Korterithistu lahendus Merit Aktivas
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Merit Aktiva Pro ja Premium pakettides on olemas erilahendus korteriiihistutele.

Korterilihistu funktsioonid, vaikimisi seadistatud kontoplaan ja artiklid on vahetult olemas kui lisada
Merit Aktivasse uus andmebaas ning valida selle lisamisel firma tilibiks , korteritihistu”. Samuti on
vGimalik korterithistu funktsionaalsust sisse lilitada koikides (lejadnud firma tllpidega
andmebaasides menlils Seadistused -> Ettevotte andmed -> Ettevotte andmed -> markides linnukese
reale , Perioodilistel arvetel nditude sisestamine”,

Korterilihistu arvestus tehakse perioodilistel arvetel meniis Muik -> Perioodilised arved, kus iga
korteri jaoks lisatakse perioodiline arve, mis jaab edaspidi koostatava arve p&hjaks.




Algseadistused

Kontoplaan ja artiklid
Enne perioodiliste arvete lisamist on vajalik lle vaadata algseadistused, st kontoplaan ja artiklid.

Kuigi korterilihistu tlilibiga andmebaasi lisamisel on vaikimisi olemas enamkasutatavad artiklid ja
kontod, siis tuleb oma korterilihistu vajadustest Iahtuvalt kontod ja artiklid tle vaadata, vajadusel
muuta ning uusi juurde lisada.

Kontoplaani leiate meniils Seadistused (klikkides programmi meniribal “=') -> Finantsi seadistused -
> Kontoplaan.

Artiklid leiate mentils Muuk -> Artiklid.

Artiklite puhul lisage juurde nii palju erinevaid artikleid, mida migiarvel on vaja v6i vGib vaja minna.
Naiteks kui on mitu kiilma ja sooja vee naitu, siis lisage vastavalt iga erineva moddikuga vee artikli jaoks
eraldi artikkel (nt. kiilm vesi 1, kilm vesi 2, soe vesi 1, soe vesi 2), samuti lisage sellised artiklid, mida
on arvele vaja lisada vastavalt vajadusele (nt. muru niitmine, lume liikkamine vms.)

Artiklite puhul on oluline kontrollida ja vajadusel korrigeerida Ghikut vastavalt moGtihikule, mida
kasutate miudgiarvel (kulude edasimiiligi korral nditeks m3, m?, inimene, kwh jms). Kui valikus puudub
Teile vajalik mootihik, siis saate mdotihikuid juurde lisada vahetulult artikli kaardil klikkides Ghikute

rippmeni IGpus v8i meniilis Seadistused -> Uldised seadistused -> M&dtiihikud.
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Aktiivsus — nende teenuste osas, mida ostate tarnijatelt ja miite kliendile edasi (nditeks vesi, elekter,
ampritasu, soojusenergia, prigivedu jms), soovitame kasutada ihesuguseid artikleid nii midgiarvetel
kui ka ostuarvetel. Selleks maarake artikli kaardil Aktiivsus = Miligi- ja ostuarvetes.

M66tiihik — valige mddtihik, mida kasutate muligiarvel (kulude edasimiiligi korral nditeks m3, m?,
inimene, kwh jms). Kui valikus puudub Teile vajalik moGtihik, siis saate mo6tihikuid juurde lisada

klikkides Uhikute rippmenii |8pus v8i meniilis Seadistused -> Uldised seadistused ->
Mo6tihikud.

Miiiigihind — kui mitigihind soltub ostetud teenuse hinnast ja iga kuu muutub, siis jatke tiihjaks.

Kanna kogus artiklile — naiteks kui midite klientidele nii vett kui ka kanalisatsiooni, siis valige artikli
kaardile "Vesi" sellele valjale artikkel , Kanalisatsioon”. Selle tulemusena ei ole vaja "Kanalisatsioonile"
naite ja koguseid sisestada, vaid perioodilise arve kanalisatsiooni reale kantakse sama kogus, mis on
artiklil "Vesi". Kui aga kanalisatsiooni kogus leitakse kahe artikli (kiilm vesi 1 ja kiilm vesi 2) jargi, siis
valige mdlemale artiklile ,kanna kogus artiklile” valjale ,,Kanalisatsioon”.

Kliendid
Lisage kliendid menils Miiik -> Klient ning taitke iga kliendi kohta kliendi kaart.

Naita rvel Misrcvblasaidet  Madghiassd

Kliendi nimi — lisage kliendi nimi.

Uue kliendi lisamisel toimub automaatne paring Ariregistrist. Seega kui sisestada uue kliendi nime,
hakkab programm pakkuma sarnaste nimedega ettevotteid. Klikkides sobiva nime peal, taidetakse
automaatselt kliendi kaardil registrikoodi, kdibemaksukohustuslase numbri ja aadressi valjad.

Fiilisiline isik voi valisfirma — reale margitakse linnuke kui klient on fiilsiline isik (v.a FIE) voi
mitteresident, kellel puudub Eestis maksukohustuslase registri kood. Neile esitatud arvete andmeid
kaibedeklaratsiooni lisal (KMD INF) ei kajastata.




Markused — kliendi kaardile saab sisestada markusi naiteks kliendiga suhtluse kohta (,Helistasin
volgnevuse pérast, lubas tasuda jargmisel nadalal ...“). Sisestatud markuste ajalugu jadb maérkuste
lehele alles.

Mitteaktiivne - klienti on v6imalik markida mitteaktiivseks klikkides kliendi kaardil vastavalt linnukese
reale ,mitteaktiivne”. Mitteaktiivseid kliente ei tule muiigiarve koostamisel klientide nimekirjas
valikusse, kuid aruannete koostamisel on kliendi filtri juures mitteaktiivne klient valitav, seega
aruandeid saab koostada ka mitteaktiivsete klientide kohta.

Rg-kood — ettevotte registrikood voi eraisiku isikukood. Kui kliendi kaardil on rg-koodi valjale sisestatud
eraisiku 11-kohaline isikukood, siis triikitakse miiligiarvele séna ,Isikukood” Ulejaanud juhtudel
triikitakse miigiarvele s6na , Rg-kood”. Koode eristatakse pikkuse jargi. Ingliskeelsele mutgiarvele
trikitakse alati ,Reg. No.” s6ltumata kliendi kaardil olevast registrikoodi pikkusest.

KMKR nr — kui klient on kdibemaksukohustuslane, siis tdidetakse kdibemaksukohustuslase number.
Uhendusesisese kaibe korral on valja KMKR nr tditmine kohustuslik.

EL km-kohustuslase kontroll — Euroopa Liidu kliendi puhul on véimalik teha EL kdibemaksu kohuslase
numbri kontroll (VIES VAT number validation).

Kontakt — kliendi esindaja kontaktandmed. Kontakti info kuvatakse ka milgiarve vaates. Kui midgiarve
seadistustes on margitud ,Triki arvele kliendi kontaktisik”, siis margitakse vastav info ka kliendile
esitatavale arvele.

Maksja — arvele on lisaks saajale vGimalik méarkida maksja. Kliendi kaardile eelnevalt margitud maksja
info tuuakse automaatselt koostatavale miitigiarvele. Maksja infot saab kasutada kui teenuse arve
esitatakse allasutusele (nt. lasteaed) aga selle eest maksab kohalik omavalitsus.

Maksja info arvel on informatiivne, st arve saadetakse kliendile ehk saajale.
Lisainfo — kasutaja enda jaoks kasutatav infovali, nt lepingu numbri markimiseks

Kliendi osakond e-arvel — saab tekstina sisestada kliendi osakonna (Depld), kui e-arve vastuvotja on
teinud selle kohustuslikuks (naiteks haiglad, Tootukassa). E-arves kajastatakse see kliendi andmete
juures ( plokis).

Dimensioonid (Kulukoht, Projekt) — kliendi kaardile on vdimlik seadistada vaikimisi dimensiooni
vaartus, mis kantakse automaatselt mudgiarvele kliendi valikuga.

Aadress, Linn/asula, Sihtnumber, Maakond — kliendi aadressi andmed.

Vaikimisi jdrjestatakse korteritihistu perioodilised arved aadressi jdrgi. Aadress on mdrgitud kliendi
kaardile, mis tuleb omakorda kliendi kaardilt perioodilisele arvele.

Korteritihistus, milles on rohkem kui 9 korterit, mdrkige korteritele 1, 2 (kuni 9) aadressi sisestamisel
korteri numbrile tiihik voi O ette, et jérjestus oleks korteri numbri jérgi.

Kui kortereid on lile saja, siis mdrkige korteri numbrile 001, 002 véi __1, _2; 025, 026 v6i 25, 26
jne.

Riik — riigi maaramine on kohustuslik.

Telefon, Telefon 2 - kliendi kontakttelefoni number.




E-post - kliendi e-posti aadress, kuhu arveid saata. Kliendi kaardil v6ib markida mitu e-maili aadressi,
mis on komaga voi semikooloniga Uksteisest eraldatud.

Koduleht — kliendi kodulehe aadress.
Valuuta - kliendi kaardil maaratud valuutat pakutakse vaikimisi mutgiarve koostamisel.

Maksetdhtaeg paevades — kliendi kaardil on vaikimisi naidatud maksetahtaega, mis on maaratud
miulgiarvete seadistuses. Maksetahtaega voib muuta ning konkreetse kliendi puhul kasutatakse
miigiarvete tegemisel kliendi kaardil margitud maksetahtaega.

Perioodiliselt arvelt miiiigiarve koostamisel kliendi kaardile mdrgitud maksetéihtaega pédevades ei
arvestata, vaid maksetdhtaeg mdrgitakse arvele vastavalt perioodilisel arvel tehtud seadistusele ,,Arve
maksepdev”.

Viivise % - viivise % on vaikimisi madratud muigiarve seadistuse pohjal. Vajadusel saab kliendi kaardil
viivise % muuta ning kliendi kaardil maaratud vaartust kasutatakse edaspidi konkreetsele kliendile
milgiarvete koostamisel.

Kui on vajadus muuta viivise % kdikidel klientidel korraga, siis seda saab teha miiligiarvete seadistustes
(meniiiis Seadistused -> Uldised seadistused -> Miiligiarve seadistus) markides reale ,,Intress” viivise %
ning klikkides , Salvesta kdikidele”.

Viitenumbri alusnumber - viitenumbri arvutamiseks miligiarvele saab kasutada kahte meetodit:
viitenumber arvutatakse miuigiarve numbri jargi (igal mutgiarvel on erinev viitenumber) voi igal
kliendil on oma kindel viitenumber. Kui on vajadus omistada igale kliendile oma viitenumber, siis
sisestatakse number, mille alusel programm arvutab automaatselt midgiarvele viitenumbri. Kui
klientidel on juba viitenumbrid olemas (naiteks pangaga s6lmitud plsimakselepingutest vms.), siis
sisestatakse olemasoleva viitenumbri alusnumber ehk viitenumber, millest jaetakse viimane number
sisestamata. Viitenumbrit kasutatakse panga valjavGtte importimisel arve tuvastamiseks ja panka e-
arvete koostamisel.

Ndita arvel kliendi volasaldot — margitakse linnuke kui mudgiarvele soovitakse ndidata kliendi
volasaldo.

Vélainfo kuvamisel arvel nadidatakse:

1l.varasemad tasumata arved .... -arvele eelneva kuupdeva seisuga saldot

2. tasumisele kuulub- kliendivdla saldo arve kuupaeva seisuga

Mdlemad numbrid on samad mis on saldo kliendivélgnevuse aruandes vastava kuupdevaga.

See tdhendab, et kui on nt kliendil ettemakseid, siis ei ole oluline kas tasaarveldus tehtud voi mitte,
arvel kuvatakse "tasumisele kuulub" lahtris arve summa -ettemaks.

Miiiigihinnad ja allahindlused —kliendi kaardil on vdimalik konkreetsele kliendile lisada kliendi
gruppide, midgiartiklite v6i artikli gruppide 16ikes midgihinnad ja allahindlused, mida edaspidi
miutgiarvete koostamisel valitud kliendile vaikimisi pakutakse. Milgihinnad ja allahindlused on
kasutusel Aktiva Pro ja Premium paketis.

Miiiigiarve keel - miigiarveid saab viljastada eesti, inglise, soome ja vene keeles. Keele valik tehakse
kliendi kaardil. Programmi té6keele muutmine ei ole vajalik.




Kui eesti tookeelega kasutaja soovib miiligiarve koostada inglise, soome v3i vene keeles, kliendi kaardil
on madratud milgiarve keeleks vastav keel ja artikli kaardil on tdidetud inglise- , soome- voi
venekeelne nimetus, siis koostatakse arve automaatselt nende artiklite tdlgitud nimetustega.

Panga info miiligiarvel - kui see vaartus on tihi, siis trikitakse miigiarvele pangakontod, mis on
maaratud ettevotte pangakontode nimekirjas. Kui miiligiarvele on vaja naidata ainult Giks konkreetne
pangakonto, siis valige reale soovitud pangakonto.

Kliendi grupp - Aktivas Pro ja Premium paketis saab kliente kasitleda gruppide Idikes. Klient maaratakse
kliendi gruppi kliendi kaardil tehtud valikuga. Kliendi grupile saab seadistada pisikommentaarid enne
ja pdrast arve ridu ning arve kujunduse vormi.

Mass saatmise valjund - Kui klient on teada andnud, millise kanali kaudu ta soovib arveid saada, siis
see on voimalik vaikimisi maarata. Valida saab mitu vdljundit korraga.

Mudugiarvete nimekirjas, arvete mass-saatmise juures (alates Pro paketist) on vGimalik valjundina
valida: Kliendi kaardi maarang, millega saadetakse arved korraga koikidesse kanalitesse, mis on kliendi
kaardil valitud.

E-arve pilisimakse leping pangaga - kui kliendil on sdImitud pangaga pilsimakse leping, siis mldlgiarve
edastamisel panka tuleb maarata, kas panka saadetakse piiratud voi tdismahus e-arve voi e-arve
saadetakse panka Finbite operaatorteenuse vahendusel. Pliisimakse lepingu puhul tuleb taita kliendi
panga konto vali. E-arveid saavad pankadesse saata Aktiva Pro ja Premium paketi kasutajad.

Pisimakse puhul kasutatakse viitenumbrit voi plisimakse tunnust pangas kui see on kliendil varasemast
perioodist eelnevalt olemas.

Viitenumbri alusnumbri ja e-arve pilisimakse tunnuse valju kliendi kaardil samaaegselt ei tdideta, st
tuleb markida ainult tks kahest.

Panga konto - plisimakse lepingu puhul tuleb markida kliendi panga konto, kust raha maha véetakse.

Arve kujundus - Aktivas Pro ja Premium paketis saab maarata kliendile konkreetse arvevormi, kui
milgiarve seadistustes on erinevad arvevormid eelnevalt loodud.

Vali piisikommentaar miiiigiarvele enne/péarast arve ridu — saab lisada plsikommentaari, mis
margitakse konkreetse kliendi miiligiarvele enne véi parast midgiarve ridu.

Arved ja laekumised — klikkides lingile avaneb nimekiri kliendiga seotud arvetest ja laekumistest

Perioodilised arved — klikkides lingile avaneb nimekiri kliendiga seotud perioodilistest arvetest (st
lepingutest).

Perioodilised arved
Lisage koikide korterite jaoks perioodilised arved meniilis Miilk -> Perioodilised arved -> Uus
perioodiline arve ning tditke arve koostamiseks vajalikud valjad.




Klient — valige nimekirjast olemasolev klient voi vajadusel lisage uus klient.

Kui klient on perioodilisele arvele valitud, siis perioodilise arve lisamisel ja muutmisel saate avada
kliendi kaardi klikkides kliendi nime kohal olevale lingile ¥ient | Kliendi kaardi avamist saate kasutada
nt markuste vaatamiseks voi lisamiseks, kliendi arvete ja tasumiste vaatamiseks, aadressi vOi
kontaktandmete tdiendamiseks.

Kliendi andmetes tehtud muudatused kajastuvad koheselt ka perioodilisel arvel.

Aadress — lisatakse automaatselt arvele kliendi kaardilt, kuid vajadusel on véimalik aadressi
perioodilisel arvel tdiendada voi muuta. Perioodilisel arvel tehtud aadressi muudatus ei kajastu kliendi
kaardil.

Perioodilised arved jarjestatakse perioodiliste arvete nimekirjas aadressi jargi.

Korteriiihistus, milles on rohkem kui 9 korterit, mdrkige korteritele 1, 2 (kuni 9) aadressi sisestamisel
korteri numbrile tiihik voi O ette, et jérjestus oleks korteri numbri jdrgi.

Perioodilistest arvetest miiligiarvete koostamisel (Perioodilised arved -> Koosta arved kuni) on arved
eelvaates alati samas jérjekorras kui perioodilised arved. Miiiigiarved omakorda koostatakse samas
jdrjekorras, mis on eelvaates. Seega kui perioodilised arved on jérjestatud korteri nr jérgi, siis eelvaates
on arvete nimekiri korteri nr jérgi ja ka miiligiarved koostatakse korteri nr jédrjestuses.

Jargmise arve kuupdev — jargmise miilgiarve kuupaev, mis koostatakse konkreetselt perioodiliselt
arvelt.

Arve maksepdev - kasutatakse arvele maksetdhtaja leidmisel. Kui arve osaleb pangale esitatavas e-
arvete koondmaksefailis, siis sisestage siia kuupdev, mis on hilisem kui e-arve lepingus maéaratud
debiteerimisperioodi I6ppkuupdev.

Madrkides arve maksepdevaks 31 ja maksepdev kuudes vddrtuseks O, siis on perioodiliselt arvelt
koostatud miiligiarvel maksetdihtajaks alati jéirgmise kuu viimane pdev.

Maksepdev kuudes — perioodilistele arvetele saab panna pikema maksetahtaja, kui 1 kuu. Selleks
margitakse viljale ,,Maksepdev kuudes” vastav kuude arv. Naiteks kui soovite, et maksepaev oleks
,maksepdev + 1 kuu”, siis sisestage sellele valjale 1.

Kui maksetahtaeg peab jadma arve kuupaevast jargnevasse kuuse, on maksepaev kuudes vaartuseks
0.

Lepingu number — sisestage teenuse osutamiseks sdlmitud lepingu number voi jatke vali tihjaks.

Lepingu algus — informatiivne vali. Markige lepingu alguse kuupdev. Kui see ei ole teada, siis voite
sisestada naiteks programmis alustamise kuupaeva.




Uue perioodilise arve lisamisel tdidetakse lepingu alguse kuupdev vaikimisi perioodilise arve loomise
kuupdevaga.

Lepingu I6pp - kui kliendiga on kokkulepe teenuse osutamise |[6petamise osas, siis voite selle kuupadeva
markida. Vastasel juhul jatke tiihjaks.

Tsiikli pikkus — valige kuu, sest korterilihistu valjastab arveid tihe kuu kohta.

Tsiiklite arv —tsiiklite arv Ghes perioodis on 1, sest arve valjastatakse tGhe kuu kohta.

Arve valjastatakse valikus on mitmeid variante, kuid korteritihistule sobib valik ,jooksva perioodi
kohta“.

1) Jooksva perioodi kohta — arvele triikitakse automaatselt selle kalendaarse perioodi alguse ja
6pu kuupdev, mis jadb arve kuupdevaga samasse perioodi.
Nt kui jargmise arve kuupaevaks 31.01.2024 tsukliga kuu, siis triikitakse arvele periood 01.01.2024 —
31.01.2024.
2) Jargmise perioodi kohta — arvele triikitakse perioodiks arve kuupaevast jargmise kalendaarse
perioodi alguse ja I8pu kuupadev.
3) Jargneva perioodi kohta - arvele trikitakse periood alates arve kuupaevast.
4) Eelmise perioodi kohta - arvele triikitakse perioodiks arve kuupaevast eelmise kalendaarse
perioodi alguse ja IGpu kuupdev.
5) Jooksev periood miinus tsiklite arv - valikut kasutatakse siis, kui on vaja esitada arveid eelmiste
perioodide kohta perioodi IGpus. Nt, kui tstikli pikkuseks on kuu ja tsiiklite arvuks panna 6, siis
arvutatakse perioodi alguseks jooksva perioodi IGpust 6 kuud ettepoole.

E-arve piisimakse leping pangaga - valige, kas arve osaleb pangale esitatavas e-arvete
koondmaksefailis voi mitte. Kui e-arveid ei ole vaja koostada, siis valige Puudub. Kui nii ettevottel kui
ka kliendil on pangaga so6lmitud e-arvete leping, siis tuleb valjale markida Pank (tédismahus e-arve) voi
Pank (piiratud mahus e-arve) ning kliendi kaardil peab olema maérgitud kliendi arveldusarve number,
millelt arve tasutakse. Kui e-arveid saadetakse panka Finbite kaudu, tuleb valida E-arved panka ldbi
Finbite.

Vastavalt kliendi kaardil tehtud maarangutele, taidetakse e-arve plsimakse lepingu info ja viitenumbri
vali kliendi valimisega perioodilisele arvele.

Perioodilisel arvel kommentaare lisada ei saa. Kommentaar lisage kliendi kaardil v&i kasutage kliendi
gruppe ning kliendi gruppidele pisikommentaaride lisamist.

Lisage perioodilisele arvele artiklid, mida mudgiarvel kajastatakse. Voite sisestada koguse nendele
artikli ridadele, mis ei muutu igakuiselt, nt korteri pindala, elanike arv, kuid koguseid saab koikidele
perioodilistele arvetele konkreetsetele artiklitele ka korraga Exceli failiga importida. Vt lahemalt

»Koguste import”.

Lisage perioodilistele arvetele ka sellised artiklid, mida on miitigiarvele vaja lisada vastavalt vajadusele
(nt. muru niitmine, lume liikkamine vms.) Kui perioodilisel arvel on artiklirida, millel on kogus ja hind 0
ning artiklil pole néitusid, siis sellist artiklirida ei kanta koostatavale miiiigiarvele. Kui artiklirida on
vajalik miiiigiarvele lisada, siis saab sellele importida kogused ja tuua hinnad.

Pisivate hindadega artiklite kaartidele soovitame sisestada kehtiva mudgihinna (mentist Muuk ->
Artiklid), et perioodiliste arvete koostamine oleks kiirem ja lihtsam. Kui hinnad jadvad lisamata voi




muutuvad, saab kdikidel perioodilistel arvetel korraga artikli reale hinna lisada voi muuta. Vt lahemalt
»Joo hinnad”.

Algnaitu ja Idppnaitu ei ole vaja arve ridadele sisestada. Need saab hiljem korraga sisestada kdikidele
korteritele naitude sisestamise aknas. Vt lahemalt ,Naitude sisestamine”.

Artikiel Mimetus Kogus  Ohik Hind Summa Algnait Logpndit  Konta Taidp AH¥E

Kuna korterilihistu valjastab kdikidele korteriomanikele samasisulisi arveid, siis kasutage iga jargneva
perioodilise arve tegemiseks olemasoleva kopeerimist.

Kui Uks perioodiline arve on sisestatud, siis esmalt salvestage arve vajutades ja seejarel

saate seda kopeerida jargmise arve koostamiseks likkides

kliendi nimega ja vajadusel muutke vai lisage artikleid ja koguseid.

ning tdiendage eeltdidetud arve

Toohinnad Koguste koklandte Koostasrvedkunl  3L012024 5 Eeivaade s

+ Uus perioodiline arve Kentivad  ~ Kalbemaksu madra muutmine Nitude sisestamine

2 Arvemaksepiev a  Viitenumber Kok Esimesereaartikkel o u
Kuu 3 2011

Kuu 31 2024

Menist Miiiik -> Perioodilised arved lisatud perioodiliste arvete nimekiri on n6 pdhjaks miiligiarvete
koostamisel.

Arvestuse tegemine

Koguste import

Perioodilistele arvetele saab artikliridadele importida koguseid Exceli failiga.

Excelis peavad olema veerud: Aadress, Artikkel, Kogus. Aadressi veerus peab olema perioodilise arve
aadress. Artikli veerus peab olema artikli kood.

Koguste importimiseks saate sobiva aadressi veeru kui salvestate perioodiliste arvete nimekirja

Excelisse klikkides perioodiliste arvete nimekirja juures

+ U pariaacdifing arve Hahtivad v Kaibemaksu miira muutming Naitude sisestamine

Kiint 1 Aadress a  Tekip

Lepingu 5pp o

Koostatud Exceli failis kopeerige aadressi veerg uuele (koguste impordifaili) Exceli dokumendile voi
kustutage failist ara Uleliigsed veerud.

Aadress Artikkel Kogus
Mati Mustikas Paju tn 2 - 1Tartu50603 Tartumaa pr 2
Mart Murakas Paju tn 2 - 4Tartu50603 Tartumaa pr 3
Kati Karu Paju tn 2 - 3Tartu50603 Tartumaa pr 2
Juta Janes Paju tn 2 - 2Tartu50603 Tartumaa pr 3




A B Cc D

1 Aadress Artikkel Kogus

2 |Mati Mustikas Paju tn 2 - 1Tartub0603 Tartumaa s00j 652
3 |Mart Murakas Paju tn 2 - 4Tartub0603 Tartumaa s00j 582
4 |Kati Karu Paju tn 2 - 3Tartub0603 Tartumaa s00j 674
5 |Juta Janes Paju tn 2 - 2Tartub0603 Tartumaa s00j 592

Paremaks loetavuseks véib failis olla ka muid andmeid, nt korteriomaniku nimi, kuid sellelt veerult tuleb
pdisest pealkiri éra kustutada.

- . . - . Oy Maitude sisestami
Koguseid imporditakse perioodiliste arvete mentlpunktis klikkides Al siestamne

Aadress a  Tekipkias o Avemsksepdev O Vitenwmber o Arveviliastatakse a Kok

Avanenud vaates on vaja valida artikkel, millele koguseid imporditakse ning klikkida

Léppnaitude i . . . . -
ning seejarel valida oma arvutisse salvestatud koguste impordifail.

Naitude sisestamine

Kogused imporditakse failist iga korteri reale, kus on imporditav artikkel perioodilisel arvel olemas.
Koguste kandmiseks perioodilistele arvetele klikkige m

Imporditud kogused salvestuvad perioodilistele arvetele.

Naitude sisestamine

N . . - . .. A Naitude sisestami .
Naitusid saate sisestada perioodiliste arvete nimekirjas, klikkides nupule ATHESSEEETNE ki

koostate arveid esimest korda, siis sisestage nii algnait kui ka |I6ppnait. Edaspidi on eelmise kuu |Gppnait
automaatselt uue kuu algnaiduks. Kui méne korteriga on kokku lepitud prognoosnaidud, siis véite ndidu
asemel sisestada koguse.

+ Uk perioodiine arve. Mehthad

Naitude sisestamisel valige artikkel, millele néitu sisestatakse ning lisage naidud.
Naitusid on vGimalik importida Exceli failiga.

Excelis peavad olema veerud: Aadress, Artikkel, LOppnait. Aadressi veerus peab olema tdpselt
samasugune aadress, nagu on naha néditude sisestuse aknas parast artikli valikut ehk perioodilise arve
aadress. Artikli veerus peab olema artikli kood.
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Néditude importimiseks saate sobiva aadressi veeru kui salvestate perioodiliste arvete nimekirja

Excelisse klikkides perioodiliste arvete nimekirja juures

2 Vitenumber o Arveviliastatakse a Kok

Koostatud Exceli failis kopeerige aadressi veerg uuele (koguste impordifaili) Exceli dokumendile voi
kustutage failist dra uleliigsed veerud.

Aadress Artikkel Lppnait

Mati Mustikas Paju tn 2 - 1Tartu50603 Tartumaa ve 253
Mart Murakas Paju tn 2 - 4Tartu50603 Tartumaa ve 475
Kati Karu Paju tn 2 - 3Tartu50603 Tartumaa ve 256
Juta Janes Paju tn 2 - 2Tartu50603 Tartumaa ve 547

Paremaks loetavuseks voib failis olla ka muid andmeid, nt korteriomaniku nimi, kuid sellelt veerult tuleb
pdisest pealkiri éra kustutada.

Lappnaitudei :
Importige 10ppndidud klikkides : ning seejarel valige oma arvutisse salvestatud

nditude impordifail.
Loppnaitude kandmiseks perioodilistele arvetele klikkige .

Imporditud ndidud salvestuvad perioodilistele arvetele, mille alusel arvutatakse tarbitud kogus.
Naitude info (alg- ja IGppnait) triikitakse milgiarvele tdiendava kommentaarina.

Parast miligiarvete koostamist perioodilistelt arvetelt kantakse 16ppnait jargmise kuu algnaiduks.

- 1

Jargmise srve kuupsey  Klient Aadress Aignait Léppniit Kogus

Importida saate nende artiklite naitusid, mis on perioodilisel arvel margitud the reaga.

Naiteks kui on mitu kilma ja sooja vee naitu, siis lisage vastavalt iga erineva mod6dikuga vee artikli jaoks
eraldi artikkel (nt. kilm vesi 1, kilm vesi 2, soe vesi 1, soe vesi 2).

Naitude sisestamiseks on voimalik kasutada ka partnerite poolt pakutavaid lahendusi, kus API teel
kantakse ndidud partneri tarkvarast Aktivasse. Info partnerite kohta on leitav aadressilt:
https://www.merit.ee/partnerid/?type=api
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Too hinnad

Kui kasutate ostuarvetes ja milgiarvetes samu artikleid (artikli kaardil margitud aktiivsus miiligi- ja
ostuarvetes), siis on voimalik kanda artikli ostuhind perioodilisel arvel selle artikli madgihinnaks.

Selleks on vajalik, et juba ostuarvel leiaks programm dige hinna. Ostuarvel on vaja sisestada kogus selles
maootihikus, millega seda teenust edasi miiite.

Ndide 1. Soojusenergiat ostetakse MWh-s, kuid elanikele esitatavatel milgiarvetel jaotate
soojusenergia m? jargi. Soojusenergia artikli kaardil maarake antud néite puhul mdétihikuks m? (so
mutgiarvel kajastatud mddtihiku jérgi). Soojusenergia ostuarve sisestage samuti m2-s, kus koguseks
sisestate kogu maja pindala (m?) ja hinnaks kogu soojusenergia maksumuse, mille elanike vahel jaotate.
Programm arvutab soojusenergia maksumuse 1 m? kohta. Ostuarvel arvestatud hinna saate hiljem
perioodilisele arvele salvestada.

Naide 2. Kui sisestate priigiveo arvet ja prigiveo kulu jagate elanike arvu jargi, siis sisestage ostuarvel
koguseks elanike arv ja summaks arve summa. Korteritihistus saate ostuarvel sisestada ainult summat,
mitte hinda. Selle tulemusena leiab programm priigiveo hinna (ihe elaniku kohta ja salvestab selle artikli
kaardile véljale ,Viimane ostuhind”.

. . D . - . - Too hinnad
Kui olete kulude arved ara sisestanud, siis klikkige perioodiliste arvete nimekirjas nupule

Avanenud eelvaates ndete artiklite ostuhindasid. Need hinnad saate korraga salvestada kodikide
perioodiliste arvete ridadele muigihindadeks, kus vastav artikkel esineb. See peaks tagama kulude
jaotuse korteriomanike vahel. Kui te ei soovi kdiki eelvaates olevaid hindu arvetele kanda, siis vGtke
nendelt ridadelt linnuke vélja. Vajadusel saate eelvaates hindu muuta. Hindasid vdite ka mitu korda
arvetele salvestada, kui selgus, et mdni hind ei olnud dige.

=
z

NN

a
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Kui tihe ja sama artikli hind tuleb arvestada mitmelt ostuarvelt kokku, siis tuleb , Too hinnad” tabelisse
viimane ostuhind ise arvestada. Selleks koostage valitud perioodis ostuaruanne ning artikli filtriks valige
konkreetne artikkel. Saate artikli kogu ostusumma, mis tuleb (ihe jaotatava (ihiku kohta arvutada ning
,,J0o hinnad” tabelis viimase ostuhinna lahtrisse sisestada.

Hindade muutmine perioodiliste arvete artikli ridadel
,Too hinnad” tabelisse kuvatakse kdik artiklid, mis on lisatud perioodilistele arvetele ning mille
aktiivsuseks artikli kaardil on maaratud ,miigi- ja ostuarvetes”.

Naiteks kui muutub remondifondi hind, siis saab uue hinna markida kdikidele perioodilistele arvetele
korraga.

Selleks on vaja avada meniilis Miik -> Artiklid remondifondi artikli kaart ja muuta sellel aktiivsust
valides vaartuseks ,miiligi- ja ostuarvetes”. ,Too hinnad” tabelisse kuvatakse artikli kaardilt realt
,iimane ostuhind” margitud hind.

Selleks, et uus hind oleks ,Too hinnad” tabelis olemas kirjutage uus remondifondi hind reale ,viimane
ostuhind”

Kui viimane ostuhind on artikli kaardil markimata, siis on véimalik hinda ka ,,Too hinnad“ tabelisse ise
kirjutada ning perioodilistele arvetele kanda.

Artikli kaart Sulge

Parast hindade muutmist perioodilistel arvetel vdite artikli kaardi aktiivsuse muuta tagasi vaartusele
,mulgiarvetes”.

MuUgiarvete koostamine

Arvestuse kontrollimine

Kui kogused ja hinnad on arvetele kantud, saate enne miiligiarvete koostamist lile kontrollida kas k&ik
edasimiiidavad teenused on arvetele jaotatud. Selleks klikkige perioodiliste arvete koondvaates

Koguste kokkuvote

ed ar
+ U perioadifine arve Kehtivad Kaibemaksu miéra muutmine Naitude sisestamine

irgmise arve kuupéev o Kient 2 Aadress 3 Teikfipkius o Arvemsksepiev o Viitenumber
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Perioodiliste arvete koondaruandes kuvatakse koik perioodilistel arvetel olevad artiklid ja kogused
kokku. Naidatud on artikli ihe Uhiku jaotatav hind ning artiklite 16ikes summa kokku.

Perivadiliste arvete koandaruanne Sulge

s ExE

Kood Kirjeldus Kogus Hind Summa
el Elektriencrgia 4000 125 500
hald Haldusteenus 250,000 0,35 87.50
B Priigivedy 10,000 125 1250
remfond Remondifand 250,000 045 11250
so0] Soojusenergia 250,000 170 42559
ve Killmves! 20000 438 87.60

Summa kokku 73069

Samast vaatest on vOimalik koostada detailne aruanne, milles kuvatakse artiklite info perioodiliste

- . . oy Detail
arvete Idikes. Detailse aruande jaoks klikkige srefnesrianne
Kui soovite koguste kokkuvétte info enda jaoks salvestada, siis tuleb seda teha enne miiligiarvete
koostamist, sest pdrast miiligiarvete genereerimist on koguste kokkuvéte juba uue perioodi arvete
kohta. Koguste kokkuvdtet ja detailset aruannet on véimalik salvestada nii PDF-i kui ka Excelisse.

Arvete koostamine
Kui perioodilistel arvetel on kogused ja hinnad Giged, siis koostage nende alusel midgiarved. Selleks
sisestage perioodiliste arvete nimekirjas valjale Koosta arved kuni see kuupaev, milleni soovite arveid

. . Eclvaade 0. . . " .
koostada ja klopsake nupule . Ekraanile ilmuvad need arved, mis on kuni selle kuup&evani

tegemata. Avanenud ekraanipildis vbite vajadusel méne arve eest linnukese ara votta, kui Te mingil
pohjusel ei soovi seda arvet teha.

Kiient a Jargmisearve kuupsey & Teiikli pikdaus @ Arveviljastatakse a  Arvemaksepsev a  Viitenumber Kok & Mirgi Aadress

<]

Mati Mustikas 31012024 Kuu Jooksva perioodi kohita 3 2011 Pajutn2-1Tar

Juta Janes 31012024 Kuu ooksva perioadi kahta 5 2024 Pajutn2-2Tar

[< <]

Kati Karu 31012024  Kuu Jooksva perioadi kohta 31 2037 Pajutn 2-3 Tar

Mart Murakas 31012024  Kuu Jooksva perioodi kohts 31 2040 17692

- @

Pajutn 2-4 Tartu 50603 Tar.

Kaoasta arved Katkesta

Koosta arved
Muugiarvete koostamiseks klikkige nupule
Selle tulemusena koostatakse muigiarved, mida naete meniist Milik -> Miigiarved; perioodilistel
arvetel liikatakse automaatselt edasi jargmise arve kuupdev; [6ppnaidud salvestatakse algnadidu kohale;
milgiarvetel salvestatakse arve periood kommentaari viljale enne arve ridu ja nditude andmed
salvestatakse kommentaari valjale parast arve ridu.

Perioodilistest arvetest miiiigiarvete koostamisel (Perioodilised arved -> Koosta arved kuni) on arved
eelvaates alati samas jdrjekorras kui perioodilised arved. Miiligiarved omakorda koostatakse samas
jdrjekorras, mis on eelvaates. Seega kui perioodilised arved on jérjestatud korteri nr (aadressi) jérgi, siis
eelvaates on arvete nimekiri korteri nr jéirgi ja ka miiiigiarved koostatakse korteri nr jérjestuses.
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Arvete esitamine
Merit Aktivas on milgiarvete esitamiseks klientidele jargmised valjundid:

e PDF dokument

e E-post

e E-arve

e E-arve panka ehk pisimakse arve (Aktiva Pro ja Premium paketis)

PDF
Salvestatud miutgiarvel on véimalik koostada muigiarve PDF dokumendina, mida saab vajadusel
vahetult valja trikkida ja kliendile kohe katte anda.

E-post

Aktivast on voimalik arvet e-postiga kliendile saata. Kui kliendi kaardil on e-posti aadress olemas, siis
vaikimisi kasutatakse kliendi kaardil margitud aadressi. Kui kliendi kaardil aadress puudub, siis vahetult
miutgiarvelt saatmise hetkel on voimalik kliendi e-posti aadress sisestada. Miiligiarve saatmise hetkel
sisestatud meiliaadress kliendi kaardile ei salvestu. Samuti ei salvestata programmis infot e-posti
aadressi kohta, kellele arve saadeti. Saatmise kohta jadb milgiarvete nimekirja veergu ,Saadetud
meiliga“” arve viimase saatmise kuupéaev.

E-postiga arvete saatmise seadistused tehakse meniiiis seadistused -> Uldised seadistused -> E-posti
seadistused.

€ Kdik seaded Uldised seadistused / E-posti seadistused

Kasuta domeeni arve@merit.ee b

Kasuta domeeni arve@merit.ee

Kasuta szatja aadressi (ilma SPF kinnituseta)
Kasuta privaatset SMTP serverit

Kasuta Exchange serverit

Exchange Modern Auth

Soovitame seadistada kirjade saatmise viis Idbi oma serveri, et e-postiga saadetud arved kindlasti
kliendile kohale jéuaksid (valikud 3, 4, 5 kirjade saatmise viiside valikus).

Kirjade saatmise viisi juhendid leiate siit ja siit.

E-arve

E-arveid on vdimalik saata neile klientidele, kellel on e-arvete vastuvétuvdoimekus olemas. Programm
kontrollib automaatselt Ariregistrist miiiigiarve salvestamise hetkel kliendi kaardile margitud
registrikoodi jargi kas klient on e-arvete vastuvétja voi mitte.

Kui kliendil on e-arve vastuvétuvdimekus olemas, siis tekib arvele nupp ,E-arve”, millele klikkides arve
kliendile saadetakse.

E-arve saatmise kohta jadb midgiarvete nimekirja e-arve saatmise kuupdev veergu ,Saadetud e-
arvega“ ning lisaks veergu ,E-arve vastuvétja“ operaatori nimi, kelle vahendusel arve saadetakse.
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https://www.merit.ee/juhend/muud/e-kirjade-saatmine-merit-aktivas.pdf
https://www.merit.ee/juhend/muud/MS-Modern-Auth-Aktivas.pdf

E-arve saatmine toimub operaatori vahendusel ning seetéttu on vajalik aktiveerida saatmine meniiiis
Seadistused -> Ettevotte andmed -> E-arvete jm integratsioonide seadistus.

E-arve panka
Kui klient soovib tellida e-arve panka, siis kliendi kaardil tuleb taita kindlasti jargmised andmed:

e Registrikood (voi isikukood eraisiku puhul).

e viitenumbri alusnumber (sisestage viitenumber ilma viimase numbrita) vGi e-arve pisimakse
tunnus pangas kui see on kliendil varasemast perioodist eelnevalt olemas.

Mdlemaid valju samaaegselt ei tdideta, st tuleb markida ainult Gks kahest.

e Reale ,E-arve pusimakse leping pangaga“ valige plisimakse arve valjund ning milgiarve
edastamisel panka tuleb méaarata, kas panka saadetakse piiratud/ tdismahus e-arve voi
saadetakse e-arved panka labi Finbite.

e Pisimakse lepingu puhul tuleb lisada kliendi panga konto, millelt raha ma voetakse reale
»,Panga konto”.

Kui ettevGte on sGlminud e-arvete lepingu pangaga, siis tuleb kliendi kaardil valida Pank (tdismahus e-
arve) vOi Pank (piiratud mahus e-arve) ning arved edastatakse panka failiga, mille saab koostada
meniils Maksed -> E-arvete koondfail panka.

E-arvete koondfaili koostamise vbimalus on Aktiva Pro ja Premium paketis ja seda nii iga Uksiku
miutgiarve kohta eraldi kui ka paljude arvete kohta koondfailina.

Kui kliendil on pangaga sdlmitud pisimakse leping, siis e-arvete koondfaili koostamise jaoks on oluline
taita kliendi kaardil viitenumbri alusnumber (s.o viitenumber ilma viimase numbrita) voi e-arve
plsimakse tunnus pangas (kui see on olemas) ning maarata, kas panka saadetakse piiratud voi
tdismahus e-arve. Pisimakse lepingu puhul tuleb téita kliendi panga konto vali.

E-arvete koondfaili koostamiseks panka sisestage periood, mille arveid Te panka edastada soovite ja
valige pank.

Naiteks valige koondfaili koostamisel pangaks SEB, et koostada fail neile klientidele, kes on sGlminud
e-arvete vastuvotmise lepingu SEB pangas.

Eelvaade

Klikkige nupule -, et ndaha missugused arved koondfaili lisatakse. Kui Te ei soovi mingil
pohjusel mdonda nimekirjas olevat arvet koondfaili lisada, siis vGtke nimekirjas konkreetse arve ees olev
linnuke ara.

Koosta fail Katkest
Faili koostamiseks klikkige B \/Gi katkestamiseks =

E-arvete koondfaili koostamisel jatke panga valik tiihjaks ja koostage fail ilma konkreetset panka
valimata siis, kui pank osutab e-arvete operaatorteenust. Kui olete sélminud Swedbankis lepingu
klientide e-arvete edastamiseks ka teistesse pankadesse, siis sisestage meniils Seadistused ->
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Ettevotte andmed -> E-arvete seadistus e-arvete operaatorteenust pakkuv pank ja pangaga solmitud
lepingu number.

E-arve operaatoriks pank

Kl oled s8iminud pangaga lepingu klientide &-arvate sdastamiseks ka telstesse pa 2, slis vall siin pank a = number, Panka sasd sasta -arveld koondfallina menisist: Maksed - E-arvets koondfall panka. Seal |&ta panga vallk tiihjsks.

Swedbank ~

123456789

Kui e-arveid saatekase panka Finbite teenuse vahendusel, siis tuleb kliendi kaardil valida ,e-arved
panka labi Finbite”. Arved saadetakse programmist vdlja e-arvena ning operaator edastab need panka.

Panka piisimakse arvete saatmiseks tuleb sélmida vastav leping operaatoriga véi pangaga.

Mass-saatmine

Aktivas on vGimalus arvete masstrikkimiseks ja etteantud arvete korraga e-postiga voi e-arvena

Mass saatmine

saatmiseks. Selleks klikkige mllgiarvete nimekirja paises olevale

Kuupdeva vahemik (valjad Alates ja Kuni) — sisestage koostatud muugiarvete kuupdevade vahemik,
mida soovite printida, e-mailiga vGi e-arvena saata.

Viljund - valige, mida soovite miiligiarvetega teha:

1) E-post — kdik miigiarved saadetakse e-mailiga aadressile, mis on kliendi kaardile margitud.
Kui e-maili aadress puudub, siis arvet ei saadeta. Arvete saatmiseks klikkige

Saada arved e-postiga

Enne arvete meilile saatmist téditke oma ettevotte e-posti seadistused mendiilist Seadistused ->
Uldised seadistused -> E-posti seadistused.

Mass-saatmise alt saate e-mailiga arve saata vdlja (iks kord. Seega kui saadate e-mailiga arveid
vdlja, siis mass-saatmise alt juba vdlja saadetuid arveid enam teist korda ei saadeta. Alati on
saatmiseks nimekirjas need arved, mida ei ole veel e-mailile mass-saatmise alt saadetud.

2) Printer (koik arved) — k&ik valitud arved prinditakse. Arvete printimiseks klikkige

Koosta koondfail
. Milgiarved salvestuvad PDF-formaati ning saate need valja triikkida.

3) Printer (ilma e-postita arved) — prinditakse ainult need arved, mille kliendi kaartidel ei ole e-
maili aadressi margitud.
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4) E-arved —programm koostab e-arvete saatmise eelvaate. Eelvaates kuvatakse klientide arved,
kes saavad arveid panka labi Finbite ning arved klientidele, kes votavad vastu e-arveid. E-

Saada e-arved
arvete saatmiseks klikkige .

5) E-post (vélja arvatud saadetud e-arved) - e-mailiga saatmise eelvaatesse kuvatakse ainult need
arved, mida ei ole e-arvena kliendile saadetud.

6) Kliendi kaardi maarang - arved saadetakse korraga kdikidesse kanalitesse, mis on kliendi
kaardile maaratud.

E-post

Printer

E-arved

Vaikimisi sonum - midgiarvete mass saatmisel e-postiga on véimalik valida vaikimisi sdnumit, mis
laheb meiliga kaasa. Vaikimisi sdnumit on vdimalik valida siis, kui e-post seadistuses on lisatud mitu
erinevat mudgiarve tekstimalli miligiarvete saatmiseks.

Eelvaade — kuvatakse miulgiarvete nimekiri. Kui Te ei soovi mingil p&hjusel mdnda nimekirjas olevat

arvet saata e-mailiga, printida vGi saata e-arvena, siis votke nimekirjas konkreetse arve ees olev linnuke
ara.
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