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Arkhimedes-taloushallinto yleisesti

1. Johdanto

Arkhimedes on tydasemalle asennettava taloushallinnon ohjelmaperhe, joka on suunnattu pienille ja keskisuurille
yrityksille.

Arkhimedeksella hoituu kaikki yrityksen perustoiminnot, kuten laskutus, kirjanpito ja palkanlaskenta. Liséksi

Arkhimedes tarjoaa monia tydkaluja toiminta-alueisiin, joiden hallinta on usein tydlasta ja joskus jopa puutteellista.

Arkhimedes koostuu seuraavista osioista:

Laskutus, kassa ja myyntireskontra
Kirjanpito

Varasto ja ostoreskontra
Palkanlaskenta

E-kauppa

Huomio ohjelman kehittdmisessa on suunnattu erityisesti osioiden yhteistoimintaan siten, ettd samoja tietoja ei
tarvitse syottaa esimerkiksi laskutukseen ja kirjanpitoon. Arkhimedes voidaan raataloida asiakkaan toiveiden
mukaan ja se voidaan integroida muihin mahdollisesti kaytossa oleviin jarjestelmiin, kuten verkkokauppoihin.

1.1. Jarjestelmévaatimukset

Pentium Il 500MHz tai , 256 megatavua muistia, Windows 2000 (Service Pack 4), XP tai Vista.
Tai

Macintosh PowerPC G3, G4, G5 tai Intel prosessorilla, 256 megatavua muistia, PowerPC -prosessori vaatii Mac
OS X 10.3.9 (Panther) tai 10.4.5 (Tiger), Intel -prosessori vaatii Mac OS X 10.4.5

1.2. Asennus

Arkhimedeksen asennuspaketti haetaan ohjelman kotisivuilta www.arkhimedes.net. Arkhimedeksesta tarvitaan
vain yksi asennuspaketti riippumatta siitd haluaako kayttéén yhden tai useamman osion. Kaytté6n otettavat osiot
valitaan kun asennuspaketti on haettu ja ohjelma on asennettu.

Arkhimedes-osiot

—

Faskutuspkassaya

e —— 5
myyntireskontral




1.2.1 Asennus Mac OS X-koneeseen

1) Lataa Arkhimedeksen levytiedosto Arkhimedes2.dmg

2) Avaa levytiedosto ja kaynnista asennustiedosto (AsennaArkhimedes?2). Asennusohjelma ohjaa sinua
asennuksen aikana. Asenna ohjelma sellaiseen paikkaan, josta sen myéhemmin I6ydat helposti, esim. Ohjelmat-
kansioosi. Ohjelma tulee asentaa aina samaan paikkaan.

Ohjelma koostuu Arkhimedes2-nimisesta ohjelmapakkauksesta, joka sisaltda ohjelman ja siihen syotetyt tiedot
seka Backup-kansion. Ohjelmapakkaus avataan klikkaamalla sita hiiren oikealla nappulalla (tai mikéali oikeaa
nappulaa ei ole, klikkaamalla ctrl-nappula pohjassa) ja valitsemalla Nayta pakkauksen sisaltd (suomen kielisissa
kayttojarjestelmissa)

3) Kaynnista Arkhimedes tuplaklikkaamalla Arkhimedes2-ohjelmapakkausta. Kun ohjelma kysyy asennuskoodia,
syota koodiksi vakiokoodi 714212835 tai koodi jonka olet saanut ohjelman suosittelijalta tai myyntiedustajalta.

1.2.2 Asennus Windows-koneeseen

Arkhimedeksen asennuspaketin tiedostonimi on Arkhimedes2Setup.exe. Tuplaklikkaamalla tiedostoa, aukeaa
asennusohjelma, joka hoitaa asennuksen puolestasi, Asennuksessa tarvitsee lahinna painella 'Next'-nappulaa.
Ohjelma asentuu oletuksena 'Ohjelmatiedostot'-hakemistoon (englanninkielisessa kayttojarjestelméassa 'Program
files"). Tata oletusta voit halutessasi vaihtaa, mutta yleensa se on tarpeetonta. Kun asennusohjelma on ajettu lapi,
on ohjelmasta luotu tydpoydallesi pikakuvake. Pikakuvakkeesta tuplaklikkaamalla ohjelma aukeaa (ellei se jo
auennut). Ensimmaisella kerralla ohjelma saattaa kysya kayttajatunnusta. Kirjoita siihen kohtaan 'user'. Talla ei
ole vélia muulloin kuin jos haluat mydhemmin lukita ohjelman salasanalla. Ohjelman kaynnistyttya ensimmaisen
kerran, kysytdan asennuskoodia. Asennuskoodin saat ohjelman myyjalta, suosittelijalta tai paikasta josta
Arkhimedeksen voi ladata.

1.3. Tervetuloa-ruutu

Tervetuloa-ruutu on ohjelman aloitusruutu ja pééavalikko, jonka kautta voi valita ja asentaa kaytettavat osiot seka
kulkea osiosta toiseen. Kutakin ohjelma-osiota vastaa kuvake. Kun osio on kaytettavissa, kuvake nakyy
varillisend, muuten mustavalkoisena. Tassa ruudussa naytetddn myds ohjelman versionumero, jota tarvitaan
etenkin kun ohjelmaa paivitetddn tai sen kayttdon tarvitaan apua. Ohjelman logon alta 16ytyy tarkeimmat Internet-
linkit, joista I6ytyy apua seka tietoa Arkhimedeksesta. Siirryttdessa Arkhimedes kauppaan suoraan ohjelmasta, on
tilauslomakkeelle taytetty automaattisesti ohjelmaan sydtetyt perustiedot.
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1.4. Perustiedot

Ennen ohjelman varsinaista kayttéa on syotettava tietyt perustiedot. Perustiedot 16ytyvat valilehdesta 'Asetukset'.
Perustietoja muutetaan valitsemalla muutettava tekstikentta hiirelld. Perustietoja ovat mm. yrityksen nimi ja
yhteystiedot, tilitiedot, laskun perustiedot seka yrityksen logo. Eri pankkitileja voi maarittaéa kolme. Tili-kohdan
vasemmalle puolelle tulee pankin nimi ja oikealle puolelle tilinumero. Lisaksi voidaan maarittdd mika tilinumero on
kéaytossa laskun viivakoodissa. Ruotsin lippua klikkaamalla voidaan maarittdéa kyseinen ruotsinkielinen nimitys.

1.5. Ohjelma-osioiden kokeilu ja asennus

Helpoin tapa ottaa kayttéon eri ohjelma-osiot (laskutus, kirjanpito jne.) on 'Tervetuloa'-ruudun kautta. Painamalla g
esim. 'Laskutus’-osion kuvaketta, ohjelma kysyy halutaanko osio asentaa vai halutaanko sita kokeilla.
Valitsemalla kokeilun, aloitetaan 14 paivan kokeiluaika kyseiseen osioon. Kokeiltava osio toimii kuten
maksettussa lisenssisséakin ja kokeilun aikana syotetyt tiedot sailyvat mikali osio otetaan varsinaiseen kayttoon. Laskutus-osiot ei ole aktivinen, Asennetaanko osio (vaati lisenssing
Kokeiltavia osioita ovat 'Laskutus’, 'Kirjanpito’, 'Varasto’ seka 'LVIS’ (LVIS kokeilu aloitetaan 'Lisenssi’- vai aloitetaanko osion kokeilu?
valilehdeltd). 'Palkanlaskenta’-osio on ilmainen ja sen saa kayttéonsa painamalla palkanlaskennan kuvaketta.

Asenna Kokeile | | Peruuta |

Kun olet todennut, etté kokeilemasi osio on toimintaasi sopiva, tarvitset osioon kohdistuvan lisenssin. Lisenssissa
on maaritetty koodi (tai koodit jos tilaat useamman osion kerralla), jolla saa asennettua osion ja otettua sen
lopullisesti kayttdéon. Lisenssin voit tilata helpoiten Arkhimedeksen nettisivuilta tilauslomakkeen avulla. Lasku ja
lisenssi tulevat taman jalkeen samassa postissa ja voit heti aloittaa ohjelma-osion kaytén.

On muistettava, etté tilaus on sitova ja jotta lisenssi on lainvoimainen, lasku tulee maksaa ajallaan -lisenssi on
pateva vasta, kun kauppa on saatu kokonaan paatokseen eli kun laskuun kohdistuva maksu on saapunut Isolta
Oy:n pankkitilille. Maksun laiminlydmisesté seuraa lisenssin purkautuminen, jolloin kaikki toimitetut koodit tulee
poistaa ohjelmasta. Laiminlydja joutuu myds Isoltan kieltolistalle, mik& merkitsee sité, ettd hanen nimiinsa ei enaa
voi ladata ohjelman paivityksia eika lisatilauksissa voida enaa tarjota joustavia maksuehtoja.

Lisenssin lunastajilla on saatavan ohjelmaversion lisdksi kayttéoikeus tuleviin Arkhimedes2 ohjelmaversioihin, el
ohjelma- osioiden paivitykset ovat Arkhimedes?2 versioissa Internetista haettuna ilmaisia. Poikkeuksen tdhan
saattavat muodostaa erilliset lisdosat, jotka edellyttavat Isoltalta erillista yllapitoa. Tallaisesta poikkeuksesta
iimoitetaan aina selkeasti erikseen.



1.6. Varmuuskopiot

Niin tietokoneet kuin tietokoneohjelmatkin ovat haavoittuvaisia. Mikéli tietokoneeseen tai ohjelmaan tulee vika,
paivien tai viikkojen tyd saattaa havitd. Tasta syysta varmuuskopion saannéllinen luominen on ehdottoman
tarkeda.

1.6.1. Varmuuskopioinnin luominen

Ohjelman varmuuskopiotoiminto tekee kopion ohjelmaan sy6tetyista tiedoista. Varmuuskopio tehdaan
klikkaamalla 'Luo varmuuskopio'. Kopio tehddan samalle levylle kuin missa ohjelmakin sijaitsee, Arkhimedes-
kansion Backup-kansioon. Hyva idea on tehda ohjelmasta lisdksi levykopio, esim. USB-muistikortille, kopioimalla
koko Arkhimedes kansio talteen.

1.6.2. Varmuuskopioinnin palauttaminen

Ohjelman luoman varmuuskopion saa palautettua 'Asetukset’-véalilehdelta |6ytyvaa 'Palauta varmuuskopio'-
toimintoa. Toiminnon kanssa kannattaa olla varovainen, silla kaikki muutokset jotka edellisen
varmuuskopioinnin jalkeen on tehty, haviavat varmuuskopion palauttamisen yhteydessa.

1.6.3. Varmuuskopioinnin palauttaminen 1.8 tai vanh  emmista versioista

Versioista, joiden versionumero alkaa numerolla 1, eivat tiedot siirry uuteen versioon automaattisesti
kaynnistyksen yhteydessa. Tiedot haetaan 'Asetukset’-valilehdelta 16ytyvélla 'Hae Arkhimedes 1.x-version
varmuuskopio'-toiminnolla. Ohjelma konvertoi ensin vanhat tiedot uuteen muotoon ja tuo sitten konvertoidut tiedot
ohjelmaan.

Huom! Ennen t&ta toimenpidettd, tulee Macintoshissa vanhan version Backup-kansio ensin kopioida uuden
Arkhimedeksen kansioon. Sama koskee Windows-koneita siind tapauksessa etta uusi Arkhimedes on asennettu
eri paikkaan missé vanha Arkhimedes sijaitsi, jos nain on, uusi Arkhimedes ei automaattisesti Il6yda vanhaa
versiota.

p
Varmuuskopiot
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Luo varmuuskopio
Palauta varmuuskopio
\
Hae Arkhimedes
1.x-version
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1.7. Paivitykset

Ohjelmasta julkaistaan paivityksia joitain kertoja vuodessa. Ennen paivitysta tulee muistaa tehda
levyvarmuuskopio eli kopioida koko Arkhimedes toiselle levylle. Kun uusi versio kdynnistetaan, kysyy ohjelma
kaynnistetdanko se tyhjilla vai paivitetddnkd se vanhoilla tiedoilla. Valitsemalla 'Paivita’, aiemmassa versiossa
kéaytetyt tiedot otetaan kayttéon uuteen versioon. Versiopaivityksen jalkeen on syyta tarkastaa ettd kaikki
aiemman version tiedot ovat kaytettavissa. Mikali ongelmia ilmenee, tulee palauttaa kayttéon edellinen versio
levyvarmuuskopiosta ja yrittaa paivittamista uudelleen.

Vanha versio jaa paivityksen jalkeen tietokoneelle ja se on varmuuskopio-mielessa hyva sinne jattaakin. Mikali
haluat levytilan sdastamiseksi poistaa vanhan version, poista siihen kohdistuva V2_x-kansio missa x on vanhan
version versionumero. Poistamisessa tulee kuitenkin olla ehdottoman varovainen ja levyvarmuuskopio on tarkea
tehd&d ennen kuin poistaa mitééan.

1.8. Ohjelman siirto toiseen koneeseen

Arkhimedes voidaan siirtda toiselle koneelle kahdella tavalla. Toinen tapa on siirtda koko Arkhimedes-kansio
CD-, DVD- tai Flash-levylla kodetietokoneelle. Toinen tapa on siirtdd ainoastaan Arkhimedeksen Backup-kansio
valittbmasti varmuuskopioinnin jalkeen. Taman jalkeen kohdetietokoneeseen tulee asentaa Arkhimedes
tavalliseen tapaan ja Backup-kansio siirretddn taman koneen Arkhimedes-kansioon. Kohdetietokoneen
Arkhimedeksessa suoritetaan tAman jalkeen varmuuskopion palautus.



Laskutus, kassa ja myyntireskontra (lyhyesti 'Lasku tus’-0sio)

Laskutus-osio sisaltaa tydkalut asiakkaiden hallintaan seka naihin liittyviin myynti- ja maksutapahtumiin. Erillisina
toimintoina osiossa voidaan pitaa yritysrekisterid, asiakasrekisteria yksityisasiakkaista, asiakasryhmia,
tarjouslaskelmia, laskuja, kassaa seka reskontraa.

2. Asiakkaiden hallinta

Asiakkaiden hallintaan tarvittavat vélineet kolmesta ensimmaisestéa valilehdesta: yritysrekisteri, yksityisasiakkaat
ja asiakasryhmat. Yritykset on jaettu varsinaisiin yrityksiin ja yrityksen yhteyshenkil6ihin.

2.1. Yritys

Ensimmaista kertaa yrityksiin siiryttdessa tulee luoda uusi yritys. Ohjelma siirtyy yritysrekisterin "Yritys'-
valilehdelle. Yrityksen tiedoista kannattaa tayttaa vahintddn 'Nimi’ ja 'Laskutusosoite’. Tietoja lisatééan ja
muutetaan valitsemalla hiirelld haluttu tekstikenttd. Jotkut kentét (esimerkiksi 'Toimiala’) avaavat kenttaa
valittaessa alasvetovalikon, josta voi valita muille asiakkaille samaan kenttaan syotettyja tietoja. Yritykselle
voidaan maarittda 'Arvotus’ numerona, jolloin samaan arvotusluokkaan kuuluvia yrityksia voidaan kasitella
ryhmina 'Asiakkuudet’-osiossa. Laskutusosoitteen liséksi yrityksen osoitetietoihin voidaan lisata laskulle tulostuvia
lisatietoja kuten osasto seka maa.

Yrityksen yhteyshenkil6t ndkyvat vasemmassa alakulmassa. Yhteyshenkilon tietoja paasee nakemaan ja
muokkaamaan painamalla yhteyshenkilén nimeé. Yritykselle voi luoda uuden yhteyshenkilon painamalla tyhjaa
rivid. Yritykselle voidaan luoda rajattomasti yhteystietoja. Uusi yhteystieto luodaan kirjoittamalla yhteystiedot
yhteys-kohdan viimeiselle riville. Yhteystietojen vasemmanpuolimmainen kentté ilmaisee, millainen tieto on
kyseessé (esim. puh.) ja oikeanpuolinen kenttd varsinaista yhteystietoa (esim. 040-0000000). Yhteyden voi
poistaa painamalla pienté roskakorikuvaketta yhteystiedon vasemmalla puolella.

Oikeassa ylakulmassa naytetaan mihin asiakasryhmiin yritys kuuluu. Mikali asiakasryhmia on luotu, painamalla
tyhjaa asiakasryhmarivia aukeaa valikko, josta voi valita mihin asiakasryhmaan yritys lisataan. Mikali
asiakasryhmia ei ole luotu ei asiakasta voi tdstd nakymasta lisata uuteen asiakasryhmaan vaan ryhmia tulee
ensin luoda 'Asiakasryhmat’-valilehdella.

Yhteystietojen ja asiakasryhmien alapuolella on osio jossa on lisatydkaluja yrityksen tietojen kasittelyyn. Osiossa
on kolme valilehted: 'Muistio’, 'Asiakasvastaava’ seka 'Tehtavat’. Muistioon voidaan kirjoittaa vapaamuotoista
tekstia yrityksesta seka lisata yksi tiedosto. Muistion teksti seka siihen mahdollisesti liitetty tiedosto on ndkyvissa
ainoastaan talla valilehdelld. 'Asiakasvastaava’-vélilehdella voidaan maarittéaa yritykselle asiakasvastaava
kirjoittamalla henkilon nimi kohtaan 'Nyk. asiakasvastaava'. Asiakasvastaava voidaan asettaa haluttaessa tietylle
ajanjaksolle tayttamalla 'Jakso’ kenttiin alku ja loppupaivaméaaran. 'Kuvaus’-kenttdan voi tarkentaa esimerkiksi
asiakasvastaavan tehtavat kyseiseen asiakkaaseen liittyen. Valilehdelle taytettavat tiedot vaikuttavat
"Yritysrekisteri’-osion 'Asiakkuudet’-valilehteen. 'Tehtavat'-valilehdelle voidaan merkita yritykseen liittyvat
suoritetut tai suorittamattomat tehtavat. Tehtavat valittyvat tasta myds 'Yritysrekisteri’-osion 'Tehtavat'-valilehdelle.
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Yritys valilehdellda muita tarkeité tytkaluja ovat:
Navigoinnit muihin yrityksiin
Uuden yrityksen lisdaminen rekisteriin ja naytettavan yrityksen poistaminen
Uuden toimenpiteen, kuten tehtévan, tarjouslaskelman, toimituksen tai kassatapahtuman lisddminen
Uuden laskun lisdédminen yritykselle ja naytettavan yrityksen laskuyhteenveto

2.1.1. Uuden yrityksen luominen

Uusi yritys luodaan rekisteriin painamalla "Yritys'-vélilehdella 'Uusi’-kuvaketta. Ohjelma pyytaa varmistamaan
luodaanko uusi yritys. Tahan tulee vastata 'Kylla'. Uudelle yritykselle annetaan automaattisesti seuraava vapaa
asiakasnumero.

2.1.2. Yrityksen haku

Yritysrekisterista voi suorittaa hakuja eri tietojen tai yhteyshenkilon nimen mukaan. Haun voi tehda Yritysrekisterin
'Etsi’ véalilehdella tayttamalla jokin hakukenttd ja painamalla 'Hae nyt!'. Mikali hakukriteereja vastaa monta yritysta,
ohjelma nayttaa yritykset luettelossa. Jos etsittava yritys nakyy luettelossa, sitd painamalla padsee yrityksen
tietoihin.

2.1.3. Yritysluettelo

Asiakasrekisteria voi selata myds luettelona. Valitsemalla 'Yritysluettelo'-valilehti aukeaa luettelo yritysrekisterin
yrityksista. Lajittelupainikkeilla voi vaihtaa yritysten jarjestysta. Mikali ruudulla ei ndy kaikki yritykset, ne saa
nakyviin ruudun ylalaidasta l6ytyvalla 'Kaikki'-painikkeella. Kun luettelossa oleva yritys valitaan, siirtyy ohjelma
valitun yrityksen tietoihin. Yhteyshenkil6ita voi selata luettelona vélilehdelld 'Yht.henk.luettelo’. Luetteloa voi o
jarjestaéd painamalla halutun jarjestyksen otsikkoa. Esimerkiksi jos asiakkaat halutaan jarjestykseen
asiakasnumeron perusteella, painetaan asiakasnumeron otsikkoa.
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Luettelon ylareunassa nakyy painikkeet 'Tulosta osoitetarrat' ja ‘Tulosta luettelo’. Painamalla painiketta, ohjelma
siirtyy tulostuksen esikatselutilaan. Jos kaikki tulostettava ei mahdu samalle sivulle, voi tulostusta selata
vasemmassa ylakulmassa sijaitsevalla lehti6lla. Esikatselusta padsee eteenpain joko painamalla Enter-nappainta [esmerssiska:
tai painamalla 'Continue'-nappulaa ruudun vasemmassa reunassa. Seuraavaksi ohjelma pyytéaa lupaa tulostaa

luettelon. Aukeavassa ikkunassa valitaan oikea tulostimen, sivut jotka haluat tulostaa seka kopioiden maaran.

Tarkista tulostusikkunasta ettéa 'Print’-kohdassa valittuna on 'Records being browsed’ (Windows). Osoitetarroihin
kéaytettdva lomake méaaritellaan ohjelman asetuksissa. Kun olet valmis, paina 'Ok'. Peruuta painamalla 'Cancel'.

Testiasiakas

Malliasiakas

2.2. Yrityksen yhteyshenkilot

Yhteyshenkil6ihin paasee joko yrityksen kautta valitsemalla kyseisen yhteyshenkilén kohdalta tai vaihtoehtoisesti
valilehdesta '"Yhteyshenkild'. Yhteyshenkilolle voidaan syéttda sukunimi, etunimi, titteli, yritys, osasto, yritysosoite,
yhteydet ja muistiinpanot yhteyshenkildsta. Yritysosoite voi olla sama kuin yrityksen laskutusosoite tai sitten jokin
muu, esim. tavaran toimitusosoite. Laskua luotaessa voidaan valita, lahetetaanko se yrityksen
laskutusosoitteeseen vai yhteyshenkilon osoitteeseen.
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3 [Testikatu 2

2 |[Katuosoite 1

1 |Esimerkkikatu 1

10.5.2007 O

10,5,2007

10.5.2007 O

123456 | Mallipaikka
123456 |Mallipaikka

00000 Esimerkkipaikka



Yhteyshenkils

Yhteyshenkiltn tietoihin voi myds maarittdd asiakkaalle oletuksena kaytettavat laskutiedot. Oletusarvot ovat | 4/» € %
yhteyshenkiltkohtaisia, ei yrityskohtaisia. Tasta syysta ne maaritellaan yhteyshenkilélle eika yritykselle. e STEoE

Uusi Poista

‘rityksen laskut

| |&

Uusi  vhteenveto

Oletusarvoissa maaritelladn mika toiminimi asiakasta laskuttaa, mika teksti laskulle tukee, alennusprosentti

Yhteyshenkilon tiedot

Yhteystiedot

Asiakasryhmat

(vahennetdan kustakin laskun tuotteesta), maksuehdot ja kieli. Jos asiakkaalle ei ole mé&éritelty oletusarvoja,
valitaan laskulle asetuksissa méaritellyt oletusarvot (ks. 3.1).

Sukunimi|Esimerkki
Etunimi Esko

Titteli Pasjohtaja

(@l

2.2.1. Uuden yhteyshenkilén luominen

Yritysosoite

ritys Esimerkkiasiakas

Yhteyshenkilé voidaan luoda joko yrityksen kautta painamalla viimeista tyhjaa yhteyshenkil6-palkkia tai
vaihtoehtoisesti "Yhteyshenkild'-valilehden kautta painamalla vasemmasta ylakulmasta 'Uusi'. Kummassakin
tapauksessa yhteyshenkild luodaan kasiteltdvaan yritykseen eika yritystd voi mydhemmin enéé vaihtaa
yhteyshenkildlle. Yrityksella ja sen yhteyshenkiloilla on yhteinen asiakasnumero (aikaisemmissa versioissa
jokaisella yhteyshenkil6lla on oma numeronsa).

Asiakasnumero |1

Tyyppi

Osasto Esimerkkiosasto

Katuosoite Esimerkkikatu 1

Postinumero 00000
Postitaimipaikka Esimerkkipaikka

Maa

Poista mthDHu&

2] [~2]

Hae kaikki Hae suorit-
tamattomat

2.3. Asiakastehtavat

Yritysrekisteri-osioon kuuluu myés yksinkertainen tehtavienhallinta-ominaisuus. Tehtavia voidaan hallita
yrityskohtaisesti (nakyma yrityksen kohdalla) tai kaikkia tehtéavia kerralla omalla 'Tehtava'-valilehdella.

=

Uusi tehtdwa

Kun luot tehtavan, voit halutessasi liittda siihen yritysrekisteriin merkityn yrityksen. Maarita seuraavaksi

(Muistio [ Laskutustiedot

Laskutetaan
aputaiminimella

Laskun teksti
Alennus-%s
Kateisalennus
Maksuehto
Huomautusaika

viitteenne

Toimitustapa

Wuosisopimus

5

Vilvastyskarka

Esimerkki Esko

Muokattu 19.4,2007

Yhteyshenkilgt
il

Kielisuami

1 tehtdvdad

suorituspaivamaara, koska aiot suorittaa tehtavéan ja anna tehtavalle kuvaus. Avatessasi tehtavat nakyy

‘ Tritys

| | Luotu

| [uor. |

‘ Suorita pym | |Tehta\ra

ensimmaisenda ne tehtavat, jotka on suoritettava seuraavaksi. Kun tehtéava on suoritettu, vaihda sarakkeessa
Suor' olevan kentéan arvoksi 'Kylld'. Jo suoritetut tehtdvéat saa nékyviin valitsemalla 'Hae kaikki'.

Esimerkkiasiakas

2.4. Asiakkuudet

Etsi

'% Jakso

Asizkasvastaava Mainio

Yritys

Asiakkuudenhallinnalla seurataan ja hallitaan asiakkuuksia, tarvittaessa asiakasvastaavittain. Yrityksen kohdalle
maaritetddn ensin asiakasvastaava. Liséksi mikali yrityksille on merkitty arvotuksia, voidaan naita kayttaa
kasittelemaan saman arvotuksen asiakkaita yhdessa. 'Asiakkuudet'-valilehdesta I6ytyy kentta 'Nayta asiakkaat
joiden arvotus on'. Kun tahan kenttddn merkitsee esim. arvoksi 3, kasitellaan vain asiakkaita, joilla arvotus on 3.

112007 - 3152007

Uusi rivi
Nayta kaikki asiakkaat jaksolta

Yritysluettelo

19.4.2007

2]
2]

Ei

hteyshenkild | Yht.henk luettelo

Asiakkuudet

Mainio
1.1,2007-31.5.2007

20.4.2007 Tee tarjous lisdpalveluista

Tehtavat Asiakkuudet

Nayts asiakkaat joiden arvotus on | 1
asiakas | Esimerkkiasiakas P

Avaa lista aktiivisista yrityksista

\ Asiakasvastaava \ |w|tys

|[ 3akso

M|

\Kuvau; yhteydenotoista, ideoista tms \

Arvon tulee olla numero.

Esimerkkiasiakas

Mainio

Asiakkuudenhallinnan ajatus on, ettd asiakasvastaavat raportoivat kultakin sovitulta jaksolta asiakaskontaktin
kehittymisestd. Voidaan esimerkiksi sopia, etta kukin asiakasvastaava raportoi asiakkaistaan kuukausittain, tallgin
jakso on kuun ensimmaisesta paivasta kuun viimeiseen paivaan. 'Asiakkuudet’-valilehden ruudun ylalaidassa
valitaan oletusarvot uutta rivia (raporttia) varten. Kun uusi rivi luodaan, haetaan arvot oletusarvoista, mutta naita
tietoja voidaan jalkikateen muuttaa. Riviin kirjataan asiakasvastaava, yritys, jakso, paivamaara jota kuvaus
koskee (oletuksena kuluva paiva) ja vapaa kuvaus asiakastapahtumasta.

Asiakkuuksista voidaan tehda poimintoja eri kriteerein. Kun klikataan 'Asiakasvastaava'-kentan viereista

suurennuslasinappia, saadaan kaikki asiakasvastaavan rivit jaksolta. Taman alapuolelta painikkeesta saadaan
koko jakso nakyviin. Asiakkaan vieresta I6ytyva suurennuslasinappula nayttéda asiakkaan koko historian, siis
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1.1,2007

31.5.2007

19.4.2007

Maino vastaa sopimuksen vuosittaisesta uusimisesta



myds jakson ulkopuolella. Erityisen tehokas tyokalu |6ytyy painikkeesta 'Avaa lista aktiivisista yrityksistd’. Listassa
nakyy aktiivisten yritysten lisaksi asiakasvastaava ja tieto mihin jaksoon edellinen asiakastapahtuma on kirjattu.
Listasta ndhdaan nopeasti, kuka asiakasvastaava on ollut passiivinen ja kehen asiakkaaseen tulisi ottaa
aktiivisemmin yhteytta. Valitsemalla jonkin rivin kohdalta, paastaan suoraan ko. asiakkaan tapahtumiin. Uusi rivi
voidaan myds luoda suoraan tdaman listan kautta ko. asiakkaalle.

Kuten tehtaviin, on myds asiakastapahtumiin ndkyma yrityksesta kasin, valilehti '‘Asiakasvastaava'.

2.5. Yksityisasiakkaat

Yksityisasiakkaat sijaitsevat omassa valilehdesséén ja ovat Arkhimedeksessa oma kokonaisuutensa. On
kuitenkin hyva tietdd, ettd Arkhimedeksessa yksityisasiakkaat ja yritysten yhteyshenkil6t sijaitsevat samassa
taulussa. Yhteyshenkil6ita ei kuitenkaan voi selkeyden vuoksi kayttda suoraan yksityisasiakkaina. Talla pyritdan
valttamaan epaselvyytta siitéd laskutetaanko yhteyshenkilda vai yksityisakasta. Aina laskutettaessa
yhteyshenkiloa, laskutetaan yritysta. Yksityisasiakkaana voi olla myds sama henkild kuin yhteyshenkiléna, mutta
talldin yksityisasiakas on luotava uudelleen yksityisasiakkaat-puolelle.

2.6.1. Uuden yksityisasiakkaan luominen

Uusi yksityisasiakas luodaan rekisteriin painamalla 'Asiakas’-valilehdelld 'Uusi’-kuvaketta. Ohjelma pyytaa
varmistamaan luodaanko uusi yksityisasiakas. Tahéan tulee vastata 'Kylla'. Uudelle asiakkaalle annetaan
automaattisesti seuraava vapaa yksityisasiakasnumero.

2.7. Asiakasryhmat
Kirjaus Laskutus L“ﬁgjg

Asiakasryhmien avulla voi lahettaa tietylle ryhmalle perinteista postia tai séhkdpostia. On myds mahdollista
lahettda sama lasku koko postituslistalle kerrallaan. Samaan asiakasryhmaan voidaan koota asiakkaita niin yritys- w  ease

kuin yksityisasiakkaista seka yritysten yhteyshenkildista. Asiakasryhmat-osio jakautuu viiteen valilehteen.
Ensimmaisella vélilehdella tehdédén asiakasryhmia ja hallitaan naiden sisaltoa, toisella luodaan

kuukausilaskutettavia asiakasryhmid, kahdella seuraavalla nahdaan luetteloita ensimmaisista ja viimeisella

tehddan ja hallitaan laskupohijia, joita voidaan kayttaa ryhmélaskutuksessa.

Uusi asiakasryhma luodaan jonkin neljan ensimmaisen vélilehden alta painamalla 'Uusi' ruudun vasemmasta
ylakulmasta. Uusi asiakasryhmé aukeaa. Asiakasryhma tarvitsee aina nimen, joten se tulee méaarittaa

Luettelo
® Fronar Laskupohjat
B8 [& 2] %] [B] 2]
N3yt asiakas- Hirilista Sahkopostilista Osoitetarrat  Luettelo
rekisterissa
Asiakasryhmin nimi Yritykset
P =
Jatkuva palvelusopimus O Merkityt ) Esimeriddasiakas E]
@ Kaikki Malliasiakas
=
Asiakasryhmadn kuuluvat ) Testiasiakas
= A vie ryhmaan
(B [Esimerkkiasiakas A
Poista ryhmasts =
Yhteyshenkilst
[ [
O Merkityt (=) Esimerkki Esko Esimerkkiasiakas
® Kailki

asiakasryhmaa luotaessa.

Yksinkertaisin tapa kayttaa asiakasryhmia on menna sen asiakkaan kohdalle joka ryhméaéan halutaan lisata,
painaa ruudun oikeassa reunassa nakyvaa tyhjaa asiakasryhméapalkkia ja valita haluttu ryhma. Painamalla
muodostunutta palkkia saadaan koko asiakasryhma nakyviin. Monimutkaisemmista (ja my6s monipuolisemmista)
tavoista kasitella asiakasryhmia kerrotaan kohdissa 2.7.1-2.7.5.

[T

T Poists ryhmasta

Yksityisasial kkaat

® Merkityt
O Kalkki

Poista ryhmasta

[T
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2.7.1. Asiakasryhman kaytto

Asiakasryhmia voidaan muodostaa ja kayttdd monella tapaa. Muutama perusasia on hyva tietdd, ennen kuin
aloittaa. Asiakasrekisterien luetteloissa nakyy pieni valkoinen neli¢ asiakkaan oikealla puolella. Tamé&n nelién
avulla yritys voidaan merkita. Kun valinta poistetaan, asiakasta ei ole enda merkitty. Ruudun oikeassa
ylareunassa sijaitsee 'Hae merkityt'-painike, jota painamalla saa nakyviin ainoastaan merkityt asiakkaat.
Painiketta 'Merkitse listalla olevat asiakkaat' painamalla ohjelma valitsee jokaisen asiakkaan, joka silla hetkella
naytetaan luettelossa. Vastaavasti painiketta 'Poista merkinnat listalla olevilta asiakkailta' painamalla poistuvat
valinnat nakyvilta asiakkailta. Merkityista asiakkaista on vaivatonta koostaa postituslistoja. Merkityista asiakkaista
voi myOs nopeasti luoda osoitetarroja ja luetteloita kayttamalla ylhaalla olevia painikkeita 'Osoitetarrat’ seka
‘Luettelo’. Nama painikkeet tulostavat silla hetkella luettelossa naytettavista asiakkaista osoitetarroja tai luetteloita
yhteystietoineen.

Asiakasryhmén kohdalla on valinta '‘Merkityt' ja ‘Kaikki'. Kun valitset 'Merkityt', valinnan oikealla puolella nékyy
kaikki merkityt asiakkaat kyseisesté osiosta (yritykset, yhteyshenkil6t tai yksityisasiakkaat). Vastaavasti, kun
valitaan 'Kaikki', listalla nakyy kaikki kyseisen rekisterin asiakkaat. Valitsemalla 'Vie ryhmaan' koko tdma lista
viedaan asiakasryhméaan. Valitsemalla 'Poista ryhmésté’, koko tama lista poistetaan asiakasryhmasta.
Postituslistalle voidaan vieda asiakkaita myds yksitellen painamalla asiakkaan vasemmalla puolella olevaa
vihreda nuolta. Yksittdisen asiakkaan voi poistaa postituslistalta painamalla roskakorikuvaketta postituslistalla
olevan asiakkaan vasemmalta puolelta.

Asiakasryhmien kayttéa kannattaa kokeilla ja harjoitella niiden eri kayttétapoja. Niiden avulla monet toistoa
vaativat rutiinitehtavat voidaan hoitaa yhdella kerralla. Seuraavissa kappaleissa esitetaan ryhmien eri
kayttotapoja.

2.7.2. Séhkopostilistan koostaminen

Valmiiksi luodusta asiakasryhmasta on helppo koostaa séhkdpostilista. 'Sahkopostilista’-kuvaketta painamalla
ohjelma kay kaikki lapi kaikkien ryhmassa olevien asiakkaiden séahkdpostiosoitteet, koostaa ne yhteen ja kopioi ne
leikepdydalle. Taman jalkeen ohjelma pyrkii avaamaan oletussahkopostiohjelman ja kopioida osoitteet
vastaanottaja-kenttdan. Jos ei nain kay, voi sdhkopostiohjelman avata itse ja liittda vastaanottajakenttédan
osoitteet leikepoydalta.

2.7.3. Esimerkki: Pieni, sekalainen asiakasryhma

Oletetaan, ettd haluamme tehda vain pienen asiakasryhman, jolloin asiakkaiden poiminta yksitellen on jarkevinta.
Aloita luomalla uusi asiakasryhma ja nimeamalla se. Asiakasryhmalle on tarkoitus koota niin yrityksia, yrityksen
yhteyshenkildita kuin yksityisasiakkaitakin. Valitse oikealla olevista laatikoista vihreda nuolta painamalla halutut
yritykset, yhteyshenkilot tai yksityisasiakkaat asiakasryhmaan. Valitut asiakkaat lisataan vasemmalla olevaan
listaan. Jos et nae oikealla olevissa laatikoissa kaikkia rekisterissasi olevia yrityksia tai henkiléita, varmista etta
laatikossa on valittuna valinta 'Kaikki'.

Kun vasemmalla olevassa listassa on kaikki asiakasryhmaan halutut asiakkaat, voidaan ryhmaa kayttaa.
Asiakkaista voi esimerkiksi tulostaa osoitelistan tai osoitetarroja postitusta varten. Painamalla 'Nayta
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Merkitse listalla olevat asiakkaat

Poista merkinnat listalta

“o |=0|E

Hae merkityt

Postitoimipaikka || Muck attu |

Mallipailkka 10.5.2007 [
Esimerkkipaikka 10.5.2007 [
Mallipaikka 10.5.2007 [

g\ |y

Mimilista Sahkopostilista Osoitetarrat Luettelo

Message

Sahkipostilista kootaan postituslistan s3hképostiosaitteista.
Ohjelma kopioi sdhkipostiosoittest leikepdydalle ja koettaa avata
sahkipostiohjelmasi. Jos tama ei onnistu, avaa sihkdpostiohjelmasi
ja liitd osoitteet osoiterivile leikepdydalta,

| Yritykset ]
®|rerkityt (=) Esimerkkiasiakas
O |Kaikki Malliasiakas
Testiasiakas
Poista ryhmasta




asiakasrekisterissd' voimme noutaa ryhmén asiakkaat asiakas/yritysluetteloon, jolloin voimme kasitella ryhmén
yrityksia, yhteyshenkil6ité ja yksityisasiakkaita erikseen.

2.7.4. Esimerkki 2: Suuri asiakasryhma tiettyihin k. aupunkeihin

Oletetaan, ettd halutaan valita asiakasryhmé&én esim. espoolaiset ja vantaalaiset yritykset. Mene yritysrekisterin
tai yksityisasiakasrekisterin 'Etsi’-vélilehdelle. Valitse haettavaksi kentéksi postitoimipaikaksi Espoo ja sitten 'Hae
nyt!". Yritysluettelo, jossa naytetdan kaikki hakua vastaavat yritykset avautuu. Paina 'Merkitse listalla olevat
asiakkaat'. Valitse uudelleen Etsi' ja nyt kirjoita postitoimipaikaksi Vantaa. Paina 'Hae nyt!", yritysluettelo avautuu
ja jalleen painamme 'Merkitse listalla olevat asiakkaat'. Sitten valitsemme 'Asiakasryhmaét'. Jos et viela luonut
asiakasryhmaa, tee se nyt. Muussa tapauksessa valitse haluamasi asiakasryhma. 'Yritys'-laatikosta alapuolelta
valitse 'Merkityt' ja sitten paina 'Vie listalle'. Asiakasryhma espoolaisista ja vantaalaisista yritysasiakkaista on nyt
luotu. Samaa periaatetta voi kayttaa mita monipuolisempien asiakasryhmien luomiseen.

2.7.6. Esimerkki 4: Laskun lahettaminen asiakasryhm  lle ja kuukausilaskutuksen aloittaminen .@ Asiakasryhmén kategoria
s C . . .. . . . . . O Postitus

Yksittisen laskun lisdksi ohjelmalla voidaan tehdad myds ryhmalaskutusta asiakasryhmille. Asiakasryhmien : @® Laskutus

‘Laskutus’-valilehdeltd I6ytyy painike 'Uusi lasku asiakasryhmalle’. Tata painamalla siirrytdan luomaan Wusi lasku

. s . . . . . asiakasryhmalle
asiakasryhmalle laskupohja. Laskupohja luodaan samaan tapaan kuten normaali laskukin. Erona se, ettei '

'Reskontra (+layout) vélilehti ole kaytdssa ja perustiedoissa ei nayteta saajan tietoja vaan asiakasryhman tiedot. [ guukausilaskutus

Laskupohjalle pyydetaan myds antamaan normaalilaskusta poiketen otsikko, jota tarvitaan oikean laskupohjan
valitsemiseen mydhemmin. Kun valmis lasku laskutetaan painamalla 'Laskuta’-painiketta, sama lasku (eri kuukausilaskutus
numerolla ja viitenumerolla) kopioituu koko asiakasryhmalle. aloitetty 1572007

Laskutus-valilehdesta I6ytyvat myds kuukausilaskutukseen tarvittavat tiedot: Jakso |:Ikk Laskutuspiiva (1-30)
'Koska aloitettu’ maarittelee paivamaaran josta eteenpéin kuukausilaskutus on voimassa.
Kuukausilasku ei lahde ennen laskupaivaksi merkittya paivaa.

Jakso maarittelee kuukausivalin. Taskupahya
Laskupohja tarkoittaa tassa yhteydessa sitéd minkalainen lasku asiakkaille menee. Jos laskupohjia on jo
tehty, voi kuukausilaskutukseen kaytettdavan laskun valita listalta. Muussa tapauksessa tulee luoda
kuukausilaskutusta varten uusi laskupohja painamalla 'Uusi laskupohja’-painiketta. 'Nayta laskupohja’- Iaskuﬁﬁﬁ;g |£I Uusi laskupohja \i‘
toiminnolla pddsee muuttamaan kuukausilaskutuksessa kaytettavaa laskupohjaa. =
Kun ryhma&a laskutetaan, viimeksi laskutettu-kentta paivittyy automaattisesti.

Kuukausilaskut esikatsellaan ja luodaan asiakasryhmien listandkymassa. Mikéli asiakkaalle on méaaritetty viimeksi Seuraavaksi

.. ey e v . . . . K . . Ei maaritelty
viitteemme-kentta tai kieli, tulee ndma asiakkaiden tiedoista asiakkaan laskulle (laskupohjalle ei kannata L Jas s LetE

maarittaa kielta tai viitteemme-kenttaa silla ndma korvaavat asiakkaan kieli- ja viitteemme-asetukset laskulla).
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2.8. Tarjouslaskelma / Urakkalaskelma

‘ Esimerkkiasiakas '@ %
Asiakasnumero: Yhteyshenkils tai osasto: Tes ulosta oista
Laskutusosioon siséltyy tydkalu, jolla voi tehda tarjous- tai urakkalaskelmia. Nimitys muuttuu sen mukaan onko o I D Narta yiteyshenkals o e
kaytéssa LVIS-lisenssi. Kyse on samasta tyokalusta. Tassa ohjeessa osioita nimitetdan yhteisnimella laskelma. AT S —
Laskelmien nimeé voi halutessaan vaihtaa myos itse 'Luettelo’-valilehdella olevaan kenttédan 'Laskelmien otsikko’ R e
kirjoittamalla. Otsikko vaikuttaa paitsi vélilehtiin, myos tulostettavan laskelman otsikkoon. Laskelma voidaan tehda O Emiale R e
ennen laskutettavan tyon tai tavaran toimittamista toimitettavaksi asiakkaalle esimerkiksi yksityiskohtaisen TarisuRm
tarjouksen liitteeksi. aputorminim
Laskelma voidaan tehda yritys- tai yksityisasiakkaalle. Uusi laskelma tehdaan kirjoittamalla jokin asiakkaan tieto et 1 e
valilehdelld 'Uusi’ ja painamalla 'Luo’. Tehtdessa laskelmaa yritykselle, voidaan laskelma kohdistaa joko et 2 vitteemme
yritykselle tai yhteyshenkilolle kohdassa 'Osoite’ sijaitsevista valinnoista. Mikali laskelma kohdistetaan st e R
yhteyshenkildlle, tulee yhteyshenkild valita kohtaan 'Saaja’. Samasta kohdasta valitaan myds halutaanko etta [elmiastazs
yhteyshenkildn nimi naytetadn laskelmassa. Jos ei ndytetd, mutta on valittu etté laskelma kohdistetaan Ty e
yhteyshenkilolle, poimitaan laskelmalle ainoastaan yhteyshenkilon toimitusosoite. Muita laskelmaan valittavia
perustietoja on laskuttava aputoiminimi (jos kaytossa), laskelman numero, paivamaara, toimitustapa ja | (o ot coppusmmace ) [ e s

toimituspaivamaara, viitteet seka laskelman vapaamuotoinen teksti.

Laskelman vélilehdella 'Tuotteet’, voidaan laskelmaan lisété tuotteita tuoteluettelosta, varastosta tai vapaasti
ilman tuoteluetteloita. Tuoteriveja lisatdan valitsemalla viimeisen tyhjan tuoteluettelon taytettava kentta ja Foneredo

Nimikkeet Palaa

painamalla viimeisen tyhjan tuoterivin vasemmasta reunasta I6ytyvaa suurennuslasikuvaketta. Mikéali tuoterivi on Gy e % S
tyhja ja kuvaketta painetaan, siirtyy ohjelma tuoteluetteloihin, joista tuoteriville lisattavaa tuotetta voi etsia i e Tem Pase
hakutermein tai valita tuoteluettelosta tai varastosta. Tuoterivin tiedot tulevat automaattisesi tuotetiedoista kun —_— e
kuvaketta painetaan. Arvoja voi muuttaa tai antaa tuoteriville alennusprosentin. @I_I ® ew | 12 wme 2 20,00
Tuoteryhma KP-tili
i . ) ) . . s . |£| 1 Tuote 1 10 12,20 1] 22 5,00 10,00 10,00
Laskelmasta voidaan tehda lasku painamalla laskelman oikeasta ylakulmasta l6ytyvaa 'Tee laskuksi’-kuvaketta. =
Talloin laskelma muunnetaan laskuksi. Se ei siis jaa enaa tarjouslaskelmaksi. Laskelmasta voidaan myés tehda | 4l4l **o
lahete tavaran toimittamista varten. Laskelmasta tehtéava lahete, kuin myéskaan itse laskelma, ei kuitenkaan
vahenna varastosaldoja kuten lasku tai kassatapahtuma tekevat. Laskelma voidaan poistaa kun silla olevat
tuoterivit poistetaan ja painetaan tdman jalkeen oikealla ylakulmassa olevaa 'Poista’-kuvaketta.
Crfiprlernrs & Nimikkeet yhteenss € 30,00 N

Laskutstaan Reskontra

“hteensa alv 0 € 30,00 Avoin Maksettu €
Mirikkesat
€ €50 Loppusumma € 36,60 Jadnnis € 36,60
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2.9. Laskut

Laskutusosion 'Laskut’-vélilehdella tehd&én ja hallitaan yrityksen laskutusta. Valilehdella on tydkalut uusien
laskujen tekemiseen, jo tehtyjen laskujen tarkastelemiseen seké laskujen maksun seurantaan ja raportointiin.
Vélilehdellda on myds omat 'Asetukset’, jossa voidaan maarittéda laskutuksessa kaytettavia oletusasetuksia seka
hallita tuoteluetteloa / tukkuluetteloita (LVIS-lisenssilld).

Ennen varsinaisen laskutuksen aloittamista, kannattaa luoda tuoteluettelo, joka toimii tuoteriveja lisattaessa
hinnastona seka tuotekoodikirjastona. Tuoteluettelo voidaan myds jasennella raportointia varten tuoteryhmiin ja
laskutusrivien erottelua varten kategorioihin. Jos kiinteda tuoteluetteloa ei halua tehda, voi laskulle lisata
tuoteriveja myds ilman tuoteluetteloa kirjoittamalla riville tiedot kasin. Loogisuuden lisdamiseksi luvussa
kasitelladn ensin laskun asetukset ja taman jalkeen vasta laskujen luominen ja hallinta.

2.9.1. Asetukset
Laskun asetuksissa méaaritellaén uusille laskuille oletuksena asetettavat laskun tiedot seka kaytettavan
laskupohjan asetukset. Lisaksi asetuksista maaritellaan kayttbergonomiaan liittyvid vaihtoehtoja seka hallitaan

tuoteluetteloita ja sdhk6postilaskun saatekirjetta.

2.9.1.1. Laskun tiedot

, . , . . . . . kun tied
Laskun tiedot’-laatikossa sijaitsevilla asetuksilla maéritellaan oletusarvot uuden laskun alv-kannaksi, Laskun fiedot

viivastyskoroksi, huomautusajaksi, kateisalennukseksi, maksuajaksi seké —ehdoksi. Laatikossa on myds asetus Alv 22 %

14 pv netto

oletusviitetekstiksi seka laskutuksessa kaytettavaksi desimaalitarkkuudeksi. Desimaalien valinta laskun asetuksiin o o }

. . ... . . . . . . . - Viivastyskorko (9,5 % kateisalennus Viitteernme
vaikuttaa erityisesti siihen, miten ohjelma laskee verottoman hinnan silloin, kun hinta annetaan verollisena. Mikali
laskunumerointi halutaan aloittaa tietystd numerosta, voidaan ensimmaisen laskun numero laittaa kohtaan Huemautusaika |7 vrk Erépaiva (pv) |14 Desimaalsja 8%
‘Laskunumero alkaa’, jolloin laskujen juokseva numerointi alkaa tastd numerosta. Laskunro n Maksushto  [pv netio O4
2.9.1.2. Laskupohja
s ., . e . . . . . . . Laskupohja
Laskupohja’- laatikon asetukset méadrittelevat millaisena laskut tulostetaan ja mité tietoja laskulle tulostetaan. —
Valittava laskupohjalomake on oletuksena uusissa laskuissa kaytdssa, mutta sita voi myods laskukohtaisesti Laskupohjalomake  Tiisiirto Nayta tuotenumera |1
vaihtaa. Tuotteiden otsikoksi voi laittaa haluamansa, ellei oletusarvo "Tuotteet” sovellu toimintaan. Samoin mikali Tuotteiden otsikke  |Mimikkeet summa verollisena O wiivakoodi
tuotteiden yksikot eivat ole lukumaaraisia vaan esimerkiksi kaikki tilavuuspohjaisia, voi yksikkdarvon vaihtaa. Tusttsiden yksikks [MEEr3 Eritelty alennus | 0] Yjivaksodin

Oletuksena asetettavaa laskun kieltd voi myos vaihtaa laskukohtaisesti. Merkinnalla tehtavat asetukset
maarittavat tehdaanko tai naytetdanko maaritettavaa valintaa.

Laskun oletuskieli  Suami

(alennus ei nay
loppusurnmassa)

navts sl EH

Valitsemalla 'Nayta puhelinnumero laskun ylareunassa’, naytetaan yrityksen puhelinnumero 358 el loslam RS | o]

rnarginaall

MNavtetdanka
Pfhteyshenkllﬁ
askulla

normaalipaikan sijaan laskun ylareunassa.

Valitsemalla 'Nayta tuotenumerot’, naytetaan laskun tuoteriveilla tuotteiden tuotenumerot

Valitsemalla 'Summa verollisena’, naytetaan tuoterivien summat verollisina. liman valintaa
tuoterivisummat naytetadn verottomina ja vero lasketaan vasta tuotteiden kokonaissummaan.
Valitsemalla 'Eritelty alennus’, naytetdan alennukset laskulla tuoterivikohtasesti. Mikali on valittu eritelty
alennus, alennuksen kokonaismaéra ei nay laskun loppusummassa vaan vasta loppusumman jalkeen.
Valitsemalla 'Nayta ALV’, naytetddn tuoterivien kohdalla kunkin tuotteen verokanta.
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Valitsemalla 'Nayté tydtunnit', voidaan laskulle lisété eri valilehdilté tuotteet ja ty6tunnit. Tyotunnit

naytetaan myds tulostetulla laskulla talldin erikseen. Mikali tyétunnit ottaa kayttéon ja poistaa mydhemmin

kaytosta, ei laskuilla joissa on tydtunnit ndy enaa tyotuntiriveja, mutta ne sailyvat kylla laskuilla.
Valitsemalla 'Viivakoodi’, lisataan laskuun viivakoodi kayttden apuna lisdominaisuutena saatavaa
viivakoodifonttia. Viivakoodillisista laskuista olisi syyta lahettaé testilaskut Pankkiyhdistykselle.

Valinnalla 'Viivakoodin alapuoelle marginaali’ séadetddn suurempi alamarginaali viivakoodin alapuolelle
sellaisia tulostimia varten, joissa alamarginaali on normaalia suurempi (yleensad vanhemmissa
mustesuihkutulostimissa). Isommalla marginaalilla lasku ei ole Pankkiyhdistysten vaatimusten mukainen.
Valitsemalla 'Naytetaanko yhteyshenkil6 laskulla’, valitaan uusille laskuille oletuksena naytettavaksi
yrityksen yhteyshenkilon nimi yrityksen nimen jalkeen ennen osoitetta.

2.9.1.3. Ergonomia

'Ergonomia’-laatikon asetuksista voi valita oletustoimintoja, joiden mukaisesti haluaa ohjelman kayttaytyvan kun
tehddan laskuja. Ergonomiavalinnat ovat kayttdjan tottumuksista ja mielipiteista riippuvaisia ja ohjelma toimii
toiminnallisesti samalla tavalla asetuksista riippumatta. Joitain toimintoja valinnat kuitenkin nopeuttavat kun ne
asettaa omaan toimintaan sopiviksi.

2.9.1.4. Rekisterit

Laskun asetuksista on paasy laskuissa tarvittaviin tarkeisiin rekistereihin kuten tuoteluetteloon, tydtuntiluetteloon,
tuoteryhmaluetteloon, laskujen teksteihin sekéd LVIS-rekistereihin (tuotteet, tukut ja alennusryhmat). Rekisterit
avautuvat omaan ndkymaansa, jossa on suoraan paasy hallitsemaan kaikkia eri rekistereitd. Tuoterekistereihin
on paasy myos suoraan ohjelman 'Tervetuloa’-ikkunasta.

2.9.1.4.1 Tuotteet

Tuoterekisteria voi selata luettelona, jota voi sarakeotsikoista jarjestdd haluamaansa jarjestykseen, tai etsimalla
eri hakusanoin. Uusi tuote lisataan tuoteluetteloon painamalla 'Uusi tuote'-painiketta. Tuotteelle voi maarittaa
tuotenumeron, hakemista helpottavan aliaksen, tuotenimen, ALV-kannan, joko verottoman tai verollisen hinnan
(toinen lasketaan verokannan mukaan. Pienia korjauksia verolliseen hintaan voi tarvittaessa tehda
korjausnuolilla.), tuoteryhman seka kirjanpitotilin. Mikali kaytdssa on myods 'Kirjanpito-osio, tulee tuotteelle
maarittédd aina kirjanpitotili tai tuoteryhmé, jotta automaattiset laskunkirjaukset onnistuvat.

2.9.1.4.2 Tuoteryhmét

Laskutuksesta saadaan informatiivisempia raportteja, kun tuotteet jaotellaan tuoteryhmiin. Tuoteryhmat
maaritelladn ennen niiden kayttéa 'Tuoteryhmat'-valilehden kautta. Ohjelma numeroi tuoteryhmét automaattisesti
ja niille annetaan nimi. Jos on kaytdssa kirjanpito-osio ja halutaan etta laskutuksesta menee suoraan tiedot
kirjanpitoon, valitaan tuoteryhmalle kaytettava kirjanpito-tili. Kun tuotteille on laskulla maaritelty tuoteryhmat,
saadaan niistda myyntiraportit joko kokonaisuudessaan tai kuukausitasolla.
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Ergonomia

Haettaessa tuotetta

laskulle, mihin O Humero

kenttaan hypatazn |@ Mimi
Qalias

Mista tuote hastaan @ Tuoteluettelosta

oletuksena (huom.
vain varasta- Ovarastosta

kiranpitoversia)

Kun tgotﬁ an _hatettu Ei
varastosta, nayte- .
taanki varasto- Q Kylla
tiedot

Palattaessa laskulta,
rnihin kursari
kohdistetaan

@ Tuotteen masra
O Uusi tuote

Kun tucteluettelosta QO koko lista
léytyy monta tuotetta - .
ngy etaankd koko lista @ Hakukriteeri
wai vain hakukriteerin

tayttaneet

@ rritykselle
O vhteyshenkilslle

Luodaankao lasku
oletuksena

Rekisterit

Mimikkeet |

| Tuoteryhmat | | Laskujen tekstit

Paakategoriat |

Tuotteet Laskujen tekstit Tukut

Etsi Luettelo Tuoteryhmat

Alennusryhmat

Paskategoriat

Palaa

LvIS-tuotteet

s Paskategoria [
)= Vlienniss C—==9, | | |¥E
42 /42 Tustarshms,
uusi iﬂﬁ‘ Haekaikki  poista kaikki
[rustenre | [ales | [Fusten oimi | [Gatedit | [Geroton R € | [Faralinan finta ] _Koriaus [Fuster-] [T
@ 101 Arkhimedes laskutus ja 150,00 183,00 <> 1
@ 102 Arkhimedes kirjanpito 150,00 183,00 <> 1
@ 103 Arkhimedes varasto 150,00 183,00 <> 1
B 104 Arkhimedes (w15 330,00 402,60 < 1
Tuotteet Laskujen tekstic Tukue Alennusryhmat palaa
Etsi Luettelo Tuoteryhmat Paakategoriat LVIS-tuotteet
'E TUOTERYHMAT
Uusi
Humere Nimi Tula Kuly Paskategaria Kirjanpitotili
1 Arkhimedes B O 1 Tarvikkest 3001 Arkhimedes
2 Matkakorvaukset B O 1 Tarvikkest 3002 Pythagoras
3 Opus B O 1 Tarvikkest 3003 Opus tydasema




Tuotteet Laskujen tekstit Tukut Alennusryhmat

2.9.1.4.3 Paakategoriat

Etsi Luettelo Tuoteryhmat || Paikategoriat || LVIS-tuotteet

Palaa

s . . . . . . % TUOTERYHMIEN JA LASKURIVIEN
Tuotteet, tydtunnit ja muut eriteltyné laskulle haluttavat nimiketyypit erotellaan sijoittamalla ne tuoteluettelossa eri | "= B A TEGERIA]
paakategorioihin. Padkategoriamaarittelyt ovat korvanneet Arkhimedeksessa aiemmin kaytetyn Tuotteet /
tyétunnit-jaottelun. Tuotekategorialle voidaan sy6ttda nimi myds ruotsiksi, englanniksi ja espanjaksi. Naita T et frocuicer frodus rocuans
kaytetaan 2 Tyotunnit Jorbete |work |
2.9.1.4.4 Laskujen tekstit T LASKUJEN TEKSTIT

Uusi

Laskujen tekstit toimivat laskupohjina yksinkertaisissa laskuissa. Laskulle tulostuvan tekstin lisaksi 1’” Ekmkw” — ln

maaritellaan alias, jolla teksti on I6ydettavissa laskulle haettaessa. Liséksi tekstiin voidaan liittdé kolme eri tuotetta T
tuoterekisteristd, jotka voidaan liittda laskulle tekstia lisattdessa.

=

Saihkopostilaskun saatekirje
2.9.1.5. Sahkopostilaskun saatekirje aihe [
viesti [iitos tilauksestanne, Litteend tilaukseen  [+]
Lahetettédessa laskuja sahkopostitse, voidaan maarittaa laskun asetuksiin laskujen saatekirje. Saatekirjeen teksti ity va lasku
kopioidaan automaattisesti sdhképostiohjelmaan viestiksi laskua lahetettdessa. Saatekirjeen 'Viesti'- kentan rstavallisin terveisin
vieresta |0ytyvasta tulostus-painikkeesta voit tulostaa saatekirjeen myos paperille. posti- [DEMO-VTIEYS OY
irje
2.9.2. Uusi lasku [&] =
. . T . Uusi lasku yritykselle (tayta jokin kriteeri) Uusi lasku yksityisasiakkaalle (tiytd jokin kriteeri)
Uusi lasku voidaan luoda neljalla eri tavalla:
1. Yksinkertaisin tapa on siirtya 'Laskut’-osion 'Uusi lasku’-valilehdelle ja kirjoittaa asiakaskriteeriksi joku JEEM L] Bel D
tieto laskutettavasta asiakkaasta (myos osa tiedosta riittdd) ja painaa 'Luo lasku’-painiketta. -tunnus sukunimi
2. Lasku voidaan tehdd myos asiakasrekisterissa avoinna olevalle asiakkaalle painamalla oikeassa -
ylakulmassa ylakulmassa sijaitsevan 'Yrityksen laskut’-alueen 'Uusi’-painiketta. P
3. Mikali aiemmista laskuista on tehty laskupohjia, voidaan lasku tehda valitsemalla kaytettava laskupohja S
‘Lasku’-osion 'Uusi lasku’ valilehdella sijaitsevasta 'Luo lasku kayttaen seuraavaa laskua laskupohjana’- .
unimi

tyokalua kayttaen.
4. Laskun voi luoda myés usealle asiakkaalle kerrallaan kayttamalla postituslistoissa sijaitsevalla 'Laskutus’- .@
valilehdelta 16ytyvaa 'Uusi lasku postituslistalle’-painiketta tai aloittamalla samalla valilehdella

¥

kuukausilaskutuksen. i Lue lasku
- i jasi Kateiskuitti Hyvityslasku El r=,
2.9.2.1. Laskun perustiedot T s B .’? @I
15'“ e Es\;;ik;“E;k: oot [0 Nayta yhteyshenkild laskulla
Esimerkkiosasto
Kun uusi lasku luodaan, ensin on nékyvissé laskun perustiedot. Ylhaalla laskua luotaessa muut vélilehdet ovat D CpeEmE
'Reskontra (+layout)’, 'Tuotteet’ (tai muu kayttgjan nimeama termi). ameitianyl s e e
00000 Esimerkkipaikka ritykselle
Esimerkkipalvelun vuosimaksu
Perustietoihin voi halutessaan maarittaa laskun saajan yhteyshenkilon ja sen naytetaanko yhteyshenkilo laskulla, ==
lahetetaanko lasku yritykselle vai yrityksen yhteyshenkildlle (valintaa ei yksityisasiakkailla). Laskun voi myos o
maarittaa kateiskuitiksi (jolloin lasku merkitddn suoraan reskontraan maksetuksi) tai hyvityslaskuksi (jolloin lasku E 1450 netn
merkataan hyvityslaskuksi, mutta tulee itse luoda sellaiseksi). Erikseen voi valita myos mikali lasku laskutetaan 2 L
ohjelman perusasetuksiin maaritetylla aputoiminimella (mikali maaritetty). e | a0 =
Erdpaiva 3.5.2007 7vrk v 9,5 %
Toimituspum Viitteenne Esimerkki Eska
17 Toimitustapa Yiitteemme

Laskutetaan

Reskontra

Yhteensa alv 0 € 47,50
Arvanlisaveroa € 1045 Loppusumma € 57,95

Laskutettu
Ei maksettu

Maksettu €
Jasnnis € 57,95




Laskun perustietoihin taytetdan laskun paivamaara (oletuksena laskun luontipaiva), toimituspaivamaara,
toimitustapa, kateisalennus, ALV-kanta, maksuehto, huomautusaika, viivastyskorko, viitteet seka laskun
vapaamuotoinen teksti. Huomautusaika, maksuehto ja viivastyskorko tulevat oletusarvoina suoraan asetuksista,
mutta niitd voidaan muuttaa laskulle myos erikseen. Huomattavaa on ettd maksuehto koostuu kahdesta kentasta,
numerosta ja numeroa koskevasta maarittelysta. Esim. numero on '14' ja méaarittelyosa 'pv netto'. Lisaksi voidaan
asettaa laskulle kaytettava aputoiminimi.

2.9.2.2. Reskontra (+layout)

Vélilehdesta 'Reskontra (+layout)' voidaan maéritella laskun tulostustapaan liittyvia asioita seka hallita
reskontraan liittyvid toimintoja. Mikali valitaan tuotteiden yhteissummat naytettavaksi verollisina, naytetaan
jokaisen tuoterivin summat verollisina. llman valintaa tuoterivisummat naytetdén verottomina ja vero lasketaan
vasta tuotteiden kokonaissummaan. Laskulle voidaan myos valita tulostettavaksi viivakoodi. Viivakoodin kaytto
edellyttaa viivakoodifonttia joka tilataan erikseen. Viivakoodi vaatii kunnolla tulostuakseen laser- tulostimen ja jos
haluaa kayttaa viivakoodia tilisiirto-laskulla, on viivakoodilasku testautettava Pankkiyhdistyksella. Yrityksen
kdydessa kauppaa toisen yrityksen kanssa viivakoodilaskua ei tarvitse testauttaa standardi-lomaketta
kaytettdessa.

Mikali lasku maksetaan ulkomailta, voidaan valita laskulle tulostettavaksi myés SWIFT ja IBAN koodit, jotka
maaritellaan yrityksen tietoihin ohjelman p&dasetuksissa. Mikali laskua halutaan kayttaa laskupohjana uusille
laskuille, tehd&&n merkinta kohtaan 'Kayta laskupohjana’ ja kirjoitetaan laskupohjalle nimi. Laskusta voi myds
suoraan tehda kopion samalle tai eri asiakkaalle painamalla painiketta 'Luo uusi lasku kayttaen tata laskua
laskupohjana’.

'Reskontra (+layout)’-vélilehdelta 16ytyvilla reskontratyokaluilla voi hallita kyseisen laskun maksutietoja.
Maksusuorituskenttia ovat kirjaus- ja maksupaivamaara, selite, pankkitili seka summa. Kirjauspaivamaara on
paivamaara, jolloin maksu on saapunut tilille, maksupaivamaara on paivamaara, jolloin maksu on maksettu.
Selitteeseen voidaan kirjoittaa millainen merkintd on kyseessa. Maksu merkataan raportointia varten
luottotappioksi kun selite-kenttdén valitaan listasta 'Luottotappio’. Pankkitili-merkinté tulee tehda aina kun
reskontramerkintaan liittyy pankkitapahtuma kuten maksu. Summa Kenttien tiedot paivittyvat automaattisesti kun
reskontraa yllapidetdan esimerkiksi viiteaineiston avulla tai tuomalla reskontraan pankin aineistoja. Yksittaisen
laskun maksutietoja voi myds tarvittaessa muuttaa tai kirjata kenttiin manuaalisesti.

Normaali ja kirjanpidollisesti oikea tapa hyvittaa lasku, tai osa sitd, on luoda laskua vastaava hyvityslasku.
Ohjelma tekee hyvityslaskun automaattisesti maksamattomalle osalle laskua kun laskun reskontra-valilehdelta
painetaan 'Tee hyvityslasku'-painiketta. Ohjelma hyvittda vanhan laskun ja tekee uuden vastalaskun. Vastalasku
tulee tarkastaa ja sitten laskuttaa. Mikali laskua on jo osittain maksettu, hyvityslasku luodaan avoinna olevasta
summasta, mutta luodun hyvityslaskun kirjanpitotilit ja alv:n summa tulee tarkastaa ennen laskun lahettamista.

Laskulle voidaan tarvittaessa tulostaa maksukehoitus painamalla 'Tulosta maksukehoitus’-painiketta. Laskulle

tulostetuista maksukehoituksista kirjataan merkintd maksukehoitushistoriaan. Maksukehotushistoriaan voi tehda
merkintdja myos itse.
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Laskun esitystapa

Tuotteiden yhteissummat verollisina [J
Tulostetaan viivakoodi O

Tulostetaan IBAN ja SWIFT m|

Laskulla kaytettava kieli

Laskulla kaytettava lomake

Laskupohja

Kayta laskupohjana O

Laskupohjan nimi
{ndkyy laskupohjaa valitessa)

Luo uusi lasku kayttien
tata laskua laskupohjana

Maksusuoritukset Reskontramuistio.]

LLLLLLL FuisLg

Kirjauspum Maksupum Selite Pankkitili ¥)  Summa
0 N
Suorituksia yhteensa:
+J Ruk: jos tapahty liittyy rahaliil tti (oletus)

Maksukehotushistoria

Lahetetty 26.6.2007

Maksukehotus

¥

Hywityslasku




'Reskontra (+layout)’-vélilehdeltéa 16ytyy myds painikkeet, joiden avulla voi tulostaa laskusta lahetteen, poistaa
laskun ja tehda laskun jaljella olevasta summasta hyvityslaskun. Laskun voi poistaa vain mikali laskulla ei ole
tuoteriveja.

2.9.2.3. Tuotteiden valinta laskulle

Hae  Tuotenro  Nimi

Veroton € Yeroll. € Var. MadraALYoe Hankinta €

Myynti € Ale% Laskutetaan €

Laskun valilehdelld 'Tuotteet’, lisdtdan laskutettavat tuoterivit. Uusi tuote lisataan laskulle tayttamalla jokin Bl 2 P

vapaista tuoterivin kentista ja painamalla tuoterivin vasemmasta reunasta 16ytyva suurennuslasikuvaketta DJ{ | g e R
(pikanappéin Windowsissa Ctrl + 2, Macintoshissa Omena + 2). Ohjelma hakee tuoteluettelosta ja mahdollisesta e o | e ] ) S s - S
varastoluettelosta hakukriteerié vastaavan tuotteen ja lisda sen laskulle. Mikali hakukriteeria vastaa monta e & fiet='3 @ s  |TTICE eeo e000[F asoo
tuotetta tuoteluettelossa tai varastossa, aukeaa tuoteluettelonakyma jossa valitaan mika tuote riville lisataan. BE — s T
Tuoteluettelosta tuotteita lisattdessd huomioidaan laskun kaytettava verokanta, mutta mikali tuotteelle on Tuderyhs e | 3001
maaritelty verokanta, lisatdan tuote laskulle sen verokannan mukaan. Verokantaa voidaan muuttaa joka riville = e
erikseen.
Tuoteluetteloa ei ole pakko kayttaa tuoterivien lisdamisessa. Tuoterivin tiedot voidaan tayttaa kenttiin myos et bezoin aiza
manuaalisesti. Kenttiin taytetddn tuotenumero, tuotteen nimi, kappaleen veroton ja verollinen hinta, maara ja Fe R o == | e 1 [ it s [ Wt
alennusprosentti. Sydtettdessa hintoja ja maaria, ohjelma laskee automaattisesti verollisen hinnan ja . e = — =
loppusumman. Hinta voidaan syottdd myos verollisena, jolloin ruudulle aukeaa ikkuna hinnan sydttdmiseen. 3 Tusts 3 w0 20,00 20,60
Verottomaan hintaan muodostuu lisddesimaaleja, mikéli kaksidesimaalisilla luvulla ei saada verollista hintaa : e > o -
istumaan oikein. Lisddesimaaleja tulee myds silloin, kun laskun asetuksiin on méaéaritetty kolme tai nelja
desimaalia. Verollisen hinnan alapuolelta I16ytyy pieni ympyrd, jonka avulla voidaan sy6ttda arvonlisaveron osuus
késin. Tuoterivi poistetaan laskulta painamalla pienta roskakorikuvaketta tuoterivin alussa vasemmalla.
( Prr— it p

Tuotteille voidaan maarittaa tuoteryhma. Liséksi kullekin riville voidaan maarittdd oma kirjanpito-tili, jonka mukaan Tuetenre i T Tuewemi Kol Leskuetsen e
myynti kirjataan kirjanpito-osioon. Laskurivien jakamiseen valisummiin kaytetaan tuoterivin paékategoriaa. - MALEA - e
Paakategorian voi valita maarittaa riveille erikseen. Kaikki ndma tiedot kannattaa maarittda jo tuoteluetteloon, ; o
. . N . . . .. . - . fese e e L . Hyvitys: Vuosisopimuksen mukainen 1 T -1000,00
jolloin niita ei tarvitse laskuille asettaa yksitellen. Kirjanpito-tilia ei tarvitse maarittaa laskuriville tai tuoteluetteloon — = i aree
erikseen, jos tuoteryhmalle on maaritelty kirjanpito-tili. Laskurivien kohdentamiseen liittyvat toiminnot [6ytyvat )
laskurivien ikkunan valilehdeltd "Tuoterivien sisdinen kohdennus ja tiliginti’.
2.9.2.4. Laskun laskuttaminen, tulostus ja lahetys il

Demo-yritys (Lasku Svul )

i Esimeriskiosoits 2 Péivamadra 19.4.2007
. . .. . . . + 00000 Esimerkkipaikka

Kun lasku on valmis se laskutetaan painamalla 'Laskuta’-painiketta. Mikali ennen laskuttamista halutaan ik o N
esikatsella laskua, voidaan painaa 'Esikatsele’-painiketta. Kun lasku laskutetaan, voidaan valita etta se — — R - =
tulostetaan tai jatetaén tulostamatta. Tulostettaessa ohjelma siirtyy ensin tulostuksen esikatselutilaan, jossa e Esimerkkiosasto |
voidaan selata laskun sivuja (mikali niita on enemman kuin 1) vasemmalla olevalla lehtiolla. Painamalla Enteri4 tai e I
'Continue’-painiketta vasemmassa reunassa siirrytaan tulostusvalikkoon, josta valitaan muun muassa kaytettava o e r——
tulostin ja kopioiden méaara. Kun tulostusvalinnat ovat kunnossa, tulostetaan lasku painamalla 'Ok’. Tulostuksen Y-Aunnus: 12345676
esikatselusta paasee pois tulostamatta ainoastaan painamalla tulostusvalikossa 'Cancel’. b et M e ; _—
Lisenssisyista laskua ei voi suoraan muuntaa PDF:ksi ja nain sahkopostin liitetiedostoksi muutoin kuin silloin, kun Tions o st T oo

Tuote 1

Arkhimedesta ajetaan Filemaker pro 8-ohjelmalla. Saatavilla tosin on niin sanottuja PDF- tulostinajureita, eli lasku
ikadan kuin tulostetaan, mutta sen sijaan etta se tulostettaisiin paperille, se tuleekin PDF-tiedostoksi. Suositeltavia

" Pages from: |1
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ja ilmaisia PDF-tulostinajureita ovat esimerkiksi PDF redirect seka CutePDF. Ne I0ytda helposti Internetista
hakukoneella. Macintoshissa on sisaanrakennettu PDF-tulostus, joten siihen PDF-ajuria ei tarvitse asentaa.

Kun PDF-ajuri on asennettu tai jos kaytdssa on Macintosh, sdhképostilasku luodaan valitsemalla "Tulosta' ja sitten
tulostimeksi PDF-ajuri. PDF tulee tallentaa Arkhimedes2-kansioon nimella Lasku.pdf. Kun taman jalkeen
painetaan 'E-mail', oletussdhkdpostiohjelma aukeaa, uusi viesti luodaan, vastaanottajaksi valitaan
asiakasrekisterista asiakkaan e-mail-osoite (jos maaritetty), saatekirjeeksi tulee laskun asetuksiin maaritetty teksti
ja liitetiedostoksi tulee aiemmin Arkhimedes2-kansioon tallennettu Lasku.pdf. PDF-tiedosto kannattaa viela avata
varmuudeksi, ettei vahingossa esim. laheta vaaraa laskua asiakkaalle. Mikali lasku ei tule automaattisesti
séhkdpostin liitetiedostoksi, voi sen lisaté liitteeksi kasin kansiosta johon sen tallensit. Jos kaytdssa on Filemaker
pro 8 ohjelma, ei PDF:&a tarvitse erikseen luoda vaan lasku tulee liitetiedostoksi suoraan 'E-mail’-painiketta
painamalla.

2.9.3.6. Laskuyhteenvedot

Yhteenvedot I6ytyvat 'Laskutus'-vélilehden alta ja sieltd valitsemalla 'Luettelo’. Laskuyhteenvedot yritys-, yksityis-
tai kaikista asiakkaista saa nakyviin painamalla kenttda 'Valitut asiakkaat' ja sitten valitsemalla 'Hae nyt!".
Asiakaskohtaisen laskuyhteenvedon saa painamalla asiakasrekisterista painiketta 'Laskuyhteenveto’.

Laskuyhteenvedossa nakyy laskun numero, paivamaara, vitenumero, summa, yritys ja yhteyshenkild. Jos
kyseessé on yksityisasiakas, yritys on tyhja ja yhteyshenkilo viittaa yksityisasiakkaaseen. Luettelossa nékyvia
laskuja paasee tarkastelemaan ja tarvittaessa muokkaamaan painamalla laskurivia. Luettelon alapuolella nakyy
tilastotietoja nékyvista laskuista, laskujen méaré, yhteissumma ja keskiarvo. Ruudun oikeasta alareunasta l6ytyy
myds tulostus-nappula usean laskun tulostamiseksi kerrallaan.

Kuukausittain laskuyhteenvedon saa tulostettua tiedostoon painamalla 'Kuukausiyhteenveto tiedostoon'.
Kuukausiyhteenveto tallennetaan tiedostoksi taulukkomuotoon, esim. HTML-muodossa. Tallennettu tiedosto
voidaan avata esimerkiksi taulukkolaskentaohjelmalla, jonka avulla on mahdollista laatia my&s graafisia
diagrammeja. Kuukausiyhteenveto voidaan tulostaa suoraan tulostimelle (tai PDF-tiedostoksi) painamalla
'‘Kuukausiyhteenvedon tulostus'. Tuloste nayttaa laskutustiedot kuukausittain seké verottomana etté verollisena.

2.9.3.8. Laskun vieminen kirjanpitoon

Jos kirjanpito-osio on kaytdssa ja sen asetuksissa on maaritetty, etta laskut viedaan kirjanpitoon, kysyy ohjelma
aina laskutuksen yhteydessa, viedaankd kyseinen lasku kirjanpitoon. Vastaamalla kylla, tedaan laskusta
kirjanpitoon tosite. Tosite tulee tarkastaa ja tarvittaessa siihen voi tehda muutoksia. Painamalla tositteelta 'Palaa’,
siirtyy ohjelma takaisin laskulle.

Mikali talléin joltain tuotteelta puuttuu kirjanpito-tili tai tuoteryhma johon kirjanpito-tili on maaritelty, ei kirjanpitoon

vienti onnistu. Tall6in lasku voidaan viedd myohemmin kirjanpitoon valitsemalla 'Tuotteet'-valilehden alareunasta
‘Vie kirjanpitoon'.
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2.10. Reskontra

Kun lasku on lahetetty, on tarkea seurata tuleeko laskuun kohdistuva maksu perille. Reskontraan kirfjaaminen
voidaan tehda neljalla eri tavalla:

2.10.1. Maksusuorituksen merkitseminen luetteloon

Laskuyhteenvedossa nékyy oikeassa reunassa kaksi valintalaatikkoa joista vasemmanpuolinen (L) kertoo etta
lasku on laskutettu ja oikeanpuolinen (M) etté lasku on maksettu. Kun maksusuoritus on saapunut tilille voidaan
laskulle kirjata maksusuoritus lisddmalla merkinta oikeanpuoleiseen valintalaatikkoon. Ohjelma ehdottaa
maksupaivamaaraksi viimeksi kaytettyd paivamaaraa ja summaksi koko jéljella olevaa summaa. Laskun voi
maksaa my0s useassa erassa jolloin laskuun jaa tieto paljonko on maksettu ja paljonko on viela maksamatta
(jadnnos). Laskun reskontratiedoissa nakyy tieto eri reskontramerkinndista seka yhteenveto suorituksista seka
laskun jAdnnoksesta.

2.10.2. Maksusuorituksen merkitseminen laskuun

Yksittdisen laskun reskontratietoja voi tarkastella ja muuttaa laskun 'Reskontra (+layout)’-valilehdelta. Kaikki muut
maksumerkintatavat kohdistavat merkinnat tietoihin automaattisesti, mutta maksumerkintétietoja voi tehda myds
késin suoraan laskulle. Kun laskun tietoihin kirjataan viimeksi maksettu paivamaara ja yhteensa maksettu summa
vastaa koko laskun summaa, lasku merkataan kokonaan maksetuksi tuona paivamaarana. Osasuorituksissa
laskulle voi merkata ensin osasuorituksen, jonka jalkeen lasku on viela osittain maksamatta.

2.10.3 Kirjaaminen viitenumeron perusteella

‘Laskut’-osion 'Reskontra (+raportit)’-valilehdelté 16ytyy automatisoidut tydkalut reskontran hallintaan.
Viitenumeron avulla laskun kirjaaminen on nopea tapa merkita laskut maksetuiksi pankin tiliotteeseen mukaisesti.
Samalla ohjelma tekee myds automaattisesti kirjaukset maksusuorituksista kirjanpitoon, mikali se on kaytossa.
Reskontra vélilehdeltad ensin kasitelladn maksusuoritusten merkinta yksitellen viiteluettelon tai tiliotteen avulla.
Maksusuorituksia paéasee kirjaamaan painamalla painiketta 'Suoritusten kirjaus’. Ohjelma siirtyy maksusuoritusten
kirjaukseen. Uusi suoritus luodaan painamalla 'Uusi suoritus'-kuvaketta. Taman jalkeen sydtetaan viitenumero,
summa ja paivamaarat. Mikali kirjanpito on kaytdssa, tulee ennen viitesuoritusten kirfjaamista reskontraan painaa
"Vie kirjanpitoon’-kuvaketta, jolloin viitesuorituksista tehdaan automaattisesti tosite kirjanpitoon. Maksusuoritukset
kirjataan reskontraan painamalla 'Kirjaa reskontraan’-kuvaketta. Epdonnistuneet viennit jaavat nakyviin ruudulle
kuten myds epaonnistumisen syy. Kirjaustapa on suositeltava vaihtoehto silloin, kun pankista ei ole viiteaineistoa
saatavilla ja kirjaukset on samalla vietava kirjanpitoon.

2.10.4 Kirjaaminen pankin viiteaineistolla

Helpoin ja nopein tapa hallita reskontraa on kayttaa pankin toimittamaa konekielista viiteaineistoa (tarvitaan
sopimus pankin kanssa). Viiteaineiston saa helpoiten pankin nettipankkipalvelusta josta se ladataan omalle
tietokoneelle. Viiteaineisto tulee tallentaa verkkopankista tietuemuotoisena. Viiteaineiston kirjaaminen aloitetaan
painamalla 'Reskontra (+raportit)’-valilehdelta l6ytyvaa 'Pankin aineisto’-painiketta. Ohjelma siirtyy pankin
aineiston kirjaukseen. Painamalla 'Hae aineisto’-painiketta pyydetaan kayttajaa valitsemaan viiteaineiston

21

]‘Yhteyshenkilﬁ H L |

® O
Esimerkki Esko X
Mallikas Mikko B O
Maksusuerituksen kirjaaminen
Maksusuarituksen kirjaaminen (lisataan aikaisempiin
maksusuarituksiing
Malksun paivamasra
Maksettu summa
[48,8
Reskontra
Maksettu viimeksi pym 10.5.2007
Maksettu yhteensa € 167,75
Hywvitetty yhteensi €
Maksuhistoria
S
% g | S VIITESUORITUKSET
Syitd maksusuoritukset ja valitse 'Kirjaa
Uusi wie kirjan- Kirjaa reskontraan’.
Maksusuoritus pitoon reskontraan Ennen resk_ontr_aan wigmistd woit we_dé:i m_ak_sut myds
Paoista  Wiitenumero Maksettu £ Maksettu pymn  Kirjattu pyvm
16 . 57,00€ i 552007 ¢ [55p007 |




sisaltava tiedosto. Tiedostotyypiksi kannattaa laittaa hakuruudussa kaikki tiedostotyypit, ellei se jo ole. Kun
tiedosto on valittu, naytetaan viiteaineiston sisalté luettelona. Viiteluettelon voi tasta tulostaa kirjanpitoa varten
painamalla 'Tulosta’-kuvaketta. Viiteluetteloa voi tarkastella kolmella eri tavalla. Valitsemalla 'Koko viiteaineisto'
naytetaan tiedoston sisalté kokonaisuudessaan. 'Reskontraa vastaavat' karsii aineistosta tuntemattomat
viitenumerot. 'Reskontrasta puuttuvat' puolestaan nayttaa vain tuntemattomat viitenumerot. Aineisto kirjataan
reskontraan painamalla 'Kirjaa aineisto reskontraan’-kuvaketta. Aineistoa kirjatessa ei ole vélia, oliko valittuna
koko aineisto, reskontraa vastaavat tai sieltéd puuttuvat. Vain reskontraa vastaavat viedaan reskontraan. Jos
luettelossa oli suorituksia, jotka eivat paivittyneet reskontraan nama jaavat ruudulle nékyviin epaonnistuneina
vienteind. Mikéali kirjanpito-osio on kaytossa, kysytdan reskontraan viennin yhteydessa tehdaénko viennista myos
tosite kirjanpitoon (valittavissa kirjanpidon asetuksista).

2.10.5 Viitesuoritusten historia

Ohjelma pitaa kirjaa kaikista reskontravienneista ja vientiyrityksistd. Painamalla 'Reskontra (+raportit)-valilehdelta
|6ytyvaa 'Suoritushistoria'-painiketta, naytetaan lista kirjauksista. Listalla ndkyy maksaja, kirjauspaivamaara,
viitenumero, pankin arkistointitunnus, maksupvm, maksun summa ja raportti viennin onnistumisesta. Listan voi
tulostaa painamalla 'Tulostus'-kuvaketta. Tarkasteltavien tapahtumien aikavalia voi vaihtaa maarittamalla
paivamaarat vasemmassa ylakulmassa ja painamalla 'Hae nyt'-kuvaketta. Valitun aikavalin tapahtumat tulevat
ruudulle nakyviin. Kaikki viitesuoritukset saa nakymiin painamalla 'Hae kaikki!’-kuvaketta.

2.10.6. Reskontran seuranta

Laskutettu lasku voi olla monessa eri tilassa. Se voi olla avoin, jolloin erdpéiva on viela tulossa, se voi olla
eraantynyt tai se voi olla maksettu. Voi olla myos etté laskuun on jaanyt jadnnoksia eli se on vain osittain
maksettu. 'Reskontra (+raportit)’-vélilehdella on tyokalut laskujen eri tilojen seuraamiseen: 'Laskuttamattomat’,
'Kaikki laskutetut’, Juuri laskutetut, ei maksusuorituksia', 'Kaikki laskut, joista saatavia', 'Osittain maksetut’,
'Erdantyneet’ ja 'Maksetut'. Nailla tyokaluilla saa nopeasti nakyviin laskuyhteenvedon valituista laskuista.
Laskuyhteenveto toimii kuten muutkin laskuluettelot.

Mikali vanhemmat laskut halutaan jattaa pois luetteloista, ne voidaan arkistoida maarittamalla laskujen

asetuksista loytyva arkistointipaivamaara. Arkistoidut laskut eivat kuitenkaan katoa vaan ne saa taas nakyviin
muuttamalla arkistointipaivamaaraé. Arkistointi ei koske listauksia, joissa haetaan avoimia ja eraantyneita laskuja.

2.10.7. Maksukehotukset

Eraantyneista laskuista voidaan tulostaa maksukehotukset. Maksukehotukset voidaan luoda kootusti kaikki
kerrallaan tai yksitellen manuaalisesti. Yksitellen maksukehotukset voi luoda painamalla laskun 'Reskontra

(+layout’)-valilehdelta l6ytyvaa 'Tulosta maksukehotus’-painiketta. Kootusti maksukehotukset voi tehda 'Reskontra

(+raportit)’-valilehdelta 16ytyvaa 'Maksukehoitukset'-painiketta painamalla. Ohjelmaan aukeaa ikkuna, jossa
pyydetdan valitsemaan ne laskut, joihin tehdd&dn maksukehotus. Listalla nakyy laskun numero, erapaiva,
maksamaton summa, asiakkaan tiedot ja maksukehotushistoria. Listan alalaidassa on painikkeet listan valintoihin
(merkitse kaikki ja poista kaikki valinnat) sek& maksukehotusten tulostamiseen ja esikatseluun.
Maksukehotukseen tulostuu ystavallinen huomautus erdantyneesta laskusta seka suomeksi etté ruotsiksi, laskun
tiedot ja maksettava jaannds. Aina kun tehdaan laskulle maksukehotus, maksukehotushistoriaan tehdéan
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automaattinen merkinté tulostuksesta. Maksukehotushistoriaan voi kirjoittaa tietoja maksukehotuksista myds itse
jos esimerkiksi huomauttaa maksamattomasta laskusta puhelimitse.

2.10.9. Raportit

Asiakaskohtaista laskutusta voidaan seurata kayttdmalla 'Reskontra (+raportit)'-valilehden "Yrityksistd' ja
'Yksityisisté'-toimintoja (riippuen kumpaa asiakasryhmaa halutaan tarkastella). Ohjelma tulostaa
aakkosjarjestyksessa asiakkaat ja nayttaa lasku/maksutilanteen. Raporteista ndkee nopeasti, kuinka paljon jokin
asiakas on tuonut yritykseen rahaa (seka verotonta ettéa verollista) yhtensa ja keskimaéarin ja kuinka paljon
asiakas on viela yritykselle velkaa. Myds sita kuinka ajoissa maksu on suoritettu voidaan seurata
asiakaskohtaisesti.

Myyntid voi seurata myés tuoteryhmittain kayttamalla 'Kuukausittain ja tuoteryhmittain’ ja "Tuoteryhmittain’-
toimintoja. Ensimmaista kayttamalla saadaan tuloste eri tuoteryhmien myynneista kuukausittain. Raporttia voi
kayttdd kuukausittaisen kehityksen seuraamiseen eri tuoteryhmien valilla. Jalkimmaisella saadaan tulostettavaksi
raportti myydyista tuotteista tuoteryhmittain.

Kirjanpitoa varten laskutuksesta saa useita eri raportteja paivamaaravalilta tai tietyn paivamaaran tilanteesta.
Raportteja ovat: 'Laskukooste ALV-erittelylld’, '"Maksusuoritukset’, Myyntisaamiset’ ja 'Luottotappiot’. Raportit ovat
hyodyllisia erityisesti, kun on ulkoistanut kirjanpidon, jolloin n&ma raportit voi toimittaa kirjanpitajalle tai
tilitoimistolle aineistoksi kirjanpidon tekemista varten.

2.11. Kassa

Laskutus ja myyntireskontra-osioon kuuluu myds kassaohjelmisto. Kassa toimii kdytdnndssa hyvin samalla tavalla
kuin laskujen teko, mutta monta tydvaihetta voidaan ohittaa kun kauppatapahtuman suorituksen saamista ei
tarvitse seurata.

2.11.1. Uusi kassatapahtuma

Kassatapahtuma luodaan Kassan 'Uusi’-vélilehdelta. Valittavissa on kolme vaihtoehtoa:
Pikakassa, jossa asiakasta ei maaritella ollenkaan
Kassatapahtuma yritykselle, jossa kassatapahtuma kohdistetaan yritysrekisterissa olevaan yritykseen
Kassatapahtuma yksityisasiakkaalle, jossa kassatapahtuma kohdistetaan yksityisasiakasrekisrerissa
olevaan yksityisasiakkaaseen
Uusi tapahtuma luodaan jalkimmaisissa kahdessa tapauksessa tayttamalla jokin asiakastietokentta ja painamalla
'Luo’-painiketta. Pikakassatapahtuma luodaan pelkastaan painamalla 'Luo’-painiketta. Tassa ohjeessa ensin
kasitelladn kassatapahtuman luominen yritykselle tai yksityisasiakkaalle.

Kun uusi kassatapahtuma luodaan, siirtyy ohjelma laskunluontia muistuttavaan ikkunaan, jossa naytetaan kuitin

perustiedot. Tiedot ovat paaosin samoja kuin laskun perustiedoissakin. Ainoastaan laskulle ominaiset tiedot eivat
nay kuitin perustiedoissa. Laskun reskontra-valilehti ei myoskaan ole kaytdssa, vaan kuitin tulostustietoihin
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liittyvéat valinnat nakyvat kuitin perustiedoissa. Kuitille lisatdan tuotteet samalla tavalla kuin laskullekin. Kun kuitille
on lisatty tuotteita, voidaan tapahtumasta tulostaa lahete perustieto-valilehdelta 16ytyvaa 'Lahete’-painiketta
painamalla.

Kassatapahtuman voi oikealla ylhaalla sijaitsevilla painikkeilla poistaa, tulostaa ja lahettda myés sahképostiin.
Kassatapahtuman voi poistaa vain mikali silla ei ole tuotteita. Kassatapahtumaa ei tarvitse erikseen laskuttaa,
vaan kaikki muutokset tallentuvat samalla kuin niit tehdaéan. Lopuksi kassatapahtumasta voi poistua painamalla
oikeasta ylakulmasta 'Palaa’.

Pikakassan kassatapahtuma on asiakkaalle kohdennettua yksinkertaisempi. Kun uusi pikakassatapahtuma
luodaan, ohjelma siirtyy uuteen pikakassatapahtumaan ja suoraan tuotteiden lisddmisikkunaan. Tuotteita lisatéan
kuitille tuotenumeron mukaan tai viivakoodilukijalla. Tuotteita voi myds hakea hakukriteerein tai tuote- /
varastoluettelosta painamalla 'Kriteeri’-painiketta. Tuotteiden maara asetetaan myds ennen kuitille lisaysta.
Jokaisen tuotelisayksen jalkeen tulee painaa 'Ok’, kunnes kaikki kuitille haluttavat tuotteet on lisatty. Taman
jalkeen voi painaa 'Valmis’.

Pikakassan kassatapahtumaikkuna sisaltda kentat tapahtuman paivamaaran ja kellonajan asetukseen, ALV-
kannan asettamiseen ja verollisessa muodossa esittdmiseen, aputoiminimella rahastamiseen, kuitin selitteen
lisdamiseen ja lisdksi maksun vastaanottoon kéteisella tai kortilla. Kuitin tuoterivit naytetddn myds samassa
nakymassa ja niita voi lisata ja muuttaa myos ilman pikalisaysikkunaa.

Oikealla alhaalla sijaitsee kassatapahtuman veloitukseen liittyvat tyokalut. Kateisella maksua vastaanotettaessa
'Maksettu kateinen €', voidaan kirjoittaa saatu rahasumma. Ohjelma nayttaa takaisin annettavan vaihtorahan
summan. Mikéli otetaan maksu vastaan pankki- tai luottokortilla (oltava kortinlukija tai "hdyla”), valitaan
maksutavaksi kortti, jolloin siirrytdéan suoraan kuitin tulostamiseen.

Kun kuitti on valmis, sen voi tulostaa painamalla oikeassa ylakulmassa sijaitsevaa 'Tulosta’-painiketta. Kuitin, joka
ei sisalla tuoteriveja, voi poistaa painamalla 'Poista’-painiketta. Uuden pikakassatapahtuman saa luotua suoraan
painamalla 'Uusi’-painiketta.

2.11.2. Kassatapahtumien selaaminen

Tehtyja kassatapahtumia voi tarkastella luettelona Kassa-osion 'Luettelo’-vélilehdella samaan tapaan kuin
laskuja. Kassatapahtumaluettelossa naytetdén kassatapahtuman numero, paivamaara, verollinen summa ja
asiakas. Yritysasiakkaista naytetddn yrityksen nimen lisdksi myds yhteyshenkild. Yksityisasiakkaat nakyvat listalla
kohdassa yhteyshenkild. Luettelossa nakyvaa kuittia painamalla paasee tarkastelemaan ja muokkaamaan kuittia.
Kassatapahtumista saa luettelondkymasta tulostettua myés kuukausiyhteenvedon painamalla
'Kuukausiyhteenvedon tulostus’-painiketta seka ALV-raportin painamalla 'ALV-raportti’-painiketta.

Kassakuitteja voi myods etsia kayttamalla 'Etsi’-valilehden hakua. Hakukentista johonkin tai joihinkin taytetaan

etsittéva tieto, kuten asiakkaan nimi tai kuitilla esiintyva tuote ja painetaan painiketta 'Hae nyt!"" Hakua vastaavat
kuitit ndytetdén luettelona. Luettelosta kuittia painamalla paésee tarkastelemaan ja muokkaamaan kuittia.
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Kirjanpito

Arkhimedeksen kirjanpito on tarkoitettu pienyrityksille ja yhdistyksille, jotka eivéat halua ulkoistaa

kirjanpitoaan. Kirjanpito on suunniteltu ALV-velvollista pienyritysta silmalla pitaen, mutta tuloslaskelma ja tase on
raataloitavissa myos yhdistysten tarpeisiin. Erityinen huomio kirjanpito-osion kehityksesséa on ollut osioiden
integroituminen muihin osioihin. Talla hetkella kirjanpito on integroitu laskutukseen ja myyntireskontraan.

3. Yleista kirjanpidosta

Tapahtumien kirjauksia ohjataan tositelajien, tilikartan, oletusarvojen ja pikakirjausten avulla, joten on tarkeaa etta
nama on hyvin maaritelty ennen kuin suorittaa varsinaista kirjanpitoa. Kun tapahtumat on kirjattu oikein,
muodostuu ALV-laskelma, tase ja tuloslaskelma automaattisesti.

3.1. Asetukset

Ennen tositteiden kirjausten aloittamista tulee maarittéda kirjanpidon asetukset. Kirjanpidon asetuksissa
maaritellaan kaytettavat tilikaudet, tositelajit, tilikartta, oletusarvot, pikakirjaukset seka tuloslaskelma- ja
tasekaavat. Seuraavaksi kasitellaédn asetusvdlilehdet yksitellen.

3.1.2. Tilikaudet

Ohjelman taytyy tietda kaytossa oleva tilikausi. Tilikausia voi tehda listalle etukateenkin, mutta vahintaan yksi
tilikausi taytyy maarittaa ja olla aktiivisena. Ylimmalle riville tulee kirjoittaa ensimmaisen Arkhimedekseen
kirjattavan tilikauden alku- ja loppupéivamaaréat siten ettd vuodet ovat kokonaisina (esimerkiksi 1.1.2007 ja
31.12.2007). Musta merkinta paivamaarien vasemmalla puolella kertoo, mika tilikausi on valittu aktiiviseksi.
Ennen tositteiden kirjauksen aloittamista, tulee varmistua etta kaytossé on nykyinen tilikausi.

3.1.2. Tositelajit

Tositteet voidaan jakaa eri lajeihin. Alkusaldot ja tilikauden paatésviennit viedat omiin lajeihinsa. Kukin tositelaji on
numeroitu ja kussakin lajissa oma juokseva tositteen numerointinsa. Myds tositelajilla on oma numeronsa. Tosite
numeroidaan yksildivasti siten, etta se koostuu kahdesta numerosta, tositelajin ja tositelajin sisdisestd numerosta,
jotka ohjelmassa erotetaan pisteella toisistaan. Tositelajeista voi kayttaa niitd, jotka on oletuksena maaritelty,
mutta mutta niité voi lisdta, muuttaa ja poistaa ja nain maaritella omaan kayttéon sopiviksi.

Uusi tositelaji luodaan painamalla 'Uusi’-painiketta. Tositelaji saa seuraavan vapaan numeron. Tositelajille tulee
kirjoittaa nimi. Tositelajille voi myds kirjoittaa vapaamuotoisen selitteen. Myds oletustositelajien nimia ja selitteita
voi muuttaa kirjoittamalla oletusnimen tai selitteen tilalle omansa. Tositelajin voi poistaa painamalla tositelajirivin
vasemmassa laidassa olevaa pienté roskakori-painiketta. Uudella tilikaudella ei oletuksena ole yhtdan tositelajia.
Edellisessé tilikaudessa kayttssa olleet tositelajit saa otettua kayttéon uuteen tilikauteen painamalla 'Kopioi ed.
Vuoden tositelajit luetteloon’-painiketta. Tositelajiluettelon voi tulostaa painamalla 'Tulosta’-painiketta.
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3.1.3. Tilikartta

Koska Arkhimedes-kirjanpito on suunniteltu pienyrityksille, ei tilikartan porrastamista ole katsottu tarpeelliseksi.
Kun Arkhimedeksen asentaa kertaa, mukana tulee perustilikartta, josta joitakin tileja on esimerkin vuoksi valmiiksi
aktivoitu. Siirryttdessa asetusten 'Tilikartta’-vélilehdelle, aukeaa ruudulle luettelo aktiivisista tileistd. Painamalla
'Nayta kaikki'-painiketta, nakyviin tulee kaikki ohjelmaan syotetyt tilit. Naista oletustileista voi valita kaytt6on
tarvitsemansa tilit tekemalla valinnan kohtaan 'Aktivoitu’. Merkinnan voi myds poistaa tilista, jolloin tili ei ole
aktiivinen. Tilien nimié voi vapaasti muuttaa omaan toimintaan sopivaksi ja uusia tileja voi lisata painamalla 'Uusi’-
painiketta. Tarkein tieto muun muassa tuloslaskelman ja taseen kannalta on oikeanpuolimmainen

'Rivikoodi 2’-sarake. Jokaisella aktivoidulla tililla tulee olla jokin rivikoodi 2 silla se maéarittelee tilin paikan taseessa
ja tuloslaskelmassa kuten my6s tapahtumien kasittelyssa. 'Koodien selityksid'-painiketta painamalla saa nakyviin
miten ohjelma kasittelee rivikoodeja. Pienta 'Lista’-painiketta painamalla saat tilin tiedot nékyviin paakirjassa.
Myynti- ja ostotileihin kannattaa tapahtumien kirjaamisen nopeuttamiseksi maarittaa kaytettava verokanta.

Kuten tositelajeissakin, tilikarttakin on uudelle tilikaudelle siirryttdessa tyhja. Edellisen vuoden tilikartan saa
kopioitua kayttdon painamalla 'Kopioi ed. vuoden tilit karttaan’-painiketta. Jokaiselle tilikaudelle on siis
kaytanndssa oma tilikarttansa, joka voidaan tarpeen mukaan raataloida vastaamaan kyseisen tilikauden
vaatimuksia. Tilikartta voidaan myds tallentaa levylle ja tuoda ohjelmaan uudelleen. Tilikarttaa tallennettaessa
tiedostoon, on paras tallentaa tiedostotyypilla Filemaker Pro. Toisissa sovelluksissa kaytettavaksi tallennettaessa
voi kayttdd muita tiedostotyyppeja. 'Hae talletettu'-painikkeella voit hakea tallennetun tilikartan. Toiminnon kanssa
tulee olla varovainen silla uusi tilikartta korvaa vanhan eika toimintoa voi perua. Haku kohdistuu aina kuluvan
tilikauden tilikarttaan.

3.1.4. Oletusarvot

Kohdasta 'Oletusarvot’ maaritellaan tilien kayttoon liittyvia asetuksia. Myyntisaamistili ja ostojen vastatili ovat
oletustileja mutta naita voi viela vaihtaa tapahtumia kirjatessa. Oikean tositelajin maaraaminen myynti- ja
ostolaskuille on erityisen tarkeda. Voitto- ja tappiotili nakyy tulos- ja tasetileilla.

Suoritettavan ja vahennettavan ALV:n paattavat tilit ovat tileja joille juoksevien ALV:tilien saldot siirretdan
kuukauden loputtua. Suoritettavan ALV:n paattava tili merkitsee ALV-velkaa ja vahennettdvan ALV:n paattava tili
ALV-saamisia. Paattavien tilien lisdksi merkitdan juoksevat tilit eri ALV-prosenteille. Juokseva voi olla sama eri
ALV-prosenteille tai sitten ne voi eritella tileittéin. ALV-laskelma osaa eritella eri ALV-prosentit, oli niilla sitten
samat tai eri ilit.

Jos laskutusta ja kirjanpitoa halutaan kayttéda yhdistettyna kannattaa kohtiin 'Laskujen automaattinen tilidinti' tai/ja
'Suoritusten automaattinen tilidinti' tehda valinta. Jos laskutuksessa on kaytéssa tyétunnit voidaan niille maarittaa
oletustili kohtaan 'Tyétuntien tili (laskutus)’.

3.1.5. Pikakirjaukset

Pikakirjauksilla on tarked merkitys tapahtumien kirjaamisessa ja ne kannattaa maaritella hyvin ennen kirjanpidon
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aloittamista. Myynti- ja ostotapahtumille on méaritelty oletuksena pikakirjausmenetelmat, niitd ei méaaritella tasta.
Sen sijaan muut toistuvat kirjaukset (esim. suoritukset, ALV) on hyva maaritella pikakirjauksiksi. Valmiiksi
ohjelmaan on maaritetty pikakirjaukset myynti- ja ostoreskontrakirjaukset, kuukauden ALV-paatos ja ALV-tilitys.

Pikakirjauksille annetaan nimi, debet-tili, kredit-tili ja tositelaji. Jos on kyseessa ns. paattava kirjaus, eli halutaan
tyhjentéaa joidenkin tilien saldot ja siirtda naiden yhteissaldo joko debet- tai kredit-tilille, maaritellaan tilit, joiden
saldot tyhjennetéaén. Esim. ALV:n kuukausittaisessa paatdsviennissa tyhjennetdan seké juoksevat etta paattavat
tilit ja yhteissaldo viedaan joko ALV-velka (kredit) tai ALV-saamistilille (debet).

3.1.6 Tuloslaskelma ja tase

Arkhimedeksen mukana tulee valmiit tuloslaskelma- ja tasekaavat jotka kattavat melko laajan

toimialakentan. Tuloslaskelma- ja tase perustuvat tulos- ja tasetileihin ja ne toimivat yleisten
tilinpdatdsohjeiden mukaisesti. Tuloslaskelman ja taseen saa koko tilikaudesta 'Tilinpaatds'-valilehdelta ja
kuukausikohtaisesti 'Kuukausiraportit'-valilehdelta. Tuloslaskelmassa ja taseessa on aina nakyvilla nykyinen ja
edellinen kausi.

Tuloslaskelmaa tai tasetta voit raataldida halutuksi valitsemalla ‘Asetukset'-kohdasta "Tuloslaskelmakaavat' tai
"Tasekaavat'. Valinta kertoo mita kaavaa kulloinkin késitellaédn ja mika on kaytéssa. Uusi kaava luodaan
kirjoittamalla tyhjéaan riviin nimi ja tekemalla valintamerkki rivin vasempaan reunaan. Hyva tapa aloittaa kaavan
luonti on my6s monistaa mukana tullut ‘Peruskaava’. Tallin merkinta asetetaan peruskaavan viereen ja
painetaan 'Monista'-painiketta. Uusi kaava tulee ensimmaiselle tyhjélle riville ja valinta tehdaan uuden kaavan
kohdalle. Kaava tulee muistaa nimeta ennen kuin sité aletaan muokkaamaan.

Kaavaa paasee muokkaamaan 'Muokkaa'-napista. Kaava on jaettu paariveihin ja aliriveihin. Tutkimalla
peruskaavaa oppii parhaiten nakemaan paarivien ja alirivien eron. Aluksi ruudulla nakyvat paarivit, esimerkiksi
‘Liikevaihto', 'Henkilostokulut'. painamalla jotain paariveistd, aukeaa kasiteltdvan paarivin liséksi paariviin
kohdistuvat alirivit. Riveihin kirjataan nimet (nakyy tuloslaskennassa), rivikoodi2 jonka mukaan saldo lasketaan
(tulee tarkastaa etta tilikarttaan maaritetty rivikoodi 2 vastaa tuloslaskelmaa) ja jarjestysnumero jonka mukaan rivit
tulostuvat oikeassa jarjestyksessa. Jos saatavilla on valmis tuloslaskelmakaava, se voidaan tuoda
Arkhimedekseen 'Hae tiedostosta'-komennoilla. Ensin haetaan paarivit, sitten alirivit. Vastaavasti kaavan voi
myds tallentaa 'Talleta tiedostoon'-komennolla.

3.2. Tapahtumat

"Tapahtumat'-valilehdella |6ytyy kaksi osiota: 'Tositteet’ ja 'Huolto’. 'Tositteet’ vélilehdella on lista kirjatuista
tapahtumista. Ylhaalla olevista lajittelupainikkeista ("Vanhin ensin’ ja 'Uusin ensin’) voi maaritelld, haluaako
tapahtumat listattavan nousevasti vai laskevasti. Tositeluettelon voi tulostaa painamalla 'Tulosta’-painiketta.
Oikeassa reunassa olevalla painikkeella 'Nayta kaikki tositelajit’ saa nakyviin kaikki tositteet. Keskella olevista
'Tapahtumapdivéakirja’ tekstin alla olevista painikkeista ndkee ja voi muuttaa mité tositelajeja luettelossa
naytetaan. Ylempaa painiketta painamalla aukeaa ikkuna, josta voi valita naytettavan tositelajin. Alempaa
painiketta painamalla aukeaa ikkuna, jossa méaaritellaén aikavali, jolta tositteet naytetaan.
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3.2.1. Uusi tosite

Uusi tosite luodaan painamalla 'Uusi tosite'-kuvaketta. Uudelle tositteelle muodostuu automaattisesti tositenumero
juoksevan numeroinnin mukaan. Kussakin tositelajissa on oma numerointinsa. Kun tapahtuman tositelajia
vaihtaa, antaa ohjelma tositteelle uuden numeron. Aina kun uusi tosite luodaan, on syyta tarkistaa etta tosite
luodaan oikeaan tositelajiin. Samalla tositteelle tulee myds antaa paivamaara ja tositetta kuvaava selite.

Varsinainen tosite luodaan joko kirjaamalla yksi kerrallaan tilit, joita tapahtuma koskee tai tapahtuman tietojen alla
olevien pikakirjausten avulla. Késin tapahtuma kirjataan joko kirjoittamalla tai valitsemalla alasvetovalikosta
kirjattava tili kohtaan 'Tilinro’. Harmaaseen kenttdan tulee automaattisesti tilin nimi. ALV-sarakkeeseen tulee
prosenttiluku, esim. 22, kun on kyse ALV-myynnisté tai ostosta. ALV-prosentti kirjataan osto- ja myyntitiln
kohdalle sekd vahennettéavan tai suoritettavan tilin kohdalle (ei siis esim. myyntisaamisen kohdalle). Debet- ja
kredit sarakkeeseen kirjoitetaan tilitapahtumien debet- ja kredit-summa. Tilirivin oikeasta reunasta loytyvalla
"T'-painikkeella automaattisesti debetin ja kreditin yhteenlasketun summan. 'S’-painikkeella tyhjennetaan
kasiteltavan tilin saldo. 'V'-painikkeella luodaan ko. tiliinnille vastatilidinti sen perusteella, mika on merkitty
tilikarttaan kasiteltavan tilin vastatiliksi. 'Paivita saldo'-nappulaa voi kayttaa saadakseen nakyviin tilien saldot
kirjausvaiheessa.

Kun kaytetaan pikakirjauksia, edella mainittuihin kohtiin ei tarvitse yleensé tehda muutoksia. Riittda etta tarkistaa
kirjauksen menneen oikein. Myyntitapahtuman pikakirjaus tehdééan painamalla 'Myyntitapahtuma'-laatikkoa, jolloin
aukeaa myyntikirjaus-ruutu painikkeen alle. Tapahtumalle tulee valita verokanta, myyntisaamistili (tulee
oletuksena asetuksista), myyntitili, veroton hinta ja mahdollinen alennus (tai hyvitys). Painamalla painiketta
'Kirjaa!’, ohjelma tilidi tapahtuman oikein (huomaa ALV-prosentin kirjaus tilidintiin) ja péaivittda saldot.
Ostotapahtuman pikakirjaus tehdéaéan painamalla 'Ostotapahtuma’-laatikkoa, jolloin aukeaa ostokirjaus-ruutu
painikkeen alle. Tapahtumalle tulee valita verokanta, oston vastatili (tulee oletuksena asetuksista), ostotili, veroton
hinta ja mahdollinen alennus. Jos samalla tositteella on useita verokantoja, automaattiset toiminnot eivat riita
vaan tapahtumat on kirjattava kasin. Seka myynti- etta ostokirjauksissa naytetaan kirjauksen jalkeen laatikon
alareunassa kirjatun veron ja verollisen kokonaissumman. Veron maaraa voi tdssa viela tarpeen mukaan muuttaa
pienia ylos- alasnuolia kayttamalla.

Itse tallennettujen pikakirjausten kaytté on myynti- ja ostokirjauksiakin helpompaa. Valitaan kaytettava pikakirjaus,
rahamaara ja lopuksi 'Kirjaa'. Pikakirjaukset tulee kuitenkin ensin méaéarittda oikein asetuksissa.

3.2.3 Alkusaldot ja paatdsviennit

Alkusaldot ja paatdsviennit kirjataan samalla tavoin kuin muutkin tositteet mutta niille on omat tositelajinsa.
Tilikauden paatdsvienneilla tarkoitetaan tilikauden lopussa suoritettavia paatdsvienteja, mm. poistoja ja
yksityistilien siirtoja. Tilikauden paatésviennit voidaan kirjata osittain jo tilikauden aikana jolloin tuloslaskelma ja
tase antavat realistisempia arvoja jo ennen tilinpaatdsta.

3.2.4 Toimintaa nopeuttavia ja helpottavia huomioit  a

Tapahtumien kirjaamisessa on hyddyllisia ndppainkomentoja kirjaamisen nopeuttamiseksi. Ctrl+1 luo uuden
tositteen. Ctrl+2 valitsee myyntitapahtuman, ctrl+3 ostotapahtuman, ctrl+4 pikakirjauksen ja ctrl+5 kirjaa
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tapahtuman. Kun tapahtuma kirjataan, valitsee ohjelma tositteelle oikean tositelajin sen mukaan mité sille on
maaritetty asetuksista. Tositelajia voi vield taman jalkeen vaihtaa jos on tarpeellista. Macintoshissa Ctrl-
nappaimen sijaan painetaan Omena-nappainta.

Mikali tarvittava tili puuttuu tilikartasta, tai kirjauksen yhteydessa tulee mieleen, ettd tapahtuman voisi syottaa
pikakirjauksena, ruudun oikeassa alareunassa on oranssit painikkeet, joilla pAdsee suoraan maarittelemaan
tilikarttaa tai pikakirjauksia. Vastaavasti tilikartan ja pikakirjausten oikeassa alareunassa on napit, joilla pdasee
takaisin tapahtuman kirjausruutuun.

Tapahtumaluettelossa on tositteiden juoksevan numeroinnin korjauksia mahdollistavat '<' ja '>'-painikkeet. Naiden
avulla voit vaihtaa jo kirjattujen tositteiden numerointia ylos tai alas, jolloin kaikkien tositteiden numerot paivittyvat
samalla kertaa. Mikali numerointia vaihdetaan, tulee tAman jalkeen tehda tositteet, jotka tayttavat aukot
juoksevassa numeroinnissa. Nain on esimerkiksi mahdollista kirjata valista unohtunut tosite myéhemmin oikeaan
valiinsa.

3.2.3 Huolto

Sitd mukaa kuin tapahtumia kirjataan, ohjelma paivittda tapahtumiin saldon ja paljon siséisia viittauksia. Kaytén
nopeuttamiseksi ohjelma tekee tarkistukset vain kéasiteltavien tilitapahtumista. Ennen kuukausiraportointia,
esimerkiksi ALV-laskennan tulostamista kannattaa ajaa 'Huoltopdivitys', jossa ohjelma kay l&api kaikkien
tapahtumien saldot ja muut sisdiseen tiedonkasittelyyn tarvittavat tiedot. Nain varmistetaan etta tilidinti ja
raportointi ovat keskendan ajan tasalla. Huoltopdivitys sijaitsee tapahtumien 'Huolto'-valilehdelld. Samalla
valilehdella 16ytyy myos tydkalu tapahtumien tiedostoksi tallentamiseen esimerkiksi HTML-muotoon, josta ne on
luettavissa lahes kaikilla tekstinkasittely- ja taulukkolaskentaohjelmilla. Tapahtumat tallennetaan tiedostoksi
painamalla 'Tallenna tapahtumat tiedostoon’ painiketta ja antamalla sitten tiedostolle nimi ja tallennustyyppi.

'Korjaa tilitapahtumat'-toimintoa voi joutua kayttdmaan, jos tapahtumien rakenne on jostain syysta vioittunut.
Ennen tilitapahtumien korjausta on erittéin suositeltavaa tehda ohjelmasta varmuuskopio, siis kopioda koko
ohjelmakansio toiseen paikkaan.

3.3. Raportit

Kirjanpidon 'Raportit’-osiosta I6ytyy tyokalut kuukausiraportointiin, tilikauden raportteihin seka ALV-laskelmiin.
Raportit on jaoteltu omille valilehdilleen. 'Tilikauden raportit’-véalilehdelté 16ytyvét tulostuspainikkeet
tapahtumaluetteloihin (paiva- ja paakirja), paatostileihin ( tulos- ja tasetili), seka tilinpaatdsraportteihin
(tuloslaskelma ja tase). 'ALV-laskelmat’-valilehdelta saa tulostettua kuukausittaiset ALV-laskelmat.
'Kuukausiraportit’-valilehdeltad saa tulostettua kuukausittaiset raportit paatéstileista ja tilinpaatdksesta.

Paivakirja voidaan tulostaa tapahtumien luettelondkymassa tai raporttien kautta. Paakirjassa tapahtumat ovat
lajiteltu tileittain, jolloin voidaan seurata valittujen tilien kehittymista tilikauden aikana. Seka paivékirjasta etta
paakirjasta voidaan tehda rajattuja hakuja. Valittaessa paiva- tai paakirjaa raporteista, kysyy ohjelma aina
halutaanko listaus joko maaratylta valilté vaiko koko tilikaudelta. Sama rajaus voidaan tehdd myoés kun péaékirjaa
tarkistetaan tilikohtaisesti tilikartan kautta. Tulostettaessa tulos- tai tasetili raportteja, tuloslaskelmaa tai tasetta,
tuloste koskee aina koko tilikautta tai vastaavasti kuukausiraportoinnissa kyseistéa kuukautta.
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3.3.1 Tulos- ja tasetili

Rivikoodi 2:n mukaan tilit ovat siirretdén joko tulos- tai tasetileille. Tulostilia seuraamalla saa hyvan kuvan
yrityksen tuloista ja menoista. Tasetilila seuraamalla yrityksen rahavaroja, kayttdomaisuutta ja velkaa. Kohdan
'Kuukauden vaihdos' alta 16ytyy tulostili ja tasetili kuukausitasolla.

3.3.2 Tuloslaskelma ja tase

Tuloslaskelma- ja tase perustuvat tulos- ja tasetileihin ja ne toimivat yleisten tilinpaatésohjeiden mukaisesti.
Tuloslaskelman ja taseen saa koko tilikaudesta 'Tilinpaatts'-valilehdelta ja kuukausikohtaisesti 'Kuukausiraportit'-
valilehdelta. Tuloslaskelmassa ja taseessa on aina nakyvilla nykyinen ja edellinen kausi.

3.3.3 ALV-laskelmat

Kun ALV-tapahtumat on kirjattu oikein, ALV-laskelma on yksinkertainen tulostusoperaatio. Jos tulostettavaksi
haluttua kuukautta ei ole valmiiksi listassa voi uuden kuukauden luoda painamalla vasemmasta ylakulmasta 'Uusi
kuukausi'-painiketta ja anntamalla vuosi ja kuukauden numero. Ruudussa nakyvat vasemmalta oikealle
kuukauteen kohdistuva vuosi, kuukausi, eri ALV-prosentit, veroton hinta myynnissa eri verokannoittain, ALV:n
0suus myynnissa eri verokannoittain, veroton hinta ostoissa eri verokannoittan, ALV:n osuus ostoissa eri
verokannoittain. Viimeisessa sarakkeessa on yhteenvetotiedot ALV-laskelmaan: ALV-osuus yhteensa kun
suoritettavasta ALV:sta on vahennetty vahennettava ALV, edellisen kuukauden ALV (kirjattava kasin) ja lopulta
valtiolle maksettava ALV. Painamalla naiden oikealla puolella olevaa 'ALV-laskelma’-painiketta tulostetaan
ALV-laskelma kirjanpidon tositteeksi. Painikkeen alapuolelta 16ytyy "ALV-tilit'-painike jota painamalla saa nakyviin
tarkemmat tiedot eri ALV-tileistd. Kuukauden ALV-laskelman voi poistaa painamalla kuukauden vasemmassa
reunassa olevaa pienta roskakori-painiketta.
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Varasto ja ostoreskontra

Arkhimedeksen varasto-osio on tarkoitettu yritykselle, joka haluaa pitdé tarkkaa ja jatkuvasti ajan tasalla olevaa
varastokirjanpitoa varaston tuotteista ja arvosta. Hyvin hallittu varasto on erittain tarkeda mille tahansa
yksikkdvarastoa pitavalle yritykselle.

4. Yleista varastosta

Tuotteet kirjataan varastoon lahetyskohtaisesti ja tuotteet poistuvat automaattisesti kun laskulle lisatéaan tuote
varastosta. Tuotteet haetaan lahetyksiin tuoteluettelosta, aikaisemmista varasto-tuotteista tai kirjataan kasin.

Varasto-0sio koostuu ostoista, varastoon lahetyksista, varastosta, varastosta toimituksista seka raporteista.
'Ostot’-valilehdella kirjataan ostolaskuja seka hallitaan ostoreskontraa. 'Varasto’-valilehdella tarkkaillaan ja
hallitaan varaston sisélt6a. 'Varastoon (Lahetykset)'-valilehdelld tuodaan tavaraa varastoon. Varastosta
(Toimitukset)’-vélilehdella tehd&dén ja seurataan varastosta ulos toimitettavaa tavaraa. 'Raportit’-valilehdella
seurataan varaston muutoksia ja varastosta myytyja tuotteita.

4.1. Ostot

'Ostot’-valilehdella kirjataan ohjelmaan ostolaskuja, hallitaan niiden maksatusta ja voidaan tarkkailla ostolaskujen
arkistoa seka reskontraa. Ostolaskut toimivat pitkalti samantapaisesti kuin myyntilaskutkin. Yritykselle tulevat
laskut kirjataan ohjelmaan ja myyntilaskujen laskutuksen sijaan ostolaskut vahvistetaan maksatukseen.
Reskontrasta sitten voidaan hallita laskujen maksua ja selata avoimia ja maksettuja laskuja.

4.1.1. Uusi ostolasku

Uusi ostolasku luodaan valilehdelld 'Uusi ostolasku’ kirjoittamalla toimittajan nimi tai y-tunnus ja painamalla 'Luo
ostolasku’-painiketta. Mikali samalta toimittajalta on tallennettu aiemmin ostolasku, kaikki toimittajan perustiedot
(nimi, y-tunnus ja tilinumero) poimitaan luotavalle ostolaskulle automaattisesti. Muuten nama tulee taydentaa
aukeavaan ostolaskuun. Laskun maksatusta varten tarvittavat tiedot (viitenumero, laskun paiva ja maksuehto)
tulee tdydentaa aina ostolaskulle. Perustietojen tadydentamisen jalkeen ostolaskun tuoterivit kirjataan valilehdella
"Tuoterivit’. Tuoterivit lisdtaan kuten laskuissakin. Erona tuoterivin kohdentaminen kuluryhmaan. Mikali ostolasku
halutaan taltioida ohjelmaan liitteen&, se voidaan skannata ja liittda joko kuvana tai PDF tiedostona valilehdella
'Skannaus’. Lopuksi ostolasku voidaan vahvistaa maksatukseen. Kun ostolasku vahvistetaan, laskun reskontraan
tehdaan merkintd maksuksi vahvistamisesta. Kun ostolasku maksatetaan, reskontramerkintd muutetaan tilaan
maksatettu.

4.1.2. Ostolaskun maksatus

Ostolaskun voi maksaa laskun tietojen mukaisesti kaytossa olevalla tavalla. Ostoreskontraa varten merkinnan voi
tehda joko suoraan yksittdiseen ostolaskuun tai kaikkiin maksatettaviin kerralla. Yksittdiseen ostolaskuun
merkinta tehdaan tayttamalla ostolaskun 'Perustiedot’ valilehdelta I6ytyva maksusuoritukset rivi maksun mukaisin
tiedoin. Kaikki maksatukseen hyvaksyt ostolaskut voidaan maksattaa kerralla reskontravalilehdella painamalla
'Maksettavat laskut’-painiketta. Tulostettavaksi annetaan raportti maksatukseen vahvistetuista laskuista.
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Tulostuksen jalkeen kysytdan halutaanko merkata ostolaskut pankkiin viedyiksi. Vastaamalla kylla, tehdaan
jokaiseen tulosteen laskuun merkintéd maksusuorituksesta erapaivana.

4.1.3. Ostoreskontra

Ostolaskuista, kuten myyntilaskuistakin, saa useita eri raportteja tamén hetken tilanteesta seka tietyn
paivamaaran tai aikavalin tapahtumista. N&ita raportteja voidaan ostoreskontran puolella kayttaa paitsi
kuluseurantaan, myds suoraan aineistoksi kirjanpitoa tehtdessa. Kirjanpitoa varten ostolaskuista voidaan tulostaa
laskukooste, luettelo maksusuorituksista sek& avoimista ostoveloista. Raportteja saa my0ds ostoista ja maksuista
tuoteryhmittain.

4.2, Varastoon (Lahetykset )

'Varastoon’-vélilehdella tuodaan varastoon lahetyksia ja voidaan seurata aiemmin tuotujen lahetysten tietoja ja
sisaltdd. Uusi lahetys luodaan painamalla ylakulmasta 16ytyvaa 'Uusi lahetys'-painiketta. Ruudulle aukeaa
lahetyksen hallintaruutu. Ruutu on jaettu kahteen osaan: ylhaalla on perustiedot lahetyksesta ja alhaalla valilehdin
eroteltuina lahetyksiin kuuluvat tuotteet ja valitun tuotteen tiedot.

Uuteen lahetykseen tulee aluksi tayttaa lahetyksen perustiedot kuten paivamaara (oletuksena lahetyksen
luontipaivamaara), lahetetta kuvaava selite, ostopaikka, kategoria, varastonumero ja mahdollinen myyntikerroin
(myyntihinta = hankinahinta * myyntikerroin). Ladhetyksen perustiedoista voidaan my6s valita jaetaanko lahetyksen
kasittelykulut tuoteriveittain vai tuoteyksikaittain.

Lahetyksen perustietojen ollessa kunnossa, voidaan lahetykselle ryhtya kirjaamaan tuotteita. Oletuksena
lahetyksessé ollaan valitun tuotteen valilehdelld. Useita tuotteita tuoteluettelosta lisattdessa kannattaa vaihtaa
nakyman 'Tuotteet’-valilehteen, jolloin naytetdan lahetyksen tuotteet riveina. Tuotteet voidaan kirjata joko
kirjoittamalla kasin tai hakemalla tuoteluettelosta. "Valittu tuote’-nakymaéssa uusi tuote lisataan painamalla pienta
‘Liséa uusi tuoterivi’-painiketta. Kirjatessa kasin, kirjoitetaan tuotenumero, nimi, hankintahinta ja maara.
Tuotenumero on erittdin tarkea silla sen perusteella mm. ohjelma kohdistaa eri lahetysten samat tuotteet toisiinsa.
Tuote haetaan lahetykseen tuoteluettelosta painamalla pienta suurennuslasikuvaketta rivin vasemmassa
reunassa. Tuote haetaan lahetykseen kuten laskullekin.

Rivin vasemmassa reunassa olevaa vihreda nuolta painamalla aukeaa tarkemmat tiedot valitusta tuotteesta jotka
on hyva tayttéda seuraavaksi. ALV-prosentti tulee kasin kirjatessa ohjelman perusasetuksista tai tuoteluettelosta
haettaessa tuotteen tiedoista, mutta sitd voi tdssa yhteydessa viela muuttaa. Myyntihinta maéaraytyy joko
maaritellyn myyntikertoimen mukaan tai tuoteluettelon tietojen perusteella. Ostopaikka, hankintapaivamaara

ja paakategoria muodostuvat lahetyksen perustiedoista. Hakiessa tuoteluettelosta, malli ja takuu tulevat tuotteen
tiedoista, ellei niita ole tuotetiedoissa ne voi kirjata tasséa vaiheessa kasin. Lopuksi kirjataan tuotteelle mahdollinen
sarjanumero ja viivakoodi, joilla tuote on mahdollisuus yksiloida.

Pienen 'C'-painikkeen avulla tuoterivin voi monistaa esimerkiksi kun lahetyksesséa on paljon samoja tuotteita jotka

halutaan yksil6ida. Roskakoripainikkeella tuoterivin voi poistaa lahetyksesta. Vihrea plus-merkilla varustettu
painike tuoteluettelon ylareunassa luo uuden tuoterivin ja siirtyy tuotteen tietoihin.
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Kun lahetyksen tuotteet on syftetty, on arvioitava tuotteiden kasittelysta aiheutuneet kokonaiskustannukset.
Painamalla ruudun ylareunassa harmaata aluetta 'Kasittelykulut yhteensa' voidaan syoéttaa lahetyksen
kokonaiskustannukset jonka jalkeen ohjelma jakaa kustannukset kullekin lahetyksen tuotteelle tasan. Jaon voi
valita tehtavaksi tuoteriveittain tai yksiloittain. Kuluja voi myds raataldida mikali jokin tuote on aiheuttanut
suhteessa enemman kuluja kuin toinen. Kulut on hyva miettia tarkasti silla ne vaikuttavat varaston
kokonaisarvoon.

Kun lahetys on valmis, voidaan siirtya takaisin léahetysluetteloon painamalla ylhaalta 'Palaa’. Ohjelma tekee tassa
vaiheessa tarkistuksen 16ytyyko lahetyksen tuotteet tuoteluttelosta. Jos ne eivat 16ydy, lisdtdan tuotteet (ilman
kayttajan toimia) tuoteluetteloon. Jos tuotteen nimeen, malliin, takuuseen, myyntihintaan tai paékategoriaan on
tullut muutoksia, ohjelma kysyy paivitetdankd tuoteluettelon tiedot uusilla tiedoilla.

4.3. Varaston seuranta

Arkhimedes tarjoaa runsaasti erilaisia ndkymia seurata varaston kehitysta. Varastoa voidaan tarkastella
tuotteittain, lahetyksittéin tai tuoteluettelona. 'Varasto’-osiossa voidaan tarkastella varaston nykytilaa, 'Raportit’-
osiossa voidaan tarkastella varastosta myytyja tuotteita seké seurata varaston muutoksia.

'Varasto’-osiossa on vélilehdet 'Etsi’, 'Tuotteittain’, 'Lahetyserittéin’ ja 'Tuoteluettelo’. 'Etsi’-valilehdella voidaan
suorittaa tuotehakuja varastoon tuoduista lahetyserista. Yksinkertaisia hakuja voi suorittaa myds muilta valilehdilta
l6ytyvilla pikahauilla. 'Etsi’-valilehdella on yksityiskohtaiset hakukriteerit, joita voi kayttaa kuten laskuja tai
asiakkaitakin haettaessa. Hakukriteerien alla on valintaruutu, johon voi tehda merkinnan, mikali haluaa suorittaa
haun vain tuotteisiin, joilla on varastosaldoa.

Varastoa voidaan selata tuotteittain valilehdella 'Tuotteittain’, jossa naytetdan luettelo varastotuotteista. Luettelolla
voidaan tarkistella varastotuotteita kahdella tavalla. Painamalla 'Hae koko varasto'-painiketta naytetaan tuotteet
jotka l6ytyvat varastosta. 'Hae kaikki'-toiminto puolestaan nayttdd myos myydyt tuotteet. Valituista tuotteista on
tulostettavissa lista (painikkeet 'Kuten alla’ ja 'Kategorioittain') joka kertoo tuotteista muun muassa varastoarvon ja
maaréan. Tuotteesta saa nakyviin tarkempia varastotietoja painamalla luettelon tuoterivid. Avautuneessa
nakymassa voidaan tarkastella ja muokata tuotteen varastotietoja. Tummemman harmaa alueella ndhdaan
valilehdilla tuotteen hankintatiedot seka myyntitiedot tapahtumittain. Myyntitapahtumista on nakyvissa laskun
perustiedot, maksaja, myytyjen maara ja myyntihinta. Myyntitapahtumarivia painamalla saadaan nakyviin
varastotapahtuma, jonka myyntitapahtuma on aiheuttanut (katso myés kohta 8.3). Myyntitapahtumien ylapuolella
'Maara'-sarakkeen ylin luku kertoo kuinka monta kappaletta tuotetta on lisatty yhteensa eri lahetyksissa.
Myyntitapahtumien alapuolella samassa sarakkeessa on yhteenveto myynnin maarasta. Kaikki myynti ei
valttamatta ole varastomyyntid, joten varastomyynnista on oma lukunsa. Varastomyynnin maaran alla on summa
poistetuista tuotteista (ks. seuraava kappale) ja alimpana varaston nykyisestd maarasta.

Vastaavalla tavalla varastoa voidaan seurata lahetyserittain. Talldin sama tuote joka on eri ldhetyksissa naytetaan
omana rivindan. Tuotteen yksil6lliset tiedot (kuten viivakoodi, sarjanumero, hankintapaivamaara ja kasittelykulut)
Ioytyvat taalta. Mikali tuote poistetaan ilman etta sitd myydéaéan laskutuksen kautta (tuote katoaa, vanhenee,
menee rikki tms.), kirjataan alareunassa sijaitsevaan 'Poistettu’-kohtaan maara.
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'Raporit'-osiossa on tydkalut varaston muutosten seurantaan sekd myynninseurantaan. Varaston muutoksia
voidaan tarkastella vuositasolla, kuukausitasolla, viikoittain tai paivittain. Kun on valittu tarkasteltavien jaksojen
pituus, tulee valita tarkastelun aloituspaivamaara ja mahdollinen alkusaldo. Painamalla painiketta ‘Nayta
varastomuutokset' aukeaa tuloste jossa on seitseman saraketta. Ensimmainen sarake kertoo ajanjakson ja
seuraava sarake hankintojen yhteenlasketun hinnan kasittelykulut huomioon ottaen. Myytyjen arvo kertoo
hankintahintojen ja kulujen yhteenlasketun hinnan myytyjen tuotteiden osalta. Kate on myyntihinnan ja myytyjen
arvon erotus. Varaston saldo on muutos on hankintojen ja myynin erotus. Saldosarake kertoo varaston arvon
jakson lopussa.nappula 'Kuukausiraportti koko myynnistéd' nayttda havainnollisen listan tuotteiden koko myynnista
kuukausittain (ei liitoksissa varastokirjanpitoon).

Myyntid voidaan seurata kokonaisuudessaan tai pelkasta varastomyynnista. Painamalla 'Kuukausiraportti koko
myynnista’ aukeaa tuloste, jossa listataan kaikki laskutetut laskurivit (tuoteluettelosta ja varastoluettelosta seka
kasin kirjatut laskurivit). 'Kuukausiraportti varastomyynnistéd’-painiketta painamalla kayttajalta kysytaan ensin
halutaanko tuloste tuotekohtaisesti vai lahetyserittdin. Molemmat vaihtoehdot siséltavat ainoastaan varastosta
myytyjen tuotteiden kuukausijaotellun raportin.

Raporttien myyntivalilehdet toimivat hyvin samalla tavalla kuin 'Varasto’-osiokin. Myyntia voidaan tarkkailla
"Tuotteittain' ja 'Lahetyserittain' kuten varastoakin. Kun myyntia tarkastellaan tuotteittain, voidaan tarkastella
varastomyynnin liséksi tuotteen kokonaismyyntia. Kun tarkastellaan lahetyserittdin, saadaan tarkempaa tietoa
tuotteesta: hankintapaivamaara, vimeinen myyntipaivamaara jne.

4.4. Varasto laskutuksessa

Tuote lisataan laskulle varastosta varsin samalla tavalla kuin tuoteluettelostakin. Kun varasto on kayttssa,
kannattaa laskutuksen ergonomiaasetuksiin merkitd kohtaan "Mista tuote haetaan” etta oletuksena haetaan
"Varastosta”. Hakiessa varastossa voidaan kayttaa tuotteen viivakoodia tai sarjanumeroa jos tuote on yksiloity.
Muussa tapauksessa tuote voidaan etsia tavalliseen tapaan numeron, aliaksen, nimen, mallin, paakategorian tai
tuotekohtaisen viivakoodin mukaan.

Kun haluttu tuote on I6ytynyt, ohjelma kysyy myytavan tuotteen maéran ja lisaa sitten tuoterivin laskulle. Mikali
tuote lisdtaan sarjanumeron tai viivakoodin perusteella, ohjelma hake tuotteen kyseistéa viivakoodia/sarjanumeroa
vastaavasta ldhetyserasta. Muussa tapauksessa (ja myds siind tapauksessa jos kyseisessa lahetyseréassa ei ollut
riittavasti tuotteita) ohjelma hakee halutun tuotteen niisté lahetyserista jotka ovat kauimmin olleet varastossa.
Mikali samaa tuotetta I16ytyy useammasta varastosta, ohjelma kysyy kayttajalta mista varastosta tuote lisataan.

Mikali halutaan tarkemmin vaikuttaa siihen, mista lahetyserista myytava tuote valitaan tai tuotetta ollaan
palauttamassa varastoon, voidaan laskurivin aiheuttamaa varastotapahtumaa tarkastella ja muokata painamalla
tuoterivin varastomaaraa 'var.’, ennen kohtaa 'Maara’. Aukeavan ndkymanvasemmassa ylareunassa on tiedot
myyntiin kohdistuvasta laskusta: maksaja, paivamaarat, numerot ja maksutiedot. Oikeassa ylareunassa on
yhteenveto tuotteen varastotilasta: kuinka monta kyseista tuotetta on viel& varastossa jaljella ja mik& on tuotteen
arvo varastossa. Naiden alla on laskun tuoterivitiedot. Varastotapahtumat on erittely tuotteen eri [&hetyserien
mukaan. Kustakin varastotapahumasta on nékyvissé lahetyksen tiedot, hankintapdivaméaara, ostopaikka,
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sarjanumero, viivakoodi ja takuu. Varastotapahtuman kappalemaéaréa ja mahdollista palautuksen maéaraa voi
muokata. Varastotapahtumarivilla naytetaan myods tuotteen hankinta- ja keskiarvoon perustuva myyntihinta.
Viimeiseksi tapahtumassa on tuotteen lahetyserassa jaljella oleva maara joka ei luonnollisestikaan saa alittaa
nollaa. Mikali automaattisesti lisatty varastotapahtuma on esimerkiksi vaarasta lahetyserasta ja halutaan tehda
varastotapahtuma uudelleen itse, voidaan varastotapahtuma poistaa painamalla pienta roskakorikuvaketta ja
lisata uudelleen eri lahetyserasta painamalla 'Uusi varastotapahtumarivi’-painiketta. Aukeavassa varastolistassa
naytetaan tuotteen eri [ahetyserat, joista tuotteen voi poimia. Kun varastotapahtuma on tehty uudelleen,
kannattaa vield tarkistaa etté varastotapahtuman méaara on sama kuin laskulle lisattdva maara. Mikali ei ole, voi
maaria vaihtaa kasin, tai painaa 'Hae tuotteet varastosta’-painiketta, joka tasmayttad varastomaaran laskulle
lisattavaan maaraan ja hakee tarvittaessa uudet varastotapahtumat varastoluettelosta. '‘Palauta tuotteet
varastoon'-painike merkitsee kaikki myydyt tuotteet palautetuiksi, asettaa palautuspaivamaaraksi kul uvan paivan
ja hyvittdd myyntihinnan kokonaisuudessaan. TAma toiminto suoritetaan automaattisesti kun lasku hyvitetaan.

Nakyman vasemmassa ylareunassa on valilehti 'Tuotteet' jossa ndytetdan tuotteen tiedot tuoteluettelossa seka
jossa voidaan muokata laskulle lisattavan tuotteen ostopaikkaa seka lisata seloste varastotapahtumalle.

Kun varastosta myydaan tavaraa, on oltava tarkkana, etta laskutettujen maara vastaa varastosta myytyjen
maaraa. Jos laskutettujen maara poikkeaa varastosta myytyjen maarasta, kenttddn 'Ohi varaston myydyt' tulee
nakyviin kyseinen poikkeama. Joskus tdma on tarpeellistakin jos esimerkiksi kaikkia myytavia tuotteita ei haluta
kierrattéda varaston kautta.
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Arkhimedes LVIS

Arkhimedeksen kehitys on alunperin alkanut LVI-alan tarpeisiin kehitetysta 'Putkipdd’-laskutusohjelmasta. Kun
Arkhimedes osoittautui menestyvan Putkipaata paremmin, otettiin se paatuotteeksi ja Putkipaasta tuli
Arkhimedeksen ensimméainen toimialakohtainen lisédosa.

5. Arkhimedes LVIS:n lisdominaisuudet

LVIS-osio koostuu 'Laskutus ja myyntireskontra’- seka 'Varasto’-osioista. Lisaksi laskutus-osiossa tulee LVIS-
lisenssin aktivoineille kayttdon tukut, tuoteluettelot seka alennusluettelot. Tuoteluettelot alennusryhmineen
voidaan paivittdd automaattisesti tukun toimittamien tiedostojen avulla. Tuoteluettelo voidaan jakaa kolmeen
osaan tukkujen mukaan.

5.1. Asennus ja kokeilu

LVIS-osio asennetaan joko 'Tervetuloa’-ruudusta tai 'Lisenssi’-valilehdelta. Suoraan 'Tervetuloa’-ruudusta osio
otetaan kayttdon painamalla 'Varasto’-kuvaketta, valitsemalla 'Asenna’ ja syottamalla lisenssista saatu koodi.
‘Lisenssi’-valilehdelta osio aktivoidaan syéttamalla lisenssikoodi kohtaan 'Varasto / LVIS'. Osiota voi kokeilla 14
vuorokautta painamalla 'Lisenssi’-valilehdelta lI6ytyvaa 'Kokeile LVIS-osiota’-painiketta.

5.2. Tukut

Kun osion kaytto aloitetaan, tulee ensin valita kaytettavat tukut ja tuoda sitten ndiden uusimmat tuoteluettelot
Arkhimedekseen. LVIS-osion asetukset 16ytyvat osana 'Laskutus’-osion laskunasetuksia. Yhtéaaikaisesti voidaan
kayttdd maksimissaan kolmen eri tukun tuoteluetteloita. Arkhimedekseen on valmiiksi maaritelty muutamia
merkittavimpia tukkuja: Ahlsell, Dahl, Elektroskandia, SLO ja Onninen. Naiden asetuksiin ei tarvitse tehda
muutoksia. Jos www-0soite, josta tuoteluettelot 16ytyvat kuitenkin muuttuvat, voidaan osoitetta paivittaa kohdassa
"Tukut'. Samasta kohdasta voidaan my0os lisata valittavaksi uusia tukkuja painamalla 'Uusi’-painiketta. Kaytettavat
tukut tulee valita painamalla asetuksissa kohdassa "Tuoteluettelot’ olevia numeroituja valkoisia kenttia.
Avautuvasta valikosta valitaan kayttéon otettava tukku. Tulee huomata etta kun tuoteluettelon tukkua vaihdetaan,
tyhjenevat aiemmin kaytéssa olleet tuoteluettelot ja alennusryhmét ja ne on paivitettava uudelleen.

5.4. Tuoteluetteloiden paivitys

Tuoteluettelot haetaan tukkujen kotisivuilta zip- tai exe-muodossa. Tuoteluettelot on jaettu kahteen osaan:
toisessa maaritellaén tuotteet ja toisessa hinnat. Tuotteet vieddan ohjelmaan aina ennen hintoja. Aluksi on
haettava tuoteluettelo kokonaisuudessaan, mydhemmin riittavat pelkat paivitykset. Tuoteluettelon paivittaminen ei
ole vaikeaa, mutta tukkujen tiedostot on osattava purkaa ja puretut tiedostot poimia koneeltasi.

Tarkastellaan paivitysta esimerkin valossa. Valitaan ensin 'Tuotteet' LVIS-kohdasta. Valitaan sitten oikea valilehti
eli tukku jonka luetteloa olemme péaivittdmassa. Oletetaan, ettd kayttdon halutaan ottaa Dahlin tuoteluettelo.
Ruudun alareunassa on linkki 'Hinnastopalveluun Dahl'. Linkkia painamalla aukeaa Dahlin kotisivujen
tuotepaivityssivu. Mikali néin ei tapahdu, linkki saattaa olla vééarin ja oikea sivu on etsittava tukun kotisivujen
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kautta. Vaara linkki kannattaa korjata tukun tietoihin.

Kun péastaan Dahlin kotisivuille, tulee ladata zip- tai exe-muotoinen tuotetiedosto. Exe- muotoinen tiedosto on
siitd helpompi, etta se on itsepurkautuva, zip-tiedoston purkamiseen tarvitaan purkuohjelma, joka tosin yleensa
loytyy kayttojarjestelmasta. Exe-tiedosto puretaan tuplaklikkaamalla sité latauksen jalkeen ja painamalla sitten
'‘Browse' ja valitsemalla paikka jonne tiedosto halutaan purkaa. Tiedoston purku hyvaksytaan lopuksi painamalla
‘Unzip'. Zip-tiedostoa purkaessa purkuvaiheet riippuvat kaytdssasi olevasti purkuohjelmasta. Tuotetiedostojen
haun jalkeen haetaan vielé hintatiedosto, jalleen joko zip- tai exe-muotoinen.

Lopuksi palataan Arkhimedekseen ja valitaan viimeksi auki olleesta 'Tuotteet’-ruudusta 'Paivité tuotteet'.
Tuotetiedosto haetaan sieltd, mihin se on hetki sitten purettu. Ohjelma alkaa nyt lataamaan tuotetietoja. Tama
saattaa kestaéa kauan jos ladataan koko tuoteluetteloa kerrallaan. Kun tuoteluettelo on tullut, valitaan 'Paivita
hinnat' ja etsitdan purettu hintatiedosto.

5.3. Alennusryhmat

Alennusryhméat méaarittelevét kuinka paljon tukkumyynnissa on alennusta myyntihinnasta. Kuten

tuoteluettelotkin, myds alennusryhmaét on jaettu kolmeen eri tukkuun. Tukut toimittavat alennusryhméansa yleensa
tekstitiedostossa, joka tuodaan ohjelmaan 'Alennus’ vélilehdella olevalla toiminnolla 'Péivitys'. Tamén jalkeen
valitaan tukun toimittama alennustiedosto. Jos tukku toimittaa alennusryhméansa jossain muussa kuin
tekstimuodossa (esim. Excel-muodossa), voitte ottaa yhteytta ohjelman tekijaan. Alennusryhméatiedostossa on
kolme eri kenttaa: alennusryhméan numero jolla tuotteet kohdistetaan oikeaan ryhmaan, nimi ja alennuksen
prosentti. Tuotteen hankintahinta on alennuksen mukaisesti nahtavissa tuoteluettelossa tai tuotetta hakiessa
laskulle.
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Palkanlaskenta

Arkhimedeksen palkanlaskenta on tarkoitettu ensisijaisesti yrityksille, joissa on vain vahan henkildstoa tai joissa
palkanmaksu on satunnaista. Palkanlaskenta-osio on ilmainen ja sen kayttdonotto voidaan tehda milloin tahansa
painamalla Tervetuloa-ruudussa 'Palkanlaskenta’-kuvaketta. Raportit ja automatisoidut laskentaominaisuudet
tekevat siité varsin tehokkaan tyovélineen palkanlaskennassa. Se on myds raataldintitydna laajennettavissa
laajemmaksi, esimerkiksi toimialakohtaiseksi palkkajarjestelmaksi.

6. Yleista palkanlaskennasta

Palkansaajan palkka koostuu Arkhimedeksessa viidesta luokasta: rahapalkasta, luontoiseduista,
vahennyksista (esimerkiksi elakevakuutus), ennakonpidéatyksesta ja verottomista korvauksista. Rahapalkka ja
verottomat korvaukset lisddvat palkansaajan saamaa rahamaéaraa, ennakonpidatys ja vahennykset pienentavat
sité. Luontoisedut eivat lisdd maksettavaa rahamé&araé, mutta lisdavat verotettavaa summaa.

Nama viisi luokkaa jakautuvat edelleen palkkalajeiksi. Esimerkiksi luontoisetuihin kuuluvia palkkalajeja ovat
puhelin- tai ateriaetu. Vahennyksiin kuuluvia pakollisia palkkalajeja ovat elakevakuutusmaksut (TEL, TaEL, LEL)
ja tyéttomyysvakuutusmaksu. Verottomia korvauksia ovat esim. kilometrikorvaus ja péaivarahat.

Palkansaajat kuuluvat johonkin palkkaryhmaan. Palkkaryhmia ovat esimerkiksi kuukausi- ja tuntipalkkaiset.
Palkkaryhmia voi halutessa luoda liséd&. Kuhunkin palkkaryhmaan liittyy palkkajakso. Palkkajakso mé&aérittelee,
kuinka pitk&lté jaksolta palkansaajalle maksetaan palkkaa ja kuinka paljon veropaivid kertyy. Yleensa palkkajakso
on kuukauden tai puoli kuukautta, mutta muunlainen jaksottaminen on myds mahdollista.

Kun palkansaajalle muodostetaan palkka, syntyy palkkatapahtuma. Palkkatapahtuma liittyy aina johonkin
palkkakauteen, joka on aina yhta pitka kuin siihen liittyva palkkajakso, esim. palkkakausi 1.2.2005-28.2.2005
kuuluu kuukauden palkkajaksoon. Jos tyontekija on yrityksen palveluksessa koko vuoden, syntyy
palkkatapahtumia yleensa yhta paljon kuin jaksoja on vuodessa.

6.1 Asetusten maarittely

Kuten muissakin osioissa, myds palkanlaskennassa on hyva heti aluksi maarittaa oikeat perusasetukset, jotka
loytyvat '‘Asetukset'-valilehden alta. Palkkajaksoihin ei yleensé tarvitse koskea. Palkkaryhmia voidaan liséata
tarpeen mukaan.

Palkkalajeja on oletuksena melko rajallinen maara, joten niihin kannattaa aluksi maarittaa kaikki yrityksessa
kaytdssa olevat palkkalajit ja tarkistaa, etta sinne syotetyt arvot ovat ajan tasalla lainsdadannon kanssa (mm.
elakevakuutusprosentit, verottomat korvaukset). Palkkalajiin maaritetaan nimi, luokka seké arvo tai prosentti. Arvo
on aina vakiosumma, prosentti on osuus verotettavasta summasta. Palkkalajiruutuun maaritelladn myos
sosiaaliturvamaksun prosentti seka sairausvakuutuksen paivarahamaksun prosentti. Naistéd ensimmainen
vaikuttaa raportteihin, tilitettdvan sosiaaliturvamaksun saa néin suoraan raportista. Naista jalkimmainen tulee
palkansaajalle "tiedoksi" muttei vaikuta héanen palkkaerittelyynsé muuten.

Ohjaustietoihin ei tarvitse tehda muutoksia. Kaytdssa olevat ohjaustiedot ovat LEL, TaEL, TEL, AY ja TV, joiden
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mukaan Arkhimedes laskee palkkaerittelyyn ko. palkkalajeista kumulatiiviset summat. Kun verottoman
korvauksen ohjaustietoihin on kirjattu PE (palkkaennakko), ei taman palkkalajin tapahtumat ndy verottomien
korvauksien saldossa.

6.2 Palkansaajat

Kun asetukset ovat kunnossa, kirjataan ohjelmaan yrityksen palveluksessa toimivat palkansaajat. Pakollisia
tietoja ovat palkansaajan nimi, tilinumero, sotu, palkkaryhma ja toimi. Kentté 'Aktiivinen' maarittaa, etta
palkansaaja on talla hetkella palveluksessa. Palkansaajan verokortissa I6ytyvét veroprosentit syotetdan kenttiin
'Perus-%' ja 'Lisé-%'. Mikali palkansaaja toimittaa alkuperéisen verokortin tai freelance-verokortin (tallin kopiokin
kelpaa), maaraytyy ennakonpidatys yleensa perusprosentin mukaan. Jos palkansaaja toimittaa verokortin kopion,
maaritetddn veroprosentti lisdprosentin mukaan, ja palkansaajan toimi on ndin 'sivutoimi'.

Palkansaajalle maaritetdén, kayttaako han vuosi- vai kuukausitulorajaa. Jos palkansaajan verotettavat ansiot
lisattynd muualta saaduilla palkoilla ylittda vuosi/kuukuausitulorajan, verotetaan ylimenevasta osuudesta
lisaprosentin mukaan.

Lomapaivia kertyy yleensa 2 tai 2,5 kuukaudessa ja tama maaritetdan kenttdén 'Lomapaivia/kk'. Kun
palkansaajalle luodaan palkkatapahtuma, lomapaivat lisatdédn aiemmin kertyneisiin lomapéiviin. Kun palkansaaja
kayttdd lomapaivansa tai kun ne maksetaan lomakorvauksena, merkitdan kaytettyjen lomapéaivien méara kohtaan
‘Lomapaivia kaytetty'. Palkkavuoden vaihtuessa tdmé kentta nollataan.

Oletuspalkkalajeihin maaritetdan, mihin vakuutusryhmééan palkansaaja kuuluu ja mita vapaaehtoisia vahennyksia
hanella on, esim. ammattiyhdistysmaksu. Tyéttémyysvakuutusmaksu maaraytyy palkansaajalle automaattisesti
eika sitd merkitd hanen oletuspalkkalajeihin. Jos palkansaaja saa saman maaran palkkaa palkkakautta kohti tai
jos hanella on saanndéllisesti luontoisetuja, on hanelle hyva maarittda nama oletuspalkkalajeiksi. Kun
palkansaajalle luodaan palkkatapahtuma, oletuspalkkalajit tulevat palkkatapahtuman pohjaksi. Jos palkansaajalle
ei tule palkkatapahtumaan muita kuin oletuspalkkalajeja, on palkkatapahtuman luonti hyvin suoraviivaista.

6.3 Palkkatapahtuman luonti

Ennen palkkojen luontia on méaritettava kuluva palkkakausi. Jos kaytetaan eri palkkajaksoja, on kullekin
palkkajaksolle luotava oma palkkakausi. Palkkakauteen méaaritetaén jakson lisdksi nimi, alkupaivamaara ja
palkanmaksupéaivAmaara.

Palkkatapahtumat luodaan palkansaajakohtaisesti. Palkansaaja haetaan ja valitaan hanen kohdalla oikeasta
ylakulmasta palkkatapahtumat-kohdasta 'Uusi'. Palkkatapahtumaan tulee kaikki méaaritetyt oletuspalkkalajit ja
lisdksi voidaan tdssa maarittaa lisda palkkalajeja. Palkkatapahtuma jakautuu kolmeen valilehteen, jossa
ensimmaisessa maaritetaan veronalaiset ansiot, toisessa ennakonpidatykset ja vahennykset sekd kolmannessa
verottomat korvaukset. Palkkalajien liséksi on tarkistettava lomapaivét ja ennakonpidatys. Prosentit
ennakonpidatyksen laskentaan maaraytyvat palkansaajan tiedoista, mutta ne ovat viela muutettavissa.
Prosenttien liséksi voidaan valita, mik& osuus verotettavista ansioista on lisdprosentin alaista ansiota. Kun
palkkatapahtuma on valmis, valitaan tulostetaan palkkatapahtumasta 'Palkkaerittely’, joka toimitetaan
palkansaajalle.
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Vélilehtien avulla paasee takaisin palkansaajan tietoihin. Kun palkkatapahtumaan tullaan palkansaajan kohdalta
valilehtien avulla, naytetdan aina kasiteltava palkkatapahtuma. Mikali palkkatapahtumaa ei ole kasitelty viimeksi,
naytetaan viimeisin palkkatapahtuma.

6.4 Palkanmaksu

Ohjelmaan ei sisélly palkanmaksu-ominaisuutta, vaan maksu tehdaan kasin esimerkiksi verkkopankin avulla.
Palkkaerittelyista 16ytyy palkansaajien tilinumero ja maksupaivamaara, joiden mukaan maksu voidaan kohdistaa.

6.5 Raportit ilmoitusten apuna

Raporttien avulla voidaan tehda kuukausittaiset valvonta-ilmoitukset, seké ennakonpidatysten, sotu- maksujen ja
elakemaksuijen tilitykset. Hyddyllisin raportti lienee palkansaajakohtainen kuukausiraportti, josta 16ytyy mm.
kuukauden ennakonpidatyksen maéra ja taman liséksi verotettavien ansioiden maara, josta sotu- ja
elakevakuutusmaksu lasketaan. Palkkalajikohtaisista saldotiedoista, joko kuukausittain tai vuosittain, on hyotya
esim. kululaskelmissa. Palkansaajakohtaiset vuosi-ilmoitukset voidaan laatia palkansaajan kohdalta 16ytyvalla
koko vuoden 'Palkkatiedot'-raportilla.
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