Ostu sisestamine Merit Aktivas

Aktiva menils Ost saate sisestada kdik ettevOttesse saabunud ostuarved, tarnijad ning
vaadata ostudega seotud aruandeid.

Aktivas kasitletakse eraldi ostuarveid tarnijatelt ja aruandvate isikute kuluaruandeid.
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Ostuarved

Ostuarvete nimekirja kuvamiseks avage programmi meniist Ost -> Ostuarved. Nimekirjas
saate vaadata tasutud ja tasumata arveid eraldi. Pikemaid nimekirjasid naidatakse
lehekiilgede kaupa. Selleks, et leida mitmete lehekiilgede seast mdni konkreetne arve,
kasutage filtreid, mis on ostuarvete nimekirja veergude pealkirjade juures oleva luubimargi
all. Korraga saate kasutada mitut filtrit. Vajutades “ margile ilmub valitud veeru péisesse
filter, kus andmete filtreerimiseks kasutatakse kas otsisdna voi kuupaevade vahemikku. Filter

n . Naita kaiki
vOetakse maha vajutades

Menliis Ost -> Ostuarved sisestage koik ostutehingud, mille kohta on vaja pidada
tarnijapdhist voi artiklipohist arvestust. Samuti sisestage selles aknas laokaupade ostu-
dokumendid ning Uhendusesisese kauba soetamise arved, mis maksustatakse p6ord-
kdaibemaksuga.

. . . + Uus ostuarve . . .
Uue ostuarve lisamiseks klikkige . Avaneb t06leht ostuarve sisestamiseks:

Tarnija — valige nimekirjast tarnija nimi. Kiiremaks leidmiseks kirjutage valjale tarnija nimi voi
nime osa. Kui ostuarvel sisestada tarnija nime valjale nimi, mida nimekirjas ei ole, siis valjalt
lahkudes avaneb automaatselt uue kaardi lisamise aken, kus nimetuse vali on
juba eeltdidetud. Teine vOimalus uue tarnija lisamiseks on, kui vajutate nimekirja [6pus

ning taidate uue tarnija kaardi.

Kui ostuarvele on valitud tarnija, siis saate ostuarve lisamisel vdi muutmisel avada tarnija
kaardi, et vaadata konkreetse tarnijaga seotud arveid ja tasumisi ning vajadusel teha tarnija
kaardil parandusi ja tadiendusi. Tarnija kaardi avamiseks klikkige tarnija nime kohal lingile i

Kuupdev — sisestage ostuarve kuupdaev.

Maksetdhtpdev — sisestage ostuarve maksetdhtpaev.




Kande kuupdev — voite sisestada dokumendi kuupdevast erineva kuupdeva. Pearaamatusse
tekib kanne kande kuupdeva jargi. Erinevat kuupdeva on vajalik kasutada tekkepohist
arvestust silmas pidades, st kulud tuleb kajastada kulu tekkimise perioodil, mis vdib olla erinev
arve valjastamise kuupaevast.

Arve nr — sisestage ostuarve number.

Valuuta — programmi poolt on vaikimisi valuutaks EUR. Kui Teil on vaja ostuarveid sisestada
mones teises vaaringus, siis saate nimekirjast valida sobiva valuuta. Nimekirjas puuduolev

.. T . - Maita mitteaktiivseid S
vajalik valuuta tahis lisage samas valuuta valiku aknas klikkides _ vOi lisage

valuutasid meniiiis Seadistused -> Uldised seadistused -> Valuutad.
Viitenumber — kui tarnija on arvele markinud viitenumbri, siis sisestage viitenumber.

Makse saaja — arvele on vdimalik valida tarnijast erinev makse saaja. Tarnijast erinevat makse
saajat kasutatakse, kui arve esitab naiteks riigieelarveline asutus, aga raha tuleb selle eest (le
kanda Rahandusministeeriumile. Samuti on see lahenduseks olukorrale, kus raha tuleb kanda
faktooringu pakkujale mitte arve esitajale. Maksekorraldus koostatakse ,Makse saaja“ nime
ning pangarekvisiitidega.

Panga konto — lisage tarnija pangakonto number. Kui tarnija kaardil on pangakonto number
margitud, siis see valitakse vaikimisi ostuarvele. Programm kontrollib automaatselt
arveldusarve numbri digsust ning hoiatab kui pangakonto number ei vasta standardile.

Osakond — vajadusel maarake ostuarvel osakond. Osakonna saate lisada otse ostuarvel

osakonna valiku real klikkides vOi menius Seadistused -> Dimensioonid ->
Osakonnad. Ostuarve paises valitud osakonda pakutakse arve ridadel veerus ,,Osakond”.
Programmi poolt pakutavat osakonda saate arveridadel muuta. Arve paises margitud
osakonna jargi on voimalik koostada ostuaruannet ning ostuvdlgnevuste aruandeid. Kui
osakond on maaratletud ainult artikli real, siis selliselt jaotatud kulusid saab vaadata meniiis
Finants -> Pearaamat.

Pohivara ost — pGhivara ost markige linnukesega enne ostuarve ridade sisestamist, sest siis on
vOimalik lisada ja tdita pdhivara kaart vahetult ostuarvel.

Hinnad km-ga — kui margite linnukesega, siis sisestage arve ridadel summa koos
kdibemaksuga. Programm arvestab automaatselt sellest summast kdibemaksu vastavalt real
valitud kdibemaksumaarale.

Artikkel — ostuarve ridadel artikli lisamiseks valige ripploetelust ostetava artikli kood. Artikli
koodi valikuga kaasneb artikli nimetuse, kdibemaksuméaara ja kulukonto (voi laokonto,
bilansikonto) maaramine. Koiki neid artikli kaardilt Gletulevaid vaikimisi madaranguid saate
arvereal vajadusel muuta (artikli kaart jaddb seejuures muutmata). Laokauba ostmisel (st
artikkel, mille tlitibiks on laokaup) kontot muuta ei saa, sest tegemist on varude kontoga, mis
on seotud laoseisuga.

Kui sisestate artikli nime vdljale nime, mida nimekirjas ei ole, siis valjalt lahkudes avaneb
automaatselt uue artikli kaardi lisamise aken, kus koodi ja nimetuse vali on juba eeltdidetud.




Teine vOimalus loetelus puuduva sobiva artikli lisamiseks on, kui klikite artiklite nimekirja [dpus

nupule ning tdidate uue artikli kaardi.

Margi tasumine — juhul kui ostuarve on tasutud sularahas, kaardimaksega, aruandva isiku

- Margi tasumine
poolt, saate ostuarvel klikkides

kuupdeva ja tasutud summa.

valida sobiva makseviisi ning markida tasumise

Margitud makseviisiga ndidatakse ostuarve tasutuks. Tehtud tasumise kannet saate avada
muutmiseks-kustutamiseks klikkides salvestatud ostuarvel tasumise reale.

KM kok

Kokku 60,00

Ostuarve tasujaks vdib olla ka aruandev isik. Niisugusel juhul valige makseviisiks aruandev isik
(aruandva isiku nimi). Selle tulemusena vdlgnevus ldaheb (le aruandvale isikule ja arve
margitakse tasutuks.

Ostuarvel margitakse makseviiside juures ka deebet- voi krediitkaardiga tasumine. Selleks
valige vastavalt ,,Deebetkaardiga tasutud ostuarved” voi , Krediitkaardiga tasutud ostuarved”.

Makseviise saate ise juurde lisada kontoplaanis konto kaardil mendiiis Seadistused -> Finantsi
seadistused -> Kontoplaan. Avades konkreetse konto kaardi saate mddrata konto makseviisiks
mililigi-voi ostuarvetes ja aruandvate isikute kuluaruannetes. Vastavalt konto kaardil tehtud
makseviisina kasutamise médrangule saate arvetel konkreetset kontot makseviisina kasutada.

Niiteks pohivara ostu puhul ostuarvel makseviisina pikaajalise kapitalirendi konto
kasutamiseks mdrgitakse pikaajalise kapitalirendi konto kaardil , kasutatakse makseviisina”
real ,makseviisi kasutatakse ostuarvetes”,

Konto kaart Sulge




Koosta maksekorraldus ja saada panka - ostuarvet on vdimalik saata panka tasumiseks otse
ostuarve pealt.

Kokku 60,00

Maksekorralduse koostamiseks ja panka saatmiseks tuleb aktiveerida pangaga otseiihendus.

Kui teie ettevottel on konto SEB, LHV, SWED ja/v6i COOP pangas, siis otsetihenduse pangaga
saate aktiveerida menuis Maksed -> Pangad. Avage konkreetse pangakonto andmete kaart
ning aktiveerige teenus. Arvelt koostatud maksekorraldus saadetakse panka
maksekorralduste nimekirja ning koostatakse maksekorraldus Aktiva maksekorralduste
nimekirja (mentitis Maksed -> Maksed).

KM osaline mahaarvamine — kui ostuarve puhul kasutatakse kdibemaksumaara osalist
mahaarvamist, siis osalise kdibemaksumaara valimisel arve real teeb programm automaatselt
linnukese kdibemaksu osalise mahaarvamise markimiseks.

Kreeditarve koostamiseks klikkige ostuarvel, millele kreeditarvet koostada soovite, nupule

Koosta kreeditarve ~e .. . . .
vOi koostage tavaparane ostuarve ning arve real markige koguseks -1 ja

summa vastavalt kreeditarvele.

Ostuarve ja kreeditarve tasaarveldus tehke meniiiis Maksed -> Maksed -> Tasaarveldus
klientide, tarnijatega.

Lisainfo — klikkides ostuarvel nupule HEITO avaneb kommentaaride lisamise vdimalus.
Kommentaare saab kirjutada vabas vormis kommentaari tekstivdljale vo6i valida
plsikommentaaridest, mis on salvestatud meniiiis Seadistused -> Uldised seadistused ->
PlUsikommentaarid, samuti on véimalik vahetult lisada uusi plisikommentaare.

Lisainfo

m -

Lisainfo juures saab maarata arvele tunnuseid ,Ei deklareeri KMD INF-| (ametisaladus)” ja ,,E-
arve plisimakse”.

Ei deklareeri KMD INF-I (ametisaladus) — arvet ei kajastata kdibedeklaratsiooni INF lisal.

E-arve pilsimakse — arve tasutakse pangas plisimaksega ja seda arvet ei pakuta
maksekorralduste tegemisel, et valtida arve topelt tasumist. E-arve plsimakse linnukest on
voimalik lisada tarnija kaardile ja sealt kandub see vaikimisi edasi koigile selle tarnija arvetele.
Kui tarnija monda arvet ei tasuta plisimaksega, siis seda maarangut on voimalik eemaldada
arve peal.




Kopeeri read miiligiarvele — Aktiva Pro ja Premium paketis (+ tasuta kasutajatel) on voimalik
ostuarve read kanda (kopeerida) mutgiarvele. Antud lahendus on mdeldud eelkdige kaupade
edasimiijatele, kes ostavad vahendatava kauba sisse ja miiivad kdik selle edasi oma kliendile.
Kauba miugihind voetakse kas artikli kaardilt voi milgihindade tabelist, kui klient on peale
kopeerimist valitud ja tal on oma hinnakiri.

Automaatne kulude periodiseerimine

Ostuarvel saate teha automaatset kulude periodiseerimist kui arvel on kasutatud bilansireaga

. . Periodiseeri kulud .
,Ettemaksed” seotud kontosid. Salvestatud arvele ilmub nupp SOTEEETEEE millele

klikkides saate valida perioodi (aasta, poolaasta, kvartal voi sisestada perioodi kasitsi) ja teha
kulude jaotus.

Kulude periodiseerimine Sulge

Salvestamisel koostatakse jaotusele vastavad pearaamatu kanded, mida ndete meniiis
Finants -> Pearaamatu kanded.

Vajadusel saate periodiseeritud kulude jaotuse tlhistada klikkides ostuarvel

Tuhista periodiseerimine .. .. .
ja kulude periodiseerimise uuesti koostada.

Kauba voi teenuse Uhendusesisene soetamine

Euroopa Liidust kauba voi teenuse soetamise ostuarved sisestage tavaparaste ostuarvetena.
Kaibedeklaratsioonil pddrdmaksustamiseks artikli real kaibemaksu ei muudeta, st
kdibemaksumaar jaab selliseks nagu see analoogse Eesti tarnijalt saadud ostuarve puhul oleks
margitud. Programm arvele kdibemaksu summat ei lisa. Tahelepanu tuleb p6o6rata tarnija
kaardil maaratud riigile, et seal oleks kindlasti valitud dige EL riik. Riigi puudumisel lisage uus
riilk meniiiis Seadistused -> Uldised seadistused -> Riigid. Programm eristab Euroopa Liidu
riigid Uhendusevilistest riikidest ning arvestab kdibemaksukohustuslase EL tarnija puhul
poordkdibemaksu.
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Sisestatud ostuarve summad kajastuvad kadibedeklaratsiooni ridadel 1 ja 6 (Kauba
Uhendusesisene soetamine ja teise liikkmesriigi maksukohustuslaselt saadud teenused kokku),
real 6.1 kauba soetusel ning péordkaibemaks kdibedeklaratsiooni ridadel 4 ja 5.

Ostutellimused (Aktiva Premium paketis)

Merit Aktiva Premium paketis ja tasuta prooviversioonis saab koostada ostutellimusi mendis
Ost -> Ostutellimused.

Lisaks ostutellimuse lisamisele menilst ,0Ost”, saab ostutellimuse lisamist alustada
midgipakkumiselt ja mudgitellimuselt. Kui dokumendi staatus on ,Kinnitatud”, tekib
mutgitellimusele nupp , Kopeeri read ostutellimusele”.

Salvestatud ostutellimust saab saata tarnijale meilile. Meilis on kaasas ostutellimuse link,
millelt on v&imalik avada ostutellimus. Tarnijal on vdimalik ostutellimust vaadata,
kommenteerida, kinnitada vG&i tagasi likata lingilt avanenud online keskkonnas. Meili
pannakse kaasa vaikimisi tekst, mida on vdimalik muuta vdi lisada mentils Seadistused->
Uldised seadistused-> E-posti seadistused.

Ostutellimuste numeratsiooni ja prefiksi saab mé&irata meniiiis Seadistused -> Uldised
seadistused -> Numbriseeriad.

Kui ostutellimus on kinnitatud staatuses, saab ostutellimuse salvestada kinnitamata
ostuarveks vOi ostuarveks. Lisaks on vdimalik kinnitatud ostutellimuselt ridu kopeerida
mutgipakkumisele klikkides ,Kopeeri read miitigipakkumisele”.

Ostuarve vGi kinnitamata ostuarve salvestamisel saab valida millistelt ridadelt arve
koostatakse. Parast ostuarve koostamist tekib igale ostutellimuse reale link koostatud
ostuarvest ja ostutellimuse rida enam muuta ei ole véimalik.

Uhest ostutellimusest on vdimalik koostada mitu ostuarvet. Ostutellimuselt tehtud ostuarvele
tekib ostutellimuse link. Ostutellimusele lisatud manust kuvatakse eelvaate aknas sarnaselt
ostuarvele.

Kinnitamata ostuarved
Tarnijad saavad e-arveid saata otse Aktivasse kui e-arvete vastuvdtmine on aktiveeritud.
Juhend e-arvete aktiveerimiseks on leitav siit.

Ostuarved e-arvetena saabuvad programmi automaatselt kinnitamata kujul mentiisse Ost ->
Kinnitamata ostuarved.

Kinnitamata ostuarvel tuleb artikli read siduda Merit Aktiva ostuartiklitega ning seejarel arve
salvestada ja kinnitada ostuarveks.



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

Kinnitamata ostuarvete menlilisse saabuvad ka digiteeritud arved (nt CostPocketist) ning
samuti saate lisada kdsitsi ostuarveid. Ostuarvete lisamist kinnitamata ostuarvete menlilis
kasutatakse ettevétetes kus on kasutusel kinnitusring.

Kinnitusringi kasutamine (Aktiva Pro ja Premium paketis)

Ettevotte peakasutaja saab kinnitusringi kasutamise sisse lilitada meniils Seadistused ->
Ettevotte andmed -> Ettevotte andmed. Markides linnukese reale , Ettevottes on kasutusel
kinnitusring“.

Kinnitusringi kasutatakse tavaliselt firmades, kus raamatupidamist ei tee ettevétte juht ise,
vaid raamatupidaja vdi raamatupidamisteenust osutav ettevote. Kuna e-arved liiguvad otse
arve valjastaja arvutist ettevotte raamatupidamisprogrammi, siis sageli on vaja, et ettevotte
juht kinnitaks saabunud arvete digsust.

Arveid saavad kinnitada ainult Aktiva tasulised lisakasutajad.

Kui kasutaja peab kinnitama koiki e-arveid, siis on vaja markida kasutajadigustes (menis
Seadistused -> Ettevotte andmed -> Kasutajad): e-ostuarvete kinnitaja; saada kinnitamiseks
automaatne teade; ndita vaikimisi ainult kinnitamata arveid. Sellisel juhul saadetakse e-arve
laekumisel automaatne teade kinnitajale ja raamatupidaja ei pea hakkama kinnitajaid kasitsi
arvele lisama.

Lisaks on Premium paketis kasutajadigustes tdiendav valik: naita kasutajale ainult tema poolt
kinnitatud ostuarveid. Kui see valik on sisse lilitatud, siis naeb kasutaja ainult talle
kinnitamisele suunatud voi tema poolt kinnitatud ostuarveid menis ,Kinnitamata
ostuarved” voi ,Ostuarved”.

Kui arveid peaks kinnitama erinevad isikud, siis kasutajadigustes ei ole vaja kinnitajaid maarata
ja raamatupidaja saab ise valida arvetele erinevad kinnitajad.

Ettevottes kinnitusringi kasutamisel ei saa (ihtegi e-arvet salvestada enne, kui arve on
kinnitatud.

Kui e-arvena laekub ostuarve, millel ei ole vbGimalik automaatselt tarnijat tuvastada, siis
kinnitamise teadet enne ei saadeta, kui tarnija on valitud (lisatud).

Aruandvate isikute kuluaruanded

Aruandvaid isikuid kasitletakse sarnaselt tarnijatega. Aruandvate isikute kuluaruannetes
kajastatakse aruandvate isikute poolt tehtud kulutused, mis ei ole tasutud firma rahaliste
vahenditega ning ei sisalda selliste tarnijate tSekke ja arveid, mida on vaja deklareerida KMD
INF-il.




Uhte kuluaruandesse vdite sisestada palju t3ekke. Iga t3eki vdite sisestada iihe reaga, kui
kannate tsekil olevad kaubad/teenused kuluks ihele raamatupidamiskontole.

Kalbemaks

argl tasumine

Kokku 2250

Aruandev isik — valige aruandva isiku nimi. Kui nimekirjas nimi puudub, siis saate selle lisada

klikkides aruandvate isikute nimekirja 18pus olevale ning taita aruandva isiku
kaardi.

Kui aruandev isik on kuluaruandele valitud, siis saate kuluaruande sisestamisel voi muutmisel
avada aruandva isiku kaardi otse aruandel. Aruandva isiku kaardi avamiseks klikkige aruandva
isiku nime kohal olevale lingile Aruandevisik - Aruyandva isiku kaardil saate vaadata aruandva
isikuga seotud arveid ja tasumisi ning vajadusel teha parandusi ja tdaiendusi.

Kuupdev — sisestage kuluaruande kuupaev.

Kande kuupdev — voite sisestada kuluaruande kuupdevast erineva kuupaeva. Pearaamatusse
tekib kanne kande kuupdeva jargi. Erinevat kuupdeva kasutatakse tekkepohist arvestust
silmas pidades, st kulud tuleb kajastada kulu tekkimise perioodil, mis vdib olla erinev
kuluaruande koostamise kuupaevast.

Kuluaruande nr — sisestage kuluaruande number.

Valuuta — tdhis maaratakse vaikimisi aruandva isiku kaardil margitu pohjal. Vajadusel saate
valuutat kuluaruandel muuta.

Osakond — vajadusel maarake kuluaruandel osakond. Kuluaruande paises valitud osakonda
pakutakse arve ridadel veerus ,Osakond”. Programmi poolt pakutavat osakonda saate artikli
ridadel muuta. Pdises margitud osakonna jargi on vdimalik koostada ostuaruannet ning
ostuvdlgnevuste aruandeid aruandvate isikute kohta osakondade |6ikes. Kui osakond on
maaratletud ainult artikli real, saab selliselt jaotatud kulusid vaadata pearaamatus.

- vaikimisi on programmi poolt margitud linnukesega, st kuluaruande ridadel
sisestage kogus ja hind kdibemaksuga ning programm arvutab samale reale hinnas sisalduva
kdibemaksu. Kdibemaksu summat saate samal real vajadusel kasitsi parandada.




Margi tasumine — valige kuluaruandele sobiv makseviis kui tasute aruandvale isikule
kuluaruande eest nt sularahas kassast.

Kuluaruande salvestamisel koostab programm pearaamatu kande AR-... ning tekib vdlgnevus
aruandvale isikule.

Lisainfo - klikkides ostuarvel nupule He=nfe avaneb kommentaaride lisamise v&imalus.
Kommentaare saab kirjutada vabas vormis kommentaari tekstivdljale voi valida
plsikommentaaridest, mis on salvestatud meniiiis Seadistused -> Uldised seadistused ->
PlUsikommentaarid, samuti on véimalik vahetult lisada uusi pisikommentaare.

e

Faili lisamine ostuarvetele ja aruandva isiku kuluaruannetele

Aktivas saate lisada ostuarvetele ja aruandvate isikute kuluaruannetele algdokumente
failidena. Sobivad koik failiformaadid (PDF, JPG, PNG, DOC, XLS jm). Faili lisamiseks klikkige
salvestatud ostuarvel voi kuluaruandel kirjaklambri kujutisega nupule voi lohistage
algdokument sisestatavale dokumendile.

Kanne OA-1 PDF

. . A Lisa fail . . -
Manuse lisamise vaates klikkides saate valida arvuti kaustast konkreetse faili.
Lisades fail lohistamise teel dokumendile, salvestub see lisatud manuste juurde.

Kui lisatavaid faile on mitu, lisage tdiendavad failid manusesse lohistades need arvutis olevast

JO Lisa fail . . . .
kaustast arvele voi klikkige ning valige arvutisse salvestatud fail.

Lisatud manuseid saab alla laadida kas lihekaupa vGi k&ik korraga the ZIP failina ning
kustutada likshaaval vGi kdiki korraga.
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Sulge X

Laealla zip Kustuta kdik manused

Faili nimi Lisatud Kustuta
Arve nr 54875.pdf 09.03.2023
Garantii.pdf 09.03.2023

Ostuarvete ja aruandvate isikute nimekirjas on veerg, mis naitab, kas arvele on
lisatud dokumente v&i mitte. Dokumentide olemasolu on tahistatud kirjaklambriga.

Kui ostudokumendile on lisatud (ks fail, siis ndidatakse algdokumendi eelvaadet otse
ostudokumendil.

Algdokumendi eelvaate paigutust on vdimalik muuta lohistades manuse eelvaade sobivasse
suurusesse klikkides eelvaate all vasakus servas.

EE737700771002281745

Artikkel Kirjeldus. Kogus  Uhik Hind Summakm-ta KM Kiibemaks  Konto Projekt T

Failiga lisatud ostuarve vdi aruandva isiku kuluaruande dokumendid salvestatakse
programmis.

Kui dokumendi manusesse on lisatud failiga korraga mitu dokumenti, siis kuvatakse arvel
esimest lisatud dokumenti. Mitme lisatud faili korral kdikide lisatud dokumentide vaatamiseks

tuleb manus alla laadida klikkides .

Artiklid

Tapsemalt leiate infot artiklite kohta juhendist ,Artiklid“ peatiikist ,Ostuartiklid“:

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

Tarnijad

Tarnijad lisage vahetult ostuarvel tarnija lisamisel voi meniis Ost -> Tarnijad -> Uus tarnija.

Nimetus — sisestage tarnija nimi.

Uue tarnija lisamisel toimub automaatne paring Ariregistrist. Seega kui lisate ettev&tte nime
valjale uue tarnija nime, hakkab programm pakkuma sarnaste nimedega ettevotteid. Klikkides
sobiva nime peal, tdidetakse automaatselt tarnija  kaardil  registrikoodi,
kdibemaksukohustuslase numbri ja aadressi valjad.

KM kohustuslane — kui tarnija on kdibemaksukohustuslane, siis jatke linnuke alles.

Mitteaktiivne — markides tarnija mitteaktiivseks, ei pakuta ostuarve sisestamisel
mitteaktiivset tarnijat tarnijate nimekirjas valikusse, kuid erinevate aruannete koostamisel
jaab mitteaktiivne tarnija vastava filtri juures valitavaks ning aruandeid saab koostada ka
mitteaktiivsete tarnijate kohta.

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

RG-kood — sisestage tarnija registrikood.
KMKR nr — sisestage tarnija kdibemaksukohustuslase number.
Kontakt — lisage tarnija esindaja nimi.

Makse saaja — kui tarnijal on madratud makse saajaks keegi teine, siis valige tarnija kaardile
tarnijast erinev makse saaja. Kui makse saajaks on tarnija ise, jatke vali tlihjaks.

Aadress — lisage tarnija aadress, linn/asula, sihtnumber, maakond.

Telefon — sisestage tarnija telefoni number.
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E-post — lisage tarnija e-post. E-posti olemasolul on véimalik tarnijale otse programmist saata
saldoteatisi.

Koduleht — sisestage tarnija kodulehe aadress.

Riik — riigi maaramine on kohustuslik. Vastasel juhul ei oska programm selle tarnijaga tehtud
tehinguid lilitada kdibemaksu arvutusse. Tarnija kaardi lisamisel puuduoleva riigi saate lisada

s . ~ _— Naita mitteaktiivseid
vahetult riikide valiku loetelu I&pus klikkides .
Valuuta — maarake valuuta, milles konkreetse tarnijaga tavaliselt arveldatakse. Vajadusel

. . I _— Naita mitteaktiivseid
saate lisada kasutatavaid valuutasid juurde klikkides .

Maksetdhtaeg paevades, Viivise % - tegemist on informatiivsete valjadega, mille vdite soovi
korral taita.

Panga konto — sisestage tarnija arveldusarve number. Siis programm pakub seda vaikimisi
ostuarve sisestamisel ja automaatsete maksekorralduste tegemisel.

Viitenumber - sisestage pusiv tarnija viitenumber. Kui tarnijal pisivat viitenumbrit ei ole ja see
on igal arvel erinevy, siis saate arvega seotud viitenumbri sisestada ostuarve tegemisel.

E-arve piisimakse — markige linnuke kui konkreetse tarnija arved tasutakse pisimaksega.
Vastav marge kandub vaikimisi ostuarvetele, kuid kui mdnda selle tarnija arvet ei tasuta
plsimaksega, siis seda maarangut on véimalik eemaldada arve peal.

Arved ja tasumised — klikkides lingile avaneb nimekiri tarnijaga seotud arvetest ja tasumistest.

Tarnija grupid (Aktiva Pro ja Premium paketis)

Aktiva Pro ja Premium versioonis saate tdiendava aruandluse jaoks oma tarnijaid jagada
gruppidesse. Selleks peab olema eelnevalt koostatud tarnijate gruppide nimekiri Seadistused
-> Dimensioonid -> Tarnija grupid. Tarnija kaardil valige soovitud tarnija grupp.

Tarnija grupi kaart Sulge

(s
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Aruandvad isikud
Aruandvaid isikuid saate lisada:

1) Ost-> Aruandvad isikud -> Uus aruandev isik;

2) Otse aruandvate isikute kuluaruannetes klikkides aruandvate isikute valiku
. .. Lisa

nimekirjas

Uue aruandva isiku lisamiseks taitke aruandva isiku kaart.

Nimetus — sisestage aruandva isiku nimi. Parast aruandva isiku kaardi salvestamist on
aruandva isiku nimi ostuarvetel makseviiside nimekirjas olemas.

Mitteaktiivne — kui aruandva isiku kaart on margitud mitteaktiivseks, siis ei ole véimalik seda
dokumendi lisamisel/muutmisel valida. Samas erinevaid ostuaruandeid saab koostada
mitteaktiivsete aruandvate isikute kohta.

Aadress, linn/asula, sihtnumber, maakond — lisage aruandva isiku aadress.
Telefon, e-mail — lisage aruandva isiku kontaktandmed.

Riik — programmi poolt vaikimisi maaratud Eesti, kuid vajadusel saate seda muuta. Valikust

puuduva riigi saate lisada riikide rippmentii I1Gpus klikkides vOi meniis
Seadistused -> Uldised seadistused -> Riigid.

Valuuta — vaikimisi EUR. Kui aruandva isikuga arveldamine kdib alati mones teises valuutas,
siis saate valuutat muuta. Puuduva valuuta tahise saate valida kasutatavate valuutade

nimekirja klikkides v8i meniiiis Seadistused -> Uldised seadistused ->
Valuutad.

Panga konto — sisestage aruandva isiku arveldusarve number, et saaksite teha aruandvatele
isikutele kulutuste ettemakseid vGi tasuda neile kuluaruannete péhjal tehtud kulutused.

Arved ja tasumised — klikkides lingile avaneb nimekiri aruandva isikuga seotud kuluarvetest,
kuluaruannetest ja tasumistest.
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Koikide aruandvate isikute noudeid ja volgnevusi kajastatakse programmi poolt vaikimisi
mdidratud kontodel:

e 1230 - Nbuded aruandvate isikute vastu;
e 2410- Vblgnevus aruandvatele isikutele.

Arge lisage kontoplaani uusi kontosid aruandvate isikute kohta. Vélgnevusi on véimalik jélgida
ostuvdlgnevuste aruannetes vola liigiga "Aruandvate isikute volad" konkreetsete aruandvate
isikute ldikes.

Ostuaruanne

Ostuaruanne annab valitud perioodi kohta llevaate ostudest arvete, tarnijate, artiklite voi
kaibemaksude |5ikes.

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

Aruande liik — valige, kas koostate aruande arvete, tarnijate, artiklite, pdhivarade voi
kdibemaksude 10ikes. Ostuaruandes arvete |6ikes tuuakse arved aruandesse ostutehingu
kuupdeva jarjekorras. Markides linnukese reale , Kande numbrite jarjestuses”, jarjestatakse
nimekiri kande numbrite alusel. Tarnijate ja artiklite 16ikes jarjestatakse arved vastavalt
ostusumma suurusele.

Tarnijagrupi filter — valige aruandes vaadeldav tarnijagrupp.
Tarnija filter — valige tarnija, kelle kohta ostuaruannet teha soovite.
Artikli filter — maarake artikkel voi artiklid, mille kohta ostuaruannet teha soovite.

Osakonna filter — osakonna valimine vGimaldab koostada ostuaruande iihe voi mitme valitud
osakonna kohta.

Ostu- ja maksuvdlgnevuste aruanne

Ostu- ja maksuvdlgnevuse aruanne annab (levaate valitud kuupdeva seisuga volgnevustest
tarnijatele ja aruandvatele isikutele arvete 16ikes ning maksuvdélgnevustest.
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Kuupdev — maadrake kuupdev, mille seisuga soovite ostu- ja maksuvdlgnevuste aruande
koostada.

Vala liik — valige, kas soovite koondaruannet kdikide volgnevuste kohta voi eraldi tarnijate,
aruandvate isikute ning maksude Idikes.

Aruande liik — saate koostada kolme liiki aruandeid:

1) Detailne aruanne — vdlgnevused tuuakse vilja arvete IGikes.

2) Detailne koos panga infoga — volgnevused naidatakse arvete I6ikes ning tarnijatele
lisanduvad panga konto numbrid ja tasumata arvete viitenumbrid.

3) Uldine — vBlgnevusi kajastatakse tarnijate, aruandvate isikute 18ikes.

Uletatud pievi — detailsete vdlgnevuste aruannete juures saate valida maksetdhtpdeva
Uletanud paevade arvu, millest alates kajastatakse vdlgnevusi.

Jarjestus — saate maarata, kas aruande read jarjestatakse maksetahtpaeva voi tarnijate nime
jargi.
Tarnijagrupi filter — koostage ostuvdlgnevuse aruanne tarnijagrupi kohta.

Tarnija filter — vajadusel saate ostuvdlgnevuse aruande koostada the tarnija kohta.

Osakonna filter — aruannet on véimalik koostada ka ihe osakonna ostuvélgnevuste kohta.
Aruandes kasitletakse osakonda, mis on maaratud ostuarve paises.

Saldoteatiste saatmine

Maarake kuupdev, mille seisuga soovite saldoteatised tarnijatele koostada.

Detailsus - valige detailse ja lildise aruande vahel. Detailses aruandes kajastatakse vélasolevad
arved arvete I6ikes. Programm naitab arve kuupdeva, maksetdhtaega, arve kogusummat,
tasumata osa summat. Uldine aruanne niitab vdlgnevusi tarnijate 18ikes, tuues vilja tasumata
ostuarvete kogusumma ning tasumata osa summa.

Saldoteatisi saate koostada eraldi tarnijagrupi voi konkreetse tarnija jaoks tehes valiku
vastavatel ridadel.

" . . Saatmi lvaad . . ..
Parast aruande koostamist vajutage FAMEEEEEEEE  Ekraanil kuvatakse nimekiri, kellele on
saldoteatis koostatud. Kui Te ei soovi mingil pohjusel mdnele tarnijale teatist saata, siis votke
veerus ,Margi“ tema nime eest linnuke ara.
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Teatiste saatmisel on kolm valikut:

1) E-post — tarnijatele, kellel on tarnija kaardil margitud e-posti aadress, saadetakse

~ . . . I Saad i
vOlateatis e-postiga. Saatmiseks klikkige e

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

Koosta koondfail
* - ning Teile kuvatakse k&ik teatised PDF-formaadis.

3) Printer (ilma e-mailita volateatised) — saldoteatised prinditakse ainult neile tarnijatele,
kellel ei ole tarnija kaardil e-maili aadressi margitud. Teatiste PDF-formaadis
. . oosta koondfail
koostamiseks vajutage

E-postiga saadetud saldoteatised

Volateatiste saatmisel salvestab programm saatmise kohta informatsiooni programmi
menls Ost -> E-postiga saadetud saldoteatised.

Midrkides e-posti seadistustes (meniiiis Seadistused -> Uldised seadistused -> E-posti
seadistused) koopia véi pimekoopia e-posti reale oma meiliaadressi, saadetakse ka selle
aadressile koopia kliendile saadetud vélateatisest.

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

Ostu- ja maksuvdlgnevuste perioodiline aruanne

Ostu- ja maksuvdlgnevuse perioodiline aruanne annab lilevaate k&ikide tarnijate, aruandvate
isikute ja maksuvdlgade volasaldost nii arvete 16ikes kui ka summeeritult etteantud kuupaeval.
Volgnevused jaotatakse perioodidesse ning perioodiks saate valida nadala voéi kuu.

° Filter PDF XS

Thtaeg Tahtaeg iletatud

Dokumendi nr Kuupev Tahtaeg Valasumma Ettemaks iletamata 1-7p. 8-14p iile 14p.

Kuupdev — maarake kuupdev, mille seisuga soovite aruande koostada.
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Vaola liik — valige, kas soovite koondaruannet kdikide vdlgnevuste kohta vdi eraldi tarnijate,
aruandvate isikute ning maksude Idikes.

Aruande liik — detailne aruanne naitab vdlgnevusi arvete |0ikes, lildine aruanne tarnijate
I6ikes.

Periood — maarake periood (nadal, kuu), mille jargi vdlgnevused aruandes kajastuvad.

Tarnijagrupi filter — valige tarnijagrupp, mille kohta perioodilist ostuvdlgnevuste aruannet
koostada soovite.

Osakonna filter — valige konkreetne osakonna, mille kohta koostate aruande.

Ostu- ja maksuvdlgnevuste tasumise aruanne

Ostu- ja maksuvdlgnevuste tasumise aruanne naitab valitud perioodis lisandunud ostu- ja
maksuvdlgnevusi ning nende tasumisi.

Dok. nr Kuupiev Tahtses Arve summa Tasutud  Tasumise info Uletatud paevi Arve saldo

17280

17280 000

Kuupdeva vahemik (véljad Alates ja Kuni) — sisestage kuupdevade vahemik, mille kohta
soovite ostuaruannet koostada vdi valige sobiv periood kiirvalikust.

Tarnija filter — valige tarnija, kelle kohta soovite aruannet koostada.

Valuuta filter — kui kasutate mdne tarnijaga arveldamisel mitut valuutat, siis valige nimekirjast
oOige valuuta tahis.

Tarnijate kaibeandmik

Tarnijate kdibeandmikus naidatakse valitud perioodi algsaldot, algsaldo tasumisi, perioodis
lisandunud arveid, ettemakseid, tasumisi ja I6ppsaldot. Aruannet saate koostada tarnijate

IGikes; grupeerituna osakondade, dimensioonide, tarnijate gruppide, kasutajate ja riikide
IGikes.
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PDF s
Augsalde

Tasumised
0. 000
Kk kokku:

172,80

Tarnijate kdibeandmiku aruandes klikkides konkreetse tarnija nimele, avaneb valitud perioodi
,Ostu- ja maksuvodlgnevuste tasumise” selle tarnija kohta.

Vastame hea meelega Teie kiisimustele. Palun helistage voi kirjutage!
Telefon 776 9333, klienditugi@merit.ee

merit.ee
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