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Raamatupidamisprogramm

Merit Aktiva

Merit Aktiva on véik efirmadele méeldud kaasaegne raamatupidamisprogramm.
Aktiva sobib td6vahendiks nii firmajuhile kui raamatupidajale.

Merit Aktiva kasutamine on lihtne ja loogiline. Kdikidele sisestatud dokumentidele
tehak se programmi poolt automaatsed kanded. Dokumente on vBimalik vabalt
muuta, tehtud muudatused k ajastuvad automaatselt pearaamatus.

Programmist on olemas tasuta prooviversioon, millega saab testida programmi
sobivust.

Merit Aktiva tootjaks ja arendajaks on AS Merit Tark vara.
Klienditugi telefonil 776 9333

Klienditeenindus ja muuk: tel. 617 7111
E-post: merit@merit.ee

Tallinn, Lo6tsa 6, Ulemiste City, tel 617 7111
Tartu, S6bra 54, tel 741 2312

Parnu, Lille 4, tel 443 3679

Jogeva, Suur 5, tel 776 2340

Pdltsamaa, Parna 1, tel 776 8361 (peak ontor)

VWW. merit.ee



Merit Aktiva kasutamise juhend

(C) AS Merit Tarkvara

Kéesoleva juhendi eesmargiks on aidata Merit Aktiva kasutajaid programmi 8ppimisel ja vajalike lahenduste
leidmisel.

Kdik digused juhendi tekstile ja veebil olevas interaktiivses juhendis esitatud videomaterjalidele kuuluvad firmale
Merit Tarkvara. Juhendit on lubatud vabalt triikkida ja levitada, samuti elektroonselt kopeerida, kuid juhendi
tervikteksti vBi tema osade muuk Ukskdik millises vormis ilma Merit Tarkvara kirjaliku loata on keelatud. Kédesoleva
juhendi tdlkimiseks mdnda teise keelde on vaja Merit Tarkvara kirjalikku luba.

Eriline tanu
meie klientidele, kelle nduanded on meid Merit Aktiva arendamisel
palju aidanud. IIma teie abita ei oleks programm nii hea kui ta on.
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1 Merit Aktiva

Merit Aktiva on moodne vaikefirma raamatupidamisprogramm, mis sobib kasutamiseks nii
raamatupidajale kui firmajuhile.

Programmis saab:

. Véljastada miilgiarveid.
. Koostada kassadokumente.

. Sisestada ostuarveid.

. Sisestada pangamakseid.

. Arvestada pdhivara amortisatsiooni.
. Pidada laoarvestust.

ok, WNE

Arvete ja muude dokumentide salvestamisel teeb programm automaatselt
raamatupidamiskanded. See véimaldab igal ajal vaadata bilanssi, kasumiaruannet ja
rahavoogude aruannet.

Programmiga saab teha mitme firma raamatupidamist. Uut firmat lisades saab valida erinevat
tllpi standardseadistuste vahel. Kui olete uue firmaloomisel standardseadistuse valinud, siis
vahetada seda enam ei saa, selleks tuleb teha uus firma uue seadistusega.

Merit Aktiva voimaldab liheaegselt t66d mitmes majandusaastas. Majandusaasta |6ppemisel
ei ole vaja teha tulu- ja kulukontode sulgemiskandeid. Aruandluses ndidatakse
raamatupidamistehingut kande kuupdaeva jargi kas eelmiste perioodide kasumi-kahjumi real
vOi aruandeaasta kasumi-kahjumi real.

Programmi uuendamine toimub lle interneti automaatselt. Varukoopiad tehakse
automaatselt kohalikule kdvakettale ja laaditakse Ules turvalisse serverisse.

Merit Aktivast on olemas piiratud andmemahuga tasuta prooviversioon, kus saab sisestada
kuni 100 mudgiarvet, 100 ostuarvet ja 100 pearaamatu kannet. Kui ldhete (le prooviversioonilt
tasulisele versioonile, siis parast litsentsivétme sisestamist mahupiirangud kaovad ja kdik
sisestatud andmed jaavad alles.

Tood programmiga voib alustada kohe esimese miiligiarve sisestamisest ja kliendile e-meiliga
drasaatmisest. Kui programmi kasutamine ei ole veel péris selge, siis proovige julgesti, sest

dokumente saab parandada.

Korrektse raamatupidamise sisseseadmiseks on vaja ara teha algsaldode sisestamine.

Tekkivate kiisimuste ja probleemide korral saate abi juhendist http://www.merit.ee/manual/
aktiva/est/merit_aktiva_manual.htm ja klienditoelt (E-R kell 9.00 - 17.00), telefon 776 9333,
klienditugi@merit.ee.

Merit Aktiva litsentsilepingu kohta saate infot programmi menilst Tegevused > Abi >
Litsentsivotme sisestamine.

© Merit Tarkvara AS
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2 Merit Aktiva

2.1

Julget pealehakkamist!

Firma

Firma paneelil saate:

e Lisada uusi firmasid.
® Muuta konkreetse firmaga seotud seadistusi.

® Teha varukoopiaid.
¢ Vajadusel andmeid varukoopiast taastada.

Firmad
Programmiga t606 alustamisel saate kohe sisestada oma firma nime ja valida seadistuse
tudbi.
Firrma lisamine
Firma nimi: |
Tilifip:
Korkeridhistu
Mittetulundusihing
FIE
Arithing (kootmisetteyvdte, kasumiaruande skeem 2)
Pallumajandusettewite
o, [ Salvesta ] [ katkesta ]

Kirjutage véljale Firma nimi oma firma ametlik nimi. To6ks vajaliku andmebaasi moodustab
programm ise.

Valjal Tiilip valige jargmiste eelnevalt seadistatud firmatililpide vahel:

e Ariiihing

¢ Korteriiihistu

¢ Mittetulundusiihing

e FIE

e Ariiihing (tootmisettevote, kasumiaruande skeem 2)
¢ Pollumajandusettevote

© Merit Tarkvara AS



Firma 3

Firma tldbi valikust s6ltub esialgne kontoplaan ning bilansi ja kasumiaruande skeem. Kui
valite oma firma jaoks Gige tiibi, siis on programmi kasutusele vétmine lihtsam, kuid
standardseadistust saate alati vastavalt oma ettevGtte vajadustele tdiendada ja parandada.
Firma tllpi parast firma loomist enam vahetada ei saa.

Valides firma tuitibiks FIE, saab teha kas kassapohist voi tekkep&hist raamatupidamist,
kusjuures tekkepdhise arvestusega FIE kassapdhiste tulude deklareerimiseks on programmis
olemas raha tulu-kulu aruanne, mis naitab kontopdhiselt, milliste kulude ja tulude jaoks on
kassa ja panga maksed tehtud. Ka on pisiandmetes residendist flilsilise isiku 2011.a
ettevotlusest saadud tulu deklareerimise Vorm E kirjeid arvestav kontoplaan (ilma Gldiste
kontodeta).

Ariilihingu puhul maaratakse kasumiaruande skeemiks "skeem 1" (Raamatupidamise seadus
https://www.riigiteataja.ee/akt/116112010012) ja

Arilihing (tootmisettevdte, kasumiaruande skeem 2) valiku puhul "skeem

2" (Raamatupidamise seadus https://www.riigiteataja.ee/akt/116112010012).

Valides firma tiitibiks Korterilihistu, voetakse kasutusele korterilihistule sobiv kontoplaan ja
kasumiaruande- ning bilansiskeem.

Valides firma tiilibiks Mittetulundusiihistu, vSetakse kasutusele MTU-le ja sihtasutusele
sobiv kontoplaan ja tulu-kulu aruande ning bilansiskeem.

Valides firma tiitibiks P6llumajandusettevote, voetakse kasutusele
pollumajandusettevéttele sobiv kontoplaan ja kasumiaruande ning bilansiskeem lahtudes
RTJ 7-st - bioloogiliste varade kasitlus.

Parast valiku tegemist vajutage nupule .

Programm genereerib uue firma koos algseadistustega (kontoplaan, kasumiaruanne, bilanss)
jasiseneb automaatselt loodud firmasse.

Loodud firmasse sisenemise jarel on soovitatav kohe ka firma andmed (aadress,
kontaktandmed jm) sisestada. Seega on jargmiseks tegevuseks firma andmete sisestamine
menidst: Firma > Seadistused

Merit Aktivaga saab teha raamatupidamist piiramatule arvule firmadele. Selleks tuleb aknas
Firmad nupule Lisada vajutades jarjest uusi firmasid luua.

Tehnilises mottes salvestatakse erinevate firmade andmed eraldi kaustadesse, mis on
peakataloogi (kausta) Merit Aktiva/Data/ alamkaustad.

Kui soovite lisatud firmat firmade nimekirjast kustutada (nt valisite loodud firmale kogemata
vale firma tlitibi), siis liikuge firmade nimekirjas soovitud reale ja klikkige nupule Kustuta.
Selle tulemusena kustutatakse valitud firma firmade nimekirjast, kuid ei kustutata loodud
andmebaasi. Kui soovite kustutada ka andmebaasi, siis peate seda tegema kaustade

© Merit Tarkvara AS
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4 Merit Aktiva

haldamise aknas (My Computer, Windows Explorer vm vahendeid kasutades).

Vorgus tootamise parameetreid saate hialestada siinsamas firmade lisamise aknas (Vorgu
haalestuse nupp on nadhtav ainult Aktiva laiendatud paketis.)

Soovitame programmi vorku paigaldamisel kasutada meie IT spetsialistide abi.

Seadistused

Seadistuste aknas saate muuta nii firma andmeid kui mitmeid programmi t66d mdéjutavaid
parameetreid.

2.2

Moned seadistused, tdpsemalt miiligiarvete, lao liikumiste ja amortisatsiooni arvestuse
seadistused avanevad vastavate t66akende nupuribalt hammasratta kujulise ikooni alt

L3

-

Seadistused
Firma andmed | Programmi seadistused | Vaikimisi kontod | Kontakkisik,

Fitrna nimi: |

Req. kood:

EMER nr.

11289222
EE101090511

Kaibemaksukohuslane: |Jah -

Maksuameti kohalik asutus:

Aadress:

Indeks | Maakond:
Riil::

Telefon:
Skype:
Koduleht:

E-mnail:

Tube]

Maksu- ja Toliameti LEuna regicon

Parna 1
Péltsamas
45105 | Jbgeva

Eesti Wabariik -
617 7111 7 7769333
Faks: 776 2342
o merit, ee

Kienditugi@merit, ee

| Salveita | | Katkesta

b

Seadistused on jagatud 4 erinevasse gruppi: Firma andmed, programmi seadistused,

vaikimisi kontod ja kontaktisik.
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Firma 5

Sisestage oma firma téielik nimi jm andmed, mis prinditakse arvetele ja aruannetele.
Kaibemaksukohustuslase aknas tehtud valik maarab dara midgiarvete trikivormi. Kui firma
andmete aknas on tehtud maarang "ei ole kaibemaksukohustuslane" siis miitigiarvel ei
arvestata kdibemaksu. Mittekdibemaksukohustuslase arvel ei arvestata kdaibemaksu
olenemata sellest, et arve real on kdibemaks maaratud ja véljatrikil on kdibemaksu info
asemel lause ,Ei ole kdibemaksukohustuslane”. Kui ettevote muutub
kdibemaksukohustuslaseks, tuleb firma andmetes teha uus maarang.

E-meili lahtrisse sisestatud aadressi kasutatakse midgiarvete meiliga saatmisel.

Kontaktisiku aknasse sisestatud info on ndhtav programmi peaaknas.

, . L Salvest
Parast andmete sisestamist klikkige nupule I = I

Programmi on sisse kirjutatud vaga mugav tulu-kulu arvestussiisteem. Vastavalt kannete
kuupdevale ja tellitud aruande perioodile summeeritakse automaatselt kdik eelnevate
aastate kuupdevaga kanded eelmise perioodi kasumi/kahjumi kontole ja jooksva aasta
kuup&evaga kanded aruandeaasta kasumi/ kahjumi kontole, mis on aknas Programmi
seadistused kindlaks maaratud. Kontoplaanis saab seega olla ainult iiks eelmiste perioodide
kasumi/kahjumi konto ja Gks aruandeaasta kasumi/kahjumi konto.

-

Seadistused

Firmna andmed | Programmi seadistused | waikimisi kantod | kontakkisik

Eelmiste perioodide jaokamata kasumi [ kahjumi konto: (2970

Aruandeaasta kasumi [ kahjumi konto: | 2980

Mitu automaatset varukoopiat sailitada: |

Warukoopiate tegemise sagedus pievades: 7
Lae automaatne warukoopia serverisse [

Kasuta ebastandardset varvi:

Kasuta programmi inglisekeelsena

|| | Salvpsta | | Katkesta

b
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Merit Aktiva

Eelmiste perioodide kasumi/kahjumi kontole on vdimalik teha kandeid (nt algsaldode
sisestus, kasumi jaotamine jm), kuid aruandeaasta kasumi/kahjumi kontole kandeid teha ei
saa.

Programmis on kolmetasemeline varukoopiate tegemise siisteem.

1. Varukoopiaid saab teha kasitsi endale sobiva sagedusega ja enda valitud
andmekandjale.

2. Programm teeb varukoopiaid automaatselt kohalikule kdvakettale (kausta My
Documents\Aktiva Backup). Teie saate maéarata, mitu automaatset varukoopiat sdilitada
ja mitme pdeva tagant programm peaks varukoopiaid tegema.

3. Programmis on olemas funktsioon varukoopiate automaatseks ilileslaadimiseks
turvalisse keskserverisse. Juhul kui varukoopiad on tehtud ainult teie anda arvutisse,
siis on olemas risk nende kaduma minekuks. Naiteks kovaketta riknemisel, viiruse
rinnaku tottu voi kui arvuti kaduma minekul on ka varukoopiad kadunud. Seetdttu
laaditakse varukoopiad tuntud ilemaailmse teenusepakkuja Amazon serverisse, kus on
tagatud andmete sailimine ja turvalisus. Vaikimisi on varukoopiate lileslaadimine
programmis sisse lilitatud. Juhul kui te mingil pdhjusel ei soovi oma varukoopiaid
turvalisse serverisse lles laadida, siis saate Gleslaadimise valja lilitada menudst
Firma / Uldised seadistused, eemaldades "linnukese" viljalt "Lae automaatne
varukoopia serverisse". PGhjalikumat infot keskserveris hoitavate varukoopiate kohta
leiate eraldi peatiikist Varukoopiad keskserveris.

Seadistuste aknas saab madrata standardist erineva taustavarvi.
V&imalus on muuta programmi kasutajaliides inglisekeelseks.
Vaikimisi kontode lehel saab maarata kontod, mida programm pakub vaikimisi artikli-, kliendi

ja hankijakaartide loomisel, samuti nditab dra need kontod, kuhu kannab programm miitgi- ja
ostuarvetel tehtud iimardused.

© Merit Tarkvara AS



Firma 7

Seadistused
Firma andmed | Programmi seadistused | Yaikimisi kontod | Kontakkisik

Miiiigkonta: |5
Ostukonto [ lackonta: | 1340 -
Kulukonta: | 4002 v

Mdgivalg; | 1200 -
Oskuydlg: (2110 -

Kliendi ettemaksu konta: | 2500 hd
Hankija ettemaksu konto: | 1350 -

Urnarduse tulukonto: 3099 hd
Orarduse kulukonto: | 4399 -

Yaluuka tulukonko: | 3520 hd
Waluuta kulukonto: {4950 hd

&IIUB Salvesta[ | Katkesta

Aknas Vaikimisi konteeringute seadistus maarake kontod, mida programm peaks pakkuma
vaikimisi uue kliendi, hankija voi artikli lisamisel ja milliseid kontosid soovite kasutada
automaatsel imarduse ja valuutakursivahede konteerimisel. Standardseadistusega on
kontod juba maaratud, kuid kui olete kontoplaani muutnud, siis kontrollige ile, kas siin
toodud seadistus teile sobib.

Viljale Miiligikonto sisestatud kontot pakub programm automaatselt uute artiklite
tegemisel artikli mitgikonto maarangus. Artikli kaardil saate vaikimisi pakutud kontot
vajadusel muuta.

Viljale Ostukonto/laokonto sisestatud kontot pakub programm uute artiklite tegemisel
® mittelaoartikli korral ostukonto maarangus ja
® |aoartikli korral laokonto (varude konto) maarangus.

Juhul kui te Merit Aktivas lao moodulit ei kasuta, st ei pea kaupade ja varude kohta
laoarvestust ehk koguselist arvestust, siis soovitame maarata ostukontoks kdige enam
kasutatava kaupade-teenuste kulukonto. Lao mooduli kasutamise korral soovitame
ostukonto/laokontoks méaarata konto, mida artikli kaardil vaikimisi pakutakse varude
kontoks (nt konto 1340 - miigiks ostetud kaubad).

Viljale Kulukonto sisestatud kontot pakub programm automaatselt uute laoartiklite
lisamisel artikli kulukonto valjale. Tegemist on mutgikulu kontoga. Kulukontot kasutatakse
laoartikli mitgitehingu automaatsel konteerimisel. Mitigidokumendi konteerimisel
tehakse automaatne kanne: Kr miitigitulu, Kr miitigikdibemaks, Db Ostjate vdlad; Kr varud,
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2.3

Db Mutdud kauba (varude) maksumus e. miitigi kulukonto.

Viljale Miligivolg sisestatud kontot pakub programm vaikimisi uue kliendi lisamisel
mutgivola kontoks e ostjatelt laekumata arvete kontoks.

Viljale Ostuvolg sisestatud kontot pakub programm vaikimisi uue hankija lisamisel ostuvdla
e hankijatele tasumata arvete vdla kontoks.

Viljale Kliendi ettemaksu konto sisestatud kontot pakub programm vaikimisi uue kliendi
lisamisel ettemaksu kontoks ehk ostjatelt laekunud ettemaksu kontoks. Ettemaksu saate
sisestada panga maksete aknas voi kassa maksete aknas (Tegevused >Panga maksed;
Tegevused > Kassa maksed) ettemaksu reale. Ettemaksu kontole konteeritud kdibe saate
deklareerida kaibedeklaratsioonil kdibena.

Valjale Hankija ettemaksu konto sisestatud kontot pakub programm vaikimisi uue hankija
lisamisel ettemaksu kontoks e hankijatele tasutud ettemaksu kontoks. Ettemaksu saate
sisestada panga maksete aknas voi kassa maksete aknas (Tegevused >Panga maksed;
Tegevused > Kassa maksed) ettemaksu reale.

Artikli-, kliendi- ja hankija andmetes saate programmi poolt pakutud vaikimisi kontosid
muuta.

Umarduse tulukonto ja iimarduse kulukonto - kontod, kuhu vaikimisi kantakse muigi- ja
ostuarvetel olevad imardused.

Valuuta tulukonto ja valuuta kulukonto - kontod, kuhu automaatselt kantakse klientide ja
hankijate arvete laekumistel/tasumistel tekkinud valuutakursi vahed. Seega peaksid olema
kontoplaanis muude aritulude ja muude arikulude hulgas vastavalt valuutakursi kasumi ja
kahjumi kontod.

Kasutaja 0igused
Menil Kasutajad ja 6igused on nahtav ainult Merit Aktiva laiendatud paketis.
Kui teie ettevottes on mitu programmi kasutajat ja te soovite igale kasutajale maarata

erinevad programmi mentitde kasutamise digused, siis saate siin koostada kasutajate
nimekirja ja madrata neile digused.

Automaatselt on olemas administraatori digustega kasutaja. Administraatoril on &igus
kdikides mentides ja tegevustes andmeid sisestada ja parandada. Administraatori digustega
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isik saab lisada uusi kasutajaid ja maarata neile programmi kasutamise diguseid.

Administraator peaks madrama endale Kasutaja info aknas ainult talle teadaoleva parooli.
Selleks sisestage parool ja kinnitage parool teistkordse sisestusega viljal Parooli kinnitus.
Parooli vihjena sisestage marksdna, mis aitab teil parooli meeles pidada. Nt kui margite
parooliks vanaema nime, siis vihjeks voiksite sisestada "vanaema". Administraator ei saa
muuta enda maaranguid téolehtedel Tegevuste digused ja Plisiandmete digused, kuna talle on
lubatud kdik tegevused.

Administraatori digustega isik peab koostama kasutajate nimekirja ja maarama neile
kasutamisdigused.

Uue kasutaja lisamiseks klikkige kasutajate nimekirjas nupule Lisa:

Kasutajad ja digused |:||E”E|

. @

K.azutaja mmi
Adrniniztratar

Seejarel avaneb aken, kuhu sisestage uue kasutaja nimi, paroolid ja digused.
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Kasutajad ja digused

K.azutaja info | Tegewuste diguzed | Puziandmete Sigused

Kasutaja nimi: |mwk

Paroal: |****

Parooli kinnitus: |****

Parooli vihje: |sa

Waikimisi osakond: |ﬂ

(3

Salvesta ] [ Katkesta

Avanenud aknas Kasutaja info to6lehel sisestage kasutaja nimi, parool, parooli kinnitus,
parooli vihje ja vaikimisi osakond, kui programmi kasutaja on seotud kindla osakonna
dokumentide sisestamisega (nt kindla osakonna muligiarvete koostaja). Andmed sisestage
sarnaselt administraatori to6lehe kasutaja info andmetega.

Seejarel avage tooleht Tegevuste digused ja maarake milliste tegevuste akendes antud
kasutaja tohib dokumente sisestada voi vaadata. Andmete arhiveerimiseks on vajalik digus
"Majandusaastate haldamine".
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K.azutaja info | Tegewvuste Sigused | Plsiandmete Sigused

Mooduli nirni ‘aatamine Muuda | Yaata
Miigiarved ¥ B
Panga maksed il il
Kassa maksed i il
Ostuarved il il
Pearaamatu kanded i i
Lan likurised il il
Arnartisaksiooni arveskus il i
Deklaratsioonid i il
Maksekaorraldused i il
Majandusaastate haldamine il il

L2 Salvestat | Katkesta |

Seejarel avage Piisiandmete Giguste t66leht ja maarake, millistele plsiandmetele kasutajal on
Oigus ligi paaseda, neid vaadata ja muuta.
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24

K.azutaja info | Tegevuste Siguzed | Plizsiandmete Siguzed

Artikkel

Kliendid
Artildid
Kommentaarid
Hankijad

Konkoplaan
Kannete koodid
Pdhivarad
Makseviisid

Pangad
Qsakonnad
Projekkid

Kulukohad
Seadistused
k.oopia taastamine
Dimensioonid

Wali f Tuhiska kil

Ligip&&s lubatud

EEEE

EOO0O

O OOood, oao

Salvesta

k.atkesta

Riigid

Kasutajate Giguste salvestamiseks klikkige nupule jalisage soovi korral

jargmise kasutaja digused. Kasutajadiguste rakendamiseks peate korraks programmi sulgema
ja uuesti avama, kusjuures uutele kasutajatele avanevad ainult need programmi meniiid,
mida olete nende jaoks digustega maaranud.

Lisaks Eesti Vabariigile sisestage aknas Riigid ka veel need riigid, kellega teie ettevéte

tehinguid teeb.
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# Riigid = o=
+N A= |@ 7))
‘Ku:u:u:l Mirnetus Euraliidu likmesriik,
Germany
EE Estonia
FI Finland
=B United Kingdam
LT Lithuania
Ly Lakvija
MO Morway [
FL Poland
R Russian Federation [l
SE Sweden
Ua Ukr aine [}
us United States [l
s
1z

Riikide lisamiseks, parandamiseks ja kustutamiseks kasutage akna tlemisel darel olevaid
nupukesi Lisa, Muuda, Kustuta .

Riigi lisamisel on kood muudetud valitavaks, millega kaasneb automaatselt Euroliidu
lilkmesriigi maarang.

Euroopa Liidu riikidega tehtud ostu- ja miitigitehingud voetakse kdibedeklaratsioonile.
Euroopa Liidu riikidega tehtud mulgitehingud voetakse automaatselt ihendusesisese
kdibe aruandesse.

Riigi tahis on vaja madrata kliendi kaardile: Tegevused > Miiiik > Kliendid ja hankija

kaardile: Tegevused > Ost > Hankijad.

Kui soovite riikide nimekirja valja printida, siis salvestage nimekiri Excelisse ja printige

I e | . -
sealt. Selleks klikkige akna Riigid tilaosas olevale nupule = ja salvestage valjund
Excelisse, klikates avanenud menlils nupule Save. Parast Save nupule klépsamist avaneb

automaatselt Excel-programm salvestatud andmetega ning seejarel klikkige printimise
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nupule.

2.5 Valuutad

Aknas Valuutad sisestage igapdevat6os kasutatavad valuutad. Kui teie ettevottel
valuutatehingud puuduvad, siis voiksite pdhivaluutast erinevad valuutad valuutade
nimekirjast segaduse valtimiseks ara kustutada.

[ a5

? Waluutad El@
+l A= | o)
kood Mimetus
Eesti kroon
ELR Euro
LTL Leeduy litk
LWL Lati latk
FICIK, Morra kroon
PLM Poola zlokt
SEE, R.ootsi kroon
150 134 dollar
aH Ukraina arivna
RE Yene rubla
10 Ia_

Valuutade lisamiseks, parandamiseks ja kustutamiseks kasutage nuppe Lisa, Muuda, Kustuta
akna Valuutad ilaosas.

Valuutade kursid tehingu tegemise kuupaeval saate sisestada vastavas tegevuste aknas
(Migiarve, Ostuarve, Kassa makse, Panga makse).

2.6 Majandusaastad
RAAMATUPIDAMISE SEADUS https://www.riigiteataja.ee/akt/116112010012

§ 13. Majandusaasta
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(1) Majandusaasta pikkus on 12 kuud.
(2) Raamatupidamiskohustuslase asutamisel, lbpetamisel, majandusaasta alguskuupdeva
muutmisel voi muul seadusega ettendhtud juhul véib majandusaasta olla liihem voi pikem kui

12 kuud, kuid ei tohi tiletada 18 kuud.

(3) Majandusaastaks on kalendriaasta, kui raamatupidamiskohustuslase pohikirjas véi muus
raamatupidamiskohustuslase tegevust reguleerivas dokumendis ei ole sdtestatud teisiti.

(4) Riigi, samuti riigiraamatupidamiskohustuslase majandusaastaks on eelarveaasta.

Majandusaasta on arvestusperiood raamatupidamises, kus kdik tulud ja kulud koondatakse
jooksva aasta kasumi kontole.

Majandusaasta perioodist varasemad tulud ja kulud koondatakse eelmiste perioodide
jaotamata kasumi kontole.

Merit Aktiva vGimaldab to6tada piiramatu arvu majandusaastatega, kusjuures ei ole vaja
teha aastaldopu kandeid tulu- ja kulukontode sulgemiseks.

Programm on seadistatud majandusaastatega alates jaanuar kuni detsember. Majandusaasta
perioodid tuleks vajadusel ara muuta enne programmiga t66le asumist.

See, missuguse majandusaastaga soovite t00d alustada, madarake programmi menudst: Firma
> Majandusaastad. Siin saate maarata ka kdikide jargnevate majandusaastate
kasutuselevotmise.

- "

' Majandusaastad El@
P = ]
kond Algus Lapp Aktivne K.anne
1.01.2007 al.12.2007 D
2008 1.01.2008 31.12.2008 |:|
2009 1.01.2009 31.12.2009
2010 1.01.2010 31.12.2010
ZDII/}_ 1.01.2011 al.12.2011

Majandusaasta aktiivseks muutmiseks klikkige hiirega vajalikul majandusaasta real ja
seejdrel akna Uilaosas oleval nupul Muuda. Avanenud aknas tehke linnuke véljale Aktiivne,
vajadusel muutke dra majandusaasta pikkus (juhul, kui kasutate ebastandardset
majandusaastat) ning vajutage seejarel nupule Salvesta.
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Majandusaasta kaart

kood: (2012

Lépp: 31.12.2012

| Akkiivne

I\‘ialvesta | | katkesta
W

Samas aknas saate majandusaastaid markida mitteaktiivseks, kui te vastavas majandusaastas
ei soovi enam t60d jatkata. Selleks eemaldage linnuke valjalt Aktiivne ja salvestage tehtud
muudatus. Mitteaktiivse majandusaasta kohta saab parida kdiki aruandeid, kuid tehinguid
sellesse aastasse rohkem enam sisestada ei saa. Juhul kui mitteaktiivsesse
majandusaastasse soovite tehinguid siiski juurde teha, peate aknas Majandusaastad vajaliku
majandusaasta uuesti aktiivseks markima.

Majandusaastate nimekirjas saate eemaldada kdik mineviku majandusaastad, mida te ei ole
kasutanud. Selleks klikkige nupule Kustuta. Samuti saate majandusaastaid juurde lisada,
kasutades nuppu Lisa.

Airmiselt oluline on, et majandusaastate loetelus siiliks kindlasti alustamise aastale eelnev
majandusaasta, see on hadavajalik 6ige algbilansi koostamisel. Vorreldavuse huvides on
samuti ka hadavajalik, et oleks olemas jargmine tuleviku majandusaasta.

Programmis on olemas vanade andmete arhiveerimine. Arhiveerida saab neid
majandusaastaid, mis on 18ppenud vihemalt 18 kuud tagasi. Uhe majandusaasta k&ik
dokumendid arhiveeritakse korraga, nii et pearaamatusse tekib aasta kohta tiks koondkanne.
Peale arhiveerimist saab endiselt koostada majandusaasta |6pu bilanssi ning majandusaasta
kasumiaruannet ja kdibeandmikku. Enne arhiveerimist tehakse andmetest automaatselt
varukoopia kataloogi Aktiva Archive, mis asub kasutaja dokumentide kaustas.

Aluska arhiveerimist i

Arhiveerimise alustamiseks tuleb kldpsata nupul

Programm anallilisib perioode, kontrollib kannete korrektsust.

© Merit Tarkvara AS



Firma 17

Arhiveerimise ajal eemaldatakse perioodi dokumendid ja detailid ning kehakse
koondkanne. Kas soovite jétkata walitud perioodi arhivesrimisega?

[ Arhiveeri i [ Katkesta

Kuvab hoiatusena teate, et arhiveeritud dokumentide detaile saab vaadata vaid
varasematest varukoopiatest.

Annab teada, et arhiveerimist ei saa tiihistada ja kiisib igaks juhuks tle, et kas klient on
kindel, et soovib jatkuvalt arhiveerida.

Jatkamisel teeb automaatse varukoopia, kontrollib tle vélgnevused, saldod, valuutad ja
moodustab arhiivikanded. Iga kasutatud valuuta kohta tehakse eraldi koondkanne.

Arhiveerimise |6petamisel kontrollib programm perioodi I6ppsaldosid, arvutab korrektsed
volgnevused ja annab teate, et arhiveerimine on edukalt |6petatud.

Merit Aktiva

Arhiveeriming edukalt [Bpetatud!

Eduka arhiveerimise |6petamisel tekib arhiivikanne, mida saab vaadata siitsamast
majandusaastate tabelist.

Kui programm leiab arhiveerimise kdigus vea andmetes, siis kuvatakse vastav teade ja
arhiveerimine jaab [dpetamata. Jatkata saab uuesti peale andmete parandamist:

Merit Aktiva

Leiti itgiarye, milel puudub kanne (dokument: 1648, kuopdes: 31,01,2007)

Arhiveerimist saab jatkata peale selle dokumendi lle salvestamist wa&i kustutamisk

Kui programm leiab vea andmefailides, siis kuvatakse ka ekraanile vastav teade:
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2.7

Merit Aktiva

Programm kontrollib arhiveeritavaid perioode ja vigade valtimiseks ei luba arhiveerida
varskemaid andmeid kui 18 kuud.

Merit Aktiva

Arhiveerida saab vaid perioodi, mis on vanem kuoi 18 koud

Varukoopia tegemine

Varukoopiate tegemine on vajalik tehtud t66 kaitsmiseks vGimaliku havimise vastu.
Andmete kasutamiskdlbmatuks muutumise voi havimise pdhjuseks véib olla:

1) Arvuti kdvaketta tehniline riknemine, mille tekkimise oht arvuti vananedes jarjest kasvab.
2) Voolukdikumisest tingitud andmete riknemine, mida saab vdhendada katkematu
toitepinge allikat (UPS-i) kasutades.

3) Arvuti operatsioonisiisteemi hdiretest tingitud andmete riknemine, mida saab vdhendada
regulaarse arvuti hooldusega.

4) Arvuti vargus.

5) Tulekahju.

6) Inimese kuri kavatsus.

7) Inimlik eksitus andmete kustutamisel.

Soovitame teha regulaarselt varukoopiaid nii vilistele andmekandjatele (CD- ja DVD plaadid,
malupulgad) kui ka arvuti kdvakettale.

Varukoopiasse voetakse andmed konkreetse firma andmetest. Kui teete raamatupidamist
mitmele firmale, siis on vaja varukoopia tegemine iga firma all eraldi kdivitada.
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# Koopia tegemine @
Koopia asukoht ja nimi;

CUsersiaitalDocumentshakkiva BackopiDemo 2011 OO 18 04 2011 - 15 49.zip ﬁl

You E

Alrsta | Katkesta |
Vg

Varukoopia asukohta saab muuta, klikkides nupule & .

Programmis on olemas automaatne varukoopiate tegemise siisteem. See on vaga oluline
andmete sailivuse huvides ja tootab taiesti automaatselt ilma kasutajapoolse sekkumiseta.
Automaatsed varukoopiad tehakse programmi poolt loodud kausta “...My Documents/Aktiva
Backup”. Loomulikult saate varukoopiaid ka ise teha (soovitavalt valistele andmekandjatele -
CD, malupulgad jms.), kuid sGltumata sellest teeb ka programm automaatselt varukoopiaid.

Varukoopia sdilimisega seotud riskide maandamiseks on programmis véimalus laadida
varukoopiad turvalisse Amazoni serverisse. Uleslaadimine toimub, juhul kui "Uldiste
seadistuste" aknas on sisse lilitatud |Gliti "Lae automaatne varukoopia serverisse". Vaikimisi
on varukoopiate iileslaadimine programmis sisse liilitatud. Juhul kui te mingil pohjusel ei
soovi oma varukoopiaid serverisse iiles laadida, siis eemaldage "linnuke" viljalt "Lae
automaatne varukoopia serverisse". PShjalikumat infot keskserveris hoitavate varukoopiate
kohta leiate eraldi peattlikist Varukoopiad keskserveris.

Varukoopiate tegemise sageduse saate maarata programmi mendiiiist: Firma > Uldised
seadistused to6lehel "Uldised parameetrid".
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Oldised pararneetrid

|§Uldised parameetrid {| Miigiarved | Ladu | Amartisatsioon

Eelmiste petioadide jaokamata kasumi [ kahjumi konka: (2970

Aruandeaasta kasumi [ kahjumi konko: (2960

Mitu automaatset varukoopiat sailitada:; 10
Yarukoopiate tegemise sagedus paevades: 7
Lae automaatne varukoopia serverisse |

k.asuta ebastandardset v arvi:

Kasuta programmi inglisekeelsena

You

Salves{‘\g | | katkesta
Lo

“Varukoopiate tegemise sagedus paevades” kujutab endast paevade arvu, mille méédudes
tehakse perioodiliselt varukoopiaid. Vaikevaartus on 7 pdeva. Minimaalselt saab selle
parameetri vaartus olla 1 pdev ja maksimaalselt 7 paeva ehk programm teeb varukoopiat korra
nadalas. Automaatne varukoopia tehakse programmi sulgemisel. Automaatse varukoopia
tegemisel jalgib programm "Varukoopia tegemise sagedus paevades" lahtri sisu. Varukoopia
tehakse juhul, kui viimase automaatse varukoopia tegemise kuupaevast on méddas rohkem
paevi, kui siin valjal maaratud.

Naide: Kui varukoopia on tehtud kuupaevaga 04.05.2012 ja lahtri vaartus on 1, siis 5.05.2012
programmi sulgemisel tehakse taaskord varukoopia. Kui lahtri sisu oleks 2, siis seda ei
tehtaks.

Maksimaalne oleks kasutada vaartust 1, siis tehakse automaatne varukoopia iga paev
programmi sulgemisel.

“Mitu automaatset varukoopiat sdilitada” kujutab endast maksimaalset automaatsete
varukoopiate arvu, mida varukoopiate kaustas sdilitatakse. Vaikevaartus on 10 ja minimaalne
voimalik vaartus on samuti 10 ehk siis igal kasutajal on tulevikus vdahemalt 10 automaatset
varukoopiat andmebaasis.
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Miks on Uldse vaja seda parameetrit kasutada? Nimelt selleks, et varukoopiad ei kasutaks liiga
palju kdvakettaruumi. Kui programmi kasutajal on naiteks juba 10 automaatset varukoopiat
olemas ja Aktiva tuvastab, et tal on vaja uut automaatset varukoopiat teha, siis kustutatakse
kdige vanem varukoopia automaatselt ara.

Kui te nditeks panete varukoopiate tegemise perioodi lihe paeva peale, siis on soovitatav
tOsta ka kovakettal sdilitatavate varukoopiate arvu suuremaks kui vaikevaartus. Juhul kui
jatate varukoopiate sailitamise arvu ikkagi 10, siis on teil kdigest kimne paeva jagu
varukoopiaid ning see vdib olla ebapiisav aeg andmete sailitamiseks voi kui andmebaasis on
tekkinud vigu, siis vigade avastamiseks ja programmi tootja kdest abi klisimiseks ning
andmete parandamiseks.

Kui te olete aga kdvakettal hoitavate varukoopiate arvuks pannud naiteks 30 ja peagi avastate,
et need 30 varukoopiat votavad liialt palju ruumi, siis vOite kettal hoitavate varukoopiate
arvuks panna naditeks 10 ja jargmisel automaatse varukoopia tegemise ajal kustutatakse
vanimad 20 varukoopiat ara.

Automaatne varukoopia tehakse Aktiva sulgemisel ja samuti ka firma vahetamisel.
Automaatset varukoopiat saab teha ainult juhul kui andmebaas, mida kasutate, asub
kohalikus arvutis.

Varukoopia tegemine on kiire protsess. Isegi suurte andmemahtude puhul vétab see aega
maksimaalselt 5-20 sekundit. Parast varukoopia tegemist sulgub programm automaatselt.
Arge katkestage programmi t66d ega sulgege arvutit varukoopia tegemise ajal.

Automaatseid varukoopiad tehakse automaatselt programmi poolt loodud kausta “...My
Documents/Aktiva Backup ”
Sellise nimega kaust on valitud, sest:

® Microsoft soovitab, et kasutajapdhised failid voiksid olla kasutaja dokumentide kaustas.

* My Documents kaustale on ka piiratud digustega kasutajal (Limited Account) tdisdigustega
juurdepaas.

® Kui Aktiva varukoopiad asuvad kahes erinevas kohas, siis viheneb tdendosus koopiate
havimise kohta.
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Teek Dokumendid
Sicaldab: 2 asukchta

Mirmi FAuutmiskuupdes Tiiap
J Aktiva Backup 22.03.2010 10:15 Failikaust
J Algrmaterjalid 22.03,2010 1256 Failikaust
s Aruanded 22.03,2010 12:56 Failikaust
J Isiklikud 22.03.2010 12:56 Failikaust
J Juhendid 22.02.2010 12:56 Failikaust
) Pakkurnised 22.03.2010 12:56 Failikaust
J Praktikant 22.03,2010 1256 Failikaust

L HMGlobalUserDictadu 11,11.2009 10:56 SDLU-fail

Ka Merit Aktiva mentides: Fail > Varukoopia tegemine, Fail > Taastamine varukoopiast
pakutakse kasutajale vaikimisi teekonnaks automaatsete varukoopiate kausta: My Documents
> Aktiva Backup.

Seega kokkuvotteks:

e Aktiva teeb varukoopiaid automaatselt enne iga versiooniuuendust, varukoopiaid saate
teha kasitsi ja lisaks teeb programm ka automaatseid varukoopiaid etteantud sagedusega.

® Varukoopia tehakse ka firma vahetusel

® Varukoopiad on véimalik liles laadida Amazoni serverisse, mis suurendab turvalisust
oluliselt.

® Automaatsete varukoopiate tegemise slisteem on invariantne kuupdeva muutumise suuna
suhtes ehk siis kui te olete mingil p&hjusel kasitsi muutnud stisteemi kuupaeva, siis
programm tuvastab selle.

® Automaatsete varukoopiate tegemise slisteem suudab tuvastada, kas keegi kasutab veel
sama andmebaasi ja kui kasutab, siis sellisel juhul programm automaatset varukoopiat ei
tee (vajalik terminalarvutites ja servermasinas Aktivaga to6tades).

® Kui te teete kaise varukoopiaid, siis arvestab Aktiva seda automaatse varukoopia perioodi
arvestamisel. Naiteks kui iga pdev tehakse automaatne varukoopia ja Ghel paeval otsustate
ise teha kasitsi varukoopia, siis sellel pdeval automaatset varukoopiat ei tehta.

e Aktiva ei kustuta dra teie poolt kasitsi tehtud varukoopiaid.

® Programmi uuendamise kaigus tehtavad varukoopiad salvestatakse endiselt samasse
kausta, kus asub firma andmebaas.
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2.7.1 Varukoopiad keskserveris

Kohalikus arvutis hoitavad varukoopiad véimaldavad maandada andmete kaotsimineku riski
ainult osaliselt. Naiteks kui tehnilise torke tottu saab aktiivne andmebaas kahjustatud, aga
kdvaketas funktsioneerib, siis on vdimalik taastada andmed samal kettal paiknevast
varukoopiast.

Kui aga kdvaketas lakkab t66tamast voi teie arvuti varastatakse, siis pole samas arvutis olnud
varukoopiatest mingit kasu. Sel juhul aitavad keskserveris olevad varukoopiad, mida Aktiva
teeb automaatselt (juhul, kui te pole seda funktsiooni teadlikult valja lulitanud).

Me kasutame varukoopiate hoidmiseks (liturvalist Gle maailma tuntud teenusepakkujat
Amazon.

Amazoni serverites on andmed kaitstud kdrgeimatele nduetele vastavate protseduuride ja
sertifikaatidega. Varukoopia edastamiseks kasutatakse turvalist SSL kanalit, mida kasutatakse
ka naiteks internetipankade puhul. Lisaks on vorguliikluse kaitseks kasutusel Amazoni
serverite poole poérdumiste paringute signeerimise vétmed ja algoritmid.

Amazoni serveriparkidel on ldbitud ,SAS70 Type 11“ audit, mis on Ameerika Uhendriikide
valitsuse korgeimat turvalisust ndudvate andmete hoidmise ndutav eeldus. Lisaks
elektroonsele turvalisusele kasutab Amazon ka mitmeid fiiUsilisi abindusid, sealhulgas ka
naditeks serveriparkide asukohtade salastamist lisaks muudele (ldlevinud
turvaprotseduuridele nagu videovalve jaisikute tuvastus. Ammendav ingliskeelne info
turvalisuse kohta on kattesaadav aadressil http://aws.amazon.com/security/

Omalt poolt oleme votnud kasutusele tdiendavad meetmed andmete veelgi paremaks
kaitsmiseks, sealhulgas on Aktivas kasutatav varukoopiate siisteem loodud ainult andmete
Uhepoolseks liikluseks ehk vaid andmete serverisse lileslaadimiseks. Faile saavad serverist
katte vaid Merit Tarkvara varalist vastutust kandvad t66tajad, jargides rangeid
turvaprotseduure.

2.8 Taastamine varukoopiast

Andmete taastamine on vajalik andmete riknemise voi havimise korral.
Andmete taastamine on ohtlik, sest taastamise kohas (firmas) olemasolevad andmed kaovad.

Andmete riknemise tottu varukoopia taastamisel tuleb enne t606 jatkamist kindlasti
kontrollida taastatud andmete korrektsust. Andmed vdisid olla rikutud juba viimase
varukoopia tegemise ajal. Tuleb valida korras andmetega koopia. Automaatne varukoopiate
tegemine sdilitab nii mitu viimast koopiat, kui palju on seadistuse all maaratud.

Varukoopiast andmete taastamine on hea vdimalus ettevéte majandusseisu jalgimiseks
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2.9

mones teises arvutis valjaspool pohilist tookohta.

ﬁ Andmebaasi taastamine E]

Wali asukoht:
|C:'|,D|:u:uments and SettingsiaitaiMy Documentstaktiva Backup', = |

Dema <0 2009 08 21.zip

Kasumiaruande skeem 1 - lihtne 2009 05 31.zip
kasumiaruande skeem 1 - likkne 2009 10 01.zip
Kasumiaruande skeem 1 - lihtne 2009 10 26.zip
Parim Firma Ol - 02.11.2009_12 25.zip

Parim Firrna 20 2009 10 26.zip
Pallumajandusettevdte - 02,11,2009_12 29.zip

Taasta ] | katkesta

Vaikimisi pakub programm Aktiva Backup kataloogi, kui varukoopia asub malupulgal, tuleb
valida teine varukoopia asukoht.

Andmete kontroll

Andmete kontroll teostab rea andmetega seotud protseduure.

Kontrollitakse klientide ja hankijate kaartidel maaratud kontode kasutamist, maksetes makse
kuupdevast hilisema arve tasumist jms.

Naiteks ei pruugi vélgnevuse aruanded vorduda pearaamatu vdlgnevuste saldoga, kui
volakontot on kasutatud mujal (pearaamatu kannete aknas vGi kassa ja panga maksete akna
alumises osas). Kontrolli tulemusena tuuakse niisugused ebakdlad valja.

© Merit Tarkvara AS



o

5" Andmete kontrall.... EI@
| Alusta €9 Sulge 7))

¥Yalige alljdrgnevalt operatsioonid mida soovite teostada:

[] Kliendiwalgnesuse kantroll

[ Hankija- ja maksukanto valgnevuse kankral

[T] Andmefailide tehniline karrastus

2.10 Akende algseadistus

Akende algseadistuse kaigus pannakse kdik tooaknad monitori keskele, taastatakse akende
esialgsed suurused ja kdikide veergude algjarjestused.

Akende algseadistust kasutage juhul, kui olete kogemata mdne veeru dokumendi
sisestusaknast vélja lohistanud (kustutanud), mistGttu sellele véljale enam andmeid sisestada
ei saa.

Akende algseadistuse taastamine sulgeb programmi. Kas soovid akende algseadistused
taastada?

|
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3 Mauk

MiUgiarvete aknas saate sisestada mulgiarveid, sisestada klientide andmeid ja vaadata koiki
miutkidega seotud aruandeid.
Midgiarvete aknas sisestage kogu ettevotte muk, sh. sularahamuiik ja kaardiga muitk.

3.1 Miugiarved

Miiiigiarvete koostamine
Midgiarveid koostage programmi meniist: Tegevused > Miilik > Miiiigiarved.

Uue mitgiarve lisamiseks klikkige Miiligiarve llaosas olevale nupule Lisa

# Arve E=3EcB =<
Dl = &a « = - &g G M&-3 v
Klient: PK Kuupdey: (25.01.2011 kande kuupes: | 25.01.2011
Proovi Klient AS Arve nr.: 1002 Csakond:
Metsa 3 Projekt:
12345 Tallinn Harju Maakand
Eesti Vabarilk. Yaluuka: |EUR
Kurss: |1
Artikkel  Kirjeldus Kogus Hind Summa allahindlus & KM, Osakone Konto P Tlip
kauba, beenuse midk Eastis 20% 1,000 455 455,00 0 20% 3000 K
Makseviis: Summa w.a. km. 455,00
Summa |0 K4 keoldor: ai,00
Umardus: |0 0,00
Maksetshtaeg: |8.02.2011 Summa kokku: 546,00
Wiivis: | 0,25 Tasutud: 0,00
Jaanud kasuda: 246,00 %
Uldine info | Lisainfo

Kui teile ei avane programmis samasugune ekraanipilt, st et te ei nde kdiki olulisi valju, siis
tdmmake hiirega miudgiarve aken paremast servast laiemaks.

Valige véljale Klient klientide nimekirjast soovitud klient, klikkides selleks valja paremal

otsal olevale valikunupule */|. Avanenud menus kliendi kiiremaks leidmiseks sisestage
kliendi koodi algus (tdheline vGi numbriline) ja valige nimekirjast hiire kldpsuga soovitud
klient. Kui tegemist on uue kliendiga, keda klientide nimekirjas veel ei ole, siis klikkige
klientide nimekirja I6pus olevale tekstile: Uue kliendi lisamiseks kliki siin, (kliendi lisamise
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kohta vt Tegevused > Mk > Kliendid).

Kliendi koodi valikuga maaratakse automaatselt kliendi nimi, aadress, maksetahtaeg, viivise
%, valuuta, riik, kliendi kdibemaksukohustuslase number ja miitigiarve vélakonto (st ostjate
laekumata arvete konto, mis naidiskontoplaanis on koodiga 1200). Juhul kui kliendi kaardil
on madratud standard-arvevormist erinev arvevorm, siis fikseeritakse kliendi valikuga
automaatselt ka temaga seotud arvevorm. Miiligiarvele triikitakse saaja firma
registreerimisnumber ja kdibemaksukohustuslase number, kui vastavad véljad kliendi
kaardil on taidetud.

Jargnevalt sisestage valjale Kuupdev mitgidokumendi kuupaev.

Miutgiarvel on olemas ka vali Kande kuupaev, kuhu saate sisestada dokumendi kuupaevast
erineva kuupdeva. Pearaamatusse tekib kanne kande kuupaeva jargi. Juhul kui kande
kuupaeva vali on punane, siis on see marguandeks, et arve kuupdev ja kande kuupdev ei ole
Uks ja seesama.

Vali Arve number tdidetakse programmi poolt automaatselt vastavalt tehtud seadistustele.
Voimalik on arvete automaatne nummerdamine le kogu firma Ghise numeratsiooni alusel
(midgiarvete seadistused leiate milgiarve pdisest hammasratta ikooni alt) voi arvete
osakonnapd&hine nummerdamine (Tegevused > Finants > Osakonnad). Samuti saate arve
numbri kasitsi tle kirjutada.

Valjale Osakond valige soovi korral miiligiga seotud osakond. Valitud osakonda pakub
programm automaatselt ka arve ridadele veerus Osakond (programmi poolt pakutavat
osakonda saate arveridadel muuta). Arve péises oleva osakonna jargi on véimalik parida
miutgiaruannet osakondade |6ikes. Osakond lisatakse pearaamatu kandel tulukonto reale ja
kauba mudgi korral ka miitidud kauba kulukonto reale.

Samuti saate dokumendi paises sisestatud osakonna tunnuse jargi koostada
miiligivolgnevuste aruandeid.

Juhul kui mutgiarveid nummerdatakse osakonnapdhiselt, pakub programm parast osakonna
valimist automaatselt osakonnapdhise muigiarve numbri.

Viljale Projekt sisestage vajadusel koostatava arvega seotud projekti kood. Projekt lisatakse
pearaamatu kandel tulukonto reale ja kauba mitgi korral ka mildud kauba kulukonto reale
"miinus"-margiga. Mudgiarvel kulukohta kasutada ei saa.

Milgiarve koostamisel pShivaluutast erinevas valuutas valige valjal Valuuta vastav valuuta
ja sisestage valuutakurss. Kui tegemist on ka Euroopa Liidu kolmnurkkaubandusega, siis
avage miligiarve allservas Lisainfo té6aken ja klikkige linnuke véljale Kolmnurkkaubandus.
Kui kliendi kaardil on maaratud Eesti Vabariigist erinev Euroliidu liikmesriik, siis kajastuvad
koostatud miitigiarve summad ka Ghendusesisese kaibena kdibedeklaratsioonil.

Midgiarve ridadel valige veeru Artikkel ripploetelust miilidava artikli kood.

Kui valitud artikli tiitibiks on Kaup voi Teenus (K v6i T), siis kaasneb artikli koodi valikuga ka
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artikli nimetuse, mudgihinna, kdaibemaksu maara, kdibemaksu viite ja midgitulu konto
maaramine. K&iki neid artikli kaardilt tGletulevaid vaikimisi maaranguid saate vajadusel arvel
kasitsi muuta (artikli kaart jadb seejuures muutmata). Valitud artikli tiGpi ndete miitgiarvel
artiklirea I6pus.

Kui valitud artikli tiitibiks on Laokaup (LK), siis kaasneb artikli koodi valikuga artikli nimetuse,
mutgihinna, kdibemaksu maara, kdibemaksu viite, mutgitulu konto ja lisaks ka mttgikulu
konto maaramine. Koiki (va midgikulu konto) artikli kaardilt Giletulevaid vaikimisi
madranguid saab vajadusel arvel kasitsi muuta (artikli kaart jadb seejuures muutmata).

Koos Laokauba valikuga tekib ka laoliikumine, st kaup kantakse laost valja. Kui laos on piisav
kogus mildud kaupa, siis arvutab programm keskmise omahinna meetodil kaubale
omahinna ning lisaks muidgitulu kandele tehakse ka automaatne muigikulu kanne e miidud
kauba omahinna kanne - Kr: varud; Db: midgikulu.

Kui laos kaupa soovitud koguses ei ole, siis saate miitigi kiill ara vormistada, kuid programm
jatab mitgikulu kande tegemata. Kaup liigub laost valja ning laojadk muutub negatiivseks.

Kui ostuarvega voi laoliikumisega on hiljem lattu sisestatud piisav kogus kaupa, siis laohinna
leidmiseks ja lao vaartuse kohta kande tegemiseks tuleb teha labi lao omahinna
Umberarvutus programmi menuist: Tegevused > Ladu > Lao omahinna iimberarvutus. Selle
tulemusena koostatakse ka mudgikulu kanne.

Juhul kui mutgiartikkel artiklite nimekirjast puudub, klikkige artiklite nimekirja 1Gpus
olevale tekstile: Uue artikli lisamiseks kliki siin, (artiklite lisamiseks vt ptk Mk > Artiklid).
Parast artikli lisamist ja salvestamist on artikkel automaatselt mudgiarve aknas artikli real.

Seejarel sisestage veergu Kogus miitidava artikli kogus ja veergu Hind the artikliGhiku hind.
Artikli koguse ja hinna komakohtade arv ei ole piiratud. Soovi korral saate kasutada artiklile
allahindlust. Kui teete muigiarvet kliendile, kellel on pisiv allahindlus Gldisest hinnakirjast,
siis maarake allahindlus juba kliendi kaardil plsiandmetes. Kui teete konkreetsele artiklile ja
koikidele klientidele ajutiselt allahindlust, siis maarake allahindlus eelnevalt artikli kaardil.

Artikli real valjalt valjale liikumiseks kasutage Enter- voi TAB-klahvi. Osakonna véljal Enter-

klahvile klikkides saate liikuda jargmisele artiklireale. Uue artiklirea saate avada ka oo
nupule klikkides.

Vale artiklirea saate kustutada = nupule klikates, artikliridu saate Ules-alla vahetada
nuppudele & vai ¥ Klikkides.

Andmete sisestusjarjekorda artikliridadel on soovi korral voimalik muuta, tdstes veergude
jarjekorrad lohistamise teel imber.

Artiklirea valjadele KM. (kdibemaks) ja Konto saate liikuda Tab-klahvi abil.

Juhul kui soovite mudgiarve rida siduda mingi projektiga, klikkige arve rea veeru P lahtris
olevale nupule - avaneb aken Projektide jaotus, milles jaotage muilgisumma soovitud
projektile(-dele).
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Kui miitigisumma jaotub kogu summas tiheleainsale projektile, tehke linnuke vastava
projekti rea |dppu.

Kui soovite midgisummat jaotada mitme projekti vahel, siis saate seda teha kas
kindlaksmaaratud protsendi alusel, koguseliselt vGi summana. Jaotuse alust saate muuta,
klikates vastava veeru paisel.

NB! Samaaegselt ei saa teha projekti maarangut mudgiarve paises ja arveridadel. Véimalik
on ainult Uks kahest valikust. Kui olete arve paises projekti juba maaranud, siis kantakse
sama madrang automaatselt ka arve ridadele ja arve ridadel seda enam muuta ei saa. Kui te
soovite aga arveridadel kasutada erinevaid projektimaaranguid, siis kustutage arve paisest
projekti madrang dra ning sisestage soovitud jaotus arve ridadele.

Artiklite kasutamisest arvel: Kui arvel on vaja kajastada erinevate miilgitulu kontode ja
kdibemaksumaaradega miilike, siis on otstarbekas iga sellise miligi jaoks teha arvele eraldi
rida, kasutades erinevate miligikontodega artikleid. Samuti on mottekas teha eraldi artiklid
niisuguste teenuste ja kaupade jaoks, mille kohta ettevéte soovib saada eraldi arvestust,
kuna mitgiarvete anallilisi aruannet on voimalik koostada milgiartiklite |16ikes. Arvel saate
artikli nimetust vajadusel tdiendada ja muuta. Artiklite tegemist vt. Tegevused-Miiiik-Artiklid

Juhul kui miitigiarve on laekunud sularahas kassasse kande kuupaevaga samal kuupaeval,
valige mutgiarve valjal Makseviis kassa, kuhu raha laekus ja sisestage selle all olevale
valjale Summa sularahas laekunud summa.

Juhul kui miiiigiarve tasutakse kaardiga kande kuupdevaga samal kuupaeval, siis valige
miutgiarve valjal Makseviis makseviisiks pangakaardi makse. Erinevad miudgiarvete
laekumise makseviisid saate eelnevalt kirjeldada programmi menuist Miuk > Makseviisid.

Miigiarvel on véimalik valida ainult nende makseviiside vahel, mille korral makseviisi
kaardil on tllbiks maaratud: Miiiigiarve tasumine.

Kui miitgiarvel on laekunud summa margitud, siis prinditakse arvele tasumise viis ja summa
ning tasuda jadnud summa, kui arve on laekunud osaliselt.

Miidgiarve aknas kassa sissetuleku orderit printida ei saa. Arve tasumist tdendab tekst arvel
sularahas tasumise kohta. Kui arve tasumist tdendavaks dokumendiks soovite saada orderit,
siis jatke mudgiarvel tasutud summa koht tiihjaks, salvestage arve, avage paralleelselt
miuitgiarve aknaga kassa maksete aken ning vormistage arve laekumine otse kassasse. Kassa
maksete aknas saate kliendile arve tasumist téendava dokumendina valja printida kassa
sissetuleku orderi, kuid niisugusel juhul ei prindita arvele markust arve sularahas tasumise
kohta.

Parast tasumiste sisestamist tdidab programm automaatselt akna Miiiigiarve valjad Tasutud
vOi Jadnud tasuda (arve osalisel tasumisel). Kui arve on tasutud, siis topeltklikk tasutud
summa peal avab kas kassa- voi pangamaksete akna, kus on ndha info arve tasumise kohta.
Kui arve on tasutud mitmes osas, siis avaneb esmalt tasumise nimekirja aken.
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Arvete Gimardamine: Valjale Arve limardus sisestage number, milleni soovite arve
[dppsummat imardada. Vaikimisi pakub programm arve imarduseks Uldistes seadistustes
(Firma > Uldised seadistused > Miiligiarved/Ostuarved) maaratud iimardamist. Kui
programmi poolt pakutav imardus ei rahulda, siis tuleks lle vaadata artiklite hinnad ning
vajadusel kasutada hinna maaramisel rohkem komakohti kui kaks kohta peale koma.

Arve allservas saate vahetada todlehte. Todlehele Lisainfo klikates saate arvele sisestada
lisainformatsiooni: kommentaare ja infot, kas tegemist on kolmnurkkaubandusega véi mitte.
Samuti saate siin aknas muuta kdibemaksukohustuse infot.

Kommentaar: Summa w.a. km. 3 210,00

Kommentaar 2: K kakkus 0,00

Yaliastaja: | Aita Leida Gunapuu Urmardus: |0 0,00

Kolmnurkkaubandus: Summa kokku: 3 210,00

Kaibemnaksukohuslane: Tasukud: 3210,00

J5anud tasuda: 0,00

Uldine info | Lisainfa

L

Valjale Kommentaar sisestage info, mida soovite triikkida arvele enne artikliridu.

Viljale Kommentaar 2 sisestage info, mida soovite triikkida arve 16ppu, joonealuse info
kohale.

Uue plsikommentaari lisamiseks avage paralleelselt muiigiarve aknaga plisiandmetest
kommentaaride nimekirja aken ja lisage uus kommentaar (kommentaari lisamiseks vt
Plisiandmed > Kommentaarid). Kui uus kommentaar on pisiandmetesse lisatud ja
salvestatud, saate teda miligiarvel vdljade Kommentaar ja Kommentaar 2 vdlimisele
valikunupule klikates valja valida.

Arvele saab lisada ka iihekordseid kommentaare, mida plisiandmetesse ei salvestata.
Uhekordse kommentaari kirjutamiseks klikake kommentaariviljade sisemisele valikunupule

kKorrnentaar il i

Arve salvestamiseks kasutage Salvestamise nuppu = v&i klahvikombinatsiooni Ctrl +S.
Juhul kui parast arve salvestamist soovite kohe hakata sisestama uut arvet (Nt arvet valja
pole vaja printida), klikkige Arve akna tleval vasakus nurgas olevale Salvesta + Lisa nupule

|
& , mis tekkis lisamise nupu asemele voi vajutage klahvile F10.

Arve salvestamisel koostatakse arve kohta pearaamatu kanne, mida saate vaadata ja valja
printida, klikates nupule MA-1

MA-1 nupul tahistab kande koodi ja numbrit, mille voite méarkida ettevottesse jaadvale
mudgiarvele.
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Pearaamatu kanne

Kance kood: A, hUGciarye kanne Yaluuts: ELR
Wande numker: 4

Kande kuupgey: 25.01.201

Kurss: 1

Dokumert 1003

Horita O=akond Kirjeldus Desbet Hreedit
3011 Teenuse midk Eur Litu (0% 1 -* 5000,00 5 000,00
1200 Finland O - 1003 5 000,00

5 000,00 5 000,00

b

Arve koostamise aknas eelmisele vo6i jargmisele muidgiarvele saate liikuda, kasutades akna
Ulaosas olevaid nuppe * * .

Koikide mutgiarvete kohta koostatud kandeid on véimalik vaadata aruandes
"Pdevaraamat" (Tegevused > Finants > Pdevaraamat), kasutades filtrit: kande kood = MA.

Koostatud miiiigiarvete vaatamine

Viljastatud midgiarvete hulgast leiate arve uuesti lles, kui klGpsate Arvete koostamise aknas
(Madk > Midgiarved) tilaserval olevale nupule Ava .

Seejarel avaneb koostatud arvete nimekiri. Arvete nimekirjas saate vajaliku arve kiiresti tiles
leida erinevaid arvete jarjestusi ja filtreid kasutades.
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P Arved oo e
E (2]

Kuupaey Dok, nr. Kande kuupaey  Klient Summa Valuuka Maksetahl =
31.12,2009 9985 31.12.2009 Parirn Firma QU 22 000,00 EEK 14.01.201
7.01.2010 10000 7.01.2010 Merit Tarkvara AS 720,00 EEK 14.01.201
10,0z.2010 10001 10,02, 2010 Parirn Firma QL 54 772,80 EEK 24,02, 201
31.03.2010 1000z 31.03.2010 Proowi Klient &5 9 000,00 EEK 14.04.201
31.03,2010 10003 31.03.2010 Finland Oy & 654,00 EUR 14.04.201
6.07.2010 10004 6.07.2010 Parirn Firma QU 65 452,50 EEK 20,07, 201
5.09.2010 10005 5.09.2010 Merit Tarkwvatra A5 G 294,00 EEK 13.09.201
6.09.2010 10006 6.09.2010 Proovi Klient a5 G 277,60 EEK 20,09, 201
6.10.2010 10007 6.10.2010 Merit Tarkwvara AS 3585 587,60 EEK 13.10.201
7.12.2010 10003 7.12.2010 Parinn Firma QU 5 476,80 EEK 21.12.201
7.12.2010 10009 7.12.2010 Parirn Firma QU 42 642,00 EEK 21.12.201 1
7.12.2010 10010 7.1z2.2010 Finland Oy 4 564,00 EUR 21.12,.201 i
2.01.2011 1000 2.01,2011 Merit Tarkvara AS 114,00 EUR. 2.01.2011
7.01.2011 1001 7.01.2011 Parim Firma QU 676,80 EUR Z1.01,201
Z5.01.2011 100z Z5.01.2011 Proowi Klient A5 546,00 ELR 8.02.2011
25.01.2011 1003 25.01.2011 Finland O 5 000,00 EUR 5.02.2011
25.01.2011 1004 25.01.2011 Merit Tarkwata A5 -114,00 EUR 1.02,2011
31.01.2011 1005 31.01.2011 Proovi Klient A3 -120,00 EUR 14.02.201
5.02.2011 1006 5.02,2011 USA Kient 3 600,00 Ush 19.02.201
30.04,2011 1005 30.04.2011 Merit Tarkvara AS 3 210,00 EUR 7.05.2011

1009 30.04.2011 Finland oY 960,00 ELR 14.05.201
3.05.2011 1007 3.05.2011 Parinn Firma QL 114240 ELR 17.05.201

23 B56456,50 -
4 1] 2

L

Klikates tabelis Arved veerule pealkirjaga FuupaeEr = % ijrjestatakse arved kuupéevaliselt
kasvavasse v8i uuesti klikates kahanevasse jarjekorda (sarnaselt toimivad tlejdanud veerud
Arve nr., Klient, Summa jne). Samuti saate arveid kiiresti (iles leida kande numbri jargi.

Kui arved on jarjestatud kliendi nime jargi, siis voite soovitud kliendi leidmiseks klikata tabeli
veerus Klient suvalise kliendi nimel ja sisestada seal otsitava kliendi nime algustahed.
Programm liigub esimesele kirjele, mis algab sisestatud nimetdhtedega.

Arveid on véimalik filtreerida ka tabeli veergude paises nupule * vajutades ning vajalikku
tingimust valja valides.

Nt kui soovite ndha ainult Gihe konkreetse kliendi arveid, siis klikake veeru Klient valikuaknas
soovitud kliendi nimel. Ekraanile filtreeritakse ainult selle kliendiga seotud arved.

Filtrist vabanemiseks klikkige akna Arved all vasakus servas olevale punasele nupukesele

[x] ol
(All).
Seda, missuguses jarjestuses arved on sorteeritud, ndete vastava veeru pdisesse ilmunud
nupukese * jargi.

vOi vajutage uuesti valikunupule *javalige tingimuseks

Kui soovitud arve on nimekirjast leitud, tehke sellel topeltklikk voi klikkige Arvete akna
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Ulaosas olevale nupule Muuda. Valjavalitud arve avatakse ekraanile. NUild saate arvet
vaadata, uuesti printida, parandada voi kustutada.

Kui arve on tasutud, siis hiireklikk tasutud summa peal avab kas kassa- vGi pangamaksete
akna, kus on ndha info arve tasumise kohta. Kui arve on tasutud mitmes osas, siis avaneb
esmalt tasumise nimekirja aken.

Arve parandamiseks klikkige nupule Muuda. Arve parandamisega parandatakse ka arvega
kaasaskaiv pearaamatu kanne. Arvet ei saa parandada, kui ta asub mitteaktiivses
majandusaastas.

Miiiigiarve parandamine: Arvel saate parandada koiki naitajaid: artikkel, hind, kogus, konto,
klient.

Klienti on véimalik muuta seni, kuni arvet pole tasutud. Kui aga arve on juba tasutud, siis
tuleb eelnevalt kustutada tasumine (voi markida pangamaksete aknas ettemaksuks) ja alles
seejdrel saate klienti muuta.

Vajadusel saate arvet ka kustutada, kuid jallegi on tingimuseks, et arve ei tohi olla tasutud.
Niisugusel juhul tuleb eelnevalt kustutada tasumine (v6i muuta arve tasumine ettemaksuks)
ning alles seejarel on vdimalik arve kustutada. Arve kustutamiseks kasutage Arve akna lilaosas
olevat nuppu Kustuta .
Juba salvestatud mitgiarvel ei saa muuta juba valitud artiklit (juhul, kui artikkel on valesti

o |
valitud ja tahetakse vahetada). Artikli vahetamiseks, tuleb margile klikates lisada uus
artikkel (Gige), sisestada kogus ja hind. Seejarel eemaldada vale artikkel, klikates nupule

= |

Arve tasumise mdrkimine ettemaksuks

Kui arve on tasutud kassa vdi panga maksete aknas, siis avage vastav kanne parandamiseks,
kustutage linnuke tasutud arve rea I6pus ning sisestage arvesumma maksete ilemises osas
olevale ettemaksu reale. Sel viisil seotakse tasumine konkreetse kliendiga, mitte temale
valjastatud arvega. Seejarel saate midgiarve kustutada.

Miugiarvete nimekirja on vBimalik salvestada Excelisse ja sealt soovi korral teha valjaprindi.
Kui mudgiarvete nimekiri on eelnevalt soovitud tunnuse jargi ara filtreeritud, siis saate
Excelisse salvestada ka ainult filtreeritud andmed.

: . . o 3| . .
Excelisse salvestamiseks klikata arvete nimekirja aknas nupule = . Valida soovitud

asukoht, vaikimisi pakub programm Toé6lauda (Desktop)

Parast Save nupule klikkamist avaneb automaatselt Excel-programm salvestatud andmetega
ning seejarel klikkige printimise nupule.
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34 Merit Aktiva

3.1.1 Mduugiarvete seadistamine

Miiligiarvete seadistused leiate miiligiarve paisest hammasratta ikooni alt:

e E=NECR ==
+ - [ — (=S = = R VT [ J,%Em

o o)

kAdgiarve seadistused

J LUldised seadistused | E-maili seadistused

Jargmise middgiarve number: 1010

MOdgiarye Omardus: | Puudub -

rGail waikimisi viivise protsent pdevas: 0,25
rcail waikimisi maksetahtaeg paevades: 14

arvete valiastaja:  Aita Leida Sunapuu

Arvevarm: | Standardwarm - |

Logo {puudub; Eemalda

Arve varviteema: | - |

| Arvevarmide kujundus |

e | Salvesta ! | Katkesta
p™

Uldised seadistused:

Jargmise miiligiarve number: maarake number, millest alates soovite milgiarveid
nummerdama hakata. Selle numeratsiooni jargi nummerdatakse arveid lle kogu firma.

Miitgiarveid saab nummerdada ka osakonnapdhiselt. Seda saate maarata programmis
meniilst: Tegevused > Finants > Osakonnad.

Muiligiarve imardus (number, milleni iGmardatakse) valige number, millise tipsusega
soovite miligiarve |dppsummat Gimardada.
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Miiiigil vaikimisi viivise protsent paevas: so viivise protsent, mis triikitakse vaikimisi
miutgiarvetele ja pannakse vaikimisi iga loodava kliendi kaardile. Kuid lisaks saate sisestada
igale kliendi kaardile vaikimisi seadistusest erineva viivise protsendi. Programm ise viiviseid
ei arvuta. Valjal on informatiivne iseloom

Miiiigil vaikimisi maksetahtaeg paevades: maksetdhtaeg, mida miitigiarvete tegemisel
vaikimisi rakendatakse. Kui soovite mdnele kliendile rakendada siin toodust erinevat
maksetdhtaega, siis saate seda kliendikaardil muuta.

Arvevorm: Kui valjal Arvevorm on Standard vorm, siis triikitakse arved vilja standardvormi
jargi. Lisatud ingliskeelse arve vormi madramise voéimalus; ingliskeelsele arvele triikitakse
ainult Ghe panga info kolmel real (selle info saab sisestada pangakonto kaardil);
pangakontoks on valuutale vastav arvel naditamiseks maaratud konto voi kliendikaardil
madratud konto. Kdibemaksuvaba vormi kasutamine toimub automaatselt juhul, kui firma
seadistuste aknas on tehtud méaarang "Ei ole kdibemaksukohuslane"

Juhul kui programmi poolt pakutav standardne triikivorm teie ettevotte vajadusi ei rahulda
ning soovite kasutada teistsugust arvevormi, siis poérduge kujunduse tellimiseks Merit
Tarkvara klienditoe poole. Merit Aktiva laiendatud paketis saab kasutaja valida arve
kujunduse varviskeemi jaise arvet kujundada.

Seadistuse aknas valjavalitud arvevormi kasutab programm kdikide miligiarvete
véljatriikiks, kui see pole teisiti maaratud arve saaja kliendi kaardil. Lisaks firmapdhisele
arvevormile saate lasta meil kujundada erinevaid arvevorme ka erinevatele klientidele.
Vastava arvevormi saate sisestada kliendi kaardi valjale Arve kuju (vt ptk Tegevused > Milk
> Kliendid).

Kui tellite Merit Tarkvara kdest endale uue arvevormi, siis salvestage see fail firma andmete
kataloogi (kausta), kus soovite seda vormi kasutada. Firma andmed asuvad "Data"
alamkataloogis (kaustas)

Arvele saab peale triikkida ka ettevotte logo. Selleks kasutage valjal logo olles nuppu

Wali.. .
javalige vélja ettevotte logo fail.

Logo peab olema failis tlilibiga *.BMP vdi *.JPG. Logo suurus standard arve vormi paises on
fikseeritud. Et graafikaga tegeledes on enamjaolt mootiihikuks pikselid, siis arve paises
oleva kastis suurus pikselites on 92 kdrguseks ja 631 laiuseks. Tegu on seega ristkilikuga. Kui
keegi tahab logo paigutada vasakule, siis ta kujundab omale sellise riskiliku, kus selle
ristkiiliku osas logo asub vasakul. Kes soovivad logo nditeks paremale, siis lihtsaimaks
lahenduseks neile on logo paigutamine antud kasti “raamide sees” paremale. Kui oleks vaja
parandada triikikvaliteeti voib antud mdote proportsioonides suurendada. Ehk et logofaili
korguseks voib olla ka 184, 276 jne pikselit ja laiuseks siis vastavalt 1262 ja 1893 pikselit. Ehk
et kui ntitid kasti suurus on suurem, siis on ka logo seal peal suurem ja tehnilises mottes
detailsus suurem printeri jaoks. Programm oskab proportsioonis olevaid logofaile
proportsioonis ka vihendada nii et detailsus (teravus) sdiliks. Seega arve paises olev
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graafiline osa suurema logofaili korral on endiselt nii suur et see arvele ilusti dra mahuks,
aga trikitava pildi kvaliteet on siis kdrgem.

Arvele logo maadramisel kaasatakse see fail varukoopiasse ja arve logo suurust muudetakse
automaatselt nii, et alati on kogu logo ndhtav.

o o

kldgiarve seadistused

Lldised seadistused | E-maili seadistused

Arve saatja e-maili aadress:

Koopia aadress:

W aikimnisi sdnunm:

Waljuvate kirjade server (SMTPI: |M.§.§ramata -
Lisa rauda Kustuta

kasuka walist programmi arve saatmisel e-mailile

Tube | Salyssta | | Katkesta
g

Arve saatja e-maili aadress - sisesta siia arve véljastaja e-maili aadress.

Koopia aadress - sisesta siia enda firmast selle isiku e-maili aadress, kellele vbiks samuti
saata mutgiarveid (nt juhul, kui firma omanik soovib saada lilevaadet valjastatud arvetest,
siis on motet saata arvete koopia temale).

Vaikimisi sonum on alati kaaskirjana lisatav tekstiosa: kas kdikidele Githesugune (nt
tdnuavaldus toodete vGi teenuste tarbimise eest) véi individuaalne.

Viljuvate kirjade server. Selle serveri tdpse nimetuse oskab alati 6elda Teie interneti
teenusepakkuja, aga kui nimekirjast sobivat ikkagi ei leia vdi ei ole, siis p66rduda
klienditukke ja me aitame seadistada sobiva.

Kui Te ei soovi arvete saatmise automaatikat rakendada, siis saate kasutada endale sobivat
valist meilisaatmise tarkvara. Selleks tehke linnuke lahtrisse "Kasuta valist programmi arve
saatmisel e-mailile".
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3.1.2 Kreeditarved

Kreeditarvete tegemine
Kreeditarveid koostage programmi meniist: Tegevused > Miiiik > Miligiarved.
Uue kreeditarve lisamiseks klikkige Miiligiarve tilaosas olevale nupule Lisa.

Kreeditarve sisestatakse nagu tavaline milgiarve, ainuke erinevus on see, et kogus on
miinusmargiga.

» Ae E=Een <
Dl = & 4> =R GRe M -5 - it
Klierk: MERIT Kuupdey: |25.01.2011 kands kuupiery: |25.01.2011
Merit Tarkvara AS Arvenr.: 1004 Osakond:
Parna 1 Projekt:
455105 Pdlksamaa Jogeva Maakond
Eesti Vabariik Waluuta: |EUR
Kurss: |1
Artikkel  Kirjeldus Uhik  Kogus Hind Summa Allahindius % KM, Osakone Konko P Tidp
rpt rpteenus SUMMa -1,000 95 -95,00 0 20% 3050 T
Makseviis: Surmma w.a. ke, - 95,00
Summa |0 K ek -19,00
Umardus: |0 0,00
Maksetihtaeg: |1.02.2011 summa kokku: - 114,00
Wiiwis: | 0,25 Tasutud: 0,00
153nud kasuda: - 114,00

Uldine: info | Lisainfo I&

Laokauba milgile kreeditarve tegemine kdib natuke teistmoodi. Negatiivse koguse
sisestamisel saate jargmise teate:

Merit Aktiva

X

Lao arkikli karral pole lubatud negatiivse koquse kasutamine, Palun vajutage ESC Kabwi et muudatus
katkestada
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Seeqa: artikliks ei kasuta kreeditarve tegemisel mitte konkreetset laokauba artiklit, vaid muud

artiklit, mille tiiiip on Kaup, niilid saate sisestada ka negatiivse koguse.

# Bree [E=8 =8 =<
+ - = & o > = N TIRE ML -6 e
Klieri Salvesta (Ctrl +5)[py Kuupgew: |31.01.2011 Kande kuupaey: 31.01.2011
Proovi Elient AS Arve nr,: |L00S Osakond:
IMetsa 3 Projekt:
12345 Tallinn Harju Maakond
Eesti vabarik Yaluuta: |EUR
Kurss: |1
Artikkel Kirjeldus Uhik  Kogus Hind Surmma Allahindlus < KM, Osakonc Konko P Taiop
tuly 20%:  Laokauba tagasiost tk. -1,000 100 -100,00 0 20% 3000 K
Maksevis: Summa v.a. km, - 100,00
Summa |0 K14 kb -20,00
Umardus: |0 0,00
Maksetdhtaeq: |14.02.2011 Summa kokku: - 120,00
Wivis: 0,25 Tasutud: 0,00
Jaanud tasuda: - 120,00
Uldine info | Lisainfo

Sellisel juhul tuleb lisaks arvele teha ka lattu sissetulek, Tegevused-Ladu akna kaudu. Nitd

alles laheb laojadk ka digeks.

Arve vilja printimisel on paises ndha ka sGna Kreeditarve.
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sad)a: Kreeditarve
Proovi Klient AS

Metsa 3 Kreeditarve MNr. 1005
12345 Tallinn Harju Maakond Kuupgey: 31.01.2011

Eesti Wabariik Maksetahtaeq: 14.02.2011

Demo 2011 00
Parna 1, Paltsamaa
43105, J8geva

Req. Nr. 11289222
KMER MNr. EE101090511

SEB PAMK 102893022338
Swedbank 22222222222

Kirjeldus Kogus Hind Summa (EUR)
Laokauba tagasiost -1tk 100,00 - 100,00
Surmma kaibernaksuta 20%: - 100,00

Kaibernaks 20%: - 20,00

Arve kokku (EUR): - 120,00

arve kokku (EEK): -1877,59

Wiivis 0,29% pdevas

Arve viljastas: Aita Leida Ounapuu

Widttis wastu:

3.1.3 Arved Euroopa Liitu

Arve tegemisel Euroopa Liidu kliendile on oluline kontrollida, et teil oleks margitud kliendi
kaardil kdibemaksukohustuslase kood ja dige riik. Panga lisainfo nditamine toimub
inglisekeelsele arvevormile valitud pangakaardil
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# A =8 E=N x|
+ - i S s"n"‘z b g I;ELJ' =4 4 MA -4 =
Klient: FINLA Kuupdey: 23.01.2011 kande kuupdey: |23.01.2011
Finland 0% Arvenr.: 1003 Osakond:
Radiokatu 5 Projekt:
00245 Helsinki
Finland Waluuta: |ELIR
kurss: |1
Artikleel  Kirjeldus Uhik  Kogus Hind Summa allahindius % KM, Osakone Konko P Toop
tulu ELE Teenuse midk Eur  Litu {0%:) = 1,000 S000 5 000,00 0 0% 3011 T
Makseviis: Summa w.a, km. 5 00,00
Surnma |0 K4 kokdku: 0,00
Umardus: |0 0,00
Maksetihtaeg: |5.02.2011 Summa kokku: 5 000,00
Wiivis: 0,25 Tasutud: 0,00
Jaanud kasuda: S 000,00
Uldire infa | Lisainfa -
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Bill To: Invoice

Finland O¥
Radiokaty S Irvoice Mo, 1003
Date: 25.01.2011

00245 Helsinki .
Firland Due Date: 8.02.2011

Demo 2011 QU

Parna 1, Pdltsamaa

WAT ID: FI44657564546 48105, Jogeva
Estonia

Req. Mo, 11289222
WAT ID: EE101090511

Swedbank AS
Livvalaia 8, 15040 Tallinn
IBAN: EE225454545454 SWIFT/EIC, HABAEEZX

Description Quantity  Unit Price Amount (FUR)

Teenuse milk Eur,Litu {0%) 1- 5 000,00 5 000,00

Subtotal for 0% WAT: S 000,00
WAT 0%: 0,00

Invoice Total (EUR): 5 000,00

Interests 0,25% per day

Issued by Aita Leida Sunapuu

Received by:

3.1.4 Muugiarvete algsaldod

Kuna pearaamatu algsaldo kandes sisestasite klientide vdlad ainult koondsummana, siis
detailsed klientide vélasaldod on vaja sisestada mudlgiarve sisestuse aknas eraldi
miuigiarvetena. Samas ei tohi aga mudgiarve kohta koostatav pearaamatu kanne rikkuda

kontode saldosid.
Mitgiarvete algsaldode sisestamiseks toimige jargmiselt.

Midgiarvete aknas algsaldode sisestamiseks kasutage algseadistusega kaasasolevat artiklit
Algsaldo (Muik > Artiklid). Kontrollige eelnevalt Gle artikli kaardil Algsaldo olevad
seadistused. Algsaldo artikli miitigikontoks peab olema maaratud teie kontoplaani Ostjate
laekumata arvete konto ja ostukontoks Hankijatele tasumata arvete konto, kdibemaksuks 0%
kdibemaks. Seda artiklit saate kasutada nii klientide kui ka hankijate saldode sisestamiseks.
Kui te ei ole kontoplaani nende kontode osas muutnud, siis on standardseadistuses juba
Oiged kontod.
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Artikli kaart

Kood: |E |

Mimetus: |.ﬂ.||;|sa|dn:| {Eesti Klient-tarnija)

TOdp: | Teenus

Akkiivsus: |MII|E||;|i- ja oskuarvetes

Uldinfa | Lisainfo

bk |summa |

Midigihind: |D |

Wiimane ostuhind: |III |
Miigikante: 1200 v|
Ostukonto: |211|:| v|
kKaibemnaks: |0% v|
Salvesta ] [ Katkesta

Volasoleva arve sisestamiseks klikkige Miligiarve sisestamise aknas nupule Lisa.

Valige soovitud klient ja sisestage volasoleva midgiarve kuupaev (kuupdev, millal vélasolev
arve on viéljastatud). Artikli real kasutage artiklit Algsaldo. Artikli koguseks on 1ja hind peab
olema vordne vdlasoleva arve summaga koos kdibemaksuga.

(Midgiarvete sisestamisest vt ptk Tegevused > Milk > Midgiarvete tegemine.)

Niimoodi sisestatud arve korral tekib pearaamatu kanne:
Db: ostjate laekumata arved,

Kr: ostjate laekumata arved,
kande saldo =0.

Kande digsuse kontrollimiseks klikkige raamatupidamiskande nupule MA- .
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Kui deebet- ja kreeditkonto on Ghesugused, on algsaldo kanne dige.

3.1.5 Muugiarvete kopeerimine

Uue mitgiarve lisamiseks klikkige Miiligiarve llaosas olevale nupule Lisa v6i tehke valik

avanevast abiaknast
4+ Lisa I

Valides Lisa korduv arve avaneb uus aken, kus saab valida sobiva arve, mida soovite votta
kordusarve aluseks.

# Korduy rrididgiare E'@

klient: PARIM -

Kuupdew: 11,05,2011

Kuupaey Dak, nr. Summa Yaluuta Esimese rea kirjeldus
3.05.2011 1007 1 142,40|ELR rpkeenus
F.01.2011 1001 676,80 ELR kauba, teenuse miik Eestis 20%:
10009 42 642,00 EEE Puud ridgid 20%
10003 5 476,50 |EEK rpteenus
6.07.2010 10004 65 452,50 EEK Muud midgid 20%
[ vali || Katkesta

Klient - kliendi nimi, kelle arveid soovime kopeerimiseks valida
Kuupaev - sisestada uue dokumendi kuupadev, programm pakub vaikimisi kopeerimiseks
sellele kliendile esitatud viimase 12 kuu arveid.

Kopeerimisel tuuakse lle valitud kliendi nimi, kuupaev ja pakutakse uut jarjekorranumbrit.
Samuti kopeeritakse valitud arvelt artiklid koos mugihindadega.

© Merit Tarkvara AS



44 Merit Aktiva
# Bree [E=E E=l =
=~ B 2 = v & - i
Klierk: PARIM Kuupdev: 18.04.2011 @ Kande kuupdey: 18.04.2011 =
Parim Firma 00 Arvenr,: 1004 Osakond: -
Vanemuise 21a Projekt: -
54655 Tartu Tarku Maskond
Eesti Vaharik valuuta: | S0 M
Kurss: |1
Artikkel  Kirjeldus Uhik  Kogus Hind Surmma Allzhindlus & KM, Osakanc Konto PoTii o
rpt rpkeenus SUMMa 0,000 4564 0,00 0 20% 3050 |:| T —
+*
4
4 m 3
Makseviis: Summa v.a. km. 0,00
Summa 0 K1 bk 0,00
Umardus: 0 0,00
Maksetahtaeg: 2.05.2011 sSumma koklou: 0,00
Wivis: 0,25 Tasutud: 0,00
154nud tasuda: 0,00
Uldine infa | Lisainfa EG
Edasi toimuvad tegevused nagu tavalise muligiarve sisestamisel.
3.1.6  Muugiarvete printimine ja e-postiga saatmine

Arve valjaprintimiseks kasutage Arve akna (ilaosas olevaid nuppe Triiki ja Eelvaade

—

%, Vajutades eelvaate nupule avaneb aken Triiki eelvaade. Ka arve eelvaate aknas

saate arvet valja printida, klikkides selleks akna vasakul tilemisel nurgal olevale printeri

nupule.

Juhul kui te arve eelvaadet vaadata ei soovi, voite Arve aknas kohe printeri nupule vajutada
vOi valida sobiv printimise viis klikkides printeri nupu kérval olevale noolele. Arvet saab
salvestada ka pdf-faili.

Trikkimise otsevalikud avanevad printeri nupu kdrvalt olevast nooleklahvist

Triiki
Tridki Z koopiat

Salvesta POF Failiks
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Saaja. Arve
Proovi Klient AS

Metsa 3 Arva Mr, 1002
12345 Tallinn Har ju Maakaond Kuupdey: 23.01.2011

Eesti Yabariik Maksetahtaeq: S.02.2011

Demo 2011 00
Pirna 1, Paltsamaa
48105, J8geva

Reg. Mr. 11280222
KMER Mr. EE101090511

SEB PANK 102893928388
Swedbank 22222222272

Kirjeldus Kogus Hind Summa (EUR)
kKauba, teenuse milk Eestis 20%% 1tk 455,00 455,00
Surnrna kaibernaksuta 20%%: 455,00

kaibermnaks 20%: Q1,00

Arve kokku (EUR): 546,00

Arve kokku (EEK): 3 543,04

Witvis 0,25% paevas

Arve wiliastas: Aita Leida Sunapuu

Wittis vastu:

Arve standard-trikivorm on koostatud nii, et seda oleks mugav kokku voltida ja aknaga
Umbrikusse panna.

Merit Aktiva laiendatud paketis on funktsioon, mis vGimaldab kasutajal endal arve kujundust
muuta.

Kliendi kaardil (Miitik > Kliendid) saate maarata, millist arve triikivormi soovite kasutada. nt:
valisklientidele soovite triikkida inglisekeelset arvet jms.

Kui soovite kdikidele klientidele valjastada Gihesugust standardsest arvevormist erinevat
isekujundatud vormi, siis maarake see kindlaks juba ldistes seadistustes.

Arvet saate kliendile saata ka e-postiga. Selleks klikkige Arve akna lilaosas olevale e-maili

v

nupule . Olenevalt kasutatavast meilisaatmise tarkvarast vdib seejarel ekraanile ilmuda
meilisaatmise profiili valimise aken. Valige sobilik profiil ja vajutage nupule OK. Parast seda
avaneb automaatselt e-maili saatmise aken, kusjuures kirja paises on subjektiks ehk teemaks
saaja firma nimi ja arve number. Arve ise on lisatud pdf-failina e-maili kiilge. Kui kliendi
kaardi plsiandmetes on kirjas kliendi e-maili aadress, siis tdidetakse automaatselt ka arve
saaja e-maili aadress. Juhul kui kliendil piisiandmetes e-maili aadress puudub, tuleb see
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aadressireale kasitsi sisestada. Seejarel lakitada kiri teele, klikates selleks nupule Send.

Mulgiarve meiliga saatmisel saab arvele lisada ka muid faile (dokumente).

3.2 Kliendid

Aknas Kliendid sisestage ettevotte klientide nimekiri.

Uue kliendi lisamiseks klikkige akna (ilaosas olevale nupule Lisa, kliendi andmete
parandamiseks v&i muutmiseks kasutage nuppu Muuda. Vaikimisi on kdikidele uutele
klientidele lisatud valuutaks EUR

[

Kliendi kaart

kood:

Mirnetus:  Merik Tarkwara 85

(3

Konkakkisik

| Uldandrmed | Lisainfao

Sadress: Parnal

Linn Pdltsamaa

Indeks [ Maakond: Jogerva mik,

Riik; Esktonia -

Telefon: 7769333

Telefon 2:

Faks:

E - mail: Kienditugi@merit, ee

® 1)

koduleht: btk v, merit, ee

L)) l Salyesta J I Kathkesta
h
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Kliendi kaardi paisesse sisestage kliendi kood, nimi ja kliendi kontaktisik.

Koodina on soovitatav kasutada lihendit kliendi nimest - nii saate milgiarvete tegemisel
vOi laekumiste markimisel klientide nimekirjast 6ige kliendi kiiresti valja valida, kuna
valikud toimuvad koodi, mitte nime jargi. Seega pole numbriliste koodide kasutamine eriti
otstarbekas. Juba kasutusele voetud koodi saate soovi korral hiljem muuta. Programm
asendab kliendi vana koodi kdikidel dokumentidel uue koodiga, tehes sealjuures
muudatused ka miligiarvete, kassa ja panga maksete akendes.

Sisestage koodid alati kas suurte tahtedega véi alati vaikeste tahtedega, sest programm
eristab suuri ja vdikeseid tahti ja neid segamini kasutades ei teki korrektset tahestikulist
jarjestust.

Sisestatud kliendi nimel topeltkl6ps voi Enter avab selle kliendi andmed krediidiinfo
interneti lehekiljel firma andmete digsuse vdi maksevéime kontrollimiseks.

Kliendi kaardi tédlehele Uldandmed sisestage kliendi aadress, linn, indeks, maakond, riik,
mis triikitakse mudgiarvele kliendi nime juurde.

Riigi mdaramine on kohustuslik . Vastasel juhul ei oska programm selle kliendiga tehtud
tehinguid (miiiigiarveid) liilitada (thendusesisese kaubakaiibe aruandesse. (Riike saate lisada
programmi menidst: Firma > Riigid.).

Toslehele Uldandmed sisestage ka kliendi telefoni- ja faksinumbrid, e-maili aadress ja
kodulehe aadress. E-maili aadressi kasutab programm kliendile arve valjastamiseks e-
mailile. Seega, kui soovite kliendile arvet saata interneti kaudu, sisestage siia kliendi e-maili
aadress. Ulejaanud andmete puhul on tegemist informatiivsete andmetega, mida edaspidi
on véimalik kasutada kliendiga kontakti voétmiseks.

Nendel vdljadel topeltklGps avab kas kliendi kodulehekiilje véi e-maili saatmise.

Telefoninumbril topeltkldps avab programmi Skype akna ja loob telefoniiihenduse valitud
numbriga. Skype peab eelnevalt olema teie arvutisse installeeritud ja kuna helistamine
vélistele numbritele on tasuline, siis on vajalik raha olemasolu Skype kontol. Tapsem info
www.skype.com.

Kliendi kaardi to6lehele Lisainfo sisestage pearaamatu volakonto, kuhu konteeritakse
miuugiarve volg, kliendi ettemaksu konto, kuhu konteeritakse ettemaks, maksetahtaeg
padevades, viivise protsent (informatiivne vali, triikitakse midgiarvele) ja valuuta, milles
antud kliendiga tavaliselt arveldatakse.
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Ulidandrmed |LisainF-:| |
Pearaamatu vilakonbo: 1200 -
Ettemaksu kanko: 2500 -
Maksetihtaeg paevades: 7
Viivise % 0,25
Yaluuta: EUR -
Kliendi grupp: -
Fed. nr.:
KMER. nr.:
Arveldusarve;
Arvenar: |Uldiste seadistuste warm - |
Panga info midgiaryel: -
allahindhs: |.ﬁ.llahindlust pole v|
ae | Salvesta[ | Katkests |

Programm pakub vaikimisi pearaamatu vélakontoks tldistes seadistustes (Firma-
Seadistused-Vaikimisi kontod) maaratud milgivola kontot. Juhul kui soovite antud kliendi
vOlaarvestust kajastada monel teisel kontol, peate kliendi kaardil programmi poolt
pakutava konto asendama Gigega. Samuti saate muuta ettemaksukontot, kui Gldistes
seadistustes pakutav konto ei ole selle kliendi jaoks dige.

Kliendi poolt tehtud ettemaksu saate sisestada Panga maksete aknas voi Kassa maksete
aknas (Tegevused > Pank > Panga maksed; Tegevused > Kassa > Kassa maksed) ettemaksu
reale. Ettemaksu kontole konteeritud kdibe saate deklareerida kdibedeklaratsioonil
kdibena.

Taiendava aruandluse jaoks saate soovi korral oma kliente jagada gruppidesse. Selleks peab
olema eelnevalt koostatud klientide gruppide nimekiri (Tegevused > Muiik > Kliendi
Grupid). Kliendi kaardil valige soovitud kliendi grupp.

Viljadele Reg.nr. (ettevotte registreerimisnumber) ja KMKR nr. (kdibemaksukohustuslase
number) sisestage soovi korral kliendi andmed, mis triikitakse mudgiarvele.

Uhendusesisese kaibe korral on vilja KMKR nr. tiitmine kohustuslik.
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Viljale Arveldusarve saate markida kliendi arveldusarve numbri (vali on informatiivne).
Programm kontrollib arveldusarve igsust (vastavust standardile). Nii kaua kui numbri
sisestamine pole |6petatud vGi on vale, on number punast varvi.

Valjal Arvevorm saate madrata programmi poolt standardarvevormist erineva arvevormi.
Kui soovite kasutada standardarvevormi, siis drge siin midagi muutke.

Kui soovite kdikidele klientidele valjastada Gihesugust isekujundatud arvevormi, siis
maarake see kindlaks juba miigiarve seadistustes (vt Miilik > Miiligiarved, nupp Seadistus)

Panga info miiiigiarvel aken véimaldab valida konkreetsele kliendile maksmiseks sobiva
panga ja vastava info (SWIFT ja IBAN)

Valikuaknas Allahindlus saate valida, kas

¢ Allahindlust pole,

e Loplik allahindlus (sellisel juhul ei rakendata miligiarvel artikli kaardil maaratud
allahindlust, vaid kliendi kaardil maaratud allahindlust)

¢ Lisanduv artikli allahindlusele (nt artiklil on allahindlus 2% ja siin maarate 3%, siis
miutgiarvele pannakse vaikimisi 5%. Milgiarvel saate vaikimisi pakutud allahindlust
soovi korral kasitsi muuta.)

Vaatame, kuidas te saate pikast klientide nimekirjast voimalikult kiiresti leida soovitud

kliendi.
# Kiiendid = ===
DINE = i
kood Nirnetus Pearaamatu wilal Ettemaksu konto Aadress Linn Indeks Maakond Riik. Telefon  E - mail Maksetahtae Wiivise
P Proovi klient A5 1200 2500 Metsa 3 Talinn 12345 |Harju Maakond |Eesti vabarik, aita@metit. ee 14
MERIT Merit Tarkvara A5 1200 2500 Pé&rna 1 Péltsamaa 458105 | J8geva Maskond |Eesti vabarik | 7769333 Kienditugi@merit ee 7
PARIM Patim Firma OU 1200 2500 Vanemuiss 21a |Tartu 54655 |Tartu Maakond |Eesti Vabarik 7769333 abi@merit.es 14
FIMNLA Finland OY 1z00 2500 Radiokatu 5 Helsinki 00245 Finland 14
muud muud pangamaksed 1200 2500 Eesti vabarik,
=) UsA klient 1200 2500 Urited States
&
4 1 ;

Klientide nimekirjas kiiremaks liikumiseks kasutage sama loogikat nagu artiklite nimekirja
korral. Seega, klikkides klienditabeli veerul pealkirjaga Kood, saate klientide jarjestuse
kliendi koodi jargi; klikkides tabeli veerul pealkirjaga Nimetus, jarjestatakse kliendid
nimede jargi. Kui soovite otsida konkreetse nime jargi, siis klikkige klientide tabelis
suvalise kliendi nimetuse valjale ja hakake sisestama soovitud kliendi nime. Programm
liigub nimekirjas automaatselt sellele kliendile, kelle nimi algab sisestatud
tahekombinatsiooniga.

Samuti on vBimalik andmeid filtreerida, kasutades selleks veeru pealkirja paremas servas

olevat nupukest ™,
Nt saate kliente filtreerida riikide vGi linnade jargi. Filtrist vabanemiseks vajutage all servas
olevale punasele nupukesele.
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(x| &

tingimuseks (All).
Seda, mille alusel on kliendid sorteeritud, ndete vastava veeru paises oleva nupukese
jargi.

W

vOi klikkige uuesti valiku nupule javalige

Klientide nimekirja valjatrikiks on vaja nimekiri Excelisse salvestada ja sealt saab selle vilja

s . T x| -
triilkkida. Selleks vajutage akna Kliendid tilaosas olevale nupule E ja salvestage valjund
Excelisse, klikkides avanenud meniils nupule Save. Parast Save nupule kldpsamist avaneb
automaatselt Excel-programm salvestatud andmetega ning seejarel klikkige printimise
nupule.

3.3 Grupid

Gruppide kasutamise vdimalus on ainult Merit Aktiva laiendatud paketis.

Voimalik on grupeerida kliente, hankijaid ja artikleid. Klientide grupeerimine véimaldab
koostada tdiendavat aruandlust milgiarvete kohta: midgiarvete aruandeid (madgiaruanne,
kliendi vélgnevuse aruandeid) saab filtreerida kliendi gruppide |6ikes.

Enne klientide kaardile grupi maaramist on vaja koostada gruppide nimekiri.

(=3

ACRFRS (% : @)

Klientide grupid

Kood Mimetus
FE Pahja-Eesti midgipiirkond

I Léuna-Eesti miigipirkond

Uue grupi lisamiseks klikkige akna tilaosas olevale nupule Lisa, grupi andmete parandamiseks
vOi muutmiseks kasutage nuppu Muuda.

3.4  Artiklid

Artiklite nimekiri on Ghine nii miiligiarvete, ostuarvete kui ka lao liikumiste koostamiseks.

Artiklid on vajalikud muiligi- ja ostuarvete sisestamisel ning lao liikumiste sisestamisel. Hasti
koostatud artiklite nimekiri lihtsustab oluliselt mliigi- ja ostuarvete tegemist, seetéttu tasub
artiklite koodide siisteem enne programmiga té6lehakkamist hoolikalt 1abi moéelda. Artikli
valik arvele toimub koodi jargi.
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artikleid juurde, et oleks lihtsam koostada arveid. Uhe miitigitulu konto jaoks saate koostada
mitu miugiartiklit.

Toome siinkohal moned naited artiklite moodustamisest:

e Siin on kasutatud artikli koodina lihendit artikli nimest e. artikli sisust. Liihema
kontoplaani korral on ilmselt mugav meeles pidada artiklite lihinimesid ja neid arvete
sisestamisel kiiresti kasutada. Artikli valimisel nimekirjast piisab koodi esitdhtede
meelespidamisest.

Artiklid
@D 2 C
Kiood Mimnetus
I Malu arvatile 1G
iGkaup |1Gmalu
A flgsaldo (Eesti kient-tarnija)
LK1 Hiirematid
LK3 Toodang
rpk rpteenus
tulu 18%: |Kauba, teenuse midk Eestis 20%:
buly 9% |Gk 996 ke
tuly ELk  |Kauba ik Eur,Litu 0%
tulu ELE | Teenuse miik Eur.Litua {0%:)
bulu muo | Muod miigid 20%
tulu pv | PShivara miilk 20% maksustataw
tulu vab  |Maksuvaba miik
13
[x]
£

[
Tidp
Lackaup

kaup
Teenus
Laokaup
Laokaup
Teenus
Kaup
Teenus
kaup
Teenus
Teenus
Teenus

Teenus

Akkiivsus;

MOdagi- ja ostuary
Midgi- ja osktuary
MOGagi- ja oskuary
MiGdgi- ja ostuary
Midgiarvetes
Madgi- ja ostuarsy
Midgiarvetes
Midgiarvetes
Midgiarvetes
Midgiarvetes
Mdgiarvetes
Midgiarvetes

Midgiarvetes

Kuluarvestus Uhik
Keskmine am |tk
tk
SUMME
Keskmine om |TE
Keskmine om |tk
sUMma
tk

tk

0,000
0,000
0,000
9,000
1,000
0,000
0,000
0,000
0,000
0,000
0,000
0,000

. 9
Kaibemaks Madgihind | Yimane osl Omahinc Laoseis
20% 0,00 250,00 0,000
20% 0,00 0,00/ 0,000
0% 0,00 0,00 0,000
20% 0,00 12,12 1z,120
0% 0,00 871,20 500 435,
0% 0,00 0,00 0,000
20% 0,00 0,00/ 0,000
9%, 0,00 0,00 0,000
0% 0,00 0,00/ 0,000
0% 0,00 0,00 0,000
20%a 0,00 0,00 0,000
0% 0,00 0,00 0,000
YABR 0,00 0,00 0,000

0,000

i

® Jargnevas naites on aga kasutatud artikli koodina konto numbrit, millega artikkel on

seotud. Artikli valimiseks nimekirjast piisab koodi algusnumbri meelespidamisest
(numbrilised artiklid on kasumiaruandeskeemide laiendatud paketi standardseadistustes)
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Artiktid
@ [x C =
Kood  Mimetus TR Akkitvsus: Midg Cistukonte Mdgikul Ohik Kaibemaks | MOOgibind viimare osty
Algsaldo (Eesti Kisnt-tarnija) Tesnus | Miigh ja ostus [1200  [2110 summa  |0% 0,00
LK1 Lackaup 1 - kaubad Laokaup |MOOgi- ja ostua (3000 1340 4000 TK 18% 0,00
3000 |Mdk 18% {mitte laokaup) Kaup Midgiarvetes 3000 1340 th 18% 0,00
3010 |Kauba midk Europa Litu 0% {mitte |Kaup Midgiarvetes 3010 1340 th 0% 0,00
3011 Teenuse midk Eur, Litu 0% Teenus | Midgiarvetes |3011 1340 S 0% 0,00
3020 |kauba eksport Kaup Midgiarvetes 3020 1340 th 0% 0,00
3021 Teenuse eksport Teenus | Mddgiarvetes |3021 1340 - 0% 0,00
3040 MO0k 9% ki Teenus |MOdgiarvetes |3040 1340 S 9% 0,00
LKz Laokaup 2 - tooraine, materjal Laokaup |MOgi- ja ostua | 3050 1310 4002 - 18% 0,00
3050 T ik Teenus | Mddgiarvetes |3050 1340 - 18% 0,00
3060 |Maksvaba ik Teenus | Midgistvetes 3060 1340 - WABA 0,00
3510 |Pohivara midk 18% maksustatay | Teenus  |Midgiarvetes  |3510 1340 th 18% 0,00
3511 P&hivara miadk maksuvaba Kaup Midgiarvetes 3511 1340 th WAB 0,00
13
B[]
< >

Vaatame |ldhemalt artiklite koostamist.

Artikleid vdib olla kolme erinevat tilpi:
e Teenused,

e Kaubad,

® laokaubad.

ArtiklitiGipe Teenused ja Kaup kasutage juhul, kui nende artiklite kohta ei ole vaja pidada
koguselist laoarvestust. Artiklitllipi Laokaup on véimalik kasutada ainult laoarvestuse
mooduli olemasolu korral. Tliibiga Laokaup artiklite koostamist ja seadistamist kasitletakse
detailsemalt kdesoleva peatiki 16pus.

Artiklite nimekiri on ostu- ja miitigidokumentide jaoks {ihine. Kuna {ihe artikliga on seotud
nii mitgi- kui ka ostukonto, siis on mottekas artiklite nimekirja lisada nii palju erinevaid
artikleid, kui palju erinevaid kandeid (konteeringuid) peab migi- ja ostudokumentide
pohjal tekkima. Seega tuleks iga tulu- ja kululiigi ning varude ja pdhivara ostu jaoks teha
eraldi artikkel. Artiklite 18ikes saab koostada erinevaid aruandeid. Artikli kaardil saate
maarata, kas artiklit ndidata mudgiarve koostamisel, ostuarve koostamisel voi mdlemal
juhul.

Nt Kaup-tiipi artikkel Autokummid: kui ostuarvel on sisestatud ostetud kogus ja hind, saate
koostada aruande etteantud perioodil ostetud ja kuluks kantud Autokummide koguse, hinna
ja ostusumma kohta. Voi kui mitgiarvel kasutate Teenus-tlitpi artiklit Remonditeenus, siis
saate koostada aruande etteantud perioodis miidud Remonditeenuse koguse, hinna ja
midigisumma kohta.

Jarelikult on otstarbekas teha nii palju erinevaid artikleid, kui palju erinevaid artiklipShiseid
anallisiaruandeid teie firma vajab. Artikleid ei peaks kasutama mitte ainult automaatsete
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kannete ja erinevate konteeringute jaoks, vaid ka artiklipdhise aruandluse saamiseks.

Artikli lisamiseks klikkige akna Artiklid (ilaosas asuvale lisamise nupule Lisa. Avaneb artikli
kaart:

Artikli kaart

kood: | kUl oo

Mimetus: |Muud miigid 20%

Thop: | Teenus

Akkivsus: |Mﬂﬂgiarvetes

UldinFa | Lisainfo

Uik | |

Miicigihind: |0 B

Wiimane ostuhind: |EI |

Midigikento: 3050 v|

Ostukonto: | 1340 |

Kéibemaks: | 20% v|

e

Salvesta ] [

Artikli kood vGiks olla lihend artikli nimest voi kui midgiks ja ostuks soovite teha eraldi
artikleid, siis vOiksite artikli koodina kasutada ka vastavat kontot. Vt.eespoolt toodud
nditeid. Varem koostatud artikli koodi muutmisel asendatakse vana kood kdikidel mudgi- ja
ostuarvetel, kus seda artiklit on kasutatud, uue koodiga. Kuna programm avab ostu- ja
milgiarvete tegemisel artiklite nimekirja koodi jargi jarjestatuna (vajadusel saate seda
muuta lisaklikiga nimekirja vastava veeru paisel), siis peab kood olema kasutaja jaoks
informatiivne, hélbustamaks vajaliku artikli kiiret ilesleidmist.

Artikli nimetus peaks iseloomustama selle artikliga seotud tehinguid. Vajadusel saate
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miiligi- voi ostuarve tegemisel artikli nimetust muuta ja tdiendada.

Artikli thitibi valikuga maarate kindlaks,kas artikli kohta peetakse laoarvestust véi mitte ja kas
artikliga seotud miiigid kajastatakse Gihendusesisese kdibe aruandes teenuste voi
kaupadena.

Kui artikli kohta soovite pidada ka laoarvestust, siis maarake artikli tlilbiks Laokaup.

Aktiivsus: valige valikumeniist, millise tegevuse aknas te soovite koostatud artiklit
kasutada voi ei soovi seda artiklit Gldse enam kasutada.

akkivsus: | Ostuarvetes "

Maddgiarvetes

‘Ostuarvetes
Midgi- ja ostuarvetes
Mitteaktivne

Artikli Uldinfo té6lehel saate mairata Gihiku, muigihinna, ostuhinna, kontod ja kdibemaksu.
Artikli tihiku maaramine on kohustuslik (nt tk, kuu, h jne).

Kui tegemist on mudgiartikliga ja vastava artikli mitigihind on ette teada, siis sisestage
valjale Miiiigihind artikli kdibemaksuta miiiigihind, mida programm seejarel pakub vaikimisi
miulgiarvete tegemisel. Vajadusel saate muligiarvel miigihinda muuta.

Kui artikli midgil voi ostul plsiv hind puudub, siis voite valjade Miitgihind ja Viimane
ostuhind vaartuse jatta 0-ks.

Viljadele Miiligikonto ja Ostukonto sisestage kontod, mida programm peaks kasutama
miuiligi- ja ostuarvete korral automaatsete kannete tegemiseks. Vajadusel saate kontosid
arvetel kasitsi muuta.

Nt kui tegemist on miilgiarvega ja olete midgiarvel kasutanud artiklit miigikontoga 3000,
siis tekib midgiarve kohta kanne:
Db ostjate volg (konto vGetakse mudgiarve kliendi kaardilt véljalt Pearaamatu vélakonto)
Kr 3000 (konto voetakse miiligiarve artikli kaardilt valjalt Miiiigikonto)
Kr miitigi kdibemaks (konto voetakse selle sama artikli kdibemaksu konto maarangust).

Sama loogika jargi toimub ka ostuarvete konteerimine, kusjuures siis saadakse konto artikli
kaardi valjalt Ostukonto.

Rahavoogude aruande digeks tooks ei tohi miitigikonto ja ostukonto véljadel kasutada
rahakontosid (s.t. kontosid, millel kontoplaanis rahavoogude kirje real on maaratud Raha)

Vali Kadibemaks - iga artikkel tuleb siduda konkreetse kdibemaksumaaraga, mille abil arvetel
kdibemaksu arvutatakse. Uhel miiligi- v8i ostuarvel saab kasutada erinevate
kdibemaksumaaradega artikleid.

Artikli kaardi Lisainfo lehel saate maarata artiklile tehtavat allahindlust %-des. Miligihind
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jaab muutmata. Kui koostate aga mudgiarve kliendile, kellel on maaratud |6plik allahindlus,
siis artiklil olevat allahindlust programm ei kasuta.

Uldinfa | Lisainfo |

Allahindluse ma&r (351 |0

4k

Arkikli grupps "

Samuti saate lisainfo lehel artiklile maarata artikli grupi. Eelnevalt peavad artiklite grupid
olema moodustatud. Artiklite grupeerimine vdimaldab koostada tdiendavat aruandlust
valitud grupi artiklite kohta.

Artiklid tiilibiga Laokaup

Artikleid tliibiga Laokaup kasutatakse (koguselise) laoarvestuse pidamiseks. Neid saate
kasutada nii ostu-, miligi- kui ka lao lilkumise dokumentidel.

Uue artikli lisamiseks klikkige akna Artiklid ilaosas asuvale nupule Lisa. Avaneb artikli kaart:
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Artikli kaart

Uldinfa | Lisainfo

kood:
Mimetus: |Mé||l.| arvutile 13
Tadp: |La|:|kaup
akkiivsus: |MII|E||;|i- ja ostuarvekes
(hik: |tk |
Miitigihind: |0 B

Yiimane oskuhind

Miiigikento: |3050 v|

Laokonkto: |131|:| vl

Kulukonto: |4IZIIIIE vl

Kéibemaks: |20% v|

Salvesta ] [

Kood - artiklite koodide koostamine on soovitatav hoolikalt |dbi m&elda, et hiljem oleks
artiklites lihtne orienteeruda.
Mbttekas on laokaubad kaupade iseloomu jargi gruppidesse jagada. Loodud grupeeringute
jaoks voiks kontoplaani varude kontodele lisada allkontosid. Koodi algus voiks Uihtida varude
kontoga voi allkonto tunnusega. (Allkontode tunnused vdéivad olla ka tdhelised.)

Naide allkontodega kontoplaanist:

154 MUUGIKS OSTETUD KALUBAD Aktiva Uldine

1640/05 05-muud materjalid Aktiva Detailne
164007 07-elektrikaubad Aktiva Detailne
164008 03-tagavaraocsad Aktiva Detailne

Miilgiks ostetud kaubad
Miilgiks ostetud kaubad
Miitgiks ostetud kaubad

Laokaupade gruppide kohta allkontode tegemine on otstarbekas seetéttu, et programmis on
olemas laoseisu kontrollaruanne, kus kaubad on grupeeritud artiklil maaratud laokonto
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jargi.

Artikli nimetuseks pange kauba tdpne nimetus. Vajadusel saate miligi- voi ostuarvel artikli
nimetust muuta ja tdiendada.

Artikli thlibiks valige Laokaup.

Kuluarvestuse meetod - kuluarvestuse meetodina kasutatakse keskmise omahinna
meetodit.

Artikli tihiku madramine on kohustuslik (nt: tk, m, kg jne).

Kui vastava artikli midgihind on ette teada, siis sisestage valjale Miiligihind artikli
kdibemaksuta muigihind, mida programm seejarel pakub mitgiarvete tegemisel. Vajadusel
saate miigiarvel mitgihinda muuta. Juhul kui artiklil pisiv mitgihind puudub, jatke
vaartus 0-ks.

Vilja Viimane ostuhind pole laokauba korral vaja tdita, kuna programm paneb artikli
ostuhinnaks automaatselt selle artikli viimase sisseostuhinna.

Vali Omahind taidetakse programmi poolt automaatselt. Seejuures arvutatakse laokauba
omahind keskmise omahinna meetodil artikli laojaagi summa jagamisel laojaagi kogusega,
s6ltumata artikli sissetuleku kuupdevast.

Viljal Laoseis ndete artikli jooksvat koguselist laoseisu, mis leitakse alljargneval viisil:
artikli algsaldo + kdikide sissetulekute kogused (ostukogused + lao liikumise sissetulekud)
sOltumata kuupédevast - kdikide valjaminekute kogused (malidud kogused + lao liikumise
valjaminekud) séltumata kuupaevast.

Vilja Laoseis rahas vaartus leitakse jargnevalt: artikli omahind x artikli koguseline laoseis.
Viljale Miligikonto sisestage mudgitulu konto, millel antud artikli miiki soovite kajastada.

Valjal Laokonto valige varude konto, millel peetakse antud kauba varude lile arvestust.
Laokontot kasutab programm miiligiarve automaatsel konteerimisel, st lisaks midgitulu
konteeringule tehakse automaatselt ka miidud kauba omahinna kanne. Kuna laokontot
automaatsetes kannetes muuta ei saa, siis on vaga oluline, et see konto oleks Gigesti
madratud.

Viljale Miigikulu konto sisestage miidud kauba soetusmaksumuse kulu konto.
Miitgikonto ja mitgikulu konto vahe on vordne miiidud kauba kasumiga ehk mitidud kauba
kattega. Laokaupade mudgikasumit on voimalik ndha aruandest "Miiligiaruanne" (Tegevused
> Mulk > Madgiaruanne).

Vali Kadibemaks - iga artikkel tuleb siduda konkreetse kdibemaksumaaraga, mille abil arvetel
kdibemaksu arvutatakse. Uhel muiligi- v8i ostuarvel on vdimalik kasutada erinevate
kdibemaksumaaradega artikleid.
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Koostatud artiklite nimekirjast saate kiiresti vajaliku artikli liles leida, kui kasutate artiklite
tabeli erinevaid jarjestusi. Selleks klikkige tabeli Glemisel real erinevate veergude paisel:

Kood w Mimetus % TOOp + | Kuluarvestuse mestod & | Uhik & | Midgihind % Wimane ostubind % | Omahind ¢ | Laoseis % | Laoseis rahas

Tehes kldpsu artiklitabeli veerul pealkirjaga Kood, saate artiklite jarjestuse koodi jargi,
veerul pealkirjaga Nimetus klikates jarjestatakse tabel artiklite nimetuste jargi. Kui niid
klikkida hiirega suvalisel artikli real artikli nimetuse kohal ja toksida sinna sisse otsitava
artikli nimetuse algustdhe(d), liigutakse tabelis automaatselt sellele artiklile, mis algab
sisestatud tahega. Sama loogikat kasutades saate kiiresti liikuda k&ikides valikuakendes
(kliendid, hankijad, arvete nimekirjad, kannete nimekirjad jms).

Miitgi- ja ostukontode digsuse kontrollimiseks on soovitatav nimekiri nii ostu- kui ka
miutgikontode jargi Gmber jarjestada. Nii on voimalik kiiresti loogiliselt (ile kontrollida, kas
kdik maaratud kontod on diged.

Artiklite nimekirja valjatrikiks peate nimekirja Excelisse salvestama ja sealt valja triikkima.

: e x| . . .
Selleks vajutage akna Artiklid (ilaosas olevale nupule = ja salvestage valjund Excelisse,
klikates avanenud meniilis nupule Save. Parast Save nupule klikkamist avaneb automaatselt
Excel-programm salvestatud andmetega ning seejarel klikkige printimise nupule.

35 Makseviisid

Aknas Makseviisid sisestage ettevottes sularahatehingute jaoks kasutusel olev(ad) kassa(d)
ja makseviisid, mida kasutate miligiarvete tegemise aknas miuligiarvete kohesel laekumisel
vOi ostuarvete tegemise aknas ostuarvete kohesel tasumisel.

Klientide/hankijate arvete vahel tasaarvelduste tegemine toimub alati Kassa akna kaudu.

Maksuvolgade limberkanded: nditeks soovite kdibemaksu ettemaksust teha tasumisi teiste
maksuvdlgade tasumiseks. Seda saate teha juhul, kui kasutate programmis maksude
arvestuseks maksukontosid hankijate-maksukontode nimekirjas.

Kliendi/hankija ettemakse sidumiseks arvega peate samuti kasutama makseviisi
Tasaarveldused.

Pangakontosid ei tohiks kasitleda makseviisidena, kuna arve viljastamise ja laekumise/
tasumise kuupaevad on erinevad.
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 Makseviisid o | 2|
A= (%] e
kirjeldus & Konko: Yaluuka Tulp
kKassa 1004 EEK Kassa
kKassa 1001 ELIR. Kassa
Midgiarye laekumine kas|1000 EEE Midgiarye kasumine
Midgiarve laekumine kas|1001 ELIR. Miigiarye tasumine
Oskuarve basumine kassz| 1000 EEE Cisbuarye basumine
Ostuarve tasumine kassz|[ 1001 ELIR. Ostuarye basumine
1224 EUR Tasaarveldus |,

¢

kontoplaanis vastavad erinevatele kassadele erinevad kontod, siis peate aknas Makseviisid
tegema igale kassale eraldi makseviisi.

Makseviisi lisamiseks kasutage akna tlaosas olevat nuppu Lisa .

Avanenud aknas Makseviisi kaart sisestage viljale Nimetus makseviisi nimi (nt vastava kassa

nimi).

FAaksewiisi kaart

MNirnetus:

Tidp: [Kassa

Sissetuleky arderi nr.;

Waljarmineku orderi nr,:

kaonko:

Yaluuta;

1002
1001

1001 -

ELIR.

Salvesta[; | [ katkesta
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i Blakseviisi kaart
Mirnetus:
Tudp: | Tasaarveldus -
I
I
konto: 1224 -
Yaluuta; EUR -
uhl-. Salvestﬁ\ | | k.atkesta

Valjale Tiilip valige, missuguse tegevuse aknas soovite antud makseviisi kasutada:

O Kassa - programm pakub selle tlilibiga makseviisi kassa maksete aknas Kassa
valikumentiits (Tegevused > Kassa maksed).

O Miiiigiarvete tasumine - programm pakub selle tliiibiga makseviisi miitigiarvete aknas
valja Makseviis valikumeniils (Tegevused > Miiligiarved).

O Ostuarvete tasumine - programm pakub selle tiilibiga makseviisi ostuarvete aknas valja
Makseviis valikmeniis (Tegevused > Ostuarved).

O Tasaarveldus - voimaldab tasaarvelduse tulemusena salvestada 0 summaga kannet.

Juhul kui miitigiarve laekub kohe (st arve kuupdevaga samal kuupdeval) sularahas voi
pangakaardiga, siis valige makseviisiks vastav kassa vGi pangakaart ja arve margitakse
koheselt laekunuks (summa makseviisi all oleval vdljal Summa vordub arve summaga). Arve
kohta koostatakse automaatne kanne, kusjuures arve laekumisel margitakse laekumise
kontoks makseviisi aknas maaratud konto ja laekumise kuupaevaks margitakse arve
kuupaev.

Arve hilisemal laekumisel (st arve kuupaevast hilisemal kuup&eval) kas kassasse vGi
pangakontole peab midgiarve vali Makseviis olema tiihi ja tema all olev summa valjal
Summa voérduma 0-ga. Seega, hilisemal laekumisel makseviisi arge kasutage.

Ostuarve kohesel tasumisel (st arve kuupdevaga samal kuupdeval) valige ostuarve viljal
Makseviis vastav makseviis (tasumine aruandva isiku poolt, tasumine sularahas, tasumine
krediitkaardiga vms). Makseviisi vélja all olevale vdljale Summa kantakse arve summa.

Kui ostuarve tasutakse hiljem (st arve kuupaevast hilisemal kuupéaeval) kas kassast voi
pangakontolt, peab ostuarve vali Makseviis olema tihi ja tema all olev summa valjal Summa
vorduma 0-ga.

Viljale Sissetuleku orderi nr ja Viljamineku orderi nr sisestage number, millest alates
soovite hakata sissetuleku- ja vdljamineku ordereid nummerdama. (Tahemarkide
kasutamine pole seejuures lubatud.)
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3.6

Viljale Konto sisestage:

O tllp "Kassa" korral kassakonto,

O tldp "Mudgiarve tasumine" korral kas kassakonto, laekumata kaardimakse ndude konto,
aruandva isiku konto, palgast kinnipidamise konto vms.

O tiilip "Ostuarve tasumine" korral kas kassakonto, kaardimakse kohustuse konto, aruandva
isiku konto, vms.

Erinevad makseviisid vGivad olla seotud kas erinevate kontodega voi (ihe ja sama kontoga. nt
kui ostuarve kohese tasumise markimiseks kasutate makseviisi "Sularaha makse", siis
programm koostab lisaks ostuarve konteeringule ka arve tasumise kande: Kr: Kassa, Db:
Voélgnevus tarnijatele. Ostuarve konteering ja tasumise konteering on ihesuguse
kuupdevaga.

Juhul kui aruandvad isikud tasuvad ostuarvete eest, vdite igale aruandvale isikule teha eraldi
makseviisi ja siduda need makseviisid kas erinevate aruandvate isikute kontodega voi tihe
Uldise aruandva isiku kontoga.

Makseviis tllbiga kassa peab olema seotud kontoplaanis oleva kassa kontoga. Kui firmas on
kasutusel mitu kassat ja igale kassale vastab erinev konto, siis peate iga kassa jaoks tegema
eraldi makseviisi. Samuti vGivad erinevad makseviisid (Nt makseviis tlilibiga kassa,
makseviis tiilibiga miiiigiarve tasumine ja makseviis tliibiga ostuarve tasumine) olla seotud
Uhe kassakontoga, kui firmas on kasutusel ainult iks kassakonto.

Valuuta - sisestage valuuta, milles antud makseviisi korral soovite tehinguid sooritada.
Uleliigsete makseviiside kustutamiseks kasutage akna (ilaosas olevat nuppu Kustuta.

Makseviiside parandamiseks voi tGlevaatamiseks tehke topeltklikk vajaliku makseviisi real
voi klikkige nupule Muuda.

Makseviiside valjaprindiks klikkige nupule - ==, millega saate andmed salvestada Excelisse
ja teha Excelist véljatriki. Vaikimisi pakutakse faili salvestuskohaks Té6lauda (Desktop).
Selleks klikkige avanenud aknas nupule Save.

Soovi korral saate faili salvestamise asukohta muuta Save in: valikumentis.

Parast Save nupule klikkamist avaneb automaatselt Excel-programm salvestatud andmetega
ning seejarel klikkige printimise nupule.

Kommentaarid

Menuilvalik Kommentaarid on Merit Aktiva laiendatud paketis olev lisavGimalus.
Kommentaare kasutatakse mudgiarvetel info edastamiseks kliendile.

Merit Aktiva standardpaketis saab kommentaare lisada miudgiarvetele Lisainfo véljale.
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Kommentaarid |:| |E| [zl
@ [z = . 9

kKoaod Mirnetus w

TAMNU Taname Ostu eest |

Uue kommentaari lisamiseks klikkige akna Kommentaarid tlaosas asuvale nupule Lisa.

Avanenud aknasse Kommentaarid sisestage valjale Kood kommentaari eristamiseks vajalik
kood ja vdljale Nimetus muitigiarvele trikitava kommentaari tekst.

Kommentaar...

Mirnekus: Taname Ostu eest |

g

Salvesta ] [ Katkesta

Olemasoleva kommentaari parandamiseks klikkige akna Kommentaarid (ilaosas olevale
nupule Muuda, mittevajaliku kommentaari kustutamiseks kasutage nuppu Kustuta.

Lisaks aknas Kommentaarid sisestatud kommentaaridele saate miiiigiarvel kasutada ka ajutisi
kommentaare, mida plisiandmetesse ei ole vaja salvestada.

3.7 Miuugiaruanne

Miiiigiaruanne annab Ulevaate mudlgiarvetest arvete, klientide voi artiklite I6ikes.

Miiiigiaruanne annab valitud ajavahemikul ilevaate milgist arvete, klientide voi artiklite
IGikes.

Kui kiirvaliku aken ei paku sobivat perioodi, siis saab selle kuupdevavalju kasutades ka ise

© Merit Tarkvara AS



Muidk

sisestada.

Milgiaruandes arvete |Gikes tuuakse arved aruandesse kuupdaeva jarjekorras.

Jooksew aasta| -
Jooksey kuu
Eelmine kuu

Jooksew aasta
faska 2010
faska 2009

63

Miuugiaruannetes klientide ja artiklite 18ikes jarjestatakse arved vastavalt miligisumma

suurusele, kdige suurem kdige ees. Seega saab antud aruannetest vaadata klientide mudgi
TOP-i ja artiklite miligi TOP-i.

Erinevate filtrite kasutamine vdoimaldab votta tapsema vaatluse alla lihe osakonna, kliendi voi

artikli.

# Midgiaruanne

Aruande tdp;

o) & =]

totzoir 0 [m=

18.04.2011

arvete [Gikes - ]
-
-
w

Kliendi Grupp:
klient:
Cizakond:
ke [ .ﬁ.luslfe

IE] [ Sulge
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3.8

Muadgiaruanne arvete loikes

Periood: 1.01.2011 kuni - 15.04.2011
Klient: Wik kliendid
Ozakondd: Wik osakonnad
Artikkel: Kaik artiklic
aluuta: EUR

Summa B
Arve nr. Kliert Kuupgey kaibemaksuta  Kaibemaks Umardus Hakku WiGgikate
1000 Merit Tarkvara &5 2.01.2011 95,00 19,00 0,00 114,00 0,00
1001 Parim Firma il 7.01.2011 SE4,00 112,50 0,00 676,50 0,00
1002 Proaovi Klient A% 25.01.2011 455,00 91,00 0,00 546,00 0,00
1003 Finland & 25.01.2011 4 000,00 0,00 0,00 4 000,00 0,00
1004 Merit Tarkvara &5 25.01.2011 - 95,00 - 19,00 0,00 - 114,00 0,00
1005 Proaovi Klient A% 31.01.2011 - 100,00 - 20,00 0,00 - 120,00 0,00
Arveid kokku: 6 5319,00 183,80 0,00 6 102,80 0,00

Kliendivdlgnevuse uldine aruanne

Kliendivolgnevuse iildine aruanne annab (levaate etteantud kuupdeval kdikide klientide
summaarsest volasaldost periodiseerituna ajavahemikes: tahtaeg liletamata, tahtaeg liletatud

1-7 pdeva, tahtaeg lletatud 8-14 pdeva, tahtaeg liletatud (ile 14 paeva.

Perioodide kiirvalik pakub ka muid véimalusi:

kuupdey: |

Tana

Eelmise kuu IGpp
2010 aasta 16pp
2009 aasta I6pp

s

# Kliendivilgnevuse dldine ar...E =] @

Kuupdey: - 183.04.2011 23
Kliendi Grupp: -
Tl £ Alusta E] | Sulge |
bt
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Kliendivolgnevuse Uldine aruanne
Huupaeyw: 15.04 2011
Yaluuta: ELIR:
Tahtaeg Tahtaeg Uletatud

Kliert WalgEUmma Ettemaks Uletamata 1-7h S-14p. Gle 14 p.
Finland oY 9 564,00 9 564,00
herit Tarkvara 45 - 114,00 - 114,00
Parim Firma o0 550,80 550,80
Proced Kliert A5 425,00 425,00

10 425,30 0,00 0,00 0,00 0,00 10 425,30

3.9 Kliendivblgnevuse aruanne

Kliendivolgnevuse aruanne annab lilevaate etteantud kuupaeval kdikide klientide voi
etteantud kliendi vGlasolevatest arvetest arvete |Gikes (sisaldab arve kogusummat, kuupéeva,
tasumata summat, arvete maksetahtaega ja maksmisel lletatud paevade arvu).

Perioodide kiirvalik voimaldab vaadata ka seisu ilma kuupdeva sisestamata ka mingil
ajahetkel.
Kuupdey: |-

Tana

Eelmise kuu IGpp
2010 aasta IGpp
2009 aasta lBpp

s

o

# Eliendivilgnewuse aruanne El =] @

Todp: |.ﬂ.ruanne b |

2011 aasta ifppl = 31.12.2011 &
Klient: -

Dsakond: -

ohe | Alusk é |: | Sulge
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Todp: (Aruanne *

2011 aasta lpp - = aldateade

Samuti on véimalik pdrida aruannet Gihe osakonna kliendivdlgnevuste kohta. Aruandes
kasitletakse osakonda, mis on maaratud midigiarve paises.

Kliendivélgnevuse aruanne

HuupéEey: 18.04 2011

Klient: Kaik kliendid

Ogakond: Kaik ozakonnad

Yaluuta: EUR

Klient Dokumert Kuupdey Maksetdhtaeg Sumima Tasumsata Ulletatvacd

Finlard oy 10010 722010 2112200 4 564,00 4 564,00 115

Finland O 1003 25.01 2011 5.02.2011 5 000,00 5 000,00 £9

Merit Tarkvara &5 1004 25.01 2011 1.02.2011 - 114,00 - 114,00 76

Parim Firma QU 1001 T.01.2011 2101201 E7E,50 550,50 &7

Proavi Klient A5 1002 25.01 2011 G.02.2011 246,00 246,00 59

Proaovi Hlient A% 1005 3.01.20M1 14.02.2011 - 120,00 - 120,00 ]
1055250 10 426,50

Lisaks kliendivélgnevuse aruandele saate koostada ka saldoteatiseid klientidele.

Selleks valige aruande tiilibiks Saldoteade.

Saldoteateid on véimalik koostada kas valitud kliendile vdi k&ikidele klientidele korraga.
Alusta nupu korvalt saab teha erinevaid printimisvalikuid.

? Kliendivélgnevuse a...l = | ! Ig:ﬂ

Tidp: [Saldoteade - l
Téna ~ 10.03.2012
Klient: -

Saldoteate seadistus

Tl s |

2
=
(=]
7]
&l

Salvesta PDF faili %
Salvesta Excelisse
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Kui soovite saata saldoteated meilile, siis koostage iga kliendi jaoks eraldi PDF-fail. Programm
salvestab PDF-failid automaatselt Desktopile, kust on neid lihtne Ules leida.

Kdige mugavam on klientidele meile saata kliendi kaardilt (Miiiik > Kliendid). Selleks tuleb
teha topeltklikk viljal E-mail. Avaneb meili saatmise aken, kuhu saate lisada saldoteate faili.

Saldoteatega kaasaminevat teksti on véimalik muuta, klGpsates tekstile Saldoteate seadistus.

3.10 Maksetahtaja tletamise aruanne

Maksetahtaja liletamise aruanne naitab volasolevaid arveid, mille maksetdhtaeg on (iletatud
rohkem kui kasutaja poolt véljal Pdevi iiletatud etteantud arv padevi. Perioodide kiirvaliku
akna kaudu on véimalik ilma kuupaevi sisestamata valida teatud ajahetki.

Euupdey: [«

Tana

Eelmise kuu IGpp
2010 aasta IGpp

2009 aasta IGpp

# Maksetshtaja Oletamise ar... El =] @

Kuupdew: - 13.04.2011 ]
Kliendi Grupp: | -
Klient: -

Paevi dletatud 5

Jarjestus | Maksetshtasg -

| F'.Ius@ E| | Sulge |
bt 7
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9 paeva maksetahtaja Gletav kliendivolgnevus
Huupdew: 18.04 2011
Klient .dik kliendid
Waluuta: EUR
Kliert Dokurment Huupdey Maksetdhtaey Summa Laskumata etatud
Finland O 10010 TA220M0 2422010 4 564,00 4 564,00 115
Parim Firma QU 1001 7.01.2011 21.01.2011 E7E.50 550,80 a7
Merit Tarkvara A5 1004 2501 2011 1.02.2011 - 114,00 - 114,00 7B
Finland O 1003 25012011 5.02.2011 5 000,00 5 000,00 g9
Proawi Kliert 45 1002 25.01.2011 g.0z2.2011 246,00 546,00 59
Proavi Klient 4= 1005 31.01.2011 14.02.2011 - 120,00 - 120,00 63
10552 .80 10 426,80
3.11 Kliendilaekumiste aruanne

Kliendilaekumiste aruanne annab etteantud kuupdevade vdi kiirvalikust valitud perioodide

vahemikus tlevaate konkreetse kliendi arvetest ja nende laekumistest.

# Kliendilaekumiste aruanne El' [=] '@

Jooksew aasta B
Jooksey kuu
Eelmine kuu

sEy 3asta

Aaska 2010 *
Baska 2009

a w 1.01.2011
3.05.2011
Klient:
Waluuta; EUR

Sulge

kKT Alusta
| e [ |
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Kliendilaekumiste aruanne

Petiood: 1.01 2011 kuni 3.05.2011
Klient: P&RIM - Parim Firma Ol
Walluta: ELR

Perioodis juurde tulnud arved ja ettenakzed

Dok, nr. Huupdey Arve SUmms Tasutud Tazsumize kuupiey Arwve saldo
1001 7.01.2011 E76 50 550,60
126,00 12012011 Kassa
Kokku: 676,80
Hokku: 126,00 550,50
L
4 Pank

Panga peatiikis kirjeldatakse kdiki pangakontoga toimuvaid tehinguid, sh maksekorraldusi.

4.1 Panga maksed

Panga maksed (klientide laekumised, hankijatele tasumised)

Klientide arvete laekumised panka ja hankijatele arvete tasumised pangast sisestage
meniitst Tegevused > Pank > Panga maksed.
Uue pangatehingu sisestamiseks klikkige Panga makse akna (ilaosas olevale nupule Lisa.
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# Panga makse E\@
+ -z - Bl PA-Z e
Panga konto: | Swedbank M
Kuupdey: |5.01.2011
Dak, rr.:
Yaluuta: |EUR
Summa: |4183,20 Kurss: |1
Klient |PARIM Parim Firra o
Kirjeldus Tahtaeq Maksmata Summa
Arve or, 10004 {6.07,2010) 0,00
0,00 {ettermaks)
Kirjeldus Kogus Hind 3umma Konko Cisakond K P

Summa koklku;:

Erinevus maksmizeks margitud surmmast:

4183,20
0,00

3

Panga konto valikunupust

W

valige pank, mille laekumisi/makseid soovite sisestada.

Viljale Kuupdev sisestage tehingu toimumise kuupaev voi klikkige kuupaeva jarel olevale
kalendri nupule ja valige soovitud kuupaev.

Vialja Dok.nr. voite Gldjuhul tihjaks jatta.

Viljal Pangakonto saldo saate jalgida valitud panga jooksvat saldot, mis muutub
automaatselt valitud kuupdevale ja pangamaksete aknas sisestatud summadele.

Viljale Summa sisestage panka laekunud summa véi pangast valjamakstud summa. Panka
laekunud summa sisestage positiivse arvuna ja pangast valjamakstud summa sisestage
negatiivse arvuna st summa ette pange miinus-mark. Nii on tihtipeale ka panga véljavotetes:
valjaminekud on margitud miinus-margiga, sissetulekud pluss-margiga.

Vastavalt summa margile pakub programm kas hankijate voi klientide nimekirja. Positiivse
summa korral avaneb klientide nimekiri ja negatiivse summa korral avaneb hankijate
nimekiri. Kliendi/hankija nime valja I6pus on uus valik, Ndita kéiki vélgnevusi

Klienk

Plaita kiki walgresusi [ |

Kui liliti on sisse pandud (st. aknas on linnuke), siis vastavalt sellele, kas summa on
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positiivne voi negatiivne, nditab programm koiki klientide voi hankijate volasolevaid arveid
maksetdhtaegade jarjekorras.

Kui leiate vblasolevate arvete nimekirjast kiiresti vajaliku arve, voite kohe klikkida arve rea
[dpus olevasse ruudukesse. kui aga arvete nimekiri on pikk, siis on soovitav esmalt valida
klientide-hankijate nimekirjast dige klient/hankija ja seejarel markida arve laekunuks/
tasutuks.

Programm jatab endale meelde Kéikide vélgnevuste liliti asendi ja pakub seda Teile
jargmisel korral. Eemaldades selle linnukese, ei nde te automaatselt mitte ihtegi volga.

Kliendi voi hankija kiiremaks leidmiseks nimekirjast sisestage koodi algustahed (-numbrid)
ning valige topeltklikiga nimekirjast valja hankija, kelle arveid on tasutud voi klient, kelle
arve(d ) on laekunud.

Parast topeltklikiga nime valikut avanevad vdlasolevad arved. Kui te topeltklikki ei teinud,
siis vajutage Enter-klahvile, mille jarel tulevad ekraanile vastava kliendi/hankija vélasolevad
arved. VOlasolevate arvete nimekirjas on ainult need arved, mille kuupdev langeb kokku
laekumise/tasumise kuupievaga vdi on sellest varasem. See vilistab v6imaluse eksida
vOlasolevate arvete valimisel.

Laekunud/tasutud arvete markimiseks klikkige hiirega vastava arve rea |8pus olevale
ruudule. Korraga saate tasutuks/laekunuks mérkida ka mitu arvet.

Kui arve on laekunud/tasutud osaliselt, sisestage tegelikult laekunud/tasutud summa
vastava arve rea valjale Summa.

Kui hankijale on tehtud ettemaks vai klient tasus ettemaksu ja ettemaksuarvet Aktivas pole
vormistatud (arvet volasolevate arvete nimekirjas ei ole), siis sisestage ettemaksusumma
ettemaksureale. Ettemaksu reale sisestage summa pluss-margiga.

Programm konteerib ettemaksu kontole, mis on margitud kliendi/hankija kaardil ettemaksu
kontoks.

—
=
[mm]

Etkemaks Merit 30.04.2011 (ettemaks) &

Kui samal kalendrikuul koostad kliendile ettemaksu osas ka mudgiarve, siis tuleb tdiendavalt
teha arve ja ettemaksu sidumine Kassa aknas, kasutades makseviisi Tasaarveldus. Vt. eraldi
juhendist.

Kui samal kalendrikuul ettemaksu kohta mulgiarvet ei esitata ja ettemaksukontole tekib O-st
erinev kaive, siis seda summat kasitleb programm mudgituluna ja arvestab sellelt summalt
kdibedeklaratsioonis kdibemaksu. Seeparast tuleb kasitsi teha tdiendav pearaamatu kanne:
Kr midgi kdibemaks (2310); Db ostjate ettemaksetelt arvestatud kdibemaks (1215).

Kui ettemaksult arvestatud kdibemaksu kohta on kanne tegemata, siis kdibedeklaratsiooni
salvestamine |[0peb veateatega.
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Panga makse salvestamiseks kasutage akna lilaservas nuppu Salvesta voi
klahvikombinatsiooni Ctrl+S.

Kui soovite kohe hakata sisestama uut makset, klikkige Panga makse akna Gileval vasakus
nurgas olevale Salvesta + Lisa uus nupule , mis tekkis lisamise nupu asemele vdi vajutage
klahvile F10.

Panga makse salvestamisel koostatakse pearaamatu kanne, mida saate vaadata ja vilja
printida, klikates nupule © F4-1
PA -1 nupul tdhistab kande koodi ja numbrit, mille véite markida panga véljavéttele.

ERIJUHUD:

Kliendile raha tagastamise korral sisestage Panga makse akna pdises summa miinus-margiga
ning vahetage dra programmi poolt pakutav hankijate nimekiri klientide nimekirja vastu.
Samamoodi saate vahetada hankijalt raha tagasilaekumise korral programmi poolt pakutava
klientide nimekirja hankijate nimekirja vastu. Nimevali peab muutuma punaseks.

Summa: |-200,00

Hankija L
Harkija

Valuutaarvete laekumine/tasumine. Kui olete sisestanud arve pdhivaluutast erinevas
valuutas, siis neid arveid saate laekunuks/tasutuks markida ainult sama valuutaga seotud
pangakontole. Kui teie ettevottel puudub pangas valuutakonto, siis drge sisestage arveid
pohivaluutast erinevas valuutas vaid teisendage need arved eelnevalt pdhivaluutasse ja
sisestage pdOhivaluutas.

Valuutakontole laekumise/tasumise sisestamisel valige panga konto valikust valuutaga
seotud pangakonto ja sisestage valuutakurss.

Parast kliendi/hankija topeltklikiga valikut ilmuvad vdlasolevate arvete nimekirja ainult
samas valuutas sisestatud vdlasolevad arved. Markige laekunud/tasutud arved ning
salvestage. Laekunud/tasutud arvete valuutakursi vahed kannab programm uldistes
seadistustes ndidatud valuutakursi tulu- voi kulukontole (Firma-Seadistused- Vaikimisi

kontod).

Klientide/hankijate arvete vahel tasaarvelduste tegemine. Tasaarvelduste tegemine toimub
alati Kassa akna kaudu. Eelnevalt peab olema sisestatud plsiandmetesse meniiist Kassa-
Makseviisid nn makseviis Tasaarveldused

Klientide/hankijate arvete saldo jadkide mahakandmine. Rahavoogude aruande korrektseks
toimimiseks on vajalik ka need vaikesaldod maha kanda labi tasaarvelduste.

Klientide/hankijate arvete laekunuks/tasutuks méarkimine ménede muude kontoplaani
kontodega tasaarvlemiseks (nt arve laekumise markimine palgast kinnipidamisega). Selleks
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lisage pangakontode nimekirja vastav pangakonto ja siduge see raamatupidamiskontoga,
mida arve laekunuks/tasutuks markimisel kasutatakse kliendi/hankija vdlasaldo konto puhul
korrespondeeruva kontona (vt.juhendist ptk Tegevused > Pank > Pangakontod). Seejarel
valige panga maksete aknas panga kontoks soovitud maksmisviis; sisestage summa; valige
klient/hankija; markige makseviisiga seotud arved ning salvestage.

Pangakontode kohta saate aruandeid koostada programmi menust: Tegevused > Finants >
Pearaamat, kus konto kohale sisestage pangakonto.

Pangamaksed (maksuvédlgnevuste tasumine):

Maksuvdélgnevuste tasumised pangast sisestage menitilst Tegevused > Pank > Panga maksed.
Uue pangatehingu sisestamiseks klikkige Panga makse akna (ilaosas olevale nupule Lisa.

I3

| 4 Panga makse EI@
+= — & o PA-4 - i
Panga konto: | Swedbank
Kuupdeyv: |5.01.2011
Dok, nr.:
Yaluuta: |EUR
Summa: |-377,65 Kurss: |1
Hankija wdi maksukonko  MAKS KM Maksu- ia baliamet (kibemaks)
Kirjeldus Tahtaeg Maksmata 3umma
kD-12-2010 (31,12, 2010} 20.01.2011 0,00
0,00 {ettemaks)
Kirjeldus Kogus Hind 3umima Konto Czakond K P
Summa kokku; -377,65
Erinevuz maksmizeks margitud summast: E@

Vastavalt Maksu- ja Tolliameti uuele maksude kasitlusviisile peab alates 01.01.2009 kdik
maksud tasuma nn. ettemaksukontole, kust Maksu- ja Tolliamet siis ise kannab nad maksude
katteks.

Programm on seadistatud nii, et suvalise maksuhankija valimisel kuvatakse tasumisele
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minevate maksude nimekirjas kdik vdlas olevad voi ettemakstud maksud. Maksukonto
makset parandades saab tasutud summa Gmber jagada nii, et see vastaks Maksuameti poolt
tehtud jaotusele.

Kui Maksuamet tagastas kdaibemaksu, siis sisestage tagastatud summa summa valjale,
vahetage programmi poolt pakutav klientide nimekiri Hankijate nimekirja vastu ja markige
linnukesega deklaratsioonid, mille alusel raha tagastati.

Muude pangamaksete tegemine

Muude panga maksete sisestamiseks kasutage Panga makse akna alumist osa. N: panga
teenustasud, to6tasude valjamaksed, laenude tasumised jms, mis ei ole seotud klientide,
hankijate ja maksukontodega.

Kuna panga makse aknas on aga alati kohustuslik sisestada klient/hankija, siis selliste
pangamaksete jaoks, mis ei ole seotud kliendi/hankija v6la tasumisega, on otstarbekas teha
klientide/hankijate nimekirja juurde veel Uks spetsiaalne klient/hankija, nt nimega Muud
kanded. Kui teete panga makse aknas tehinguid ainult akna alumises osas, siis valitud
kliendi/hankija plsiandmetes maaratud kontosid programm ei kasuta.

Valige klient/hankija (Muud kanded) nimekirjast vilja ja klikkige hiirega ekraani alumise osa
kirjelduse reale. Sisestage tehingu kirjeldus, kogus, hind, konto (ja osakond). Panga maksete
aknas saate vajadusel tulude-kulude jagamiseks kasutada ka kulukohti/projekte.
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# Panga makse [E=3 EoR =
= A = 8 « PA-10 + i
Panga ke Sahvesta (Ctrl+5)
Kuupdeyw: |3.05.2011
Dok, nr.:
Waluuta: |ELIR
Summa; |-639,00 kurss: |1
Hankija wii maksukonto  PALE Tadtasude filekanded
Kirjeldus Tahtaeqg Maksmata Summa
0,00 {ettemaks)
Kirjeldus Kogus Hird 3umma Konto Csakond K P
Summeeritud palgamakse 1,000 639 639,00 2210
Surnrma kokku: -6:39,00
Erinevuz maksmizeks margitud summast: 0,00
2

Kui soovite pangamakse siduda kulukoha ja/vi projektiga, siis klikkige kirjelduse realdpus

K F
nupule o] jajaotage makse summa soovitud kulukohale(-dele) ja/vdi projektile(-dele).
Kui makse summa jaotub tervenisti Ghele kulukohale/projektile, siis tehke linnuke vastava
kulukoha/projekti rea I6pus olevale viljale.

Kui summa jaguneb mitme kulukoha/projekti vahel, siis saate summat jaotada kas
kindlaksmaaratud protsendi alusel, koguseliselt vGi summana. Jaotuse alust saate muuta,
klGpsates vastava veeru paises. (Vt kulude jagamist lisaks juhendi peatiikist: Tegevused >
Finants > Pearaamatu kanded).

Panga makse summa jaotamine kulukohale suurendab kulukoha vaartust, summa jaotamine
projektile aga vahendab projekti kasumlikkust.

Panga makse salvestamiseks kasutage akna lilaservas nuppu Salvesta voi
klahvikombinatsiooni Ctrl +S.

Kui soovite jarjest sisestada mitu pangamakset, klikkige Panga makse akna (ileval vasakus
nurgas olevale Salvesta + Lisa uus nupule, mis tekkis lisamise nupu asemele v6i vajutage
klahvile F10.

Panga makse salvestamisel koostatakse pearaamatu kanne, mida saate vaadata ja vilja
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printida, klikates nupule - L
PA -1 nupul tahistab kande koodi ja numbrit, mille voite markida panga valjavottele.

Eelmisele vOi jargmisele panga maksele saate liikuda Panga makse akna lilaserval olevaid

nuppe * * kasutades.

Koikide Panga makse aknas tehtud tehingute kohta koostatud kandeid saate vaadata

aruandes "Pdevaraamat" (Tegevused > Finants > Pdevaraamat), kasutades filtrit: Kande kood
=PA.

Pangakontode kohta saate aruandeid koostada programmi meniist: Tegevused > Finants >
Pearaamat, kus konto kohale sisestage pangakonto.

4.1.1 Valuutapank

Valuutapank

Koikide valuutaga seotud tehingute tegemiseks peab programmi olema lisatud valuutapank.
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Pangakonto kaark

R RS EE Pank LIS
Pangakonto number:  11000000001111
IBAM:

BIC/SWIFT:

Pangainfo ingliskeelsel midgiarvel: SEE Pank A5 - Tornim&e 2 Tallinn, Estonia
IBAR:EESZ2454 15445545445 SWIFT) BIC: |

konto: 1012 -

Valuuta: LSO -

Jargmise maksekorralduse number: 1

SaIvEf.I;\a ] [ katkesta

Koikide tehingute puhul on kohustuslik méarkida tehingu kurss paremal pool servas, vastavalt
teie poolt sisestatud kursile arvutab programm tehingu vaartuse eurodes

Konverteerimisel EUR-st USD-ks v&i mdneks muuks valuutaks, tehakse valuutapanka alati
sissetulek.
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i d Panga rakse

(o= ==

-
=

¥ - - 8 - PA-5 v e
Panga konta: |SEB Pank USD
Kuupdey; 3052011
Dak., nr.:
Waluuta: USD
Surrna: | 500,00 kKurss: (11,7107
Klient | muud muud pangamaksed
Kirjeldus Tahtaeq Maksmata Summa
0,00 {ettemaks)
Kirjeldus Kogus Hird Surnma Kaonka Osakond K p
karverteerining 1,000 500 500,00 1011
Surmma kokku: 500,00
Ennevus makzmizelks margitud summagt; [gﬂﬂ
Pearaamatu kanne
Kande kood: Ph Panga kanne Waluuka: 30
Kande number: 5 Kurss: 11,7107
Kande kuupdesy: 3.05.2011
Dokurnent:
Kanko Osakond  Kirjeldus Valuuta Dechet Kreedit
1012 muwd pangarnaksed 500,00 42,70
1011 konwerteeriming muud pangamaksed 500,00 42,70
42,70 42,70
Iz

Samuti tehakse sissetulek valuutapanka, kui laekub valuutas koostatud arve.
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# Panga rmakse E\@
+ - = 8B o« P -6 v
Panga konto:  |SEB Pank USD
Kuupaey; |3.05.2011
Dok, nir.:
Waluuta: |LUSD

Summa: | 3600,00 Kurss: 11,0203

Klienk US4 1158 klient
kirjeldus Tahtaeg Maksmata Summa
Arve nr. 1006 (5.02.2011) 19.02.2011 1,001 3 A00,00
0,00 (etkemalks)
Kirjeldus Kogus Hind SUmma Konto Qsakond K P
Summa kokku: 3600,00

Erinevus maksmizeks margitud summast: 0,00

¥

Vastupidise tehingu tegemisel, kui teil on vaja laekunud dollarid konverteerida tavaarvele

eurodeks, siis valuutapangast alati vdljaminek.

4.1.2 Kopeerimine ja parandamine

Pangamaksete kopeerimine ja maksekorralduste importimine

Uue pangamakse lisamiseks klikkige Panga makse (ilaosas olevale nupule Lisa véi tehke valik
avanevast abiaknast
7| LA
= Lisa
Lisa korduw makse
Impordi maksekorr aldus

Valides Lisa korduv makse , saate avanevast aknast valida pangamakse, mida soovite

kopeerida.
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P "

# Korduy panga makse EI@
Kuupdev: 1E.05.2011 [
Fuupdes: Dokument: SuUmma Klient | Hankija Waluuka
3.05.2011 639,00 | Tddkasude dlekanded ELIR.
3.05.2011 -100,00 \Muud pangamaksed 1sh
3.05.2011 500,00 |muud pangamaksed 3o
31.12.2010 0,06 |Parim Firma o0 EEK
31.12,2010 515,00 | Swedbank, EEK
10.11.2010 7 000,00 | Aruandey isik Jaan Tamm EEK
15.10.2010 -5 025,00 | Merit Tarkvara A5 EEK
10,10,2010 -5,00 | Swedbank EEK
15,09,z2010 -5 050,00 | Tadtasude dlekanded EEK
| gl || Katkesta
T

Kuupaev - sisestada uue dokumendi kuupaev, programm pakub vaikimisi kopeerimiseks siia

aknasse sisestatud viimase 12 kuu kandeid.

Kopeerimisel tuuakse tle valitud kliendi/hankija nimi ja maaratakse dokumendile korduva
dokumendi aknas olev kuupdev. Samuti kopeeritakse valitud pangamakse sisu.

Edasi toimuvad tegevused nagu tavalise pangamakse sisestamisel, vt. Panga maksed ja
Muude pangamaksete tegemine

Valides Impordi maksekorraldus, saate importida eelnevalt programmi sisestatud

maksekorraldusi. Maksekorralduste tegemist vt. peatiikist Maksekorraldused

Tehes valitud maksekorralduste peal topeltkliki impordib programm maksekorralduse panga
maksete aknasse kinnitatud kujul. Jargmise maksekorralduse kinnitamiseks klikkige uuesti
Panga makse Ulaosas olevale nupule Impordi maksekorraldus ja valige dokumendi numbri
aknast jargmine panka tlekantud maksekorraldus Panga kannete muutmist on lahemalt
kirjeldatud peatiikis Koostatud pangamaksete vaatamine ja parandamine.

Koostatud pangamaksete vaatamine ja parandamine:

K&ikide panga tehingute vaatamiseks ja soovitud makse leidmiseks maksete nimekirjast
klikkige Panga makse akna Ulaservas olevale nupule Ava.

Maksete nimekirjas saate vajaliku makse kiiresti iles leida erinevaid maksete jarjestusi ja
filtreid kasutades.
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-

# Panga maksed E\@
] e

Kuupaey Dak. rr. Pank. Klient [ Hankija Surmma Yaluuka Kanne S
31.12.2010 Swedbank Merit Tarkvara AS -55 305,60 EEK P& - 30
31.12.2010 Tasaarveldus Parirn Firma 00 -0,06 EEK PA- 31
31.12.2010 Tasaarveldus Parim Firma 0 0,06 EEE P& - 32
Z2.01.2011 Swedbank Finland O & 654,00 EUR PA-1
5.01,2011 Swedbank Parirn Firrna OO 4 183,20 EUR PA-2
5.01,2011 Swedbank Euroopa Lidu hankija -5 454,00 EUR PA-3
5.01,2011 Swedbank raksu- ja toliamet (Kaibemaks) -377,65 EUR PA - 4
31.03.2011 Tasaarveldus Maksu- ja toliamet (Kaibemaks) 1 490,40 EUR, PA- 12
31.03.2011 Tasaarveldus Maksu- ja talliamet (Kaibemaks) -1 490,40 ELR PA- 13
1.04.2011 SEE PAME Patinn Firmna 0l 500,00 EUR PA -8
5.04.2011 SEE PAME Merit Tarkvara AS -100,00 EUR PA -9
30.04.2011 SEE PAME Merit Tarkwara AS -1 000,00 EUR PA - 16
3.05,2011 SEB Pank, U3D muud pangamaksed 500,00 UsD PA-5
3.05.2011 SEB Pank. 1USD 1J5a Klient 3 600,00 USD P& -6
3.05,2011 SEB Pank USD ruud pangamaksed -100,00 UsD PA-7
3.05,2011 Tasaarveldus Merit Tarkvara AS 3 096,00 EUR PA- 10
3.05,2011 Tasaarveldus Merit Tarkvara AS -3 096,00 EUR PA- 11
3.05.2011 Tasaarveldus Parim Firma 00 -500,00 EUR PA- 14 =
3.05.2011 Tasaatveldus Patinn Firmna Ol 500,00 EUR P& - 15 T
3.05.2011 Tasaarveldus Merit Tarkvara AS -656,00 EUR PA- 17
3.05.2011 Tasaarveldus Merit Tarkvara AS 656,00 EUR P& - 18

2 Swedbank Tadtasude dlekanded -5:39,00 EUR PA- 19
21 335069,75 -
L I ™, i

Klikkides tabelis Panga maksed veerule pealkirjaga FuuPaeY = % jjrjestatakse pangakanded
kuupéevaliselt kasvavasse v&i uuesti klikkides kahanevasse jarjekorda, (sarnaselt toimivad
Ulejaanud veerud Dok. nr., Klient, Hankija, Summa jne). Samuti saate pangakandeid kiiresti
Ules leida kande numbri jargi.

Kui tabeli read on jarjestatud kuupdaeva jargi, siis saate soovitud pangakande kiiresti liles leida
kui klikkate tabelis kuupdevaveeru suvalisel real ja sisestate seal vajaliku kuupdeva
algusnumbrid. Programm liigub esimesele kirjele, mis algab sisestatud numbritega.

Pangakandeid on véimalik filtreerida soovitud tingimuse jargi, klikkides veergude péises
nupule *,

Nt kui soovite vaadata ainult Gihe konkreetse kuupaeva kandeid, siis klikkige veeru Kuupdev
valikuaknas soovitud kuupdeval. Ekraanile filtreeritakse ainult sellel kuupaeval toimunud
pangatehingud.

Filtrist vabanemiseks klikkige Panga maksed akna all vasakus servas olevale punasele

nupukesele A vOi klikkige uuesti valikunupule * ' javalige tingimuseks (All). Filtrite
koostamisel on vGimalik ette anda ka teatud vahemikke. Selleks valige valikumenidst
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4.2

(Custom ...) ning pange paika sobivad tingimused.

Seda, missuguses jarjestuses pangakanded on sorteeritud, ndete vastava veeru paisesse

ilmunud nupukese

jargi.

Kui soovitud rida on nimekirjast leitud, tehke sellel topeltklikk voi klikkige Panga maksed
akna (ilaosas olevale nupule Muuda. Valitud pangatehing avatakse ekraanil. N{ilid saate seda
vaadata, uuesti printida, parandada voi kustutada.

Panga makse parandamine. Pangatehingu parandamiseks vajutage nupule Muuda * .
Parandada saate kuupaeva, summat, tasutavaid arveid; ekraani alumisel osal kirjeldust,
kogust, hinda, kontot, osakonda. Parandada ei saa klienti/hankijat. Juhul kui te eksisite
kliendi/hankija valikuga, peate tehingu kustutama ja uuesti sisestama.

Pangatehingu parandamisega parandatakse ka temaga kaasaskaiv pearaamatu kanne.
Pangatehingut ei saa parandada, kui ta asub mitteaktiivses majandusaastas.

Pangatehingu kustutamiseks klikkige Panga makse akna (ilaosas olevale nupule Kustuta .

Pangakontod

Aknas Pangakontod sisestage pangad, kus teie ettevéttel on olemas arveldusarved.
Valuutaarvelduste jaoks lisage kontoplaani eraldi kontod ja seejarel lisage vastavad
pangakontod ka siin aknas.

Sisestatud pangakontode andmeid kasutatakse programmis panga maksete aknas:
Tegevused > Pank > Panga maksed, maksekorralduste tegemisel: Tegevused > Pank >

Maksekorraldused ja Miiiigiarvete valjatriikis, kui pangakonto kaardil on linnuke valjal:

Trukitakse arvele.

# Pangakontod
w ¥ @

L

Panga nirni

SEE PANE
SEB Pank, USD
Swedbank.
Swedbank
Tasaarveldus

Tasaarveldus

Pangakonto number
1100000000000000
102593928385
11000000001111
PREPEREEEE
22222222272

Kaonto
1010
1011
1012
1020
1021
1224
1224

Valuuta
EEK
ELR
Lsh
EEK
ELIR.
EEK
ELR

Triikikakse

J

Lisainfo

SEB Pank A5 - Tornimae 2 Tallinn,
SEE Pank A5 - Tornimae 2 Tallinn,

Swedbank A5

L

Pangakontode lisamiseks, parandamiseks ja kustutamiseks kasutage akna {ilaosas olevaid
nuppe Lisa, Muuda, Kustuta.
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Inglisekeelsel mitigiarvel kajastatakse ainult (ihe panga andmed. IBAN ja Swift koodi
sisestamiseks tditke pangakonto aknas ara lahter Pangainfo ingliskeelsel mudgiarvel.

-

Fangakonto kaart

Panga nirni: |
Pangakonto number: 102893928388
IEAMN:

BIC/SWIFT:

Pangainfo ingliskeelsel madgiarvel:  SEEB Pank A5 - Tornimae 2 Tallinn, Estonia
IBAM:EESZ24541 5445545445 SWIFT) BIC: |

| Tritkitakse arvele

Konko: 1011 -

Yaluuta:

Jargmise maksekarralduse number: 4

e | Slq!vesta | | katkesta
Lz

4.3 Maksekorraldused

Maksekorraldused sisestage programmi menilst Tegevused > Pank > Maksekorraldused.

Maksekorralduste aknas sisestatud maksekorraldusi saate importida erinevatesse
internetipankadesse ja pangaprogrammidesse. ( nt: Swedbank (Telehansa.net), SEB Pank
(Teleteenus, U-Net Business), Sampo pank, Tallinna Aripank, LHV Pank). Parast
maksekorralduste kinnitamist panga maksete aknas (Tegevused > Pank > Pangamaksed)
koostatakse nende kohta automaatsed kanded. Maksekorraldusi saate teha nii hankijate
arvete tasumiseks kui ka muude llekannete jaoks (maksude tasumised, té6tasude
Ulekandmised jm).
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# Maksekorraldused EI@
+ |E_ ts/
Arveldusarve: A Waluuta: |EEK
Kuupaey Harkija Dok, nr, Summa Tasuda Tasutud
Kokku tasuda: 0,00

Loo maksil

Maksekorralduste tegemiseks valige Arveldusarve valikuaknast kdigepealt arveldusarve,
millelt maksekorraldusi soovite tegema hakata. Seejarel klikkige akna (ilaosas olevale
nupule Lisa. Arveldusarvet saate valida ka maksekorralduse tegemisel.

Avanenud aknas naitab programm Teile koiki vélasolevaid arveid maksetahtaegade jargi
juhul, kui sisse on lilitatud Kdikide vélgnevuste vaatamine. Edasi on kaks voimalust: kui leiate
kiiresti soovitud arve, véite kohe klikkida tasutava arve rea I6pus olevasse ruudukesse ja
markida arve tasutuks vGi valite hankijate nimekirjast esmalt hankija ja seejarel tasutavad
arved.

Salvestamiseks klikkige maksekorralduse lilaservas olevale nupule Salvesta. Tegevuse
katkestamiseks klikkige nupule Katkesta.
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# Maksekorralduse detailid EI@
Maksa kontalt:  Swedbank w (22222222222
Dk, or: |3
Kuupdew: 18.04.2011 valudta: |EEK
Summa kokku: |0 Kurss: |1
Hanlkija w&i maksukonto | - Maita kdiki walgnevusi
Maksa kontole:
Wikenumber:
Harkija w&i maksukonko kirjeldus T&htaeq Maksmata  Summa |:I‘}|
Elion Ettewdtbed A3, Dstuarve nr, 45456465 (30,09,2010) 21.10,2010 15 000,00 0,00 D =
Maksu- ja tolliamet (Kaibemaks!  Maksud KD-12-2010 (31,12,2010) 20,01.2011 0,06 0,00 [
EMT A5 Ostuarve nr, 5674655456 (31,12,2010) 21.01.2011 5 454,00 0,00 |:|
Elion Ettewdtted AS, Ostuarve nr, SE565 (3.01.2011) 24.01,2011 & 555,00 0,00 |:|
Kirjeldus Kogus Hind Summa Kanko Osakond
bz

Nii nagu pangamaksete t6daknas, saate ka siin teha maksekorraldusi muude pangamaksete
jaoks. Selleks klikkige ekraani alumisele osale kirjelduse reale. Selgitusse kirjutage tehingu
sisu (nt riigilGiv), koguseks pange 1, hinnaks tasutav summa, kontoks valige kontoplaanist
sobiv konto ning salvestage.

Parast salvestamist avaneb tehtud maksekorralduste nimekiri.
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? Maksekorraldused EI@
LA - IE_ ETI@O?'.'Q
Arveldusarve: - Waluuka:  EUR
Kuupaey Hankija Dok, nt. Surmma Tasuda Tasutud
18.04,2011 Maksu- ja boliamet (Kaibemaks) 1 125,00 =
%.05.2011 Eesti Energia 45 2 434,69 M
3.05.2011 EMT &S 3 150,36 [
Kokl tasuda: 710,05

Maksekorralduste aknasse voite maksekorraldused valmis teha ka pikemaks perioodiks kui
Uks maksepdev. Seda, missugused maksekorraldused lilekandmisele |dhevad, saate méaarata,
tehes vastava maksekorralduse real linnukese veerus Tasuda.

Tehtud maksekorraldusi on véimalik vaadata, parandada ja kustutada, kasutades akna
Maksekorraldused (ilaosas olevaid nuppe Muuda ja Kustuta.

Kui panka lilekantavad maksekorraldused on valmis, klikkige akna all paremas nurgas asuvale

[ Loo makzefail ]
nupule .

Seejarel avaneb maksefaili salvestamise aken Salvesta panga maksefail.

# Salvesta panga raksefail @
CJ'"\,,.J' | Tadlaud » ~ | 43 || Otsi kohast Tosiaud o
4T TAIDemo2011 0L Makse 110503-1 -
Salvestustidp: ’Meri‘t Alktiva panga maksefail "]
T Kaustade sirvimine [ Salv?{ta ] [ Loobu I

Valikuaknas Save in: valige kataloog, kuhu soovite maksekorralduste faili salvestada, mida
hiljem peate pangaprogrammis sisse importima. Selleks on otstarbekas teha oma arvutisse
eraldi kataloog nimega Maksekorraldused. Programmi poolt pakutavat faili nime (nt SEB Pank
26.02.2012) ei ole vaja muuta.

Jalgige, millist kataloogi programm pakub faili salvestamiseks (akna lilaservas Save in aknas).

Soovi korral muutke salvestamise asukohta ja vajutage nupule . Seejarel Utleb
programm, et maksefaili koostamine on edukalt |6petatud.
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5.1

Maksekorralduse tegemise |6petamiseks avage vastava panga internetiprogramm, valige
menilst "Maksete import failist" ning importige loodud maksekorralduste fail (leidke fail
samast kataloogist, kuhu te Aktivas selle salvestasite). Kui import ei dnnestu, siis kontrollige
Merit Aktivas lle plsiandmetesse salvestatud ettevotte arveldusarve number (Tegevused >
Pank > Pangakontod). Kui see on dige, siis 6nnestub ka maksefaili import.

Maksekorralduste kinnitamine Tegevused > Panga maksed aknas.

Selleks, et maksekorralduse tegemise kohta tekiks kanne ka pearaamatusse, peate
maksekorraldused panga maksete aknas kinnitama.

Avage aken Panga maksed ja valige Impordi maksekorraldus, misjarel avaneb kinnitamata
maksekorralduste nimekiri. Valige nimekirjast Gikshaaval topeltklikiga valja
maksekorraldused (v&i valitud real klikkige nupule Muuda), mis on panka imporditud ja
pangast Ule kantud.

Kui maksekorraldus on valja valitud, saate seda vajadusel muuta (nt kuupéeva), kasutades
selleks akna tilaosas olevat nuppu Muuda.

Jargmise maksekorralduse kinnitamiseks klikkige uuesti Panga makse (ilaosas olevale nupule
Impordi maksekorraldus ja valige dokumendi numbri aknast jargmine panka tlekantud
maksekorraldus.

Kassa

Kassa aknas sisesta sularahaga seotud tehingud:
- klientide vblasolevate arvete laekumised kassasse,
- hankijate vélasolevate arvete tasumised kassast,
- sularahatshekkide (kulutSekkide) kulukanded,
- rahaviimine kassast panka,
- rahaandmine aruandvale isikule,
- tootasu maksmine kassast jms.
Kassa aknas sisesta ka kdik tasaarveldused.

Kassa aknas dra sisesta miiiigitulu kandeid. Miiiigitulu peab sisestama miiligiarvetena.

Kassa maksed

Kassa maksed (klientide laekumised; hankijatele tasumised)

Klientide volasolevate arvete laekumised kassasse ja hankijatele vdlasolevate arvete
tasumised kassast saate sisestada meniist Tegevused > Kassa > Kassa maksed (vt lisaks ka

© Merit Tarkvara AS



88

Merit Aktiva

Tegevused > Pank > Panga maksed, klientide laekumised, hankijatele tasumised).
Kui ettevdttes on mitu kassat, siis valige Kassa valikuaknast soovitud kassa.
Viljale Kuupaev sisestage tehingu toimumise kuupaev.

Vili Dokumendi number tdidetakse automaatselt kassa sissetuleku vai vdljamineku orderi
numbriga. Kassaorderite nummerdamist saate maarata makseviisi kaardil (Tegevused >
Kassa > Makseviisid, makseviis tiilbiga Kassa, Muuda). Kassa sissetuleku- ja
valjaminekuorderite jaoks on eraldi numeratsioon. Seda, kas tegemist on kassa sissetuleku
vOi vdljaminekuga, saab programm aru valjal Summa oleva margi jargi.

Kassa sissetulekud sisestage positiivse arvuna, kassa valjaminekud negatiivse arvuna.

Parast summa sisestamist pakub programm summa margist ja Ndita koiki volgnevusi akna
vaartusest sdltuvalt kas hankijate véi klientide nimekirja. Juhul kui Ndéita kéiki vélgnevusi
aknas on linnuke ja vastavalt sellele, kas summa on positiivne vdi negatiivne, naitab
programm ka koiki klientide voi hankijate vblasolevaid arveid maksetahtaegade jarjekorras.
Kui linnukest aknas pole, siis Gihtegi volgnevust ei ndidata.

Klient w Dl&ika kdiki valgnewusi: |

Kui leiate vBlasolevate arvete nimekirjast kiiresti vajaliku arve, voite kohe klikkida
linnukese arve rea IGpus olevasse ruudukesse. Kui aga arvete nimekiri on pikk, siis voite
esmalt valida klientide-hankijate nimekirjast dige kliendi-hankija ja seejarel markida
soovitud arve laekunuks/tasutuks.

Kliendi voi hankija kiiremaks leidmiseks nimekirjast sisestage koodi algustahed (-numbrid)
ning valige topeltklikiga nimekirjast valja hankija, kelle arveid tasusite vdi kliendi, kelle
arve(d ) on laekunud.

Parast topeltklikiga nime valikut avanevad valitud kliendi/hankija vdlasolevad arved. Kui te
topeltklikki ei teinud, siis vajutage Enter-klahvile, mille jarel tulevad ekraanile vastava
kliendi/hankija vblasolevad arved. V&lasolevate arvete nimekirjas on ainult need arved,
mille kuupéev langeb kokku laekumise/tasumise kuupievaga voi on sellest varasem. See
vélistab voimaluse eksida vblasolevate arvete valimisel.

Laekunud/tasutud arvete markimiseks klikkige hiirega vastava arve rea I6pus olevale
ruudule. Korraga saate tasutuks/laekunuks mérkida ka sama kliendi/hankija mitu arvet.

Kui arve on laekunud/tasutud osaliselt, sisestage tegelikult laekunud/tasutud summa
vastava arve rea valjale Summa.

Kui hankijale on tehtud ettemaks vo6i klient tasus ettemaksu ja ettemaksuarvet Aktivas pole
vormistatud (arvet volasolevate arvete nimekirjas ei ole), siis sisestage ettemaksusumma
ettemaksureale. Ettemaksureale sisestage summa positiivsena. Programm konteerib
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ettemaksu kontole, mis on margitud kliendi/hankija kaardil ettemaksu kontoks.

Kui samal kalendrikuul koostad kliendile ettemaksu osas ka miuligiarve, siis tuleb
tdiendavalt teha arve ja ettemaksu sidumine aknas samas Kassa aknas, kasutades
makseviisi Tasaarveldus. Vt. eraldi juhendist.

Kui samal kalendrikuul ettemaksu kohta miligiarvet ei esitata ja ettemaksukontole tekib O-
st erinev kaive, siis seda summat kasitleb programm miudgituluna ja arvestab sellelt
summalt kdibedeklaratsioonis kdibemaksu. Seeparast tuleb kasitsi teha tdiendav
pearaamatu kanne: Kr muigi kdibemaks (2310); Db ostjate ettemaksetelt arvestatud
kdibemaks (1215).

Kui ettemaksult arvestatud kdibemaksu kohta on kanne tegemata, siis kdibedeklaratsiooni
salvestamine |dpeb veateatega.

Kassa makse salvestamiseks kasutage akna (laservas nuppu Salvesta vOi
klahvikombinatsiooni Ctrl +S.

Kassa orderi valjatriikiks vdite kohe klikkida ka nupule Triiki vdi Eelvaade.

Kui soovite jarjest sisestada mitu kassamakset ja ordereid valja printida ei soovi, siis klikkige
Panga makse akna ileval vasakus nurgas olevale Salvesta + Lisa nupule v&i vajutage klahvile
F10.

Kassa makse salvestamisel koostatakse pearaamatu kanne, mida saate vaadata ja valja

printida, klikates nupule © ¥% =% KA -4 nupul tihistab kande koodi ja numbrit, mille
vOite mdrkida kassa alusdokumendile.

Viljal Kassa saldo saate jalgida valitud kassa jooksvat saldot, mis muutub automaatselt
valitud kuupdevale ja kassamaksete aknas sisestatud summadele.

Muude kassamaksete sisestamine

Kassa maksete aken on jaotatud loogiliselt kahte ossa. Ulemises osas markige klientide/
hankijate arveid laekunuks/tasutuks ja alumises osas sisestage kdik tilejadanud kassa tehingud.
Alumises osas peate kassaga korrespondeeruvad kontod ise madrama, sh. eraldi real peate
kajastama kulutSekkide kdibemaksu ja madrama kaibemaksukonto.

Muude kassa tehingute sisestamiseks kasutage Kassa makse akna alumist osa. Nt raha
viimine kassast panka ja toomine pangast kassase, raha andmine aruandvatele isikutele,

too6tasu maksmine kassast, sularaha tSekkide eest tasumine jms.

Uue kassatehingu sisestamiseks klikkige nupule Lisa voi teha valik avanenud abimendst.
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& Kassa makse EI@
+ | A =¥ = u—vv & KA-3 -
kassa: |Kassa
Kuupdey: |15.04.2011
Dok, nr.: | 1000
Waluuta: EUR
Sumnma: | -300,00 Kurss: |1
Hankija wadi maksukonto | A4 144N Aruandey isik Jaan Tamm
Kommentaar:
Kirjeldus Tahtaeg Maksmakta  Summa
0,00 [ettemaks)
Kirjeldus Kogus Hind Summa Kaonko Osakonc K P
Sularaha panka 1,000 300 300,00 1011
Summa kokk: -300,00
Erinevuz maksmizeks margitud summast; 0,00
S

Kui ettevottes on mitu kassat, siis valige Kassa valikuaknast soovitud kassa.
Viljale Kuupdev sisestage tehingu toimumise kuupaev.

Vili Dokumendi number tdidetakse automaatselt kassa sissetuleku voi vdljamineku orderi
numbriga. Kassaorderite nummerdamist saate maarata makseviisi kaardil (Tegevused >Kassa
> Makseviisid, makseviis tlilibiga Kassa, Muuda). Kassa sissetuleku- ja vdljaminekuorderite
jaoks on eraldi numeratsioon. Seda, kas tegemist on kassa sissetuleku voi valjaminekuga,
saab programm aru véljal Summa oleva margi jargi.

Kassa sissetulekud sisestage positiivse arvuna, kassa vadljaminekud negatiivse arvuna. Parast
summa sisestamist pakub programm summa margist séltuvalt kas hankijate v8i klientide

nimekirja.

Kuna kassa maksete aknas on alati kohustuslik sisestada klient/hankija, siis lisage klientide
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nimekirja nende isikute nimed, kes kassasse raha maksavad (nt toovad raha pangast kassasse)
ning hankijate nimekirja nende isikute nimed, kellele kassast raha valja makstakse. Kui
kassast makstakse tootasusid, siis ei ole motet kéikide isikute kohta teha eraldi kassakannet
vaid lisage hankijate nimekirja nt hankija nimega Téétajad-palga viljamaks ning sisestage
valjamakstav koondsumma. Kassa valjamaksuorderile lisage allkirjastatud palga
véljamaksuleht (-lehed).

Parast kliendi/hankija valikut klikkige hiirega ekraani alumise osa kirjeldusreale. Sisestage
tehingu kirjeldus, kogus, hind, konto (ja osakond). Kulutshekkide kajastamisel kassas peate
eraldi ridadena kajastama nii tsheki kdibemaksuta osa kui ka kdibemaksu. Kdibemaksuta reale
valige Uldjuhul kulukonto ja kdibemaksureale valige ostu- e. sisendkaibemaksu konto.

Soovi korral saate tulude-kulude jagamiseks kasutada ka kulukohti/projekte. Selleks klikkige
K F

kirjelduse rea IGpus nupule @] jajaotage makse summa soovitud kulukohale(-dele) ja/

vOi projektile(-dele). Kui makse summa jaotub tervenisti (ihele kulukohale/projektile, siis

klikkige linnuke vastava kulukoha/projekti rea 16pus olevale viljale.

Kui summa jaguneb mitme kulukoha/projekti vahel, siis saate summat jaotada kas
kindlaksmaaratud protsendi alusel, koguseliselt v6i summana. Jaotuse alust saate muuta,
klikkides vastava veeru paises. (Vt kulude jagamist lisaks juhendi peatiikist: Tegevused >
Pearaamatu kannete tegemine).

Kassa makse summa jaotamine kulukohale suurendab kulukoha vaartust, summa jaotamine
projektile aga vahendab projekti kasumlikkust.

Kassa makse salvestamiseks kasutage akna (laservas nuppu Salvesta voi
klahvikombinatsiooni Ctrl +S.

Kassa orderi valjaprindiks voite kohe klikkida nupule Triiki vdi Eelvaade.

Kui soovite jarjest sisestada mitu kassamakset ja ordereid vélja printida ei soovi, siis klikkige
Kassa makse akna Uleval vasakus nurgas olevale Salvesta + Lisa nupule, mis tekkis lisamise
nupu asemele voi vajutage klahvile F10.

Kassa makse salvestamisel koostatakse pearaamatu kanne, mida saate vaadata ja vélja

printida, klikkides nupule = K& =4 KA -4 nupul tihistab kande koodi ja numbrit, mille
voite markida kassa alusdokumendile.

Viljal Kassa saldo saate jalgida valitud kassa jooksvat saldot, mis muutub automaatselt
valitud kuupdevale ja kassamaksete aknas sisestatud summadele.

Uue kassatehingu sisestamiseks klikkige nupule Lisa. Eelmisele vdi jargmisele kassakandele

liikumiseks kasutage akna iilaosal asuvaid nuppe * * .

Tegevuste aknas Kassa makse tehtud kdikide tehingute kohta koostatud kandeid saate
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vaadata aruandes "Paevaraamat" (Tegevused > Finants > Pdevaraamat), kasutades filtrit:
Kande kood = KA.

Samuti saate kassa maksete aknas sisestatud tehingute kohta printida kassaraamatu, valides
Tegevused > Kassa > Kassaraamat. Juhul kui kassa kontot on kasutatud ka teistes tegevuste
akendes (panga maksed, pearaamatu kanded, ostuarvetes makseviisina kassast tasumine,
mitgiarvetes makseviisina kassasse laekumine), siis neid tehinguid kassaraamatus ei
kajastata, kiill aga on neid tehinguid arvestatud kassaraamatu alg- ja Id6ppsaldos. Sellisel juhul
on kassa konto liikumistest ilevaate saamiseks otstarbekas kasutada pearaamatu
kontoaruannet: Tegevused > Finants > Pearaamat, valides kontoks kassa konto. Selles
aruandes on kajastatud koik kassa kontoga seotud tehingud, séltumata tehingu
sisestusaknast.

Kassa maksete kopeerimine

Uue kassamakse lisamiseks klikkige Kassa makse (laosas olevale nupule Lisa voi tehke valik

avanevast abiaknast
+ C—

Lisa karduy makse

Valides Lisa korduv makse , saate avanevast aknast valida kassa makse, mida soovite
kopeerida.

ﬁ korduw kassa makse EI@

Kuupdey: 5.05.2011

Kuupdey: Dakument: Summa Klient [ Hankija Yaluuta
1000 -300,00 | Aruandew isik Jaan Tamm ELIR.

10.11.2010 z -7 000,00 | Aruandey isik. Jaan Tamm EEK

[ '-.-'al% || Katkests

Kuupdev - sisestada uue dokumendi kuupaev, programm pakub vaikimisi kopeerimiseks siia
aknasse sisestatud viimase 12 kuu kandeid..
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Kopeerimisel tuuakse tle valitud kliendi/hankija nimi ja maaratakse dokumendile korduva
dokumendi aknas olev kuupdev. Samuti kopeeritakse valitud kassamakse sisu.

Edasi toimuvad tegevused nagu tavalise kassa makse sisestamisel, vt. Kassa maksed ja Muude
kassa maksete sisestamine

Koostatud kassamaksete vaatamine ja parandamine

Koikide kassa maksete vaatamiseks ja soovitud makse leidmiseks nimekirjast klikkige Kassa
makse akna iilaservas olevale nupule Ava.

Kassa sissetulekute ja valjaminekute nimekirjas saate vajaliku makse kiiresti tiles leida
erinevaid jarjestusi ja filtreid kasutades.

¥ Kassa maksed [E=R(EcR~>x=
'El Yoy

Kuupaey Dok, nr. Kassa Klient | Hankija 3umma aluuka Kanne

10.11.2010 3 Kassa Merit Tarkvara A5 6 294,00 EEK KA -1

10.11.2010 2 Kassa Aruandey isik Jaan Tamm -7 000,00 EEK K& -2

12.01.2011 1000 Kassa Parim Firma OO 126,00 EUR Ka-1

12.01.2011 1001 Kassa Merit Tarkvara AS 114,00 EUR K& -2

15.04.2011 1000 Kassa Aruandey isik Jaan Tamm -300,00 EUR K& -3

5 -766,00

4 {1} [§

Klikkides tabelis Kassa maksed veerule pealkirjaga Kuupasy = ¥ j3rjestatakse kassa maksed
kuupaevaliselt kasvavasse vGi uuesti klikkides kahanevasse jarjekorda, (sarnaselt toimivad
Ulejaanud veerud Dok. nr., Klient, Hankija, Summa jne). Samuti saate kassakandeid kiiresti
tles leida kande numbri jargi.

Kui tabeli read on jarjestatud kuupaeva jargi, siis saate soovitud kassa makse kiiresti liles leida
kui klikite tabelis kuupdevaveeru suvalisel real ja sisestate seal vajaliku kuupadeva
algusnumbrid. Programm liigub esimesele kirjele, mis algab sisestatud numbritega.

Kassa kandeid on véimalik filtreerida soovitud tingimuse jargi, klikkides veergude paises
nupule * .

Nt kui soovite vaadata ainult Gihe konkreetse kuupaeva kandeid, siis klikkige veeru Kuupdev
valikuaknas soovitud kuupdeval. Ekraanile filtreeritakse ainult sellel kuupaeval toimunud
kassakanded.

Filtrist vabanemiseks klikkige Kassa maksed akna all vasakus servas olevale punasele
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5.1.1

nupukesele A vOi klikkige uuesti valikunupule * ' javalige tingimuseks (All). Filtrite
koostamisel on vGimalik ette anda ka teatud vahemikke. Selleks valige valikumeniist
(Custom ...) ning pange paika sobivad tingimused.

Seda, missuguses jarjestuses kassakanded on sorteeritud, ndete vastava veeru paisesse
ilmunud nupukese & jargi.

Kui soovitud rida on nimekirjast leitud, tehke sellel topeltklikk voi klikkige Kassa maksed akna
Ulaosas olevale nupule Muuda. Valitud kassa makse avatakse ekraanil. Niild saate seda
vaadata, uuesti printida, parandada voi kustutada.

Kassa makse parandamine: Kassa makse parandamiseks vajutage nupule Muuda. Parandada
saate kuupadeva, summat, tasutavaid arveid; ekraani alumisel osal kirjeldust, kogust, hinda,
kontot, osakonda. Parandada ei saa klienti/hankijat. Juhul kui te eksisite kliendi/hankija
valikuga, peate makse kustutama ja uuesti sisestama. Kui muudate kassa makse aknas kogust
ja hinda, siis liikuge kindlasti Enter klahvi kasutades, vastasel korral jadb kandes summa
muutmata.

Kassa makset ei saa parandada, kui ta asub mitteaktiivses majandusaastas.

Kassa makse kustutamiseks klikkige Kassa makse akna lilaosas olevale nupule Kustuta .

Valuutakassa

Valuutaarvete laekumine/tasumine kassas. Kui olete sisestanud arve p&hivaluutast erinevas
valuutas, siis neid arveid saate laekunuks/tasutuks markida ainult sama valuutaga seotud
kassakontole. Kui teie ettevottel puudub valuutakassa, siis arge sisestage arveid
pohivaluutast erinevas valuutas vaid teisendage need arved eelnevalt pdhivaluutasse ja
sisestage pohivaluutas.

Valuutakassasse laekumise/tasumise sisestamisel valige kassa valikuaknast valuutaga
seotud kassa ja sisestage valuutakurss.

Parast kliendi/hankija topeltklikiga valikut ilmuvad vdlasolevate arvete nimekirja ainult
samas valuutas sisestatud vdlasolevad arved. Markige laekunud/tasutud arved ning
salvestage. Laekunud/tasutud arvete valuutakursi vahed kannab programm uldistes
seadistustes naidatud valuutakursi tulu- voi kulukontole (Tegevused > Finants > Vaikimisi
kontod).
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? Kassa makse [ tasaarceldus EI@
= - &8 « =R AT k-9 - Mo
kassa | kasaarvel Salvesta (Ctrl+5)
Kuupdey: |5.11,2011
Dok, nr.: |1
Yaluuta: |1USD
Surnma: | 1500,00 kurss: (11,023
Klient (US4 UsSa kient
Kommentaar:
Kirjeldus Tahtaeq A Maksmata  Summa
Arve nr, 1006 (5.02 20113 19.02,2011 0,00 1 SEII:I,EIEI
0,00 {ettemaks)
Kirjeldus Kogus Hind Summa Konko Csakonc K F
Surnrna kokku: 1507,00
Erinevus maksmizeks margitud summast; %ﬂ

Kassa sissetulekuorder naeb vilja jargmine:
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512

5.2

Kassa sissetuleku order nr. 1 KA -9

Demao 2011 OU
Parna 1 Péltsamaa 48105 Jégeva Eesti Wabariik
Rey. nr. 11289222

Kassa

Kuupew: 511201
Kellelt laekunud:  USA klient

Summa kokku: 150000 UsSD

Kassapidaja:

150000 Are nr. 1006 (5.02.2011)

B

Kassa sissetulekuorder koosneb kahest poolest, millest tiks jadb raamatupidamisse ja teise
saate anda raha maksjale.

Tasaarveldus

Tasaarveldusi saate kasutada jargmiste tehingute tegemiseks:

tasaarveldused klientide ja hankijate arvete vahel,

maksude omavahelised tasaarveldused (nditeks palgamaksude tasumine kdibemaksu
ettemaksu arvelt),

kliendi poolt panka laekunud ettemaksusumma sidumine mutgiarvega,

hankijale tehtud ettemaksu sidumine ostuarvega.

Tasaarvelduste kohta lugege eraldi peatikist Tasaarveldused.

Makseviisid

Aknas Makseviisid sisestage ettevottes sularahatehingute jaoks kasutusel olev(ad) kassa(d)
ja makseviisid, mida kasutate miligiarvete tegemise aknas miuligiarvete kohesel laekumisel
v3i ostuarvete tegemise aknas ostuarvete kohesel tasumisel. Klientide/hankijate arvete
vahel tasaarvelduste tegemine. Tasaarvelduste tegemine toimub alati Kassa akna kaudu.

Maksuvolgade limberkanded: nditeks soovite kdibemaksu ettemaksust teha tasumisi teiste
maksuvdlgade tasumiseks. Seda saate teha juhul, kui kasutate programmis maksude
arvestuseks maksukontosid hankijate-maksukontode nimekirjas.

Kliendi/hankija ettemakse sidumiseks arvega peate samuti kasutama makseviisi
Tasaarveldused.
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Pangakontosid ei tohiks kasitleda makseviisidena, kuna arve viljastamise ja laekumise/
tasumise kuupaevad on erinevad.

L |
5 Maksevisic E=mE=E
+ Fap Ly I@ 0

Kirjeldus Konko: Yaluuta TUlp
Kassa 1000 EEK Kassa
Kassa 0o ELIR kassa
Mddgiarye laskumine kas| 1000 EEF, MOdgiarye tasumine
Midgiarye laekumine kas|1001 ELIR. Midgiarye tasumine
Dstuarve basuming kassz| 1000 EEK Ostuarve basumine
Oskuarve basumine kassz| 1001 ELIR Ostuarve basumine

1224 ELIR. Tasaarveldus %_

7

Kui teie ettevottes peetakse arvestust raha liikumise kohta erinevate kassade |0ikes ja
kontoplaanis vastavad erinevatele kassadele erinevad kontod, siis peate aknas Makseviisid
tegema igale kassale eraldi makseviisi.

Makseviisi lisamiseks kasutage akna Glaosas olevat nuppu Lisa .

Avanenud aknas Makseviisi kaart sisestage viljale Nimetus makseviisi nimi (nt vastava kassa
nimi).
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kAaksewiisi kaart

MNirnetus: m

Tiidp: |Kassa -

Sissetulely orderinr,: 1002

Yaljarmineku orderi nr,: 1001

Konto: 1001 -

Yaluuta:

uhe Salvesta[: | | katkesta

§ Bakseviisi kaart

Mirnetus:
Tudp: | Tasaarveldus -
I
I
konko: 1224 -
Yaluuta; EUR -
Salvestﬁ\ | | katkesta

Valjale Tiilip valige, missuguse tegevuse aknas soovite antud makseviisi kasutada:

0 Kassa - programm pakub selle tiilibiga makseviisi kassa maksete aknas Kassa
valikumeniils (Tegevused > Kassa maksed).

O Miiiigiarvete tasumine - programm pakub selle tliiibiga makseviisi miitigiarvete aknas
valja Makseviis valikumenliis (Tegevused > Miiligiarved).

O Ostuarvete tasumine - programm pakub selle tiilibiga makseviisi ostuarvete aknas valja
Makseviis valikmeniiis (Tegevused > Ostuarved).

O Tasaarveldus - voimaldab tasaarvelduse tulemusena salvestada 0 summaga kannet.

Juhul kui mitigiarve laekub kohe (st arve kuupaevaga samal kuupaeval) sularahas voi

pangakaardiga, siis valige makseviisiks vastav kassa v&i pangakaart ja arve margitakse
koheselt laekunuks (summa makseviisi all oleval vdljal Summa vordub arve summaga). Arve
kohta koostatakse automaatne kanne, kusjuures arve laekumisel margitakse laekumise
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kontoks makseviisi aknas madratud konto ja laekumise kuupdevaks margitakse arve
kuupéev.

Arve hilisemal laekumisel (st arve kuupéevast hilisemal kuup&eval) kas kassasse vGi
pangakontole peab miutgiarve vali Makseviis olema tiihi ja tema all olev summa viljal
Summa vorduma 0-ga. Seega, hilisemal laekumisel makseviisi drge kasutage.

Ostuarve kohesel tasumisel (st arve kuupdevaga samal kuupé&eval) valige ostuarve viljal
Makseviis vastav makseviis (tasumine aruandva isiku poolt, tasumine sularahas, tasumine
krediitkaardiga vms). Makseviisi vélja all olevale véljale Summa kantakse arve summa.

Kui ostuarve tasutakse hiljem (st arve kuupaevast hilisemal kuup&eval) kas kassast voi
pangakontolt, peab ostuarve vali Makseviis olema tiihi ja tema all olev summa valjal Summa
vorduma 0-ga.

Viljale Sissetuleku orderi nr ja Valjamineku orderi nr sisestage number, millest alates
soovite hakata sissetuleku- ja viljamineku ordereid nummerdama. (Tdhemarkide
kasutamine pole seejuures lubatud.)

Viljale Konto sisestage:

O tiilip "Kassa" korral kassakonto,

O tllp "Mudgiarve tasumine" korral kas kassakonto, laekumata kaardimakse ndude konto,
aruandva isiku konto, palgast kinnipidamise konto vms.

O tlilip "Ostuarve tasumine" korral kas kassakonto, kaardimakse kohustuse konto, aruandva
isiku konto, vms.

Erinevad makseviisid voivad olla seotud kas erinevate kontodega voi (ihe ja sama kontoga. nt
kui ostuarve kohese tasumise markimiseks kasutate makseviisi "Sularaha makse", siis
programm koostab lisaks ostuarve konteeringule ka arve tasumise kande: Kr: Kassa, Db:
Voélgnevus tarnijatele. Ostuarve konteering ja tasumise konteering on (ihesuguse
kuupdevaga.

Juhul kui aruandvad isikud tasuvad ostuarvete eest, voite igale aruandvale isikule teha eraldi
makseviisi ja siduda need makseviisid kas erinevate aruandvate isikute kontodega véi Gihe
Uldise aruandva isiku kontoga.

Makseviis tllbiga kassa peab olema seotud kontoplaanis oleva kassa kontoga. Kui firmas on
kasutusel mitu kassat ja igale kassale vastab erinev konto, siis peate iga kassa jaoks tegema
eraldi makseviisi. Samuti vivad erinevad makseviisid (Nt makseviis tiilibiga kassa,
makseviis tilbiga miiiigiarve tasumine ja makseviis tiiibiga ostuarve tasumine) olla seotud
Uhe kassakontoga, kui firmas on kasutusel ainult (iks kassakonto.

Valuuta - sisestage valuuta, milles antud makseviisi korral soovite tehinguid sooritada.
Uleliigsete makseviiside kustutamiseks kasutage akna {ilaosas olevat nuppu Kustuta.

Makseviiside parandamiseks voi tGlevaatamiseks tehke topeltklikk vajaliku makseviisi real
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5.3

voi klikkige nupule Muuda.
Makseviiside valjaprindiks klikkige nupule L , millega saate andmed salvestada Excelisse

ja teha Excelist véljatriki. Vaikimisi pakutakse faili salvestuskohaks Té6lauda (Desktop).
Selleks klikkige avanenud aknas nupule Save.

Soovi korral saate faili salvestamise asukohta muuta Save in: valikumenuis.

Parast Save nupule klikkamist avaneb automaatselt Excel-programm salvestatud andmetega
ning seejarel klikkige printimise nupule.

Kassaraamat

Kassaraamat koostatakse ainult kassa maksete aknas sisestatud kannete kohta. Seega tuleb

koik kassa tehingud sisestada kassa maksete aknas, mitte pearaamatu kannete aknas.

Kassaraamatu aruanne on peale valja printimist ja allkirjastamist valitud perioodi, voi
Jooksey aastaEL

Jooksey kuu
Eelmine kuu

Jooksey aasta

Aasta 2010

faska 2009

kasutades perioodide lihivalikuid , kassa toiminguid ning alg- ja
|6ppsaldot kajastav dokument.

’f Kassaraarmat EI [=] @

Jooksey aasta - h.o1.2011
3.05.2011

Kassa: A

Order: [Kuupéev v]

u [ Alu% E] [ Sulge ]
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Kassaraamat

Perioad: 1.01.2011 kuni - 3052011

Kassa Kasza

“aluuta: EUR

Order: Huupgey

Algsaldo: 55,09

Crderinr. Huupgey Sizzetulek “alaminek  Wlient § Hankija Kirjeldus

1000 12.01 2011 126,00 Parim Firma Ol Arve nr. 10004 (osalineg) ja 1001
1001 12.01 2011 114,00 Merit Tarkvara AS Arve nr, 1000 12.01.20117 - laskur
1000 15.04 2011 300,00  Aruandev isik Jasn Tamr

Ordereid kokku: 3 240,00 300,00

Loppsaldo: - 4.9

Kassapidaid

Sizzekanded kassarsamatus kontrollitud [ 2 sizsetuleku ja 1 valamineku dokumenti.

Raamatugidaia:

Kui kassa tehinguid on siiski tehtud nii kassa maksete kui ka pearaamatu kannete aknas (vGi
kassast panka raha viimisel panga maksete aknas), siis on kassa kdikidest tehingutest llevaate
saamiseks otstarbekas kasutada pearaamatu kontoaruannet (Tegevused > Finants >
Pearaamat), valides kontoks vastava kassakonto.

aruannet saab vilja printida vdi salvestada sobivasse faili, kasutades pakutud valikuid.
Alusta [v]

Tridki

Salvesta POF Faili
Salvesta PG Faili

6 Tasaarveldused

Tasaarveldusi saate kasutada jargmiste tehingute tegemiseks:
e tasaarveldused klientide ja hankijate arvete vahel,
® maksude omavahelised tasaarveldused (naiteks palgamaksude tasumine kdibemaksu
ettemaksu arvelt),
e kliendi poolt panka laekunud ettemaksusumma sidumine miitigiarvega,
® hankijale tehtud ettemaksu sidumine ostuarvega.

Tasaarveldused sisestage programmi meniiiist: Kassa > Kassa maksed
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Tasaarveldusi saate kasutada jargmiste tehingute tegemiseks:
e tasaarveldused klientide ja hankijate arvete vahel,

® maksude omavahelised tasaarveldused (naiteks palgamaksude tasumine kdibemaksu
ettemaksu arvelt),

e kliendi poolt panka laekunud ettemaksusumma sidumine miitigiarvega,
® hankijale tehtud ettemaksu sidumine ostuarvega.

Tasaarveldused klientide ja hankijate arvete vahel

Maksude omavahelised tasaarveldused (nditeks palgamaksude tasumine kdibemaksu
ettemaksu arvelt)

Kliendi poolt panka laekunud ettemaksusumma sidumine miligiarvega
Hankijale tehtud ettemaksu sidumine ostuarvega

Tasaarveldus erineb teistest maksetest selle poolest, et makse summa vdib olla null ja
kogusummat ei ole vaja sisestada.

Erijuhtudena saate erinevaid makseviise kasutades teha arvete vdikesaldode mahakandmist,

lootusetute vélgade mahakandmist, miligiarvete tasumise markimist palgast
kinnipidamisega.

Klientide/hankijate arvete vahel tasaarvelduste tegemine.

Kassa / Tasaarveldus: valige Tasaarveldus ja koostage 2 eraldi makset:
- Uks makse koostage kliendi arve laekumise markimiseks,

- teine makse koostage hankija arve tasumise markimiseks.
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Tasaarveldused

’ Kassa makse ftasaarveldus

Erinevus maksmizeks margitud summast:

Dz = & oar S~ & KT hic
Kassa [ tasaarveldus: |Tasaarveldus
Kuupdey: |5.11.2011
Dok, nr,: |0
Waluuta: |ELR
Surnma: | 120,00 kurss: |1
Klient |PARIM Parim Firma Q0
Kommentaar:
Kirjeldus Tahtaeq A Maksmata  Summa
Arve nr, 1010 (30,06,2011% 14.07.2011 0,00 120,00
0,00 {ettemaks)
Kirjeldus Kogus Hirnd Summa fonko Osakonc K F
Surnma kokku: 120,00

i
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P Kassa makse / tasaarveldus EI@
Fie - 8 =R K-8 = o]
Kassa | tasaarveldus: | Tasaarveldus lirgmine
kKuupaey: (5.11.2011
Dak. nr.: |1
Waluuta: |EUR
Summa: 120,00 Kurss: |1
Hankija woi maksukonto | parim Parim Firrna ©0
Kormentaat:
Kirjeldus Tahtaeg Maksmata  Summa
Dstuarve nr. 1001 (6.07.2011% 6.07.2011 0,00 120,00 (V1
0,00 (ettemaks)
Kirjeldus Kogus Hird Summa fonko Osakonc K F
Summa kakku: 120,00
Erinevus maksmizeks margitud summaszt: [% 0,00

Makse kuupadevad peavad olema vordsed voi hilisemad arvete kuupdevast.

Valige topeltklikiga nimekirjast klient voi hankija ja markige linnukesega tasutav arve. Nii
kliendi kui ka hankija arvete summad, mida margite tasutuks, peavad olema vordsed. Kui
nditeks hankija arve summa on suurem ja saate tasaarvelduse teha ainult osalise summa

kohta, siis muutke Summa veerus laekunud/tasutud summa.

Kliendi ja hankija arve tasaarveldamise tulemusena peab olema tasaarvelduse kontol saldo
alati null. Juhul kui tasaarvelduse konto saldo on nullist erinev, olete tasaarveldanud
erinevaid summasid vi olete unustanud Gihe poole tasumise/ laekumise tegemata.
Konto saldo digsuse kontrolliks koostage aruanne: Finants > Pearaamatu kanded ja valige
kontoks tasaarvelduse konto .

Maksude tasaarveldamiseks kasutage samuti makseviisi Tasaarveldused.

Naiteks on vaja omavahel tasaarveldada kdaibemaksu ettemaks ja palgamaksude vélgnevus.
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Selleks lisage aknas Kassa > Kassa maksed uus kanne.

Kassa / Tasaarveldus: valige Tasaarveldus
Kuupdev: sisestage tasaarveldamise kuupaev.

Vahetage valik Klient valiku Hankija voi Maksukonto vastu. Valige topeltklikiga nimekirjast
Maksu- ja Tolliamet.

Markige linnukesega maksuvdlad ja ettemaksusumma. Kui summad on erinevad, siis muutke
ettemaksu summat ja sisestage veergu Summa tasaarveldatav summa (miinus-margiga).

Maksuvdlgade limberkande kohta koostab programm pearaamatu kande, mida saate vaadata
kassa akna Glemiselt ribalt, klopsates nupule KA - ...
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& Kassa makse ftasaarveldus EI@
ChF & 8 « =R AT Kb-6 v Hine
Kassa [ tasaarveldus: |Tasaarveldus
kuupdesy: |5.11.2011
Dok, nr.:
Waluuta: |ELR
Summa:  |0,00 Kurss: |1
Hankija wai maksukonto [MAKS KM Maksu- ja toliamet (Kaibemaks)
Kommentaar:
Kirjeldus Tahtaeg Maksmaka  Summa
Maksu- ja toliamet (Sotsiaalmaks) (28.02,2011) 10.03.2011 0,00 396,60 J
Maksu- ja toliamet (Tsikutulumaks) (28,02.2011% 10.03,2011 0,00 39,00 [
Maksu- ja baliarmet (Koqurmispensioni maks) (25,02, 10.03.2011 0,00 50,00 |
Maksu- ja boliarmet (Tadtuskindlustuse maks) (28.0 10.03.2011 0,00 15,00 [
Maksu- ja baliamet (Tadtuskindlustuse maks) (28.0 10.03.2011 0,00 g,00 |V
KD-2-2011 (258.02.2011) 20.03.2011 0,00 54,44 |
Maksu- ja boliamet (Soksiaalmaks) (31.03.2011) 10.04.2011 0,00 gz5,00 [
Maksu- ja bolliamet (Tsikutulumaks) (31,03.2011% 10.04,2011 0,00 39,00 [V
Maksu- ja toliamet (Kogumispensioni maks) (31.03. 10.04.2011 0,00 50,00 [V
Maksu- ja toliamet (Tadtuskindlustuse maks) (31,0 10.04.2011 0,00 15,00 [
Maksu- ja baliamet (Tadtuskindlustuse maks) (31,0 10.04.2011 0,00 g,00 |
Maksu- ja baoliamet (Soksiaalmaks) (30,04.20113 10.05.2011 0,00 gz5,00 [
Maksu- ja baliamet (Isikubulumaks) (30.04.2011) 10.05.2011 0,00 39,00 |
Maksu- ja baliamet (Kogumispensioni maks) (30,04, 10.05.2011 0,00 50,00 |
Maksu- ja boliamet (Tadtuskindlustuse maks) (30.0 10.05.2011 0,00 15,00 [
Maksu- ja boliamet (Tadtuskindlustuse maks) (30.0 10.05.2011 0,00 8,00 |V
kD-4-2011 (30.04.2011}) 20.05,2011 -5 166,63 -2 437,04 |
0,00 (ettemaks)
Kirjeldus Kogus Hind Summa kKonto Osakonc K P
Surnma kokku: 0,00
Erinevuz maksmizeks margitud summaszt; % 0,00

Kliendile tehtud arve sidumine eelnevalt saadud ettemaksuga.

Kliendi poolt panka laekunud ettemaksusumma sidumine miiiigiarvega on vaga oluline ara
teha enne kdibedeklaratsiooni koostamist. Vastasel juhul kasitleb programm
ettemaksusummat kaibemaksuga maksustamisele kuuluva kdibena ja kdibedeklaratsioon on
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vigane.
Selleks lisage aknas Kassa makse / Tasaarveldus uus kanne.

Kassa / Tasaarveldus vali Tasaarveldus
Kuupdev: sisestage tasaarveldamise kuupdev. Kuupdev peab olema hilisem voi vordne
ettemaksu laekumise ja miligiarve koostamise kuupaevast.

Valige topeltklikiga klient ja markige linnukesega nii ettemaks kui ka midgiarve. Summad

peavad olema vordsed.
Dokumendi kokkuvottev summa peab olema null. Kui ettemaksusumma ja arve summa ei ole

vordsed, siis muuda Gihel ridadest summa ara.

?‘ Kassa makse ftasaarceldus EI@
+= A = 8B < =R AT Kh-4 - Hibe
kKassa [ tasaarveldus: | Tasaarveldus
Kuop&er: (5.11.2011
Dok. nr.:
Waluuta: |EUR
Surma; |0,00 kurss: |1
Klient |PARIM Patim Firma O
Kommentaar:
Kirjeldus Tahtaeg Maksmata  Summa
Ettemnaks (5.01.2011% 5.01.2011 -306,50 -1 193,2[!
Arve nr, 1001 ¢7.01.2011) 21.01.2011 0,00 50,80
Arve nr, 1007 (3.05.2011) 17.05.2011 0,00 1 142,40
0,00 (ettemaks)
Kirjeldus Kogus Hind Summa Konko Osakonc K F
Surnma kokku: 0, El
Erinevuz makzmizeks margitud summast; D,%

Analoogselt tuleks kdituda ka hankija poolt esitatud ostuarve ja hankijale tehtud ettemaksu
korral. Tasaarvelduse dokumendi kuupdev peab kindlasti olema sama v6i hilisem arve
esitamise kuupdevast.
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# Kassa makse / tasaarveldus E@
+ - - & «|» =R AT Kb-5 = i
kassa | tasaarveldus: |Tasaarveldus largmine
Fuupdew: |5,11.2011
Dok, nr.:
Waluuta: ELIR
Sumrma: (0,00 Kurss: |1
Hankija i maksukonto | EMERGIA Eesti Energia AS
Kommentaar:
Kirjeldus Tahtaeg Maksmata  Summa
Ettemaks (6.01.2011% 6.01.2011 0,00 -434,69
Qskuatve nr, 4545747 (7.01.20113 21.01.2011 0,00 434,69 [V
0,00 (ettemnaks)
Kirjeldus Kogus Hind Summa Konko Osakonc K P
Surnrna kokku: 0,
Erinevus maksmizeks margitud summast: 0,00

Arvete vaikesaldode mahakandmine

Kui klient on tasunud ekslikult mone arve eest eurosendi vorra suurema voi vaiksema summa
janeed summad oleks mdistlik tuludesse-kuludesse kanda, siis saate seda teha samuti
programmi menulst: Kassa > Kassa maksed

Lisage uus kanne ja valige Kassa/Tasaarveldus : Vaikesaldode mahakandmine

Valige klient topeltklikiga klientide nimekirjast ja markige linnukesega arvete saldod, mida
soovite kuluks kanda.

Vaikesaldode kustutamise kohta koostab programm pearaamatu kande, mida saate vaadata
kassa akna tGlemiselt ribalt, klGpsates nupule KA - ...

Lootusetute volgade mahakandmine

Kui klient on ei tasu vblasolevat arvet ja olete otsustanud kanda selle lootusetuks vélaks, siis
saate volgnevuse maha kanda samuti programmi meniist: Kassa > Kassa maksed

© Merit Tarkvara AS



Tasaarveldused 109

Lisage uus kanne ja valige Kassa/Tasaarveldus: Lootusetud vélad kuluks.

Valige klient topeltklikiga klientide nimekirjast ja markige linnukesega volasolev arve, mida
soovite maha kanda.

Voélgnevuse kustutamise kohta koostab programm pearaamatu kande, mida saate vaadata
kassa akna Gilemiselt ribalt, klGpsates nupule KA - ...

4 Ost

Ostude peatiikis saate sisestada kdik ettevdttesse saabunud ostuarved, sisestada hankijad
ning vaadata ostudega seotud aruandeid.

7.1 Ostuarved

Ostuarvete tegemine

Tegevuste valikus Ostuarved sisestage kdik ostutehingud, mille kohta on vaja pidada
hankijapdhist vai artiklipShist arvestust. Samuti sisestage selles aknas laokaupade sisseostu
dokumendid. Samuti sisestatakse siin aknas Uhendusesisese kauba soetamise arved, mis
maksustatakse poordkdibemaksuga.

Aknas Ostuarve ei ole motet sisestada ostutSekke, mis on tasutud koheselt kassast ja mille
kohta hankijapdhine arvestus teie ettevdttele huvi ei paku. Selliseid tSekke vdiks sisestada
otse Kassast (Tegevused > Kassa > Kassa maksed). Juhul kui aga soovite siiski
sularahaostutsekke sisestada ostuarvete tegemise aknas, voite hankijate nimekirja lisada
uue hankija nt nimega "Sularahaarved" ja kasutada makseviisiks "Ostuarve tasumine
kassast".

Aknas Ostuarve on viaga mugav sisestada ka aruandvate isikute poolt ostetud-tasutud
dokumente ja kaardiga maksmiste ostutehinguid, kuna kdibemaksu arvestus toimub
automaatselt ning artiklite valiku kaudu koostatakse automaatselt ka vastav kanne. Sellisel
juhul peate kasutama ostuarvel makseviisina iga aruandva isiku jaoks eraldi tehtud
makseviisi ja kaardiga tasumise korral makseviisi "kaardiga tasutud".

Ostuarve tegemisel lahtuge samast loogikast, nagu miligiarve korral.

Uue ostuarve lisamiseks klikkige Ostuarve laosas olevale nupule Lisa.
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# Ostuarve [E=3/Ech =X
ORAF: = B« = v &G O4-4 v i
Hankija: EMT Kuupdey: |31.03.2011 Kande kuupaey: 31.03.2011
EMT AS Arve nr,: E12112-12 Osakond:
Valge 16
19095 Tallinn Harju Maakond
Eesti Vabarilk apyeldusaryve number: Yaluuta: [EUR
Wiitenurnbey: Kurss: |1
Artiklel Kirjeldus Uhik, Kogus Hind summa KM,  Osakon Konkto K P Tadp
tel Telefon = 1,000 745,2 745,20 Z0%: 4310 T
Makseviis: Summa v, a. km. 745,20
Summa |0 K kb 149,04
Urmardus: 0,00
Maksetahtaeq: 21.04.2011 Summa kokku: 594,24
Wiivis: |0 Tasutud: 0,00
J&4nud kasuda: B94,24
Uldine info E

Viljal Hankija valige soovitud hankija. Selleks klikkige valja paremal serval asuvale

valikunupule ™. Avanenud meniiis sisestage hankija kiiremaks leidmiseks
hankija koodi algus. Kui tegemist on uue hankijaga, keda hankijate nimekirjas veel ei ole, siis
klikkige avanenud nimekirja IGpus olevale tekstile: Uue hankija lisamiseks kliki siin, (hankija
lisamise kohta vt Tegevused > Ost > Hankijad).

Hankija koodi valikuga maaratakse automaatselt hankija nimi, aadress, maksetahtaeg, viivise
%, valuuta ja ostuarve volakonto (st hankijatele tasumata arvete konto, mis
naidiskontoplaanis on koodiga 2110).

Viljale Kuupdev sisestage ostudokumendi kuupaev.

Ostuarvel on olemas ka vali Kande kuupdev, millele voite sisestada dokumendi kuupaevast
erineva kuupdeva. Pearaamatusse tekib kanne kande kuupaeva jargi. Juhul kui kande
kuupdeva vali on punane, siis on see lihtsalt marguandeks, et arve kuupaev ja kande
kuupéev ei ole liks ja seesama. Erinevat kuupdeva on vajalik kasutada tekkep&hist arvestust
silmas pidades, st kulud tuleb kajastada kulu tekkimise perioodil, mis vdib olla erinev arve
vdljastamise kuupdevast.

Viljale Arve number sisestage hankija arvel olev arve number.

Viljale arveldusarve number sisestage Hankija panga arveldusarve number, kui see ei ole
plsiandmetesse sisestatud. Programm kontrollib automaatselt arveldusarve numbri 8igsust
(vastavust standardile). Nii kaua kui numbri sisestamine pole I6petatud v&i on vale, on
number punast varvi.
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Viljale viitenumber sisestage ostuarve viitenumber, kui see ei ole pisiv viitenumber ja ei
ole pusiandmetesse sisestatud. Programm kontrollib automaatselt viitenumbri Gigsust
(vastavust standardile). Nii kaua kui numbri sisestamine pole I6petatud v&i on vale, on
number punast varvi.

Viljale Osakond valige vajadusel vastav osakond. Valitud osakonda pakutakse arve ridadel
veerus Osakond (programmi poolt pakutavat osakonda saate arveridadel muuta). Arve paises
oleva osakonna jargi on véimalik parida ostuaruannet osakondade |6ikes. Osakond lisatakse
pearaamatu kandel artikli real maaratud kontole.

Samuti saate dokumendi paises sisestatud osakonna tunnuse jargi koostada ostuvélgnevuste
aruandeid.

Ostuarve ridadel valige veeru Artikkel ripploetelust ostetava artikli kood. Artikli koodi
valikuga kaasneb artikli nimetuse, kdaibemaksumaara ja kulukonto (vdi laokonto vGi
bilansikonto) maaramine. Kdiki neid artikli kaardilt Gletulevaid vaikimisi madranguid saate
arvereal vajadusel muuta (artikli kaart jadb seejuures muutmata). Laokauba ostmisel (st
artikkel, mille tllbiks on Laokaup) kontot muuta ei saa, kuna vastasel juhul te ei saaks enam
Oiget lao kontrollaruannet.

Ostuarve ridade arv ei ole piiratud.

Kui te soovite ostuarvel oleva kauba kohta pidada laoarvestust, siis peate ostuarvele valima
artikli tiilibiga Laokaup.

Seda, missugust tllipi artiklit te ostuarvel kasutate, ndete artiklirea viimases veerus.

Juhul kui ostuartikkel puudub artiklite nimekirjas, klikkige artiklite nimekirja |6pus olevale
tekstile: Uue artikli lisamiseks kliki siin. (uue artikli lisamist vt Tegevused > Artiklid). Parast
uue artikli piisiandmetesse lisamist ja salvestamist on artikkel automaatselt ostuarve
artiklireal.

Seejarel sisestage artiklirea kogus ja lihe koguse hind artiklirea veergudele Kogus ja Hind.
Juhul kui te koguselist arvestust pidada ei soovi, vbite koguseks jatta 1 ja hinnaks ostu
kogusumma. Artikli koguse ja hinna komakohtade arv ei ole piiratud. Valjalt valjale
lilkumiseks kasutage Enter- voi TAB-klahvi.

Artikli andmete sisestamise jarjekorda saate soovi korral muuta, tdstes veerud imber. Nt
vOite osakonna veeru tdsta hinna ja summa veeru vahele, siis ei ole vaja teha lisavajutust
Enter-klahvile summa véljal. Kdibemaksu ja konto véljale saate liikuda Tab-klahvi abil.
Kui soovite ostuarve siduda kulukoha ja/voi projektiga, siis klikkige artiklireal vastavale

K P
nupule @][=] ja jaotage ostusumma soovitud kulukohale(-dele) ja/v&i projektile(-dele). Kui
ostusumma jaotub tervenisti Ghele kulukohale/projektile, siis klikkige linnuke vastava
kulukoha/projekti rea 18pus olevale valjale.

Kui ostusumma jaguneb mitme kulukoha/projekti vahel, siis saate summat jaotada kas
kindlaksméaaratud protsendi alusel, koguseliselt v6i summana. Jaotuse alust saate muuta,
klikates vastava veeru pdises. (vt kulude jagamist lisaks juhendi peatlkist: Tegevused >
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Pearaamatu kannete tegemine).

Ostuarve summa jaotamine kulukohale suurendab kulukoha vaartust, ostuarve summa
jaotamine projektile aga vahendab projekti kasumlikkust.

Uue artiklirea saate avada " nupule klikates voi osakonna valjal Enter-klahvile vajutades.
Vale artiklirea saate kustutada ™ nupule klikates, artikliridu saate (iles-alla vahetada

nuppudele & vai ¥ Klikates.

Artiklite kasutamisest ostuarvel

Kui Ghe arvega ostetakse kaupu ja teenuseid, mis kdik peaksid raamatupidamiskandes
kajastuma erinevatel kulu- vdi bilansikontodel, siis on mottekas iga sellise kauba vdi teenuse
jaoks teha eraldi artikkel.

Kui Ghe arvega on ostetud teenust, mis tuleb dra jagada erinevate osakondade vahel, siis
tuleb ostuarvel osakondade kulu jagamiseks teha iga osakonna jaoks uus artiklirida,
kasutades sellel Ghte ja sama artiklit ning muutes osakonna tahistust. Nt elektrikulu
jagamiseks kolme osakonna vahel protsentide alusel véib ostuarvele teha jargmised
artikliread:

Artikkel Kirjeldus Uhik. Kogus Hind Summa KM,  ©Osakon Konko K P Tldp
kel Telefon o 0,500 745,2 372,00 20% T 4310 T
kel Telefon = 0,500 45,2 372,60 20% P 4310 T

Kui ostuarvel olev kdibemaks erineb programmi poolt artiklite kdibemaksumaarade jargi
arvutatud kdibemaksust, siis saate ostuarve ridade all oleval véljal KM kokku kdibemaksu
kasitsi dra parandada.

Juhul kui ostuarve on tasutud sularahas kande kuupdevaga samal kuupaeval, saate ostuarve
valjal Makseviis valida kassa, kust raha valja maksti ning sisestada selle all olevale viljale
Summa sularahas tasutud ostusumma. Valitud makseviisi tllbiks peab olema Ostuarve
tasumine.

Ostuarve tasujaks vdib olla ka aruandev isik. Niisugusel juhul valige makseviisiks aruandev
isik, kusjuures ka selle makseviisi tlilibiks peab olema Ostuarve tasumine. Makseviisi kontoks
peab olema vastava aruandva isiku konto.

Ostuarve aknas kassa valjamineku orderit printida ei saa. Juhul kui vaja on ka kassa
valjamineku orderit, jatke ostuarve aknas valjale Summa tasutud summa sisestamata ning
sisestage tasumine kassa maksete aknas.

Kui ostuarve tasutakse arvel olevast kande kuup&evast erineval kuupdeval, siis arge
ostuarvel makseviisi kasutage ja sisestage ostuarve tasumine kassa voi panga maksete aknas.
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Parast tasumiste sisestamist tdidab programm automaatselt akna Ostuarve valjad Tasutud voi
Jaanud tasuda (arve osalisel tasumisel). Kui arve on tasutud, siis topeltklGps tasutud summa
peal avab kas kassa- vOi pangamaksete akna, kus on ndha info arve tasumise kohta. Kui arve
on tasutud mitmes osas, siis avaneb esmalt tasumise nimekirja aken.

Arve salvestamiseks kasutage ostuarve akna lilaosas olevat nuppu Salvesta voi
klahvikombinatsiooni Ctrl +S.

Juhul kui parast arve salvestamist soovite kohe hakata sisestama uut arvet (Nt arvet valja
pole vaja printida), klikkige Arve akna tleval vasakus nurgas olevale Salvesta + Lisa uus
nupule , mis tekkis lisamise nupu asemele v6i vajutage klahvile F10.

Ostuarve salvestamisel koostatakse arve kohta pearaamatu kanne, mida saate vaadata ja
valja printida, klikates nupule @4- | OA- tdhistab kande koodi ja number koodi jarel tahistab
kande numbrit. Kande koodi ja numbri vdiksite kirjutada ostuarvele, et vajalik dokument
arvutist kiiresti tles leida. Samuti nduab ka raamatupidamisseadus, et dokumendil peab
olema viide raamatupidamiskirjele.

Ostuarve kohta koostatud kande véite soovi korral printida ka ostuarve tagumisele kiljele.
Kande valjatriikkimiseks klikkige kande kdrval olevale noolekesega nupule voi printige
kanne vilja kande eelvaatest.

Eelmisele voi jargmisele ostuarvele saate liikuda akna Ostuarve ilaserval olevaid nuppe
< * kasutades.

Koikide ostuarvete kohta koostatud kandeid on véimalik vaadata aruandes
"Paevaraamat" (Tegevused > Finants > Pdevaraamat), kasutades filtrit: Kande kood = OA.

7.1.1 Kreeditarved

Kreeditarved koostage programmi meniiiist: Tegevused > Ost > Ostuarved
Uue kreeditarve lisamiseks klikkige Ostuarve llaosas olevale nupule Lisa

Kreeditarve sisestatakse nagu tavaline ostuarve, ainuke erinevus on see, et kogus on
miinusmargiga.
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# Ostuarve f=lle ==
+ v [ - = 5] > (=R NCINET] 08-§ =
Hankija: MERIT Kuupgev: [31.03.2011 Kande kuupaey: |31.03.2011
Merit Tarkvara AS &rve nr,; |KR-S55555 Osakond:
Pérnal
Péltsamaa J8geva mk.
Eestiabarik|  Arveldusarve number: waluuta: |EUR
Wiikenumber: Kurss: |1
Artikkel Kirjeldus Uhik: Kogus Hind Summa KM,  Osakon Konka K P Tidp
ruum kom Ruumide kommunaalkulud -1,000 S -544,00 20% 4230 T
Makseviis: Summa v.a. km. - 544,00
Surnma |0 KM kakku: -108,80
Umardus: 0,00
Maksetdhtaeq: |7.04.2011 Summa kokku: - 652,80
Viivis: |0 Tasutud: 0,00
Jaanud tasuda: - 652,80
Oidine infa l;

Laokauba ostule kreeditarve tegemine kadib natuke teistmoodi. Negatiivse koguse
sisestamisel saate jargmise teate:

kderit Aktiva

katkestada

Lao arkikli korral pole lubatud negatiivse koguse kasukaming, Palun vajutage ESC klahwi et muudatus

Seega: artikliks ei kasuta kreeditarve tegemisel mitte konkreetset laokauba artiklit, vaid
muud artiklit, mille tiiiip on Kaup, niiiid saate sisestada ka negatiivse koguse.
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# Ostuarve [E=3|E0E 5
v L R SR 0&-T ~ it
Hankjatvests (Ctrl+3) by Kuupaey: |1.04.2011 Kands kuupaey: |1.04,2011
EMT AS Arve nr,: KR-001-21 Csakond:
Valge 16
19095 Tallinn Harju Maakond
Eestivabarik  Arveldusarve number: waluuta: |ELR
Wiitenumber: kKurss: |1
Artildel Kirjeldus (hik Kogus Hind Summa KM.  Osakon Konko K P Tolp
1Gkaup 1G mélu tk -1,000 65 -65,00 20% 1340 K
Makseviis: Summa v.a. km. - 65,00
Surnma |0 K bokde: -13,00
Urmardus: 0,00
Maksetdhtaeg: 22.04.2011 Summa kokku: - 78,00
Viiwvis: |0 Tasutud: 0,00
Jaanud tasuda; - 75,00
Uldine infa

Sellisel juhul tuleb lisaks arvele teha ka laost valjaminek, Tegevused-Ladu akna kaudu. Nidd
alles 1aheb laojadk ka digeks.
Arve vilja printimisel on paises ndaha ka sdna Kreeditarve.
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Kreeditarve nr. KR-001-21
Kuupaey. 1.04.2011

Saaja
Demo 2011 OU EMT AS
Pama 1 Péltsamaa _ ~ Walge 16
18108 Jégeva 19095 Tallinn Harju Maakaond
Easti “ahariik Eesti Wabariik
Reg. Mr.: 11289222 Reg. Mr: 10096159
KMKR nr.: EE101050511 KMKR nr. EE100060530
Artikkel Uhik Kogus Hind kM. Summa
15 malu tk -1 B500 20 % - B5,00
- B5,00
20% Kaibemaks: - 13,00
Arve kokku (EUR): - 78,00
Makszetahtaeq: 2204201
Arve valjastas: Aita Leida Ounapuu
Wastu witnud:

7.1.2 Kauba voiteenuse thendusesisene soetamine

Ostuarved lihendusesisese kauba voi teenuse soetamisel

Mingeid erilisi seadistusi teha vaja ei ole. Sisestate nagu tavalise ostuarve
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# Ostuane oo ks
+ - - o4 » =R AT E] 04-5 - o5
Harikijz Salvesta (Ctrl+5) gy Kuupdew: |31.02.2011 Kands kuupaew: |31.03,2011
Euroopa Liidu hankija Arvenr,: E-29999 Osakond:
Finland Arveldusarve number: Yaluuta: EUR
wikenumber: Kurss: |1
Artikkel Kirjeldus bk Kogus Hird Surma KM,  Osakon Konto K P Tiip
Z0EUTEEM 20%. Teenus Euroopa Lidust arve 1,000 5454 5 454,00 Z0% 4005 T
Makseviis: Summa v.a. km. 5 454,00
Surmma |0 KM kakku: 0,00
Umardus: 0,00
Maksetihtaeqg: 31.03.2011 Summa kokku: 5 454,00
Wiiwis: |0 Tasutud: .00
Jaanud tasuda: S5 454,00
Uldine infao

Oluline on riigi info hankija kaardil. Vastavalt sellele toimub maaramine ka

kdibedeklaratsioonile digetele

ridadele.

Artikli kaardil peab olema kajastatud kdaibemaksumaarang, millise po6rdkdibemaksumaaraga

on tegemist.

Kadibemaksu arvutus toimib nii, et valjastpoolt Eestit ostmise korral on kdibemaksu summa
alati null, olenemata ostuarve rea kdibemaksu maarangutest.

Ostuarvete algsaldod

Pearaamatu kannetes sisestasite hankijate volad ainult koondsummana. Detailsed hankijate
vOlasaldod sisestage ostuarve sisestuse aknas eraldi ostuarvetena. Samas ei tohi ostuarve

kohta tekkiv kanne rikkuda kontode saldosid.

Selleks toimige ostuarvete algsaldode sisestamisel jargmiselt. Kontrollige eelnevalt ile artikli
kaardil Algsaldo olevad seadistused. Algsaldo artikli miigikontoks peab olema maaratud teie
kontoplaani Ostjate laekumata arvete konto ja ostukontoks Hankijatele tasumata arvete
konto, kdibemaksuks 0% kaibemaks. Seda artiklit saate kasutada nii klientide kui ka hankijate
saldode sisestamiseks.
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Artikli kaart

Kood: |ﬂ |
Mirnetus: |F'.Igsald|:| (Eesti klient-tarnija)

Tadp: | Teenus

Aktiivsus: |ME|II||;|i- ja ostuarvetes

LUldinfa | Lisainfo

hik.: |summa |

Miitigihind: |0 B

Wiimane ostuhind: |III |
Miitigikento: [1200 v|
Ostukonto: |211|:| v|
kaibemaks: |0%: v|
Salvesta ] [ katkesta

Volasoleva ostuarve sisestamiseks klikkige ostuarve sisestamise aknas nupule Lisa.
Valige soovitud hankija ja sisestage ostuarve kuupdev (kuupdev, millal vélasolev arve on
valjastatud), ostuarve number. Artikli real kasutage artiklit Algsaldo. Artikli koguseks on 1ja
hind peab olema vordne vblasoleva arve summaga koos kaibemaksuga.
Niimoodi sisestatud arve korral tekib pearaamatu kanne:

Db: hankijatele tasumata arved,

Kr: hankijatele tasumata arved,
kande saldo =0.

Kande Gigsuse kontrollimiseks klikkige koostatud kande nupule - Oa-2
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Kui deebet- ja kreeditkonto on Ghesugused, on algsaldo kanne dige.

7.1.4 Ostuarvete kopeerimine

7.1.5

Uue ostuarve lisamiseks klikkige Ostuarve tilaosas olevale nupule Lisa vdi tehke valik

avanevast abiaknast
4= Lisa I

Valides Lisa korduv arve avaneb uus aken, kus saab teha sobiva arve valiku.

P o

# Korduv ostuarve E'@

Harkija: EMT -

Kuupdey: 3.05.2011

Kuupaey Dak, nr. Summa Yaluuta Esimese rea kirjeldus
KR-001-21 -78,00 ELR 1 malu

31032011 |E1Z2112-12 94,24 |[ELR. Telefon
31.01.2011 | 545456947 150,36 |EUR Telefon
31.12.2010 |5674655456 5 454,00 |EEK Telefon

[ al || Katkests

Hankija - hankija nimi, kelle arveid soovime kopeerimiseks valida.

Kuupaev - sisestada uue dokumendi kuupadev, programm pakub vaikimisi kopeerimiseks
selle tarnija poolt esitatud viimase 12 kuu arveid.

Kopeerimisel tuuakse Ule valitud hankija nimi ja maaratakse dokumendile korduva
dokumendi aknas olev kuupdev. Samuti kopeeritakse valitud arvelt artiklid koos
ostuhindadega.

Ostuarvete parandamine, printimine

Ostuarveid saate printida ja e-postiga saata sarnaselt milgiarvetele.

Triiki ja Eelvaade = %' . Vajutades eelvaate nupule avaneb aken Triiki eelvaade. Ka
arve eelvaate aknas saate arvet valja printida, klikates selleks akna vasakul Gilemisel nurgal

| -
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olevale printeri nupule.

Juhul kui te arve eelvaadet vaadata ei soovi, vGite Arve aknas kohe printeri nupule vajutada
vOi valida sobiv printimise viis klikates printeri nupu kérval olevale noolele. Arvet saab
salvestada ka pdf-faili.

Arvet saate kliendile saata ka e-postiga. Selleks klikkige Arve akna lilaosas olevale Emaili

nupule # . Olenevalt kasutatavast meilisaatmise tarkvarast vdib seejirel ekraanile ilmuda
meilisaatmise profiili valimise aken. Valige sobilik profiil ja vajutage nupule OK. Parast seda
avaneb automaatselt e-meili saatmise aken, kusjuures kirja paises on subjektiks e teemaks
saaja firma nimi ja arve number. Arve ise on lisatud pdf-failina e-kirja kiilge. Kui kliendi
kaardi plisiandmetes on kirjas kliendi e-maili aadress, siis tdidetakse automaatselt ka arve
saaja E-maili aadress. Juhul kui kliendil plsiandmetes e-maili aadress puudub, tuleb see
saaja e-maili aadressireale kasitsi sisestada. Seejarel lakitada kiri teele, klikates selleks
nupule Send.

Koostatud ostuarvete vaatamine ja parandamine

Soovitud ostuarve leidmiseks arvete nimekirjast klikkige Ostuarve koostamise aknas
Glaservas olevale nupule Ava.

Arvete nimekirjas saate vajaliku arve kiiresti Ules leida erinevaid arvete jarjestusi ja filtreid
kasutades.
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# Dstuarved E\ @
E x5

Arve nr, Kuupaey Tehingu kp. Hankija Summa Waluuta taksetdhtaeg  Osakond

55877 29.12,2009 25,12,2009 Merit Tarkvara AS 26 000,00 EEK 1.01.2010

o797 30.12,2009 30.12,2009 Eesti Energia AS 25 044,00 EEK 15.01.2010

01200946556 3,01.2010 31.12.2009 Elion Ettevdtted A3, 4 600,00 EEK 24.01.2010

454564154  31.01.2010 31.01.2010 EMT AS 6 941,20 EEK Z21.02,2010

15454 3.02.2010 31.01.2010 Elion Ettevdtted A5, 10293,60 EEK 24.02,2010

54545 7.02.2010 7.0z2.2010 Eesti Energia A5 6 941,20 EEK Z21.02,2010

395954 7.07.2010 7.07.2010 Merit Tarkwvara AS 54 652,80 EEK 14.07.2010

456556 F.07.2010 7.07.2010 Euroopa Lidu hankija 5 454,00 EUR 7.07.2010

45456465 30.09,2010 30.09,2010 Elion Ettevdtted A5, 15 000,00 EEEK 21.10,2010

2674655456 31.12,2010 31.12.2010 EMT &5 5 454,00 EEK 21.01,2011

545454 31.12,2010 31.12.2010 Merit Tarkwvara A5 652,80 EEK 7.01.2011

56565 3.01.2011 31.12.2010 Elion Ettevdtted A5, £ 558,00 EEK 24.01.2011

4545747 7.01.2011 7.01.2011 Eesti Energia AS 434,69 ELR 21.01.2011

545456947 31.01.2011 31.01.2011 EMT AS 150,36 EUR 21.02.2011

E12112-12  31.03.2011 31.03.2011 EMT &5 994,24 EUR 21.04,2011

E-29999 31.03.2011 31.03.2011 Euroopa Liidu hankija 5 454,00 EUR 31.03.2011

KR-S55555  31.03.2011 31.03.2011 Merit Tarkyvara A5 -652,80 EUR 7.04.2011

KR-001-21 1.04.2011 1.04,2011 EMT AS -7i,00 EUR. Z2.04,2011

MT-12451 3.05.2011 3.05.2011 Merit Tarkwvara A5 3 852,00 EUR. 10.05,2011

19 179846,09

Fl 1 3

L.a

Klikates tabelis Ostuarved veerule pealkirjaga Fuupasy = % i3rjestatakse arved
kuupaevaliselt kasvavasse vGi uuesti klikates kahanevasse jarjekorda (sarnaselt toimivad
Ulejaanud veerud Arve nr., Hankija, Summa jne). Samuti saate arveid kiiresti liles leida kande
numbri jargi.

Kui arved on jarjestatud hankija nime jargi, siis vOite soovitud hankija leidmiseks klikata tabeli
veerus Hankija suvalise hankija nimel ja sisestada seal otsitava hankija nime algustdhed.
Programm liigub esimesele kirjele, mis algab sisestatud nimetdhtedega.

Arveid on véimalik filtreerida ka tabeli veergude paises nupule * vajutades ning vajalikku
tingimust valja valides.

Nt kui soovite naha ainult Gihe konkreetse hankija arveid, siis klikake veeru Hankija
valikuaknas soovitud hankija nimel. Ekraanile filtreeritakse ainult selle hankijaga seotud
arved.

Filtrist vabanemiseks klikkige akna Ostuarved all vasakus servas olevale punasele nupukesele

A vOi vajutage uuesti valikunupule *javalige tingimuseks (All).
Seda, missuguses jarjestuses arved on sorteeritud, ndete vastava veeru padisesse ilmunud
nupukese * jargi.
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Kui olete soovitud arve nimekirjast lles leidnud, tehke sellel topeltkldps voi klikkige
Ostuarvete akna (ilaosas olevale nupule Muuda. Viljastatud arve avatakse ekraanile. Niud
saate arvet vaadata, uuesti printida vdi parandada. Arve parandamiseks vajutage nupule

Muuda * . Arve parandamisega parandatakse ka arvega kaasaskdiv pearaamatu kanne.
Arvet ei saa parandada, kui ta asub mitteaktiivses majandusaastas.

Kui arve on tasutud, siis topeltkldps tasutud summa peal avab kas kassa- voi pangamaksete
akna, kus on ndha info arve tasumise kohta. Kui arve on tasutud mitmes osas, siis avaneb
esmalt tasumise nimekirja aken.

Ostuarve parandamine: Arvel saate parandada koiki nditajaid: artikkel, hind, kogus, konto,
hankija.

Hankijat on véimalik muuta seni, kuni arvet pole tasutud. Kui aga arve on juba tasutud, siis
tuleb tasumine eelnevalt kustutada (v6i markida pangamaksete aknas ettemaksuks) ja alles
seejarel saate ostuarvel hankija dra muuta.

Ostuarvel koguse vdi hinna parandamisel kasutage liikumiseks kindlasti Enter klahvi. Noole-
klahviga liikudes ei arvuta programm summasid limber ja ostudokumendi summa muutub

valeks.

Juba salvestatud ostuarvel ei saa muuta juba valitud artiklit (juhul, kui artikkel on valesti
o

valitud ja tahetakse vahetada). Artikli vahetamiseks, tuleb margile klikates lisada uus

artikkel (Gige), sisestada kogus ja hind. Seejarel eemaldada vale artikkel, klikates nupule

3 |

Vajadusel saate arvet ka kustutada, kuid jallegi on tingimuseks, et arve ei tohi olla tasutud.
Niisugusel juhul tuleb tasumine eelnevalt kustutada (v6i muuta arve tasumine ettemaksuks)
ning alles seejarel saate arve dra kustutada. Arve kustutamiseks kasutage Ostuarve akna
Ulaosas olevat nuppu Kustuta .

Arve tasumise markimine ettemaksuks.

Kui arve on tasutud kassa vdi panga maksete aknas, siis avage vastav kanne parandamiseks,
kustutage linnuke tasutud arve rea I8pus ning sisestage arve summa maksete llemises osas
olevale ettemaksu reale. Sel viisil seotakse tasumine konkreetse hankijaga, mitte tema poolt
valjastatud arvega.

Ostuarvete nimekirja on vGimalik salvestada Excelisse ja sealt valja printida. Kui ostuarvete
nimekiri on eelnevalt soovitud tunnuse jargi filtreeritud, siis saate Excelisse salvestada ka
ainult filtreeritud andmed.

|E|'

Excelisse salvestamiseks klikkige arvete nimekirja aknas nupule

Parast Save nupule kldpsamist avaneb automaatselt Excel-programm salvestatud andmetega
ning seejarel klikkige printimise nupule.
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7.2 Hankijad

Aknas Hankijad sisestage ettevotte hankijate nimekiri.

Uue hankija lisamiseks vajutage akna tilaosas olevale nupule Lisa, hankija andmete
parandamiseks v6i muutmiseks kasutage nuppu Muuda.

- Hankija kaart

Togp: | Hankija -|
Kood;
Mimnetus: Merit Tarkwvara A5
Konkakkisik:

Uldinfa | Lisainfo

fadress: Parnal

Linm: Pdltsamaa

Indeks f Maakond: Jdaeva mk.

Riik: Estonia -

Telefon; 77893353

Telefon 2;

Faks:

E - mail: Hienditugi@rerit,ee

Koduleht: Rbtpe S fensnes, rerit, 2e

® [

£

[ sbely | [ kedlema |

Hankija puhul on tiitibiks Hankija.

Hankija kaardi pdisesse sisestage hankija kood, nimi ja hankija kontaktisik. Koodina on
soovitatav kasutada liihendit hankija nimest - nii saate ostuarvete tegemisel voi tasumiste
markimisel hankijate nimekirjast dige hankija kiiresti valja valida, kuna valikud toimuvad
koodi, mitte nime jargi. Seega pole numbriliste koodide kasutamine eriti otstarbekas. Juba
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kasutusele voetud koodi saate soovi korral hiljem muuta. Programm asendab hankija vana
koodi kdikidel dokumentidel uue koodiga, tehes sealjuures muudatused ka ostuarvete,
kassa ja panga maksete akendes.

Sisestage koodid alati kas suurte tahtedega véi alati vaikeste tahtedega, sest programm
eristab suuri ja vdikeseid tahti ja neid segamini kasutades ei teki korrektset tahestikulist
jarjestust.

Sisestatud hankija nimel topeltklops voi Enter avab selle hankija andmed krediidiinfo
interneti lehekiljel firma andmete digsuse vdi maksevéime kontrollimiseks.

Hankija kaardi tédlehele Uldinfo sisestage hankija aadress, linn, indeks, maakond, riik, mis
prinditakse ostuarvele hankija nime juurde. Sisestage ka hankija kontaktandmed: telefoni- ja
faksinumbrid, e-maili aadress ja kodulehe aadress. Neid andmeid on edaspidi mugav
kasutada hankijaga kontakti vétmiseks.

Riigi maaramine on kohustuslik . Vastasel juhul ei oska programm selle hankijaga tehtud
tehinguid (Uhendusesisese kauba voi teenuse soetamist) liulitada poordkdibemaksu
arvutusse.

Telefoninumbril topeltkldps avab programmi Skype akna ja loob telefoniiihenduse valitud
numbriga. Skype peab eelnevalt olema teie arvutisse installeeritud ja kuna helistamine
vélistele numbritele on tasuline, siis on vajalik raha olemasolu Skype kontol. Tapsem info
www.skype.com.

Uldinfo | Lisainfo |

Pearaamaty wilakonto: 2110 -

Ettemnaksu konto: 1350 -

Maksetdhtaeq paevades: 7
Wiivise Yo

Yaluuta: EUR -

Harkija Grupp: -

Reg. Mr.: 10254977
KMKER nr,: EE100333907
Arveldusarve:

Wiitenumber

" | Salvqika | | Katkesta
b
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Hankija kaardi too6lehele Lisainfo sisestage pearaamatu volakonto, kuhu véetakse iles
ostuarve volgnevus; ettemaksu konto, kuhu konteeritakse hankijale ettemaks;
maksetdhtaeg paevades, viivise protsent (informatiivne vili, trikitakse midgiarvele) ja
valuuta, milles antud hankijaga tavaliselt arveldatakse.

Programm pakub vaikimisi pearaamatu volakontoks ja ettemaksukontoks ldistes
seadistustes (Firma-Seadistused> Vaikimisi kontod) méaaratud ostuvdla ja ettemaksu
kontot. Juhul kui soovite antud hankija v6laarvestust pidada mdnel teisel kontol
(nait.valishankija korral), peate hankija kaardil programmi poolt pakutava konto asendama
oige kontoga. Samuti peate Ule kontrollima ettemaksu konto. Soltuvalt sellest, mille eest
te hankijale ettemaksu teete (ostukaup, teenus voi pohivara), peate maarama ka dige
ettemaksukonto.

Taiendava aruandluse jaoks saate soovi korral oma hankijaid jagada gruppidesse. Selleks
peab olema eelnevalt koostatud hankijate gruppide nimekiri (Tegevused > Grupid). Hankija
kaardil valige soovitud hankija grupp.

Viljadele Reg.nr. (ettevotte registreerimisnumber) ja KMKR nr. (kdibemaksukohustuslase
number) sisestatud info on informatiivne ning kui soovite ostuarvet valja printida,
siisprinditakse need andmed samuti ostuarvele.

Viljale Arveldusarve sisestage kindlasti hankija arveldusarve number. Seda pakub
programm vaikimisi ostuarve sisestamisel ja automaatsete maksekorralduste tegemisel.
Programm kontrollib automaatselt arveldusarve numbri digsust (vastavust standardile). Nii
kaua kui numbri sisestamine pole |I6petatud voi on vale, on number punast varvi.

Viljale Viitenumber sisestage pusiv hankija viitenumber (nt Elion Ettevotted AS jne. korral)
. Kui hankijal pisivat viitenumbrit ei ole ja see on igal arvel erinev, siis saate arvega seotud
viitenumbri sisestada ostuarve tegemisel. Hankija kaardil sisestatud viitenumbrit pakub
programm vaikimisi ostuarve sisestamisel ja automaatsete maksekorralduste tegemisel.
Programm kontrollib automaatselt viitenumbri Gigsust (vastavust standardile). Nii kaua kui
numbri sisestamine pole |6petatud v3i on vale, on number punast varvi.

Vaatame, kuidas te saate pikast hankijate nimekirjast vGimalikult kiiresti leida soovitud
hankija.
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Hankijad (=13
B [ = : [ . @
Kood Mirmetus Tiip Kontakkisik. | Pearaamaty wilakonto | Ettemaksy konto | Sad
EM3K Qi Hankija 2110 1350
merit Merit Tarkwara A3 Hankija 2110 1350 Par
raud riuud pangamaksed Hankija 2110 1350
palk. Tédtasude Glekanded Hankija 2110 1350
prooy Proawvihankija Hankija 2110 1350
telefon Elion Ettevdtted AS Hankija 2110 1350
i3
e
£ >

Hankijate nimekirjas kiiremaks liikumiseks kasutage sama loogikat nagu artiklite ja
klientide nimekirja korral. Seega, klikates hankijatabeli veerul pealkirjaga Kood, saate
hankijate jarjestuse hankija koodi jargi; klikates tabeli veerul pealkirjaga Nimetus,
jarjestatakse hankijad nimede jargi. Kui soovite otsida konkreetse nime jargi, siis klikkige
hankijate tabelis suvalise hankija nimetuse viljale ja hakake sisestama soovitud hankija
nime.Programm liigub nimekirjas automaatselt sellele hankijale, kelle nimi algab
sisestatud tahekombinatsiooniga.

Samuti on vBimalik andmeid filtreerida, kasutades selleks veeru pealkirja paremas servas

olevat nupukest ¥ .
Nt saate hankijaid filtreerida riikide voi linnade jargi. Filtrist vabanemiseks vajutage all
servas olevale punasele nupukesele.

(x| &

tingimuseks (All).
Seda, mille alusel on hankijad on sorteeritud, ndete vastava veeru paises oleva nupukese

jargi.

W

vOi klikkige uuesti valiku nupule javalige

Hankijate nimekirja valjaprindiks peate nimekirja Excelisse salvestama ja sealt valja

. n N || . -
printima. Selleks kldpsale akna Hankijad (ilaosas olevale nupule ] ja salvestage valjund
Excelisse, klikates avanenud meniis nupule Save. Parast Save nupule klGpsamist avaneb
automaatselt Excel-programm salvestatud andmetega ning seejarel klikkige printimise
nupule.
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7.3 Ostuaruanne

Ostuaruanne annab valitud ajavahemikus lilevaate ostudest arvete, hankijate voi artiklite

|Gikes.

Ostuaruandes arvete |6ikes tuuakse arved aruandesse ostutehingu kuupadeva jarjekorras.
Ostuaruannetes hankijate ja artiklite 16ikes jarjestatakse arved vastavalt ostusumma
suurusele, kdige suurem kdige ees. Seega saab antud aruannetest vaadata hankijate TOP-i ja

ostetud artiklite TOP-i.

Perioodide kiirvalik vGimaldab kasutada ka eelnevate perioodide seise, ilma kuupadeva

sisestamata.

Jooksew aasta |«

Jooksey kuu
Eelmine kuu
Jooksey aasta

Aaska 2010
Haska 2009

Erinevate filtrite kasutamine voimaldab votta tdpsema vaatluse alla Gihe osakonna, hankija voi
artikli. Samuti on aruandel olemas erinevad prindivaljundid.

P

& Ostuaruanne

(= &=

Jooksew assta »  1.01.2011 23
£.05.2011
Aruande tilp: | Arvete Idikes v]

Hankija Grupp:
Harkija:

Csakond:

i
S5
=

e Alusta

[l [

Sulge

Triki

Salvesta PDF faili

Salvesta Excelisse
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Ostuaruanne arvete loikes
Periood: 1.01.2011 kuni 6.05.2011
Hankija: Kdik hankijacd
Ozakond Kiik ozakonnad
Artikkel: Kdik artiklid
“aluuta EUR
Summa B
ArveE nr, Hankija Huupgey kaibemaksuta Kaibemaks Umardus SUmma
4245747 Eesti Enerdia A5 7.01.2011 J62.24 7245 0,00 434,69
545456847 EMT &5 31.01.2011 125,30 2506 0,00 150,36
E-29999 Euroopa Liidu hankiiz 31.03.2011 S 424,00 0,00 0,00 S 454,00
E1211212 EMT A5 31.03.2011 745,20 149,04 0,00 594,24
KR-555555 Merit Tarkvara A% 31.03.2011 - 54400 - 103,580 0,00 - B52.80
KR-001-21 EMT A5 1.04.2011 - B5,00 - 13,00 0,00 - ¥8,00
MT-12451 Merit Tarkvara A% 3.05.2011 321000 E42.00 0,00 3892,00
Arveid kokkw: 7 928774 7EE .75 0,00 10054 .49
7.4  Ostu- ja maksuvolgnevuse lldine aruanne

Ostu- ja maksuvolgnevuse iildine aruanne annab (ilevaate kdikide hankijate ja maksuvdlgade
summaarsest volasaldost etteantud kuupaeval, periodiseerituna ajavahemikes: tahtaeg
Uletamata, tahtaeg lletatud 1-7 paeva, tahtaeg liletatud 8-14 pdeva, tdhtaeg lGletatud lle 14
paeva.

Kui soovite aruannet koostada ainult hankijate volasolevate arvete kohta, siis valige aruande
tlilbiks: ostuvolg.

Kui soovite aruannet koostada ainult maksuvolgade kohta, siis valige aruande tilbiks:
maksuvolg.

Aruandes olev vBlasumma peab kokku langema kontode: vdlad tarnijatele ja ettemaks
tarnijatele summaga. Siis saate kindel olla, et olete programmis kdik digesti kajastanud.

Kui soovite aruannet koostada ainult maksuvdlgade kohta, siis valige aruande tilbiks:
Maksuvdlg. Maksuvdlad tekivad aruandesse juhul, kui olete hankijate nimekirja lisanud
Maksu- ja Tolliameti kontod ja hankija kaardil olete tiilibiks maaranud: Maksu konto ning
volakontodeks sisestanud vastava maksuvdla konto kontoplaanist. Vt.juhendi ptk. Tegevused
> Ost > Hankijad ja maksukontod.

Veeru Volasumma vaartus vordub kdikide tahtaega liletamata ja liletahtajaliste arvete
summaga, millest on maha lahutatud ettemaks.
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Ostu- ja maksuvdlgnevuse Uldine aruanne

Eelrise kuu 18pp
2010 aasta Idpp

2009 aasta l6pp

# Ostu- ja maksuvlgnevuse . El' [=] '@

Tana + 6.05.2011

Tiop: [Ostu- ja maksirydlg

Hankija Grupp:

-
-

Alusta

lal [

Sulge

Triki

Zalvesta PDF faili

* s

129

Kuupégey: 6.05.2011
Waluuta: EEK
Tahtaeg Tahtaeg dletatud
Hankija W Elasumma Ettemaks Oletamsta 1-7p. g-14p. Qe 14 p.
EMT A5 5 454,00 5 454,00
Elion Ettervtted A5 24 558,00 24 558,00
Makzu- s toliamet (Kaik 0,08 0,06
30 012,06 0,00 0,00 0,00 0,00 3001208
Waluuta: EUR
Tahtaeg Tahtaeg dletatud
Hankija W Elazumma Ettemaks Oletamsta 1-7p. 2-14p. Qe 14 p.
EMT A5 96660 - 78,00 1 044,60
Eesti Enerdia AS 434 53 434 B9
Euroopa Liiduy hankiiz 5 454,00 5 454,00
Maksu- ia tolliamet (lsiku 117,00 39,00 73,00
Makzu- i@ tolliamet (Koo 150,00 50,00 100,00
Maksu- s taliamet (Kb 137.77 53,33 5444
Maksu- i toliamet (Sots 204660 525,00 1 221,60
Maksu- s taliamet (Toot 59,00 23,00 45,00
Merit Tarkvara A5 - 936,80 - 344,00 - 652,80
5 378,56 - 344,00 1020,33 0,00 - 78,00 7 780,53

© Merit Tarkvara AS




130

Merit Aktiva

7.5

Ostu- ja maksuvOlgnevuse aruanne

Ostu- ja maksuvolgnevuse aruanne annab Ulevaate valitud kuupdeva seisuga hankijatele
volasolevatest arvetest arvete Idikes ning maksude volgadest (sisaldab arve kuupéeva,
kogusummat, tasumata summat, arvete maksetihtaega ja maksmisel tletatud paevade arvu).

Aruannet on véimalik koostada ka (ihe osakonna ostuvdlgnevuste kohta. Aruandes
kasitletakse osakonda, mis on maaratud ostuarve paises.

Kui soovite aruannet koostada ainult hankijate volasolevate arvete kohta, siis valige aruande
tidibiks "ostuvolg".

Aruandes olev tasumata summa peab kokku langema kontode: volad tarnijatele ja ettemaks
tarnijatele summaga. Siis saate kindel olla, et olete programmis kdik digesti kajastanud.

Kui soovite aruannet koostada ainult maksuvdélgade kohta, siis valige aruande tiilbiks:
maksuvdlg. Maksuvdlad tekivad aruandesse juhul, kui olete hankijate nimekirja lisanud
Maksu- ja Tolliameti kontod ja hankija kaardil olete tlitibiks maaranud: Maksu konto ning
volakontodeks sisestanud vastava maksuvdla konto kontoplaanist. Vt.juhendi ptk. Tegevused
> Ost > Hankijad ja maksukontod.

Lisaks ostuvdlgnevuse aruandele saate siin aknas koostada hankijatele saldoteatiseid, tehes
linnukese valjale Saldoteade.

Saldoteatisi on voimalik teha kas valitud hankijale voi kdikidele hankijatele korraga.

Eelmise kuu I6pp
2010 aasta Idpp
2009 aasta Idpp

rﬁ Dstu- ja maksuvdlgnevuse arua.., E =] @
Tina = 1b.05.2011 =
TUop: |Dstu- ja maksuydlg v|
Hankija Grupp: -
Harkija: -
Saldoteade
o, | Alusta E| | Sulge
e~
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Ostu- Ja maksuvélgnevuse aruanne

KuupEesy: 6.052011
Hankija: Wik hankijad
aluuta: EEK
Hankijz Dokument Huupédey Tahtaeg Summa Tazumata Uletatud
EMT &5 5674655456 Fazz2010 0 21.00 2011 545400 545400 105
Elion Ettewdtted A5, 45456465 30092010 21102010 18 000,00 18 000,00 197
Elion Ettewdtted A5, 56565 F1z2010 0 24.01 2011 £558,00 £558,00 102
Maksu- ja toliamet (Kaibemaks) KD-12-2010 3122010 20.01.2011 5909,00 0,06 106

35921.,00 30 012,06
aluutar ELR
Hankijz Dokument Huupdey Tahtaegy Summa Tasumata etatuc
EMT 45 S45456947 31.01.2011 21.02.2011 150,36 150,36 74
EMT &S E12112-12 31.032011 21042011 594 24 594 24 158
EMT &5 KR-001-21 1042011 22042011 - 73,00 - 73,00 14
Eesti Energia 45 4545747 7012011 21012011 434 B9 434 B9 105
Euroopa Liidu hankiis E-29333 31032011 31.03.2011 545400 545400 36
Maksu- ja toliamet (lsikutulumaks) ..ia tollis 28022011 10.03.2011 39,00 39,00 a7
Maksu- ja toliamet (lsikutulumaks) ..ia tollis 31032011 10.04 2011 39,00 39,00 26
Maksu- ja toliamet (lsikutulumaks) ..ia tollis 30042011 10052011 39,00 39,00
taksu- i@ toliamet (Kooumispensioni + .. ia tollia 28022011 10032011 50,00 50,00 a7
Makzu- ja toliamet (Kogumispensioni © . ja tollia 3032011 1004 2011 50,00 50,00 26
Makzu- ja toliamet (Kogumispensioni © . ja tollia 3004 2011 10052011 50,00 50,00
Maksu- ja toliamet (Kaibemaks) KD-2-2011 25022011 2003.2011 54,44 54,44 47
Maksu- ja toliamet (Kaibemaks) KD-4-2011 30042011 20052011 53,33 53,33
Maksu- ja toliamet (Sotsiaalmaks) ..ia tollis 28022011 10.03.2011 525,00 396 60 a7
Maksu- ja toliamet (Sotsiaalmaks) ..ia tollis 31032011 10.04 2011 525,00 525,00 26
Maksu- ja toliamet (Sotsiaalmaks) ..ia tollis 30042011 10052011 525,00 525,00
IMaksu- ja toliamet (Tadtuskindlustuse | ja tollis 28022011 1003.2011 15,00 15,00 57
Maksu- ja toliamet (Todtuskindlustuse . ja tollis 28022011 10.03.2011 5,00 5,00 a7
Maksu- ja toliamet (Todtuskindlustuse . ja tollis 31032011 10.04 2011 15,00 15,00 26
Maksu- ja toliamet (Todtuskindlustuse . ja tollis 31032011 10.04 2011 5,00 5,00 26
Maksu- ja toliamet (Todtuskindlustuse . ja tollis 30042011 10052011 15,00 15,00
Makzu- ja toliamet (Tootuskindlustuse . ia tolia 30042011 10052011 5,00 5,00
Merit Tarkvara A5 KR-555555 31.03.2011 704 2011 - B52,80 - B52,80 29
Merit Tarkvara A5 30042011 30.04 2011 -1 000,00 - 344,00

815126 G 375,86

L3

Tehes valiku Saldoteade ja jattes hankija nime maaramata ning salvestades pdf-faili, tekib
Uhine fail kdikide hankijate kohta. Kui on soov saata saldoteatised meilile, siis valikuaknas
peab madrama iga hankija eraldi, sel juhul tekivad iga hankija jaoks individuaalsed pdf-failid.

7.6 Maksmisele kuuluvate arvete aruanne

Maksmisele kuuluvate arvete aruannet on hea kasutada panga maksekorralduste tegemise
madramiseks.
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? kAaksmizele kuuluwate ancete ar., E [=] @

Tina » 1k.05.2011 =
Tidp: [Dstu- ja maksuydlg v]

Harkija Grupp: -
Harkija: -

Paevi maksetdhtajani: 7

Jarjestus [ - ]

Maksekarraldused:

e [ .ﬁ.lustf{ E] [ Sulge ]

Valjal Kuupaev saate ette anda maksetdhtaja, milleni soovite vdlasolevaid arveid aruandesse
vOtta. Samuti saab valiku teha perioodide alt:

Eelmise kuu l6pp
2010 aasta l6pp

2009 aasta l6pp

Jattes vdljal Hankija konkreetse hankija maaramata, koostatakse aruanne kdikide hankijate
kohta.

Viljal Paevi maksetdhtajani sisestage perioodi pikkus pdevades, mille valtel maksmisele
kuuluvaid arveid soovite vaadata .

Valjal Maksekorraldused saate valida kolme erineva vdimaluse vahel:

® Tehtud —maksekorraldused on tehtud, kuid panga maksete aknas kinnitamata;
e Tegemata —maksekorraldusi pole tehtud;

® Tehtud ja tegemata - kuvab ekraanile nii tehtud kui tegemata maksekorraldused.
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{ paeva jooksul maksmisele kuuluvate arvete aruanne

Kuupgew: E.05.2011
Hankija: K.dik hankijad
Makzekarralduzed:
aluuta: EEK
Hankija: Daokument: Huupédey Tahtaegy Summa Maksmata Uletatud
Panga kaorto:
EMT A5 5674655456 31122010 21.01.2011 545400 545400 105
Elion Ettewdtted 45 45456465 30092010 21102010 18 000,00 15 000,00 197
Elion Ettewdtted 45 56565 31422010 24012011 £ 558,00 B 558,00 102
Maksu- ja tolliamet (HKaibemaks) KD-12-2010 31422010 2001.2011 5809,00 0,06 106
221013264447
35 921,00 30 012,06

7.7  Ostu- ja maksuvdlgnevuste tasumise aruanne

Ostu- ja maksuvolgnevuste tasumise aruanne annab etteantud kuupaevade vahemikus
Ulevaate konkreetse hankija arvetest ja nende tasumistest ning maksukontode korral

konkreetse maksu arvestustest ja tasumisest. Perioodide kiirvalik vGimaldab méne

klahviliikumisega vaadata ka muid perioode.

Jooksew aastal

Jooksey kuu
Eelmine kuu

Jooksey aasta

Baskta 2010
Aaska 2009

L

# 0stu- ja maksuuﬁlgneuus...E (=] @

Jooksew aasta « TR

01,2011
6.05.2011
Hankija;
Yaluuta: EUR

Sulge

Tk Alusta
[sbfe Jd |
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Ostu- ja maksuvdlgnevuste tasumise aruanne
Periood: 1.00 2011 kuni 6.05.2011
Hankija: WMERIT - Merit Tarkvara 45
Wallita: ELR
Perioodis juurde tulnud arved ja ettemaksed
Dakument Huupaey Summa Tasutud Tasumise kuupaey Salda
KR-555555 31.03.2011 - B52.80 - B52.80
5.04.2011 - 100,00 0,00
- 100,00 3052011 Etemaks
30.04.2011 -1000,00 - 344,00
- B5E,00 3052011  Etemaks
MT-12451 3.05.2011 3852,00 0,00
556,00 3052011 Tazaarveldus
3 196,00 3052011 Tazaarveldus
Kokku: 209320
Wakku: 309600 - 996 80
8 Finants
Pearaamatu kande aknas sisestage kannetena kdik need tehingud, mis ei ole seotud
konkreetse kliendi/hankija arveldusega. Samuti saate siit katte kogu finantsaruandluse:
bilansi, kasumiaruande ja otsemeetodil rahavoogude aruande.
8.1 Pearaamatu kanded

Pearaamatu kannete tegemine

Aknas Pearaamatu kanne sisestage kdik need kanded, mis ei ole seotud klientide
volakontodega, hankijatele tasumata arvete kontodega, kassa ja pangakontodega (v.a
algsaldode sisestamine). Seega sisestage siin aknas n.¢ arvestuslikud kanded: arvestatud
tootasud ja maksud, arvestatud pdhivara amortisatsioon (juhul kui te ei kasuta pdhivara
moodulit), pikaajaliste kohustuste lihiajaliseks markimise kanded, aruandvate isikute
avansiaruanded, kapitalirendiga soetatud pdhivara kanded jms.

Aruandvate isikute ostutSekke saate soovi korral sisestada ka ostuarvete tegemise aknas.

Juhul kui te kasutate programmist Merit Aktiva ainult finantsmoodulit, peate siia aknasse
sisestama kdik raamatupidamiskanded. Niisugusel juhul puudub aga Uksikasjalik tGlevaade
hankijatele tasumata arvetest ja klientidelt laekumata arvetest arvete kaupa. Seega ei
soovita sellist lahendust lldse kasutada.

Uue kande lisamiseks klikkige Pearaamatu kande (ilemisel vasakul darel olevale nupule Lisa
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& Pearaamatu kanne = [=] @
+ - A — [ 3 = (T
kande kuup&ew: |31.12.2011 Valuuta: EUR
Kande kood: | PR Pearaamatu akna kanne Kurss: |1
kande number: |3
Dokument: |t&&tasu

Konko Ozakond Kirjeldus Deebet Kreedit K P Tasutud
4710 Palga kulu 2 500,00 0,00

2210 Palga wélg 0,00 2 500,00

2Z10 KGik kinnipidamised palgask 104,00 0,00

2464 Deklareerimata tédtuskindlustus 0,00 15,00

2466 Deklareerimata kogumispension 0,00 50,00

2462 Deklareerimata isiku tulumaks 0,00 39,00

4720 Palga kulu sotsiaalmaks 825,00 0,00

2460 Deklareerimata soksiaalmaks 0,00 325,00

4720 Tadkuskindlustusmakse kulu 8,00 0,00

2464 Deklareerimata tadandja tootuskindlustus 0,00 3,00

2460 Deklareerimata sotsiaalmaks 825,00 0,00

2320 Sotsiaalmaksu vilg 0,00 825,00 0,00
2464 Deklareerimata isiky tulumaks 39,00 0,00

2330 Tsiku tulumaksu vilg 0,00 39,00 0,00
2466 Deklareerimata kogumispension 50,00 0,00

2350 Kogurispensioni w&lg 0,00 50,00 0,00
2464 Deklareerimata kinnipeetud todtuskindlus 15,00 0,00

2340 Tadkuskindlustuse kinnipeetud wilg 0,00 15,00 0,00
2464 Deklareerimata tédandja tédtuskindlustus 8,00 0,00

2340 Tadktuskindlustuse arvestatud wilg 0,00 3,00 0,00

Kakku; 4 374,00 4 374,00
Erinewus: 0,00 0,00 m
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# Pearaamatu kanne EI@
+ - = & <« =R At Hibe
kande kuupiey: |30.04.2011 Valudta: |ELR
Kande kood: | PR Pearaamatu akna kanne Kurss: |1
Kande number: |5
Dakument: | PY lising
Konto O1zakond Kirjeldus Deebet Kreedit K P
1830 Kap.rendileping LOD012Z, sdiduauto Yolvo 33 500,00 0,00
2312 Kap.rendileping LO0O122, stiduauto Yalvo 7 700,00 0,00
28301 k.ap.rendileping LOD01Z2Z, sdiduauto Yolvo 0,00 46 200,00
28301 Kap.rendileping LOOO122, stiduauto Yaolvo 5 133,00 0,00
20601 kap.rendileping LOOO122, sgiduauto Yaolvo 0,00 5 133,00
Kokku: 51 333,00 51 353,00
Etinevus; 0,00 0,00

5'7

Valides Lisa saate uue akna kande koostamiseks ja salvestamiseks.

Pearaamatu kandes valjalt viljale liikumiseks kasutage Enter-klahvi. Kande ridades
kulukohale/projektile liikumiseks klikkige hiirega kulukoha ja projekti nupule.

Kande kuupdaev - sisestage kasitsi kande kuupaev voi klikkige kuupdeva jarel olevale kalendri
nupule ja valige soovitud kuupaev.

Kande koodiks valige PR (vGi mdni muu pearaamatu kande kood, kui soovite pearaamatu
kandeid detailsemalt liigitada). Kande koodi saate valida ainult Merit Aktiva laiendatud
paketis.

Dokumendi nr - sisestage kasitsi kandega seotud dokumendi number vdi selgitav
[Ghikirjeldus. Vali voib jaada ka tiihjaks.

Valuuta - valige kande kirjendamise valuuta.
Kurss - sisestage valjavalitud valuuta kurss.

Kande ridadel saate kandega seotud kontosid valida kontoplaanist. Kiiremaks valimiseks
sisestage konto numbri kohale number, millega konto algab v&i valige Gige konto avanenud
kontoplaanist ja tehke sellel topeltklikk. Kande real saate edasi liikuda Enter-klahvi voi hiirt
kasutades.

Valige soovitud osakond, kirjelduse veergu kirjutage tehingut iseloomustav tekst. Markige
kande deebet- ja kreeditsummad. Uhes kandes v&ib olla mitu deebetit ja mitut kreeditit.
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Juhul kui soovite kandes kasutada ka kulukoha ja projekti maarangut, klikkige hiirega

kulukoha ja/vi projekti nupule (e, Veerg tahisega K tdhendab kulukoha valikut ja P projekti
valikut.

Uue kanderea saate avada " nupule klikates, vale kanderea saate kustutada = nupule

klikates, kanderidu saate Ules-alla vahetada nuppudele & vai ¥ Klikates. Kui te kulukohti-
projekte ei kasuta, siis saate jargmisele reale liikuda ka Enter-klahvi kasutades.

Nt kui soovite palgakulu jagada kulukohtadele, siis klikkige lahti kulukohtade maarang,
avaneb aken

Eulukohtade jaotus
Kirjeldus: | Palga kulu
Kogus: 1,000
Surmmas 2 500,00
Mirmetus Proksent Kogus Surmma
Rendisiduk 30 0,3 750,00 | [
Stiduk 1 Caddy | a,7 1 750,00 | [
100,00 1,00 2500,00
Salvesta, | | katkesta
"

Kulukohtadel saate kulusid jagada kas protsendiliselt, koguseliselt vGi summaliselt. Millist
kulude jagamist soovite kasutada, see maarake vastava veeru aktiivseks tegemisega. Selleks
klikkige kas sOnal Protsent, Kogus voi Summa, mille jarel muutuvad vastava veeru read
aktiivseks (valgeks) ja saate hakata sinna vaartusi sisestama. Kui kogu kande real olev summa
on kulukohtadele jaotatud, siis muutub nupp Salvestada aktiivseks. Kui kandes olev summa
ja kulukohtadele jagatud summa ei ole vordsed, siis kulukohtade jaotuse akent salvestada ei
saa.

Seejarel jatkake kande ridade sisestamist.

Kande salvestamiseks kasutage nuppu = v3i klahvikombinatsiooni Ctrl +S, valjaprindiks
nuppu = jakande vaatamiseks nuppu &' .

Kande sisestuse katkestamiseks (tehtud muutusi ei salvestata) klikkige nupule
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Parast kande salvestamist jaab kanne ekraanile ning seda saate valja printida voi vaadata.

Uue kande sisestamiseks klikkige uuesti lisamise nupule

Kui pearaamatu kanne sisaldab maksuvdlgade kontosid, mis on maaratud plisiandmetes
maksukontodel (hankijate nimekirjas) vélakontodeks, siis programm kiisib tdiendavalt: "Kas
soovite salvestada maksuvdlgnevused pangas tasumiseks." Vastake: Jah.

Parast kande salvestamist saate kannet soovi korral hiljem parandada vdi kustutada.
Pearaamatu kannete aruanded:

Koiki pearaamatu kannete aknas tehtud kandeid niete aruandes "Pdevaraamat" (Tegevused
> Finants > Pdevaraamat). Aknas Paevaraamat sisestage soovitud aruandeperiood ning valige
vilja Kande kood vaartuseks PR (pearaamatu akna kanded) v6i moni teine kande kood, mida
pearaamatu kannete tegemise aknas olete kasutanud.

Aruannet saate vaadata ekraanil v3i valja printida. Samuti saate aruande salvestada Excelisse
vOi pdf-faili, kui klIdpsate Alusta nupu kérval noolega klahvile.

8.1.1 Algsaldode sisestamine

Algsaldode sisestamine pohivaluutas
Selleks, et alustada programmiga t66d, peate sisestama bilansikontodele algsaldod.

Kontode algsaldosid saate sisestada programmi meniist: Tegevused > Finants > Pearaamatu
kanded.

Kui alustate oma ettevotte raamatupidamise sisseseadmist alates 1. jaanuarist, siis sisestage
pearaamatusse kanne 31. detsembri kuupaevaga.

Kui teil ei ole hetkel kontode saldod teada ja tahate t66d alustada miigiarvete ja ostuarvete
sisestamisega, siis vOite algsaldod sisestada ka hiljem, kui olete need teada saanud.
Saldode sisestamiseks koostage pearaamatu kanne. Kande lisamiseks klikkige akna Gilemisel

vasakul darel olevale nupule Lisa
Kandes jargmisele reale liikumiseks tuleb vajutada Enter-klahvi klaviatuuril.
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% Pearaamatu kanne =] @
=, = B o4 » om0 fou
kande koupdew: | 31.12,2010 valudka: |ELR
Kande kood: | PR Pearaamaty akna kanne kurse: |1

kande number: |1

Diokument: | Algsaldod - EUR

fonka Dzakond Kirjeldus Deebet Kreedi Kk P
1001 Algsaldo - Kassa 55,09 0,00
1011 #lgsaldo - SEB 576,46 0,00
1021 Algzaldo - Swedbank 33 557,29 0,00
1200 Algsaldo - Ostjad 17 401,20 0,00
1340 Algsaldo - Kaubad 67,11 0,00
1830 Algsaldo - Pahivarad £5391,16 0,00
1831 Alg=alda - Kulum -1 789,53 0,00
2110 Algsaldo - Hankijad 0,00 737,12
2316 #lgsalda - KM 0,00 377,65
2910 Algzaldo - Osakapital 0,00 Z 556,47

Algsaldo - Reservkapital 0,00 255,65
2970 Algsaldo - Eelmiste perioodide kasum 0,00 15 334,53
3000 Algsaldo - MOk 0,00 44 014,02
3099 Alg=alda - Muud Eritulud 0,00 0,01
4000 Algsaldo - Kaubad toore, material £ 828,16 0,00
4395 Algsaldo - Mitmesugused kegevuskulud 4 482,57 0,00
4710 #lgsalda - Tagidukulud 793,90 0,00
4720 Algsaldo - Sotsmaks 264,66 0,00
4990 Algsaldo - Muud Erikulud 32,03 0,00
6050 Algsaldo - Finantstulud 0,00 33,00
4810 Algsaldo - PY amork 1278,33 0,00

Kakku: 69 943,45 63 943,45
Erinewvus: 0,00 0,00

L3

Kandesse sisestage nii bilansi aktivakontode saldod kui ka bilansi passivakontode saldod.
Eelmiste perioodide jaotamata kasum-kahjum sisestage eelmiste perioodide kasumi-
kahjumi kontole ja eelneva aasta (aruandeaasta) kasum sisestage mone tulukonto
kreeditisse voi kahjum mone kulukonto deebetisse. Aruandeaasta kasumi-kahjumi kontole
kandeid teha ei saa. Programm liidab tulu v&i kulu automaatselt aruandeaasta kasumi-
kahjumi kontole. Kdibemaksu volg sisestage kdibemaksu tasumise kontole.
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Kande I6petamisel klikkige nupule Salvesta. Seejarel kiisib programm: "Kas soovite
salvestada maksuvdlgnevused pangas tasumiseks." Vastake Jah.

Kuna pearaamatu algsaldo kanne sisaldab ainult koondsummas ostjate laekumata arvete
saldot ja hankijatele tasumata arvete saldot, siis lisaks kontode saldodele on vaja eraldi
sisestada ka konkreetsete klientide/hankijate vdlasolevate arvete saldod.

Seda saate teha programmi meniist: Tegevused > Miiiik > Miiligiarved, Tegevused > Ost >
Ostuarved (vt juhendis ptk: Tegevused > Muiik > Midgiarved ja Tegevused > Ost >
Ostuarved).

Algsaldode sisestamine pohivaluutast erinevates valuutades:

Juhul kui teie ettevotte algbilanss sisaldab ka erinevate valuutakontode algsaldosid, peate
need sisestama eraldi pearaamatu kannetena, kusjuures pohivaluuta (EUR) algsaldo kandes
kasutage valuutakontodele saldode sisestamiseks vahekontot nt panga vahekontot 1020 vdi
tasaarvelduste kontot 1224. St. et pdhivaluuta algsaldo kandes drge kasutage valuutadega
seotud kontosid, vaid sisestage valuutakontode saldo summa vahekontole teisendatuna
EUR.

Valuutakontodele saldo sisestamiseks tehke eraldi kanded. Kande tegemisel kasutage
korrespondeeruva kontona pohivaluuta (EUR) vahekontot (nt Panga vahekonto 1020 vGi
tasaarvelduste kontot 1224). Kande tegemisel valige pearaamatu kande aknas vajalik valuuta
ja sisestage kurss. Kontode real sisestage saldod valitud valuutas.

Nt Konto 1021 - Hansapank USD algsaldo on 25 USD.
Algsaldo sisestamiseks tehke kanne:

Db: 1021 (Hansapank USD) 25 USD,

Kr: 1224 (Tasaarveldus) 25 USD.

Tehtud kande tulemusena on vahekontol 1224 saldo 250 EUR (25x10). Saadud summa pidite
kirjutatama ka algsaldode sisestamisel pdhivaluutas konto 1224 deebetisse. Selle tulemusena
on vahekonto saldo vérdne nulliga ja valuutakontode saldodel on vaartus nii péhivaluutas
(EUR) kui ka valuutakonto maaranguga etteantud valuutas.

8.1.2 Pearaamatukannete importimine

Pearaamatu kande importimise véimalus on ette ndhtud eelkdige palgaprogrammist Merit
Palk palgakande importimiseks.

Uue kande lisamiseks klikkige Pearaamatu kande tlemisel vasakul darel olevale nupule Lisa
vOi tehke valik avanevast abiaknast.
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7| L4
=+ Lisa

Lisa korduy kanne
Impordi kanne

Tehes valiku Impordi kanne, avab programm tdiendava akna imporditava kande valimiseks.

# Ayamine @
@l\-:-jl'|! Tadlaud » - | 4?| | Otsi kohast Tidleud ol
Korralda + Uus kaust ¥ o+ [l IZEZI

& Lemmikud il Teegid
5 Allalaaditud failic A Lt
£l Hiljutised kohad || (AUt
BT Taodlaud vk
|| PALGAKAMMNE MIMUFIRMAA, 00 201012 11112010-1
=g Teegid  PALGAKANME MINUFIRMA OO 201101 06052011-1
3 Dokumendid
,-.,. Muusika
| Pildid
B videod
1B Aot i
Faili nimi: PALGAKANNE MINUFIRMA 0L 207+ [*it v
[ ;ﬂwp\ |v] ’ Loobu ]
L

Kande kuupédevaks pannakse vaikimisi imporditava faili nimes oleva arvestuskuu viimane
kuupéev.

Kui pearaamatu kanne sisaldab maksuvdlgade kontosid, mis on maaratud plisiandmetes
maksukontodel (hankijate nimekirjas) vélakontodeks, siis programm kiisib tdiendavalt: "Kas
soovite salvestada maksuvdlgnevused pangas tasumiseks." Vastake: Jah.

Parast kande salvestamist saate kannet soovi korral hiljem parandada vai kustutada.
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8.1.3

& Pearaamatu kanne

+ - #

Kande kuup&ew:
Kande kood:

kande number:

Dokument:

kanka Dzakond
4710
2210
2210
2464
2466
2462
4720
2460
4720
2464
2460
2320
2464
2330
2466
2350
2464
2340
2464
2340

— > = T

31.12,.2011

PR Pearaamatu akna kanne

g

t&dkasu
Kirjeldus Deebet Kreedit
Palga lulu 2 500,00 0,00
Palga vilg 0,00 2 500,00
KGik kinnipidamised palgask 104,00 0,00
Deklareerimata tédtuskindlustus 0,00 15,00
Deklareerimata kogumispension 0,00 50,00
Deklareerimata isiku tulumaks 0,00 39,00
Palga kulu sotsiaalmaks 825,00 0,00
Deklareerimata soksiaalmaks 0,00 325,00
Tadkuskindlustusmakse kulu 8,00 0,00
Deklareerimata tadandja tootuskindlustus 0,00 3,00
Deklareerimata sotsiaalmaks 825,00 0,00
Sotsiaalmaksu vilg 0,00 825,00
Deklareerimata isiky tulumaks 39,00 0,00
Tsiku tulumaksu vilg 0,00 39,00
Deklareerimata kogumispension 50,00 0,00
Kogurispensioni w&lg 0,00 50,00
Deklareerimata kinnipeetud todtuskindlus 15,00 0,00
Tadkuskindlustuse kinnipeetud wilg 0,00 15,00
Deklareerimata tédandja tédtuskindlustus 8,00 0,00
Tadktuskindlustuse arvestatud wilg 0,00 3,00

Kakku; 4 374,00 4 374,00
Erinevus: 0,00 0,00

Kannete kopeerimine, vaatamine ja parandamine

Pearaamatu kannete kopeerimine

e s

You

Waluuta: | EUR

kurss: |1

K P Tasutud

Uue kande lisamiseks klikkige Pearaamatu kande (ilemisel vasakul darel olevale nupule Lisa
voi tehke valik avanevast abiaknast.

+'r

Lisa

Liza karduy kanne

Impardi kanne

Valides Lisa korduv kanne naitab programm uues avanevas aknas Teile juba sisestatud
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kandeid.
# Korduy pearaamatu kanne El@
Kande kuupgew: 30.04.2011 [Z3

Kande koupdey Dokument Surmma Yaluuta Esimese rea kirjeldus >

P liising 51 333,00 EUR, K.ap.rendileping LOOO1 22, sdidu
30.04.2011 apr.kidkasu 4 374,00 |EUR Tadkuskindlustuse arvestatud v
31.03,2011 marts kGakasy 4 374,00 |EUR Tadtuskindustuse arvestatud v
Z56.02.2011 veeh, kidtasu 4 374,00 |EUR Tadkuskindlustuse arvestatud v
31.01.2011 ekkem. k. -500,00 [EUR, Ettemaksult arvestatud km E
31.01.2011 jaan.tadtasu 4 374,00 |EUR Tadkuskindlustuse arvestatud v
31.12.2010 Algsaldod - ELIR, A9 943,45 ELR, Algsaldo - Reservkapital
31.10.2010 Pall 2010410 4 374,00 |EEK Tadkuskindlustuse arvestatud v
30.09.2010 Ettemaksu km -500,00 |EEK Ettemaksult arvestatud km
30.09,2010 Palk z010/09 21 258,00 EEK Tadkuskindlustuse kinnipeetud
30,09,2010 Erisondustus 500,00 [ EEE, et so0d, arve km i

vali | | Katkesta
p

Vaikimisi pakutakse Teile viimase aasta jooksul Pearaamatu kande aknasse sisestatud
kandeid. Kande valimiseks tuleb klikata sobivale kandele ja seejarel nupule Vali.

Kandeid saab sorteerida kuupaeva, dokumendi valja, summa, valuuta véi esimese rea
kirjelduse jargi.

Pearaamatukannetesse tekib eelmise kande koopia, saate muuta kuupadeva ja summasid,
samuti ka teksti.

Parast kande salvestamist saate kannet soovi korral hiljem parandada voi kustutada.

Koostatud pearaamatu kannete vaatamine ja parandamine

Parast kannete salvestamist saate kandeid vajadusel parandada ja kustutada.

Koikide pearaamatu kannete vaatamiseks ja parandamist vajava kande valjaotsimiseks

ey

klikkige akna Pearaamatu kanne (laosas olevale Ava nupule

Avanenud kannete nimekirjas leiate vajaliku kande kiiresti (iles erinevaid kannete jarjestusi
ja otsimismeetodeid kasutades:
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¥ Pearaarmatu kanded EI@
] Hibe

kande kuupé Kande kood Kande numt Dakument Summa Valuuta Esimese rea kirjeldus

30.04.2011 PR 4 apr.kddkasu 4 374,00 EUR Tadkuskindlustuse arvestatud v
30,04,2011 PR & P liising 51 333,00 EUR Kap.rendileping LOO0122, séidu
31032011 PR 3 mérts bddkasu 4 374,00 EUR Tadkuskindlustuse arvestatud v
23.02.2011 PR 2 weeb bidtasy 4 374,00 EUR Tadktuskindlustuse arvestatud v
31.01.2011 PR 1 jaan.tddtasu 4 374,00 EUR Tadkuskindlustuse arvestatud v
31012011 [ & ettem.km, -500,00 EUR Ettemaksult arvestatud km

31122010 PR 1 Algsaldad - EUR 69 243,45 EUR Algsaldo - Reservkapital

31.10.2010 PR 2 Palk 2010/10 4 374,00 EEK Tadktuskindlustuse arvestatud v
30.09.2010 PR 1 Erisoodustus 500,00 EEK er.sood. arve km

30,09,2010 PR 4 Palk 2010/09 21 258,00 EEK Tadtuskindlustuse kinnipeetud
30.09.2010 PR 1 Etternaksu km -500,00 EEK Ettemaksult arvestatud km

31.12.2009 PR 1 Algsaldod - EEK 533 174,30 EEK Algsaldo - Kassa

12 697078,75

e

Klikates tabelis veerule pealkirjaga /¥ands kuupaey & % 1500 ctatakse kanded
kuupaevaliselt kasvavasse vGi uuesti klikates kahanevasse jarjekorda (sarnaselt toimivad
veerud Kande kood, Kande number, Dokument, Summa, Valuuta, Esimese rea kirjeldus).

Olles kanded jarjestanud kuupaevaliselt kasvavasse vdi kahanevasse jarjestusse, klikkige
soovitud kande otsimiseks suvalise kande real kuupdeva kohal ja sisestage otsitav kande
kuupédev. Programm liigub esimesele kirjele, mis algab sisestatud kuupdevaga.

Kui olete soovitud kande (les leidnud, tehke sellel kande real topeltklikk véi vajutage

Ulemisel real olevale Muuda nupule , mille tulemusena avatakse kanne aknas
Pearaamatu kanne. Niilid on vGimalik kannet kas vaadata, parandada v&i kustutada. Valitud
kande parandamiseks klikkige nupule Muuda ja kustutamiseks nupule Kustuta.

Aknas Pearaamatu kanne saate salvestatud kannetes sammhaaval edasi-tagasi liikuda nuppe

¥ ¥ kasutades, kusjuures kanded avanevad kannete valikumeniis viimati fikseeritud

sorteerimisjarjekorras.

Pearaamatu kannete nimekirja valjaprindiks peate nimekirja Excelisse salvestama ja sealt

vadlja printima. Selleks vajutage akna Pearaamatu kanded iilaosas olevale nupule = ja
salvestage valjund Excelisse, klikates avanenud meniils nupule Save. Parast Save nupule
klikkamist avaneb automaatselt Excel-programm salvestatud andmetega ning seejarel
klikkige printimise nupule.
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8.2

Kontoplaan

RAAMATUPIDAMISE SEADUS https://www.riigiteataja.ee/akt/116112010012

§ 8. Raamatupidamise kontoplaan

(1) Raamatupidamiskohustuslane koostab kontoplaani (kontode loetelu) majandustehingute
ja reguleerimiskannete kirjendamiseks.

(2) Riigiraamatupidamiskohustuslane koostab kontoplaani, arvestades iildeeskirja néudeid.
§11. Raamatupidamise sise-eeskiri

(1) Raamatupidamiskohustuslane on kohustatud koostama raamatupidamise sise-eeskirja,
mis kehtestab kontoplaani koos kontode sisu kirjeldusega ning reguleerib muu hulgas
majandustehingute dokumenteerimist ja kirjendamist, algdokumentide kdivet ja sdilitamist,
raamatupidamisregistrite pidamist, tulude ja kulude kajastamist kasumiaruande kirjetel,
varade ja kohustuste inventeerimist, raamatupidamiskohustuslase kasutatavaid
arvestuspohimdtteid ja informatsiooni esitusviisi, aruannete koostamise korda, arvutitarkvara
kasutamist raamatupidamises ning raamatupidamise korraldamisega ja sellega kaasnevate
sisekontrolli meetmete rakendamisega seotud asjaolusid.

(2) Riigiraamatupidamiskohustuslane koostab raamatupidamise sise-eeskirja, arvestades
lildeeskirja néudeid.

Kontoplaan on vajalik majandustehinguid kirjeldavate pearaamatu lausendite (kannete)
koostamisel.
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 Kontoplaan

7=

Kood Mimetus Tadp
| O cassa Aktiva
1001 Kassa ELR. Aktiva
1010 SEE Pank. Aktiva
1011 SEE Pank ELIR Akkiva
1020 Swedpank Aktiva
1021 Swedpank ELR Aktiva
1090 Rahaturufondid alkkiva
1200 Oshjate lackumata arved Aktiva
1201 Ostjate laskumata arved EUR Aikkiva
1208 Ebatdendaliselt laskuvad arved {-) Aktiva
1213 Palgamaksude ettemaks Aktiva
1214 Kaibemnaksu ettemaks aktiva
1215 Oshjate ettemaksetelt arvestatud || Akkiva
1216 Maksuintresside ettemaks Alkkiva
1221 Meuded sots, ameti wastu-lisapublky | Akkiva
1222 Pangalt laekumata intress Aikkiva
1224 Tasaarveldused aktiva
1z261  |Aruandey isik fnimif Aktiva
12262 |Aruandey isik fnimif aktiva
12271 (Antud ldh, laen /nimif Aktiva
1231 Ettemakstud kindlustus Aktiva
1235 Etternakstud kasutusrendi 1.sisser | Aktiva
1239 Muud ettemakstud kulud Aktiva
1310 Taaraine ja materjal Aktiva
1320 Lipetamata toodang Aktiva
1330 Valmistoodang Akkiva
1340 Miidgiks ostetud kaubad Aktiva
1350 Ettemaksed tarnijatele varude ees |Akkiva
1400 Tarbitavad biclaogilised varad Aktiva
1500 Midgiootel pdhivara Aktiva
1700 Kinniswar ainvestestingud Aktiva
1701 Kinnisvarainvestesringute kulum | Akkiva
1800 fMaa Aktiva
1820 Ehitised Aktiva
1821 Ehitiste akumuleeritud kulum (miing | Akkiva
1830 Masinad ja seadrmed Aktiva
1831 Masinate ja seadmete akumuleerity Akkiva
1540 Muu ratetiaalne péhivara aktiva
1841 Muu mat.py. akumuleeritud kalum 1| Akkiva
P e bt Liieoa Al
175

Liik.

Detailne
Detailne
Detailne
Detailne
Detailne
Detailne
Detailne
Detailne
Detailne
Detailne
Detailne
Detailne
Detailne
Cietailne
Detailne
Detailne
Detailne
Detailne
Detailne
Detailne
Detailne
Detailne
Detailne
Detailne
Detailne
Cietailne
Detailne
Detailne
Detailne
Detailne
Detailne
Detailne
Detailne
Detailne
Detailne
Detailne
Detailne
Detailne
Detailne

Pkl

1

Bilansi § Kasumiaruande kirje
Raha
Raha
Raha
Raha
Raha
Raha
Raha
Miuded ostjate vastu
Miuded ostjate vastu
Méuded ostjate vastu
Maksude ettemaksed ja tagasindude:
Maksude ettemaksed ja tagasindude:
Maksude ettemaksed ja tagasindude:
Maksude ettemaksed ja tagasindude:
Muud lihiajalised néuded
Muud |Ghigjalised nduded
Muud lihiajalised néuded
Muud lihiajalised néuded
Muud lihiajalised nduded
Muud lihiajalised néuded
Ettemaksed beenuste eest
Ettermaksed beenuste eest
Ettemaksed beenuste eest
Taoaraine ja materjal
Lipetamata toodang
Valmistoodang
Miitgiks ostetud kaubad
Ettemaksed varude eest
Bioloogilised varad
Midgiootel pohivara
Kinnisvar airvesteeringud
Kinniswarainvesteeringud
Maa
Ehitised (jaskmaksumuses)
Ehitised (jaikmaksumuses)
Masinad ja seadmed (jaskmaksumuse
Masinad ja seadmed (jadkmaksumuse
Muu materiaalne péhivara (jaakmaks
Muu materiaalne péhivara (jaskmaks

PR TR SRR SRR U JUURN [ SN T SR FO |

Rahavoogude kirje

Raha

Raha

Raha

Raha

Raha

Raha

Raha

Kaupade i teenuske midgist laskunu
Kaupade i keenuste midgist laskunu
Kaupade wai teenuste midgist laekunu
Makstud palgad

Kaupade wai teenuste midgist laekunu
Kaupade i teenuske midgist laskunu
Kaupade, materjalide ja teenuste eest
Makstud palgad

Saadud intressid ja dividendid

Raha

Raha

Raha

Teistele nsapoolkele antud lasnud
Kaupade, materjalide ja teenuste eest
Kaupade, materjalide ja teenuste sest
Kaupade, materjalide ja teenuste eest
Kaupade, materjalide ja teenuste eest
Ei osale rahavoogudes

Kaupade i teenuste midgisk lagkunu
Kaupade, materjalide ja teenuste eest
Kaupade, materjalide ja teenuste eest
Ei osale rahavoogudes

Materiaalse ja immateriaalse pohivara o
Kinmisvaraimvesteeringute ost ja ik
Ei osale rahavoogudes

Materiaalse ja immateriaalse pdhivara
Materiaalse ja immateriaalse pohivara o
Ei osale rahavoogudes

Materiaalse ja immateriaalse pohivara ¢
Ei osale rahavoogudes

Materiaalse ja immateriaalse pohivara ¢
Ei osale rahavoogudes

E VLR T VORI JUE SRR TN JSY RN BN

s

KL

m

Programmi oluliseks osaks on kontoplaan. Enne programmi iildiste seadistuste maaramist on

vaja kontoplaan Uldjoontes valmis teha. Hasti labimdeldud kontoplaani abil saate koostada

kdikvoimalikke aruandeid.

Kui standardseadistusega kaasasolevat bilanssi ja kasumiaruannet ei ole eriti vaja muuta,
siis kontoplaan on igale ettevdttele ainuomane ja vajab kindlasti kohendamist. Seeparast
peate ettevotte vajadusi rahuldava kontoplaani koostamisega pisut rohkem vaeva nagema.

© Merit Tarkvara AS




Finants 147

Kui alustasite programmiga t66d, siis pidite otsustama, millist tllpi firma seadistust te
vajate. Programmis on olemas erinevad standardseadistused erinevat tllpi firmade jaoks,
mida saab valida uue firma loomisel.

Kui soovite enne t606 alustamist Ule vaadata, milline standardseadistus teile kdige rohkem
sobib, siis lisage firmade nimekirja erinevate tllpidega firmasid ja otsustage, milline on
kdige sobivam. Vt Firma > Firmad .

Aktiva standardpaketis (nn. lihtsas Aktivas) ei ole voimalik ise kontoplaani tldiseid ehk
summaarseid vahekokkuvdtete kontosid lisada.

Kontoplaani kontod on liigitatud 4 rihma: aktiva, passiva, tulu, kulu. Aktiva ja passiva
kontode pdhjal koostatakse bilanss. Tulu- ja kulukontode p&hjal koostatakse kasumiaruanne
vOi tulu-kulu aruanne.

Kuna iga konto on seotud konkreetse bilansi- véi kasumiaruande kirjega ning rahavoogude
aruande kirjega, siis on alati koheselt koostatavad ettevotte jaoks olulised aruanded:
"Bilanss", "Kasumiaruanne" ja "Rahavoogude aruanne". Kontoplaani muutes ja tdiendades
on automaatselt tagatud Giged aruanded. Ei saa tekkida olukorda, kus mdnel kontol tehtud
toimingud jadksid aruannetest valja.

Kustutage kontoplaanist ettevottele mittevajalikud kontod ning lisage kontod, mida
ettevottes kasutatakse detailsema arvestuse pidamiseks.
Kindlasti on vajalik kontoplaani juurde lisada tulu- ja kulukontosid.

Kontosid saab lisada, parandada ja kustutada, kasutades kontoplaani akna tGlemisel darel
olevaid nuppe Lisa, Muuda, Kustuta.
Uue konto lisamiseks klikkige tGlemises dares esimesele nupule Lisa .

Konto kaart

Eood: | BREE

Mimetus: Kassa

Tiip: | Akkiva
Lik: | Detailne
Rahavoogude rida: |Raha

Bilansi rida:  Raha

Kulukoha kahustuslikkos: | Piirang puudob
Projekti kohustuslikkus: | Piirang puudub

[ EIEJEE]

@

Salvestf:\ | | Katkesta
b
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Sisestage konto kood ja nimetus, valige konto tllp:
¢ valides konto tlilbiks Aktiva voi Passiva, peate maarama vastava kontoga seotud
bilansirea;
e valides konto tulbiks Tulu voi Kulu, peate mdarama vastava kontoga seotud
kasumiaruanderea.
¢ igal juhul peate ka dra madrama rahavoogude aruande rea.

Bilansi- vbi kasumiaruande rea dige valiku korral on tagatud ka diged aruanded: "Bilanss" ja
"Kasumiaruanne".

Vilja Liik valik naitab, kas tegemist on detailse voi tldise e summaarse kontoga (viimane
variant on kasutatav ainult Merit Aktiva laiendatud paketis). Uldiseid kontosid on soovitatav
programmi poolt pakutavasse kontoplaani ise juurde teha, kuna nad muudavad kontoplaani
Ulevaatlikumaks ning pearaamatu kdibeandmikus tehakse lldiste kontode jargi
vahekokkuvétete read. Samuti on hea Uldist kontot kasutades parida pearaamatu kontode
aruandeid. Naiteks kui kiisime aruannet tldise konto 4 jargi, saame aruandesse kéikide
nende kontode viljavétted koos vahekokkuvdtetega, mis algavad numbriga 4.

Kulukoha ja projekti kohustuslikkus

Kui te kasutate ettevotte tulude-kulude analiisiks ka kulukohti ja projekte, siis siin saate
madrata, kas antud konto korral on kulukoha ja projekti kasutamine kohustuslik voi mitte.
Selle maaramine lihtsustab Aktivasse andmete sisestaja t66d ja aitab kontrollida, kas kogu
vajalik info sh kulukohad ja/v&i projektid on sisestatud. Kuna Gldjuhul kasutame kulukohti/
projekte tulude ja kulude koondatavate tunnustena, siis bilansikontodele véiksite maarata,
et kulukoha/projekti kasutamine on "keelatud" ja tulu/kulu kontode korral "Kohustuslik" v&i
"Piirang puudub".

Vaatame ldhemalt iildise konto lisamist kontoplaani (v6imalik ainult Aktiva laiendatud
paketis).

Lisame kontoplaani konto, maarame tiibi (Aktiva, Passiva, Tulu véi Kulu) ja liigiks paneme:
Uldine.

Koik kontod, mis kontoplaanis algavad iihe ja sama numbriga, summeeritakse pearaamatu
kdibeandmikus sellele Gldisele kontole.

Uldised kontod v&ivad olla mitmetasemelised.
nt 25- Maksuvélad (lldine)
251- Kéaibemaks (tldine)
2510- Midigi kdibemaks (detailne)
2511 - Ostu kdibemaks (detailne)
2512 - Maksuametile tasutud kdibemaks (detailne)

nt 4- Kulud kokku (tldine)
40 - Kaubad, toore, materjal, teenused kokku (lldine)
4000- Materjalid (detailne)
4100, 4200 jne (detailsed)
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Arge tehke sellist viga, et mairate konto 4000 ildiseks kontoks ja soovite seda kasutada
kontode 4010, 4020 jne lldise kontona. Programm ei kasitle kontot 4000 kontode 4010, 4020
Gldise kontona, kuna (ldise konto kood peab olema vaiksema numbrikohtade arvuga kui
nende kontode koodid, mida tahete kokku liita. Konto koodi algus maarab selle, millised
allkontod Uldisele kontole summeeritakse. Seega saab kontode 4010, 4020 jne tildkontoks
olla ainult konto koodiga 40.

Kontoplaani saab filtreerida kontoplaani veergudes kasutatud vaartuste jargi. See on kasulik,
kui soovite nditeks lle kontrollida, kas kdik tiitibiga Kulu kontod on ikka kulukontod voi kas

tllbiga Aktiva kontod on ikka bilansi aktiva kontod jne. Seda saate teha kontoplaani
veergude kirjeldustel noolekujulisele ikoonile ™' vajutades ja vajalikku tingimust vélja
valides. Kdikide kontode uuesti ndgemiseks vajutada veelkord valiku nupule ja valida
tingimuseks All. Kontoplaani on véimalik veergude kaupa sorteerida, klikates vastava veeru
paisel. Sorteerimisjarjekorra muutmiseks klikkige vastava veeru nimetusel veel (ks kord.

Seda, missugune veerg on jarjestuse aluseks, on ndha nupukese *' jargi.

Kui kontoplaan on korrastatud, peate lle vaatama kontoplaaniga seotud muud programmi
seadistused.

Kontoplaani saate valja printida, vajutades nuppudele triiki eelvaade voi prindi/triiki .

Samuti saate kontoplaani salvestada Excelisse, kasutades nuppu 1
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8.3 Kannete koodid

P Kannete koodid EIIEI

1 (2= €] e

Kood himetus
Pahivara Amortisatsiooni Arvestus

KA Kassa kanne
kD kaibedeklaratsioon
LL Lao kanne
M& Midgiarye kanne
ol Osbuarve kanne
P4 Panga kanne
PR Pearaamaty akna kanne

L
See aken on ndhtav ja kasutatav ainult Merit Aktiva laiendatud paketis.

Kannete koode kasutatakse raamatupidamiskannete grupeerimiseks. Erinevatest
moodulitest (pearaamat, miilik, ost, kassa, pank, pohivara, laoarvestus) sisestatud kandeid
saab pearaamatu aruannetes eristada kande koodi jargi (nt aruandes "Paevaraamat").

Programmi seadistusega tulevad automaatselt kaasa kande koodid KA (kassa kanne), MA
(mitgiarve kanne), OA (ostuarve kanne), PA (panga kanne), PR (pearaamatu akna kanne).
Neid koode ei tohi dra kustuta ega muuta. Kui votate kasutusele ka pShivara amortisatsiooni
arvestuse ja lao mooduli, lisanduvad automaatselt kandekoodid AM
(amortisatsiooniarvestuse kanne) ja LL (laoliikumise kanne). Kdibedeklaratsiooni
salvestamisel lisandub ka kandekood KD.

Kande koode on véimalik juurde lisada pearaamatu kannete aknas sisestatavate erinevate
sisuga kannete kohta nn palgakulu kanded, avansiaruannete kanded jne. Uute kannete
koodide lisamiseks klikkige nupule Lisa.

Erinevate kandekoodidega kandeid nummerdatakse automaatselt, alustades numereerimist
igal aastal numbriga 1. Igas majandusaastas on iseseisev kannete numeratsioon.
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8.4 Osakonnad

Juhul kui teie ettevottel on vajadus pidada tulu-kulu arvestust erinevate lksuste,
osakondade, tootmisharude, kulude iseloomu vms |6ikes, siis on selleks soovitav kasutusele
vOtta osakonnad. Osakonna kasutamine annab tdiendavaid voéimalusi tulude-kulude
kajastamiseks ning aruannete koostamiseks.

Osakonnad ei ole kontoplaaniga jdigalt seotud.

Osakonda saab tulu-kulukontoga siduda tulu- voi kulukonto real vastava tehingu: miitgiarve,
ostuarve voi pearaamatu kande tegemisel. Milgi- voi ostuarve péises sisestatud osakonda
pakutakse vaikimisi miitigi- voi ostuarve artikli real. Vajadusel saab osakonda artikli real
muuta. Kui miiligi- ja ostuarve paises on kasutatud osakonda, siis saab ostu- ja
miiligivolgnevuste aruandeid koostada etteantud osakondade I6ikes.

=

# Osakonnad EI@
+ (7= (=] 4
foood Miretus Prefiks  argmise middgi Jargmise lao sisseku Jargmise lao valiar Jargmise kootmiskande nr, Sufiks
Tartu TR- 1 1 1 1

Osakonna lisamiseks klikkige nupule Lisa, olemasoleva osakonna parandamiseks nupule
Muuda, olemasoleva osakonna kustutamiseks klikkige nupule Kustuta.

Osakonna kaardile sisestage osakonna kood ja nimi.

Kui soovite kasutada iga osakonna jaoks eraldi midgiarvete nummerdamist, siis sisestage
valjale Prefiks vastav eesliide, millega soovite selles osakonnas miitigiarve numbrit
alustada. Juhul kui soovite mutigiarve numbril kasutada jarelliidet, sisestage see viljale
Sufiks.

Viljadel Jargmise miiligiarve nr, Jargmise lao sissetuleku nr, Jargmise lao valjamineku nr,
Jargmise tootmiskande nr sisestage miiligiarvete, lao sissetulekute ja vdljaminekute ning
tootmiskannete algusnumbrid.
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. Qsakonna kaart
kood |1l
Mirmetus | Tarku
Prefiks: | TR-
Jargmise midgiarve nr.: |1
Jargmise lao sissetulekunr,: |1
Jargmise lao valjamineku nr.: |1
Jargmise kootmiskande nr.: |1
Sufiks:
)] | Salv{/\&a | | Katkesta
Osakondade nimekirja valjaprindiks peate nimekirja salvestama Excelisse ja sealt vélja
_— . . i |
printima. Selleks vajutage akna Osakonnad (ilaosas olevale nupule = ja salvestage
valjund Excelisse, kldpsates avanenud menlis nupule Save. Parast Save nupule kldpsamist
avaneb automaatselt Excel-programm salvestatud andmetega ning seejarel klikkige
printimise nupule.
Kui kasutate palgaprogrammi Merit Palk, siis sisestage osakonna kood suurte tdhtedega
(koodi pikkus voib olla suurem kui 1). Kui kasutate lisaks ka kulukohti ja projekte, siis peaks
osakondade koodid olema Ghekohalised, kulukohtade ja projektide koodid maksimaalselt 4-
kohalised.
8.5 Pearaamat (kontoaruanne)

RAAMATUPIDAMISE SEADUS https://www.riigiteataja.ee/akt/116112010012

§9. Raamatupidamisregistrid

(1) Raamatupidamisregistrid on andmekogumid, mis sisaldavad informatsiooni kontodel
kajastatud raamatupidamiskirjendite ja saldode kohta, samuti andmekogumid, mis sisaldavad
raamatupidamiskirjendite aluseks olevat liksikasjalikku informatsiooni.

(2) Raamatupidamisregistrid peavad véimaldama teha vdljavétteid kirjendatud
majandustehingutest kontode kaupa kronoloogilises jérjekorras.

(3) Raamatupidamisregistreid véib vormistada:

1) kdsitsi kirjutatud véi triikitud dokumentidena;

2) kirjalikku taasesitamist véimaldaval infokandjal, kui on tagatud sellel sdilitatava info
autentsus.

Aruande Pearaamat (kontoaruanne) koostamiseks taitke jargmised viljad:

© Merit Tarkvara AS


https://www.riigiteataja.ee/akt/116112010012

Finants 153

Periood —sisestage ajavahemik, mille kohta soovite aruannet koostada voi valige avanenud
loetelust sobiv periood

Jooksew aaska |-

Jooksew kuu
Eelmine kuu

Jooksew aasta

faska 2010
Aaska 2009

r

Konto — kui valite detailse konto, saate Ghe konto aruande; kui valite Uldise konto, kaasatakse
aruandesse koik selle tldise konto juurde kuuluvad allkontod; kui jatate valiku tihjaks,
koostatakse aruanne koikide kontode kohta.

Osakond — maarake kindlaks osakond, mille kohta soovite aruannet koostada; kui jatate
valiku tiihjaks, koostatakse aruanne kdikide osakondade kohta.

Valuuta —aruanne luuakse valjal valitud valuutas tehtud pearaamatu kannete kohta.
Kontoaruanne on ainuke aruanne, kus saate jalgida oma erinevates valuutades sisestatud
tehinguid.

Jarjestus —valige, millises jarjestuses soovite aruannet koostada: kas dokumentide
sisestamise jarjekorras (Jdrjestamata) voi kuupdevade jarjestuses (Kuupdev).

Alusta - klikates nupul Alusta on vdimalik vaadata soovitud aruannet ekraanil. Mustal
kolmnurgal klikates on véimalik saada soovitud aruandele muu valjund, kas pdf-fail voi saata
dokument excelisse.
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8.6

Merit Aktiva
- B il
# Pearaarnat El [=] @
Jooksey aasta +  1.01,2011
£.05,2011
Konka: -
Dsakond: -
Yaluuta: EUR -
Jarjestus: [Kuupéev v]
,ﬁ’ﬁ'; [ Alusta E] [ Sulge ]
Triiki
Salvesta PDF failiks
Salvesta Excelisse N
Pearaamat
Periood: 1.01.2011 kuni 5052011
Konto: 4030 - Elekter
Crzakond: K.dik ozakonnad
Waluuta: ELR
Jarjestus: Kuupdes
Konto
Ozakond Kande kood Kande nr. Kuupgey Dokument Kande kirjeldus Deehet Kreedit
4030 Elekter Algsaldo 0,00
[eFi} 2 7.01.2011 4545747 Elekter 1 -* 36224 362,24 0,00
362,24 0,00
Léppesaldo 362,24
Perioodi kaibed kokku; 262,24 0,00

Kaibeandmik

Aruande Kdibeandmik koostamiseks taitke jargmised valjad:

Periood —sisestage ajavahemik, mille kohta soovite aruannet koostada vdi valige avanenud

loetelust sobiv periood
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Jooksey aasta EI

Jooksew kou
Eelmine kuu

Aaska 2010
Aaska 2009

L

Konto — kui valite detailse konto, saate Uhe konto aruande; kui valite Gldise konto, kaasatakse
aruandesse koik selle tldise konto juurde kuuluvad allkontod; kui jatate valiku tihjaks,
koostatakse aruanne kdikide kontode kohta.

Osakond — maarake kindlaks osakond, mille kohta soovite aruannet koostada; kui jatate valiku
tlhjaks, koostatakse aruanne kdikide osakondade kohta.

Valuuta —aruanne luuakse valjal valitud valuutas tehtud pearaamatu kannete kohta. Valikus
on eelmiste perioodide tarbeks EEK ja jargnevate tehingute tarbeks EUR.

Kui soovite aruannet Koos lildiste kontodega, kuvatakse kdibeandmik koos
vahekokkuv&tetega. Uldised kontod on kasutatavad ainult Merit Aktiva laiendatud paketis.

Alusta - klikates nupul Alusta on vdimalik vaadata soovitud aruannet ekraanil. Mustal
kolmnurgal klikkides on voimalik saada soovitud aruandele muu valjund, kas pdf-fail voi saada
dokument Exceli failina.

[ # Kaibeandmik =] =@ ==

Jooksev aasta w+  1.01,2011 2
£.05.2011 EH
kaonko: -
Osakond: -
Valuuta: ELR -
[ sakondadega

[ Koos dldiste kontodega

T [ Alusta IE] I Sulge

Triki

Sabvesta PDF faili

Salvesta Excelisse
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Kdibeandmiku koostamisel kasutatakse programmi sisse kirjutatud vdaga mugavat automaatset
tulude-kulude periodiseerimist, st kande kuupdeva jargi lllitatakse raamatupidamistehing
kas eelmiste perioodide kasumi-kahjumi reale voi aruandeaasta kasumi-kahjumi reale.

Kdibeandmik on jaotatud kahte ossa: bilansikontode kdibeandmik ja tulu-kulukontode
kdibeandmik.

Bilansikontode kdibeandmik |6peb tulu-kulukontode pdhjal koostatud aruandeaasta kasumi-
kahjumi kontoga.
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Kiéibeandmik
Periood: 1.01.2011 kuni 6052011
Korto: Kidik kortod
Crsakondd: k. ik ozakonnad
“aluuta: ELR
Algzaldo Kaive Lippsaldo

Konto Ozak. Worto nimetus Deebet Kreedit Dieehet Kreedi Deehet Kreedit
1001 Kasza - EUR 55,09 240,00 300,00 - 491
1011 SEB Pank ELR 576,48 800,00 114270 23378
1012 SEB Pank 45 USD 369,37 g.09 360,38
101 Sweedbank - EUR 33557249 1284618 647065 3993253
1200 Crstiate laekumata ¢ 17 401,20 10 89556 171387 1118319
1214 Kaihemaksu ettems 149040 148040
1215 Cztiste ettemakzete - 500,00 - 500,00
1224 Tazaarveldused 574240 574240
1340 Mdiks ostetud ka E7.11 - 6500 21
1350 Ettemalksed tarniist 110000 756,00 344 00
1830 Mazinad ja seadme 6391 16 3850000 44 891 16
183 WMazinate ja seadme -1 78953 -1 78953
205 Kap rendilih.osa, | 5133,00 5133,00
2110 “Wilad Eesti tarniate Tarziz 9 306,00 1005449 12081
220 Palgawiily 1 055,00 10000,00 8945 00
230 M kaibemaks 277 24 - T36 - 34860
231 Sigendkiibemaks VEE 7S 158731 81 18
232 Pdhivara zoetamise 7 700,00 -7 700,00
236 Kaibemaksu tasumi 377 B5 02 BS 28277 13777
2320 Sotziaaimaksu vl 125340 3300,00 2046 60
2330 Iziku tulumsksu vl 39,00 156,00 117 00
2340 Tadtuskindlustusm: 2300 92,00 59,00
2350 Kogumizpensioni m S0,00 200,00 150,00
2460 Sotsisslimaksu vity 330000 3300,00
2452 Tulumakzu ity aly 156,00 156,00
2464 Tadtuskindlustusm: 24500 92,00 - 156,00
2456 Kooumizpensioni m 200,00 200,00
2500 Cztiste ettemaksed 500,00 500,00
283 Kap rendi pik.osa, | 213300 46 200,00 41 067,00
2910 Altsiakapital vdi oz 2556 47 2556 47
2850 Kohustuslik resery 25563 25563
2970 Eelmiste perinodide 45 696,91 45 698 91
2980 Aruanceaasta kas 2276308 1035352 -12414.56

SE 25880 56 258,80 124 541 34 124 541,34 94 653,01 94 653,01
3000 Kauba, teenuse mi 918,00 918,00
3011 Teenuse midk Eur. 5 000,00 5 000,00
3050 B mOGioitulu (209 952,00 952,00
3060 Waksuvaba miloit 3210,00 3210,00
3099 Umardused midi 0,29 0,29
30 Pabivars mudk (20¢ 27220 27220
3520 Realizeeritud kasur 0,03 0,03
4005 Oztetud teenuzed 545400 5454 00
4030 Elekter 36224 362,24
4210 Fuumide rert 321000 321000

8.7 Paevaraamat

RAAMATUPIDAMISE SEADUS https://www.riigiteataja.ee/akt/116112010012

§9. Raamatupidamisregistrid
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(1) Raamatupidamisregistrid on andmekogumid, mis sisaldavad informatsiooni kontodel
kajastatud raamatupidamiskirjendite ja saldode kohta, samuti andmekogumid, mis sisaldavad
raamatupidamiskirjendite aluseks olevat liksikasjalikku informatsiooni.

(2) Raamatupidamisregistrid peavad véimaldama teha vdljavétteid kirjendatud
majandustehingutest kontode kaupa kronoloogilises jéirjekorras.

(3) Raamatupidamisregistreid véib vormistada:

1) kdsitsi kirjutatud véi triikitud dokumentidena;

2) kirjalikku taasesitamist véimaldaval infokandjal, kui on tagatud sellel sdilitatava info
autentsus.

Pdevaraamatut saate koostada kas kdikide etteantud perioodis koostatud kannete kohta voi
filtreerituna erinevates programmi mendtldes koostatud dokumentide
raamatupidamiskannete kohta.

Aruande Pdevaraamat koostamiseks tditke jargmised valjad:

Periood —sisestage ajavahemik, mille kohta soovite aruannet koostada voi valige avanenud
loetelust sobiv periood.

Jooksey azsta B

Jooksey kuu
Eelming kuu

faskta 2010
Aaska 2009

Kande kood —valige kande kood, mille kohta soovite aruannet koostada. Kande koodi
valikuga saate koostada eraldi aruannet nt ostuarvete aknas koostatud kannete kohta,
pearaamatu kannete aknas koostatud kannete kohta jne. Kui jatate kande koodi valimata,
saate aruande kdikide valitud perioodis koostatud kannete kohta.

Jarjestus —voimalikud on jargmised valikud:

e  Jdrjestamata - aruanne koostatakse dokumentide sisestamise jarjekorras,

®  Kuupdev - aruandes on kanded kuupdaevalises jarjestuses,

®  Kande kood - kanded jarjestatakse esmalt kande koodi jargi, seejarel dokumentide
sisestamise jarjekorras,

®  Kande kood, kuupdev - kanded jarjestatakse esmalt kande koodi jargi, seejarel
kuupdevalises jarjekorras.

Alusta - kldpsates nupul Alusta on vdimalik vaadata soovitud aruannet ekraanil. Mustal
kolmnurgal kldpsates on vdimalik saada soovitud aruandele muu valjund, kas pdf-fail voi
saada dokument Exceli failina.

Aruandest on vaga hea leida minevikus tehtud euro kursi sisestamise vigu. Kui olete monel
enne 31.12.2010 sisestatud tehingul unustanud euro kursi maaramata, siis valides mineviku
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perioodi ja maadrateks valuutaks EUR, kuvatakse sellised tehingud siia ekraanile.

# Pievaraamat E' = @
Jooksev aasta »  1.01,2011
£.05.2011
K.ande kood; -
Yaluuta; ELR -
Jarjestus: [Kuupéev v]
e [ Slusta B ’ Sulge ]
Triiki
Salvesta PDF faili
Salvesta Excelisse

—t\i
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8.8

Paevaraamat
Periood: 1.01.2011 kuni  B.05.2011
Kande koo dik kannete koodid
Jarjestus: Huupdewy
Kande koodkKande nr. Dakumert Kuupdew Hurss
Korto Orzakond Kirjeldus Deebet Kreedit
A, 1 1000 2.01.201
3050 rpteenus 1 summa ®* 95,00 95,00
230 Merit Tarkvara A% - 20% Kiibemaks 13,00
1200 Metit Tarkvars A5 - 1000 114,00
114,00 114,00
PA 1 2.01.201
1021 Finland Oy & G54,00
1200 Arwe nr. 10003 (31.03.2010) Finland Oy 8 654,00
& 654,00 g 654,00
PA 2 5.01.2011
1021 Parim Firma O 415320
1200 Arve nr. 10004 (5 .07 20107 Parim Firma QU 418320
4 183,20 4183,20
P 3 5.01.2011
1021 Euroopa Lidu hankija 5454 00
2110 Ostuarve nr. 456556 (70720100 Eurgopa Liidu hankijia 5454 00
5 454,00 5 454,00
Pa 4 5.01.2011
1021 Makzu- ja toliamet (Haibemaks) 377 BS
2316 KD-12-2010 (31.12.2010) Maksu- ja toliamet (Kaibemaks) 377 65
377 6S 37765
M2, 2 1001 T.01.2011
3000 Kauba, teenuse mudk Eestiz 20% 1tk * 564,00 564,00
2310 Parim Firma QU - 20% Kaibemaks 112,80
1200 Parim Firma QU - 1001 G760
576,50 676,50
o2} 2 4545747 7.01.2011
4030 Elekter 1-* 36224 362,24
2311 Eesti Energia A5 - 20% Kaibemaks 7245
2110 Eesti Energia A5 - 4545747 434 B3
434 69 434 63
KA, 1 1000 12.01 2011
1001 Parim Firma QU Arve e 10004 (osaling) ja 1001 (701 26 126,00
1200 Arve nr. 1004 (7.01.2011) Parim Firma QU 126,00
126,00 126,00
KA, 2 1001 12.01 2011
1001 Merit Tarkvara A% Arve nr 1000 (2.01 20117 - laskumine 114,00
1200 Apve nr, 1000 (2.00.2011) Merit Tarkvars A5 114 00
114,00 114,00
A, 3 1002 25.01.2011
3000 Kauba, teenuse mudk Eestis 209 1tk * 45500 455,00
2310 Proovi Kliert A5 - 20% Kéibemaks 91,00
1200 Proovi Kliert A5 - 1002 546,00
546,00 546,00 L\x’
Bilanss

RAAMATUPIDAMISE SEADUS  https://www.riigiteataja.ee/akt/116112010012

§15. Raamatupidamise aastaaruanne
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(1) Raamatupidamise aastaaruande eesmdrk on digesti ja biglaselt kajastada
raamatupidamiskohustuslase finantsseisundit, majandustulemust ja rahavoogusid.

(2) Raamatupidamise aastaaruanne koosneb péhiaruannetest (bilansist, kasumiaruandest,
rahavoogude aruandest ja omakapitali muutuste aruandest) ning lisadest. Raamatupidamise
aastaaruande lahutamatuks osaks on kéesoleva seaduse §-s 23 nimetatud tegevjuhtkonna
deklaratsioon, mis esitatakse koos raamatupidamise aastaaruandega.

(3) Raamatupidamise aastaaruande koostamise aluseks on raamatupidamisregistrites
kirjendatud majandusaasta majandustehingud ja reguleerimiskanded. Aastaaruande
koostamiseks inventeeritakse raamatupidamiskohustuslase varade ja kohustuste saldod,
hinnatakse registrites kajastatud varade ja kohustuste vddrtuse vastavust kdesoleva seaduse
§-des 16 ja 17 sétestatud arvestuspohimdtetele, tehakse requleerimis- ja I6petamiskanded ning
koostatakse péhiaruanded ja lisad.

(5) Raamatupidamise aastaaruanne koostatakse eesti keeles ja Eestis ametlikult kehtiva
védidringu jéirgi, mdrkides arvnditajate puhul kasutatud tdpsusastme (nditeks tuhandetes
vddringuliihikutes).

§18. Bilanss ja kasumiaruanne

(1) Bilanss on raamatupidamisaruanne, mis kajastab teatud kuupdeva seisuga
raamatupidamiskohustuslase finantsseisundit (vara, kohustusi ja omakapitali).

(3) Raamatupidamiskohustuslane, kes koostab oma raamatupidamise aastaaruandeid
vastavalt Eesti heale raamatupidamistavale, peab oma raamatupidamise aastaaruandes
jdtkuvalt kasutama kéesoleva seaduse lisas 1 toodud bilansiskeemi ja (ihte lisas 2 toodud
kasumiaruande skeemidest. Bilansi ja kasumiaruande skeemide kirjeid voib tdiendavalt
liigendada ning lisada nendele uusi kirjeid, kui see suurendab aruande informatiivsust.

Bilanss koostatakse nende kontoplaani kontode kaivete pdhjal, kus konto seadistustes on
konto tlitibiks maaratud Aktiva véi Passiva.

Kuna kontoplaanis on k&ik kontod tiheselt seotud kas bilansi voi kasumiaruande ja
rahavoogude aruande kirjega, siis on sellega automaatselt garanteeritud, et Ghegi konto kadive
ei jaa valja kas bilansist voi kasumiaruandest ning rahavoogude aruandest.

Bilanssi saate koostada nii Ghe- kui kaheveerulisena, vérdleva kuupdeva peate ise sisestama
vOi valima kalendrist.

Viljal Kuupaev maaratakse kindlaks, mis kuupaeva seisuga soovite bilanssi koostada voi
valida avanenud loetelust sobiv kuupéev.

Tana (vardley
Eelmine kuu
Aaska 2010
Aaska 2009
2009 ja 2010

© Merit Tarkvara AS



162 Merit Aktiva

Umarduse viljal saate teha valiku, kas aruannet naidatakse sendi tipsusega, tdiseurodes vdi
tuhandetes eurodes

Valuuta —aruanne luuakse valjal valitud valuutas tehtud pearaamatu kannete kohta; vaikimisi
aruandevaluutaks on EUR.

Alusta - klikkides nupul Alusta on vbimalik vaadata soovitud aruannet ekraanil. Mustal

kolmnurgal klikkides on voimalik saada soovitud aruandele muu valjund, kas pdf-fail voi saada
dokument Exceli failina.

’F Bilanss E' [=] @ﬁ

Eelmine kuu »  30.04.2011 23

Umardus: |Umardamata - I

Waluuka: EUR -

Aruande seadistus

CTR [ Aluska E] I Sulge

Triaki

Zalvesta PDF faili

Salvesta Excelisse
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Bilanss
Yaluuta: ELR 30.04.2011
AKTI¥VA
Kiibevara
Raha 40 534,41
Mouded ja ettemaksed
Ndudad ostfaie wasfu iFO63 47
Makrioe effemafred ja fagasindindad - S o
Kok i3 463,43
Yarud
Mg osfefind faubad 217
Eftemakead varuns east IR o
Kok R OE
Kiibevara kokku 55 399,95
Pdhivara
Pikaajalised finantsinvestesringud
Materiaalne pdhivara
Masinad ja readmed [Fadkmaksumuses) 43 107,63
Kodd 42 jaf, 63
Immateriaalne pdhivara
Pdhivara kokku 43 101,63
AKTIVA (YARAD) KOKKU 93 501,58
PASSIVA (KOHUSTUSED JA OMAKAPITAL)
Kohustused
Lihiajalised kohustused
Laenukohustused
Filkagrainfe faanuiohustuste faganmakrad jargmival periva g SIERO0
Kokku 513300
vélad ja ettemaksed
Viad tarniiatels 712067
Viiad tddvatiatels 2 554, 7
Maksndiad - 4255 47
Sagdond affamakrad SO0, 58
Kok ey e
Sikkfinantseerimineg 0,00
Liihiajalised kohustused kokku 19 082,14
Pikaajalised kohustused
Fikaajalised laenukohustused
Laenug wdtakitas ja kaptairand kofurtusad 41 6T, 00
Kokku 41 067, 00
Pikaajalised kohustused kokku 41 067,00
Kohustused kokku 60 149,14
Omakapital
Aktsiakapital wii osakapital 2 556,47
Kohustuslik reservkapital 255,65
Eelmiste perinodide jaotamata kasum (kahjum) 45 696,91
Aruandeaasta kasum (kahjum) - 10 156,59
Omakapital kokku 38 352,44
PASSIVA (KOHUSTUSED JA OMAKAPITAL) KOKKU 93 501,58

L

Seega, kui kontod on seotud digete bilansi/kasumiaruande ridadega, saate h&lpsasti koostada
Oiged aruanded.

Kui bilansis soovite mdnda tehingut detailsemalt kajastada, siis tdiendage bilansi ridu
aruande seadistuse aknas ning siduge lisatud bilansi reaga kontoplaani vastav konto.
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Aruande seadistus [
Bilansi kirjeldus M=
+ [x = |@ g
¥ood Kirjeldus Tidp ‘talem Tingimus Kirjaskil ke
ARTIVA Tiihi Alatki Jame
aal kKaibevara Tiihi Alaki Jame
01 Rsha Kontode saldo kui e ole ol Tavaline
0z Lohiajalised finanksinvesteeringud Konkode saldo Kui gi ole null Tawvaline
03 Miuded ja ettemaksed Tiihi Alatki Tavaline
031 NEuded ostjate vastu Kontode saldo Kui i ole null Kaldkiri
033 Maksude etkemnaksed ja tagasinduded  |Kontode saldo Kui i ole null Kaldkiri
040 Ettemaksed teenuste eest Konbode saldo Kui ei ole null Kaldkiri
044 tuud [Ghiajalised nduded Kontode saldo Kui i ole null Kaldkiri
043 Kokl ‘alemn #O31+#033+4040 kui e ole ol K.aldkiri
05 ‘arud Tiihi Alati Tavaline
051 Tooraine ja materjal Konkode saldo Kui gi ole null Kaldkiri
a5z Lépetamata toodang Kontode saldo Kui i ole null Kaldkiri
053 Valmistoodang Kontode saldo Kui i ole null Kaldkiri
054 tMidgiks ostetud kaubad Konkode saldo Kui gi ole null Kaldkiri
055 Ettemnaksed warude eest Konkode saldo Kui ei ole null Kaldkiri
053 Kokl ‘alemn #O51+#052+#053 kui e ole ol K.aldkiri
&0 Bioloogilised warad Kontode saldo Kui i ole null Tavaline
o T TR Mmmbm e ol Vil ol S——
G 2
< EN
8.9 Kasumiaruanne

RAAMATUPIDAMISE SEADUS  https://www.riigiteataja.ee/akt/116112010012

§15. Raamatupidamise aastaaruanne

(1) Raamatupidamise aastaaruande eesmdrk on digesti ja biglaselt kajastada
raamatupidamiskohustuslase finantsseisundit, majandustulemust ja rahavoogusid.

(2) Raamatupidamise aastaaruanne koosneb pohiaruannetest (bilansist, kasumiaruandest,
rahavoogude aruandest ja omakapitali muutuste aruandest) ning lisadest. Raamatupidamise
aastaaruande lahutamatuks osaks on kéesoleva seaduse §-s 23 nimetatud tegevjuhtkonna
deklaratsioon, mis esitatakse koos raamatupidamise aastaaruandega.

(3) Raamatupidamise aastaaruande koostamise aluseks on raamatupidamisregistrites
kirjendatud majandusaasta majandustehingud ja reguleerimiskanded. Aastaaruande
koostamiseks inventeeritakse raamatupidamiskohustuslase varade ja kohustuste saldod,
hinnatakse registrites kajastatud varade ja kohustuste vddrtuse vastavust kdesoleva seaduse
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§-des 16 ja 17 sétestatud arvestuspohimétetele, tehakse reguleerimis- ja I6petamiskanded ning
koostatakse pohiaruanded ja lisad.

(5) Raamatupidamise aastaaruanne koostatakse eesti keeles ja Eestis ametlikult kehtiva
vddringu jéirgi, mdrkides arvnditajate puhul kasutatud tépsusastme (nditeks tuhandetes
vddringuiihikutes).

§18. Bilanss ja kasumiaruanne

(2) Kasumiaruanne (tulude ja kulude aruanne) on raamatupidamisaruanne, mis kajastab
raamatupidamiskohustuslase aruandeperioodi majandustulemust (tulusid, kulusid ja kasumit
voi kahjumit).

(3) Raamatupidamiskohustuslane, kes koostab oma raamatupidamise aastaaruandeid
vastavalt Eesti heale raamatupidamistavale, peab oma raamatupidamise aastaaruandes
jatkuvalt kasutama kéesoleva seaduse lisas 1 toodud bilansiskeemi ja iihte lisas 2 toodud
kasumiaruande skeemidest. Bilansi ja kasumiaruande skeemide kirjeid voib téiendavalt
liigendada ning lisada nendele uusi kirjeid, kui see suurendab aruande informatiivsust.

Kuna kontoplaanis on kdik kontod Giheselt seotud kas bilansi voi kasumiaruande kirjega, siis
on sellega automaatselt garanteeritud, et Ghegi konto kaive ei jaa valja bilansist ja
kasumiaruandest.

Kasumiaruannet saate koostada kas tihe perioodi kohta v&i kahe perioodi kohta (nn vordlev
kasumiaruanne), sisestades vérdleva perioodi kuupdevad kasitsi voi valides kalendrist.

Viljale Periood sisestage kuupdevad, millise perioodi kohta soovite aruannet koostada voi
valige avanenud loetelust sobiv periood.

Jooksewv aasta| -

Eelmine kuu

Jooksey aasta (wardlew)
Aaska 2010

#asta 2009

Ule-eelmine ja eelming kuu

£009 ja 2010 [‘;i

Umarduse viljal saate teha valiku, kas aruannet naidatakse sendi tipsusega, tdiseurodes vdi
tuhandetes eurodes.

Valuuta —aruanne luuakse valjal valitud valuutas tehtud pearaamatu kannete kohta.
Alusta —klikates nupul Alusta on vBimalik vaadata soovitud aruannet ekraanil. Mustal

kolmnurgal klikates on voimalik saada soovitud aruandele muu valjund, kas salvestada PDF-
faili voi saada dokument Exceli failina.
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r)" Kasumiaruanne |E|E|£|w

Jooksev aasta v 1.01.2011 =]
£.05,2011 E

Umardus: | Umardarnata - |

Yaluuta: ELR -

Aruande seadistus

oy, [ Slusta B | Sulge
Trlki I
Salvesta POF failiks
Salvesta Excelisse
L3
Kasumiaruanne 1.01.2011
Waluuta: EUR 6.05.2011
Skeem 1
Mgt 10081 29
o] &ritulud 27223
Kaukad, toore, materjal ja teenused -5 81624
Mitmesugused tegevuskulud - 361954
TadE kuluc -1333200
Falgakol, ~ 00,00
Sotsigalmak sl - 333200
Arikasum (-kahjum) -12 M14,56
Finantztulud ja -kulud
Kasum (kahjum)} enne tulumaksustamist -12 M14,56
Aruandeaasta puhaskasum (-kahjum) -12 414,56

L

Aruande seadistus I

Seega, kui kontod on seotud digete bilansi/kasumiaruande ridadega, saate h&lpsasti koostada
Oiged aruanded. Kui kasumiaruandes soovite mdnda tehingut detailsemalt kajastada, siis
tdiendage kasumiaruande ridu aruande seadistuse aknas ning siduge lisatud kasumiaruande
reaga ka kontoplaani vastav konto.
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Kasumiaruande kirjeldus

kood Kirjeldus Tadp Walern Tingimus Kirjastil ~
I s 1 Tohi flati Jame
no1 Tiihi Alati Tavaline
a1 Mgikulu Kontade kaive Kui i ole null Tavaline
0z uod Eritulud konktode kaive kui ei ole null Tawaline
03 Walmis- ja Idpetamata boodangu warude j | Konkode kaive kui ei ole null Tawaline
04 k. apitaliseeritud valjaminekud oma tarbek | Konkode kiive kui e ole null Tawaline
040 Tiihi Alati Tavaline
s kaubad, toore, materjal ja teenused Walem #0-#053 Kui ei ole null Tawaline
053 kaubad, toore, materjalid, teenused | Konkode kaive Mtk kunagi Tawaline
G Mitmesugused tegevuskulud Walem #0-#063 Kui ei ole null Tawaline
06a Mitmesugused tegevuskulud Konktode kaive Mtk kunagi Tawaline
a7 TadjEu kulud Walem HO71+RO72+HH073 Kui ei ole null Tawaline
071 Palgakulu Walem #0-#071a Kui &i ole null ¥ aldkiri
071a Palgakulu Kaonkade kaive Mitte kunaai ¥ aldkiri
o7z Satsiaalmaksud Walern #0-#072a kui i ale null K aldkiri
072a Sotsiaalmaksud Kontade kaive Mitke kunagi K aldkiri
73 Pensionikuly Walem #0-#073a kui ei ole null k. aldkiri
073a Pensionikuly konktode kaive Mikke kiunagi k. aldkiri
fuC=] Pl ki e = Lealoama = = Sk mm Lo s 1= [N P i L= Laaimiom | =l Toaamlimes
47 3

8.10 Rahavoogude aruanne
RAAMATUPIDAMISE SEADUS  https://www.riigiteataja.ee/akt/116112010012

§15. Raamatupidamise aastaaruanne

(1) Raamatupidamise aastaaruande eesmdrk on digesti ja biglaselt kajastada
raamatupidamiskohustuslase finantsseisundit, majandustulemust ja rahavoogusid.

(2) Raamatupidamise aastaaruanne koosneb pohiaruannetest (bilanss, kasumiaruanne,
rahavoogude aruanne ja omakapitali muutuste aruanne) ning lisadest. [RT 12009, 19, 116 —
joust. 6.04.2009]

(3) Raamatupidamise aastaaruande koostamise aluseks on raamatupidamisregistrites
kirjendatud majandusaasta majandustehingud ja reguleerimiskanded. Aastaaruande
koostamiseks inventeeritakse raamatupidamiskohustuslase varade ja kohustuste saldod,
hinnatakse registrites kajastatud varade ja kohustuste vddrtuse vastavust kdesoleva seaduse
§-des 16 ja 17 sétestatud arvestuspohimotetele, tehakse reguleerimis- ja I6petamiskanded ning
koostatakse pohiaruanded ja lisad.

(5) Raamatupidamise aastaaruanne koostatakse eesti keeles ja Eestis ametlikult kehtiva
védidringu jéirgi, mdrkides arvnditajate puhul kasutatud tdpsusastme (nditeks tuhandetes
vddringuiihikutes).
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§19. Rahavoogude aruanne

(1) Rahavoogude aruanne on raamatupidamisaruanne, mis kajastab
raamatupidamiskohustuslase aruandeperioodi rahavoogusid (raha ja raha ekvivalentide
laekumisi ning vdljamakseid).

(2) Rahavoogude aruandes kajastatakse raamatupidamiskohustuslase aruandeperioodi
laekumisi ja véljamakseid rithmitatuna vastavalt nende eesmdrgile dritegevuse,
investeerimistegevuse ja finantseerimistegevuse rahavoogudeks.

(3) Aritegevuse rahavoogude kajastamisel véib kasutada otsemeetodit, mille puhul esitatakse
brutosummadena kbik pohilised laekumiste ja viljamaksete liigid, véi kaudmeetodit, mille
puhul aruandeperioodi kasumit korrigeeritakse mitterahaliste majandustehingute méjuga,
dritegevusega seotud varade ja kohustuste saldode muutusega ning investeerimis- voi
finantseerimistegevusest tulenevate rahavoogudega seotud tulude ja kuludega.

(4) Investeerimistegevusest ja finantseerimistegevusest tulenevaid rahavoogusid kajastatakse
otsemeetodil.

Kuna kontoplaanis on kéik kontod seotud bilansi voi kasumiaruande ja rahavoogude aruande
kirjega, siis on sellega automaatselt garanteeritud, et (ihegi konto kdive ei jaa valja bilansist
vOi kasumiaruandest ja rahavoogude aruandest.

Seega, kui kontod on kontoplaanis seotud dige rahavoogude aruande kirjega, saate hdlpsasti
koostada diged aruanded.

Allpool on kasumiaruande skeemile 1 vastav seadistatud kontoplaan (vaikimisi olemas ka uue
tihja firmaloomisel).

Kood | Nimetus Tilp Liik Bilansi / Rahavoogude kirje
kasumiaruande kirje
1000 |Kassa Aktiva Detailne | Raha Raha
1010 |Pank1 Aktiva Detailne | Raha Raha
1020 | Pank?2 Aktiva Detailne | Raha Raha
1080 |Raha teel/ panga vahekonto | Aktiva Detailne | Raha Raha
1090 |Rahaturufondid Aktiva Detailne | Raha Raha
1200 |Ostjate laekumata arved Aktiva Detailne | Nouded ostjate vastu | Kaupade vdi teenuste
midgist laekunud raha
1208 |EbatGendoliselt laekuvad Aktiva Detailne | Nouded ostjate vastu | Kaupade vdi teenuste
arved (-) midgist laekunud raha
1213 | Palgamaksude ettemaks Aktiva Detailne | Maksude ettemaksed | Makstud palgad
ja tagasinduded
1214 | Kdibemaksu ettemaks Aktiva Detailne | Maksude ettemaksed | Kaupade voi teenuste
ja tagasinduded midgist laekunud raha
1215 | Ostjate ettemaksetelt Aktiva Detailne | Maksude ettemaksed | Kaupade vdi teenuste
arvestatud kdibemaks ja tagasinduded midgist laekunud raha
1216 | Maksuintresside ettemaks Aktiva Detailne | Maksude ettemaksed | Makstud palgad
ja tagasinduded
1220 | NOuded osanike vastu Aktiva Detailne | Muud liihiajalised Omaaktsiate ostmine ja mitk

nouded
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Kood | Nimetus Tilp Liik Bilansi / Rahavoogude kirje
kasumiaruande kirje
1221 | NOuded sots.ameti vastu- Aktiva Detailne | Muud lihiajalised Makstud palgad
lisapuhkuspéevad nouded
1222 | Pangalt laekumata intress Aktiva Detailne | Muud liihiajalised Saadud intressid ja
nouded dividendid
1223 | Laekumata kaardimaksed Aktiva Detailne | Muud liihiajalised Kaupade vGi teenuste
(milgiarvete laekumine nouded miitgist laekunud raha
kaardiga)
1224 | Tasaarveldused Aktiva Detailne | Muud liihiajalised Kaupade v0i teenuste
nduded miitigist laekunud raha
12261 | Aruandev isik /nimi/ Aktiva Detailne | Muud liihiajalised Kaupade, materjalide ja
nduded teenuste eest makstud raha
12262 | Aruandev isik /nimi/ Aktiva Detailne | Muud liihiajalised Kaupade, materjalide ja
nduded teenuste eest makstud raha
12271 | Antud ldh. laen /nimi/ Aktiva Detailne | Muud liihiajalised Teistele osapooltele antud
nduded laenud
12272 | Antud laenude tagasimaksed | Aktiva Detailne | Muud liihiajalised Teistele osapooltele antud
nduded laenud
1231 | Ettemakstud kindlustus Aktiva Detailne | Ettemaksed teenuste | Kaupade, materjalide ja
eest teenuste eest makstud raha
1235 | Ettemakstud kasutusrendi Aktiva Detailne | Ettemaksed teenuste | Kaupade, materjalide ja
1.sissemakse eest teenuste eest makstud raha
1239 | Muud ettemakstud kulud Aktiva Detailne | Ettemaksed teenuste | Kaupade, materjalide ja
eest teenuste eest makstud raha
1310 |Tooraine ja materjal Aktiva Detailne | Tooraine ja materjal | Kaupade, materjalide ja
teenuste eest makstud raha
1320 |LOpetamata toodang Aktiva Detailne | LOpetamata toodang | Ei osale rahavoogudes
1330 |Valmistoodang Aktiva Detailne | Valmistoodang Ei osale rahavoogudes
1340 | Migiks ostetud kaubad Aktiva Detailne | Miitigiks ostetud Kaupade, materjalide ja
kaubad teenuste eest makstud raha
1350 | Ettemaksed tarnijatele Aktiva Detailne | Ettemaksed varude Kaupade, materjalide ja
varude eest eest teenuste eest makstud raha
1400 | Tarbitavad bioloogilised Aktiva Detailne | Bioloogilised varad Kaupade, materjalide ja
varad teenuste eest makstud raha
1500 | Miiligiootel pShivara Aktiva Detailne | Mligiootel pdhivara | Materiaalse ja immateriaalse
pohivara ost ja miik
1700 | Kinnisvarainvesteeringud Aktiva Detailne | Kinnisvarainvesteering | Kinnisvarainvesteeringute
ud ost ja miitk
1701 | Kinnisvarainvesteeringute Aktiva Detailne | Kinnisvarainvesteering | Ei osale rahavoogudes
kulum ud
1800 |Maa Aktiva Detailne | Maa Materiaalse ja immateriaalse
pohivara ost ja miik
1820 | Ehitised Aktiva Detailne | Ehitised Materiaalse ja immateriaalse
(jaakmaksumuses) pohivara ost ja miik
1821 | Ehitiste akumuleeritud kulum Aktiva Detailne | Ehitised Ei osale rahavoogudes
(miinus) (jadkmaksumuses)
1830 | Masinad ja seadmed Aktiva Detailne | Masinad ja seadmed | Materiaalse ja immateriaalse
(jaakmaksumuses) pohivara ost ja miik
1831 | Masinate ja seadmete Aktiva Detailne | Masinad ja seadmed | Ei osale rahavoogudes
akumuleeritud kulum (miinus) (jadkmaksumuses)
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Kood | Nimetus Tilp Liik Bilansi / Rahavoogude kirje
kasumiaruande kirje
1840 | Muu materiaalne pohivara Aktiva Detailne | Muu materiaalne Materiaalse ja immateriaalse
pohivara pohivara ost ja mik
(jéakmaksumuses)
1841 | Muu mat.pv. akumuleeritud Aktiva Detailne | Muu materiaalne Ei osale rahavoogudes
kulum (miinus) pohivara
(jadkmaksumuses)
1870 |LOpetamata ehitised Aktiva Detailne | LOpetamata ehitised ja | Materiaalse ja immateriaalse
ettemaksed pohivara ost ja miik
1880 | Ettemaksed pohivara eest Aktiva Detailne | LOpetamata ehitised ja | Materiaalse ja immateriaalse
ettemaksed pohivara ost ja miik
1890 | Tootvad bioloogilised varad Aktiva Detailne | Bioloogilised varad Ei osale rahavoogudes
2010 | Lihiajaline pangalaen Passiva | Detailne | Liihiajalised laenud ja |Laenude saamine
volakirjad
2011 | Ldhiajalise laenu tagasimakse | Passiva | Detailne |Luhiajalised laenud ja | Saadud laenude
volakirjad tagasimaksmine
2015 | Ldhiajaline laen omanikult Passiva | Detailne |Luhiajalised laenud ja | Laenude saamine
volakirjad
2020 | Ldhiajaline arvelduskrediit Passiva | Detailne |Luhiajalised laenud ja | Laenude saamine
volakirjad
2070 | Pikaajaliste laenude Passiva | Detailne | Pikaajaliste Saadud laenude
tagasimaksed jargm.per-I laenukohustuste tagasimaksmine
tagasimaksed
jargmisel perioodil
20801 |Kap.rendilih.osa, leping.... | Passiva | Detailne | Pikaajaliste Kapitalirendi maksed
laenukohustuste
tagasimaksed
jargmisel perioodil
20802 |Kap.rendilih.osa, leping .... | Passiva | Detailne | Pikaajaliste Kapitalirendi maksed
laenukohustuste
tagasimaksed
jargmisel perioodil
2090 | Liihiaj. vahetusvdlakirjad, Passiva | Detailne |Konverteeritavad Laenude saamine
eelisaktsiad volakohustused
2110 | Volad Eesti tarnijatele Passiva | Detailne |Volad tarnijatele Kaupade, materjalide ja
teenuste eest makstud raha
2120 | Volad EL tarnijatele Passiva | Detailne |Volad tarnijatele Kaupade, materjalide ja
(Ghendusesisene soetus) teenuste eest makstud raha
2130 | Volad valistarnijatele (mitte Passiva | Detailne |Volad tarnijatele Kaupade, materjalide ja
EL) teenuste eest makstud raha
2210 | Palgavdlg Passiva | Detailne |Volad to6vétjatele Makstud palgad
2211 | Palgast kinnipeetud elatis Passiva | Detailne |Volad t66vétjatele Makstud palgad
2212 | Palgast kinnipeetud trahvid Passiva | Detailne |Volad t6ovétjatele Makstud palgad
(sh. taitevamet)
2219 | Muud kinnipidamised palgast | Passiva | Detailne |V0lad t66vétjatele Makstud palgad
2280 | Puhkusetasu kohustus Passiva | Detailne |Volad toovotjatele Ei osale rahavoogudes
231 | Kiibemaksu saldo Passiva Uldine
2310 | Midgi kdibemaks Passiva | Detailne | Maksuvdlad Kaupade v0i teenuste
miitigist laekunud raha
2311 | Sisendkaibemaks Passiva | Detailne | Maksuvdlad Kaupade, materjalide ja

teenuste eest makstud raha
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Kood | Nimetus Tilp Liik Bilansi / Rahavoogude kirje
kasumiaruande kirje
2312 | Pohivara soetamisel tasutud | Passiva | Detailne |Maksuvolad Materiaalse ja immateriaalse
kdibemaks pohivara ost ja miik
2313 | Impordilt tasutud kaibemaks Passiva | Detailne | Maksuvdlad Kaupade, materjalide ja
teenuste eest makstud raha
2316 | Kaibemaksu tasumine Passiva | Detailne | Maksuvdlad Kaupade, materjalide ja
maksuametile teenuste eest makstud raha
2320 | Sotsiaalmaksu volg Passiva | Detailne | Maksuvdlad Makstud palgad
2330 | Isiku tulumaksu volg Passiva | Detailne | Maksuvdlad Makstud palgad
2340 | Tootuskindlustusmakse volg Passiva | Detailne | Maksuvdlad Makstud palgad
2350 | Kogumispensioni makse volg Passiva | Detailne | Maksuvdlad Makstud palgad
2360 | Dividendide tulumaksu volg Passiva | Detailne | Maksuvdlad Makstud tulumaks
2370 | Erisoodustuse tulumaksu vGlg | Passiva | Detailne | Maksuvdlad Makstud tulumaks
2380 | Maamaksu volg Passiva | Detailne | Maksuvdlad Kaupade, materjalide ja
teenuste eest makstud raha
2390 | Maksuvdlgade viivised Passiva | Detailne | Maksuvdlad Kaupade, materjalide ja
teenuste eest makstud raha
2400 | Dividendivolad Passiva | Detailne | Muud vdlad Dividendide maksmine
2401 | Valjamaksmata dividendidelt Passiva | Detailne | Muud vdlad Ei osale rahavoogudes
arvest. tulumaks
2410 | Intressivolad Passiva | Detailne | Muud vdlad Makstud intressid
2430 | Liihiajaline deebetkaardivolg | Passiva | Detaine | Muud volad Kaupade, materjalide ja
teenuste eest makstud raha
2440 | Liihiajaline krediitkaardivolg Passiva | Detailne | Muud vélad Kaupade, materjalide ja
teenuste eest makstud raha
2450 | Muud kreditoorsed volad Passiva | Detailne | Muud vélad Kaupade, materjalide ja
teenuste eest makstud raha
2460 | Sotsiaalmaksu viitvolg Passiva | Detailne | Muud volad Ei osale rahavoogudes
2462 | Tulumaksu viitvolg Passiva | Detailne | Muud vélad Ei osale rahavoogudes
2464 | Tootuskindlustusmakse Passiva | Detailne | Muud vdlad Ei osale rahavoogudes
viitvolg
2466 | Kogumispensioni makse Passiva | Detailne | Muud vdlad Ei osale rahavoogudes
viitvolg
2500 | Ostjate ettemaksed Passiva | Detailne |Saadud ettemaksed Kaupade v0i teenuste
midgist laekunud raha
2600 | Sihtfinantseerimine Passiva | Detailne | Llhiajaline Kaupade v0i teenuste
aritegevuseks liih. kohustus sihtfinantseerimine miitgist laekunud raha
2601 | Sihtfinantseerimine pohivara | Passiva | Detailne | Lihiajaline Materiaalse ja immateriaalse
soetuseks lih.koh. sihtfinantseerimine pohivara ost ja mutk
2810 | Pikaajaline pangalaen Passiva | Detailne | Laenud, volakirjad ja |Laenude saamine
kapitalirendi
kohustused
2820 | Pikaajaline laen omanikult Passiva | Detailne |Laenud, volakirjad ja |Laenude saamine
kapitalirendi
kohustused
28301 |Kap.rendipik.osa, leping .... | Passiva | Detailne |Laenud, volakirjad ja | Eiosale rahavoogudes
kapitalirendi
kohustused
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Merit Aktiva

Kood | Nimetus Tilp Liik Bilansi / Rahavoogude kirje
kasumiaruande kirje
28302 |Kap.rendipik.osa, leping .... | Passiva | Detailne |Laenud, vGlakirjad ja | Eiosale rahavoogudes
kapitalirendi
kohustused
2860 | Muud pikaajalised volad Passiva | Detailne |Muud pikaajalised Laenude saamine
volad ja ettemaksed
2880 | Pikaajaline Passiva | Detailne | Sihtfinantseerimine Laenude saamine
sihtfinantseerimine
2910 | Aktsiakapital voi osakapital Passiva | Detailne | Aktsiakapital voi Omaaktsiate ostmine ja mitk
osakapital
2950 | Kohustuslik reservkapital Passiva | Detailne | Kohustuslik Ei osale rahavoogudes
reservkapital
2970 | Eelmiste perioodide jaot. Passiva | Detailne |Eelmiste perioodide Ei osale rahavoogudes
kasum (kahjum) jaotamata kasum
(kahjum)
2980 | Aruandeaasta kasum Passiva | Detailne |Aruandeaasta kasum | Ei osale rahavoogudes
(kahjum) (kahjum)
3000 | Kauba, teenuse miilik Eestis Tulu Detailne | Mitgitulu Kaupade v0i teenuste
(20% km) miitigist laekunud raha
3010 | Kauba miilik Eur.Liitu (0% Tulu Detailne | Mitgitulu Kaupade v0i teenuste
km) miitigist laekunud raha
3011 | Teenuse miitik Eur.Liitu (0% Tulu Detailne | Mitgitulu Kaupade v0i teenuste
km) miitigist laekunud raha
3020 | Kauba eksport Tulu Detailne | Mudgitulu Kaupade v0i teenuste
miitigist laekunud raha
3021 | Teenuse eksport Tulu Detailne | Mitgitulu Kaupade v0i teenuste
miitigist laekunud raha
3040 | Maugitulu (9% km) Tulu Detailne | Mitgitulu Kaupade v0i teenuste
miitigist laekunud raha
3050 | Muu mitgitulu (20% km) Tulu Detailne | Mitgitulu Kaupade v0i teenuste
miitigist laekunud raha
3060 | Maksuvaba milgitulu Tulu Detailne | Mudgitulu Kaupade v0i teenuste
miitigist laekunud raha
3099 | Umardused miiiigil Tulu Detailne | Mitgitulu Kaupade v0i teenuste
miitigist laekunud raha
3510 | PBhivara miitik (20% km Tulu Detailne | Muud aritulud Materiaalse ja immateriaalse
maksustatav) pohivara ost ja miik
3511 | PBhivara miiik (maksuvaba) Tulu Detailne | Muud aritulud Materiaalse ja immateriaalse
pohivara ost ja miik
3512 | Miildud pdhivara Tulu Detailne | Muud aritulud Ei osale rahavoogudes
jadkmaksumus
3514 | PBhivara miiligist tekkinud Tulu Detailne | Muud aritulud Ei osale rahavoogudes
kahjum drikuludesse
3520 |Realiseeritud kasum Tulu Detailne | Muud aritulud Kaupade v0i teenuste
valuutakursist (H,K) midgist laekunud raha
3531 | Saadud dotatsioonid, Tulu Detailne | Muud aritulud Kaupade v0i teenuste
toetused midgist laekunud raha
3532 | Saadud dotatsioonid ja Tulu Detailne | Muud aritulud Materiaalse ja immateriaalse
toetused pdhivara soetuseks pohivara ost ja mitk
3560 | Muud &ritulud Tulu Detailne | Muud aritulud Kaupade v0i teenuste

midgist laekunud raha
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Kood

3910

3920

4000

4002

4003

4004

4006

4008

4010

4015

4030

4040

4050

4210

4230

4240

4250

4300

4305

4310

4320

4330

4335

4340

Nimetus

Valmis- ja I0p-ta toodangu
varude jaakide muutus

Kapital.valjaminekud
omatarbeks pohivara
valmistamisel

Mitdud kaubad soetushinnas
Materijalid kuluks

Tooraine kuluks
Véhevaartuslik pohivara
Transpordikulu

Ostetud teenused

Masinate varuosad, remont,
hooldus

Masinate, seadmete rent
Elekter

Muud pohitegevusega seotud

teenused
Muud pohitegevusega seotud

materjalid

Ruumide rent

Ruumide kommunaalkulud
Ruumide hooldus,
remondikulud

Ruumide valvekulud
Reklaamikulud

IT teenused, arvutitarvikud
Telefon, internet
Asutamiskulud
Kantseleikulud, postikulu

Ajalehed, ajakirjad, kirjandus

Pangateenused

Tadp

Tulu

Tulu

Kulu

Kulu

Kulu

Kulu

Kulu

Kulu

Kulu

Kulu

Kulu

Kulu

Kulu

Kulu

Kulu

Kulu

Kulu

Kulu

Kulu

Kulu

Kulu

Kulu

Kulu

Kulu

Liik

Detailne

Detailne

Detailne

Detailne

Detailne

Detailne

Detailne

Detailne

Detailne

Detailne

Detailne

Detailne

Detailne

Detailne

Detailne

Detailne

Detailne

Detailne

Detailne

Detailne

Detailne

Detailne

Detailne

Detailne

Bilansi /
kasumiaruande kirje

Valmis- ja Idpetamata
toodangu varude
jaakide muutus

Kapitaliseeritud
valjaminekud oma
tarbeks pdhivara
valmistamisel

Kaubad, toore,
materjal ja teenused

Kaubad, toore,
materjal ja teenused

Kaubad, toore,
materjal ja teenused

Kaubad, toore,
materjal ja teenused

Kaubad, toore,
materjal ja teenused

Kaubad, toore,
materjal ja teenused

Kaubad, toore,
materjal ja teenused

Kaubad, toore,
materjal ja teenused

Kaubad, toore,
materjal ja teenused

Kaubad, toore,
materjal ja teenused

Kaubad, toore,
materjal ja teenused

Mitmesugused
tegevuskulud

Mitmesugused
tegevuskulud

Mitmesugused
tegevuskulud

Mitmesugused
tegevuskulud

Mitmesugused
tegevuskulud

Mitmesugused
tegevuskulud

Mitmesugused
tegevuskulud

Mitmesugused
tegevuskulud

Mitmesugused
tegevuskulud

Mitmesugused
tegevuskulud

Mitmesugused
tegevuskulud

Rahavoogude kirje

Ei osale rahavoogudes

Ei osale rahavoogudes

Kaupade, materjalide ja
teenuste eest makstud raha
Kaupade, materjalide ja
teenuste eest makstud raha
Kaupade, materjalide ja
teenuste eest makstud raha
Kaupade, materjalide ja
teenuste eest makstud raha
Kaupade, materjalide ja
teenuste eest makstud raha
Kaupade, materjalide ja
teenuste eest makstud raha
Kaupade, materjalide ja
teenuste eest makstud raha
Kaupade, materjalide ja
teenuste eest makstud raha
Kaupade, materjalide ja
teenuste eest makstud raha
Kaupade, materjalide ja
teenuste eest makstud raha
Kaupade, materjalide ja
teenuste eest makstud raha
Kaupade, materjalide ja
teenuste eest makstud raha
Kaupade, materjalide ja
teenuste eest makstud raha
Kaupade, materjalide ja
teenuste eest makstud raha
Kaupade, materjalide ja
teenuste eest makstud raha
Kaupade, materjalide ja
teenuste eest makstud raha
Kaupade, materjalide ja
teenuste eest makstud raha
Kaupade, materjalide ja
teenuste eest makstud raha
Kaupade, materjalide ja
teenuste eest makstud raha
Kaupade, materjalide ja
teenuste eest makstud raha
Kaupade, materjalide ja
teenuste eest makstud raha
Kaupade, materjalide ja
teenuste eest makstud raha
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Kood

4350

4360

4365

4370

4380

4385

4390

4395

4398

4399

4410

4420

4430

4440

4460

4470

4510

4610

4660

4670

4680

4710
4720
4790

4791

4810

Nimetus

Lootusetud debitoorsed
volad

Riigiloiv

Maamaks

Konsultatsioonid, koolitused
Audittori teenus
Raamatupidamisteenus
Varakindlustus

Muud tegevuskulud
Vaikesaldode mahakandmised
Umardused ostul

Autode kasutusrent
Autode kindlustus

Autode kitus

Autode hooldus ja
remondikulud

Isikliku auto kompensatsioon
Muud autodega seotud kulud
Toolahetuse kulud

Tootajatele tehtud
erisoodustused

Erisoodustuselt arvest.
kaibemaks

Erisoodustuselt arvest.
tulumaks

Erisoodustuselt arvest.
sots. maks

Palgakulu
Sotsiaalmaks tootasult

Puhkusekohustuse kulu
(reserv)

Puhkusekohustuse
sots.maksu kulu

PGhivara amortisatsioonikulu

Tadp

Kulu

Kulu

Kulu

Kulu

Kulu

Kulu

Kulu

Kulu

Kulu

Kulu

Kulu

Kulu

Kulu

Kulu

Kulu

Kulu

Kulu

Kulu

Kulu

Kulu

Kulu

Kulu
Kulu

Kulu

Kulu

Kulu

Liik

Detailne

Detailne

Detailne

Detailne

Detailne

Detailne

Detailne

Detailne

Detailne

Detailne

Detailne

Detailne

Detailne

Detailne

Detailne

Detailne

Detailne

Detailne

Detailne

Detailne

Detailne

Detailne
Detailne

Detailne

Detailne

Detailne

Bilansi /
kasumiaruande kirje

Mitmesugused
tegevuskulud

Mitmesugused
tegevuskulud

Mitmesugused
tegevuskulud

Mitmesugused
tegevuskulud

Mitmesugused
tegevuskulud

Mitmesugused
tegevuskulud

Mitmesugused
tegevuskulud

Mitmesugused
tegevuskulud

Mitmesugused
tegevuskulud

Mitmesugused
tegevuskulud

Mitmesugused
tegevuskulud

Mitmesugused
tegevuskulud

Mitmesugused
tegevuskulud

Mitmesugused
tegevuskulud

Mitmesugused
tegevuskulud

Mitmesugused
tegevuskulud

Mitmesugused
tegevuskulud

Mitmesugused
tegevuskulud

Mitmesugused
tegevuskulud

Mitmesugused
tegevuskulud

Mitmesugused
tegevuskulud

Palgakulu
Sotsiaalmaksud

Palgakulu
Sotsiaalmaksud

PBhivara kulumja
vaartuse langus

Rahavoogude kirje

Kaupade v0i teenuste
miitigist laekunud raha

Kaupade, materjalide ja
teenuste eest makstud raha

Kaupade, materjalide ja
teenuste eest makstud raha

Kaupade, materjalide ja
teenuste eest makstud raha

Kaupade, materjalide ja
teenuste eest makstud raha

Kaupade, materjalide ja
teenuste eest makstud raha

Kaupade, materjalide ja
teenuste eest makstud raha

Kaupade, materjalide ja
teenuste eest makstud raha

Kaupade v0i teenuste
miitigist laekunud raha

Kaupade, materjalide ja
teenuste eest makstud raha

Kaupade, materjalide ja
teenuste eest makstud raha

Kaupade, materjalide ja
teenuste eest makstud raha

Kaupade, materjalide ja
teenuste eest makstud raha

Kaupade, materjalide ja
teenuste eest makstud raha

Kaupade, materjalide ja
teenuste eest makstud raha

Kaupade, materjalide ja
teenuste eest makstud raha

Kaupade, materjalide ja
teenuste eest makstud raha

Kaupade, materjalide ja
teenuste eest makstud raha
Ei osale rahavoogudes

Ei osale rahavoogudes

Ei osale rahavoogudes

Ei osale rahavoogudes
Ei osale rahavoogudes

Ei osale rahavoogudes
Ei osale rahavoogudes

Ei osale rahavoogudes
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Kood

4820

4830

4910
4940
4950

4970

4980

4990

6040

6041

6050

6060
6065
7000

Nimetus

Kinnisvarainvesteeringute
amort.kulu

Kahjum pohivara likvid-st
(mahakandmisest)

Kahjum pdhivara miiligist
Maksuviivised maksuametile

Realiseeritud kahjumval.
muut. (K, H)

Ettevotlusega mitteseotud
kulud

Vastuvotukulud
Muud arikulud

Kasum valuutakursi muut.
v.a. HK

Kahjum valuutakursi muut.
v.aHK

Muud finantstulud-panga
intressid

Pangalaenu intressikulud
Kapitalirendi intressikulud

Ettevotte tulumaks

Tadp

Kulu

Kulu

Kulu
Kulu

Kulu

Kulu

Kulu

Kulu

Tulu

Kulu

Tulu

Kulu
Kulu

Kulu

Liik

Detailne

Detailne

Detailne
Detailne

Detailne

Detailne

Detailne

Detailne

Detailne

Detailne

Detailne

Detailne
Detailne

Detailne

Bilansi /
kasumiaruande kirje

Pohivara kulum ja
vaadrtuse langus

Pohivara kulum ja
vaadrtuse langus

Muud arikulud
Muud arikulud
Muud arikulud

Muud arikulud
Muud arikulud
Muud arikulud

Kasum valuutakursi
muutustest

Kasum valuutakursi
muutustest

Muud finantstulud

Intressikulud
Intressikulud

Tulumaks

Rahavoogude kirje
Ei osale rahavoogudes
Ei osale rahavoogudes

Ei osale rahavoogudes
Ei osale rahavoogudes

Kaupade, materjalide ja
teenuste eest makstud raha

Kaupade, materjalide ja
teenuste eest makstud raha

Kaupade, materjalide ja
teenuste eest makstud raha

Kaupade, materjalide ja
teenuste eest makstud raha

Kaupade v0i teenuste
midgist laekunud raha

Kaupade, materjalide ja
teenuste eest makstud raha

Saadud intressid ja
dividendid

Makstud intressid
Makstud intressid
Makstud tulumaks

Rahavoogude aruande digeks to66ks tuleb kontoplaanis maarata kdikidele kontodele

rahavoogude kirje rida.

Rahavoogude aruande koostamisel vGetakse arvesse Kassa maksed, Pangamaksed, Sularaha
ostuarved, Sularaha miiligiarved ja Pearaamatu kanded, kus on kasutatud
korrespondeeruvate kontodena rahakontosid.
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# Rahavoogude Aruanne E [=] @

Tidp: [Rahavuug [ildine) v]
Periood: »  1.01,2011
30.04.2011

Umardus: |{mardamata i w
Yaluuta; ELR -

Aruande seadistus

E e | Alusta E| ’ Sule

Tiilip: Programmis on 2 erinevat rahavoogude aruande koostamise vdimalust: tldine ja
detailne. Aluseks on kodikidel otsemeetod, aga valjundid on erinevad.

Valides Rahavoogq (lildine) m&arake dra periood, mille kohta aruannet soovite. Programmis on

Petiood:

Jooksew asska
Aaska 2010 %
Aaska 2009

olemas kiirvalikud perioodidele

Umarduse viljal saate teha valiku, kas aruannet ndidatakse sendi tipsusega, tiiseurodes vdi
tuhandetes eurodes.

Aruande vaatamiseks klikkige nupule Alusta, printimiseks tehke valik nupu kérval asuva
Alusta ’v]

Tridki

Salvesta POF Failiks
Salvesta Excelisse

musta kolmnurga alt.
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Finants 177

Rahavoogude Aruanne

Waluuta: EUR 1.01.2011
Hurss: 1 30.04.2011

Rahavood Sritegevusest

Kaupade wdii teenuste miooist lsekunud rahs 15 067 B0
Kaupade, materjalide ja teenuste eest makstud raha -7 056 S
ak=stud palgad -1 365,40
hakstud tulumaks 0,00
hak=stud intressid 0,00
Hakku rahavood aritegevusest B 645 55

Rahavood investeerimistegevusest

Materiaalze ja immateriaalse pdhivara ost ja midk 0,00
Kinnisvarainvesteeringute ost ja midk 0,00
Tiltar- ja sidusettevdtete o=t ja midk 0,00
Muude finantsinvestesringute ost ja midk 0,00
Teistele osapoottels antud lzenud 0,00
Artud lsenude laekumised 0,00
Hauplemizeesmérgil soetatud detivativide ost ja modk 0,00
Saadud intressid ja dividendid 0,00
Kokku rahavood investeerimistegevusest 0,00

Rahavood finantzeerimistegevuzest

Laenude saamine 0,00
Saadud laenude tagazimaksmine, 0,00
Kapitalivendi maksed 0,00
Aktziate emiteerimine 0,00
Omaaktziste ostmine ja mick 0,00
Dividendide maksmine 0,00
Kokku rahavood finartseerimistegevusest 0,00
Rahavoodd kokku E 64555
Rahakontode muutus 6 645,55
Rahavoo kirje miaramata 0,00

3

Valides Rahavoog (detailne) mairake dra periood, mille kohta aruannet soovite. Umarduse
véljal saate teha valiku, kas aruannet naidatakse sendi tapsusega, tdiseurodes voi tuhandetes
eurodes
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Merit Aktiva

Rahavoogude Aruanne

Waluuta: EUR 1.01.2011
Hurss: 1 30.04.2011
Rahavood artecevusest
Kaupade wii teenuste midgist laekunud raha, 15 067 &0
FuLp@ey Tasumise kanne Kanne Konto Deehet Kreedit Sumima
2.01 2011 PA, -1 - 4 3011 o000 135 405 65 8 654,00
.01 2011 pa, -2 hd -5 230 o000 10908 50 ES7 20
.01 2011 pa, -2 hd -5 3050 o000 54 544 00 3 486,00
12012011 Ka -1 s - 2 2310 o000 112,50 21,00
12012011 Ka -1 M, - 2 3000 o000 564,00 105,00
12012011 Ka-2 fld -1 2310 o000 19,00 19,00
12012011 Ka-2 il -1 3050 000 35,00 95,00
31.03.2011 P& -12 1214 000 149040 149040
1.04.2011 P& -3 2500 000 200,00 200,00
Haupade, materjalide ja teenuste eest makstud raha -7 056,65
Kuup&ey Tazumise kanne Kanne Konto Deebet Kreedit Summa
2.01 2011 P& -4 2316 rin = 0,00 - 377 B3
2.01 2011 P -3 o8 -5 4008 55 336 56 0,00 - 5454 00
31.03.2011 P& -13 23186 125,00 0,00 - 125,00
2.04 2011 P& -9 1350 100,00 0,00 - 100,00
30.04.2011 P& -16 1350 1 000,00 0,00 -1 000,00
Makstud palgad -1 365,40
Huupiey Tasumise kanne Kanne Konto Deshet Kreedit SUmma
31.03.2011 P& -13 2320 2500 0,00 - 82500
31.03.2011 P& -13 2320 42540 0,00 - 42540
31.03.201 P& -13 2330 39,00 0,00 - 39,00
31.03.2011 P& -13 2340 15,00 0,00 - 15,00
31.03.2011 P& -13 2340 8,00 0,00 - 8,00
31.03.2011 P& -13 2350 50,00 0,00 - 50,00
Makstud tulumaks. 0,00
Makstud intressid 0,00
Hokku rahavood aritegevusest E B45,55
Rahawood investeerimistegevusest
Materiaalze ja immaterisalze pdhivara ost ja midk 0,00
Hinnisvarainvesteeringute ost ja modk 0,00
Tittar- ja sidusettevdtete ozt ja mudk 0,00
Muude finartsinvesteeringute ost ja miok 0,00
Teistele osapootelz antud laenuc 0,00
Artud laenude lakumized 0,00
Hauplemizeesmérgil soetatud derivativide ost ja mdk 0,00
Sasdud intressid ja dividendid 0,00
Kokku rahavood investeerimistegevusest 0,00
Rahavwaood finantzeerimistegevusest
Laenude saamine 0,00
Saadud laenude tagasimak smine 0,00
KHapitalirendi mak=ed 0,00
Aktziate emiteerimine 0,00
Omaaktsiste ostmine ja midk 0,00
Dividendicle maksmine. 0,00
Kokku rahavood finantzeerimistegeyusest 0,00
Raharvood kokku B 645,55
Rahakontode muutus 6 645,55
Rahawoo kirje midramata 0,00
Korta Salda
1224 Tazaarveldused 0,00
1001 Waszza - EUR - B0,00
1021 Swedbank - ELR 7 005,55
1011 SEB Pank EUR - 300,00

Detailne aruanne koostatakse rahavoogude kirjelduse alusel, arvestades kontoplaani
detailsetel kontodel tehtud maaranguid.

Erinevused
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Rahavoog (Uldine) aruandes on viimane rida: Rahavoogude kirje médramata. Sellele reale
summeerib programm nende kontode kaibed, mida on kasutatud panga, kassa ja
pearaamatukannete tegemisel korrespondeeruvuses rahakontoga, aga kontoplaanis on
rahavoogude kirje rida maaramata.

Samarida tuleb valja ka detailses aruandes, aga vaga pohjalikuna. Loetletakse liles k&ik
dokumendid, mille kandes on (ihel pool Rahakonto, aga teisel kontol on Rahavoogude kirje
mddramata.

Kui aruandes soovite ménda tehingut detailsemalt kajastada, siis tdiendage rahavoogude

Aruande seadistus I

aruande ridu aruande seadistuses . Leiate aruande valimise aknast.

Rahayoogude aruande kirjeldus E| E| g|
ACHERS : [ . @
Kood Kirjeldus Tllp Yalem Tingirmus Kirjastiil

RAHA Raha kKiontode kaive Alati Tavaline
1 Rahavood aritegevusest Tiihi Alati Tavaling
la Kaupade v&i teenuste midgist laekunud ral| Kontode kaive Alati Tavaline
ib Kaupade, materjalide ja teenuste eest mak| Kontode kaive Alati Tavaline
1c Makstud palgad Kontade kaive Alati Tavaling
1d Makstud tulumaks Kontode kaive Alati Tavaline
le Makstud intressid kKontode kaive Alati Tavaline
iF kokku rahavood dritegevusest Valem #la+#1b+#1c+#1 Alati Tavaline
1z Tihi Alati Tavaline
2 Rahavood investeerimiskegeyusest Tihi Alati Tavaline
2a Materiaalse ja immateriaalse pdhivara ost j.| Kontode kaive Alati Tavaline
zh Kinnisvarainvesteeringute ost ja mik Kontode kaive Alati Tavaline
2c Tikar- ja sidusettewvdtete ost ja midk Kontode kaive Alati Tavaline
2d Muude fFinantsinvesteeringute ast ja midk | Kontode kaive Alati Tavaline
2e Teistele osapodltele antud laenud Kontade kaive Alati Tavaling
2F Anktud laenude laekumised Kontode kaive Alati Tavaline
2q Kauplemiseesmargil soetatud derivatiivide ¢ Kontode kaive Alati Tavaline
zh Saadud intressid ja dividendid Kontode kaive Alati Tavaline
2j Kokku rahavood investeerimisteqevusest | Walem #Zat+#Zh+RZc+H#E Alati Tavaline
2z Tihi Alati Tavaline
3 Rahavood finantseerimistegevusest Tihi Alati Tavaline
3a Laenude saamine Kontode kaive Alati Tavaline
3b Saadud laenude tagasimaksmine Kontode kaive Alati Tavaline
3c Kapitalirendi maksed Kontode kiive Alati Tavaline
3d Aktsiabe emitearimine Kontode kaive Alati Tavaline
3e Omaakksiate ostmine ja midk Kontode kiive Alati Tavaline
ki Dividendide maksmine kKiontode kaive Alati Tavaline
| kokku rahavood finantseerimistegevusest | valem #Ia+#3D+RIC+HAT Alati Tavaling
3z Tihi Alati Tavaline
4 Rahavood kokku Walem #1FHEZ+H#3g Alati Tavaline
EI Ei nsale rahavoogudes Kontode kaive Mitke kunagi Tavaline
PUICUE Rahavon kirje masramata Kontode kive Alati Tavaline
32
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8.11 Projektid ja kulukohad

Detailseks tulude ja kulude arvestuseks on soovitatav kasutusele votta projektid ja

kulukohad. Projektid/kulukohad ei ole kontoplaaniga Giheselt seotud.

8.11.1 Projektid

Detailseks tulu-kuluarvestuseks on soovitatav kasutusele votta projektid. Projektid ei ole
kontoplaaniga Giheselt seotud.

Projektide abil on véimalik jalgida mingi kindla projekti voi t60 tulusid ja kulusid, saades sel
viisil vajalikku teavet projekti tulemuslikkuse kohta. Projekti saate siduda
majandustehinguga kande tegemise ajal (pearaamatu kannete tegemisel, ostuarvete
sisestamisel, midlgiarvete sisestamisel, kassa- ja pangamaksete sisestamisel, lao liikumiste
sisestamisel).

Projekt on tulupdhise arvestusega. Tulud miinus kulud vérdub projekti tulemiga.

Seega on projekti tulemus ostuarve korral negatiivne summa (kulu), midgiarve korral
positiivne summa (tulu). Projekti positiivne saldo naitab, et projekt on kasumis. Negatiivne
saldo naitab seevastu, et projekt toodab ettevéttele kahjumit.

Projektide lisamiseks, parandamiseks ja kustutamiseks kasutage nuppe Lisa, Muuda, Kustuta
akna Projektid Glaosal.

P "

# Projektid E=3 EcR ===
+ . = ,E_ 0
Kood Minmetus Lopetatud
Eesti projekk
WELIS Yalisprojektid
2
| s

Projekti kaardile sisestage projekti kood ja nimetus. Kui projekt on |6petatud, markige
projekti Idpetamise kuupdev projekti kaardi viljale Lopetatud. Kui I6petatud kuupaev on
margitud, siis programm ei paku seda projekti enam |6petamiskuupdevast hilisemate
kuupdevadega tehingute sisestamisel projektide nimekirjas. Lopetamise kuupadeva
markimisega ei kaasne mingeid programmi poolt tehtavaid automaatseid kandeid.
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Praojekti kaart
Kood: 22510
Mirmetus:  Eesti projekk
Lopekatud: . . @
uhe | SE"\.-'EFL'\E | | Katkesta
Loss

Projektide nimekirja valjaprindiks peate nimekirja salvestama Excelisse ja sealt vélja

. - C ey || . s
printima. Selleks klikkige akna Projektid (laosas olevale nupule = ja salvestage valjund
Excelisse, klikates avanenud meniis nupule Save. Parast Save nupule klikkimist avaneb
automaatselt Excel-programm salvestatud andmetega ning seejarel klikkige printimise
nupule.

Kui kasutate lisaks Merit Aktiva programmile ka programmi Merit Palk, siis soovitame
koodide lihtlustamise huvides sisestada projekti koodi kuni 4-kohalisena ja suurte
tahtedega. Vastasel juhul ei ole véimalik importida projektidega palgakannet.

8.11.2 Kulukohad

Detailsema kuluarvestuse jaoks on otstarbekas kasutusele votta kulukohad. Kulukohad ei ole
kontoplaaniga Giheselt seotud. Kulukoha saab majandustehinguga siduda kande tegemise
ajal (pearaamatu kannete tegemisel, ostuarvete sisestamisel, kassakannete voi
pangakannete sisestamisel, lao liikumiste sisestamisel).

Kulukoht on kulupdhise arvestusega. Ostuarves on kulukoht positiivse summaga.
Miutgiarvete sisestamise aknas kulukohta kasutada ei saa. Miiligiarvete puhul saab kasutada
ainult projekti. Seega, kui soovite saada anallitsi nii tulude kui kulude kohta korraga, siis
peate kasutusele votma projektid. Kulukohale saab koguda ainult kulusid.

Kulukohtadena voiks tootmisettevottes kasutada nditeks erinevaid toodanguliike, ndgemaks
konkreetsetele toodetele tehtud kulutusi (omahinna arvestamiseks). Transpordifirmades
voiksid kulukohtadeks olla erinevad transpordiliigid (veoautod, kallurid, haagised, tostukid,
kraanad) voi erinevad transpordiliinid jne. P&llumajandusettevotetes saaksid kulukohtadeks
olla nt: lipsikari, noorkari, példhein, teravili jms. Teenindusettevotted saavad kulukohti
kasutada sdidukite kulude kogumiseks vms.
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I )

& Kulukohad o = =]

+ ri e I% 0
Kood Mimetus Lopekatud
SAI0UE 2 Rendisgiduk

SOIDUKL Siduk 1 Caddy

2

—a

Kulukohtade lisamiseks, parandamiseks ja kustutamiseks kasutage nuppe Lisa, Muuda,
Kustuta.

Kulukoha kaardile sisestage kulukoha kood ja nimetus. Kui te kulukoha ile arvestust pidada
enam ei soovi, siis markige kulukoha kaardi valjale Lopetatud: vastav kuupaev, millest alates
te sellele kulukohale kulusid enam koguda ei soovi.

-+ o)

Fulukoha kaart

Kood: | SEiEE

Mimetus:  Rendisdiduk,

Lopetatud: . .

uhe SEIl"."ESE ] [ Katkesta

Kulukohtade nimekirja valjaprindiks peate nimekirja Excelisse salvestama ja sealt valja

printima. Selleks vajutage akna Kulukohad {ilaosas olevale nupule ] ja salvestage
valjund Excelisse, klikkides avanenud mentils nupule Save. Parast Save nupule kldpsamist
avaneb automaatselt Excel-programm salvestatud andmetega ning seejdrel klikkige
printimise nupule.

Kui te kasutate lisaks Merit Aktiva programmile ka programmi Merit Palk, siis soovitame
koodide (ihtlustamise huvides sisestada kulukoha koodid kuni 4-kohalisena ja suurte
tdhtedega. Vastasel juhul ei ole véimalik importida palgakannet.
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8.11.3 Projektide tldine aruanne

Projektide lildine aruanne annab Ulevaate projektide tuludest ja kuludest vaadeldaval
perioodil.

Tehes linnukese valjale Algsaldodega, ndidatakse aruandes ka projekti saldot vaadeldava
perioodi algusel.

Jooksew aaska ﬂ
Jooksew kuu
Eelmire kuu

Jooksey aasta
faska 2010 k
faska 2009

Valides tliibiks Koik kaasatakse aruandesse koik selle projektiga seotud (ka I6ppenud)
projektid.

Valides tiilibiks Perioodis Idppenud, kaasatakse aruandesse ainult need projektid, mis on
vaadeldaval perioodil I6Gppenud (projekti kaardil on valjale Lopetatud sisestatud vastav
kuupiev).

-

# Projektide dldine aruanne E =] @
Jooksew aasta = 1.01.2011
11.05.2011
Taiip: [k v
Projekt: -
[] Algsaldodega
K [ Alusta IE] [ Sulge
Triaki
Salvesta POF faili [%
Salvesta Excelisse
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Projektide Uldine aruanne

Pericoc: 1.071.2011 kuni - 11.05.2011

Wik projektid

Eesti projekt

Konta: Tulu KLl SUmma

3000 Kauba, teenuse muik Eestiz (20% km) 455,00 0,00 455,00
455,00 0,00 455,00

Valisprojektid

Konto: Tulu Kl Summa

3050 o midgitulu (20% km) 500,00 0,00 500,00
800,00 0,00 00,00

1 255,00 0,00 1 255,00

8.11.4 Projektide detailne aruanne

,.ﬁ?'

Projektide detailses aruandes on ndha kdik tihe valjavalitud projektiga seotud kanded

kindlaksmaaratud perioodil.

Jooksewv aasta B
Jooksey kuu
Eelmine kuu

Jooksey aasta

Aaska 2010

Aaska 2009

.

# Projektide detailne aruanne E“ [=] @
Jooksew aasta +  1,01,2011
11.05.2011
Projekt: -
Tou [ Alusta E] [ Sulge ]
Triiki

T ———

Zaleesta PDF faili
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Projektide detailne aruanne

Periood; 1.0 2011 kuni - 11.05.2011
Projekt: Eesti projekt
Kuupgey Klient ! Hankijs Kirigldus SuUmma
Harnta: Kauba, teenuze mulk Eestis (20% km)
Proaovi kliert A5 Kauba, teenuse miik Eestis 20% 455,00
Koarto kokku: 455,00
Prajekt kakkL: 455,00

185

8.11.5 Kulukohtade tldine aruanne

Kulukohtade iildine aruanne nditab iga kulukoha korral sellele kulukohale perioodis tehtud

summaarseid kulutusi kontode kaupa. Véimalik on tellida aruannet ka ainult Gihe kindla
kulukoha jaoks.

Jooksey aasta| =
Jooksew kuu
Eelmine kuu

faska 2010 k
Aaska 2009

f Kulukohtade Gldine arua... E“ [=] |@

Jooksey aasta »  1.01.2011 3
11.05.2011
kulukoht: -

[ alusta IE] [ Sulge
Triaki

Sabwesta PDF faili
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Kulukohtade Gldine aruanne

Perioo: 1.01.2011 kuni - 11.05.2011

Rendisdiduk

Haonta: SUMIma

4210 Fuumide rent 1 605,00
1 605,00

Sdiduk 1 Caddy

Honto: Summa

4210 Fuumice rent 1 605,00
1 605,00
3 210,00

8.11.6 Kulukohtade detailne aruanne

Kulukohtade detailne aruanne naitab valitud kulukoha korral k&iki temaga seotud kandeid

vaadeldaval perioodil.

Jooksev aasta - b
Jooksey kuu
Eelmine kuu

Jooksew aasta

Aaska 2010 k

faska 2009

# Kulukohtade detailne ar... EP [=] '@

1.01.2011

Jooksew aasta

11.05.2011

Kulukoht:
[ Alusta IE] [ Sulge
Triaki

Salvesta PDF faili
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Kulukohtade detailne aruanne
Periood: 1.01 2011 kuni  11.05.2011
Projekt Soiduk 1 Caddy
Huupsey Dakument Klient § Hankija Kirjeldus Summa
Konta: 4210 Fuumide rent
J0520M1 MT-12451 Merit Tarkwara 85 Garaafi rent 1 BOS,00
Horto kokku: 1 BOS,00
Kulukoht kokku: 1 B0O3,00

8.11.7 Kulukohtade uldine kontrollaruanne

Kulukohtade iildine kontrollaruanne nditab kontode kaupa erinevate kulukohtadega seotud

artiklite kulu (iga artkili

korral summaarselt).

Jooksev aasta v |
Jooksey kuu
Eelming kuu

Jooksew aasta
fasta 2010
faska 2009

Aruannet on vdimalik tellida ka Ghe valitud konto jaoks.

f Kulukohtade tldine kontr... EI [=] @

Jooksew aaska »  1.01.2011 2z
11.05.2011
Konka: -

[ Aluska IE] [ Sulge ]
Triki

Salvesta PDF faili E
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Kulukohtade iUldine Kontrollaruanne

Periood: 1.0 2011 kuni 11.05.2011

Kanta: Kdik kortac

Konto: 4210 Fuumide rent

Hulukohit Mimetus Deehet Freedi SUMMma

Rendizdiduk Garaazi rent 1 605,00 0,00 1 603,00

Sdiduk 1 Caddy Garaai rent 1 605,00 0,00 1 605,00

Monto kokku: 321000 0,00 FI2000
Kibik kokku: 3 210,00 0,00 3 210,00
R
8.11.8 Kulukohtade detailne kontrollaruanne

Kulukohtade detailne kontrollaruanne naitab valitud konto korral erinevate kulukohtade

I6ikes kdiki antud kulukohaga seotud kandeid vaadeldaval perioodil.

Jooksey aasta B
Jooksew kou
Eelmine kuu

aaska
Aaska 2010
Aaska 2009

Jooksey

# Kulukohtade detailrne kon... EI' [=] '@

Jooksew aasta «=  1.01.2011

11.05.2011

Kaonko: -

" [ Alusta IE] [ Sulge

Triiki

Zalvesta PDF faili
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Kulukohtade detailne kontrollaruanne

Periond: 1.01 2014 kuni 11.05. 2011

Harto: 4210 Ruumide rent

Kuupaey Dokument Klient ¥ Harkija Deebeat Kreedit Summa

Kulukoht Rendisdicuk

3052011 WT-12451 tlerit Tarkwara &5 1 605,00 0,00 1 605,00
Hulukaht kokko: 1 605,00 0,00 1 605,00

Kulukakt Sdicuk 1 Caddy

3052011 WT-124:51 Merit Tarkvara A% 1 605,00 0,00 1 605,00
Hulukoht kokku: 1 605,00 0,00 1 605 00
Konto kokku: 3 210,00 0,00 3210,00

8.12 Kasutaja aruanne

Kasutaja aruandeid saab kasutada ainult Merit Aktiva laiendatud paketis.

Aruandeid saab koostada tulu- ja kulukontode kaivete kohta kasutades nii tldiseid kui ka
detailseid kontosid ning osakondi. Aruanderidu saab omavahel liita, lahutada, jagada,
korrutada. Aruandesse saab v&tta kuni 2 perioodi.

Aruanded tuleb seadistada programmi menust: Tegevused > Finants > Kasutaja Aruanded.

Kui aruanded on seadistatud, siis on need automaatselt lisandunud pearaamatu aruannete
nimekirja, kus saate neid hakata kasutama (Tegevused > Finants).

Aruannete seadistamisest:

Liikuge programmi meniis: Tegevused > Finants > Kasutaja Aruanded.

Klikkige avanenud akna lleval vasakus servas olevale nupule Lisa.

Sisestage aruande nimi ja maarake positsioon. Positsioon tdhendab aruande
jarjekorranumbrit aruannete nimekirjas. Kuna aruannete nimekirjas nahtavale alale mahub
kokku kuni 10 aruannet ja kui teil on soov koostada rohkem kui 10 aruannet, siis tilejaanud
aruannete positsiooniks valige “Ndahtamatu”.

Aruande ridadele sisestage rea kirjeldus ja maarake valem.

Valemit on lihtne koostada, kui kldpsate valemi rea |8pus olevale nupule, kus avaneb konto
ja osakonna valiku aken. Valides sobiva konto ning kldpsates “Lisada” nupule, lisatakse
konto valemisse. Kontode vahel saate kasutada liitmise, lahutamise, korrutamise ja
jagamise marke: +,-,*, /.

Valemis saate kasutada ka kontoplaani tldiseid kontosid.
Valemites saate kasutada ka aruande ridade liitmist ja lahutamist:

Nait. [18R]+[20R]+[22R].
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8.13

Ridade liitmise valemi peate ise kasitsi sisestama vastavalt ndites toodud silintaksile.

Kokku saab liita ridasid, mis asuvad jooksvast reast eespool. Jargnevaid ridu kokku liita ei
saa.

Vt. allpool toodud naidet.

I

# Kasutaja Sruanne E'@

Mirmetus: | 255 ditrnise aruanne Positsioon: [ 1 - ]

Kirjeldus Y alem Feant Maita =

Realizeerimize netokaive [A0K]+[31K] 1 —
Loomak.azvatus [300K] z

Piim [3000k] 3 +*

Yeized [3002k]+[3004K] 4 A 4
tuud loomakazvatuzzaaduse [S006K]+[3007F] )
T zimekasvatus [301K] F
Rukiz [3070K] 7
Nisu [3011K] 8
Oder [3072K] 9
k.aer [3073K] 0
Riips. raps [307 5k ]+[301 BK] 1A
F.ulud [F32K ]+ [ 34200 J+[34 30K [+ [ 3580K ]+[4D] 15
Allapanu [40230(F)] 1a
Energeetik.a [425000F])] 20
Farmide teenindus [41300(F]] 22
Loomak.azvatuz kokku [MBRI+Z0OR+22R] 24
Palgakulu kakku [4500T1] 39
tootazu [45000(T]) 36
zots. maks [45100(T]] i
T aimek asvatus kokku [39R] 40

3

Raha tulu-kulu aruanne

Raha tulu-kulu aruanne on moeldud FIE-dele, kes peavad tekkepdhist raamatupidamist, aga
tuludeklaratsioonil on kohustatud oma tulud-kulud deklareerima kassapdohiselt.

Aruanne on ndhtav ainult juhul, kui firma nimi sisaldab teksti FIE.
Raha tulu-kulu aruanne naitab kontode kaupa, milliste tulude ja kulude jaoks on kassa ja
panga maksed tehtud. Perioodide kiirvalikut kasutades saab ka ilma kuupdaevi sisestamata
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teha kiirvaliku.

Jooksev aasta| ¥ |

Jooksey kuu
Eelmine kuu

Jooksey aasta

fasta 2010
Aaska 2009
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? Faha tulu-kulu aruanne El =] @
1.01.2011
10.05.2011
Pank: -
Kassa: -
Konka: -
TOdp: [Detailne v]
You [
Tube Alusta E] [ Sulge ]
g
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Raha tulu-kulu aruanne
Periood: 1.01 2011 kumi - 10.05.2011
Wazza ik kazsad
Pank: Wik pangad
Tolg: Detailne
Huupdey Wazsa ! Pank Kliert f Hankija Dok e |Tasutava arve kp. janr. Kirjeldus Sumima
Konto: 1011
15.04 2011 Kassa Aruandey isik Jas 1000 Sularaha panka - 300,00
3052011 SEB Pank USD muud pangamaks konwerteerimine 500,00
SEB Pank EUR: 200,00
Konto: 1021
3.0520M1  SEB Pank USD Muud pangamaks | konwverteeriming - 100,00
Swedbank - EUR: - 100,00
Konto: 1200
1.042011 SEB PANK Parim Firma <l #AREttemaks a00,00
305201 Tasaarveldus Paritm Firma U - 500,00
Ostjate laekumata arved: 0,00
Konto: 2110
2.04 2011 SEB PANK Werit Tarkvara A% AEREttemaks - 100,00
30042011 SEB PANK Merit Tarkvara &5 ARt emaks -1 000,00
305201 Tasaarveldus Werit Tarkvara A% 100,00
305201 Tasaarveldus Werit Tarkvara A% 656,00
vilad Eesti tarnijatele: - 344,00
Konto: 2210
3052011 Swedbank Todtasude Glekan Summeeritud palgamakse - B39,00
Palgavdlg: - 639,00
Programmi menilis Maksud saate koostada kdibedeklaratsioone, lisada vajadusel uusi
kdibemaksumaarasid , vaadata maksukontosid ja koostada maksuvdlgade kohta aruandeid.
9.1 Kaibedeklaratsioonid

Kaibedeklaratsiooni koostamiseks valige Tegevused > Maksud > Kidibedeklaratsioon.
Avanenud aknas Kaibedeklaratsioon saate teha igakuiseid kdibedeklaratsioone. Kdik tehtud
kaibedeklaratsioonid salvestatakse deklaratsioonide nimekirja.
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' Kiibedeklaratsioon EI@

T = =2} 3 = KD-4 ~ e
Periood: |1.04.2011 30.04.2011 Maksukonta: | MAKS KM

Reanr, Kirjeldus Summa Tasutud

0% m&araga maksustatavad toimingud ja tehingud sh 416,67

1.1 20% médraga maksustatay kauba v8i teenuse omatarve 1}

z 9% maaraga maksustatavad toimingud ja tehingud sh 1]

2.1 9% madraga maksustatay kauba wi teenuse omatarve 1]

3 0% m&araga maksustatavad toimingud ja tehingud sh 1]

31 13 kauba Ghendusesisene kaive ja teise likmestiigi maksukohuslasele/piratud maksukohuslasele osutatud 0

3.1.1 kauba thendusesisene kiive 1]

3.2 2} kauba eksport sh 1]

321 kaibemaksutagastuseqga miik reisijale 1]

4 Kaibemaks kokku (20% lahtrist 14 9% lahtrist 2) aF 83,33

4.1 Impordilt tasumisele kuuluy kiibemaks 1]

5 Kokku sisendkaibemaksusumma, mis on seadusega lubatud maha arvata sh - T6a7

5.1 13 impordilt tasutud wi tasumisele kuulay kaibemnaks 1]

5.2 2) pihivara soetamiselt tasutud wii tasumisele kuuloy kaibemaks 7700

6 Kauba thendusesisens soetamine ja teise likmesrigi maksukohuslaselt saadud teenused kokku, sh 1]

6.1 kauba thendusesisene soetamine 1]

7 Muu kauba soetamine ja teenuse saamine, mida maksustatakse kiibemaksuga, sh 1]

7.1 erikorra alusel maksustatava kinnisasja ja metallijaatmete soetamine (KMS 5 41% 1]

g Maksuvaba kaive 3210

9 Erikorra alusel maksustatava kinnisasja ja metallijgatmete kaive (KMS § 41% ning teises likmesriigis paigaldatava s 0

10 Tapsustused + 1]

11 Tapsustused - 1]

12 Tasumisele kuuluy kaibemaks {lahter 4 - lahter 5 + lahter 10 - lahter 113 + -7603,67 0,00

13 Enammakstud kiibemaks {lahter 4 - lahter 5 + lahter 10 - lahter 113 - TE03,67

Uue kdibedeklaratsiooni koostamiseks klikkige akna (ilaosas olevale nupule Lisa.

Kui alustate programmiga t66d ja koostate esimest deklaratsiooni, siis sisestage avanenud
aknasse kuupdev, millisest kuust alates soovite programmiga hakata deklaratsioone
koostama.

Jargnevate deklaratsioonide koostamisel kuupdeva enam ette anda ei saa. Jargnevad
deklaratsioonid koostatakse alati hilisemate kuude kohta. Kui sisestasite kuupaeva valesti ja
soovite deklaratsioone koostada ka varasemate kuude kohta, siis kustutage kdik koostatud
deklaratsioonid (alustades k&ige hilisemast) ja alustage uuesti.

Kaibedeklaratsiooni salvestamiseks kldpsake akna tilaosas olevale nupule Salvesta. Selle
tulemusena arvutatakse kaibedeklaratsiooni ridadele deklareeritavad summad.

Midgikaive ja -kdibemaks leitakse deklaratsioonile ainult miiiigiarve aknas sisestatud
miiiigiarve ridadel kasutatud kdibemaksumaarade jargi. Seega on quIme, et kogu ettevotte
miilgitulu oleks sisestatud mii j
Uhendusesisese miiligi summad leitakse deklarat5|oon|Ie Euroopa Liidu klientidele
koostatud milgiarvetelt. Loe tdpsemalt juhendi ptk. Miilik > Milgiarved > Arved Euroopa
Liitu.

Ostukdibemaksu summad leitakse deklaratsioonile nii ostuarvetelt kui ka pearaamatu
kannetes, kassa- ja pangamakse aknas koostatud kannetes kasutatud ostukdibemaksu
kontodelt.
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Poordkdibemaksu summade leidmiseks pead sisestama tehingud ostuarvetena. Loe
tapsemalt juhendi ptk. Ost > Ostuarved > Kauba v&i teenuse ihendusesisene soetamine.

Kui deklaratsioon on korrektne, siis avaneb automaatselt aken E-maksuameti lehe

avamiseks.

Koos deklaratsiooni salvestamisega koostab programm automaatselt kdibemaksukontode
sulgemiskande st. mitgikdaibemaksu ja sisendkdibamaksu kontode saldod kantakse nulliks
ning tasutav summa vdi ettemaksusumma kantakse Kdibemaksu tasumise voi Kdibemaksu
ettemaksu kontole. Kdibemaksu vélakonto ja ettemaksukonto on maaratud
kdibedeklaratsiooni paises oleva Maksukonto (MAKS KM) seadistuses. Maksukonto
seadistust saad vaadata menilst: Maksud > Maksukontod: Kdibemaks.

Kui parast kdibedeklaratsiooni salvestamist olete lisanud samasse perioodi veel tdiendavaid
dokumente, siis deklaratsiooni parandamiseks klikkige kdibedeklaratsioonil nuppudele
Muuda ja Salvesta. Selle tulemusena arvutatakse deklaratsioon uute andmete péhjal
uuesti.

Mida tehassiis, kui deklaratsiooni salvestamisel programm annab teate, et sulgemiskande
koostamisel on tekkinud liiga suur iimarduste summa ja kdibedeklaratsioon jaib punaseks
(Gmarduste summa kantakse sulgemsikandes kontole 3099) . Kindlasti tuleb viga parandada
ja salvestada deklaratsioon uuesti ilma hoiatust saamata.

Naiteks:

Teade @

Tahelepanu!

Kande koostamisel leitud timarduste summa on: §3,33 EUR
Palun kontrallige:

* Kaibemaksu kaardil peab olema maaratud tollis impordilt tasutud sisendkaibemaksu konko
* K aibemaksu kaardil peab olema maaratud erisoodustuse midgikiibemaksy konto
* Ettermaksy jaragi kaibe deklareerimisel peab olema tehtud maksusummale vastay pearaamatu kanne

* Midgiksibemaksu summa peab wastama deklareeritud kaibele

Kontrollige (le koik tingimused, mis teates kirjas.

Viga on lihtsam leida, kui koostate Kontrollaruande, kldpsates kdibedeklaratsiooni akna
Gleval ribal printeri nupu kdrval olevale noolega nupule ja valite avanenud meniidst:
Kontrollaruanne. Kontrollaruandes on ndha, millistelt kannetelt kdibedeklaratsiooni
ridadele summad voetakse.

Tllpilisemad pShjused, millal sulgemiskanne on vigane ja annab hoiatuse:
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Naide 1: Deklaratsioonis on deklareeritud kliendilt poolt laekunud ettemaks miiigikdibena,
kuid miigikdibemaksu kohta on kanne koostamata. Siis olete ilmselt panga- v6i kassamakse
aknas sisestanud laekunud summa reale Ettemaks ja ettemaksu kohta miigiarvet ei ole
koostanud véi ettemaks ja miligiarve on omavahel sidumata.

Programm kasitleb vastavalt seadusele laekunud ettemaksusummat maksustamisele
kuuluva mitgituluna ja deklareerib selle mutgikaibena. Sellisel juhul mudgikdaibemaksu
kohta kannet ei ole koostatud ja deklaratsioonil olev mitgitulu * 20% ei vérdu
mudgikdibemaksu kontol oleva summaga. Kui ettemaksu kohta on koostatud samas
perioodis ka miligiarve, siis peaksite ettemaksu ja arve kohta tegema tdiendava
sidumiskande meniilst Tegevused > Kassa: Tasaarveldus.

Kui aga ettemaksureale olete sisestanud tegelikult laekunud ettemaksusumma, siis peate
kdibemaksu arvestuseks sisestama tdiendava pearaamatu kande meniilst: Tegevused >
Finants > Pearaamatu kanded:

Kr miitigikdibemaks (2310)

Db Ostjate ettemaksetelt arvestatud kdibemaks (1215)

Naide 2: Deklaratsiooni 1-sel real olev muigisumma korrutades 20%-ga ei vérdu
pearaamatus miitigikdibemaksu kontol oleva summaga. Sellisel juhul peaksite lle
kontrollima, kas olete sisestanud méned miutgitulu kanded pearaamatu kannetena voi
kassa- ja pangamaksete akna alumises osas. K6ik kdibemaksuga maksustatavad miiiigitulud
tuleb sisestada miiiigiarvetena ja kustutada k6ik muudes akendes sisestatud miiiigitulu
kanded. Kui kdibedeklaratsiooni salvestamine annab ikkagi hoiatuse (st. deklaratsioon jadb
punaseks), siis poérduge Meriti klienditoe poole.

Kdibedeklaratsiooni saate vélja printida voi vaadata ekraanil, kasutades akna tilaosas olevaid
nuppe Triikivoi Eelvaade.

Koos kdibedeklaratsiooniga printige vilja ka kdibedeklaratsiooni kontrollaruanne, kus on ndha
deklaratsioonile tulevad numbrid dokumendipdhiselt.

Koiki koostatud kaibedeklaratsioone on vdimalik vaadata kldpsates binoklikujulisele nupule
Ava.
Uhendusesisese kiibe aruanne

Aruande koostamiseks klikkige kdibedeklaratsiooni aknas tleval mentribal printeri nupu
korval olevale noolega nupule ja valige Uhendusesisese kdibe aruanne.
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Deklaratzioon
Kontrallaruanne

Uhendusesisese kithe aruanne

Kontrallaruanne PDF failiks

Andmed sellesse aruandesse ilmuvad, kui :

* miiligiarvete aknas on valjastatud arveid klientidele, kes kuuluvad Euroliidu
lilkmesriikide hulka (kliendi kuuluvust Euroliidu liikmesriigi hulka saate maarata
kliendi kaardil. Selleks markige kliendi kaardile riik, millel on riikide nimekirjas
margitud kuuluvus Euroopa Liitu, vt lisaks ptk Firma > Riigid);

Kolmnurkkaubanduse puhul peab miiigiarvel olema vastav marge.

Aruanne on alati tdiseurodes.

Uhendusesisene kiibe aruanne

Periood: 1.04.2011 - 30.04 2011
Riik Hankija KMKR nr. Kaupade vaartus Holmnurktehing Teenuste viartus
Fl Fl44657564546 500,00 0,00 0,00

9.2 Kaibemaksud

Aknas Kdibemaksud sisestage ettevdttes kasutatavad kdibemaksumairad. Uhe
kdaibemaksumaaraga kdibemaks on soovitatav nii ostu kui muadgi korral tahistada sama
koodiga, sest Uihele ja samale kdibemaksumaarale saate maarata eraldi nii sisendkaibemaksu
konto kui ka miitigikdibemaksu konto. Kontoplaanis tuleb teha erinevad kontod nii mudgi kui
ka ostu- e sisendkdibemaksu kohta.

Lisaks on otstarbekas teha eraldi konto pdhivara soetamiselt tasutud kdibemaksu jaoks (nt
konto 2312). See on vajalik kdibedeklaratsiooni automaatseks tditmiseks ja pShivara
soetuselt tasutud kdibemaksu automaatseks konteerimiseks. Selleks lisage aknas
Kaibemaksud juurde kdibemaks: Péhivara soetuselt tasutud kdibemaks.
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¥ Kaibemaksud EIIEI

B (= ()
Kood Mimetus Yiide Maksumadr  Sisendkéibemaksu konko: Miigikéibemaksu konto: — Tiiop

Ei ole kaive 02311 2310 Ei ale kiive

- etijubt  |Kinnisasja ja metallijaatmete kaive kM3 20/2311 Z310 Worm KMD rida 9
0% 0% kaibemaks 02311 Z310 sty ja midgi kaibemaks
20%: 20%: Kaibemaks 2012311 2310 sty ja midgi kaibemnaks
9%, 9% Kaibemaks 9|2311 2310 sty ja midgi kaibemaks
PY KM |Pdhivaralt arvestatud kaibemaks 20(2312 2310 Pihivaralk arvestatud kiibemaks
kall Tollis tasutud kaibemaks 02313 2310 Tollis tasutud kaibemaks
YABA Kagibemaksuvaba kaibe korral 02311 2310 k&ibemaksuvaba kiive

|

Kaibemaksumaarasid kasutatakse artiklite seadistustes.

Miligi- ja ostuarvete tegemisel on Gigete kdibemaksumaaradega artiklite kasutamisega
tagatud diged automaatsed kanded. Vastavalt maksumaarale (20%, 9%, 0%) arvutatakse
miligi- ja ostuarvel ka automaatselt kdibemaks (ostuarvel saab seda vajadusel muuta) ning
tehakse kanne, kasutades aknas Kdibemaksu kaart maaratud kontosid. P&hivaraga seotud
artiklite korral kasutage kdibemaksumadara Péhivara soetuselt tasutud kdibemaks.

Kasitsi kannete tegemisel pearaamatu kannete aknas voi kassa ja panga akna alumises osas
peate kdibemaksu kontod ja summad kasitsi sisestama.

Uusi kdibemaksumaarasid saate lisada, kui klikkate Kdibemaksud iilaosas olevale nupule

Lisa.

-

kiibernaksu kaart

koind:
Mirnetus
Wiide:

Todp:

Maksurnaar:
Sisendkaibemaksu konkao:
Madgikaibemaksy konto:

20%s Kaibemaks

sk ja miigi kaibemaks

20
2311 -
2310 -

| Salve%a | |

katkesta

Kadibemaksu kaardile sisestage kdibemaksu kood ja nimetus.

Vali Viide - kuna kdibemaksuseaduse § 37 Ig 8 jargi (arved) tuleb teatud juhtudel arvele
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markida ka viide vastava kdibemaksumaara rakendamise aluseks olevale seadusele, siis
peate tegema nii palju erinevaid kdibemaksumaarasid, kui mitme erineva kdibemaksumaara
javiitega arveid teie ettevote viljastab. Viljale sisestatud viide prinditakse mudgiarvele
kdibemaksumaara juurde.

Viljale Maksumaar sisestage arvestuse aluseks olev kdibemaksu protsent

Viljadele Sisendkdibemaksu konto ja Miiligikdibemaksu konto valige kontoplaanist vastavad
kontod.

Olemasoleva kdibemaksu info parandamiseks, tdiendamiseks klikkige nupule Muuda,
olemasoleva kdibemaksu kustutamiseks nupule Kustuta.

Kadibemaksude nimekirja valjatriikiks peate nimekirja salvestama Excelisse ja sealt valja

I . . x| .
printima. Selleks vajutage akna Kiibemaksud Glaosas olevale nupule "= ja salvestage
valjund Excelisse, klikates avanenud meniiis nupule Save. Parast Save nupule klikkamist
avaneb automaatselt Excel-programm salvestatud andmetega ning seejarel klikkige

printimise nupule.

9.3 Maksukontod

Maksukontodeks on Maksu- ja Tolliameti erinevate maksude kontod.

Programmi on lisatud igapaevatooks vajalikud maksukontod, seega siia erinevate
kdibemaksukontode juurdetegemine ei ole vajalik ega soovitatav, kuna voib pohjustada
teie andmetes valearvestusi.

¥ Maksukontod EI
e

Kood Mimetus Tiip Pearaamat Ettemaks: Rik Telefon  E - mail Koduleht Maksetst arveldusarve
EMaksu- ia tolliamet (ettey, tulumaks) Maksu konko (2370 1214 Eesti Wabarik (8800 812 |jurisikb@enta. ee bkt fuswe. emta. ee 10 (221015264447

MAKSITM - Maksu- ja tolliamet (Isikutulumaks) Maksu konko (2330 1214 Eesti wabaril 3800 812 |jurisik@enta. ee hikkpef fuaww. emta. ee 10|221013264447

MAKS KM Maksu- ja kolliamet (Kaibemalks) Maksu konko (2316 1214 Eesti Yabarik (3800 813 |kabemaks@emta.ee |http:f v, emta,ee 20| 221013264447

MAKS KP Maksu- ja tallamet (Kogumispensioni mak Maksu konta 2350 1214 Eesti Vabarik 3800 812 |jurisik@emta,ee httpf e emta, ee 10(221013264447

MAKS 5K Maksu- ja kollamet (Sotsiaalmaks) Maksu kanko (2320 1214 Eesti Yabarik |8800 812 |jurisiki@emta, ee hktp: ) fvvaw emta, ee 10 (221013264447

MAKS TKM  |Maksu- ja toliamet (Tastuskindustuse m. Maksu konto 2340 1214 Eesti Yabarik (3800 512 |jurisik@emta. ee hikp:f fusvw, emta. ee 10|221013264447

]

]V

: L%

T T T

Maksukontod on Maksu- ja tolliameti erinevate maksude kontod. Kuna maksukontode
volakontodeks on maksuvdlgade (kdibemaks, kinnipeetud tulumaks, sotsiaalmaks,
tootuskindl.maks, kogumispension, ettevétte tulumaks) kontod, siis maksukonto
kasutamisel tekib v6lg voi vbla tasumine maksukonto kaardile samavaarselt nagu hankija
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9.4

kaardile.

Tootasult arvestatud maksuvdlgade parimaks jalgimiseks soovitame maksukohustuse
kannetes jagada maksusummad TSD-| jooksval kuul deklareeritud maksuvéla summadeks ja
jargneval kuul deklareeritavateks summadeks. Siis Ghtib maksukonto vélg Maksuametile
jargmisel kuul tasutava summaga.

Seega, miks on soovitatav maksukontod kasutusele votta?

- Maksuvdélad on lllitatud hankijate vélgade nimekirja digete maksetdahtaegadega ja nii on
raamatupidajal kui ka ettevotte juhil koheselt lilevaade tasumisele kuuluvatest
summadest.

- Maksekorralduse koostamisel saame valida Maksuametile tasumisele kuuluva summa
vOlasolevate maksukohustuse hulgast.

Selle tulemusena saame alati koheselt tle kontrollida, et deklareeritav jatasutav maks
oleks diged (kaob &ra vajadus aasta [oppedes hakata viga otsima).

Standardseadistusega on juba lisatud hankijate nimekirja ka maksukontod.

Maksukontosid saab hankijate nimekirja lisada samuti nagu hankijaid. Sel juhul tuleb tiitibiks
madrata "Maksukonto" ja lisainfo aknas tuleb KINDLASTI muuta programmi poolt pakutavaid
kontosid. Volakonto peab vorduma kontoplaanis maksuvdla kontoga ja ettemaksu kontoks
peab valima Maksude ettemaksu konto (1-ga algav konto).

Ostu- ja maksuvdlgnevuse uUldine aruanne

Ostu- ja maksuvolgnevuse iildine aruanne annab (ilevaate kdikide hankijate ja maksuvdlgade
summaarsest volasaldost etteantud kuupaeval, periodiseerituna ajavahemikes: tahtaeg
Uletamata, tahtaeg lletatud 1-7 paeva, tahtaeg liletatud 8-14 pdeva, tdhtaeg lGletatud lle 14
paeva.

Kui soovite aruannet koostada ainult hankijate volasolevate arvete kohta, siis valige aruande
tlulbiks: ostuvolg.

Kui soovite aruannet koostada ainult maksuvolgade kohta, siis valige aruande tiilbiks:
maksuvolg.

Aruandes olev vBlasumma peab kokku langema kontode: vdlad tarnijatele ja ettemaks
tarnijatele summaga. Siis saate kindel olla, et olete programmis kdik digesti kajastanud.

Kui soovite aruannet koostada ainult maksuvdlgade kohta, siis valige aruande tilbiks:
Maksuvolg. Maksuvdlad tekivad aruandesse juhul, kui olete hankijate nimekirja lisanud
Maksu- ja Tolliameti kontod ja hankija kaardil olete tlitibiks maaranud: Maksu konto ning
volakontodeks sisestanud vastava maksuvdla konto kontoplaanist. Vt.juhendi ptk. Tegevused
> Ost > Hankijad ja maksukontod.
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Veeru Volasumma vaartus vordub kdikide tahtaega liletamata ja tletdhtajaliste arvete
summaga, millest on maha lahutatud ettemaks.

Eelmise kuu Idpp

2010 aasta l6pp

2009 aasta lI6pp

P

Tana = 6.05.2011

Tiop: [Ostu- ja maksirdlg

Hankija Grupp: -
Alusta IE] [ Sulge ]
Triki
Salwesta POF faili
Ostu- ja maksuvolgnevuse uldine aruanne
Kuupéey: 6.05.2011
Waluuta: EEK
Tahtaeg Téhtaeg Cletatud

Hankija Wilazumma Ettermaks Uletamata 1-7Tp S-14np. Ule 14 p.
EMT A5 £ 454,00 S 454,00
Elion Ettervdtted A5, 24 553,00 24 558,00
Maksu- s taliamet (Kb 0,06 0,08

30 012,06 0,00 0,00 0,00 0,00 3001208
Waluuta: EUR

Tahtaeg Téhtaeg Oletatud
Hankija Wilazumma Ettermaks Uletamata 1-7Tp S-14np. Ule 14 p.
EMT &5 966,60 - 78,00 1 044,60
Eesti Enerdia A% 434 69 434 69
Euroopa Liiduy hankiiz 5 454,00 5 454,00
Mak=u- & tolliamet (Isiku 117,00 38,00 75,00
Maksu- ia tolliamet (Koo 150,00 50,00 100,80
Mak=u- iz tolliamet (Kaik 137,77 83,33 54 44
Mak=u- i@ tolliamet [Sots 2046 60 25,00 1221 80
Mak=u- iz tolliamet (THot 59,00 23,00 45,00
Merit Tarkvara &5 - 956,80 - 344,00 - 652,80
8 378,86 - 344,00 1 020,33 0,00 - 78,00 7 780,53
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9.5 Ostu- ja maksuvdlgnevuse aruanne

Ostu- ja maksuvolgnevuse aruanne annab lilevaate valitud kuupaeva seisuga hankijatele
vOlasolevatest arvetest arvete |10ikes ning maksude volgadest (sisaldab arve kuupaeva,
kogusummat, tasumata summat, arvete maksetihtaega ja maksmisel tletatud paevade arvu).

Aruannet on vBimalik koostada ka tihe osakonna ostuvélgnevuste kohta. Aruandes
kasitletakse osakonda, mis on maaratud ostuarve paises.

Kui soovite aruannet koostada ainult hankijate volasolevate arvete kohta, siis valige aruande
tidibiks "ostuvolg".

Aruandes olev tasumata summa peab kokku langema kontode: vélad tarnijatele ja ettemaks
tarnijatele summaga. Siis saate kindel olla, et olete programmis kdik digesti kajastanud.

Kui soovite aruannet koostada ainult maksuvdlgade kohta, siis valige aruande tibiks:
maksuvdlg. Maksuvdlad tekivad aruandesse juhul, kui olete hankijate nimekirja lisanud
Maksu- ja Tolliameti kontod ja hankija kaardil olete tlitibiks maaranud: Maksu konto ning
volakontodeks sisestanud vastava maksuvdla konto kontoplaanist. Vt.juhendi ptk. Tegevused
> Ost > Hankijad ja maksukontod.

Lisaks ostuvdlgnevuse aruandele saate siin aknas koostada hankijatele saldoteatiseid, tehes
linnukese valjale Saldoteade.

Saldoteatisi on vGimalik teha kas valitud hankijale voi kdikidele hankijatele korraga.

Eelmise kuu IGpp
2010 aasta lI6pp
2009 aasta I6pp
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# Ostu- ja maksuwdlgnevuse arua.., EI [=] @
Téna » 15.05.2011 =
Tidp: |Dstu- ja maksuydlg v|
Harkija Grupp: -
Harkija: -
Saldoteade
o, | Alusta |v| | Sulge
Ly s -

Ostu- Ja maksuvélgnevuse aruanne

KuupEesy: 6.052011
Hankija: Wik hankijacd
aluutar EEH
Hankijz Dokument Huupédey Tahtaeg Summa Tazumata Uletatud
EMT &5 5674655456 31122010 0 21.00 2011 545400 545400 105
Elion Ettewdtted A5, 45456465 30092010 21102010 18 000,00 18 000,00 197
Elion Ettewdtted A5, 56565 F1z2010 0 24.01 2011 £558,00 £558,00 102
Maksu- ja toliamet (Kaibemaks) KD-12-2010 31z2010 2001 2011 549039,00 0,06 106

35921,00 3001206
aluutar ELR
Hankijz Dokument Huupdey Tahtaegy Summa Tasumata etatuc
EMT 45 S45456947 31.01.2011 21.02.2011 150,36 150,36 74
EMT 45 E12112-12 31032011 21.04.2011 594 24 594 24 15
EMT 45 KR-001-21 1.042011 22042011 - 78,00 - 78,00 14
Eesti Energia A5 4545747 7012011 21.01 2001 434,68 434,68 105
Euroopa Liidu hankijz E-29333 31032011 31.03.2011 545400 545400 36
Maksu- ja toliamet (lsikutulumaks) ..ia tollis 28022011 10.03.2011 39,00 39,00 a7
Maksu- ja toliamet (lsikutulumaks) ..ia tollis 31032011 10.04 2011 39,00 39,00 26
Maksu- ja toliamet (lsikutulumaks) ..ia tollis 30042011 10052011 39,00 39,00
taksu- i@ toliamet (Kooumispensioni + .. ia tollia 28022011 10032011 50,00 50,00 a7
taksu- i@ toliamet (Kooumispensioni + .. ia tollia 3N.032011 1004 2011 50,00 50,00 26
taksu- i@ toliamet (Kooumispensioni + .. ia tollia 30042011 10052011 50,00 50,00
Maksu- ja toliamet (Kaibemaks) KD-2-2011 25022011 2003.2011 54,44 54,44 47
Maksu- ja toliamet (Kaibemaks) KD-4-2011 30042011 20052011 53,33 53,33
Maksu- ja toliamet (Sotsiaalmaks) ..ia tollis 28022011 10.03.2011 525,00 396 60 a7
Maksu- ja toliamet (Sotsiaalmaks) ..ia tollis 31032011 10.04 2011 525,00 525,00 26
Maksu- ja toliamet (Sotsiaalmaks) ..ia tollis 30042011 10052011 525,00 525,00
Maksu- ja toliamet (Todtuskindlustuse .. ja tollia 25022011 10.03.2011 15,00 15,00 a7
Makzu- ja toliamet (Tootuskindlustuse . ia tolia 28022011 10032011 5,00 5,00 a7
IMaksu- ja toliamet (Tadtuskindlustuse | ja tollis 31.03.2011 1004 2011 15,00 15,00 26
Maksu- ja toliamet (Todtuskindlustuse . ja tollis 31032011 10.04 2011 5,00 5,00 26
Maksu- ja toliamet (Todtuskindlustuse . ja tollis 30042011 10052011 15,00 15,00
Makzu- ja toliamet (Tootuskindlustuse . ia tolia 30042011 10052011 5,00 5,00
Merit Tarkvara A5 KR-555555 31.03.2011 704 2011 - B52,80 - B52,80 29
Merit Tarkvara A5 30042011 30.04 2011 -1 000,00 - 344,00

815126 837386
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Tehes valiku Saldoteade ja jattes hankija nime maaramata ning salvestades pdf-faili, tekib
Uhine fail kdikide hankijate kohta. Kui on soov saata saldoteatised meilile, siis valikuaknas
peab madrama iga hankija eraldi, sel juhul tekivad iga hankija jaoks individuaalsed pdf-failid.

9.6 Ostu- ja maksuvdlgnevuste tasumise aruanne

Ostu- ja maksuvolgnevuste tasumise aruanne annab etteantud kuupaevade vahemikus
Ulevaate konkreetse hankija arvetest ja nende tasumistest ning maksukontode korral
konkreetse maksu arvestustest ja tasumisest. Perioodide kiirvalik véimaldab mdéne
klahviliikumisega vaadata ka muid perioode.

Jooksey aastal -+

Jooksey kuu
Eelmine: kuu
Jooksey aasta
Aaska 2010
Aasta 2009 |
g
# Dstu- ja maksuvﬁlgnevus...@ =] @
Jooksew aasta w  M1.01.2011
£.05.2011
Hankija: -
Yaluuta: EUR -
[ Alusta EH Sulge
"
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Ostu- ja maksuvdlgnevuste tasumise aruanne

Periood: 1.01 2011 kuni 5.05.2011
Hankija: WMERIT - Merit Tarkvara 45
Wallita: ELR

Perioodis juurde tulnud arved ja ettemaksed

Dakument Huupaey Summa Tasutud Tasumise kuupaey Salda
KR-555555 31.03 2011 - B52.80 - B52.80
5.04 2011 - 100,00 0,00

- 100,00 3052011 Etemaks
30.04.2011 -1 000,00 - 344 00

- B56,00 3052011 Etemsks
MT-12451 3.05.2011 3 852,00 0,00

556,00 3052011 Tazaarveldus
3 196,00 3052011 Tazaarveldus

Kokku: 209920
Wakku: 309600 - 996 80

10 Ladu

Laoarvestuse sisseseadmiseks alustage kaupade, materjalide nimekirja moodustamisest.
Nimekiri sisestage menist: Ladu > Artiklid.
Loaarvestuse pidamiseks kasutage artikleid tlilibiga Laokaup.

Seejarel sisestage lao algsaldo meniilist: Ladu > Lao liikumised.

Lattu sissetulekud (kaupade, materjalide ost) sisestage ostuarvetena ; laost viljaminekud
(mauak) sisestage mulgiarvetena; kaupade, materjalide kulu ettevétluse tarbeks, toodangu
arvelevdtmise kanded ja inventuuri tulemuste kanded sisestage Lao likumiste
dokumentidena.

Laoarvestuse omahinna kannete korrigeerimiseks kaivitage regulaarselt tegevus lao
omahinna imberarvestus.

Uhe kauba liikumiste kohta v&i laosaldode kohta saate koostada erinevaid aruandeid.

10.1 Lao liikumised

Laoarvestuse sisseseadmiseks alustage kaupade, materjalide nimekirja moodustamisest.
Nimekiri sisestage menudst: Ladu > Artiklid.
Loaarvestuse pidamiseks kasutage artikleid tilbiga Laokaup.

Seejarel sisestage lao algsaldo menlilist: Ladu > Lao liikumised (vt. juhendist Laokaupade

algsaldod).
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Lattu sissetulekud (kaupade, materjalide ost) sisestage ostuarvetena ; laost viljaminekud
(miak) sisestage midgiarvetena;

Lao liikumiste aknas sisestage kaupade, materjalide algsaldod; materjalide kulu ettevotluse
tarbeks, inventuuri tulemuste kanded, toodangu arvelevotmise kanded .

Kaupade, materjalide kuluks kandmine. Laost kaupade kuluks kandmiseks kasutage
dokumendi tltpi Védljaminekud. Kuluks kandke kaupade inventeerimisel tekkinud vahesid,
samuti kaupade/toodangu kasutamist oma tarbeks.

Lao liikumise aknas artikli real valige soovitud artikkel, sisestage kogus ja kontrollige iile
konto, kuhu soovite kulu kanda (programm pakub vaikimisi artikli kaardil olevat mudgikulu
kontot).

Jargmise rea lisamiseks kldpsake rea paremal dares olevale pluss-margiga nupule voi liikuge
ridadel Enter-klahviga.

Kulusse kandmisel on vGéimalik kasutada ka kulukohti ja projekte.
Kulusse kandmise dokumendil ei tohi artikli hinda muuta. Programm arvutab artikli hinna
automaatselt keskmise omahinna meetodil. Kui te aga siiski muutsite kulussekandmise hinda,

annab programm sellekohase teate. Valjalt lahkumiseks kasutage Esc-klahvi.

Juhul kui kannate kuluks kaupu, mida laos ei ole, jaab hind nulliks.

# Lan likumine EI@
i = & < =EAG -3~ o
Kuupgey: |5.02.2011
Toop: | Yaljaminek e
Dok, nr,: 10001

¥aormmentaar: | tehniling rike

Artikkel Kirjeldus ihik. Kogus Hind summa Osakond  Konto K P

1G Mal arvutile 1G th 1,000 750,000 m 4002
750,00 [y

Fi mn | b

Sellisel juhul tuleb sisestada kauba sissetulek ning kulukanne uuesti le salvestada, et
kulusse kantavale kaubale tekiks hind.

Laokaupadega soetud dokumentide sisestamise jarjekord pole programmi jaoks vaga oluline,
kuna programmis on olemas protseduur, mis arvutab imber kaupade omahinnad vastavalt
keskmisele omahinnale.

Seega, kui on vajadus sisestada enne kaupade arvelevétmist milgiarveid voi kaupa kuluks
kanda, siis vOite seda ka niimoodi teha. Kuid enne aruandluse koostamist on vajalik kindlasti

© Merit Tarkvara AS



206

Merit Aktiva

kdivitada Lao omahinna iimberarvutus, et programm leiaks kdikidele mudgiarvetele ja lao

valjaminekutele diged kaupade omahinnad.

Erijuhud:

- Kui miugi kreeditarvega tagastati kaup lattu, siis sisesta kauba sissetulek lattu lao
lilkumise dokumendiga tllibiga Sissetulek (loe tapsemalt juhendi ptk. Miiiik >
Miiiigiarved > Kreeditarved).

- Kui ostu kreeditarvega tagastati kaup hankijale, siis sisesta kauba valjaminek laost Lao
lilkumise dokumendiga tllibiga Vdljaminek (loe tapsemalt juhendi ptk. Ost >
Ostuarved > Kreeditarved).

Aknas Lao liikumine on voimalik arvele votta ka omatoodangut.

Kui toodangu arvelevotmise kaigus teisi laokaupu kuluks ei kanta, siis kasutage omatoodangu
arvele votmiseks dokumendi tiitipi Sissetulek (nt pollumajanduses taimekasvatustoodangu
arvelevotmine, piima arvelevétmine vms). Artikliridadel sisestage toodangu kogus,
soetushind ja konto. Kontoks valige toodangu arvelevotmise kande kreeditkonto
(kasumiaruande tulukonto). Kande deebetkonto véetakse artikli kaardilt laokonto
maarangust.

Dokumendi salvestamiseks kasutage akna tlaosas olevat nuppu Salvesta.

Automaatse kande digsuse kontrollimiseks vajutage parast dokumendi salvestamist
dokumendi paises olevale kandekoodi nupule. Kdik laoliikumise kanded tehakse kande
koodiga LL.

Lisaks kandele saate vélja printida ka lao sissetuleku dokumendi.

Printimiseks saab kasutada nuppe Triiki ja Eelvaade. Esimesele nupule vajutades prinditakse
dokument kohe vilja, teise nupu puhul ndete dokumendi eelvaadet. Ka triiki eelvaate aknas
saate dokumenti valja printida klikkides selleks akna vasakus Glanurgas asuvale printeri
nupule.

Tootmine: Tootmiskannet on véimalik teha ainult Merit Aktiva laiendatud paketis. Kui
toodangu arvelevotmise kaigus on vaja kuluks kanda ka teisi laokaupu ja arvelevéetud
toodangu hind peab vérduma kuluks kantud kaupade soetusmaksumusega, siis kasutage oma
toodangu arvelevotmiseks dokumendi tlilipi Tootmine. Toodangu omahinda saate lllitada ka
artikleid, mis ei ole laokaubad. Nt palgakulu, ettevotte Gldkulud, transpordikulud jms.
Tootmisena voib kajastada ka kaupade pakendamist voi komplekteerimist.

Tootmise korral sisestage lao liikumise aknas kdige esimesele artiklireale kindlasti artikkel,
mida toodetakse ning maarake toodetav kogus. Toodangu hind kujuneb automaatselt
jargmistel ridadel kasutatavate artiklite maksumusest. Programm pakub artiklirea valjal Konto
vaikimisi artikli kaardil olevat laokontot, mida tldjuhul muuta ei tule.

Jargmistel artikliridadel sisestada artiklid, mida toodangu valmistamiseks kasutati, sealjuures
peavad nende artiklite kogused olema miinusmargiga. Sisestatud artiklite korral pakutakse
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sarnaselt toodetava artikliga valjal Konto vaikimisi artikli kaardil olevat laokontot, mida
Gldjuhul pole vaja muuta. Dokumendi kogusumma peab alati vérduma nulliga.

# Lao liikumine E\@
+ [z - = S~ 6 LL-2 =

Kuupdey: [5.02.2011
Tidp: | Tootmine ——
Dok, nr,: (10000

Kammentaar:
Artikkel Kirjeldus Uihik. Kogus Hind Surmma Osakond  Konto  Artikl
Lk3 Karnplekk thk 5,000 798,338 3791,69 1330 Lk
14 tal arvatile 1 th -5,000 750,000 -3 750,00 1310 Lk
Lk1 Hiirematid Tk -5,000 8,338 1340 Lk

0,00

s

Erijuhud:
- Kui miugi kreeditarvega tagastati kaup lattu, siis sisesta kauba sissetulek lattu lao

lilkumise dokumendiga tllibiga Sissetulek (loe tapsemalt juhendi ptk. Miiiik >
Miitigiarved > Kreeditarved).

- Kui ostu kreeditarvega tagastati kaup hankijale, siis sisesta kauba valjaminek laost Lao
lilkumise dokumendiga tllibiga Vdljaminek (loe tapsemalt juhendi ptk. Ost >
Ostuarved > Kreeditarved).

10.1.1 Lao liikumiste seadistamine

Lao liikumiste péaises nupu alt saate maarata lao lildisi seadistusi.
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10.1.2

frmlnventorssettings

Jargmise lao sissetuleku number: R

Jargmise lao valjamineku number: 10002

J&rgmise kootmiskande number; 10001

" Salvesta | | katkesta

Jargmise lao sissetuleku/viljamineku number: sisestage number, millest alates soovite lao
sissetulekuid/valjaminekuid nummerdama hakata. Nummerdamist kasutatakse Merit Aktiva
Tegevuste meniis: Lao Liikumised sisestatud dokumente.

Jargmise tootmiskande number: maarake number, millest alates soovite tootmiskandeid
nummerdama hakata. Nummerdamist kasutatakse Merit Aktiva Tegevuste meniils: Lao
Liikumised sisestatud dokumente.

Tegevuste valikus Lao liikumised saate sisestada laokauba artiklitele algsaldosid, votta
laokaupu arvele (juhud, kui kaupa ei osteta ostuarvega), votta toodangut arvele koos
tooraine kuluks kandmisega ja kanda laokaupu omatarbeks kuluks.

Laokaupade algsaldod

Laokaupadele algsaldode sisestamine: Kuna pearaamatu kannetes sisestasite varude jaagid
ainult koondsummana, siis detailsed kaupade algsaldod peate sisestama aknas Lao liikumine.

Selleks toimige jargmiselt.

Madrake kindlaks kuupaev, millest alates soovite laoarvestust pidama hakata ning sisestage
laokauba artiklite jadgid eelmise kuupadeva seisuga. Naiteks kui soovite laoarvestust hakata
pidama alates 1.jaanuarist, siis peate laokauba artiklite jadgid sisestama lao liikumiste aknas
31. detsembri seisuga. Laoarvestuse alguskuupdev ei pea tingimata tihtima raamatupidamise
arvestuse sisseseadmise kuupdevaga. Laoarvestust voib hakata pidama ka hilisema
kuupaevaga.

Alustada voiks sellest, et lisage artiklite nimekirja kdik kaubad, mille kohta soovite hakata
laoliikumise arvestust pidama (vt ptk Tegevused > Ladu > Artiklid).

Algsaldo sisestamiseks klikkige dokumendi nupule Lisa akna Lao liikumine {laosas.
Dokumendi pdisesse sisestage algsaldo kuupdev, dokumendi tiilibiks valige Sissetulek ja taitke

dra kommentaari véli. Dokumendi ridadel valige laokauba artikkel, sisestage laokauba algjaagi
kogus ning soetushind.

© Merit Tarkvara AS



Ladu 209

Vaikimisi on lao litkumise dokumentidel 33 rea piirang.

Programm pakub automaatselt artikli kontoks mutgikulu kontot, kuid algsaldo sisestamisel
tuleb programmi poolt pakutav konto kindlasti dra muuta. Valige kontoplaanist sama konto,
mille olete maaranud artikli kaardil laokontoks ehk varude kontoks (Ladu > Artiklid). Niimoodi
toimides ei riku algsaldo kohta koostatav automaatne kanne dra kontode saldosid, kuna
algsaldo sisestamisel tekib kanne: Db: Varud, Kr: Varud.

o

[ Lao likumine E'@
4 = ) > (=R LL-2 = Jou
Kuupdey: [31.12.2010
Toip: | Sissetulek Osakond:
Dok, nr,: | 10000
Kommentaar: | Algsalded

Artikkel Kirjeldus [hik. Kogus Hind Summa Osakond  Konto K P
Lk1 Hiirernatid TE 100,000 12,120 : 1340

1212,00 m_

Sisestatud saldode Gigsust saate kontrollida lao aruandest "Laoseisu
kontrollaruanne" (Tegevused > Ladu > Lao seisu kontrollaruanne).

Lao seisu kontrollaruanne

Kuupgey: 3122010

Kanto: 1340 Midgiks ostetud kaubad

Arikli kood  Mimetus Meetod Laozeis Keskmineg hind Lanzeis rahas
LK1 Hiirematic Keskmine amahin 50,000 Tk, 1212 505,00
Arikleid: 1 Kanta kokku: 50,000 Tk, 1212 505,00
Artikleid kokku: 1 Wik kakku: 50,000 TH, 1212 506,00

L

Laoseisu kontrollaruandes grupeeritakse laokaubad artikli kaardil margitud laokonto jargi.
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10.2 Lao omahinna Umberarvestus

Laokaupadega seotud dokumentide sisestamise jarjekord pole programmi jaoks vaga
oluline, kuna programmis on olemas protseduur, mis arvutab imber kaupade omahinnad
vastavalt keskmisele omahinnale.

Seega, kui on vajadus sisestada enne kaupade arvelevdtmist midgiarveid voi kaupa kuluks
kanda, siis voite seda ka niimoodi teha. Kuid enne aruandluse koostamist on vajalik
kindlasti kdivitada Lao omahinna limberarvutus, et programm leiaks kdikidele
miutgiarvetele jalao vdljaminekutele diged kaupade omahinnad ja seega ka dige kasumi.

-

# Lao Urmberarcestus El@

] Alusta| €3 Sulge =N e
Alusta =
.ﬁ.rw\:mﬂuu-jnmahind alates kuupéevast: 1.01.2010 |23
10,05,2011 14:11:35 === Alustatud e

10.05,2011 14:11:38 === Keskmist hinda & saa leida kui valjaminek tehakse enne sissetulekut
10.05.2011 14:11:35 === Palun kontrollige jargmiste valjaminekute hinna digsust ja muutke vajadusel
waljaminek hilisemaks wai sisetulek varasemaks

10.05,2011 14:11:35 === Lao valjaminek LL -3 31.12.2010 13 750 on wiimane ostuhind
artikli kaardil
10.05.2011 14:11:35 === Lao tootmise kanne LL - 2 5.02.2011 1G 750 on wiimane

astuhind arkikli kaardil
10.05.2011 14:11:39 »>=>> Ldpetatud

L} il

Lao omahinna Uimberarvestuse tegemisel saate maarata ise kuupaeva, millest alates soovid
hindade limberarvestust teha.

Kui teil on eelmise aasta aruanded juba tehtud ja laoarvestus korras, siis arge kdivitage
imberarvestust eelmise aasta alguskuupdevaga. Sellisel juhul soovitame muuta eelneva
majandusaasta mitteaktiivseks, kuna programm pakub Uimberarvestuse kuupaevaks alati
seda kuupdeva, mis on vordne esimese aktiivse majandusaasta kuupaevaga.

Majandusaastaid saad maarata aktiivseks v6i mitteaktiivseks programmi meniust: Fail >
Majandusaastad. Vt. juhendist Majandusaastad.
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10.3

Detailne kauba liilkumise aruanne

Detailne kauba liikumise aruanne annab Ulevaate (ihe laokauba artikli liikumisest nii
koguseliselt kui ka summaliselt.

Aruande koostamiseks sisestage periood, mille kohta soovite aruannet koostada ning valige
valja soovitud artikkel.

Jookzev aasta B

Jookzew kuu
Eelmine ki

Jookzew aazta

Aasta 2000
Aazta 2009

a l
. .. . m — 1
f Detailne kauba liikumise a.., EI [=] @
Jooksew aasta »  1.01.2011
10.05.2011
Artiklel LK1 -
You : H
] Aluzta E] [ Sulge
Detailne kauba liikumise aruanne
Periood: 1.01.2011 kuni 10.05.2011
Artikkel: LK1
Huupdey  Todp Dokument Kogus sisse Kogus valis Hindd Summa Laoseiz  Laoseis rahas
1.01.2011 BB Algsaldo 50,000 38,73
1012011 LS 10001 100,000 1212 1 212,00 150,000 125073
022011 TV 10000 5,000 5,34 - 41 69 145,000 1 209,04
Siszetulekuid: 1 100,000 5,000 117031

“alaminekuid: 1

Aruannet on vBimalik printida, salvestada pdf-failiks voi salvestada Exceli formaadis
dokumendina. Printida saab ka peale aruande valimist ekraanile.
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10.4

Lao seisu kontrollaruanne

Lao seisu kontrollaruande abil saate kontrollida kaupade liikumisi kontodel.

Laokauba artiklitele maaratud laokauba konto jargi tehakse automaatsed sissetuleku ja

vdljamineku kanded. Kui laokauba artiklitel ja lao liikumistes on kontod digesti maaratud, siis
peab pearaamatu kontode aruandes kontode saldo Ghtima laoseisu kontrollaruande kontode
jaakide saldoga. Lao seisu kontrollaruannet on vdimalik valja votta ka kontopdhiselt ja samuti

saab aruannet moodustada ildise konto jargi.

2010 aasta 6pp B
Tana

Eelmise kuu IGpp

2010 aasta lépp

2009 aasta lGpp

? Lao seisu kontrollaruanne E [=] ||E|

Téna » 100052011
Konko: -
Artikli Grupp: -
i [ Alusta E] [ Sulge
Triki

Salvesta PDF failiks

Salvesta Excelisse
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Lao seisu kontrollaruanne

Kuupgey: 10052011

Kanto: 1310 Tooraine ja materjal

Artikli kood  Mimetus Meetod Lanseis Kezkming hined Lanseis rahas
1G Malu arvutile 1G Heskmine omahind - 6,000 tk E32499 -3 79793
Arikleid: 1 Konta kokku: - 6,000 tk E32,89 - 379795
Konito: 1330 Valmistoodang

Artikli koo Mimetus heetod Laoseis Keskming hind Laoseis rahas
L3 Toodangy Heskmine omahind 5,000 tk 758,34 379168
Arikleid: 1 Karita kakku: 3,000 th 755,34 3791 68
Kanto: 1340 Wllgiks ostetud kaubad

Arikli kood  Mimetus heetod Lanzeis Keskmine hind Lanszeis rahas
LK1 Hiirematid Keskmine omahind 145,000 T, 8,34 1 209,04
Arikleid: 1 Konto kakku: 145,000 T, 8,34 1 209,04
Artikleid kokku: 3 120280

Vt lisaks ptk 5.7 Tegevused > Lao liikumised.

10.5 Laoseisu aruanne

Laoseisu aruanne nditab laokaupade koguselist ja rahalist hetkeseisu laos.

Eelmise kuu IGpp
2010 aasta IGpp
2009 aasta IGpp

ff' Lan seizu aruanne E [=] @ﬁ
Tana » 10.05.2011 E
arkikli Grupp: -
[ Aluszta IE] I Sulge J
Triiki

Zalvesta PDF failiks

Salvesta Excelisse

¥
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Lao seisu aruanne
Huupgey: 10.05.2011
Akl kood  Mimetus Meetod Laoszeis Keskmine hind Lanzeis rahas
1G Ml atvutile 1G Keskmine amahind - 6,000 tk £32,99 - 379703
LK1 Hiirermaticl Keskming omahind 145,000 TH 534 1 208,04
LK3 Toodanc Keskming omahind 5,000tk 755 34 379 B9
Artikleid kokku: 3 1 202,580
11  POhivara
Pohivarade arvestuses saate koostada pohivarade nimekirja ja teha amortisatsiooni arvestust.
Amortisatsiooni arvestuse kohta koostatakse automaatselt pearaamatu kanded. Muid
automaatseid kandeid pdhivarade liikumise kohta selles mentis ei tehta. Kui olete pdhivara
maha miitinud véi maha kandnud, siis saate pdhivara kaardile markida valjamineku kuupaeva,
kuid sellekohase raamatupidamiskande peate tdiendavalt kasitsi sisestama pearaamatu
kannetena.
Amortisatsiooni arvestuseks lisage kbigepealt pohivarad pdhivarade nimekirja ja seejarel
koostage amortisatsiooni arvestused.
11.1 Amortisatsiooni arvestus

Tegevuste valikus Amortisatsiooni arvestus saate teha amortisatsiooni arvestust pdhivarade
nimekirja sisestatud pohivarade kohta. Seega on vajalik, et olete eelnevalt sisestanud
pdOhivarad pohivarade nimekirja.

Amortisatsiooni arvestuse alustamiseks klikkige akna (ilaosas olevale nupule Lisa.
Juhul kui teete amortisatsiooni arvestust esimese kuu kohta, siis pakub programm

arvestusperioodi alguseks kdige varasemat perioodi, mille olete sisestanud pdhivara
kaartidele arvestuse alguse kuupadevaks.

Nt kui amortisatsiooni arvestust soovite teha alates 1.jaanuarist 2011, siis peab olema
pohivara kaartidele margitud arvestuse alguse kuupdevaks 01.01.2011.

Amortisatsiooniarvestuse perioodiks on (ks kuu.
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? Pdhivara Amortisatsiooni Arsestus E'@
B[ = 8B - = = 6 E A -4 v fie
Periood: 1.04.2011 30.04.2011
Kirjeldus Soetusmaksumus 133km, alguses  J&akm. IGpus Arvest, meetod %o MASF Perioodi kulum Osakond
6 391,16 4 262,07 4 175,55 Lineaarne 20,00 106,52
1 £391,16 4252,07 4175,55 108,52
] 1 r

Esimesel arvestuskuul peate amortisatsiooni arvestuse aknas avama kdikide pdhivarade

kaardid, kldpsates pdhivara rea ees olevale nupule |E].

PGhivara kaardil on vaja dra taita amortisatsiooni arvestuseks vajalikud valjad.

P

Pdhivara kaart

Kirjeldus: |kaubik W\ Caddyw 1,9 LiFe-2004

Soetusmaksumus: |6 391,16

J Amoartisatsiooni arvestus | Uldandmete info

Arvestuse periood [1.01.2011 - 31.01.2011
Ja&kmaksumus alguses: 4 601,563

133kmaksumus [Bpus: 4 495,11

Arvestusmestod: [Lineaarne

% masr: 9
Perioodi kulum; 106,52
Csakond: -
kulu konto: 4310 -
Arnordi konka: 1831 =
Pohivara konko: 1830

Salvesﬂ‘:\q [ katkesta

Valige arvestusmeetod: Lineaarne vdi Summa. Lineaarne meetod arvutab amortisatsiooni
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etteantud protsendi jargi sendi tdpsusega. Summaarse meetodi korral saate ise konkreetse
summa maarata, mida amortisatsioonil arvestatakse. Valides lineaarse arvestusmeetodi,
sisestage alljargnevale viljale amortisatsiooni protsendi maar aastas (amortisatsiooni norm)
ja maarake vastavad kontod pohivara kaardi allosas.

Kulu konto on kasumiaruandes naidatav kulu konto.
Amordi konto on bilansi aktivakonto pdhivara grupist (pShivara akumuleeritud kulum).
Pohivara konto on bilansi aktivakonto.

Parast vajalike andmete sisestamist ja salvestamist kdikidel pdhivara kaartidel, klikkige
Pohivara amortisatsiooni arvestuse aknas salvestamise nupule, mille tulemusena arvutatakse
etteantud perioodi amortisatsioon.

Programm ei salvesta amortisatsiooniarvestust poolikult tdidetud pdhivara kaartide korral.
Seega varuge esmase amortisatsiooniarvestuse tegemiseks piisavalt aega, et jGuaksite
madrata kdigile péhivaradele amortisatsiooninormid ja kontod. Alles seejarel saate arvestada
amortisatsiooni ja akna salvestamisega sulgeda. T66 katkestamisel kustuvad ka poolikult
sisestatud andmed.

Arvestatud amortisatsiooni kannet ndete nupule AM-1 = klikkides. Amortisatsioonikannet
arvestatakse kéikides aruannetes: kontode aruanne, bilanss, kasumiaruanne.

Pearaamatu kanne

Hande kood: A Pdhivara Amortisatsiooni “aluuta: ELR
Kande number: 1 Hurss: 1
Kande kuupdey: 31.01.2011

Dakument: 1

Honto Ozakond  Kirjeldus “aluuta Deebet Kreedi
4810 Pdhivara Amortizatziooni Arvestus 1.01 2001 - 31.01 2017 106,52

1831 Pdhivara Amortisatziooni Arvestuz 1.01 2001 - 31.01 2017 106 52

106,52 106,52

Lisaks amortisatsiooniarvestuse kandele saate eraldi aruande pdhivarade kohta kontode
Ioikes. Selleks klikkige nupule Triiki voi Eelvaade.
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Pd&hivara Amortisatsiooni Arvestus

Arvestuze periood: 1.01.2011 - 31.01.2011

Soetus- Arvest. Perioodi “alue After 1 Total Expense 1
Kirjeldus Soetatud maksumus Meetod 9% kulum Jadkm. 10pus Kogukulum
Masinad ja seadmed
kaubik %W Caddy 1 9L 20.05.2009 B 391 16 Linesarne 20 106 52 449511 1 596,05
Konto 1830 kokku: 6 391,16 106,52 449511 1 896,05
Kidik kokku: 6 391,16 106,52 449511 1 896,05

Juhul kui olete plisiandmetesse juurde lisanud p&hivarasid, mille arvestusperiood algas
perioodil, mille amortisatsioon on teil juba arvestatud, siis peate arvestusperioodi uuesti
avama, lisandunud pohivaradele vajalikud kontod ning amortisatsiooninormi maiarama ning
perioodi uuesti lle salvestama.

&

Koikide perioodide amortisatsiooniarvestusi on véimalik ndha klGpsates nupule Ava .

11.2 Pohivarad

Aknas Pohivarad sisestage ettevétte pShivarade lildine nimekiri.

Iga uue pohivara ostmisel ettevottesse peate sisestama kdigepealt ostudokumendi
(ostuarve voi liisinglepingu pearaamatukandena) ja seejarel lisage pohivara kaart kaart
pohivarade nimekirja. P6hivara kaardi taitmine ei vota pohivara bilanssi arvele. See aken on
ainult eelduseks amortisatsiooni arvutamisele. Siin aknas ei saa maarata p&hivarade
amortisatsiooni normi ja konteeringute jaoks kontosid. Need peate sisestama parast
plsiandmete sisestamist aknas: Amortisatsiooni arvestus.

Siia sisestage ka pohivarade algsaldode ildandmed.

Uue pdhivara lisamiseks klikkige pShivarade nimekirja tilaosas asuvale nupule Lisa.
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Pahivara kaart
(1= n (NH: = bl Wy Caddy 1,9 Life-2004
Soetusmaksumus: 6 391,16
Yiimase arvestuse info | Oldandmed
Soetabud: 20,06,2009 (2
Arvestuse algus; 1.01,2011 E
Kulum alguseks: 1789,53
Maha kantud; 0o @
Vastukaja:
Markused:
e | Salreska | | Katkesta

PGhivara kaardil taitke dra pdhivara Gldandmed: kirjeldus, soetusmaksumus, soetuse
kuupdev, Merit Aktivas amortisatsiooni arvestuse alguse kuupdev, amortiatsiooni arvestuse
alguse kuupdevaks arvestatud pdhivara kulumi summa jm. andmed.

Kui teie ettevdte kasutab pdhivarade inventeerimiseks ka inventari numbreid, siis sisestage

inventari number pdhivara kirjeldusse.

PGhivara lGldandmetesse sisestage jargmised andmed:

e Soetatud: siia sisestage pohivara tegelik soetamise kuupaev

e Arvestuse algus: siia sisestage kuupdev, millest alates soovite programmis konkreetse

pohivara amortisatsiooni arvestama hakata.

Pbhivarade algsaldode sisestamisel: nt kui

alustate Merit Aktivaga tood alates kuupaevast 01.01.2011, siis sisestage siia kdik
pdohivarad, mis olid ettevottes olemas kuupdevaks 31.12.2010 ja arvestuse alguseks

madrake 01.01.2011.

Kui ettevote soetab uue pdhivara N: 01.03.2011, siis sisestage arvestuse alguse

kuupdevaks pdhivara soetuse kuupaev.

¢  Kulum alguseks siia sisestage algsaldona sisestatud pdhivaradele kulumi summa. So.
soetusmaksumus miinus jadkvaartus amortisatsiooni arvestuse alguse kuupaevaks. Uute

soetatud pdhivarade korral on kulumi summa 0.
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Kui p&hivara kuulub mahakandmisele (muik, maha kantud), siis sisestage siia pohivara
mahakandmise kuupaev. Sellele kuule jargnevatel kuudel pShivarale amortisatsiooni
enam ei arvestata. Pearaamatukandena peate alati lisama ka pShivara mahakandmise
kande. Kuupédeva sisestamine ei kanna pd&hivara bilansist valja.

Kui soovite pohivara imber hinnata voi teete parendusi (kap. mahutusi) ja soetushind
muutub mingist kuupéaevast, siis peate selle pdhivara maha kandma ja avama
Umberhinnatud p&hivarale uue kaardi uue soetushinnaga. Samal p&hivarakaardil
soetushinda muuta ei tohi, sest siis muutub selle pdhivara soetushind ka eelnevatel
kuudel arvestatud amortisatsiooni tabelites.

Amortisatsiooni arvestuse andmeid selles aknas tdita ei saa. Amortisatsiooni arvestus
tehakse programmi meniiiist: Amortisatsiooni arvestus. Plisiandmete amortisatsiooni
arvestuse aknas naete informatiivsena viimase amortisatsiooniperioodi arvestuse
andmeid.

J Yiimase arvestuse info | Cldandrmed

Viimane arvestus: [1.04.2011 - 30.04.2011
Ja&kmaksumus alguses; 4 282,07

Jaakmaksumus 13pus; 4 175,55

Arvestusmeetod: | Lineaarne

% maar: 20,00
Perioodi kulum: 106,52
Csakaond:
kulu kantao: 4810
Armordi konko; 1831
Pahivara konkao: 1330
I
l.g

Uue pdGhivara soetamisel ettevottesse peate plisiandmetes avama uue pdhivara kaardi.

Juhul, kui olete amortisatsiooniarvetuse juba dra teinud ja soovite arvestusperioodi uusi
pohivarasid juurde lisada, siis saate seda teha, kuid peate soetusperioodi kohta
amortisatsiooniarvestuse uuesti labi tegema, lle salvestama.

Kui soovite pohivarade nimekirja valja printida (nt. PGhivarade inventuuri lehe
koostamiseks), siis peate nimekirja salvestama Excelisse ja sealt saate teha véljaprindi.

=

Excelisse salvestamiseks klikkige nimekirja tilemisel real olevale nupule ja salvestage
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12

121

12.2

valjund Excelisse klikkides avanenud meniis nupule Save. Parast Save nupule kldpsamist
avaneb automaatselt Excel salvestatud andmetega ning seejarel klikkige printimise nupule.

Abi

Abi-menii annab juurdepaasu Merit Aktiva juhendile. Juhendi avab ka vajutus F1 klahvile.
Samuti saab Abi-meniiist sisestada litsentsivotit.

UltraVNC kaugtugi

Merit Aktiva ja Merit Palk programmide abil on vdimalik kasutada kaugtoe teenust. See on
mugav ja kiire voimalus lahendamaks véimalikke probleeme ja muid tekkinud kiisimusi.
Kaugtoe kasutamine vdimaldab meie klienditoe t66tajal siseneda teie loal ja teie kontrolli
all teie arvutisse ning ndha sedasama, mida teie oma ekraanil ndete. Ka arvuti kasutamine on
mdolemale poolele véimalik.

Teenuse kasutamiseks tuleb see eelnevalt klienditoe to6tajaga kokku leppida. Kui
kokkulepe on olemas, valige Abi-meniiiist UltraVNC kaugtugi. Avanenud aknast saate valida
klienditoe to6taja, tehes tema nimel topelkliki. Topeltkliki abil luuakse arvutite vahel
Uhendus.

Litsentsivotme sisestamine

Merit Aktivat saab kasutada prooviversioonina ja tédversioonina. Prooviversiooni
kasutamine ei vaja registreerimist, on tdiesti tasuta ning ainsaks piiranguks on sisestavate
dokumentide arv.

Aktiva prooviversioonis saab sisestada kuni 100 miiligiarvet, 100 ostuarvet ja 100 pearaamatu
kannet. Teiste dokumentide maht eiole piiratud.

Dokumentide mahupiirangud kehtivad summaarses arvestuses lle kdikide perioodide.
Pearaamatu kannetes ei ldhe arvesse programmi poolt automaatselt tehtud kanded - nditeks
miuugiarvete kanded.

Kui ettevotte tehingute maht lletab prooviversioonis lubatu, siis palun tellige endale
tasuline litsents. Kdik prooviversiooni sisestatud andmed jaavad alles.

Litsentsi saab tellida meie kodulehelt merit.ee. Samas saate ka ostu eest tasuda.

Tellida voib ka telefoni teel, helistades 617 7111 v4i saates kirja merit@merit.ee.
Teenindame Teid toopaevadel kell 9- 17.

Tasuta klienditugi
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tel. 776 9333
E-R9-17
klienditugi@merit.ee

Parast litsentsi tellimist saadame teile sellekohane arve. Parast arve tasumist saadame teie
e-mailile litsentsivotme.

Kui olete litsentsivotme katte saanud, siis toimige jargmiselt:
Liikuge programmi meniis Abi > Litsentsivotme sisestamine

Seejarel avaneb alljargnev aken:

Litsentsivitme info El

Reaqistreerija: | |

Liksentsivati: | |

Moodulid: |1 - Pearaamatu kanded - Reqistreeritud
2 - Milgiarved - Registreeritud

3 - Ostuarved - Reqistreeritud

4 - Kassa maksed - Reqistreeritud

5 - Panga maksed - Registreeritud

f - Projektid ja Kulukohad - Reqgistreeritud
7 - Kasutaja aruanded - Registreeritud

8 - Pdhivarad - Registreeritud

9 - Ladu - Reqistreeritud

10 - Kasutajate sisteem - Registreeritud
11 - Dimensioonid - Regiskreeritud

12 - Laiendatud wersioon

Test wersioon

Lubatud samaaegsete kasutajate ary:

[ Litsentsileping Salvesta ] [ Katkesta ]

g

Lihtsaim viis litsentsivotme sisestamiseks on kopeerida see otse meie poolt saadetud
meilist. Markige kirja tekstis aktiivseks nii kasutajanimi kui ka litsentsivoti (v6i kogu kiri).
Klikkige hiire parempoolsele klahvile ja valige Kopeeri. Seejarel klikkige lahti Merit Aktivas
litsentsivétme aken, programm annab kohe teate:

Arvuki malust (Clipboard) on leitud Aktiva liksentsinfo, Kas soovite selle info laadida
sobilikele valjadele?

i
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Valige Jah ning litsentsivoti ongi kopeeritud, seejarel vajutage nupule Salvesta.
Litsentsivotme saab ka kasitsi sisse kirjutada. Parast salvestamist peab ekraanile ilmuma
tekst: "Litsentsivoti salvestatud. Palun taaskadivita programm" ning kasutaja nime aknasse
ilmub teie firma nimi.

Kui programm (tleb, et voti ei sobi ja sisestasite votme kasitsi, siis peate silmas pidama, et
sidekriips tahtede-numbrite vahel peab olema valitud tahestiku klaviatuurilt "sidekriips"
mitte numbriliselt klaviatuurilt "miinus" mark. Moned meiliprogrammid ei véta kaasa
kopeerimisel 4 viimast tdhemarki. Kindlasti kontrollida lle ka kopeeritud voti visuaalselt.

Parast votme salvestamist peab programmi korraks sulgema, et uued kasutajadigused
programmile teatavaks teha ja kasutamisega seotud piirangud maha votta.

12.3 Versiooni uuendamine

Merit Aktivas versiooni uuendamine toimub (le interneti taiesti automaatselt. Parast
kaivitamist kontrollib programm, kas kasutusel on k&ige uuem versioon voi mitte ning
viimasel juhul laaditakse automaatselt alla uus versioon ning paigaldatakse teie arvutisse.
Parast versiooni uuendamist kdivitub programm automaatselt uuesti.

>/
Merit %ktfva

teeh raamatupidamise lihisamaks

] 5

Finanks

-

Copyright (] 1991-2011  Merit Tarkwara A5 digused reserveeritud

Samamoodi automaatselt toimub ka litsentsivotme uuendamine.

Kui mingil pohjusel teie arvutis versioon vai litsentsivoti automaatselt ei uuene (nt on need
tegevused tulemiiiris blokeeritud), siis saate kaivitada versiooniuuenduse tegemise
programmi menudst: Abi >Versiooni uuendamine. Uue litsentsivotme saab sisestada
menddst Abi > Litsentsivétme sisestamine.l
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