MuUUk Merit Aktivas

Aktiva menlilis Miilik saate sisestada mudgiarveid, mutgiartikleid, klientide andmeid ning koostada
mugiga seotud aruandeid.
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MuUgiarve seadistus

Enne miiligiarvete sisestamist vaadake lle miiiigiarvete seadistused Seadistused -> Uldised
seadistused -> Miiligiarve seadistus ja Numbriseeriad ning vajadusel muutke milgiarvete
algseadistus enda ettevottele sobivaks.

¢ Koikseaded

oksev pie - 7 0,05 Salvesta kiikidele v

Ettemaksu % - kui Teie ettevotte ettemaksu protsent erineb programmis vaikimisi olevast 50%-st, siis
tehke vastav muudatus. Tellimusi ja ettemaksuarveid koostades tuleb automaatselt seadistusetes
madratud %, mida saate vajadusel tellimustel ja ettemaksuarvetel muuta.

Aegumine/maksetingimus pdevades — sisestage paevade arv, mille p&dhjal pakkumiste, tellimuste,
ettemaksuarvete koostamisel margitakse automaatselt aegumise v6i maksetahtpaeva kuupaev.

Miiligiarve kuupdev— uue miiligiarve sisestamisel saate valida, kas programm pakub miiligiarve
vaikimisi kuupaevaks eelmise miutgiarve kuupaeva voi jooksva kuupaeva.

Maksetingimus paevades — miiligiarvetel kasutatav maksetahtaeg. Kui monele kliendile rakendatakse
maaratust erinevat maksetdhtaega, siis saab seda kliendikaardil véi miligiarvel muuta.

Intress — viivise protsent, mis trikitakse vaikimisi milgiarvetele ja lisatakse kliendi kaardile. Vaikimisi
madratud viivise protsenti on vdimalik muuta nii kliendi kaardil kui ka mudgiarvel.

Vajadusel saate muuta viivise protsenti korraga k&ikidel kliendi kaartidel. Selleks kirjutage muigiarve
seadistuste aknas intressi reale uus intressimaar ning klikkige

Aktiva Standard ja Pro paketis programm viiviseid ei arvuta. Vdli on informatiivne.

Merit Aktiva Premium paketis on vdimalik teha viivisearvestust ning koostada viivisearveid.

Arve limardus — valige, millise tapsusega muiligiarve I6ppsummat Gmardatakse.

Arve viljastaja — kui lisate valjale arve valjastaja nime, triikitakse see mudgiarvele.

Perioodiliselt arvelt miiiligiarve koostamisel v6ta miiligihind — valige, kas midgiarve koostamisel
perioodilistelt arvetelt voetakse hind perioodiliselt arvelt voi milgihindade ja allahindluste tabelist.

Artiklite jarjestus arvetel — saate valida, kas artiklite valimisel arve ridadele on artiklite jarjestus valiku
nimekirjas koodi voi nimetuse jargi.




Triki ridadele laoartikli kood — markige linnukesega aktiivseks kui soovite laokaupade muigiarvetel
lisada kauba kirjelduse ette laoartikli koodi.

Triiki ,,Vottis vastu” — markides linnukesega aktiivseks triikitakse mudgiarve alla rida ,Vottis vastu”

Triki viitenumber — markige linnukesega aktiivseks, kui soovite mitgiarvetel kasutada viitenumbreid.
Viitenumbrid aitavad panga valjavotte importimisel tuvastada arveid. Viitenumbrite arvutamiseks on
kaks v@imalust:

1) Viitenumber arvutatakse midgiarve numbri p&hjal.

2) Kasutatakse kliendipdShist viitenumbrit. Kliendi kaardil tdidetakse viitenumbri alusnumbri vali.

Triiki ilma hindadeta PDF — markides linnukese reale ,triki ilma hindadeta PDF“, tekib mutgiarvel PDF
nupul kaks triikivormi: PDF hindadega ja PDF ilma hindadeta. PDF ilma hindadeta on dokument, mida
kasutatakse kauba saatmisel kliendile.

Triki arvele kliendi kontaktisik — markige linnuke reale kui soovite midgiarve PDF-véljundis naidata
kliendi kontaktisiku andmeid (info kliendi kaardilt realt , kontakt”).

Merit Aktiva Premium paketis saate seadistada koondarvetega miulgi markides linnukese reale
,Lubatud on saatelehega miiiikk koondarvele” ning valides pearaamatu konto, mida kasutatakse
saatelehega miiligi korral nGuete kontona.

See ei tohi olla , Ostjatelt lackumata arved”, kuna saatelehe alusel ei teki veel kliendile volgnevust.
Vajadusel lisage kontoplaani nditeks konto ,, 1222 — Saatelehega miiiik koondarvele”.

Konto kaart Sulge

Saatelehtede nummerdamiseks soovitame lisada saatelehe numbri prefiksi nt STL- (meniiiis
Seadistused -> Uldised seadistused -> Numbriseeriad). Kui soovite koondarveid nummerdada
miiligiarvete lldise numeratsiooniga, siis sisestage jirgmiseks koondarve numbriks O.

Na&ita rea numbrit PDF-il - mligiarve PDF-ile on vGimalik sisse liilitada artikliridade nummerdamine.
Jarjekorra number pannakse mitigiarvel neile ridadele, millele on lisatud artikkel ning nummerdatakse
koiki mutgidokumente v.a. koondarve.

Mudgiarve disain
Kujundage miilgiarve kasutades erinevaid logosid ja varve. Merit Aktiva Pro ja Premium saate
arvevormi siduda osakonnaga, kliendiga voi kliendigrupiga. Naiteks olukorras kus erinevad osakonnad




tegelevad erinevate toodete/teenuste milgiga, koostatakse miiligiarve vastava osakonna arvevormi
pohjal.

€ Kbikseaded Uldised seadistused / Miiigiarve seadistus

Miigiarve seadistus Miiiigiarve disain

coi a

74

% Arvesasja y/

o OU

Arvenrl

Kuupdev 01.01.2001
Maksetahtpasy 01.01.2001
Viitenumber 12345678

Re-kood 123436769 Viivis 3% paevas

KMKR nr 1234567890
Ettevate 100
Arve meksj2 ESTONIA
Payer Name
Maksja aadress
Re-kood 123456789
KMKR nr 1234567890 Re-kood 123456789
KMKR nr 1234567590

Kommentaar enne arve ridy

Kaup 1000 1000 1000

Teenus 1,000 2000 2000

Laokaup 1,000kg 3000 3000
Summa km-ta 20% 60,00

Yoy

Kaibemaks 20% 1200
Arve koklu (EUR) 7200

Kommentaar parast arve ridu

Standardpaketis on voimalik lisada logosid, muuta logode suurust ning muuta arvel kasutatud varvi,

Pro paketis saab lisada uusi arvevorme, millele saab lisada 2 logo ja muuta arve varvi. Erinevaid
arvevorme saab maérata kas osakonna kaardile, kliendi grupile vGi kliendi kaardile.

Valige arve numbri ja artikliridade paise valjade ja piirjoonte varv. Varvi valimiseks liikuge kursoriga
naidisarve peale. Avaneb varvivaliku aken. Klikkides erinevate varvide peale naete tehtud valikut
naidisarvel.

Mairake oma ettevotte logo asukoht mutgiarvel. Arvele on vdimalik lisada logo arve péisesse ja/voi

jalusesse. Logo lisamiseks vajutage "*"'°2° ja valige oma arvutis olev logo. Sobivad formaadid on JPG,

PNG, GIF v8i BMP. Logo maksimaalne kdrgus saab olla 256 pixlit. Adrest d3rde logo maksimaalsed
mootmed 1829x256 pixlit. KGik logod mis on suuremad, skaleeritakse automaatselt vaiksemaks. Logo
laiuse jargi piiranguid ei ole.

Kui parast arve ridu on vaja lisada rohkem kui ks logo, siis salvestage mélemad logod (ihte faili ja valige
miiligiarvete seadistuses sobiv paigutus.

Premium paketis saab lisada uusi arvevorme. Lisatud arvevormil saab muuta komponentide asukohti;
muuta fondi suuruseid ja varve; arve numbrilt kasti ja varvi dra votta; lisada horisontaaljooni; lisada
vaba teksti; kujundada arve valimust mitmete logode abil. Erinevaid arvevorme saab madrata kas
osakonna kaardile, kliendi grupile voi kliendi kaardile.

Tapsemalt on kirjeldatud midgiarve disaini voimalusi Premium paketis juhendis ,,Mulgiarve disaini
kujundamine”.



https://www.merit.ee/juhend/muud/Myygiarve_disaini_kujundamine.pdf
https://www.merit.ee/juhend/muud/Myygiarve_disaini_kujundamine.pdf

Muugiarve kujunduse salvestamiseks vajutage m

Kui ettevOtte midgiarved jaotuvad erinevate osakondade 1dikes, siis lisage osakonnad meniis
Seadistused -> Dimensioonid -> Osakonnad —> Uus osakond. Erinevatele osakondadele saate maarata
erineva mudlgiarvete numeratsiooni, arvel ndidatava osakonnapdhise pangakonto ja arvevormi
kujunduse.

Osakonna kaart

Numbriseeriad

Seadistage oma ettevdtte dokumentide numeratsioon meniiiis seadistused -> Uldised seadistused ->
Numbriseeriad.

Jargmine miilgiarve nr — maadratakse arve number, millest alates hakatakse milgiarveid
nummerdama. Vaikimisi on programmi poolt pakutud esimeseks mutigiarve numbriks 1000.

Aastapohine nummerdamine — miigiarvete nummerdamist on véimalik seadistada aastap&hiseks.
Kui aastapGhine nummerdamine sisse lilitada, pannakse arve numbri formaadiks: aasta/number (nt.
2022/1). Programm jalgib arve kuupieva ja vastavalt sellele toimub automaatselt nummerdus.

Numbri formaat — saate maarata muigiarve numbri formaadi valides ,,number” vdi ,,aasta/number”

Merit Aktiva Premium paketis on vdimalus koostada pakkumisi, muiigitellimusi ja ettemaksuarveid.
Numbriseeriate seadistuste juures on Jargmise pakkumise nr vaikimisi seadistatud nii, et eeldatavasti
ei kattu pakkumiste moodulis tehtud dokumentide numbrid milgiarvete numbritega, sest programm
arvutab viitenumbrid arve numbri jargi. Samuti on muligipakkumise prefiksiks vaikimisi P-.

Kdikide dokumentide numeratsioone on vdimalik ettevotte vajadusest [ahtuvalt seadistada.

*Prefiks - eesliide, mis lisatakse dokumendi numbri ette.




MuUgiarved

Uut mudgiarvet on vdoimalik lisada otse to6laualt, klikkides programmi menidribal o ning avanenud
mendust valides ,,midgiarve”.

Saud Ettevitete koondvasde Kasutajate haldamine

tamiligiarved Q vwsmiigane = Kontode info x Teated

Nimetus Kood Jookse ki Aasta algusest Eelmine kuu
amiigiarved kokku 0,00 1

Kauba, teenuse miuk Eesti 3000 000 000 000 nnitamat o
Kauba misik Eur.Liitu 0% 010 000 0.00 000 oy Ko

Mudugiarved salvestatakse menuisse Miilik -> Miiligiarved. Meniipunktis avaneb lehekiilg, kus on
varem tehtud milgiarvete nimekiri. Miiligiarvete nimekirjas saate vaadata tasutud ja tasumata arveid
eraldi. Pikemaid nimekirjasid naidatakse lehekiilgede kaupa. Selleks, et leida mitmete lehekilgede
seast moni konkreetne arve, kasutage filtreid, mis on muugiarvete nimekirja veergude pealkirjade

juures oleva luubimirgi all. Korraga saate kasutada mitut filtrit. Vajutades “ margile ilmub valitud
veeru paisesse filter, kus andmete filtreerimiseks kasutatakse kas otsiséna voi kuupaevade vahemikku.

. o . MNaita kaiki
Filter vOetakse maha vajutades Ao
Mentis Miuadk -> Midgiarved on samuti véimalik uut muidgiarvet koostada klikkides

Miuugiarve koostamisel avaneb jargnev ekraanipilt:

Actideel Kirjeidus Kogus  Onik Mind  Summakmets AMX%  Kilbemaksu miir Konto Osakond Kulukoht Projekt Tiiip

Muugiarve koostamiseks on taitke vajalikud valjad.

Klient — valige soovitud klient klientide nimekirjast. Kiiremaks leidmiseks kirjutage valjale kliendi nimi
vOi nime osa. Kui muidgiarvel sisestada kliendi nime valjale nimi, mida nimekirjas ei ole, siis valjalt
lahkudes avaneb automaatselt uue kaardi lisamise aken, kus nimetuse vali on juba eeltdidetud.

Kui klient on arvele valitud, siis mutgiarve lisamisel ja muutmisel saate otse arvel avada kliendi kaardi
klikkides kliendi nime kohal olevale lingile ,klient”. Kliendi kaardi avamist otse mugiarvel saate
kasutada nt markuste vaatamiseks voi lisamiseks, kliendi arvete ja tasumiste vaatamiseks, aadressi voi
kontaktandmete taiendamiseks.

Aadress — aadressi valjale tuleb kliendi aadress, mis on kirjutatud kliendi kaardile.




Kuupdev — sisestage mulgiarve kuupaev. Vaikimisi pakub programm kuupéaeva vastavalt midgiarvete
seadistuses margitule.

Maksetdahtpdev — programm maadrab maksetdhtpdeva milgiarvete Uldiste seadistuste voi kliendi
kaardi pohjal. Makstahtpaeva saate ka arvel muuta.

Kande kuupdev — programm pakub vaikimisi kande kuupdevaks mulgiarve kuupdeva, kuid vajadusel
vOib kande kuupdeva muuta. Pearaamatu kanne koostatakse kande kuupaevaga.

Arve nr — programm lisab automaatselt arve numbri vastavalt miigiarvete seadistustes maaratud
numbrile.

Valuuta — vaikimisi maarab programm miiligiarve valuuta vastavalt kliendi kaardil maaratule. Kui
milgiarve on vaja koostada mdnes teises valuutas, siis valige milgiarvele teine valuuta. Nimekirjas
puuduolev vajalik valuuta tahis lisage valuuta valiku rippmentiii I6pus klikkides ,Naita mitteaktiivseid”

Kontakt — kliendi kaardilt kuvatakse info realt ,kontakt”. Kontakti on vdimalik kirjutada ka otse
mudgiarvel reale , kontakt”. Kui mudgiarvete seadistustes on kontakti nditamine sisse lllitatud, siis
kuvatakse kontakti andmed arve PDF-viljundis.

Osakond — kui mudgiarveid valjastatakse erinevatest osakondadest, siis valitakse arve koostamisel dige
osakond. Osakonda saate valida kui olete need eelnevalt lisanud mentits Seadistused -> Dimensioonid
-> Osakonnad.

Projekt, kulukoht — projekti/kulukoha valik arve péaises seob kdik konkreetse arve artikli ridadele
margitud pearaamatu kontod valitud projekti/kulukohaga. Projektide ja kulukohtade aruandeid saab
koostada meniis Finants -> Dimensioonide aruanded.

PG6hivara miiiik — pohivara mugil markige linnuke enne artikli sisestamist, sest siis kuvatakse artikli
sisestamise all p&hivarade nimekiri.

Enne pdhivara miiiiki peate (ile kontrollima amortisatsiooni arvestuse ja veenduma, et miilidaval
pohivaral on amortisatsioon arvestatud. Miilidud poéhivarale ei saa amortisatsiooni tagantjérgi
arvestada.

Hinnad km-ga — markides linnukese ,Hinnad km-ga“ arvestab programm, et artikli real sisestatud
mudgihind on koos kdibemaksuga.

Artikkel — kasutatakse muigiarve ridade koostamisel. Artikli valimiseks mugiarvele valige loetelust
miitidava artikli kood. Artikli koodi valikuga kaasneb artikli nimetuse, miigihinna, kdibemaksu maara,
kdaibemaksu viite ja mudgitulu konto maaramine. Koiki neid vaikimisi maaranguid saate arve ridadel
kasitsi muuta, kusjuures artikli kaart jaab seejuures muutmata. Laokaupade puhul on artiklite loetelus
laosolevate kaupade kogused artikli nime jarel vélja toodud.

Kui sisestate artikli nime valjale nime, mida nimekirjas ei ole, siis valjalt lahkudes avaneb automaatselt
uue artikli kaardi lisamise aken, kus koodi ja nimetuse vili on juba eeltdidetud. Teine vdimalus loetelus
puuduva sobiva artikli lisamiseks on, kui klikite artiklite nimekirja I6pus nupule , Lisa“ ning tdidate uue
artikli kaardi.

Vajadusel saate artikli real muuta pearaamatu kontot valides loetelust sobiva (sh mitteaktiivsete
kontode hulgast) voi lisades juurde uue pearaamatu konto klikkides , Lisa“.




Margi tasumine - kui milgiarve laekub sularahas kassasse v&i kaardimaksena, markige muugiarvel
makseviisiks vastavalt kassa voi kaardiga laekunud mulgiarved. Panka laekunud miitigiarvete summad
markige laekunuks panga sisestamisel mentis Maksed.

Makseviis Kuupev Summa
Kassa v 19.05.2023¢3 12000

Lisa makse

Kuupaev — miiligiarve laekumise kuupaev.
Summa - laekunud summa.

Mudugiarvel ndidatakse peale artiklite ridu summa ilma kdibemaksuta ning kdibemaksu summa. Real
,Kokku” on arve summa koos kdibemaksuga.

- Lisainfo L . . . . e
Klikkides nupule saate miudgiarvele markida lisainformatsiooni miigiga seotud
kdibemaksu, viivise protsendi ja e-arve plsimakse lepingu kohta ning lisada arvele kommentaare.

Lepingu numbri valjale kirjutatakse riigiettevGtetele e-arve saatmiseks vajalik lepingu number. Kui see
on tdidetud, siis salvestatakse lepingu number e-arvesse, mida vajavad moned riigiettevétted nt
Tootukassa.

Kui midgiarve on koostatud perioodiliselt arvelt, siis kuvatakse miulgiarve paises linki perioodilisele
arvele. Kui perioodilisel arvel on taidetud lepingu number, siis salvestatakse see e-arvesse, mida
vajavad moned riigiettevotted.

Kommentaare saate lisada arvele nii enne kui ka parast arve ridu. Kommentaari véljale kirjutage tekst
vOi valige olemasolev plisikommentaar. Uue pisikommentaari lisamiseks klikkige kommentaari valiku
juures ,Lisa“.

Kui olete kdik vajalikud valjad midgiarvel tditnud, salvestage arve. Salvestatud miiligiarve kohta teeb
programm pearaamatu kande MA-..., mida saate vaadata nii salvestatud arvel kui ka muigiarvete
nimekirjas.

Uue miudgiarve lisamisel kasutage ,Kopeeri” siis, kui teete sama sisuga uue arve. Kopeerimisel
vOetakse eelmiselt arvelt artiklite read koos summadega. Miilgiarve ridasid ja summasid saab muuta
ja kustutada.

Kui tekib vajadus valesti koostatud mutgiarve
e muutmiseks, klikkige ,,muuda“ vOi

¢ kustutamiseks, siis salvestatud arvel klikkige , kustuta“




. . Sp e . Koosta kreeditarve .
Kreeditarve koostamiseks klikkige migiarvel nupule : . Ekraanile kuvatakse uus

arve, millel on kogused miinustega. Lisainfo valjal ,kommentaar enne arve ridu“ on naidatud
krediteeritava arve number, mis kajastub ka PDF-vaates arvel.

Kui kreeditarve tehakse arvele, millel on laokaubad, siis luuakse kreeditarvel automaatne seos
mudgiarvega, mis on vajalik laokauba omahinna arvestuseks.

Muugiarve ja kreeditarve tasaarveldus tehke meniis Maksed -> Maksed -> Tasaarveldus klientide,
tarnijatega.

Faili lisamine mudugiarvetele
Aktivas saate lisada salvestatud miugiarvetele algdokumente (he failiga. Sobivad k&ik failiformaadid
(PDF, JPG, PNG, DOC, XLS jm). Faili lisamiseks klikkige salvestatud mudgiarvel kirjaklambri kujutisega

nupule vOi lohistage fail dokumendile.

Lisa fail
Avanenud vaates klikkige - ning valige arvuti kaustast konkreetne fail vGi lohistage
konkreetne fail arvele, mis lisatakse dokumendi manuse juurde.

Sulge

Lae alla zip Kustuta kéik manused

Faili nimi Lisatud Kustuta

Garantii.pdf 09.03.2023

Kui mutgiarvele lisatavaid faile on mitu, lisage tdaiendavad failid manusesse lohistades need arvutis

Lisa fail
olevast kaustast dokumendile véi klikkige - ning valige arvutisse salvestatud dokument.

Lisatud manuseid saab alla laadida kas Uhekaupa voi kdik korraga the ZIP failina ning kustutada
Ukshaaval voi kéiki korraga.

Kui madgiarvele on lisatud algdokument, siis arve meiliga saatmisel voetakse kaasa ka lisatud
dokument. Kui Te ei soovi algdokumenti meiliga saata, siis on vaja enne arve meiliga dra saata ja parast
seda lisada arve juurde dokumendi failid.

Muugiarvete nimekirjas on veerg, mis naitab, kas arvele on lisatud dokumente vdi mitte. Dokumentide
olemasolu on tahistatud kirjaklambriga.

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

Saatelehega muUtk koondarvele
Merit Aktiva Premium paketis saate miilia kaupu ja teenuseid saatelehe alusel ning kuu I6pus koostada
saatelehtede kohta koondarved.

Koondarvel on naha kdik miitidud kaubad ja teenused.




Koondarvete kasutuselevdtuks tuleb meniiiis Seadistused -> Uldised seadistused -> Miiiigiarve
seadistus markida, et ettevottes on lubatud saatelehtedega muduk.

Ma3irake saatelehe numeratsioon meniiis Seadistused -> Uldised seadistused -> Numbriseeriad.
Saatelehtede nummerdamiseks soovitame lisada prefiksi nt STL-.

Kui soovite saatelehtede alusel koostatud koondarvetel kasutada miiligiarvete Uldist numeratsiooni,
siis sisestage jargmiseks koondarve numbriks 0.

Saatelehega miugi korral kasutatakse nouete kontona kontot 1222 - Saatelehega muiik koondarvele,
mis on seadistatud menuus Seadistused -> Finantsi seadistused -> Vaikimisi kontod.

Kuna saatelehtedega muiki saab pakkuda ainult nendele klientidele, kellega on krediiti muk kokku
lepitud, siis tuleb vastavalt nendel kliendi kaartidel teha marge ,Lubatud saatelehega miuilk
koondarvele“.
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Saatelehega miuik sisestage meniits Mtk -> Mutgiarved.

Valides arvele kliendi, kellele on lubatud saatelehega miik, pakutakse vaikimisi dokumendi liigiks
,Saatelehega muik”.

Kontaktisiku véljale saate sisestada isiku nime, kellele kaup/teenus véljastati. Kontaktisiku nime
ndidatakse koondarvel.

Sinine 00 ~ 10.11.2022 =) 10.11.2022 =] Saatelehega miiik koondarvele

Artikel Kirjeldus Kogus  Dhik Hindkm-ga Summakmgs A% KM Kanto Toip Ly Osakond

Mudugitulu ja kdibemaksu arvestus tekib kohe saatelehe koostamisel. Saatelehe koostamisel ei teki
volgnevust kliendile.

Iga kuu IGpus tuleb koostada kdikide saatelehtede kohta koondarved meniiist Miilk -> Koondarvete
koostamine.

T Mk

|

Mudgiarved
Pakkumised
Pericodilised arved

> Koondarvete koostamine

11



Koondarve koostamisel saab vajadusel valida saatelehed, mille alusel koondarve koostatakse.
Saatelehtede valikut koondarvele kasutatakse kui konkreetsele kliendile on vaja koostada erinevad

koondarved séltuvalt ehitusobjektist, osakonnast vms.

1.11, =] 2022 =]
Margi Kande kuupaev  Arvenr Kirjeldus Kontakti info Maksia Sumima v.a km KM kokku Umardus Kaokku
Sinine OU
022 STL Sinine 00 8333 1667 0.00 100,00
022 STL: 283 & 0,00

174 22 ! ik: w O0 7 3, o
o Koondarvete eelvaade . .
Klikkides kuvatakse nimekiri koostatavatest koondarvetest.

Koostatud koondarved salvestatakse miiligiarvete nimekirja.

Mudugiarvete nimekirjas kuvatakse vaikimisi ainult neid saatelehti, millede kohta on koondarve veel
koostamata.

Kdikide saatelehtede ndgemiseks valige nimekirja filtris ,Saatelehed”.

Muuk / Mudgiarved

v

Kaik arved
Dokumendik.. @ Al Tasumataarved fende..a  Klient a Kok

Tasutud arved .
30.11.2022 1‘11.2022 Sinine OU 3%

Mudgidokumendi saatmine meiliga
Salvestatud miiligidokumendi saate saata otse programmist kliendi meilile.

Kui klikite salvestatud dokumendil nupule — , avaneb téélaual saadetava kirja eelvaade:

Sulg:
Ste@ettevite.ce Ettevdts OU
o
L W Ettevte OD, 100
Ettevite OU Arve nr 1002 Midgiarve v Val -
2311.2022 09:50:51
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Miiiigiarvete saatmiseks lisage eelnevalt meniiiis Seadistused -> Uldised seadistused -> E-posti
seadistused oma ettevotte e-posti aadress, koopia vdi pimekoopia meiliaadress ja vaikimisi sonum. E-
posti seadistustes saate koostada erinevaid vaikimisi kasutatavaid meilitekste erinevate dokumentide
saatmise jaoks.

Vaikimisi kasutatavad meilitekstid voetakse vastavalt saadetavale dokumendile. Soovi korral saate
vaikimisi sdnumi teksti enne saatmist muuta.

E-posti seadistuses lisatud e-mail ja valitud vaikimisi sGnumi tekst tulevad mulgiarve saatmisel
saadetava kirja eelvaatesse. Vajadusel saate enne arve saatmist teha tdiendusi ja parandusi. Samuti on

o S . - Lisa manus . . .
vOimalik lisada manuseid klikkides nupule . Kui migiarve manusesse lisatavaid

dokumente on mitu, kasutage valimisel klaviatuuri klahve Shift (nimekirjas olevate dokumentide
vahemiku valimiseks) vi Ctrl (iiksikute eraldiseisvate dokumentide valimiseks).

Aktivas salvestub arve e-postiga saatmisel miiligiarvete nimekirja ainult viimase saatmise kuupdev.
Viljasaadetud kirja sisu programmis ei salvestu. Seega saate e-posti seadistustes voi vahetult e-kirjaga
arve saatmise eel mdrkida koopia véi pimekoopia e-posti reale enda aadressi. Sellisel juhul saadetakse
ka Teile endale koopia kliendile e-mailiga saadetavast kirjast ja miiligiarvest.
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Kliendid

Klientide lisamiseks taitke andmed Kliendi kaardil, mille saate Miiiik -> Klient -> Uus klient v0i otse
mudgiarvel kliendi valiku nimekirja jarel vajutades Lisa.

I ]

Kliendi nimi - uue kliendi lisamisel toimub automaatne péring Ariregistrist. Seega kui sisestada uue
kliendi nime, hakkab programm pakkuma sarnaste nimedega ettevotteid. Klikkides sobiva nime peal,
tdidetakse automaatselt kliendi kaardil registrikoodi, kdibemaksukohustuslase numbri ja aadressi
valjad.

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

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

Mitteaktiivne — klienti on vdimalik markida mitteaktiivseks klikkides kliendi kaardil vastavalt linnukese
reale ,mitteaktiivne”. Mitteaktiivseid kliente ei tule muilgiarve koostamisel klientide nimekirjas
valikusse, kuid aruannete koostamisel on kliendi filtri juures mitteaktiivne klient valitav, seega
aruandeid saab koostada ka mitteaktiivsete klientide kohta.
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Rg-kood — ettevétte registrikood voi eraisiku isikukood. Kui kliendi kaardil on rg-koodi véljale sisestatud
eraisiku 11-kohaline isikukood, siis triikitakse miiligiarvele sdna ,Isikukood”. Ulejdanud juhtudel
trikitakse miitigiarvele 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 kiibe korral on vilja KMKR nr tditmine kohustuslik.

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

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

Maksja — arvele on lisaks saajale vdimalik markida maksja. Kliendi kaardile eelnevalt margitud maksja
info tuuakse automaatselt koostatavale midgiarvele. 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 vastuvdtja on
teinud selle kohustuslikuks (naiteks haiglad, To6tukassa). E-arves kajastatakse see kliendi andmete
juures ( plokis).

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

Aadress, Linn/asula, Sihtnumber, Maakond — kliendi aadressi andmed.
Riik — riigi madramine on kohustuslik.
Telefon, Telefon 2 - kliendi kontakttelefoni number.

E-post - kliendi e-posti aadress, kuhu arveid saata. Kliendi kaardil véib markida mitu e-maili aadressi,
mis on komaga v8i semikooloniga liksteisest eraldatud.

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

Maksetdhtaeg paevades - kliendi kaardil on vaikimisi ndidatud maksetahtaega, mis on maaratud
mudgiarvete seadistuses. Maksetahtaega vdib muuta ning konkreetse kliendi puhul kasutatakse
miligiarvete tegemisel kliendi kaardil margitud maksetahtaega.

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

Kui on vajadus muuta viivise % kdikidel klientidel korraga, siis seda saab teha miiligiarvete seadistustes
markides reale ,,Intress” viivise % ning klikkides ,Salvesta koikidele”

Viitenumbri alusnumber - viitenumbri arvutamiseks midgiarvele saab kasutada kahte meetodit:
viitenumber arvutatakse miiligiarve numbri jargi (igal madgiarvel on erinev viitenumber) vai igal
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kliendil on oma kindel viitenumber. Kui on vajadus omistada igale kliendile oma viitenumber, siis
sisestatakse number, mille alusel programm arvutab automaatselt mudgiarvele viitenumbri. Kui
klientidel on juba viitenumbrid olemas (naiteks pangaga s6lmitud pisimakselepingutest vms.), siis
sisestatakse siia olemasolev viitenumber, millest jatke viimane number sisestamata. Viitenumbrit
kasutatakse panga valjavotte importimisel arve tuvastamiseks ja panka e-arvete koostamisel.

Naita arvel kliendi vélasaldot — margitakse linnuke kui mulgiarvele soovitakse nadidata kliendi
voblasaldo.

Volainfo kuvamisel arvel ndidatakse:
1.varasemad tasumata arved .... -arvele eelneva kuupdeva seisuga saldot
2. tasumisele kuulub- kliendivdla saldo arve kuupdeva seisuga

Molemad numbrid on samad mis on saldo kliendivolgnevuse aruandes vastava kuupdevaga.
See tahendab, et kui on nt kliendil ettemakseid , siis ei ole oluline kas tasaarveldus tehtud voi mitte,
arvel kuvatakse "tasumisele kuulub" lahtris arve summa -ettemaks.

Miiligihinnad ja allahindlused —kliendi kaardil on v&imalik konkreetsele kliendile lisada kliendi
gruppide, muugiartiklite voi artikli gruppide I6ikes mutgihinnad ja allahindlused, mida edaspidi
miligiarvete koostamisel valitud kliendile vaikimisi pakutakse. Miiligihinnad ja allahindlused on
kasutusel Aktiva Pro ja Premium paketis.

Miiligiarve keel - milgiarveid saab valjastada eesti, inglise, soome ja vene keeles. Keele valik tehakse
kliendi kaardil. Programmi té6keele muutmine ei ole vajalik.

Kui eesti tookeelega kasutaja soovib mutgiarve koostada inglise, soome vdi vene keeles, kliendi kaardil
on maadratud miulgiarve keeleks vastav keel ja artikli kaardil on taidetud inglise- , soome- voi
venekeelne nimetus, siis koostatakse arve automaatselt nende artiklite tolgitud nimetustega.

Panga info miilgiarvel - kui see vaartus on tihi, siis trikitakse miigiarvele pangakontod, mis on
maaratud ettevdtte pangakontode nimekirjas. Kui miiligiarvele on vaja ndidata ainult tiks konkreetne
pangakonto, siis valige reale soovitud pangakonto.

Kliendi grupp - Aktivas Pro ja Premium paketis saab kliente kasitleda gruppide I6ikes. Klient maaratakse
kliendi gruppi kliendi kaardil tehtud valikuga. Kliendi grupile saab seadistada pisikommentaarid enne
ja parast 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 madrata. Valida saab mitu valjundit korraga.

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

E-arve pilisimakse leping pangaga - kui kliendil on s6Ilmitud pangaga plisimakse leping, siis mutgiarve
edastamisel panka tuleb maarata, kas panka saadetakse piiratud vdi taismahus e-arve voi e-arve
saadetakse panka Omniva (Finbite) operaatorteenuse vahendusel. Plisimakse lepingu puhul tuleb téita
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kliendi panga konto vali. E-arveid saavad (Aktivas menlids Maksed -> E-arvete koondfail panka
koostatud failiga) pankadesse saata Aktiva Pro ja Premium paketi kasutajad.

Panga konto - plsimakse lepingu puhul tuleb markida kliendi panga konto, kust raha maha vdetakse.

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

Vali piusikommentaar miiiigiarvele enne/pérast arve ridu — saab lisada plsikommentaari, mis
margitakse konkreetse kliendi mutgiarvele enne vdi parast miiligiarve ridu.

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

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

Kliendi grupid (Aktiva Pro ja Premium paketis)

Aktivas Pro ja Premium paketis saab kliente kasitleda gruppide I6ikes. Kliendigruppide lisamiseks valige
meniist Seadistused -> Dimensioonid -> Kliendi grupid -> Uus kliendi grupp.

Kliendi grupi kaart Sulge

Kliendi grupile saate seadistada plisikommentaarid enne ja parast arve ridu ning arve kujunduse vormi.

Kliendid maaratakse kliendigruppidesse kliendi kaardi valjal , Kliendi grupp®.

Pakkumised (Aktiva Premium paketis)

Merit Aktiva Premium pakett sisaldab lisaks Merit Aktiva Pro funktsionaalsusele pakkumiste,
mudgitellimuste ja ettemaksuarvete koostamise ja haldamise véimalusi.

Tapsemalt juhendis ,Merit Aktiva Premium paketi lisavGimalused — pakkumised, migitellimused ja
ettemaksuarved”:

https://www.merit.ee/juhend/muud/aktiva premium lisavoimalused.pdf
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Perioodilised arved (Aktiva Pro ja Premium paketis)

Perioodilised arved peaksid kasutusele votma need ettevétted, kes viljastavad plisiklientidele mingi
kindla perioodi jdrel korduva sisuga miiiigiarveid (kuu, kvartal, aasta). Perioodiliste arvete nimekiri on
heaks téévahendiks ka arvestuse pidamiseks, kellele ja mis kuupdeval peaks viljastama jérgmise arve.

Sisestage perioodiliste arvete nimekiri Miilik -> Perioodilised arved -> Uus perioodiline arve ning
taditke arve koostamiseks vajalikud valjad.

Astildeel Kirjeldus Algnait Loppnsit Kogus Uik Hind AH%  Summakm-ta KM Konto Osakond Kulukoht Projekt Ta.

Kokku 780,00

Salvestaja lisa uus Salvesta ja koosta arve

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 voGi 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.

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

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

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

Kui tstkli pikkuseks on nadal, siis maksepaeva télgendame kui maksetdhtaega paevades (sest nddalase
tslikliga jargmise arve kuupadev kogu aeg muutub ja ei ole vdimalik maarata kindlat maksepaeva, millal
arvet peaks tasuma).
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Perioodilistele arvetele saate panna pikema maksetdhtaja kui liks kuu. Selleks tehke vastav marge
,Maksepdev kuudes”. Naiteks kui soovite, et maksepaev oleks ,,maksepdev + kaks kuud”, siis sisestage
sellele valjale 2.

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 vdite
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 |dpetamise osas, siis voite selle kuupdeva
markida. Vastasel juhul jatke tiihjaks.

Tsiikli pikkus — valige kuu, kvartal, aasta voi nadal.
Tsiiklite arv — maarake tsiklite arv Gihes perioodis.

Nditeks kui olete mddranud tsiikli pikkuseks nddala ning soovite perioodilisi arveid koostada kahe
nddalase perioodi kohta, siis mdérkige tsiiklite arvuks 2.

Arve viljastatakse:

1) Jooksva perioodi kohta — arvele trikitakse automaatselt selle kalendaarse perioodi alguse ja
I6pu kuupdev, mis jadb arve kuupdevaga samasse perioodi.

2) Jargmise perioodi kohta — arvele triikitakse perioodiks arve kuupdevast jargmise kalendaarse
perioodi alguse ja I6pu kuupdev.

3) Jargneva perioodi kohta - arvele trikitakse periood alates arve kuupéevast.

4) Eelmise perioodi kohta - arvele trikitakse perioodiks arve kuupdevast eelmise kalendaarse
perioodi alguse ja I6pu kuupaev.

5) Jooksev periood miinus tsiiklite arv - valikut kasutatakse siis, kui on vaja esitada arveid eelmiste
perioodide kohta perioodi I6pus. Nt, kui tstikli pikkuseks on kuu ja tstklite arvuks panna 6, siis
arvutatakse perioodi alguseks jooksva perioodi IGpust 6 kuud ettepoole.

E-arve pilisimakse 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 solmitud e-arvete leping, siis tuleb véljale markida Pank (tdismahus e-arve) voi
Pank (piiratud mahus e-arve) ning kliendi kaardil peab olema margitud kliendi arveldusarve number,
millelt arve tasutakse. Kui e-arveid saadetakse panka Omniva Finbite) kaudu, tuleb valida E-arved
panka ldbi Omniva (Finbite).

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

Perioodilisel arvel kommentaare lisada ei saa. Kommentaar lisage kliendi kaardil voi kasutage kliendi
gruppidele pisikommentaaride lisamist.

Lisage perioodilisele arvele artiklid, kogused, hinnad ning salvestage perioodiline arve.
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. - . . O Salvesta ja lisa uus i
Uue perioodilise arve lisamiseks klikkige . Programm salvestab tehtud arve ning
avab uue kaardi perioodilise arve koostamiseks. Kui soovite koostada sama sisuga perioodilisi arveid

mitmetele klientidele, siis esmalt salvestage arve vajutades . Kopeerige sobiva arve read

. - I Kopeeri
uuele perioodilisele arvele klikkides selleks salvestatud arvel . Seejarel tdiendage

eeltdidetud arve kliendi nimega, kuupdevaga ning vajadusel tdiendage, muutke voi lisage artikleid ja
summasid.

Menlst Miiik -> Perioodilised arved lisatud perioodiliste arvete nimekiri on n6 pdhjaks mudgiarvete
koostamisel.

Miiiigiarvete koostamine perioodiliste arvete pohjal

Muugiarvete koostamiseks sisestage perioodiliste arvete nimekirja tabeli alguses valjale , Koosta arved
kuni“ see kuupdev, milleni soovite arveid koostada.

Koosta arved kuni 30.11.2022 (=] Ezlvaade XLS

. Eelvaade G . . " .
Klikkige nupule . Ekraanile ilmuvad need arved, mis on kuni sisestatud kuupaevani

koostatud. Avanenud ekraanipildis voite vajadusel méne arve eest linnukese ara votta, kui Te mingil
pOhjusel ei soovi muiitigiarvet koostada.

~ol s e . - Koosta arved
Kdikide mutgiarvete korraga koostamiseks klikkige nupule JOSEEVET Selle tulemusena tehakse

koikide eelvaates olevate arvete (mille ees on linnuke) kohta muiigiarved. Parast miiigiarvete
koostamist arvutatakse perioodilistele arvetele automaatselt uued jargmise arve kuupdevad vastavalt
arvel ndidatud tsuklile.

Koostatud midgiarveid ndete menilst Miilik -> Muigiarved. Milgiarvete nimekirjas saate arveid
vajadusel parandada, kustutada, printida ja saata kliendile e-arvena véi e-mailiga.

Perioodilistelt arvetelt miiligiarvete koostamiseks on vdimalik meniilis Seadistused -> Uldised
seadistused -> Miulgiarve seadistus maarata kas milgiarve koostatakse perioodilisel arvel oleva
hinnaga voi voetakse hinnad mutgihindade ja allahindluste tabelist.

€ Koikseaded Uldised seadistused / Misig

dist Miiiglarve disain

) Salvesta kisikidele
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Mass-saatmine (Aktiva Pro ja Premium paketis)

Aktivas on vdimalus arvete masstriikkimiseks ja etteantud arvete korraga e-postiga v6i e-arvena

. o e . L Mass saatmine
saatmiseks. Selleks klikkige mutgiarvete nimekirja paises olevale

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

Valjund - valige, mida soovite miiligiarvetega teha:

1) E-post — kdik midgiarved 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 tditke oma ettevétte e-posti seadistused menlilist 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) — koik valitud arved prinditakse. Arvete printimiseks klikkige

Koosta koondfail
. Miiligiarved 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.

4) E-arved —programm koostab e-arvete saatmise eelvaate. Eelvaates kuvatakse klientide arved,
kes saavad arveid panka labi Omniva (Finbite) ning arved klientidele, kes vGtavad vastu e-

Saada e-arved
arveid. E-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 mairang - arved saadetakse korraga koikidesse kanalitesse, mis on kliendi
kaardile maaratud.

O E-post
(J  Printer

[J  E-arved
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Vaikimisi s6num - miiligiarvete mass saatmisel e-postiga on vGimalik valida vaikimisi sGnumit, mis
laheb meiliga kaasa. Vaikimisi sonumit on vdimalik valida siis, kui e-post seadistuses on lisatud mitu
erinevat mudgiarve tekstimalli midgiarvete saatmiseks.

Eelvaade — kuvatakse miutigiarvete nimekiri. Kui Te ei soovi mingil pdhjusel mdnda nimekirjas olevat
arvet saata e-mailiga, printida voi saata e-arvena, siis votke nimekirjas konkreetse arve ees olev linnuke
ara.

E-arved

Mdlgiarve saate e-arvena saata kliendile, kellel on olemas e-arve vastuvdtmise véimekus. Seda
kontrollib programm automaatselt Ariregistrist kliendi registrikoodi jargi ning margib, kas klient on e-

e e C . arve .. . .
arve vastuvotja voi mitte. Kui miligiarvel on ndha nupp , Siis see naitab, et klient soovib oma
arveid saada e-arvetena.

E-arvete saatmiseks tuleb aktiveerida e-arvete operaatorteenuse konto meniilis Seadistused ->
Ettevotte andmed -> E-arvete jm integratsioonide seadistus.

Aktiveerige Merit Aktivas oma ettevottele tasuta e-arvete vahetus teiste Merit Aktiva kasutajatega.

Mitte Merit Aktiva kasutajatele mulgiarvete saatmiseks tuleb aktiveerida Telema voi Omniva
operaatorteenus.

Tdpsema info erinevate operaatorite vGimaluste kohta Aktivas leiate aadressilt:

https://www.merit.ee/juhend/muud/E-arved.pdf

. O T E-arve
E-arve saatmiseks klikkige miiligiarvel nupule

E-arve saatmisese kohta jadb marge miiligiarvete nimekirjas veergudesse ,Saadetud e-arvega“
(saatmise kuupdev). Veerus ,E-arve saatja“ nadidatakse operaatori nimi, kelle vahendusel e-arve
kliendile saadetakse.

Hoides kursorit nupul ,,E-arve“ kuvatakse operaatori nimi, kelle vahendusel e-arve kliendile saadetakse.

ﬁ Kanne MA-4 PDF
Merit

Kui Teie ettevite saadab e-arveid panka Omniva (Finbite) vahendusel, sisestage oma lepingu
autentimiskood Omnivas (Seadistused -> Ettevotte andmed -> E-arvete seadistus).

E_ ;
E-arveid panka Omniva (Finbite) vahendusel saate Merit Aktivast saata otse arvelt klikkides aE
v6i mass-saatmise alt, véljundiks e-arved.
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Arvepdhine finantseerimine ehk faktooring

Merit Aktivast saab algatada arvepdhist finantseerimist st faktooringut. Faktooringut pakub Swedbank
AS.

Muugiarvete faktoorimise automaatika saate sisse lilitada mentiist Seadistused -> Ettevotte andmed
-> E-arvete jm integratsioonide seadistus -> Miiiigiarvete faktooring.

Muugiarve salvestamisel kontrollib programm automaatselt, kas arve vastab faktooringu tingimustele.
Kui vastab, siis pakutakse arve faktoorimise véimalust.

Swedbank AS faktooring

Kui olete Swedbanki klient, siis miitigiarve salvestamisel kontrollitakse, kas arve rahuldab Swedbanki
arve faktoorimise jargmisi tingimusi:

o arve summa on 1000 — 100 000 €,
o maksetahtpaev on 30 — 90 paeva,
o ostja on Eesti ettevote.

Kui tingimused on tdidetud, siis kuvatakse ekraanil vastavat teadet ja sealt edasi saate klikkida
Swedbanki kodulehele ja tdita taotluse. Swedbank vastab taotlusele paari pangapaeva jooksul ja
positiivse vastuse korral sdlmib teiega lepingu arve faktoorimiseks.

Merit Aktivas on vajalik faktooritava mugiarve ,Lisainfo” aknas valida “Arve kuulub Swedbank AS
poolt faktoorimisele”. Selle tulemusena lisatakse automaatselt arvele kommentaar ndude loovutamise
kohta.

Saatke arve meiliga kliendile ja kui klient votab vastu e-arveid, siis saatke ka e-arve. Nii PDF-arves kui
ka e-arves on teie ettevotte pangakonto asendatud Swedbanki pangakontoga ja e-arves maaratakse
arve saatjaks Swedbank Liising AS. See on vajalik selleks, et arve saaja ettevdte saaks koostada
korrektse maksekorralduse, milles makse saaja nimi ja pangakonto on vastavuses. Arve saaja
ettevottes peab tarnija kaardile panema arve valjastaja ettevotte rg-koodi, et KMD INF aruandes oleks
Oige teenuse osutaja.

Swedbank tasub arve summast 90% kohe teie ettevétte pangakontole ja llejadanud summa (millest on
maha arvestatud finantseerimise kulu 1% kuus finantseeritud summalt) siis, kui ostja on arve pangale
tasunud.

Muugiaruanne

Mddgiaruanne annab valitud ajavahemikul tlevaate muiligist arvete, klientide, artiklite ja riikide 1dikes.
Mdlgiaruandes arvete 10ikes tuuakse arved aruandesse kuupaeva jarjekorras.
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Erinevate filtrite kasutamine vGimaldab votta tdpsema vaatluse alla osakonnad, kliendid, artiklid,
artikligrupid, riigid voi arvetel kasutatud kdibemaksumaarad.

Muudgianaltusi aruanne

Mudgianallitsi aruannet on vGimalik koostada miiligiarvete pd&hjal vorreldavate perioodide IGikes.
Aruannet saab koostada artiklite, artikli gruppide, klientide ja kasutajate IGikes. Koostada saab nii
koguselist kui ka milgisummadega aruannet. Perioodide kiirvalikus on samad perioodid, mis
kasumiaruandes.

Periood — maarake vaadeldava perioodi pikkus.
Perioodide arv — valige vaadeldavate perioodide arv.

Perioodi 16pu kuupdev — sisestage perioodi 16pu kuupdev, millest Idhtuvalt kujunevad aruandes
maaratud perioodide kuupaevad.

Ndita ridadel — valige, kas aruanne koostatakse miulgiartiklite, klientide v&i kasutajate kohta.
Vaartuse liik — saate valida aruande vaartuseks miiligisumma voi koguse.

Kasutaja filter — kui Teil on mitu mldlgiarvete sisestajat (erinevad kasutajad), siis saate kasutaja filtrit
kasutades koostada aruande eraldi (ihe kasutaja kohta.

Artikli/artikligrupi filter — koostage aruanne Ghe v&i mitme muugiartikli/artikligrupi kohta.
Klient/kliendigrupi — koostage aruanne muutgi kohta konkreetsele kliendile/kliendigrupile.
Osakond — koostage aruanne (ihe v6i mitme osakonna kohta.

Ladu — miilies kaupu erinevatest ladudest, saate koostada muligianallilisi aruande valitud lao kohta.
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Pakkumiste aruanne (Aktiva Premium paketis)

Merit Aktiva Premium paketis on vdimalik koostada aruannet pakkumiste/tellimuste/ettemaksuarvete
kohta.

Aruannet saab koostada valitud perioodi dokumentidele, mille staatuseks on saadetud ja/voi
kinnitatud.

KliendivBlgnevuste aruanne

Kliendivdlgnevuse aruanne annab Ulevaate etteantud kuupdeval kdikide klientide voi valitud
kliendi vdlas olevatest arvetest.

Maksetahtpsew

Aruande liik — saate valida detailse ja Uldise aruande vahel. Detailses aruandes kajastatakse
vOlas olevad arved arvete |Gikes. Programm nditab arve kuupdeva, maksetdhtaega, arve
kogusummat, tasumata osa summat ja maksetidhtaega iiletanud p3evade arvu. Uldine
aruanne naitab volgnevusi klientide Idikes, tuues vdlja tasumata milgiarvete kogusumma
ning tasumata osa summa.

Merit Aktiva Premium paketis on lisaks vdimalus koostada kliendivdlgnevuse aruanne
detailsena koos ettemaksuarvete volgnevustega. Tellimusi ja ettemaksuarveid nadidatakse
vBlgnevustena, kui tellimuse/ettemaksuarve staatuseks on ,,Saadetud” voi , Kinnitatud”.

Uletatud péaevi — kliendivdlgnevuste aruandes ei kajastata neid vdlas olevaid arveid, mille
maksetihtaeg on iletatud vihem péevi kui kirjutasite véljale ,Uletatud p&evi®.

Jarjestus — saate detailse aruande puhul volas olevaid arveid jarjestada maksetahtpaeva voi
kliendi jargi.
Kliendi filter — detailne aruanne véimaldab vélgnevusi vaadata Ghe kliendi I6ikes.

Osakonna filter - on vdimalik koostada aruannet (he osakonna kliendivolgnevuste kohta.
Aruandes kasitletakse osakonda, mis on maaratud mutgiarvel.
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Saldoteatiste ja meeldetuletuste saatmine

Aktivas on olemas saldoteatise ja meeldetuletuse tekstid, mille leiate: Seadistused -> Uldised
seadistused -> Saldoteatiste, meeldetuletuste jm tekstid. Tehes topeltkliki saldoteatise voi
meeldetuletuse real, avaneb kogu tekst, mis kirjutatakse saldoteatisele voi meeldetuletusele
ning sdnum, mis lisatakse vaikimisi kirjale e-mailiga saatmisel. Tekstid on kolmes keeles. Seega
saate saldoteatisi ja meeldetuletusi saata lisaks eesti keelsetele veel inglise ja soome keeles.
Keele valikul 1ahtuge kliendi kaardil margitud keele valikust.

Olemasolevaid tekste saate muuta ning kohandada endale sobivaks. Samuti saate lisada uusi

~ .. . + Lisa uus vblateatis
vOlateatisi vajutades _

Saldoteatiste ja meeldetuletuste tekstidel ei tohiks vdili ,,Vaikimisi snum e-mailiga saatmisel”
tihjaks jédda, sest ilma sénumita e-mailid voidakse saaja postkastis tuvastada spdmmina ning
kirja adressaat ei saa saldoteatist véi meeldetuletust kdtte.

Saldoteatiste ja meeldetuletuste koostamiseks valige Miiiik -> Saldoteatiste ja
meeldetuletuste saatmine.

Aruande liik — valige, kas soovite koostada saldoteatise v8i meeldetuletuse.
Kuupdev — maarake kuupdev, mille seisuga te volateatise koostate.

Detailsus — valige detailne, lldine vdi detailne koos ettemaksuarvete vélgnevustega. Detailne
aruanne naitab volas olevad arved arvete |16ikes ning Gldine klientide 16ikes.

Saldoteatistele ja meeldetuletustele saab Premium paketis lisada ka tellimuste ja
ettemaksuarvete volgnevused. Tellimusi ja ettemaksuarveid ndidatakse volgnevustena, kui
tellimuse/ettemaksuarve staatuseks on ,,Saadetud” vdi , Kinnitatud”.

Minimaalne summa — voite maddrata piirsumma, millest alates klientidele meeldetuletusi
koostatakse.

Uletatud pievi — maksetihtpideva iiletatud pdevade arv, mille jirgi saab vaadata klientide
volgnevusi.

Kliendi/kliendigrupi filter —saate koostada aruande Uhe valitud kliendi/kliendigrupi kohta.
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.. . . Saatmise eelvaade . . ..
Parast aruande koostamist vajutage : . Ekraanil kuvatakse nimekiri, kellele on

vOlateatis koostatud. Kui Te ei soovi mingil péhjusel ménele kliendile teatist saata, siis votke
veerus ,,Margi“ tema nime eest linnuke ara.

Teatiste saatmisel on kolm valikut:

1) E-post — klientidele, kellel on kliendi kaardil margitud e-maili aadress, saadetakse

vOlateatis e-mailiga. Saatmiseks klikkige el

2) Printer (koik volateatised) — koik teatised trikitakse valja. Printimiseks vajutage

Koosta koondfail
05t = ning Teile kuvatakse koik teatised PDF-formaadis.

3) Printer (ilma e-postita volateatised) — volateatised prinditakse ainult neile klientidele,
kellel ei ole kliendi kaardil e-posti aadressi margitud. Teatiste PDF-formaadis

. . Koosta koondfail
koostamiseks vajutage

E-mailiga saadetud saldoteatised / meeldetuletused

Volateatiste saatmisel salvestab programm saatmise kohta informatsiooni programmi
mentis Mualk -> E-mailiga saadetud saldoteatised / meeldetuletused.

Aruandes nadidatakse kliendi nimi, vOlateatise saatmise kuupdev ning kommentaarina
tapsemalt aruande liik, teatise saaja e-maili aadress ja arve numbrid, mille kohta teatis
koostati.

Markides e-posti seadistustes (meniilis Seadistused -> Uldised seadistused -> E-posti
seadistused) koopia vOi pimekoopia e-posti reale enda meiliaadressi, saadetakse ka sellele
aadressile koopia kliendile saadetud volateatisest.
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Viiviste arvestus (Aktiva Premium paketis)

Viiviste arvestust saate teha Merit Aktiva Premium paketis.

Viiviseid arvutatakse nende mudgiarvete kohta, millel on nullist erinev viivise %. Viivise % on
naha mudgiarvel ,Lisainfo” aknas.

Kui viivise % mudugiarvel on null, siis nende arvete korral viivist ei arvestata.

Enne viiviste arvestamist tuleks Ule kontrollida ,Viivise arvestuse seadistus” menils
Seadistused -> Uldised seadistused -> Viivise arvestuse seadistused:

- valige viiviste arvestuse artikkel vGi lisage uus, kui vastav artikkel puudub. Kui artikkel
koodiga , viivis“ on juba olemas (naiteks ostuartiklite hulgas), siis lisage sellest erineva
koodiga artikkel, km-maaraks ,Ei ole kaive“.

- sisestage kuupaev, millest alates viiviseid hakatakse arvestama. Nt kui viivisarved on
valjastatud seisuga 31.12.2021, siis markige viivise arvestuse alguseks 01.01.2022.
Sellisel juhul jatkatakse viiviste arvestust sellest kuupaevast.

- Samas saate valida, kas viivist arvestatakse alates vélgnevuse tekkimise kuupaevast voi
alates jargmise kuu algusest (nt korterithistud).

- Kui viivisearvete valjastamise eest lisandub teavitamise tasu, siis viivise arvestuse
seadistuses saate markida automaatse teavitamise tasu rea lisamise viivisearvele koos
vastava artikli ja hinnaga.

Viivisarvete koostamiseks koostage viivise arvestuse aruanne meniilist: Miiiik -> Viiviste
arvestus. Viivise summale klikkides saate vaadata arvestuse kaiku.

Viivisarvete koostamisel saab valida, kas arvestada viivist kéikidele viivitusega makstud ja
maksmata arvete kohta voi arvutada viivist ainult maksmata arvete kohta.

Viivisarvet saab Uhele kliendile koostada ka konkreetse(te) valitud arve(te) kohta.

Kui kdik on dige, klikkige samas ,,Eelvaade” ja koostage soovitud klientidele arved. Viivisarved
lisatakse miiligiarvete nimekirja. Salvestatud arvel saate samuti vaadata viivise arvestust,
klikkides arve real viivise summa.

Kui koostate viivisarveid igakuiselt, siis programm peab meeles, mis kuupdevani konkreetse
viivitatud arve kohta on viivis arvestatud ja jatkab jargmisel kuul sellele jargnevast kuupaevast.
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Kliendivblgnevuste perioodiline aruanne

Kliendivdlgnevuste perioodiline aruanne annab Ulevaate etteantud kuupdeval klientide
vOlasaldost periodiseerituna vastavalt valitud perioodile.

Kuupdev — maarake kuupdev, mille seisuga aruannet koostate.
Aruande liik — valige detailne (arvete 16ikes) vGi Uldine (klientide 18ikes).

Periood — valige, kas kliendivdlgnevuste aruanne kajastatakse nadalase voi kuuse perioodi
IGikes.

Osakonna filter — maarake osakond, mille kohta aruannet koostada soovite.

Kliendilaekumiste aruanne

Kliendilaekumiste aruanne annab valitud kuupdevade vahemikus oleval perioodil
Ulevaate konkreetse kliendi arvetest ja nende laekumistest.

Kokku ([EUR) 30000 0,00

Kuupdeva vahemik (vdljad Alates ja Kuni) — sisestage kuupdevade vahemik, mille kohta
soovite aruannet koostada voi valige sobiv periood kiirvalikust.

Kliendi filter — valige klient, kelle kohta aruande koostate.

Valuuta filter - kui kasutate mone kliendi puhul mitut valuutat, siis valige nimekirjast Gige
valuuta tahis.
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Klientide kaibeandmik

Aruandes ,Klientide kdibeandmik” ndidatakse kliendi arvete algsaldot, algsaldo tasumisi,
perioodis lisandunud arveid, ettemakseid, tasumisi ja Idppsaldot. Aruannet on vdimalik
koostada klientide 10ikes vdi grupeerituna osakondade, dimensioonide, kliendigruppide,
kasutajate ja riikide |5ikes.

Kiiont Algsaldo Algsaldo tasumised Arved Ettomaksed Tasumised Loppsaldo

Kadik kokku 245,70 24570 394,00 000 0,00 394,00

Klientide kdibeandmiku aruandes klikkides veerus , Klient” konkreetse kliendi nimele, avaneb
valitud perioodi ,Kliendilaekumiste aruanne” selle kliendi kohta.

Vastame hea meelega Teie kiisimustele. Palun helistage voi kirjutage!

Telefon 776 9333, klienditugi@merit.ee

merit.ee
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