Maksed Merit Aktivas

Menlis Maksed saate teha panga- ja kassatehinguid, tasaarveldusi klientide-tarnijatega,
tasaarveldusi maksudega, lisada Aktivasse uusi pankasid ja kassasid ning koostada e-arvete
koondfaili panka.
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Maksed

Panga- ja kassatehinguid, tasaarveldusi klientide-tarnijatega ning tasaarveldusi maksudega
saate teha meniis Maksed -> Maksed.

Mal-cse:

Maksed
| Pisiandmed

Pangad
Kassad

Kassaraamat

E-arvete koondfail panka

Maksete valiku lehel kuvatakse kdik Teie ettevotte pangakontod ja kassad.

Q vusmaise seB Q vesmasse

EES:

175284 EUR

Maksatenimekiri  Maksehorraldused  Pangavaljavdtie import

Kassa Q v maise

22,50 EUR

Maksetz nimekiri

Maksete nimekiri Maksete rimekici

Vlkssldode mahakandrios © Ve

Maksete nimekiri

Klikkides panga/kassa valjal jadgi summale (naiteks 1752.84EUR) saate koostada pankade ja
kassade pearaamatu aruande konkreetse perioodi kohta koos saldodega.

1011-S€8 Sulge

01.08.2022 e[ | 31082022




Koostatud aruannet on vdimalik salvestada PDF-i ja Excelisse klikkides vastavalt FoF ol

XLS

Koiki kinnitatud makseid saate vaadata ning vajadusel muuta panga valjal klikkides ,,Maksete
nimekiri®.

SEB e Uus makse

EE541010102010101010
1752,84EUR

Malesete nimelkiri Maksekorraldused Panga viljavitte import (4)

Maksete nimekirjas kuvatakse iga makserida eraldi lehekiilgede kaupa. Kui soovite leida
nimekirjast konkreetset makset, siis kasutage filtreid, mis on maksete nimekirja veergude

pealkirjade juures oleva luubimargi all. Korraga saate kasutada mitut filtrit. Vajutades (o

margile ilmub valitud veeru paisesse filter, kus andmete filtreerimiseks kasutatakse kas
- - . . . ~ . Naita kaiki

otsisdna voi kuupaevade vahemikku. Filter voetakse maha vajutades

Makseid saate avada klikkides konkreetsele makse reale.

Maksete valik
Maksete nimekirjast tagasi maksete pealehele minekuks klikkige Areste v

U k
Uue makse lisamiseks klikkige pangakonto v6i kassa valjal o HIEEE T Avaneb toéoleht
maksete tegemiseks.

Klient / Tarnija 1 Kirjeldus a Tahtaeg Maksmata o Summa a Mirgi Valuuta Viitenumber Maksja / makse saaja

Ettemaksu kirjeldus

Toolehe paises on vilja toodud panga/kassa nimetus ja saldo valitud kuupéaeval.
Tehingu liik — valige rippmentst:

1) Tehingud klientidega
2) Tehingud tarnijatega
3) Muud sissetulekud

4) Muud valjaminekud




Kuupdev — maarake tehingu kuupaev.

Dokument — makse salvestamisel lisab programm viljale dokumendi numbri. Vajadusel saate
vdljale enne salvestamist lisada dokumendi numbri voi nime. Sel juhul jddb dokumendi
numbriks Teie poolt sisestatud number voi nimi.

Valuuta — vdljal kuvatakse valuuta, milles tehing tehakse.

Tehingud klientidega, tehingud tarnijatega

Kliendid/Tarnijad — vastavalt valitud tehingu liigile (tehingud klientidega, tehingud
tarnijatega) saate valida rippmentist konkreetse kliendi/tarnija nime, kelle laekumata/
tasumata arveid kuvatakse.

Tehinguid aruandvate isikutega ning Maksu- ja Tolliametiga seotud makseid kdésitlege tehingu
liigiga ,,tehingud tarnijatega”.
Laekumata/tasumata arvete nimekirjas margite linnukesega veerus ,margi“ laekumise/

tasumise.

Ettemaks — saate sisestada klientide/tarnijate ettemaksed.

Kui soovite arvete tasumiseks pangast koostada maksekorraldusi, siis éirge mdrkige eelnevalt
programmis tasumisi arvetele. Maksekorralduste loomiseks vajutage panga vdljal
,Maksekorraldused”.

SEB ° Uus makse

EE541010102010101010
175284 EUR

Maksete nimekiri Maksekorraldused Panga valjavatte import (4)

Muud sissetulekud, muud valjaminekud

Tehingutega, mille liik on muud sissetulekud/muud valjaminekud, kajastatakse tehinguid, mis
ei ole seotud klientide ja tarnijate arvetega. Néiteks palga valjamaksed, panga teenustasud
jne.




Konto Kirjeldus Kogu Hind Surnma KM Kiibemaks  Osakond

Summa -1200,00

sesnroov [

Aktivas makse tegemiseks peate esmalt valima tehingu jaoks Oige pearaamatu konto.
Vajadusel tdiendage vdi muutke kirjelduse teksti. Lisage kogus, hind, vajadusel kdaibemaks,
osakond, kulukoha, projekti jaotus. Kui margite linnukese ,hinnad km-ga“, siis programm
arvestab kdibemaksu summast, mis on kirjutatud veergu ,hind“. Kui linnukest ei ole margitud,
arvestatakse kdibemaks lisaks veergu ,hind“ kirjutatud summale. Kdibemaksu % saate real
muuta veerus KM.

Tehingupartneri nimi voi tehingu liihikirjeldus - panga maksete impordis salvestatakse
automaatselt muude tehingute kirjeldusse partneri nimi ja makse kirjeldus. Kasitsi panga
makseid sisestades saab muude tehingute korral sisestada tehingu kirjelduse eraldi valjale,
mis salvestatakse pearaamatu kandes panga konto kirjeldusse. Kassa tehingute puhul
tehingupartneri nime voi tehingu lihikirjelduse valjale lisatud tekst kajastub nii kassaraamatus
kui ka pearaamatu aruandes kassa konto valjavottes.

Summa — vali on informatiivne. Seal naidatakse tehtud tehingu summa.

Makse salvestamiseks klikkige . Programm koostab panga maksel pearaamatu
kande PA-... ja kassa maksel KA-... mida on ndha salvestatud maksel. Tehtud pearaamatu

. . .. Kanne PA-1 ~
kannet saate vaadata kui vajutate nupule (paremal Uleval), naiteks vOi

Kanne KA-1

Salvestatud kassa maksete juures on voimalus koostada kassaorder:

CR—

EUR pangakontolt vélisvaluutas muilgi- ja ostuarvete laekunuks-tasutuks markimine

Panga/kassa maksetes saate muuta tasumise valuutat. Naiteks kui tasute EUR pangakontolt
USD-s arvele vdetud ostuarveid, siis vahetage makse aknas valuuta dra ja markige arve
tasutuks. Ekraanil on ndha tehingu summa mdlemas valuutas.




Kiient / Tarnija a  Kirjeldus Q Tahtaeg Maksmata o Summa a Margl  Valuta Viitenurmiber a  Maksja/makse saala

Summa -425.08

Kui summa eurodes ei vordu panga valjavottel oleva EUR summaga, siis kajastage vahe
valuutakursi vahe kontol tdiendava maksega (muud sissetulekud/muud valjaminekud) nii, et
tehingute summa kokku vastaks tegelikule summale.

Imporditud valjavottes siduge erinevus valuutakursi vahe kontole konkreetsel maksereal
veerus ,muud”.

Konto Kirjeldus Kogus Hind Summa KM Kaibemaks

Summa 0,96

Muus valuutas arvete tasumiseks ei ole vaja kasutada vahepankasid.

Samuti saate pdhivaluutast erineva valuutaga arvel markida tasumise kasutades makseviisi.
I Margi tasumine . . e . . ..
Klikkides arvel saate valida sobiva makseviisi. Tehingu summa on naha
mdlemas valuutas. Valuutakurss tuleb automaatselt kui see on keskpanga paringuga olemas.

Programmis on Euroopa Keskpanga valuutakursid alates euro kasutuselevétust.

Maksekorraldused

Uue maksekorralduse koostamiseks valige mentitiis Maksed -> Maksed -> valige pank ->

Maksekorraldused ning klikkige . Seejarel taitke valjad maksekorralduse
koostamiseks.

Maksekorraldused koostatakse selles pangas, mille vdljalt te valisite maksekorralduste
koostamise.

Kui Eesti ettevottel on pangakonto Soomes, siis saab koostada maksekorraldusi Soome

pankade poolt noutud formaadis. Selleks on vajalik lisada panga kaardile (Maksed -> Pangad)
Soome panga poolt néutud maksetunnus




Tahtaeg Maksmata

Panga nimetus — valjal kuvatakse selle panga nimetus, mille arveldusarvelt vdljamakse kohta
maksekorraldust koostate

Tehingu liik — valige tehingu liik — tarnijatega voi klientidega.

Saldo — kuvatakse programmis olevat pangakonto saldot, valjamakstava summa suurust ning
[6ppsummat. Vali on informatiivne.

P3aevi maksetdhtpdevani — kirjutades reale paevade arvu, leitakse reale Filtreeri
maksetdhtpadevani kuupaev, mille jargi on vdoimalik maksekorralduste koostamisel filtreerida
tasumisele kuuluvaid arveid.

Markides reale Filtreeri maksetahtpdevani kuupaev, kuvatakse real Paevi maksetahtpaevani
pdevade arvu maksetahtpdevani.

Maksekorralduste kuupdev — valige, kas maksekorralduse kuupdev on makstdahtpdev voi
valitud kuupdev. Valitud kuupdeva valikul saate maarata maksekorraldusele konkreetse
kuupdeva.

Tarnijad/Kliendid — valige nimekirjast konkreetne tarnija vai klient.

Koonda tarnijate kaupa — kui Ghele ja samale tarnijale tasutakse korraga mitme arve eest, siis
klikkides linnukese reale ,koonda tarnijate kaupa” koondatakse (ihe tarnija mitme arve
tasumine Uhele maksekorralduse reale. Maksekorralduse selgituses on kdik tasutavate arvete
numbrid dra margitud.

Pangakonto — tarnija voi kliendi pangakonto number, mis lisandub maksekorraldusele
tarnija/kliendi kaardilt vGi arvelt. Pangakonto numbrit saab maksekorralduse koostamisel
muuta voi selle puudumisel juurde kirjutada.

Viitenumber —tarnija viitenumber, mis lisandub tarnija kaardilt voi lisage vajadusel kasitsi
maksekorraldusele.

Markige arvete nimekirja veerus ,,margi“ linnukesega arved, mille kohta maksekorraldust teha
soovite ning salvestage. Maksekorralduste nimekirja voite maksekorraldused valmis teha ka
pikemaks perioodiks kui (iks maksepdev. Seda, missugused maksekorraldused panka
tasumiseks saadetakse vOi imporditakse, ndete maksefaili koostamisel. Vastava
maksekorralduse real on linnuke veerus , Lisa faili“.

Maksekorraldusi saate koostada ka ettemaksete kohta (naiteks aruandvale isikule avansiline
valjamakse). Ettemaksu rida ilmub maksekorralduse koostamisel ndhtavale parast tarnija
valimist.




Programmis tehtud maksekorraldusi saate vaadata, parandada ja kustutada kui klikite
maksekorralduse real ning vajutate maksekorraldusel muutmiseks nupule vOi

kustutamiseks

Kui panka Ulekantavad maksekorraldused on valmis, klikkige akna all paremas nurgas

Saada maksekorraldused panka ~e Loo maksefail . .
vOi ning salvestage maksefail,

mille impordite panka.

Maksekorralduse tegemise ldpetamiseks avage vastava panga internetipank ja kinnitage
maksekorraldused voéi faili importimise korral valige menuist Maksete import failist ning
importige loodud maksekorralduste fail (leidke fail samast kataloogist, kuhu te Aktivas selle
salvestasite) ning kinnitage maksekorraldused.

Maksekorraldused kinnitatakse Aktivas panga makseteks imporditud panga vialjavotte
kinnitamisel, mille tulemusena koostatakse korraga kdikide maksekorralduste kohta panga
kanded koos pearaamatu kannetega. Kdik kinnitatud makseread salvestatakse konkreetse
panga juurde maksete nimekirja.

Panga vialjavotte import

Panga valjavotte importimine lihtsustab oluliselt pangatehingute sisestamist programmi.
Aktivasse saate importida valjavotte valitud perioodi kéikide tehingute kohta.

Pangakontodel, kuhu soovite valjavotet importida, peab olema sisestatud korrektne
pangakonto number (IBAN). Importida saate XML-faili (ISO valjavétet).

Panga viiljavotte koostamine Swedbank internetipangas
1) Koostage internetipangas konto viljavote valitud perioodi kohta. Konto vdljavétte koostamisel
mdrkige ,,Ndita teenustasusid — Eraldi”“. Summaarsete teenustasude korral pank ei viéljasta ISO
formaadis viiljavétet.

2) Konto vdljavétte aknas klikkige nupule ,,Salvesta faili“,

3) Seejdrel valige noolest faili formaadiks ISO_XML ja salvestage.

Panga viljavotte koostamine SEB Pank internetipangas
1) Konto vdljavotte aknas valige tééleht , Viljavotte eksport”.
2) Sisestage soovitud ajavahemik, valige vdljavétte formaadiks: ISO vdljavéte ja mdrkige
aktiivseks Gige pangakonto.
3) Klikkige nupule ,,Eksport” ja salvestage.




Pangakonto valjavotte saate importida mentis Maksed -> Maksed -> valige pank -> Panga
vdljavotte import.

SEB ° Uus makse

EE541010102010101010
1752,84EUR

Maksete nimeldiri Maksebkorraldused Panga valjavotte import ()

Faili importimiseks klikkige e ning leidke oma arvutist eelnevalt internetipangas

koostatud XML-fail.

SEB EE541010102010101010

Laekumised kokku 550,00
al ” k 36355

Imporditud panga valjavottel rohelised read on automaatselt seotud ning need vdib kohe ara
kinnitada. Ulejddnud makseread tuleb siduda kisitsi.

Veerus ,Volgnevused” seotakse koik klientide ja tarnijate arved, aruandvate isikutega ja
Maksu- ja Tolliametiga seotud tehingud ning veerus ,,Muud” kdik tlejaanud tehingud.

Automaatselt koostatakse kanded pangateenuste ja kaarditerminali laekumiste kohta.
Kaardiga laekunud summade arvestust peetakse raamatupidamiskontol, mis on maaratud
vaikimisi kontode seadistuses. Vaikimisi kontosid saate vaadata meniis Seadistused ->
Finantsi seadistused -> Vaikimisi kontod.

Kinnitatud maksed leiate panga valjal, klikkides real ,Maksete nimekiri“.

SEB ° Uus makse

EE541010102010101010

175284 EUR

Maksekorraldused  Panga vljavtte import (4)

Panga valjavotet voib importida Aktivasse mitmeid kordi. Kui imporditavas failis on ridu, mis
on juba eelnevalt imporditud, siis neid ridu teist korda programmi ei impordita.
Maksekorralduste menils olevad kinnitamata maksekorraldused kinnitatakse panga
véljavotte impordiga ara. Kinnitatud maksekorraldusi panga valjavéttega uuesti ei impordita.

Sidumata makseid drge panga viéljavotte impordi aknast dra kustutage. Nditeks kui véiljavotte
importimise ajal ei ole Aktivas ménda miiligi- véi ostuarvet sisestatud, mis on juba pangas
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makstud, siis saab selle arve Aktivasse sisestada ja kdivitada makseridade sidumise arvetega

klikkides seouuest . Seotud read on panga viljavotte impordi aknas rohelised ning need voib

kinnitada.

Automaatne pangakonto vidljavotte péring

Merit Aktivas saate luua otselihenduse LHV Panga, Swedbanki ja SEB vahel. Otselihendus
tahendab, et pangakonto valjavotteid imporditakse automaatselt Aktivasse konkreetse panga
,panga valjavotte import” alla.

Otselihendust pangaga saate sisse lllitada pangakonto kaardil mentiist Maksed -> Pangad ->
pangakonto andmed -> Loo otselihendus pangaga.

Automaatne pangakonto viljavétte pdringu teenus on Merit Aktiva kasutajatele tasuta.

Kui Merit Aktivas on méne muu automaatika sisse lilitamise ajal ettevétte allkirjabiguslik isik
juba tuvastatud, siis panga otselihenduse aktiveerimisel seda téiendavalt enam tegema ei pea.
Kui aga isikutuvastust ei ole varem tehtud, siis avaneb automaatselt aken, kus juhatuse liige
peab ennast ID-kaardi véi mobiil-ID-ga autentima. Teenuste aktiveerimist ja autentimist saab
teha ka piiratud digustega kasutaja.

LHV Pank

Kui Aktivas on pangakaardile sisestatud korrektne LHV Pangale vastav IBAN, siis on
pangakonto kaardil nupud ,Loo otselihendus pangaga“ ja , Kinnita automaatselt seotud
maksed”. Klikkides nupul , Loo otselihendus pangaga“, avaneb isiku tuvastamise aken, kus
ettevotte allkirjadiguslik isik saab ennast tuvastada ID-kaardi voi mobiil-ID-ga. Kui vastus on
positiivne, siis saadetakse LHV Pangale vastav teade. Pank saadab seejarel allkirjadigusliku
isiku emailile Connect teenuse lepingu, mis tuleb digiallkirjastada.

Parast digiallkirjastamist avab LHV Pank vastava teenuse. Pangast toimub konto véljavotte
paring iga paari tunni moéoddudes.

Andmed imporditakse Aktivas LHV Panga maksete aknasse ,Panga valjavotte import”.

Kui ettevottes on sisse lllitatud ka automaatne seotud maksete kinnitamine, siis kinnitatakse
seotud maksed automaatselt maksete nimekirja st arved ei ole enam vdlgnevustena Ulleval.

LHV Connect lepingu olemasolul saate saata LHV Panka automaatselt maksekorraldusi ilma
maksekorralduse faili koostamise ja importimiseta. St Aktivas LHV Panga maksekorralduste
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tegemisel klikkige nupule ,Saada maksekorraldused panka“. Klikkides ,Saada
maksekorraldused panka“, on maksed automaatselt panka imporditud, misjarel on vaja
siseneda LHV panka ja maksed kinnitada.

Swedbank

Kui Teie ettevottel on pangakonto Swedbankis, siis ettevotte seaduslik esindaja saab sélmida
arikliendi internetipangas Swedbank Gateway lepingu ja seejarel Merit Aktivas sisse lilitada
automaatse konto valjavotte paringu.

Parast Merit Aktivas aktiveeritud otselihendust pangaga (Maksed -> Pangad -> Swedbank)
jouab valjavéte Kkiirteavituse teenusega programmi iga paari minuti mooddudes.
Kiirteavitustega ei tooda maksekorralduste teenustasu tehinguid. Teenustasud tuuakse Merit
Aktivasse jargmisel paeval varahommikul.

Enne otselihenduse loomist on vaja s6lmida leping Swedbanki internetipangas (menuust:
Igapdevapangandus -> Elektrooniline pangandus -> Swedbank Gateway).

Gateway lepingu tegemisel internetipangas valige “S6Imi operaatori kanali leping”. Tellitav
pakett - “Baasandmete pakett”. Avaneval lehel valige operaatoriks Merit Aktiva ning sGIlmige
leping ja digiallkirjastage see.

Aktiivsete teenustena peavad olema valitud maksete import internetipanka ja regulaarne
konto valjavote.

Seejarel saab aktiveerida Merit Aktivas Swedbank pangakonto kaardil otseiihenduse pangaga
(Maksed -> Pangad) markides panga konto kaardil Gateway lepingu numbri ning linnukesed
reale ,Loo otselihendus pangaga“ ja , Kinnita automaatselt seotud maksed®.

Gateway lepinguga on vdimalik saata maksekorraldusi otse panka klikkides Merit Aktivas
koostatud maksekorralduste juures ,, Saada maksekorraldused panka“. Kui maksekorraldused
on panka saadetud, on vaja siseneda Swedbanki internetipanka (lgapdevapangandus ->
Maksekorralduste nimekiri) ja kinnitada saabunud maksekorraldused.

SEB Pank

Otselihenduse kasutamiseks SEB Panga ja Merit Aktiva vahel on vaja s6lmida pangaga Baltic
Gateway teenuse leping SEB internetipangas.

Link SEB Baltic Gateway juhendile:
https://www.merit.ee/juhend/muud/SEB Baltic Gateway aktiveerimise juhend.pdf
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https://www.merit.ee/juhend/muud/SEB_Baltic_Gateway_aktiveerimise_juhend.pdf

Inglise keeles:
https://www.merit.ee/juhend/muud/SEB Baltic Gateway instructions to Operator users.

pdf

Kui pangaga on leping sdlmitud, aktiveerige teenus Merit Aktivas mentitis Maksed -> Pangad -
> SEB Panga kaart ning pange sisse linnuke véljale ,Loo otselihendus pangaga“.

Konto valjavote laekub Aktivasse liks kord paevas, disel ajal eelmise paeva kohta.

Lisaks konto valjavotte paringule on véimalik Gateway kanali kaudu saata otse programmist
maksekorraldusi SEB panka. Selleks peab pangas olema Gateway lepingus maaratud maksete
algatamine.

Saadetud maksekorraldused jduavad panka kinnitamata kujul ning maksekorraldused tuleb
makse teostamiseks internetipangas kinnitada.

Otselihenduse teenus on tasuta kui SEB Pangaga on s6lmitud tikskbik milline drikliendi paketi
leping.

Kui ettevéttel puudub SEB-i drikliendi pakett, siis maksab otselihendus 5 eurot kuus. Tasu on
vaja maksta pangale, mitte Merit Tarkvarale.

Coop pank

Aktiveerige Coop panga otselihendus Merit Aktivas meniilis Maksed -> Pangad -> Coop Panga
kaart markides linnuke reale ,Loo otselihendus pangaga“. Teenuse kasutamiseks sGlmige
Gateway leping Coop Panga internetipangas.

Gateway teenusega kontrollib Merit Aktiva iga 2 minuti tagant panga valjavotet ja kui seal on
tehinguid, tuuakse need koheselt programmi panga valjavotte impordi alla.

Coop Gateway lepinguga on vdimalik saata maksekorraldusi otse panka kinnitamata maksete
nimekirja  klikkides Merit Aktivas koostatud maksekorralduste juures ,Saada
maksekorraldused panka”. Kui maksekorraldused on panka saadetud, on vaja siseneda
internetipanka ning kinnitada maksekorraldused.

Otselihendusega imporditud andmeid automaatselt uuesti ei impordita. Seega kui panga
véljavotte all on kinnitamata makseridu, siis drge neid dra kustutage, vaid vajadusel lisage
Aktivasse juurde puuduolevad dokumendid ning kaivitage sidumine uuesti klikkides nupule

Seouuesti o~ . . v e . . ~ -
vOi tehke maksete sidumine kasitsi vastavalt tehingule veerus ,volgnevused” voi

,muud” ja kinnitage.
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https://www.merit.ee/juhend/muud/SEB_Baltic_Gateway_instructions_to_Operator_users.pdf
https://www.merit.ee/juhend/muud/SEB_Baltic_Gateway_instructions_to_Operator_users.pdf
https://i.cooppank.ee/gateway_taotlus

Vajadusel saate importida panga valjavotte Merit Aktivasse internetipangas koostatud xml-
failiga. Kui imporditavas failis on ridu, mis on juba eelnevalt otseiihendusega imporditud ja/voi
kinnitatud, siis neid ridu teist korda programmi ei impordita.

Valisvaluuta saldo imberhindlus

Eurost erineva valuutaga panga kontol on vdimalik teha automaatne valuuta saldo
Umberhindlus eurodes klikkides valuutapanga juures ,Saldo imberhindlus”.

LHV USD e Uus makse

EE1231231231253123123
1710,24 USD

Malesete nimelkiri Malsekorraldused Panga valjavatte import Saldo imberhindlus

Klikkides ,,Saldo Umberhindlus“ avaneb vaade, kus saate sisestada kuupdeva mis seisuga
Umberhindlust soovite teha. Programm pakub vaikimisi vastava pdeva Euroopa Keskpanga
kurssi, kuid vajadusel on vdimalik kurssi endal muuta. Lisaks kuvatakse sisestatud kuupdeva
seisuga saldot valuutas ja eurodes ning erinevust.

Sulge

31.07.2023 =] 1,1023000
Valuuta Léppsaldo

usD 1710,24

EUR 156358

31.07.2023 1551,52

Erinevus -12,06

Vajutades nupule ,Koosata kanne” avaneb koostatava kande eelvaade.

Kokku 12,06 12,06

Kandele on véimalik lisada osakondi ja dimensioone kui need on kasutuses.

Salvestatud Umberhindluse kanne on leitav pearaamatu kannete nimekirjast menddis Finants
-> Pearaamatu kanded.
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Tasaarveldused

Aktivas saate teha tasaarveldusi klientide ja tarnijatega ning eraldi tasaarveldusi maksudega.

Tasaarveldusteks klientide ja tarnijatega vajutate vastaval viljal nupule ning
Teile avaneb t66leht klientide-tarnijate ning arvete-ettemaksude tasaarvelduste tegemiseks.

Tasaarveldus iientide, tarnijatess

Klient / Tarnijs Kirjeldus Tahtaes Maksmata Summa Mirg Valuuta Viitenumber Maksja / makse sasja

Kiient / Tarnija 1 Kirjeldy ihtaeg o Maksmata o Summa M;

Summa 0,00

= e

Kuupdev — lisage tasaarvelduse kuupaev.

Dokument — vdite lisada dokumendi numbri voi nime. Kui jatate valja tihjaks, lisab programm
ise tasaarvelduse salvestamisel dokumendi numbri.

Valuuta - valjal ndidatakse valuuta, milles tehing tehakse.

Klient — valige nimekirjast kliendi nimi, kellega tasaarveldus tehakse. Teile kuvatakse kdik
valitud kliendi laekumata arved ja ettemaksud.

Tarnija— valige tarnija nimi, kellega tasaarveldus tehakse. Tarnijate nimekirjas on konkreetse
kuupdeva seisuga tasumata arved ja tehtud ettemaksed.

N&ita ainult + ja - ridadega kliente/tarnijaid — markides linnukese tasaarvelduse juures reale,
ndidatakse tasaarvelduse aknas ainult neid kliente, kellel on + ja — ridu tasaarveldamiseks

Markides linnukesega tasaarveldatavaid klientide ja tarnijate arveid ja/vGi ettemakseid, tehke
tasaarveldus, mille summa on 0. Kui kliendi voi tarnija mdne arve puhul ei saa teha
tasaarveldust kogu arve summa ulatuses, markige tasaarveldatav summa veerus ,Summa®“.
Programm nditab tasaarveldamata summa arve real veerus ,,Maksmata“.

Tasaarvelduse salvestamisel koostab programm pearaamatu kande TA-.... Pearaamatu kannet

s . Kanne TA-1
saate vaadata kui klikite salvestatud tasaarvelduse kande numbril, nt me

Salvestatud tasaarvelduse pealt on véimalik koostada ja saata kliendile/tarnijale tasaarvelduse
akt klikkides salvestatud dokumendil PDF nupule.

Akti otse programmist meiliga saatmiseks peab olema kliendi/tarnija kaardil sisestatud saaja
e-post.
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O s [5] [F]

Tasaarvelduse akti tekste saab vajadusel muuta meniiiis Seadistused -> Uldised seadistused -
> Saldoteatiste, meeldetuletuste jm tekstid.

Tasaarveldus maksudega vdimaldab Teil teha eraldi maksude tasaarveldusi. Kui vajutate

“ eers ° Uus makse o ..
,Tasaarveldus maksudega“ valjal , avaneb tooleht, kus kuvatakse kdik Maksu-
ja Tolliametile tasumata maksud ja tehtud ettemaksed. Tasaarvelduse summa peab olema O.

Kuupdev — sisestage tasaarvelduse kuupaev.
Dokument — véite lisada ise dokumendi numbri v3i nime. Kui jatate valja tlhjaks, lisab
programm ise tasaarvelduse salvestamisel dokumendile numbri.

Vaikesaldode mahakandmine

Vaikesaldode mahakandmise alt tehke Umardustest tingitud arvete tasumiste ja laekumiste
maksed.

Naiteks klient tasus talle esitatud arve, kuid 0,01 € vahem kogu arve summast. Eeldades, et
tegemist on Umardusest tuleneva vahega, margitakse 0,01 € laekunuks vaikesaldode
mahakandmise maksega.

Wient / Tarnija Kirjesdus 1 Tahtseg Maksmata Summa Marsi  Valuuta Viitenumber
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0,01 € kantakse vaikesaldode mahakandmise kontole. Tekkinud pearaamatu kannet naete

_— Kanne TA-3
klikkides salvestatud maksel pearaamatu kande nupule, nt e

Pangad

Menlis Maksed -> Pangad kuvatakse Aktivasse lisatud pankade nimekiri. Te saate lisada

pankasid juurde kui klikite nupule ning taidate panga kaardi.

Nimetus — kirjutage panga nimi.

Kirjeldus — programm pakub kirjelduse valjale sama teksti, mille Te lisasite nimetuse valjale.
Soovi korral vdite kirjelduse valjal seda muuta.

Valuuta — maarake pangakonto valuuta. Vajadusel saate valuutat muuta. Uue valuuta
lisamiseks minge Seadistused -> Uldised seadistused -> Valuutad.

Pangakonto number (IBAN) — taitke vali korrektse pangakonto numbriga.

SWIFT/BIC — nii Eesti kui ka Soome pangakontode lisamisel tdidetakse automaatselt
SWIFT/BIC koodi vili, mis tuvastatakse IBAN-i jargi.

Triiki arvele — kui margite linnukesega, siis margitakse arve number miudgiarvetele.

Olemasolevaid panga kaarte saate muuta ja kustutada kui klikite vOi

Pangakonto lisamisel programmi érge lisage kontoplaani tdiendavaid kontosid. Programm
loob ise kontoplaani uue konto kui olete panga kaardi salvestanud.

Kassad

Menits Maksed -> Kassad kuvatakse Aktivasse lisatud kassade nimekiri. Kassasid saate juurde

lisada klikkides nupule  Lisakassa
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Kassa kaart

Nimetus — kirjutage valjale kassa nimetus

Valuuta — méairake kassa valuuta. Uue valuuta lisamiseks minge Seadistused -> Uldised
seadistused -> Valuutad.

Kassa sissetuleku ja valjamineku orderid nummerdatakse eraldi. Kui kassa makse summa on
positiivne, siis koostatakse kassa sissetuleku order. Kui summa on negatiivne, siis koostatakse
valjamineku order. Kassa kaardil vdite maarata endale sobiva orderite numeratsiooni.

Kassaraamat

Kassaraamat koostatakse kdikide aruandes maaratud kassa kannete kohta, s6ltumata kande
sisestuse aknast. Seega kassaraamatus kuvatakse kdiki sissetulekuid ja valjaminekuid valitud
perioodis konkreetses kassas.

Algsaldo 22,50

Dokumendi nr nde Kuupiey Sissetulek Valjaminek  Kirjeldus

Ny

00 Arvenr1003(15.09.2022) .. 00

Ordereid kokku 185599 000

Lppsaldo  1878.49

Sissekanded kassarsamatus kontrollitud (1 sissetuleku ja O viljamineku dokument

E-arvete koondfail panka

E-arvete koondfaili koostamise vGimalus on Aktiva Pro ja Premium paketis ja seda nii iga tiksiku
miuitigiarve kohta eraldi kui ka paljude arvete kohta koondfailina.

Kui kliendil on pangaga s6lmitud plisimakse leping, siis e-arvete koondfaili koostamise jaoks
on oluline taita kliendi kaardil viitenumbri alusnumber (s.o viitenumber ilma viimase
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numbrita) voi e-arve plisimakse tunnus pangas (kui see on olemas) ning maarata, kas panka
saadetakse piiratud voi taismahus e-arve. Plisimakse lepingu puhul tuleb taita 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
sdlminud e-arvete vastuvdtmise lepingu SEB pangas.

0.2022 =] 1102022 =]

I Eelvaad . . - . . .
Klikkige nupule , et ndaha missugused arved koondfaili lisatakse. Kui Te ei soovi
mingil pdhjusel mdnda nimekirjas olevat arvet koondfaili lisada, siis votke nimekirjas
konkreetse arve ees olev linnuke dra.

. . _— Koostafail [ . Katkest
Faili koostamiseks klikkige B \5i katkestamiseks Hesta

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

E-arve operaatoriks panik

Kui oled sdiminud pangaga lepingu klientide e-arvete edastamiseks ka telstesse pankadesse, sis vall slin pank Ja sisesta pangaga sdimitud lepingu number. Panka saad saata e-arveid koondfailing meniist: Maksed - E-arvete koondfall panka. Seal ita panga vallk tahjaks.

Vastame hea meelega Teie kiisimustele. Palun helistage voi kirjutage!

Telefon 776 9333, klienditugi@merit.ee

merit.ee

18


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

