Merit Aktivaga to6 alustamise juhend

Kaesolev juhend aitab Teil Merit Aktiva pilveversiooniga t66 alustamisel.

Alati saate abi kiisida ka meie tasuta klienditoelt telefonil 776 9333, kirjutades chatis v0i saata
kiisimus meiliga klienditugi@merit.ee.

Juhendis on sinise tekstiga nummerdatud punktidena toodud (ldine sammude jarjekord,
seejarel on tegevused tapsemalt lahti seletatud.

Soovitame Aktivaga to6tamiseks kasutada brauserit Google Chrome.

1. Registreerige ennast merit.ee kodulehel kasutajaks
2. Sisenege Aktivasse

Kasutajaks registreerimine

Aktiva kasutajaks saate ennast registreerida Merit Tarkvara kodulehel merit.ee. Klikkides
nupul ,,Proovi tasuta” avaneb lehekiilg, kus kiisitakse Teie nime ja meiliaadressi. Meiliaadress
on programmi sisenemisel Teie kasutajanimeks.

Merit Tarkvara Merit Aktiva ~ Merit Palk ~ Partnerid Uudiised Tugi ~ Ettevttest ~ Logi sisse Proovi taguta @ Eesti ~
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Konto tegemine on lihtne.
Sisesta enda andmed ning seejdrel saadame Sulle kasutaja
aktiveerimiseks meili. Edaspidi saad Merit Palka jo Merit Aktivasse siseneda

sama e-posti cadressi ja salasénaga.
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Kui védljad on taidetud, vajutage .



mailto:klienditugi@merit.ee
http://www.merit.ee/

Teie meiliaadressile saadetakse kiri, milles on link kasutajakonto aktiveerimiseks. Klikkides
lingile avaneb lehekilg, kus saate luua ja kinnitada oma salasGna, millega saate edaspidi
programmi sisse logida.

Loodud kasutajakontoga saate sisse logida nii Merit Aktivasse kui ka Merit Palka.

Aktivasse sisenemine

Jargmisel korral Aktivasse sisse logides kuisitakse Teilt meiliaadressi ja salasdna.
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Logi sisse
Eesti Ensglish Suomi Pycormil
Automaatne sisselogimine
Unustasid salaséna? Loo konto
Sisene

Linnuke real ,,Automaatne sisselogimine” véimaldab kasutajal internetibrauseri sulgemisel
jédda Aktivasse sisse logituks.

Jargmised sammud

w

Lisage ettevote ja valige seadistus

4. Lisage ettevGtte andmed ja pangakonto(d)

5. Korrastage kontoplaan

6. Importige kliendid, tarnijad, laokaupade artiklid, pdhivarad

7. Sisestage algsaldod




Ettevdtte lisamine ja algseadistuse ehk firma tdubi valimine

Esmakordsel Aktivasse sisse logimisel on vaja moodustada uue firma andmebaas.

Uue ettevotte lisamine algab lildandmete sisestamisega.

| ) | Ettevdtte andmed | 3 | Panga andmed

UUE ETTEVOTTE MOODUSTAMINE

Sisestage ettevitte nimi, tilpja programmiga t60 alustamise kuupaev

/-

Wali ettevitte tilp 4

Katkesta Jatka

Esmalt sisestage firma nimi, valige algseadistus ja arvestuse alguse kuupaev.

Uue ettevdtte lisamisel toimub automaatne paring Ariregistrist. Kui hakkate ettev&tte nime
vdljale sisestama uue ettevotte nime, hakkab programm pakkuma sarnaste nimedega
ettevotteid. Klikkides sobiva nime peal, tdidetakse automaatselt ettevotte kaardil
registrikoodi, kdibemaksukohustuslase numbri ja aadressi viljad.

Valige firma tdp. Valitud firma tliip maarab lisatava andmebaasi algseadistuse (kontoplaani,
artiklid, kasumiaruande/tulemiaruande).

Vali ettevitte taup A

Vali ettevitte taap

Aridhing

FIE

MTU

Korterilhistu

Pallumajandus

Arithing (kasumiaruande skeem 2)
Avalik sektor




o Arilihing - kasutusel kasumiaruande skeem 1, sellele vastav kontoplaan, kontoplaani jargi
algseadistatud artiklid, aritihingu bilanss ja otsesel meetodil rahavoogude aruanne.

o FIE - residendist fliUsilise isiku ettevotlusest saadud tulu deklareerimise kirjeid arvestav
kontoplaan, kontoplaani jargi algseadistatud artiklid, ariihingu bilanss ja kasumiaruande
skeem 1.

o MTU — mittetulundusiihistutele ja sihtasutusele sobiv kontoplaan, kasumit mittetaotleva
Uksuse bilanss, tulemiaruanne ja rahavoogude aruanne.

o Korterithistu - korteritihistule sobiv kontoplaan, kontoplaani jargi algseadistatud artiklid,
kasumit mittetaotleva liksuse bilanss, tulemiaruanne ja rahavoogude aruanne.

o Pdllumajandus - pdllumajandusettevotte kontoplaan, kontoplaani jargi algseadistatud
artiklid, pollumajandusettevdttele sobiv kasumiaruanne, bilanss ja rahavoogude aruanne.

o Aritihing (kasumiaruande skeem 2) - kasutusel kasumiaruande skeem 2, sellele vastav
kontoplaan, kontoplaani jargi algseadistatud artiklid, ariGihingu bilanss ja otsesel meetodil
rahavoogude aruanne.

o Avalik sektor - sisaldab avaliku sektori ettevotetele (ildeeskirjadega kehtestatud
kontoplaani ja klassifikaatoreid: tehingupartner, tegevusala, allikas, rahavoog.

Salvestatud algseadistust ehk firma tiiipi pédrast firma loomist enam muuta ei saa. Valitud
algseadistuse muutmiseks tuleb lisada uus andmebaas ja valida sobiv algseadistus.

Arvestuse alguse kuupdev on Uhtlasi Aktivas t66ga alustamise kuupdev. Lahtuvalt arvestuse
alguse kuupdevast margib programm algsaldode sisestamise kuupdevaks alustamise
kuupdevale eelneva pdeva. Algsaldo kuupdeva saate vajadusel hiljem muuta. Naiteks kui
sisestate arvestuse alguse kuupdevaks 1.01.2023, siis algsaldode kuupdevaks on 31.12.2022
(menls Seadistused -> Finantsi seadistused -> Algsaldod).

Vajutage nupule m .

Aktivas saab raamatupidamist teha piiramatule arvule firmadele. Iga jargmise uue ettevotte
lisamiseks tuleb to6laual klikkida ettevotte nimele. Avaneb rippmenil programmi salvestatud

. . .. . . . . ° Lisa ettevite
firmade nimekirjaga, kus uue firma lisamiseks valige

Kui programmi on lisatud palju ettevdtteid, siis konkreetse ettevotte avamise hélbustamiseks
saate ettevotete nimekirja paises kirjutada otsinguvaljale otsitava firma nime vdi nimeosa. Sel
juhul kuvatakse ettevotete nimekirjas otsingusse sisestatud nime v6i nimeosaga firmasid,
mille seast saate valida sobiva.

Ettevite OU 2 Tolaud Mil
° Lisa ettevite Sulge
Q Ettey

Ettevote OU




EttevOtte andmete ja pangakontode sisestamine

Parast firma nime, algseadistuse tlilibi ja alustamise kuupdeva salvestamist taitke lahtrid
ettevotte andmete kohta.

o Ettevatte andmed Panga andmed

| Ettevite OU O

g KMKR nr KM kohustuslane
| 1234567 EE123456 Masramata ~
|

ESTONIA ~

[ Ettevbttes on kasutusel kinnitusring
[ Perioodilistel arvetel naitude sisestamine

Katkesta Tagasi Jatka

Oluline on registrikoodi olemasolu ning andmed kaibemaksukohusluse kohta. Programmi
poolt on vaikimisi valitud riigiks Eesti, mida saate vajadusel muuta.

EttevOtte andmeid saate hiljem parandada, tdiendada ja lisada Seadistused -> Ettevotte
andmed -> Ettevotte andmed.

. Jatka s . .
Vajutades nupule ilmub ekraanile to6leht panga andmete sisestamiseks.

© roine

Viimane samm

Sisesta ettevdtte panga andmed. Parast andmete salvestamist lisatakse pangaga seotud raamatupidamiskonto automaatselt kontoplaani.
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Katkesta Tagasi




Kindlasti sisestage IBAN. Pangakonto numbri lisamisel tdidetakse automaatselt SWIFT kood,
mis tuvastatakse IBAN-i jargi.

Kui ettevottel on rohkem kui Gks pangakonto, siis lilejdanud pangakontod saab lisada Aktivas
menuus Maksed -> Pangad -> Lisa pank.

Uute pangakontode salvestamisel lisab programm automaatselt uue pearaamatu konto
kontoplaani.

Kasutajad ja litsents

Aktiva kasutajad jaotuvad kolme gruppi:

1) peakasutaja,
2) taisoigustega lisakasutajad (Aktiva Pro ja Premium paketis),
3) piiratud digustega lisakasutajad.

Informatsiooni kasutajate kohta leiate meniilst Seadistused -> Ettevotte andmed ->
Kasutajad. Seal saate lisada uusi kasutajaid ja muuta kasutajadigusi.

Uue firma lisaja on peakasutaja, kes saab firmasse juurde lisada uusi kasutajaid. Juurde lisatud
kasutaja ndeb ainult seda firmat, kuhu ta on kasutajaks lisatud.

Koikides Aktiva pakettides (tasuta, Standard, Pro ja Premium) saab tasuta lisada piiratud
oigustega lisakasutajaid. Piiratud oOigustega lisakasutajad saavad teha milgiga seotud
tegevusi, eelkdige valjastada mudgiarveid. Neile on avatud muilgimeniis olevad tegevused,
valja arvatud pakkumised, muitgitellimused ja ettemaksuarved. Tasuta kasutajad saavad teha
muugiarveid, lisada ja muuta klientide, artiklite andmeid ning teha muiligiga seotud aruanded.
Lisaks ka seadistuste meniilis on avatud mdned miiligiga seotud seadistused.

Taisdigustega lisakasutajate litsentse saab juurde osta Aktiva Pro ja Premium paketis.
TaisOigustega lisakasutajal on juurdepéaas neile firmadele, kus peakasutaja on ta kasutajaks
madranud. TaisGigustega lisakasutajal on juurdepaas kdikidele mentitipunktidele, kuid samas
on peakasutajal vGimalus seadistada lisakasutajale erinevate meniilpunktide ja tegevuste
juures vaatamis-ja muutmisdigusi.

Mitme kasutaja puhul on vdimalik tuvastada tehingu tegija, sest iga tehingu juures
salvestatakse kasutaja meiliaadress.

Infot litsentsi kohta saate vaadata Seadistused -> Ettevotte andmed -> Ettevotte litsentsi
info.

Litsentsidigused rakenduvad ettevGtte peakasutaja jargi.




Majandusaasta

Vaikimisi on programmis majandusaastaks kalendriaasta 01.01 - 31.12. Kui lisatud ettevotte
majandusaasta erineb kalendriaastast, saate majandusaasta perioodi muuta mendudis
Seadistused -> Finantsi seadistused -> Majandusaastad.

Muutmiseks klikkige lahti muudetava majandusaasta kaart ning korrigeerige majandusaasta
alguse ja/voi 16pu kuupaevi.

Majandusaasta kaart Sulge

. . . . + Uus majandusaasta
Uue majandusaasta lisamiseks klikkige _

Majandusaastad, mis on valjaspool Teie ettevotte tegevusperioodi, saate kustutada klikkides

Kontoplaani korrastamine

Enne algsaldode sisestamist vaadake (ile kontoplaan (Seadistused -> Finantsi seadistused ->
Kontoplaan) ning veenduge, et algsaldode sisestamiseks on kd&ik vajalikud kontod
kontoplaanis olemas ja aktiivsed. Vajadusel lisage uusi kontosid.

+ Uuskonto Lisa pangakonto Lisa kassa Kok kontod v PDE xS

Polektivie o  Kood L Nimetus 3 Uik KM 1 Seotudtarnija a  Rshavoogudearuand.. o Tiidp a  Osakond kohustusiik
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Uus kont
Uue konto lisamiseks klikkige .

Uue konto lisamiseks vGib kasutada ka olemasoleva konto kopeerimist. Selleks avage

kontoplaanis konto kaart, mille seadistusi uuel kontol kasutada soovite ja klikkige opesr

Uuel konto kaardil markige konto kood ja korrigeerige nimetust ning seejarel salvestage uue
konto kaart.




Lisatava konto kood valige selliselt, et ei muutuks Glejaanud kontoplaani loogiline lilesehitus.
Seega peaks enne konto loomist teada olema konto liik (varad, kohustused ja omakapital,
tulud, kulud) ja bilansi/kasumiaruande rida.

Konto kaart

Kui ettevotte tegevus on jaotunud erinevate valdkondade Ibikes, siis on soovitav lisada
miuiligitulu kontosid tegevusalade lbikes. Lédhtuda tuleks majandusaasta aruande esitamisel
néutavast miiligitulude klassifitseerimisest EMTAK koodi jéirgi.

EttevOtete erinevatest vajadustest lahtuvalt on kontoplaanis vdimalik kontosid muuta nii
aktiivseks kui ka mitteaktiivseks. St kui kontoplaanis kontode nimekirjas on konto ees
margitud linnuke, ei ole see konto aktiivne ning algsaldo sisestamisel seda ei kuvata.
Mitteaktiivseid kontosid ei saa kasutada. Vajadusel muutke konto kontoplaanis aktiivseks
vottes linnuke konto realt dra.

Pborake tdahelepanu uute pangakontode ja kassade lisamisele kontoplaani. Pangakonto ja

. . . Lisa pangakonto Lisa kassa .
kassa lisamiseks valige . Programm lisab automaatselt konto

numbri ja maarab panga/kassa kasutamiseks maksevahendina.

Andmete import

Jargnevas peatlikis kirjeldatud andmete importimine on vajalik ainult siis, kui soovite oma
eelmisest raamatupidamisprogrammist seal olevad andmed (ile tuua. Eelmiseks programmiks
voib olla kas arvutisse paigaldatud Merit Aktiva vdi mistahes teine raamatupidamisprogramm.

Aktivasse saate importida klientide, tarnijate, laoartiklite ja pShivarade nimekirjad, algsaldod
ning klientide ja tarnijate vdlasaldod arvete Idikes. Léhteandmed peavad olema kindla
etteantud struktuuriga Exceli failides.

Jargnevas eeldame, et soovite andmed (le tuua arvutisse paigaldatud Aktivast. Teiste
raamatupidamisprogrammide puhul on vaja andmed salvestada samasuguse struktuuriga
Exceli tabelitesse. Naidistabelid andmete importimiseks leiate aadressilt
https://www.merit.ee/tugi/aktiva-juhendid/ alapeatiki alt ,Alustamine”.



https://www.merit.ee/tugi/aktiva-juhendid/

Klientide ja tarnijate import

Klientide ja tarnijatega seotud algsaldode mugavamaks sisestamiseks lisage eelnevalt klientide
ja tarnijate nimekirjad.

Klientide ja tarnijate lisamiseks soovitame kasutada andmete importimist (Seadistused ->
Finantsi seadistused -> Andmete import -> Klientide import/Tarnijate import).

Klientide ja tarnijate andmete importimiseks Merit Aktiva arvutiversioonist tehke I[abi
jargmised tegevused:

1) Koostage Aktivas klientide/tarnijate nimekiri Exceli failina. Veergude pealkirjad
peavad olema Giged (vt Seadistused -> Finantsi seadistused -> Andmete import).

2) Imporditav kirjeldusele vastav klientide/tarnijate nimekiri salvestage Exceli
formaadis.

3) Enne faili importimist on soovitav korrastada andmed Exceli tabelis. Kustutage
nimekirjast kéik mittevajalikud kliendid ja tarnijad. Oluline on kustutada tarnijate
nimistust Maksu- ja Tolliamet, sest see on Aktivas eelnevalt olemas.

4) Salvestatud faili importimiseks valige ,Andmete impordi“ alt vastavalt , Klientide
import“ vdi , Tarnijate import”“.

5) Impordil valige oma arvutisse salvestatud klientide/tarnijate Exceli formaadis fail.

Parast klientide ja tarnijate andmete importimist on Aktivas olemas klientide ja tarnijate
nimekirjad, mida saate edaspidi ostu- ja mulgiarvetes kasutada.

Klientide ja tarnijate nimekirju véib mitmeid kordi importida. Importimisel kirjutatakse (ile
nende klientide/tarnijate andmed, mille nimi Exceli failis langeb kokku eelnevalt olemasoleva
nimega.

Artiklite import

Aktivasse saate importida artikleid, mille kohta peetakse laoarvestust (laokaup) (Seadistused
-> Finantsi seadistused -> Andmete import -> Artiklite import). Imporditavate artiklite
kontosid kohandage Aktiva kontoplaani jargi ning vajadusel lisage uusi kontosid kontoplaani.

Korrastage impordifail enne importimist ja kustutage artiklid, mida enam ei kasutata.

Artikleid imporditakse Exceli failist, kus veergude pealkirjad peavad vastama impordifaili
kirjeldusele.

Kood | EAN kood | Nimetus Ingliskeelne | Tutp Aktiivsus Uhik [ Matgihind | viimane | Midgikonto | Ostukonto | Kauba Kaibemaks | Artikli Allahindluse | Ladu
nimetus ostuhind / Laokonto | kulukonto grupp: maar (%)
LK11 | 47754805 | Laokaup 1 - Ingliskeelne | Laokaup | Miigi- ja | tk 10,00 € 3,00 €| 3000 1340 4000 erikord 0,00 €
kaubad nimefus ostuarvetes kasum 20% 1
LK112 Laokaup 2 - Laokaup | Maugi- ja |tk 0,00€ 0,00 €| 3000 1310 4002 20% 0,00 €
tooraine, ostuarvetes
materjal 2

Artiklid imporditakse ilma kogusteta.




Pdhivarade import

Pohivarasid imporditakse Exceli failist, kus veergude pealkirjad peavad vastama impordifaili
kirjeldusele (Seadistused -> Finantsi seadistused -> Andmete import -> Pohivarade import).

| Numberl Nimetus ‘ Soetusmaksumus: ‘ Jaakm. lépus | % maar ‘ Soetatud ‘ Arvestuse algus ‘ Péhivara konto | Osakond ‘ Kulukoht | Projekt | Asukoht ‘ Vastutaja |
| 1 | Auto ‘ 7 000,00 € ‘ 3 391,57€| 10‘ 01.02.2020 ‘ 01.01.2023 ‘ 1830 | ‘ | | ‘

*Veergu ,Arvestuse algus” tuleb mdrkida see kuupdev, millest alates tehakse pbhivaradele
amortisatsiooniarvestust Aktivas.

Aktiva arvutiversioonist pdhivarade importimiseks koostage Exceli tabel pShivarade nimekirja
ja p6hivarade viimase amortisatsiooni arvestuse aruande pd&hjal. PGhivara konto number
valige Aktiva pilveversiooni kontoplaani jargi. Enne pohivarale konto valimist vaadake lle
pdhivarade grupid (Seadistused -> Dimensioonid -> Pohivarade grupid) ning liigitage
poOhivarad vastavalt sellele. Seejuures jalgige, et pohivarade kontod oleksid nii pearaamatus
kui ka pohivarade nimekirjas Ghesugused. PShivarade gruppe saate vajadusel muuta ning
juurde lisada.

Andmete import Merit Aktiva Exceli failidega

Andmete importimisel on voimalik kasutada Merit Aktivas koostatud Exceli faile.
Impordifailid on véimalik koostada meniis:

e Pohivara -> PGhivarad -> xls

e Miuiuk / Ost / Ladu -> Artiklid -> xIs (importida saab kdikide tiitipidega artikleid, v.a.

kulude jagamine)

e Milk -> Klient -> xls

e Millk -> Kliendivdlgnevuste aruanne -> xls

e Ost->Tarnija->xls

e Ost -> Ostu- ja maksuvdlgnevuste aruanne (vola liik ,volad tarnijatele”) -> xlIs

Andmete import tuleb teha meniiis Seadistused -> Finantsi seadistused -> Andmete import.
Andmete impordi menllipunktist saab importida:

e Kliendid
e Tarnijad
e Artiklid

e Pdhivara

Milgi-ja ostuarvete algsaldod imporditakse meniils Seadistused -> Finantsi seadistused ->
Algsaldod:

e Algsaldod -> Miitigiarved -> Mlgiarvete algsaldode import.

e Algsaldo -> Ostuarved -> Ostuarvete algsaldo import.
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Algsaldode sisestamine

Algsaldosid saate sisestada Seadistused -> Finantsi seadistused -> Algsaldod.

31122022 -] Kontode algsaldode import
t Konto nimetus Deebet o Kreedit o

Algsaldode juurde saate lisada faile, st dokumente, mille alusel on andmed sisestatud.
Naiteks pearaamatu kontode algsaldodele vdiks lisada bilansi ja kasumiaruande, mille alusel
on algsaldo kanne sisestatud.

Faile saate algsaldodes lisada pearaamatu kontode algsaldode, miiigiarvete, ostuarvete,
aruandvate isikute vdlgnevuste ja pdhivarade juures.

Faili lisamiseks algsaldodesse klikkige nupule . Sobivad kdik failiformaadid (PDF, JPG, PNG,
DOC, XLS jm). Algdokumente saate lisada Uhe failiga. Kui lisatavaid dokumente on mitu, siis
oma arvutisse salvestatud dokumentide kaustast valiku tegemiseks hoidke hiirega
dokumentide valimisel all klahvi Shift (nimekirjas olevate dokumentide vahemiku valimiseks)
voi Ctrl (Uksikute eraldiseisvate dokumentide valimiseks).

Failiga lisatud dokumendid salvestatakse programmi andmebaasi. Dokumentide vaatamisel
laetakse need eelnevalt arvutisse.

Pearaamatu kontode algsaldod on vaja sisestada t66 alustamisele eelneva pdeva seisuga.

Naditeks kui alustate Aktiva kasutamisega 01.01.2023, siis algsaldod sisestage 31.12.2022
seisuga.

Kontole ,Aruandeaasta kasum“ ei saa algsaldot sisestada, sest programm teeb aasta 16pus
automaatselt kande ja tdstab ,,Aruande aasta kasumi“ summa ,,Eelmiste perioodide jaotamata
kasumi” kontole. Aruandeaasta kasumi leiab programm tulude ja kulude vahena. Seega on
vajalik kdik tulu- ja kulukontode saldod samuti algsaldosse sisestada.

Pearaamatu kontode algsaldosid on vdimalik importida Exceli failiga. Importimiseks klikkige
Faili veergude pealkirjadeks on: Konto, Deebet, Kreedit.

Kui on vajadus importida summasid dimensioonivaartustega, siis lisage iga vaartuse jaoks
eraldi konto rida. Veeru pealkiri peab Gthtima dimensiooni nimetusega ja rea peal peab olema
dimensioonivaartuse kood.

Konto | Deebet Kreedit Kulukoht | Projekt
3000 100,00 | kL1
3000 20,00 PR1
4000 120,00
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Pearaamatu kontode algsaldode sisestamisel on programmis olemas kontrollfunktsioon.
Kontode algsaldode sisestamise tabeli allosas liidetakse summad nii deebet- kui ka
kreeditpoolel. Jooksvalt on ndha deebet- ja kreeditpoolte summad sisestatud kontode |6ikes
ning erinevust nende vahel.

Programm laseb pearaamatu kontodele sisestatud algsaldod salvestada siis, kui kanne on
tasakaalus.

Kuna pearaamatu algsaldod klientide, tarnijate ning aruandvate isikute kohta on kajastatud
koondsummas, siis lisaks kontode saldodele tuleb eraldi konkreetsete klientide, tarnijate ja
aruandvate isikute kohta lisada arvete saldod.

e Milgiarved - sisestage arvete Idikes ostjate laekuma arved voi importige klientide
laekumata arved failist.

e Klientide ettemaksed

e Ostuarved- sisestage tarnijatele tasumata arved voi importige tarnijatele tasumata
ostuarved failist.

e Tarnijatele ettemaksed

e Volad aruandvatele isikutele

e Nouded aruandvate isikute vastu

Iga kaart on seotud konkreetse pearaamatu kontoga. Programm kontrollib sisestatud
andmete Oigsust kajastades pearaamatus margitud summat ning erinevust sisestatud
andmete vahel.

Klientide, tarnijate ja aruandvate isikutega seotud algandmete lisamisel kasutage eelnevalt
imporditud klientide ja tarnijate nimekirjasid, kusjuures vajadusel saate puuduolevad kliendid,
tarnijad ja aruandvad isikud otse dokumendil lisada.

Klientide laekumata arvete importimiseks algsaldosse peavad eelnevalt olema programmi
imporditud voi sisestatud klientide andmed.

Andmete importimise aluseks saate votta arvutisse laetud Aktivast kliendivdlgnevuste
aruande salvestatuna Excelisse. Excelisse salvestatud kliendivdlgnevuste aruandes tuleb ara
kustutada kokkuvottev rida ning seejarel saate importida klientide laekumata arved
algsaldosse.

Kui Te koostate klientide laekumata arvete impordifaili ise, siis vajalikud veerud Excel failis on
jargmised :

Klient Dokument | Kuupdev Maksetdhtaeg | Tasumata Valuuta
0U Sinine 1002 25.12.2020 05.01.2021 40,32 | EUR
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Milgiarvete import algsaldosse tehke meniiiis Seadistused -> Finantsi seadistused ->
0 L MiiGgiarvete algsaldode import [ )
Algsaldod toolehel ,,Migiarved”. Klikkige nupule ning valige oma

arvutisse salvestatud fail, mida importida soovite. Parast faili importi vajutage .

Klientide laekumata arvete import ei salvesta olemasolevaid ridu iile, vaid lisab alati andmed
juurde uutele ridadele. Seega kui Te tahate juba olemasolevale laekumata miiiigiarvete
nimekirjale tdiendavalt ridu juurde importida, siis peavad imporditavas failis olema ainult need
arved, mida veel ei ole algsaldode juures sisestatud.

Tarnijatele tasumata arvete impordiks peab eelnevalt olema sisestatud v6i imporditud
tarnijate nimekiri.

Kui koostate ostuvdlgnevuste faili arvutipdhises Aktivas, siis Excelis kustutage dra Maksu- ja
Tolliameti vélgnevused, sest need vdlgnevused koostatakse algsaldo pearaamatu kande
pohjal. Samuti tuleb Excelisse salvestatud ostuvdlgnevuste aruandes &ra kustutada
kokkuvdttev rida ning seejarel saate importida tarnijatele tasumata arved algsaldosse.

Kui Te toote tarnijatele tasumata arved algsaldosse mujalt programmist, siis koostage Excelis
impordifail, milles peavad olema jargmised veerud:

Hankija | Dokument Viitenumber | Kuupdev | Tahtaeg Tasumata Valuuta Kurss Osakond
Tarnija 2 123456 1232|11.08.2022| 30.09.2022 800 | EUR o5l
Tarnija 1 78910 4569]15.12.2020| 10.01.2021 150 | USD 1,1| os2

Tarnijatele tasumata arvete import algsaldosse tehke menils Seadistused -> Finantsi
seadistused -> Algsaldod toolehel ,Ostuarved”. Arvete nimekirja importimiseks klikkige

Ostuarvete algsaldode import . . . . . . .
nupule ning valige oma arvutisse salvestatud fail, mida importida
. . T . . Salvesta
soovite. Parast faili importi vajutage -

Tarnijatele tasumata arvete import ei salvesta olemasolevaid ridu (ile, vaid lisab alati andmed
juurde uutele ridadele. Seega kui Te tahate juba olemasolevale tasumata ostuarvete
nimekirjale tdiendavalt ridu juurde importida, siis peavad imporditavas failis olema ainult need
arved, mida veel ei ole algsaldode juures sisestatud.

Pohivarade algsaldode sisestamiseks voib

1) andmed importida (Seadistused -> Finantsi seadistused -> Andmete import ->
Pohivarade import), koostades selleks Merit Aktiva arvutiversioonis detailse
pohivarade koondaruande ja pdhivarade aruande pdhjal Exceli tabeli ning importides
selle Aktiva pilveversioonis.

sisestada andmed algsaldode p&hivara lehel (Seadistused -> Finantsi seadistused ->
Algsaldod -> P6hivara).

2)
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Enne pdhivara algsaldo sisestamist vaadake Ule pdhivarade grupid (Seadistused ->
Dimensioonid -> Pohivarade grupid) ning liigitage oma pdhivarad vastavalt sellele.
P6hivarade kontod peavad olema nii pearaamatus kui ka pdhivarade nimekirjas ihesugused.
P6hivarade gruppe saate vajadusel muuta ning lisada juurde.

Laokaupade algsaldode sisestamine

Kuna artiklite importimisel salvestuvad programmi ainult artiklite nimed (ilma kogusteta), siis
kogused laokaupadele tuleb sisestada taiendavalt lao sissetulekuna (Ladu -> Lao liikumised -
> lisa Uus lao liikumine -> vali Sissetulek). Sissetuleku kuupdevaks valige algsaldode
sisestamisele jargnev pdev. Naiteks kui sisestasite algsaldod 31.12.2022, siis on lao sissetuleku
kuupdev 01.01.2023.

Sissetuleku dokumendis lisage kdik laosolevad artiklid ja nende kogused. Kontoks artikli real
valige see varude konto, millel konkreetset laokaupa kajastatakse. Naiteks kui laokauba
varude konto (artikli kaardil) on 1340 - milgiks ostetud kaubad, siis laokaupade algsaldosid
sisestades valige artikli real samuti kontoks 1340 - mitgiks ostetud kaubad.

Algsaldona laosissetuleku kajastamisel peab tekkima kontosisene kanne:

D 1340 miugiks ostetud kaubad
K 1340 miutgiks ostetud kaubad,

sest laokaupade rahaline vaartus sisestatakse pearaamatu kandena kontole 1340.
Aktiva Standardpaketis saab kasutada Uhte ladu, Pro ja Premium paketis mitut ladu. Uusi
ladusid saate lisada mentist Seadistused -> Dimensioonid -> Laod -> Uus ladu. Kui ettevotte

tegevusest lahtuvalt on artiklid mitmes erinevas laos, siis ka algsaldod sisestage erinevate
ladude |Gikes.

Head Merit Aktiva kasutamist!

Meie klienditugi vastab hea meelega Teie kisimustele.
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