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Yleista siirrosta

Laskuista ja suorituksista muodostetaan kirjanpitotositteet oletuksena lasku- ja
suorituskohtaisesti. Reskontra-asetuksissa voidaan haluttaessa maaritella tapahtumien
yhdistaminen péaivakohtaisesti.

Tositteet voi muodostaa milloin vain ja niin usein kuin haluaa. Tositteen voi muodostaa
kuitenkin vain kerran, joten mahdolliset muutokset laskun/suorituksen tilidinteihin on tehtava
manuaalisesti my6s kirjanpitotositteelle.

Tilikausi

Tilikauden vaihteessa toimittaessa kahdella eri tilikaudella, on tilikausi muistettava valita
ruudun oikeasta ylakulmasta. Tositteet eivat kuitenkaan siirry vaaralle tilikaudelle, jos
tilikautta ei ole muistanut valita. Asiasta tulee huomautus ja siirron voi suorittaa, kun oikea
tilikausi on valittu.
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Myyntireskontra

Tositteiden muodostus myyntilaskuista

Ennen tositteiden muodostusta tulostetaan raportti 600 Laskupaivakirja. Raportista
tarkastetaan laskujen tilidintien oikeellisuus ja tehdaan tarvittavat korjaukset ennen
tositteiden muodostusta.

Myyntilaskuista muodostetaan tositteet Talous > Myyntireskontra > Laskut -toiminnossa.
Tosite voidaan muodostaa laskusta, jonka tila on Avoin. Kun laskusta on muodostettu tosite,
sen tila on myos Tosite.

Laskut Korko T

#| Niytd avoimet  #) Naytd suljetut Maytd omat 12 kk v

L Sarjanumero | Laskunro Tyyppi Tila Asiakas Summa I
7 E * v

[J|s 70192 70192 Lasku Avoin 8732 Metsdkuljetus Heino & Uusit... 584,69

[+ 70193 701493 Lasku Avoin 8732 Metsdkuljetus Heino & Uusit... 584,69

[ » 181048 19110 Lasku Tosite 11 Annin Askarteluputiikki abcdef 150,00

s 181049 2011 Lasku Tosite 9 Villen Verstas Ky 500,00

] » 181050 201102 Lasku Tosite 9 Villen Verstas Ky 600,00
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1. Suodata laskut tilan mukaan siten, etta listauksessa nékyy vain Avoin-tilan omaavat

laskut.
Tila ¥ Asiakas Sumn
% (1) Avoin 7 ||:

(Valitse kaikki)

[ Alustava
Avoin

woin | P“-’“ﬂu\

Avoin ] Tosite

Avoin

Avoin

Avoin 1 Asiakas Assi

2. Tarpeen mukaan voit suodattaa laskut liséksi laskupaivan mukaan.

Laskun paivays ¥ 1  Erapdiva Suerituspaiva

7 2019-07-01-2019-07 | <

1 3072019 Alueella \d

19.7.201 01.07.2019

3 31.07.2019
@ Ja O Tai ’

g [ Yht suuri kuin ’ v]

3 372019 | PR kK. vwwy |

3 172019

3. Klikkaa Nayta suljetut ja varmista, ettd ruudulla nékyy laskut niin pitkalta ajalta, etta
kaikki tarpeelliset siséltyy valittuun ajanjaksoon.

Laskut Korko =

N&ytd avoimet Naytd suljetut | [ Naytd omat | Kaikki v

4. Valitse laskut, joista muodostetaan tositteet. Jos haluat valita kaikki listauksessa
nakyvat laskut, klikkaa otsikkorivilla olevaa valintaruutua, jolloin kaikki nakyvat laskut
tulevat valituiksi. Vaihtoehtoisesti voit valita osan listauksessa nékyvistéa laskuista
klikkaamalla laskurivin alussa olevaa valintaruutua.

[ Sarjanumero Laskunro Tyyppi Tila ¥ Asiak

[ v |(avein | ¥ ||
> 181099 Lasku Avoin ne
> 70192 70192 Lasku Avoin 8731
W Lasku Avoin 873
s 181102 310703 Lasku Avoin 13K

SoftOne




5. Valitse oikean alalaidan toimintopainikkeesta Muodosta tosite.
3

‘Yhteensd 87 [Suodatetut 6)

Summa (ndkyvat)
2840,74

Tallenna lopullisena

Muodosta tosite

Erdpaiva R ....-""'"lLA ]

6. Kun tositteet on muodostettu, voit helposti poistaa asettamasi suodattimet
klikkaamalla otsikkorivin oikeassa laidassa olevaa kuvaketta:

-

Tositteiden muodostus suorituksista

Ennen tositteiden muodostusta tulostetaan raportti 610 Suorituspdaivakirja. Raportista
tarkastetaan suoritusten tilidintien oikeellisuus ja tehd&én tarvittavat korjaukset ennen
tositteiden muodostusta.

Suorituksista muodostetaan tositteet Talous > Myyntireskontra > Maksut > Maksettu -
toiminnossa. Maksettu-valilehdella nakyy kaikki suoritukset, joista ei ole muodostettu

tositetta.
Maksamatta Muistutus Korko Maksettl Tosite o
Kaikki v
1| Laskunro Laskuid Suoritusnro Maksutili Tyyppi
] 310514 40 225 Hyvitys
O = 81 224 Lasku
O 7s 75 215 Lasku

1. Tarvittaessa voit suodattaa suoritukset esim. suorituspaivan mukaan.

Suorituspaiva ¥ 4 M. M.
7 |[2019-07-01-2019-07- |_+
8 31.7.2019 | Alueella M
8 31708 01.07.2019 i
- 31.07.2019 * .

e Ja Tai

J HuENR Yhtd suuri kuin .y
8 26.7.2019 Pp KK d
5 26.7.2019 7 -
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2. Valitse suoritukset, joista muodostetaan tositteet. Jos haluat valita kaikki listauksessa
nakyvat suoritukset, klikkaa otsikkorivilla olevaa valintaruutua, jolloin kaikki nakyvéat
suoritukset tulevat valituiksi. Vaihtoehtoisesti voit valita osan listauksessa nakyvista
suorituksista klikkaamalla rivin alussa olevaa valintaruutua.

[ @@y Laskuid  Suoritusnro  Maksutili | Tyyppi Sisginen teksti Tila A
i e [ [N 2 S [ E 2
75 75 o1g Lasku Sueritus
26552... 181015 202 Lasku Suoritus
___:‘""1 181015 M Lasku Viitesuo...
STTTL R T — lasku  ASSIASIAKAS Viltesuo..
o0z 181101 222 Lasku  MATTIMAKS.  Viitesuo..
310703 181102 223 Lasku  OYYRTYSAB  Viitesuo..

3. Valitse oikean alalaidan toimintopainikkeesta Muodosta tosite.

datetut) Suoritukset (valitut)

Muodosta tosite \

k Valitse FT I

4. Kun tositteet on muodostettu, voit helposti poistaa asettamasi suodattimet
klikkaamalla otsikkorivin oikeassa laidassa olevaa kuvaketta:
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Ostoreskontra

Tositteiden muodostus ostolaskuista

Ennen tositteiden muodostusta tulostetaan raportti 700 Laskupaivakirja. Raportista
tarkastetaan laskujen tilidintien oikeellisuus ja tehdaan tarvittavat korjaukset ennen
tositteiden muodostusta.

Ostolaskuista muodostetaan tositteet Talous > Ostoreskontra > Laskut -toiminnossa. Tosite
voidaan muodostaa laskusta, jonka tila on Avoin. Kun laskusta on muodostettu tosite, sen tila
on myos Tosite.

| Niytd avoimet Miytd suljetut Myt pillotetut hyviksyntitilat Kaikki v
1| Tyyppi Laskuid  Laskunumero  Laskulaji |T|Ia iToimiﬂajannlmi :
v v '\?|- ?i[

[J| Lasku 89 2411-8 Lasku | Ayoin | Musiikkitukku Oy

[J| Lasku a0 24114 Lasku - Avoin - Urakka Qy

| Lasku 41 28111 Lasku - Avoin - Kirjakauppa

| Lasku 92 29111 Lasku - Tosite | Haukion Kala Ky

[ Lasku 93 20811-2 Lasku -_ Tosite - Haukion Kala Ky

1. Suodata laskut tilan mukaan siten, etta listauksessa nékyy vain Avoin-tilan omaavat

laskut.
Tila ¥ Toimittajan nimi Sisdinen te

? (1) Avoin 7 1

Avoin _E_t_| :

wan B (=] (valitse kaikki)

o ] Alustava

A...fafiﬁ Avoin

Avoin O I(Esil.ﬁ:em;"*n

Avoin [J Tosite

Avoin [J virhe

Avoin

Avoin Haukion Kala Ky
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2. Tarpeen mukaan voit suodattaa laskut liséksi laskupaivan mukaan.

Laskun péiviys % Erapaiv Maksup...
2019-07-01-2019-07 | _ 57 1
29.7.2019 Alueella M

@& -

72019 | 01.07.2019 j
4 :
2072019 ’;; 31.07.2019
/ ® Ja O Tai y
y e ——— F-

/ Yhta suuri kuin .

v | pp. kK. vy |

3. Klikkaa Nayta suljetut ja varmista, ettd ruudulla ndkyy laskut niin pitkalta ajalta, etta
kaikki tarpeelliset sisaltyy valittuun ajanjaksoon.

Dstolaskut Kuluseuranta T

&2 niytd avoimet B2 Naytd suljetut | Kaikk v

4. Valitse laskut, joista muodostetaan tositteet. Jos haluat valita kaikki listauksessa
nakyvat laskut, klikkaa otsikkorivilla olevaa valintaruutua, jolloin kaikki nékyvat laskut
tulevat valituiksi. Vaihtoehtoisesti voit valita osan listauksessa nékyvista laskuista
klikkaamalla laskurivin alussa olevaa valintaruutua.

[ | Tuvppi
]

Laskuid

Laskunumero  Laskulaji

Tila %

]

ey ] ¥ | (1) Avoin ¥ [}

.y

Lasku 233 181090 Lasku Avoin
Laslml 236 310701 Lasku Avoin
267 181093 Lasku Avoin

5. Valitse oikean alalaidan toimintopainikkeesta Muodosta tosite.

Tallenna lopullisena

Muodosta tosite

Luo ostolasku

Tallenna

Sulje

Poista

Lisaa hyvaksyntamenettely

Aloita laskuntarkastus
Suodatetut rivit Lahetd hyvaksyntdmuistutukset

2 Tuo laskukuvat

«| Naytd kokonaissumma verollisena | I\ Toiminnot & j|
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6. Kun tositteet on muodostettu, voit helposti poistaa asettamasi suodattimet
klikkaamalla otsikkorivin oikeassa laidassa olevaa kuvaketta:

-

Tositteiden muodostus maksuista

Ennen tositteiden muodostusta tulostetaan raportti 710 Maksupaivékirja. Raportista
tarkastetaan maksujen tilidintien oikeellisuus ja tehdaan tarvittavat korjaukset ennen
tositteiden muodostusta.

Maksuista muodostetaan tositteet Talous > Ostoreskontra > Maksut > Maksettu -
toiminnossa. Maksettu-valilehdella nakyy kaikki maksut, joista ei ole muodostettu tositetta.

Maksamatta | Suljettu =i
Kaikki «
Laskuld Laskunro Suoritusnro Maksutili
? 57
O 3 1311-2 90  DABAFIH..
O i 23112016 91  DABAFIH..
O 8 191241 92  DABAFIH..

1. Tarvittaessa voit suodattaa maksut esim. maksupaivan mukaan.

Laskun paivays 7 Erapaiva Maksupaiva
' 12019-09-01-2019-04 | <
13.9.2019 Alueelia v||&
15.9.2019 //’ TD‘I.DG.ED‘IB x i v %
¥ [30.09.2019 Al
15.9.20018 r- &
. = Ja Tai
& E $
15.9¢019 ¥hta suuri kuin "l
pp. kK. vy r
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2. Valitse maksut, joista muodostetaan tositteet. Jos haluat valita kaikki listauksessa
nakyvat maksut, klikkaa otsikkorivilla olevaa valintaruutua, jolloin kaikki nakyvat
maksut tulevat valituiksi. Vaihtoehtoisesti voit valita osan listauksessa nékyvista
maksuista klikkaamalla rivin alussa olevaa valintaruutua.

“ I_' sl Suoritusnro | Maksuili Laskulaji

| | v I | ¥l | v
251 130901 285  ITELFIHH. Lasku
o 150901 286 FI991230_ Lasku
32 o 287 FI991230_ Lasku
253 150902 288 FI991230_ Lasku

3. Valitse oikean alalaidan toimintopainikkeesta Muodosta tosite.

Muodosta tosite J'
Talleta muutokset
Tallenna muutokset ja muodosta kirjanpitotositteet

Peruuta maksuehdatus

= B — y I
aksupdiva { Valitse -

4. Kun tositteet on muodostettu, voit helposti poistaa asettamasi suodattimet
klikkaamalla otsikkorivin oikeassa laidassa olevaa kuvaketta:
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