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Seadistused

Menils Seadistused @ saate muuta oma ettevotte andmeid, Uldisi seadistusi, finantsi
seadistusi ning lisada dimensioonide all osakondi, projekte jne.

Ettevatte andmed

Ettevstteandmed

E-arvete jmintegratsioonide seadistus
Saadetud/vastuvdetud e-arvete aruanne

Ativas digiteeritud dokumentide aruanne

Ettevitete arvuaruanne
Minu konto
Kasutajad

Ettevdtte litsentsi info

Uldised seadistused

Miligiarve seadistus
Numbriseeriad
Miigihinnad ja allahindlused

Vilvise arvestuse seadistus

Saldoteatiste, meeldetuletuste jm tekstid

Pisikemmentaarid
Mbétiihikud

Madtiihikute teisendused

Finantsi seadistused

Kontoplzan
Kiibemaks

Vaikimisi kontod
Majandusaastad
Kasumiaruande seadistus
Andmete import
Algsaldod

Kande numbrite jarjestamine

Dimensioonid

Osakonnad
Dimensioonid
Pohivarade grupid
Pohivarade asukohad
Pohivarade vastutajad
Artikdi grupid

Kliendi grupid

Tarnija grupid

APl seadistus Riigid Laod
Valuutad
E-posti seadistused

Programmi keele valik

Ettevotte andmed

Ettevotte andmed
Menis Ettevotte andmed -> Ettevotte andmed kuvatakse ettevotte lldinfo, mida saab

vajadusel muuta ja tdiendada.

4 Kdik seaded Ettevdtte andmed / Ettevitte

Ettevdtte andmete lisamisel teeb programm automaatse paringu Ariregistrisse. Kui kirjutate
ettevotte nime valjale firma nime, hakkab programm pakkuma sarnaste nimedega
ettevotteid. Klikkides sobiva nime peal, taidetakse automaatselt ettevotte andmetes
registrikoodi, kdibemaksukohustuslase numbri ja aadressi viljad.

Ettevotte andmete juures saab tdiendavalt juurde lisada infot oma firma kohta, mis kuvatakse
mutgiarvel.

Aktiva Pro ja Premium paketis on vdimalik kasutada kinnitusringi. Kinnitusringi
kasutuselevotmiseks tuleb markida linnuke reale , Ettevottes on kasutusel kinnitusring”.




Kinnitusring tahendab, et tarnijate poolt saadetud e-arved saab ostuarveteks salvestada
parast kinnitamist selleks maaratud isikute poolt.

Kinnitusringi kasutusele votmist saab maarata ainult peakasutaja ning kinnitusringis saavad
osaleda tasulise lisakasutaja litsentsiga kasutajad.

Kui ettevdte vajab perioodiliste arvete juures korterithistu funktsioone nditude, koguste,
hindade markimiseks, siis markige linnuke reale ,Perioodilistel arvetel naitude sisestamine”.

E-arvete jm integratsioonide seadistus

Ostuarvete digiteerimine
e opesor .

E-arvete operaator Soomes [Apix)
Maksekeskus AS

Miiiigi- ja cstuarvete import miligi- ja laotarkvaradest

E-arvete saatmise ja vastuvotmise aktiveerimine

E-arvete saatmise ja vastuvdtmise saate aktiveerida Merit Aktivas menils Seadistused ->
Ettevdtte andmed -> E-arvete jm integratsioonide seadistus.

Allkirjadiguslik isik saab e-arvete vahetuse teenused aktiveerida piiratud Oigustega
kasutajana.

KokkuvGtva ja vordleva info e-arve operaatorite kohta leiate aadressilt:

https://www.merit.ee/juhend/muud/Aktiva earve operaatorite kokkuvottev tabel.pdf

E-arvete vahetus teiste Merit Aktiva kasutajatega

Aktiveerige Merit Aktivas oma ettevottele tasuta e-arvete saatmine ja vastu votmine teiste
Merit Aktiva kasutajatega.



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

E-arvete vahetus teiste Merit Aktiva kasutajatega

Altivabasutalatele e-arvete sastmine 2 neilt e-arvet vastuvdtmine on tasuta, E-arvete vastuvatmiseks on vald vaja teenus sktiveerida, mida saab teha juhatuse lige 1D-kaard] val mobiil-ID-ga. Akt iveerimiseks kdikidge nupule Aktiveer| teenus, E-arvete sastmiseks el ole vaja saatal aktivesrimist

Kontot saab aktiveerida ettevotte allkirjadiguslik isik klikkides ning autentides end
ID-kaardiga voi mobiil-iD-ga.

Kui allkirjadiguslik isik on ennast Merit Aktivas konkreetses ettevottes mdne muu autentimist
vajava teenuse aktiveerimisega seoses tuvastanud, siis ei ole vaja e-arvete vahetuseks teiste
Aktiva kasutajatega uuesti autentimist teha.

Ostuarvete digiteerimine

Peakasutaja saab Aktivas aktiveerida ostuarvete ja kinnitamata ostuarvete automaatse
digiteerimise. Dokument digiteeritakse parast manuse lisamist ostuarvele/kinnitamata
ostuarvele klikkides ostuarvel ,Dokumendi digiteerimine” ning see votab aega vaid mone
sekundi. Automaatse digiteerimise keskmiseks tapsuseks Eestis loetakse 93%.

=2

Tegemist on tasulise teenusega, mida osutab CostPocket OU, kuid arve teenuse kasutamise
eest esitab Merit Tarkvara AS ettevotte peakasutajale (koos litsentsi arvega).

E-arvete operaator Finbite

Finbite operaatorteenuse kaudu e-arvete saatmiseks ja vastuvétmiseks on vaja s6lmida vastav

leping, mida ettevdtte allkirjadiguslik isik saab teha Merit Aktivas klikkides
Vajalik on ID-kaardiga v6i mobiil-iD-ga autentimine.

stiseks on vaja sélmida Finbitega leping. Teenu on leitav Finbite kodulehelt.

ige nupul “Saada lepingu taotius”, Taotlust saab se liige ID-kaardi vii mobiil-ID-ga. Kui taotius on saadetud, siis saadab Finbite lepingu allkirjastamisek

Saada lepingu taotius

Lepingu saab s6lmida ka otse Finbite kodulehel.

Parast meilile saadetud lepingu allkirjastamist tuleb lepingus naidatud autentimiskood
sisestada Aktivasse menuis Seadistused -> Ettevotte andmed -> E-arvete jm integratsioonide
seadistus -> E-arvete operaator Finbite.

Ostuarvete vastuvdtmise jaoks tuleb operaatori info kinnitada Ariregistris
https://www.rik.ee/et/ettevotjaportaal.



https://www.rik.ee/et/ettevotjaportaal

Finbitega sdlmitud teenuseleping on tasuline vastavalt ettevdtte ja Finbite vahelisele lepingule
ning arve osutatud teenuse eest valjastatakse lepingu sdlminud ettevottele.

Kui ettevote kasutab Finbites digiteerimise teenust, kinnitusringi voi e-arvete saatmist panka,
siis peab Finbitega olema sdImitud vastav leping.

Finbite digiteerimise teenust on voimalik kasutada eraldiseisvalt, st e-arvete saatmine ja
vastuvotmine voib olla aktiveeritud ka teise operaatoriga, nt Telema.

Kui olete sdlminud Finbitega lepingu ainult digiteerimisteenuse kohta, siis markige
seadistustes e-arve operaator Finbite juures linnuke reale

Kui kasutate kinnitusringi Finbites, markige see Aktiva seadistustes linnukesega real

E-arvete operaator Telema
Operaatori Telema teenused aktiveerides saate saata ja vastu votta e-arveid.

Teenuse aktiveerimine on firmapdhine ning eraldi on vdimalik aktiveerida migiarvete
saatmine ja ostuarvete vastuvotmine.

Selleks, et kasutada Telema arvete kinnitusringi ja digiteerimise teenuseid, tuleb sélmida eraldi
leping Telemaga.

Mulgiarvete saatmise Telema kaudu saab aktiveerida Merit Aktiva peakasutaja klikkides

Altiveeri muugiarvete saatmine R . .. . . . . e . .
_. Allkirjadigusliku isiku autentimist ei ole vaja ning mudgiarveid

saab e-arvena saata kohe parast aktiveerimist.

E-arvete vastuvotmise Telema kaudu peab aktiveerima ettevotte allkirjadiguslik isik klikkides
Aktiveeri ostuarvete vastuvétmi . . - -
ning seejarel autentides end ID-kaardiga voi mobiil-iD-ga.

Telema kaudu ostuarvete vastuvdtmise aktiveerimisel saadetakse sama pdeva Ohtul
Ariregistrisse operaatori info, mis tuleb jargmisel pieval ettevdtte allkirjadigusliku isiku poolt
kinnitada aadressil https://www.rik.ee/et/ettevotjaportaal. Pdrast operaatori kinnitamist
Ariregistris saab hakata e-arveid vastu vdtma.



https://www.rik.ee/et/ettevotjaportaal

Teenus on tasuline ning arve Telema teenuse kasutamise eest valjastab Merit Tarkvara koos
litsentsiarvega, millel on lisarida saadetud ja vastuvdetud e-arvete kohta..

E-arvete saatmine Soome klientidele

Merit Aktivast e-arvete saatmiseks Soome klientidele on vaja luua kasutajakonto Soome e-
arve operaatori Apix Messaging Oy juures. E-arvete saatmine ja vastuvotmine on Soomes
tasuline teenus.

Tapsema juhendi e-arvete saatmise aktiveerimiseks Soome klientidele Merit Aktivas leiate:

https://www.merit.ee/juhend/muud/e-arvete saatmine soome klientidele.pdf

Maksekeskus AS-i pakutav pangalingi teenus

Maksekeskuse pakutav pangalingi teenus vGimaldab saata klientidele e-mailiga arveid koos
arve tasumise lingiga.

Maksekeskus AS poolt pakutava pangalingi teenuse kasutusele votmiseks on vaja s6lmida
leping Maksekeskus AS-ga ja Merit Aktivas on vaja teha jargmine seadistus:

- Lisage pankade nimekirja pank ,,Maksekeskus AS“ (menlst Maksed -> Pangad).

- Seadistage ihendus meniilist: Seadistused -> E-arvete jm integratsioonide seadistus -
> Maksekeskus AS (sisestage kaupmehe kood ja valige pankade nimekirjast lisatud
pank)

- Lisage e-posti seadistuses (meniili Seadistused -> Uldised seadistused -> E-posti
seadistused) miudgiarve vaikimisi sOnumisse muutuja ,Maksekeskuse link arve
tasumiseks”. Naiteks tdiendage teadet tekstiga: ,Lihtsaim viis arvet tasuda on vajutada
allolevale nupule "Maksan arve" ,, ja seejarel valige muutuja.

Klientide poolt pangalingi kaudu tehtud arvete tasumised laekuvad automaatselt Aktivasse
panka ,,Maksekeskus AS“.

Muiigi- ja ostuarvete import failist (Merit Aktiva Pro ja Premium paketis)

Lisaks e-arvete kasutamise vGimalusele, mis on kdige mugavam ja vahem t66d ndudev variant,
on vBimalik muigi- ja ostuarveid Aktivasse importida ka xml-failist.

Arvete importimiseks on vaja tellida litsents ettevottele, kuhu arveid importida soovite.
Litsentsi on vaja igale firmale, kuhu soovite arveid importida. Arvete impordifunktsiooni saab
kasutada Aktiva Pro ja Premium paketis.



https://www.merit.ee/juhend/muud/e-arvete_saatmine_soome_klientidele.pdf

Arvete impordi eelduseks on Aktiva jaoks sobivas formaadis xml-faili genereerimise
vOimalikkus, mille tavaliselt teeb milgiprogramm (kassaslisteem, veebipood vms).
Impordiformaadi kirjeldus on kadttesaadav Merit Tarkvara kodulehel:

https://www.merit.ee/juhend/muud/aktiva myygi ja ostuarvete impordifaili formaat.pdf

https://www.merit.ee/juhend/muud/sales and purchase invoice import format in merit
aktiva.pdf

E-arve operaatoriks pank

Kui Teie ettevdte saadab e-arveid panka ning pank osutab operaatori teenust, mille raames
edastatakse e-arved ka teistesse pankadesse, siis valige pank ning sisestage lepingu number.

Kui olete valinud e-arve operaatori panga ning sisestanud lepingu numbri, koostage mendiiis
Maksed -> E-arvete koondfail panka fail e-arvete importimiseks panka. Panga valik jétke
tiihjaks, et failis oleksid koikide klientide e-arved olenemata kliendi pangast.

E-arveid saavad pankadesse saata Aktiva Pro ja Premium paketi kasutajad.

CostPocket

CostPocketi dpiga saate vOtta kasutusele ostutSekkide digiteerimise. Lisaks on v&imalik
digiteerida ostuarveid ja muid kuluaruandeid, mis saadetakse ettevottele e-mailiga.

Tapsem info CostPocketi integratsiooni kohta on leitav aadressil
https://costpocket.com/et/learn/meritaktiva

Montonio makselink

Montonio makselingi kasutamisel lisatakse igale e-postiga valjastatavale arvele unikaalne
makselink, mille vahendusel on I8ppkliendil véimalik arve kiirelt ja mugavalt paari kliki
vahendusel enda kodupangas tasuda.

Teenuse kasutamine eeldab vastava lepingu s6lmimist Montonioga ning Merit Aktivas on vaja
teha jargmine seadistus:

- Lisage pankade nimekirja pank ,Montonio” (mentist Maksed -> Pangad).

- Seadistage Ulhendus meniist: Seadistused -> E-arvete jm integratsioonide seadistus -
> Montonio makselink (valige pankade nimekirjast lisatud Montonio pank ja sisestage
Montonio lehelt véetud avalik ja salajane véti).

- Lisage e-posti seadistuses (meniii Seadistused -> Uldised seadistused -> E-posti
seadistused) muugiarve vaikimisi sGnumisse muutuja ,,Montonio link arve tasumiseks”.



https://www.merit.ee/juhend/muud/aktiva_myygi_ja_ostuarvete_impordifaili_formaat.pdf
https://www.merit.ee/juhend/muud/sales_and_purchase_invoice_import_format_in_merit_aktiva.pdf
https://www.merit.ee/juhend/muud/sales_and_purchase_invoice_import_format_in_merit_aktiva.pdf
https://costpocket.com/et/learn/meritaktiva

Naiteks taiendage teadet tekstiga: ,,Arve mugavaks tasumiseks otse pangas vajuta alloleval
lingil:“ ja seejarel valige muutuja.

Klientide poolt pangalingi kaudu tehtud arvete tasumised laekuvad automaatselt Aktivasse
panka ,Montonio“.

Tapsem juhend on aadressil: https://www.merit.ee/juhend/muud/montonio-makselingi-
lisamine-kirjale.pdf

Saadetud/vastuvGetud e-arvete aruanne

Merit Aktivas on v&imalik menUis Seadistused -> Ettevdtte andmed -> Saadetud/vastuvdetud
e-arvete aruanne koostada aruannet valitud perioodi kohta saadetud ja vastu voetud e-arvete
lilkumiste kohta erinevate operaatorite |Gikes.
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Tasuline lisakasutaja ndeb saadetud/vastuvoetud e-arvete aruandes ainult nende ettevitete
infot, kus ta on kasutajaks lisatud.

Ettevotete arvu aruanne

EttevOtete arvu aruandes on ndidatud sisse loginud kasutaja poolt loodud ettevétteid, milles
sama kasutaja on peakasutaja. Ettevotete andmetes oleva registrikoodi jargi tehakse aruande
koostamisel paring Ariregistrisse. Kui olemasoleva registrikoodiga ettevdte on Ariregistris
olemas, siis nadidatakse aruandes ka Ariregistris registreeritud ettevdtte nime.

Minu konto

Menis Ettevotte andmed -> Minu konto saab kasutaja mddrata enda kasutajakontole
vaikevaartuseks konkreetse osakonna ja lao. Kasutaja sidumist osakonna ja laoga kasutatakse
naiteks siis, kui mitigiarvete valjastaja koostab arveid alati ainult ihes osakonnas voi Uhest
laost. Sel juhul pakutakse mutgiarvele automaatselt vaikimisi maaratud osakonda ja/vdi ladu.

Kasutajaga seotud osakond ja ladu ei téhenda, et kasutaja ei saaks sisestada andmeid
teistesse ladudesse ja osakondadesse, see on méeldud ainult mugavamaks t6ks.



https://www.merit.ee/juhend/muud/montonio-makselingi-lisamine-kirjale.pdf
https://www.merit.ee/juhend/muud/montonio-makselingi-lisamine-kirjale.pdf

Minu konto all saab vajadusel muuta salasdna, millega programmi sisenetakse. Muutmiseks
tuleb esmalt sisestada kehtiv salasdna ning seejarel uus salasdna. Uue salasdnaga on vdimalik
edaspidi Aktivasse sisse logida.

Kui programmi kasutamisel esineb laadimise vdi vormindamisega seotud probleeme, siis on
abiks vahemalu (klpsiste) kustutamine.

¢ Kokoeaded  [EECIERERPINTS]

Kasutajad

Menlils Ettevotte andmed -> Kasutajad saate peakasutajana hallata firmade kasutajaid ja
nende digusi.

Ettevitte andmed / K

+ Uus kasutaja

E-post Kasutajadizused Kasutala ik

Aktivas on kolme liiki kasutajaid:
1) peakasutaja

Programmi litsents on seotud peakasutaja e-posti aadressiga. Aktivasse uue firma lisaja
on selles ettevottes peakasutaja, kes saab juurde lisada teisi kasutajaid ning mddrata
nende kasutajadigusi. Samuti on véimalik peakasutaja Oigusi Gihelt kasutajalt teisele anda
ldbi kasutajadiguste muutmise. Peakasutajal on programmis kdik Gigused.

2) tasuline lisakasutaja

Aktiva Pro ja Premium paketis saate lisada programmi tdiendavalt samaaegseid
kasutajaid, kellel on juurdepdidis kbikidele mendiilipunktidele selles andmebaasis, kuhu ta on
kasutajaks lisatud. Kasutaja lisamiseks on vajalik lisakasutaja litsents. Vaikimisi on
kasutajal koikide meniitipunktide vaatamise ja muutmise digused, kuid peakasutaja voib
neid 6igusi muuta.




3) piiratud digustega kasutaja

Piiratud digustega kasutajad saavad miiligiarvete koostamiseks juurdepddsu menliliile
Miiiik ja miiiigiga seotud seadistustele. Piiratud OJigustega kasutajaid véib lisada
programmi piiramatult ja tasuta.

Piiratud bigustega kasutajal puudub Merit Aktiva Premium paketis juurdepdds menlilisse
Miiiik -> Pakkumised.

Uus kasutaj
Uue kasutaja lisamiseks klikkige e .

Lisa kasutaja Sulge

KasutajaGiguste madramiseks voi muutmiseks klikkige kasutaja real veerus ,kasutajadigused”
Muuda

nupule

Avanenud kasutajadiguste tabelis saab erinevatele meniitipunktidele seadistada vaatamise

ja/v6i muutmise Gigusi.

Kinnitusringi kasutamisel saavad kinnitamata ostuarvete kinnitajaks olla tdisdigustega
lisakasutajad.

Kui kasutaja peab kinnitama kdiki e-arveid (meniils Ost -> Kinnitamata e-arved), siis markige
kasutajadigustes sellele kasutajale sisse linnukesed:

Sellisel juhul saadetakse e-arve laekumisel automaatne teade kinnitajale ja raamatupidaja ei
pea kinnitajaid kasitsi arvele lisama.

Pro ja Premium paketis saab peakasutaja maarata piiratud Oigustega ja tasulisele
lisakasutajale seadistuse , Ndita kasutajale ainult tema salvestatud dokumente dokumentide
nimekirjades”.

J

Kui vastav maarang on kasutajale tehtud, siis kasutaja ndaeb ainult tema poolt salvestatud
dokumente jargmistes nimekirjades: miulgiarved, pakkumised, perioodilised arved,
ostuarved, kuluaruanded, pearaamatu kanded, lao liikumised. Seda eeldusel, et nende
menuitde kasutamine on kasutajatel lubatud.

Premium paketis on tdiendavalt voimalik markida:
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J
J

Kui kasutajale on margitud, et talle ndidatakse ainult tema poolt kinnitatud ostuarveid, siis
ndaeb kasutaja ainult talle kinnitamisele suunatud vdi tema poolt kinnitatud ostuarveid
mentus ,Kinnitamata ostuarved” voi ,,Ostuarved”.

Kui arveid peaks kinnitama erinevad isikud, siis kasutajadigustes ei ole vaja kinnitajaid maarata
ja raamatupidaja peab arvete kasitlemisel ise valima igale arvele kinnitajad.

Markige kasutajadiguste juures linnuke reale ,Ara niita reklaamteateid”, et ettevdttesse
lisatud kasutajatele ei nadidataks programmi teadete all Merit Tarkvara poolt valjastatud
reklaamteateid.

Kasutajatele ndidatakse sel juhul programmis teadete all versiooniuuendustega seotud infot
ja muud infot, mis ei ole konkureeriv peakasutajale.

Kasutajate haldamine Merit Aktiva téolaual

2 8 Todlaud Miidik Maksed Ost Finants Lad

Ettevitte todlaud Ettevitete koondvaade

Toolaual kasutajate haldamise vaates naidatakse ainult neid ettevotteid, kus kasutaja ise on
peakasutaja ja kasutajaid, keda see sama peakasutaja on kutsunud neisse ettevotetesse
lisakasutajateks.

Kui klikkida ettevotte nimel, siis ndidatakse selle ettevotte kasutajaid. Kui klikkida kasutaja
nimel, siis ndidatakse selle kasutajaga seotud ettevotteid. Samas saab muuta ka kasutajate
Oiguseid.

Kasutaja lisamiseks ettevottesse klikkige o, kasutaja eemaldamiseks ning

kasutajadiguste madaramiseks voi muutmiseks

Uue kasutaja saate ettevottele lisada samuti kasutaja nime lohistamisega konkreetse
ettevotte nime peale.

Ettevitte toolaud Ettevitete koondvaade Kasutaat

Niita tasullsi lisakasutajsid
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Kasutajate haldamise toélehel klikkides saab peakasutaja vaadata,

kes on tema poolt kutsutud tasulised lisakasutajad.

Ettevotte litsentsi info
Ettevotte litsentsi info all saab kontrollida Aktiva litsentsi infot, kus on margitud peakasutaja
e-maili aadress, programmi versioon, taisGigustega lisakasutajate arv ja litsentsi kehtivusaeg.

API seadistus
Teiste tarkvarade andmevahetust Aktivaga APl kaudu on vdimalik teha Merit Aktiva Pro ja
Premium paketis.

Erandiks on dokumentide digiteerimise teenused (CostPocket, Envoice ja Fitek), mida saab
kasutada kdikides Merit Aktiva pakettides. Samuti saab kdikides pakettides saata ja vastu
vOtta e-arveid, kasutada otselhendusi pankadega, saata KMD e-maksuametisse ning
programmist Merit Palk saata palgaarvestuse pearaamatu kannet Aktivasse.

API vGti ja ID koostatakse peakasutaja poolt iga integreeritava tarkvara jaoks eraldi.

Juhendid ja néited API kohta on leitavad aadressil https://api.merit.ee/ .
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Uldised seadistused

Mudgiarve seadistus
Mulgiarve seadistustes saate muuta mitigiarvete, ning Aktiva Premium paketis pakkumiste
ja saatelehtedega miuiligi vaikimisi seadistused enda ettevottele sobivaks.

€ Kaikseaded Jidised seadistused

E arve kuupi ~ 7 5 Salvesta kiikidele ~

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

Aegumine/maksetingimus pdevades — sisestage paevade arv, mille pdhjal pakkumiste,
tellimuste, ettemaksuarvete koostamisel margitakse automaatselt aegumise voi
maksetahtpava kuupdev

Miiligiarve kuupdev— uue milgiarve sisestamisel saate valida, kas programm pakub
miuitgiarve vaikimisi kuupdevaks eelmise miiligiarve kuupaeva voi jooksva kuupdeva.

Maksetingimus paevades — miilgiarvetel kasutatav maksetdahtaeg. Kui monele kliendile
rakendatakse maaratust erinevat maksetahtaega, siis saab seda kliendikaardil voi miigiarvel
muuta.

Intress — viivise protsent, mis trikitakse vaikimisi mudgiarvetele ja lisatakse kliendi kaardile.
Vaikimisi maaratud viivise protsenti on véimalik muuta nii kliendi kaardil kui ka mtitgiarvel.

Vajadusel saate muuta viivise protsenti korraga kodikidel kliendi kaartidel. Selleks kirjutage
miutgiarve seadistuste aknas intressi reale uus intressimdar ning klikkige

Aktiva Standard ja Pro paketis programm viiviseid ei arvuta. Vdli on informatiivne.
Merit Aktiva Premium paketis on voimalik teha viivisearvestust ning koostada viivisearveid.
Arve iimardus — valige, millise tapsusega miulgiarve I6ppsummat imardatakse.

Arve vdljastaja — kui lisate valjale arve valjastaja nime, triikitakse see mutgiarvele.

13



Perioodiliselt arvelt miiligiarve koostamisel vota miiiligihind — valige, kas milgiarve
koostamisel perioodilistelt arvetelt voetakse hind perioodiliselt arvelt vdi mitgihindade ja
allahindluste tabelist.

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

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

Triiki ,VOttis vastu” — markides linnukesega aktiivseks trikitakse miiligiarve alla rida , Vottis
vastu“

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

1) Viitenumber arvutatakse miitigiarve numbri pdhjal.

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

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

Triiki arvele kliendi kontaktisik — markige linnuke reale kui soovite miitigiarve PDF-valjundis
ndidata kliendi kontaktisiku andmeid (info kliendi kaardilt realt , kontakt”).

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

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

Saatelehtede nummerdamiseks soovitame lisada saatelehe numbri prefiksi nt STL-. Kui soovite
koondarveid nummerdada miiligiarvete lildise numeratsiooniga, siis sisestage jdrgmiseks
koondarve numbriks O.

Miiiigiarve disain

Kujundage miitigiarve 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 muugiga, koostatakse mutgiarve vastava
osakonna arvevormi pohjal.
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€ Kbikseaded Uldised seadistused / Miiigiarve seadistus

Muigiarve seadistus Muatgiarve disain

Standardvorm [ ]

2\

e O0

X
©

Arvenrl

Kuupaey 01012001
Maksetahtpaey 01.01.2001
Re-kood 123456789 itenumber ;;J:;;;Z
KMKR nr 1234567890 *
Ettevdte 10U
Arve maksja
Payer Name
Maksja aadress
Re-kood 123456759
KMKR nr 1234567890 Rg-kood 123456789
KMKR nr 1234567890

ESTONIA

Kommentaar enne arve ridu

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 maarata kas osakonna kaardile, kliendi grupile vdi 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.

Maarake oma ettevotte logo asukoht mutgiarvel. Arvele on véimalik lisada logo arve paisesse

. ~ . . . . 3, =4 . . . .
ja/vGi jalusesse. Logo lisamiseks vajutage vali logo ja valige oma arvutis olev logo. Sobivad

formaadid on JPG, PNG, GIF vdi BMP. Logo maksimaalne k&rgus saab olla 256 pixlit. Adrest
darde logo maksimaalsed moodotmed 1829x256 pixlit. Kdik logod mis on suuremad,
skaleeritakse automaatselt vaiksemaks. Logo laiuse jargi piiranguid ei ole.

Kui parast arve ridu on vaja lisada rohkem kui Uks logo, siis salvestage mdlemad logod (ihte
faili ja valige mudgiarvete 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 maarata kas osakonna kaardile, kliendi grupile véi kliendi kaardile.

Tapsemalt on kirjeldatud muigiarve disaini véimalusi Premium paketis juhendis ,Miigiarve
disaini kujundamine®.
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https://www.merit.ee/juhend/muud/Myygiarve_disaini_kujundamine.pdf
https://www.merit.ee/juhend/muud/Myygiarve_disaini_kujundamine.pdf

Muigiarve kujunduse salvestamiseks vajutage m

Kui ettevotte miiligiarved jaotuvad erinevate osakondade IGikes, siis lisage osakonnad
menls Seadistused -> Dimensioonid -> Osakonnad —> Uus osakond. Erinevatele
osakondadele saate madrata erineva miligiarvete numeratsiooni, arvel ndidatava
osakonnapdhise pangakonto ja arvevormi kujunduse.

Osakonna kaart Sulge

=]

Numbriseeriad

Seadistage oma ettev&tte dokumentide numeratsioon meniiiis seadistused -> Uldised seadistused ->
Numbriseeriad.

Jargmine miiligiarve nr — maaratakse arve number, millest alates hakatakse miigiarveid
nummerdama. Vaikimisi on programmi poolt pakutud esimeseks mutgiarve numbriks 1000.

Aastapohine nummerdamine — miudgiarvete nummerdamist on vdimalik seadistada
aastapohiseks. Kui aastapdhine nummerdamine sisse lllitada, pannakse arve numbri
formaadiks: aasta/number (nt. 2022/1). Programm jalgib arve kuupdeva ja vastavalt sellele
toimub automaatselt nummerdus.

Numbri formaat — saate madrata miudgiarve numbri formaadi valides ,number” voi
,aasta/number”

Merit Aktiva Premium paketis on vdimalus koostada pakkumisi, mudgitellimusi ja
ettemaksuarveid. Numbriseeriate seadistuste juures on Jargmise pakkumise nr vaikimisi
seadistatud nii, et eeldatavasti ei kattu pakkumiste moodulis tehtud dokumentide numbrid
mutigiarvete numbritega, sest programm arvutab viitenumbrid arve numbri jargi. Samuti on
mutgipakkumise prefiksiks vaikimisi P-.
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Kdikide dokumentide numeratsioone on vdimalik ettevotte vajadusest lahtuvalt seadistada.

*Prefiks - eesliide, mis lisatakse dokumendi numbri ette.

Mutgihinnad ja allahindlused (Aktiva Pro ja Premium paketis)
Muigihindu ja allahindlusi saab sisestada programmi

e meniiis Seadistused -> Uldised seadistused -> Miiligihinnad ja allahindlused,
o artikli kaardil,
e kliendi kaardil.

Miigihindade tabelisse saate sisestada artiklite hinna, mis on maaratud kas konkreetsele
kliendile voi kliendigrupile. Lisaks saate ette anda ajavahemiku, millal vastavat hinda
rakendada. Saate ka maarata, kas sellele hinnale voib taiendavalt rakendada allahindlusi voi
on see |6plik mitgihind.

Kui midgihindade tabelis ei ole hindu kehtestatud ja ka allahindluste tabelis ei ole allahindlusi
maaratud, siis voetakse mitgiarvele artikli kaardil olev hind ja allahindlus.

Naiteks kui ettevdttes on kasutusel hulgihinnad ja jaehinnad, siis soovitame jaehinnad
sisestada otse artikli kaardile ja hulgihinnad miuigihindade tabelisse (kuid voite ka mdlemad
hinnad sisestada miiligihindade tabelisse). Milgihindade tabelis valige sihtgrupiks , Kliendi
grupp”, kliendi grupiks valige ,,Hulgimliik”, valige artikkel ja sisestage sellele kliendi grupile
madratud hind. Hulgimuugi klientidele lisage kliendi kaardil kliendi grupiks ,,Hulgimttk”.

Kliendi grupid lisage meniiiis Seadistused -> Dimensioonid -> Kliendi grupid ning kliendid
mddrake gruppidesse kliendi kaardil.

Kui mudgihindade tabelis on I6plikud hinnad, millele enam allahindlusi ei tehta, siis votke
veerus ,allahindlus lubatud“ linnuke &ra.

& Koikseaded [ENURI

Kui midgihindasid on palju, siis importige hinnad Exceli failiga programmi.
Miigihindade impordiks klikkige e = ning lisage oma hinnakiri. Lisaks
imporditud ridadele saate ka ise pidevalt hinnakirja tdiendada, lisades jargmistele ridadele
uued milgihinnad klientide, kliendi gruppide 16ikes voi kampaaniatena. Parast miitigihindade

muutmist voi tdiendamist vajutage

Programmis olevat hinnakirja saate salvestada Excel’isse klikkides aruandel
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Neid ridu, mida enam muiigihindade tabelis ei ole vaja kajastada, saate kustutada Uihe rea

kaupa klikkides rea I16pus

nupule

Kustuta kdik read

ning importige Exceli failiga uus hinnakiri.

. Hinnakirja uuendamisel kustutage olemasolevad read klikkides

Excelis peavad veergude pealkirjad vastama mudgihindade tabeli veeru pealkirjadele.

Sihtgrupp Nimetus Kood Artikli nimetus  |Hind Valuuta |Allahindlus lubatud |Algus Lipu kuupiev|
Kliendi grupp  [Hulgimuak K1 Kaup 1 40,00|EUR Jah 30.06.2022| 31.12.2022
Klient ...100 T2 Teenus 2 50,00{EUR Ei
Klient ...200 T2 Teenus 2 55,00|EUR Ei

Sihtgrupi vddrtuseks saab olla "Klient" véi "Kliendigrupp". Kui on valitud "Kliendi grupp", siis
peab "Nimetuse" veerus olema kliendi grupi nimetus. Kliendi grupp peab olema Aktivas
eelnevalt lisatud menililis Seadistused -> Dimensioonid -> Kliendi grupid ning kliendi grupp
mddratud kliendi kaardil.

Kui sihtgrupiks on valitud "Klient", siis peab "Nimetuse" veerus olema korrektne kliendi
nimetus, mis peab tdpselt vastama Aktivas olevale kliendi nimetusele. Artikkel tuvastatakse
artikli koodi jérgi, seega artikli kood peab vastama Aktivas olevale artikli koodile. Artikli
nimetus on informatiivne ja seda ei pea téitma.

Lisaks konkreetsetele hinnakirjadele (kui need on ettevottes kehtestatud) saate tdiendavalt
kasutusele votta allahindlused.

Allahindluste tabelis saate ma&arata allahindlusi  klientidele/kliendigruppidele ja
artiklitele/artikligruppidele. Lisaks saate ette anda ajavahemiku, millal allahindlus rakendub.
Taiendavalt saate teha hindade/allahindluste kampaaniaid kdikidele klientidele. Sellisel juhul
valige sihtgrupiks ,Kampaania“. Kampaaniate korral peab alati olema maaratud algus- ja I6pu
kuupaev.

Kui allahindluste tabelis ei ole allahindluseid maaratud ja hindade tabelis on artiklile
allahindlused lubatud, siis voetakse allahindlus midgiarvele artikli kaardilt.

Allahindluste tabelit saate salvestada Excelisse klikkides aruandel . Parast uute
allahindluste ja kampaaniate lisamist salvestage tehtud muudatused vajutades nupule

m. Allahindluste read, mida enam ei ole vaja, saate kustutada Ghe rea kaupa klikkides

Kustuta kdik read

rea I6pus vOi kdik read korraga klikkides nupule

Miigihindasid ja allahindlusi saate markida kliendi kaardil ja artikli kaardil klikkides vastavalt

Midgihinnad /& Allshindlused - «cji kliendile v&i artiklile on juba varasemalt miitigihindu vi

18



allahindlusi lisatud, siis kajastuvad mutgihindade ja allahindluste lehtedel sellele konkreetsele
kliendile/artiklile kehtivad varasemad hinnakirjad ja allahindlused.

Ajavahemike mddramisest

Kui hinna voi allahindluse kehtivuse aeg ei ole piiratud, siis jatke algus- ja [6pukuupdevad
maddramata.

Kui soovite hinda/allahindlust rakendada konkreetsel ajavahemikul, siis sisestage algus- ja
[6pu kuupdevad.

Kuidas leitakse hinnad arvetele

Kui hindade/allahindluste tabelis on kampaaniaid, siis esimesena rakendatakse kampaania
hindasid voi allahindluseid.

Kui hindade/allahindluste tabelis on kattuva kliendi/kliendigrupiga hindu, siis eelistatakse alati
kliendi_hinda. Kui allahindluste tabelis on kattuva artikli/artikligrupiga allahindluseid, siis
eelistatakse alati artikli allahindlust.

Kui on kattuva perioodiga hindu vdi allahindluseid, siis eelistatakse liihema perioodiga hindu
voi allahindluseid.

Naiteks, kui Ghel ja samal kliendi grupil on kaks hinda: perioodiga 01.01.2022 —31.12.2022 ja
01.02.2022 - 08.02.2022 ja miligiarve kuupdev on 01.02.2022, siis vOetakse liihema perioodi
hind, seega 01.02.2022-08.02.2022 kehtiv hind.

Mulgiarve kopeerimisel arve ridadel milgihindu ei varskendata, st uuele arvele voetakse
need hinnad, mis on kopeeritaval arvel.

Miudgihindade ja allahindluste andmeid saab kasutada perioodilistelt arvetelt milgiarvete
koostamisel (Merit Aktiva Pro ja Premium paketis). Vastav seadistus tuleb eelnevalt teha
meniiiis Seadistused -> Uldised seadistused -> Miiligiarve seadistus.

Viivise arvestuse seadistus (Aktiva Premium paketis)
Viiviste arvestust saab teha Merit Aktiva Premium paketis. Viiviseid arvutatakse nende
miutigiarvete kohta, millel on nullist erinev viivise %.

Viiviste arvestuse seadistus tehke meniiis Seadistused -> Uldised seadistused -> Viivise
arvestuse seadistus.

1000 7 Pdev

0 &  Volgnevuse tekkimise jérgmisest kuust
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Viivisearve numeratsioon seadistatud meniiiis Seadistused -> Uldised seadistused ->
Numbriseeriad. Viivisearve numbri prefiks on viivisearve numbri juurde kdiv eesliide. Vaikimisi
algab viivisearve numeratsioon alates 1000.

Viivisearvestust saate koostada nii paeva kui ka aasta kohta.

Artikli reale valige viiviste arvestuse artikkel voi lisage uus artikkel, mille kdibemaksumaaraks
on ,ei ole kaive”.

Viivisearve minimaalse summa reale markige summa, millest vaiksemas summas viivisearveid
ei koostata.

Kui olete programmis teinud varasemalt viivisearvestust, siis markige kuupaev, millest alates
jatkate viivisearvestuse tegemist.

Nditeks kui viivisarved on vdljastatud seisuga 31.12.2021, siis mdrkige viivise arvestuse
alguseks 01.01.2022. Sellisel juhul jdtkatakse viiviste arvestust sellest kuupdevast.

Valige, kas viivist arvestatakse alates volgnevuse tekkimise kuupaevast voi alates jargmise kuu
algusest (nt korterithistud).

Viivisearvetele saate maarata teavitamise tasu, mis margitakse igale viivisearvele eraldi artikli
reana lisaks viivistele. Teavitamise tasu lisamiseks viivisearvetele tehke marge ,Lisa
viivisearvele teavitamise tasu”.

teavitamis v| | 25,00 ‘

Teavitamistasu lisamiseks viivisearvetele maarake teavitamistasu artikkel ning teavitamistasu
hind, mis kajastub viivisearvetel.

Saldoteatiste ja meeldetuletuste tekstid
Aktivas on olemas saldoteatiste ja meeldetuletuste tekstid eesti, inglise, soome ja vene keeles.
Saate koostada ja saata nii klientidele kui ka tarnijatele vdlateatisi.

Klientide saldoteatiste ja meeldetuletuste keelevalik sdltub sellest, mis keeles valjastatakse
kliendile miugiarveid. Milgiarvete keele valik tehakse kliendi kaardil meniits Muadk ->
Kliendid -> Kliendi kaart -> Milgiarve keel.

Tarnijatele koostatava volateatise keelevalik séltub lldisest programmi kasutamise keelest.
Naiteks kui Merit Aktivat kasutatakse ingliskeelsena, siis tarnijale koostatakse vdlateatised
samuti inglise keeles. Seda eeldusel, et vblateatise tekstid on inglise keeles saldoteatiste ja
meeldetuletuste tekstides olemas.

Soovi korral voite lisada juurde uusi volateatisi endale sobiva tekstiga. Selleks klikkige nupule

+ Lisa uus volateatis
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Olemasolevaid vdlateatiste pohjasid saate muuta ja kustutada kui margite konkreetse

vOlateatise rea aktiivseks ning vajutate nimekirja paises olevale nupule vOi

PlUsikommentaarid

Uue piisikommentaari saate lisada meniiiis Seadistused -> Uldised seadistused ->
Piisikommentaarid, kliendi kaardil plisikommentaari real voi otse miilgiarvel kommentaaride
lisamise juures. Lisatud kommentaare saate edaspidi kasutada miligiarvete koostamisel.
PlUsikommentaare saate valida:

e otse muugiarvel,
o kliendi kaardil,
e kliendi grupis.

Mulgiarvel, kliendi kaardil voi kliendi grupis maaratud plsikommentaarid kajastuvad
mudgiarvel lisainfona.

Meniilis Seadistused -> Uldised seadistused -> Piisikommentaarid saate vajadusel

plsikommentaare muuta klikkides vOi kustutada vajutades

Kui olete miitigiarvel, kliendi kaardil voi kliendi grupis mddranud plsikommentaarid ning
muudate  piisikommentaaride teksti Seadistused -> Uldised seadistused ->
Piisikommentaarid, siis muutuvad plisikommentaaride tekstid ka mujal programmis kus
konkreetsed piisikommentaarid on mdédratud.

Riigid

Euroopa Liidu ja valisriikide klientide ja tarnijate lisamiseks saate vajadusel tdiendada enda
ettevottes kasutatavate riikide loetelu. Riigi madrangust s6ltub kdibemaksu arvestus ja kadibe
kajastamine kaibedeklaratsiooni ridadel. Euroopa Liidu riikidega tehtud miitigitehingud
vOetakse automaatselt ihendusesisese kdibe aruandesse.

Vasakpoolses nimekirjas ,Valitud riigid“ kuvatakse nende riikide nimekiri, mida saate kliendi-
tarnija kaardil valida.

Parempoolses nimekirjas ,Riigid“ on kd&ikide riikide nimekiri, mille seast saate vajadusel

konkreetse valiku teha klikkides valitava riigi nime ees oleval nupul

DRGSO  (ncised seadistused / Rilgid
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Valuutad

Erinevate valuutatehingute sisestamiseks lisage programmi vajalikud valuutad. Programmis
kasutusel olevad valuutad kuvatakse vasakpoolses nimekirjas ,Valitud valuutad”. Vajadusel
saate kasutatavate valuutade nimekirja lisada tdiendavalt uusi valuutasid juurde
parempoolsest tulbast ,Valuutad”.

RRLCIENR N (idised seadistused

E-posti seadistused
Aktivas saate valida erinevate kirjade saatmise viiside vahel:

1) kasutage domeeni arve@meritaktiva.ee.
2) kasutage privaatset SMTP serverit
3) kasutage Exchange serverit.

E-posti seadistuse pohjalikuma juhendi leiab aadressilt:
https://www.merit.ee/juhend/muud/e-kirjade-saatmine-merit-aktivas.pdf

RGN idised seadistused / E-posti seadistused

Dokumendiliik Dokumendi nimetus Tesde Vaikimisi kasutata tekst
Miliiglarve Miiglarve

Paklumine Pakkumine

Tellimus

Ettemaksuarve

Tellimus

Saateleht koondarvele

Arhiveerimine Arhiveerimine

Ostutallimus Ostutsllimus Hea kiient Ettevbte companyname} saatis T...

Saatja e-post — sisestage arve saatja e-posti aadress.

Koopia e-post / Pimekoopia (bcc) e-post — lisage e-posti aadress, kuhu saadetakse
koopia/pimekoopia kliendile saadetud kirjast ja muugiarvest.

E-posti seadistuses lisatud e-mail ja vaikimisi sdnumiks margitud sdnum tulevad vaikimisi
miutgiarve, pakkumise, tellimuse, ettemaksuarve, saatelehe, arhiveerimise, ostutellimuse
saatmisel saadetava kirja eelvaatesse. Vajadusel saate enne kliendile saatmist teha tdiendusi
ja parandusi voi valida mdne teise vaikimisi sonumi teksti.
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Programmis on lisatud erinevaid vaikimisi sdnumeid erinevate dokumentide e-mailiga
saatmise jaoks. Dokumendi liik nditab, missugusel dokumendil vaikimisi sonumit kasutatakse,
dokumendi nimetus tapsustab sénumi liiki, et erinevaid vaikimisi tekste valikul eristada.

E-posti seadistuste juures saate lisaks olemasolevatele vaikimisi sdnumitele lisada oma tekste.

~ - . - Uus vaikimisi sGnum
Uue sdnumi lisamiseks klikkige _

Vaikimisi sanumi tekst Sulge

Vaikimisi sdbnumisse saate teksti sisse lisada muutujaid. Muutujateks saate valida ettevotte
nime, dokumendi numbrit ning pakkumiste korral (Aktiva Premium paketis) lisaks ka online
linki dokumendile.

E-posti seadistustes vaikimisi sdnumis margitud muutujad asendatakse vastavalt muutujale
kas dokumendi numbri voi Teie ettevotte nimega.

Online link dokumendile vdimaldab kliendil programmist saadetud pakkumist avada lingi
kaudu ning otse dokumendil anda Teile tagasisidet pakkumise kohta (kinnitada, tagasi likata,
lisada kommentaare).

Kui olete sdlminud pangalingi teenuse lepingu, mis vdimaldab klientidele saata e-mailiga
arveid koos arve tasumise lingiga, siis tdiendage milgiarve teksti ning lisage miudgiarve
vaikimisi sdnumisse vastav muutuja.

Vaikimisi sdnumi saate lisada ka inglise, soome ja vene keeles nende klientide jaoks, kelle
miutigiarve keel on vastavalt inglise, soome vGi vene keel.

Mass-saatmisel klientidele arve edastamisel e-postiga lisatakse kirjale vaikimisi sdnum, mis on
margitud vaikimis kasutatavaks tekstiks.

Programmi keele valik
Programmi keele valikus saate maarata Aktiva Uldise tookeele. Tookeele muutmiseks klikkige
konkreetsel keelevalikul.

& Kdik seaded Uldised seadistused / Programmi keele valik

Eesti English Suomi Pycckui
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Programmi keele valik on kasutajapdhine, st kui muudate tookeelt Ghes firmas, siis muutub
tookeel ka teistes ettevotetes, milles olete kasutaja. Kui firmas on mitu kasutajat, siis
programmi keele valik ei puuduta teisi kasutajaid.

Valides programmi tookeeleks inglise vdi vene keele, on programm vastavalt inglise- voi
venekeelne. Inglise- vbi venekeelne on nii kasutajaliides kui ka kontoplaan, artiklite nimekiri,
bilanss, kasumiaruanne, rahavoogude aruanne. Samuti kdik algseadistuses olevad nimetused.
Kui lisate algseadistuse kontoplaanile voi artiklite nimekirja uusi kirjeid juurde vdi muudate
olemasolevaid, siis need nimetused on vaja ise tolkida. Tolkeid saab ise juurde lisada.

Programmi to6keelt saate muuta ka enne programmi sisse logimist vdi programmis tootades
klikkides programmi menudribal nupule ning teha vastav keelevalik

B -

Eesti English Suomi Pyccrwii
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Finantsi seadistused

Kontoplaan
Kontoplaani llesehitus séltub ettevotte tidbi valikust uue firma lisamisel programmi.

Nouded seotud osapoolte vastu

Vaikimisi on kontoplaan grupeeritud bilansi ja kasumiaruande kirjete jargi. Kui kontoplaan on
grupeeritud bilansi ja kasumiaruande kirjete jargi, siis naidatakse ka kontode valikute
nimekirjas kontosid grupeerituna. Kontode grupeerimist saate kontoplaanis vélja lllitada

vOttes ara linnukese realt

Kontoplaan on esitatud tabelina, mille iga veeru paises on hdlpsamaks kontode otsimiseks

filter. Vajutades ® mirgile ilmub valitud veeru piisesse filter, kus andmete filtreerimiseks

I . - ~ . Naita kaiki
margite endale sobivad parameetrid. Filter vOetakse maha vajutades
Kontoplaanis saate kontosid muuta vajutades vOi kustutada klikkides nupule

Lisa pangakont . Lisz kassz .
Rahakontosid (pangad, kassad) lisage vajutades PR i T Teine
vGimalus on pangad ja kassad lisada menuus Maksed -> Pangad/Kassad.
. - . .. ,e - PDF . | KLS

Kontoplaani on vdimalik salvestada PDF-i ja Excel’isse klikkides vastavalt vOi

Olemasolevat kontoplaani saate ise muuta ja tdiendada. Uue konto lisamiseks vajutage
+ Uus kont N
ning taditke konto kaart.

Uue konto lisamiseks voite kasutada olemasoleva konto kaardi kopeerimist. Avage konto

e
kaart, mida soovite kopeerida, klikkige

nimetusega.

ning tdiendage uut konto kaarti koodi ja
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Kood — 1-ga aktiva kontod, 2-ga passiva kontod, 3-ga tulukontod ja 4-ga kulukontod.
Nimetus — kirjutage konto nimetus
Konto tiiiip — valige konto tlp. Vaikimisi on uue konto lisamisel tiilp ,detailne”.

Aktiva Pro ja Premium paketis on vBimalus lisada kontoplaani summaarseid kontosid — kontod
tuilibiga ,ildine”. Uldise konto kood peab olema vidiksema numbrikohtade arvuga kui nende
kontode koodid, mida kokku liidate. Konto koodi algus maéarab selle, millised allkontod
uldisele kontole summeeritakse.

Naiteks mudgitulu Gldine konto:

Bilansi/kasumiaruande rida — valige kontole sobiv bilansi vi kasumiaruande rida.

Rahavoogude aruande rida — kui konto osaleb rahavoogudes, siis valige sobiv rahavoogude
aruande rida vGi markige, et konto ei osale rahavoogudes.

KM — valige kdibemaksu maar.

Kdibe deklareerimine — maarake kas kontoga seotud tehingud deklareeritakse miligi- voi
ostukaibena voi tegemist ei ole kdibega.

Kasutatakse makseviisina — vajadusel saate konto madrata makseviisiks ostuartvetes,
mutigiarvetes voi aruandva isiku kuluaruannetes.

Osakond/Dimensioon  (kulukoht/projekt) kohustuslik — kui Te margite, et
osakond/kulukoht/projekt on kohustuslik, siis tehingute sisestamisel konkreetset kontot
kasutades ei saa dokumenti enne osakonna/kulukoha/projekti maaramist salvestada.

Naita todlaual — markides konto kaardile linnukese ,,naita to6laual”, siis kuvatakse edaspidi
menuis Toolaud jooksvalt selle konkreetse konto saldot.
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. . . . Lis: o . Katkest
Uue konto lisamiseks vajutage taidetud konto kaardil vOi katkestamiseks =
Veerus ,pole aktiivne” mdrgite linnukese konto reale siis, kui Te seda kontot tehingute
sisestamisel ei vaja. Tehingute sisestamisel saate valida ainult aktiivseid kontosid, st neid,
millel pole kontoplaanis linnukest veerus ,,pole aktiivne”.

Kaibemaks
Meniis Seadistused -> Finantsi seadistused -> Kdibemaks naete koiki kdibemaksusid, mida
saate tehingute sisestamisel kasutada.

Vajadusel saate kaibemaksusid juurde lisada klikkides nupule . Kaibemaksu

kaardi muutmiseks klikkige ja kustutamiseks

Pl inants seadistused / Kaibernal
+ KM lisamine — —

Viide Miiigikonto Ostukonta Miiigkonto péé...  Taxid Ostukonto pdardmaksustamisel

Kui Teie ettevote kasutab arvetel kdibemaksu erinevaid viiteid (Kdibemaksuseadus § 37 IGige
8), siis lisage iga erineva viitega kaibemaksu jaoks eraldi kdibemaks. Erinevaid kdibemaksusid
saate vastavalt vajadusele arvel valida. Viide kajastub mudgiarvel kdibemaksumaara juures.

Aktivas on kédibemaksud seotud konkreetsete pearaamatu kontodega, mis on kontoplaanis
algseadistustega olemas. Arge lisage uute kdibemaksude jaoks kdibemaksukontosid
kontoplaani juurde. Uue kédibemaksu lisamisel mddrab programm automaatselt kdibemaksu
tiiiibi valiku pohjal sobivad kdibemaksu kontod.

Vaikimisi kontod
Vaikimisi kontod on programmis algseadistustega maaratud. Neid kontosid kasutatakse
programmis vaikimisi tehingute sisestamisel.

Eelmiste perioodide jaotamata kasumi ja aruandeaasta kasumi kontosid muuta ei saa, sest
programm koostab automaatselt majandusaasta I6ppedes tulu-kulukontode sulgemiskanded.

Eelmiste perioodide jaotamata kasumi kontole on v&imalik teha pearaamatu kandeid (nt
algsaldode sisestus, kasumi jaotamine jm), kuid Aruandeaasta kasumi kontole kandeid teha ei
saa.

Miiiigikontot pakub programm automaatselt uute artiklite tegemisel muugikonto valjale.
Artikli kaardil saate vaikimisi pakutud kontot vajadusel muuta.
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Ostukontot pakub programm uute artiklite tegemisel ostukonto valjale. Ostukontoks voite
valida kdige enam kasutatava kaupade-teenuste kulukonto.

Varude kontot pakub programm uute laoartiklite lisamisel (artikkel tllbiga Laokaup)
laokonto (varude konto) viljale.

Miiiidud kaubad soetushinnas on automaatselt uute laoartiklite tegemisel kauba kulukonto
valjal (mitdud kaupade maksumus).

Klientide laekumata arved ja saadud ettemaksed kajastatakse kontodel 1200 — ostjatelt
laekumata arved ja 2500 — ostjatelt saadud ettemaksed.

Tarnijate volad on kontol 2110 — vdlad tarnijatele ning tarnijatele tehtud ettemaksed
kajastatakse kontol 1350 — ettemaksed tarnijatele.

Koik aruandvate isikutega seotud tehingud kajastatakse kontodel 2410 — vdlgnevus
aruandvatele isikutele ja 1230 — nduded aruandvate isikute vastu.

Umarduse tulu- ja imarduse kulukontole kantakse miiligi- ja ostuarvetel olevad iimardused.

Kontole kasum (kahjum) valuutakursi iimberhindamisest kantakse klientide ja tarnijate
arvete laekumistel/tasumistel tekkinud valuutakursi vahed.

Panga faili impordil kajastatakse panga teenustasud ja intressid automaatselt panga
teenustasude ja panga intresside kontodel.

Muuta saate vaikimisi kontode juures neid kontosid, mille juures on vdimalik valida
kontoplaanist moni teine pearaamatu konto.

Kasumiaruande seadistus (Aktiva Pro ja Premium paketis)
Kasumiaruande seadistust saate teha Merit Aktiva Pro ja Premium paketis menids
Seadistused -> Finantsi seadistused -> Kasumiaruande seadistus.

. . . . . . + Uus kasumiaruande rida
Kasumiaruandele saate juurde lisada taiendavaid ridu klikkides .
Originaalridu kustutada ega muuta ei saa.

Uue kasumiaruande rea lisamisel valige aruande originaalrida, millele soovite detailsemat
jaotust koostada.
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Uus kasumiaruande rida Sulge

Kirjeldus inglise keeles Tingimus Vali konto stiil

Lisage iga kasumiaruande rea kohta (ks seadistuste rida, millel markige kirjeldus,
kasumiaruandes kuvamise tingimus, kirjastiil. Oluline on, et veerus ,vali konto” on kdik
konkreetse originaalreaga seotud pearaamatu kontod uute lisatud kasumiaruande ridade
vahel ara jaotatud.

Kui soovite vahekokkuvotete tegemiseks lisada kasumiaruandesse kirjelduse voi valemiga
ridu, siis jatke originaalrida valimata.

Majandusaastad

+ Uusmajandusaasta

Algus Lopp Autiivne

Salvestamine lubatud perioodis =] kuni =] m
Viljal maarake, missuguses

perioodis on lubatud dokumente salvestada. Naiteks kui maarate perioodi alguskuupdevaks
jooksva kuu esimese kuupdeva, siis varasemasse perioodi ei saa dokumente sisestada. See
vahendab eksimusi kuupdevade sisestamisel.

. . . Sy + U jandusaasta
Uue majandusaasta lisamiseks klikkige .

Maiandusaasta Sulge

Kui Teie firma majandusaasta erineb kalendriaastast, siis saate majandusaasta kaardil
vastavalt sisestada oma ettevotte majandusaasta alguse ja I6pu kuupaevad.

Olemasolevaid majandusaastaid saate muuta mitteaktiivseks vottes dra majandusaasta
kaardil valjalt ,aktiivne” linnukese. Muutmiseks klikkige majandusaasta rida aktiivseks ning

seejarel nupule . Tehke muudatus ning salvestage majandusaasta kaart. Mitteaktiivsesse
majandusaastasse ei saa kandeid lisada.

Kustutada saate ainult neid majandusaastaid, milles ei ole tehtud kandeid.
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Andmete import
Vt Merit Aktivaga t60 alustamise juhendist ,,Andmete import“.

Algsaldod
Vt Merit Aktivaga t606 alustamise juhendist ,Algsaldode sisestamine”.

Kande numbrite jarjestamine
MenUs Seadistused -> Finantsi seadistused -> Kande numbrite jarjestamine saate maarata
Aktivas sisestatud kannetele uue numeratsiooni jarjestuse.

Muutmiseks tapsustage kande kood ning markige periood, mille numeratsiooni Gmber
jarjestada soovite. Jarjestuse valikus maarake, kas uue numeratsiooni aluseks on kande
kuupéev, kande kood ja kande number véi kande kood ja kande number.

Klikkides Naita kandeic , kuvatakse valitud kande koodiga tehingute read hetke kande
numbriga ning lisaks on eraldi veerus ndha uus kande number. Uued kande numbrid

ey Salvesta uued kande numbrid
salvestatakse kui klikite
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Dimensioonid

Osakonnad
. . Sy Uus osakond .
Uue osakonna lisamiseks klikkige ning tditke uue osakonna kaart

oK1 oK1 -

Kood — maarake osakonna kood.
Nimetus — kirjutage osakonna nimetus.

Miiiigiarvel osakonnapohine pangakonto - kui soovite erinevate osakondade midgiarvel
kasutada erinevaid pangakontosid, siis valige osakonna kaardile pangakonto.

Prefiks — eesliide, mis lisatakse konkreetse osakonna mudgiarve numbri ette.
Sufiks — jarelliide, mis lisatakse konkreetse osakonna miiligiarve numbri jarele.

Jargm. miiligiarve nr — madrake osakonnas jargmise mualgiarve nr, mille alusel
nummerdatakse konkreetsest osakonnast valjastatud miigiarved.

Jattes osakonna kaardil miiligiarve numeratsiooni seadistused médramata, nummerdatakse
mililigiarved (ldise miiligiarve numeratsiooni péhjal.

Erinevatel osakondadel vdib olla erinev milgiarve numeratsioon.

Merit Aktiva Pro ja Premuim paketis on voimalus erinevate osakondadega siduda erinevaid
arvevorme, st erinevate osakondade miiligiarvetel on erinev miudgiarve disain.

Arvete pdises valitud osakonda pakutakse arve ridadel veerus ,Osakond”. Programmi poolt
pakutavat osakonda saate arveridadel muuta. Muiligi- ja ostuarve paises margitud osakonna
jargi on voimalik koostada miiligi- ja ostuaruannet ning kliendi- ja ostuvdlgnevuste aruandeid.
Kui osakond on maaratletud ainult artikli real, siis selliselt jaotatud kulusid saab vaadata
menidls Finants -> Pearaamat.

Lisaks arvetele saate osakondi mdaarata pearaamatu kannetes, pdhivara kaardil, lao
lilkumistes, maksetes.
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Dimensioonid
Vt juhendist ,Dimensioonid (projektid, kulukohad) Merit Aktivas“ aadressil:
https://www.merit.ee/juhend/muud/Dimensioonid.pdf

POhivarade grupid
Aktiva algseadistuses on olemas pdhivarade grupid. Igas pdhivara grupis on maaratud
amortisatsioonimeetod ja -maar ning pdhivara grupiga seotud pearaamatu kontod.

Amortisatsiooni %... Pohivara konto Alumuleeritud kul. Kulumi konto Kahjum p&hivara li. Muigikonto ara...  Kahjum pohivara misgist Muugil tekddnud kahi...

1000 170 g v 4510 514
000 1800 1600 4910 3514
5.00 1820 1821 4810 4900 3511 3512 4910 3514
1000 1830 1831 4810 4500 3510 3512 4510 3514
500 183 3510 3512 4510 514
1000 1834 1 3 3510 3512 4910 3514
00 184 41 3510 3512 4910 3514
1000 190 19 83 3512 4910 3514
1000 1910 1911 4830 4500 3510 3512 4510 514
1000 1920 1921 4830 4500 3510 3512 4910 3514
10. 1941 4830 4900 3510 3512 4910 3514
1000 1960 1961 4830 4500 3510 3512 4910 3514

Vajadusel saate pohivarade gruppe juurde lisada klikkides , teha

Z

olemasolevates pdhivarade gruppides muudatusi klikkides vOi kustutada vajutades ' —

Pahivara grupp Sulge

Transpordivahendid

TRAHENOQTHOS OOOpYADBAHHE | Pahivara soe ~

Linessrme ~

1830 - Transpordivahendid «| | 1831- Transpvahendite akumul kulum vl

4810 - Pabivarade amortisatsioonikulu | | 4900 Kahjum pahivara ikvideerimisest ~
10-Po " | | 3512 Misidud pahivara jsskmaksumus ~

3514 - Pihivara miigist tekddnud kahjum rfkuludesse w| | 4910-Kahjum pshivara miiigist -

Pohivara grupp valitakse pdhivara kaardil. Programmi algseadistustes on pohivarade
gruppides pearaamatu kontod seadistatud selliselt, et pohivaradega tehtud tehingutes
kasutatakse pbhivara grupis mdédratud kontosid korrektselt.

Pohivarade asukohad
Lisage programmi pohivarade asukohad, mida saate pdhivara kaartidel maarata. Uue asukoha

U koht
lisamiseks klikkige ning taitke asukoha kaart.
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Uue pbhivara asukoha saate lisada ka otse péhivara kaardil.

Pohivarade asukohti on voimalik maarata mitteaktiivseks markides linnukese reale
,mitteaktiivne”. Mitteaktiivset pdhivarade asukohta ei saa pohivara kaardile valida, kuid
pohivarade nimekirja aruande koostamisel on mitteaktiivne asukoht vastava filtri nimekirjas
olemas.

K&iki pohivarade asukohti ndete menulls Seadistused -> Dimensioonid -> Pdhivarade
asukohad ning nimekirjas on filtreerimise voimalus (Naita kdiki, Naita aktiivseid, Naita
mitteaktiivseid).

Pdhivarade vastutajad

+ Uusvastutaj
Lisage programmi pohivarade vastutajad klikkides nupule ning taitke uus
vastutaja kaart.

Uusi pohivarade vastutajaid saate lisada ka otse pohivara kaardil.

Pohivarade vastutajaid on vdimalik maarata mitteaktiivseks markides linnukese reale
,mitteaktiivne”. Mitteaktiivset pdhivarade vastutajat ei saa pdhivara kaardile valida, kuid
pohivarade nimekirja aruande koostamisel on mitteaktiivne vastutaja vastava filtri valikus
olemas.

Kdiki pdhivarade vastutajaid ndete menills Seadistused -> Dimensioonid -> Pdhivarade
vastutajad ning nimekirjas on filtreerimise vGimalus (N&aita kd&iki, Naita aktiivseid, Naita
mitteaktiivseid).

Artikli grupid (Aktiva Pro ja Premium paketis)
Artikli gruppide abil saate artikleid jaotada suurematesse liksustesse.

Uus artikli
Uue artikli grupi lisamiseks klikkige ning taitke artikli grupi kaart.

- 1
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Koiki loodud artikli gruppe naete artikli gruppide nimekirjas. Artiklite gruppide muutmiseks voi
kustutamiseks klikkige vastavalt vOi

Artiklid maarake gruppidesse artikli kaardil. Kasutades artikli gruppe saate artiklitele gruppide
Iikes klientidele m&&rata miigihindasid ja allahindlusi (meniiiis Seadistused -> Uldised
seadistused -> Midgihinnad ja allahindlused).

Artikli gruppe on vdimalik maarata mitteaktiivseks markides artikli grupi kaardil linnukese
,mitteaktiivne”. Mitteaktiivseid artikli gruppe ei ole véimalik artikli kaartidele valida, kuid
aruannete koostamisel on mitteaktiivsed artikli grupid vastava filtri nimekirjas valitavad.

Kliendi grupid (Aktiva Pro ja Premium paketis)
Aktiva Pro ja Premium paketis saate kliente jagada erinevatesse gruppidesse. Uue kliendi grupi

lisamiseks klikkige ning taitke kliendi grupi kaart.

Kui Te lisate pusikommentaarid kliendi grupi kaardile, siis need pisikommentaarid lisatakse
koigile sellesse konkreetsesse kliendi gruppi kuuluvate klientide arvetele. Kliendid saate
erinevatesse kliendi gruppidesse maarata kliendi kaardil.

Olemasolevaid kliendi gruppe naete kliendi gruppide nimekirjas. Kliendi gruppide muutmiseks
vOi kustutamiseks klikkige vastavalt vOi

Kliendi gruppide kasutusele votmine vdimaldab koostada meniis Miik kliendi gruppide
I6ikes muiligiga seotud aruandeid ning sisestada muitigihindu ja allahindlusi kliendi gruppide
IBikes (mentiiis Seadistused -> Uldised seadistused -> Miitigihinnad ja allahindlused).

Kliendi gruppe on véimalik teha mitteaktiivseks markides kliendi grupi kaardil linnukese
,mitteaktiivne”. Mitteaktiivseid kliendi gruppe ei saa kliendi kaartidele maarata, kuid
aruandeid saab programmis mitteaktiivsete kliendi gruppide kohta koostada.

Merit Aktiva Pro ja Premuim paketis on vdimalus erinevad arvevormid siduda erinevate
kliendigruppidega, st erinevate kliendigruppide miitigiarvetel on erinev miligiarve disain.
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Tarnija grupid (Aktiva Pro ja Premium paketis)

K&ik tarnijatega tehtud tehingud kajastatakse vaikimis kontodel - volad tarnijatele (2110) ja
ettemaksed tarnijatele (1350). Arge lisage tarnijate v8lgnevuste ja ettemaksete kajastamiseks
kontoplaani uusi kontosid juurde, vaid kasutage tarnija gruppe. Tarnija grupi lisamiseks

klikkige ning taitke tarnija grupi kaart.

Olemasolevaid tarnija gruppe ndete tarnija gruppide nimekirjas ning nimekirjas on
filtreerimise vBimalus (N&ita koiki, Naita aktiivseid, Naita mitteaktiivseid).

Tarnija gruppe on vdoimalik markida mitteaktiivseks lisades tarnija grupi kaardil linnukese
,mitteaktiivne”. Mitteaktiivseid tarnija gruppe ei saa tarnija kaartidele maarata, kuid
aruannete koostamisel on tarnija grupi filtri valikus ka mitteaktiivsed grupid.

Tarnijad saate gruppidesse maarata tarnija kaardil. Tarnija gruppide Idikes saate mentiis Ost
koostada erinevaid ostuaruandeid.

Laod (Aktiva Pro ja Premium paketis)
Aktiva Pro ja Premium paketis saate laoarvestust pidada mitmes laos. Tehingute sisestamisel
kasutatavaid ladusid ndete ladude nimekirjast meniils Seadistused -> Dimensioonid -> Laod.

Uus ladu
Uue lao lisamiseks klikkige ning taitke lao kaart.

Kood — sisestage lao kood.
Nimetus — lisage lao nimi.

Mitteaktiivnhe — markides lao mitteaktiivseks, ei ole voimalik seda ladu enam dokumendi
lisamisel vO6i muutmisel valida, kuid aruannete koostamisel jaab mitteaktiivse lao
valikuvéimalus alles.

Sissetuleku, vdljamineku, ladudevahelise liikumise, komplekteerimise prefiks — lisage lao
lilkumise dokumendi numbrile tdiendavalt lisanduv eesliide.
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Sissetuleku, valjamineku, ladudevahelise liikumise, komplekteerimise jargmine nr -
maarake jargmise lao liikkumise number.

Vastame hea meelega Teie kiisimustele. Helistage voi kirjutage julgesti!

Telefon 776 9333, klienditugi@merit.ee

merit.ee

36


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

