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1. Asetukset

1.1 Kayttooikeudet
Osto-moduulin kayttdéa varten roolille aktivoitavat kayttéoikeudet 16ytyvat Myynti-osiosta.
= Fd0sto [1036]
= [EdSaapuminen [1058]
d5aapumista odottavat ostotilaukset [1059]
F3Muokkaa saapumistietoja [1060]
= [ostotilaus [1037]
FdTilaukset [1038]
= F@Muokkaa tilausta [1039]
®dseuranta [1070]
= Fd0stotuotteet [1069]
EHintapaivitys [1104]
Ed0stohinnastot [1114]
[ 0stoskori [3086]

Varastossa on ostoja koskeva kayttdoikeus, joka antaa mahdollisuuden luoda ostotilauksia perustuen
varastotuotteiden ostoehdotukseen.

= [@varasto [359]
Edinventaari [1109]

Saldm [1110]
Ed0swendotus [1086]

Talous-osion kayttdoikeuksista on oltava aktivoituna kayttéoikeus toimittajarekisteriin.

T e
s

= Fd0storeskontra [18]
= [dToimittajat [19]
EMuokkaa toimittaja [20]

Fa0okumentit [1034]

1.2 Ostotilaus-tuloste

Ostotilauksen tulostamista varten ostotilaustuloste on oltava lisattyna yritykseen ja asetettuna
oletustulosteeksi laskutusasetuksissa.

Lisda ensin halutut raportit yritykseen. Katso ohje raportin lisaamiseen SoftOne Akatemiasta
I6ytyvastd Raporttikeskus-dokumentista. Jarjestelmaraporteista I10ytyy seuraavat ostotilausraportit:

e Ostotilaus (1800)
e Ostotilaus ilman hintoja (1801)

Tallenna oletuksena kaytettava ostotilausmalli myynnin asetuksiin:
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1. Siirry toimintoon Myynti > Asetukset > Myynti > Asetukset

2. Selaa sivua alaspain Raportit-osioon

3. Valitse ostotilaustuloste kohdassa Oletus ostotilausmalli.

0y

Osto

o)
ol

Varasto
Asiakas
Tuo

Raportit

2 D K Do E

Tilastot

&
)

ol

=1 Asetukset

Yleinen “
Tuoteasetukset -
Myynti

Maksuehdot

Asetukset

Asiakasalennus
Toimitustapa

Toimitusehdot

Raportit

SoftOne

Oletus tarjousmalli 1200. Tarjous

Dletus sopimusmalli |

Oletus tilausmalli 2080 Lahete

Oletus tyatilausmalli

2000. Tilausvahvistus

Oletus laskumalli 2300. Lasku

Dletus aikakirjausmalli 2200. Aikakirjaukset

Oletus ROT-vihennysmalli (kdyt. Ruotsissa) |

Dletus kuluraportti

2240. Kulukirjaukset

Oletus kiteiskuittimalli

2320. Kuittikirjoitin

Dletus ostotilausmalli 1800. Dstotilaus

1.3 Sahkopostimalli

Ostotilauksen sahkdpostilahetysta varten on luotava sahkdpostimalli ja lisattava oletusmalli myynnin

asetuksiin.

Sahkopostimallin luominen:

1. Siirry toimintoon Myynti > Asetukset > Yleinen > Sdhképostimallit.

Klikkaa plus-kuvakkeella varustettua valilehtea

w

sahkopostin vastaanottajalle.

N o o &

Valitse sahkdpostimallin tyypiksi Ostotilaus.

Kirjoita tekstieditoriin haluamasi sahkdpostin sisalto.

(4]

Anna sahkdpostimallille kuvaava nimi. Nimi ndkyy vain valittaessa sdhkopostimallia, se ei nay

Anna sahkopostin otsikko. Otsikko nakyy vastaanottajalle sahkdpostin otsikkona/aiheena.

Valitse Lahetetddn HTML-muodossa, jotta tekstiin lisatyt muotoilut sailyvat lahetettaessa.
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Sdhkdpostimallit Sahkopostimalli Ostotilaus yleinen X + x

<« { 6/9 - > px

Sahkopostimalli

Nimi Tyyppi*
Ostotilaus yleinen Ostotilaus ~
Otsikko
Tilaus, Urakka Oy

Lahetetddn HTML-muodossa

B I US M < x, X?
Normal ¢ A % L % B

= i=

= Sans Serif  # Mormal H

Hei
Tilaamme tuotteet littena olevan ostotilauksen mukaisesti. Pyydamme vahvistamaan tilauksen.

‘Ystavallisin terveisin
Urakka Oy

Foista Tallenna

Sahkopostin otsikossa seka viestiosassa on mahdollista kayttaa muuttujia, joilla voi viitata
ostotilauksen kenttiin. Kirjoittamalla esim. [[PurchaseNr]] saadaan viestiin ostolaskun numero.

Kaytettavissa olevat muuttujat:

Ostotilausnumero [[PurchaseNr]]
Toimittajanumero [[SupplierNr]]
Toimittajan nimi [[SupplierName]]
Viitteemme [[ReferenceOur]]
Viitteenne [[ReferenceYour]]
Lisatiedot [[Label]]

1.4 Ostotuotteet

GO:ssa ostoissa ja myynnissa kaytettavat tuotteet on eriytetty toisistaan. Ostotuotteet on kytketty
toimittajaan ja niillda on oma ostohinnasto. Myyntituotteen voi kytkea yhteen tai useampaan
ostotuotteeseen.

Ostotuote ei ole pakollinen ostomoduulin kdytéssa. Ostotilauksen voi tehda myds myyntituotteesta,
mutta talldin kaikki toiminnallisuudet eivat ole kaytdssa (toimittaja, ostohinnasto).

Ostotuotteet I6ytyvat toiminnosta Myynti > Osto > Ostotuotteet.

Ostotuotelistaus ei lataudu automaattisesti, vaan ensin on mahdollista antaa haluttu rajaus (esim.
toimittaja, tuotenumero, tuotenimi) ja sen jalkeen listata ostotuotteet painamalla Etsi-painiketta. Etsi-
painiketta voi kayttdd myds ilman rajauksia, jolloin listalle tulee kaikki ostotuotteet.
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Ostotuotieet +

Toimittaja ~ Tuotenumero (toim.) Tuotenimi {toim.)

Tuotenumero (toim.)

(1/44) —

[ 1 Musiikkitukku Oy

[_] 2 Kiinteistd Oy Perintitie 2

=

[ 4 Ruokatukky

OO0l
S EF
ER
£ "z

] ssumooy

9 Palikat Oy
[ 10Taneli Toimittaja
(] 11 Anisell 0y
(

(] 17 softone Finland

] 15 Touko Toimitiaja

Suodata

1.4.1 Ostotuotteen lisdys

Tuotenumero

Tuotenimi (toim.)

Tuotenimi

Tuotenumero

Uusi ostotuote lisataan painamalla plus-kuvakkeella varustettua valilehtea.

Tuotteen toimittaja valitaan klikkaamalla toimittajakenttaa ja kirjoittamalla toimittajan nimi.

Toimittajalistaus suodattuu annetun nimen mukaan.

Ostotuotteet Uusi tuote® X + 4

Yleiset

Toimittaja *
tukku
Suodata valintaa kirjoittamalla... 5 (47)
1 Tukku Oy
4 Ruokatukku
46 Sanhkitukku
47 VI-tukku
48 Tarviketukku

Etsi

Lisaa ostotuotteelle toimittajan tuoterekisterin mukainen tuotenumero, tuotenimi, yksikko ja

mahdollinen muu koodi.

Pakkauskoko ja toimitusaika ovat informatiivisia tietoja.

Yrityksen tuoterekisterissa olevan myyntituotteen voi yhdistaa ostotuotteeseen. Tuote valitaan

Nimi

SoftOne

klikkaamalla Tuotenumero-kenttda ja kirjoittamalla tuotteen nimi tai numero. Tuotelistaus suodattuu

annetun tiedon mukaan.
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Ostotuotteet Uusi tuote = X + X

Yleiset

Toimittaja*
48 Tarviketukku

Tuotenumero (toim. ) = Tuotenimi (toim.)* Yksikkad (toim. )+

123 Hilavitkutin Kappale
Pakkauskoko Toimitusaika
10 5
Tuotenumero Tuotenimi Yksikki
m Hilavitkutin Kappale
1.4.2 Ostohinta

Ostotuotteen Ostohinta-osiossa tallennetaan tuotteen ostohinta.

hinnastoon lisattya uuden rivin.

Yksi toistaiseksi voimassaoleva hinta:

e Ostohinta annetaan toimittajan hinnaston valuutassa

e Maara voi olla 0 tai 1

e Valuutta valitaan, jos hinta on muussa kuin yrityksen perusvaluutassa

Koodi

SoftOne

Klikkaamalla Liséa rivi -painiketta saa

e Hinnan muuttuessa uudelle hinnalle on asetettava voimaantulopaiva (alkupaiva) ja vanhalle

hinnalle paattymispaiva

Ostohinta

Maard Ostohinta Valuutta Alkupdiva

— — —

pp ki vy

* 0,00 50,00 EUR

Tilatun maaran mukaan maaraytyva hinta (hintaportaat):

e Hinnastoon lisataan tarpeellinen maara riveja

e Maara-kenttdan annetaan annettuun ostohintaan oikeuttava minimitilausmaara

=1k

Paattymispéiva

ppkk vy

e Ostohinta-kenttdan annetaan hinta, johon tilausmaara oikeuttaa

e Valuutta valitaan, jos muu kuin yrityksen perusvaluutta

Ostohinta
Maard Ostohinta Valuutta Alkupaiva
v b | ppkkovwwy
* 0,00 50,00 EUR
i+ 10,00 4800 EUR
X 25,00 4500 EUR
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1.4.3 Ostotuotteen lisays tuoterekisterin kautta

Ostotuotteen voi lisatd myos yrityksen tuoterekisterissa olevan myyntituotteen tiedoissa. Talldin
ostotuote kytketdan automaattisesti kyseiseen myyntituotteeseen.

Tuotekortin (Myynti > Tuote > Tuotetiedot) Ostotuotteet-osiossa voi lisatd uuden ostotuotteen
klikkaamalla Luo uusi -painiketta.

Ostotuotteen tallennus avautuu uudelle vélilehdelle, jossa tdydennetdan ostotuotteen tiedot ja
tallennetaan.

1.4.4 Ostotuotteet nakyvat myyntituotteen tiedoissa

Myyntituote voi olla kytketty useampaan ostotuotteeseen silloin, kun samaa tuotetta on useammalla eri
toimittajalla. Kaikki myyntituotteeseen kytketyt ostotuotteet nakyvat myyntituotteen Ostotuotteet-
osiossa.

Tuotteet Tuote Hilavitkutin X

& <> » i
Yleiset v
Hinta o
Tilit ~
Varasto v
Ostoluotieet ~

t+ Luo uusi
Toim.nro Toim.nimi Tuotenumero (toim.) Tuotenimi (toim.)
9 Palikat Oy P11 Hilavitkutin &

48 Tarviketukku 123 Hilavitkutin &

1.5 Ostotuotteiden ja hintojen paivitys

Ostotuotteita ja tuotteiden hintoja voi tuoda tekstitiedostosta Hinnaston tuonti -toiminnolla. Toiminto
lisda puuttuvat ostotuotteet ja paivittda olemassaolevat tuotteet. Toiminnolla saa myés yhdistettya
myyntituotteen ostotuotteelle.

Toiminnon kayttdédn on erillinen ohje, joka I6ytyy Asiakaskeskuksen Ukk-osiosta (Usein kysytyt
kysymykset) kohdasta SoftOne GO > Myynti > Osto > Ostohinnaston tuonti.
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2. Ostotilaukset

Toiminnossa Myynti > Osto > Ostotilaus on listattu kaikki tallennetut ostotilaukset. Listauksesta nakee
mm. ostotilausten tilan, vahvistetun toimituspaivan ja toteutuneen toimituspaivan.

Listaus on oletuksena suodatettu ndyttdmaan ostotilaukset, joita ei ole toimitettu. Nahdaksesi kaikki
ostotilaukset on tilavalikosta valittava kaikki tilat.

Tilaukset +

Valitse « Kaikki w

(4] Valitse kaikki (6/6)

va |
Poista valinnat |
) wv B S
Avoin [
. 023
Valmis
B 023
Lahetetty
3
Vahvistettu
3

&

Osittain saapunut

(<)

Taysin saapunut

Suodata

Aikavalikosta voidaan valita kuinka pitkalta ajalta ostotilaukset listataan. Viimeksi tehty valinta on
voimassa seuraavan kerran toimintoon saavuttaessa.

Tilaukset +
Valitse Kaikki w
1kk
D Tilausnro | gk spaiva
| 6kk Kk.vvv
(] 13 m.ztm
24 kk
12 [2.202
D Kaikki
1 1 11.12.202

Ostotilauslistauksessa on kaytettavissa seuraavat sarakkeet:

e Ostotilausnumero
o Tilauspaiva, vahvistettu toimitusaika seka toimituspaiva
o Ostotilauksen tila tekstina (Tilauksen tila) seka varikoodina (Tila)
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Tilaukset

Valitse  +

() Tila  Tilauksen tila

¥

21

SoftOne

Ostotilaukseen yhdistetyn projektin numero

Sisdinen teksti

Veroton summa yrityksen perusvaluutassa (Veroton yhteensa)
Valuuttasumma seka valuutta

Kirjekuorikuvake silloin, kun ostotilaus on lahetetty sdhkdpostilla

Kaikki \7\
Tilausnro | Tilauspdiva 1 | Vahvistettu to... Toimituspaivdi | Projekti | Toim.nro | Toim.nimi Sisainen teksti Verolon yhieensa | Valuuttasumma Valuutta

prkk | ¥ [ppko 0| 7 [ppran| ¥ v v 5
342023 155 9 Palikat Oy 350,00 350,00 EUR &
Vahvistettu 1 8.5.2023 9 Palikat Qy 546,00 546,00 EUR BA &
ysin saapunut 3 11.5.2023 2102023 15.11.2023 3 Kirjakauppa 100,00 10000 EUR &
Osittain saapunut 22.8.2023 9 Palikat Oy 1250,00 1250,00 EUR =) (/‘
ysin saapunut 13.0.2023 20.0.2023 7 Urakka Qy 50,00 50,00 EUR =) &
Osittain saapunut 6 2.10.2023 9 Palikat Oy 1 606,00 1 606,00 EUR {/‘

Ostotilauksen luonti

Uuden ostotilauksen tallennus aloitetaan klikkaammalla plus-kuvakkeella varustettua
vélilehtea.

Toimittaja valitaan klikkaamalla toimittajakentaa ja kirjoittamalla toimittajan nimi.
Toimittajalistaus suodattuu annetun nimen mukaan.

Mikali toimittajaa ei ole perustettu toimittajarekisteriin, voi toimittajan perustaa klikkaamalla
kynakuvaketta kentan reunassa silloin, kun toimittajaa ei ole valittuna (kentan oltava tyhja).

Uusi ostotilaus

Toimittaja *

Ostotilaus liitetdan projektiin klikkaammalla Projektinumero-kentan reunassa olevaa nuoli-
kuvaketta.

Ostotilauksen saa liitettya myyntitilaukseen klikkaamalla Tilausnro-kentan vieressa olevaa
suurennuslasikuvaketta.

Viitteemme-kenttaan voi valita GO-kayttajan, tieto nakyy ostotilaustulosteella.

Sahkoposti-valikosta voi valita toimittajan yhteystietoihin tallennetun sahképostiosoitteen tai
tallentaa ostotilauskohtaisen sdhképostiosoitteen klikkaammalla kynédkuvaketta kentan
reunassa.

Lisatiedot-kenttaan tallennettu teksti tulostuu ostotilaustulosteelle.

Ostotilauksen otsikkotiedoissa annettu toivottu toimituspaiva tallentuu automaattisesti
ostotilausriveille.

Toimitustapa, toimitusehto, maksuehto seka valuutta tulevat valitun toimittajan tiedoista.

. Toimitusosoite/-osoitteet tulee yrityksen yhteystietoihin tallennetuista toimitusosoitteista.

Mikali ostotilaus on luotu myyntitilauksesta, voi toimitusosoitteena olla myyntitilaukselle
tallennettu toimitusosoite, mikali nain on valittu ostotilauksen luomisen yhteydessa.

2.2 Ostotilausrivit

Uusi tuoterivi lisatdan valitsemalla Ostotilausrivit-osion toimintopainikkeesta Lisaa rivi.

Tekstiriveja lisataan valitsemalla toimintopainikkeesta Uusi tekstirivi.

Ostotilausriveja voi poistaa valitsemalla poistettavat rivit ja sen jalkeen toimintopainikkeesta Poista

rivi.
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Ostotilausriville voidaan valita tuote joko ostotuotteista tai myyntituotteista. Klikkaamalla Tuotenro-

kentassa avautuu lista kaikista myyntituotteista.

untenimi Madra | Yksikke  Ostohinta Yhteensa Toimittajan tuote.. Varasto
L1+l [L1¥ vl | v ] | v ] | v ¥
1] 0,00 0,00
10 Gadget .

100 Tuote 100
110 Tuote 110

111 Hilavitkutin

3 112 Hilavitkutin 2.0

Klikkaamalla Toimittajan tuotenumero -kentdsséa avautuu lista valitun toimittajan tuotteista.

Toimittajan tuote... BVarasto

Tuotenro  Tuotenimi Madrd  Yksikko Ostohinta Yhteensa Tila
L [¥]] L] v | 7| | ¥ | | ¥ VI
0 kpl 0,00 0,00 d

|
P111 Hilavitkutin

P112 Hilavitkutin 2.0
120 Tuote 120

Lisattdessa uutta rivia tuotehaku avautuu siina kentassa, joka on jarjestyksessa ennen toista kenttaa.

Ostohinta tulee ostotuotteen tiedoista. Ostohinta iimoitetaan aina verottomana. Valitun myyntituotteen

ei tarvitse olla kytketty ostotuotteeseen, mutta talloin tuotteen ostohinta on tallennettava
manuaalisesti.

Ostotilausrivi voidaan liittaa myyntitilaukseen klikkaamalla suurennuslasikuvaketta Tilausnro-

kentassa. Saman ostotilauksen eri ostotilausrivit voivat olla liitetty eri myyntitilauksiin. Mikali ostotilaus

on liitetty myyntitilaukseen, tulee tieto automaattisesti myos ostotilausriveille.
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Toivottu toimituspaiva ja vahvistettu toimituspaiva paivittyy ostotilausriveille kun kyseinen paiva
on valittu ostotilauksen otsikkotiedoissa.

Saapunut maara ja saapumispaiva paivittyvat ostotilausriveille kun saapuminen on kirjattu
Saapuminen-toiminnossa.

2.3 Ostotilauksen tila: Valmis

Uuden ostotilauksen tila on Avoin. Tassa tilassa ostotilausta ei voi tulostaa tai lahettaa sahkopostilla.
Ostotilauksen tilaksi on muutettava Valmis ennen sen tulostamista tai lahettamista sahkopostilla.

Avoin Er- o @
= Avoin

& Valmis

2.4 Ostotilauksen lahettaminen

Ostotilaus voidaan tulostaa tai lahettda sahkopostilla.

= Tulosta
B4  Sahkoposti
= Raportit

Poista Tulosta E- |

Tulosta-valinta muodostaa laskutusasetuksissa maaritellyn oletusasiakirjan. Muodostettavan
tiedoston muoto on maaritelty raportin asetuksissa (yleensa pdf).

Sahkoposti-valinta avaa dialogin, jossa voi valita halutun sahkoépostimallin ja vastaanottajat.
Sahkopostin liitteeksi muodostetaan laskutusasetuksissa maaritelty oletusasiakirja. Sahkdpostin
lahetys muuttaa ostotilauksen tilaksi Ldhetetty.

Raportit-valinta avaa dialogin, josta voi valita halutun ostotilausasiakirjan tulostuksen tai [ahettamisen
sahkopostilla.

2.5 Toimituspaivan vahvistus

Vahvistettu toimituspaiva tallennetaan ostotilaukselle klikkaamalla Vahvistettu toimituspaiva -kentan
reunassa olevaa nuolikuvaketta. Avautuneessa dialogissa annetaan vahvistettu toimituspaiva, joka
automaattisesti siirtyy tilausriveille. Tilausriveilld paivaa voi muuttaa, jos jollain tuotteella on poikkeava
toimituspaiva.
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2582025 =
Tuotenro Nimi Vahvistettu toimituspaiva
=]

m Hilavitkutin

10 Gadget 2582025

12 Hilavitkutin 2.0 1.9.2025

Yhteensd 3
Sulje oK

2.6 Tilauksen tilat

Ostotilauksen tila paivittyy automaattisesti. Ostotilauksen tilaa voi muuttaa ostotilauksen oikeassa
ylakulmassa olevasta toimintopainikkeesta niin kauan kun ostotilaukselle ei ole tallennettu saapumista.

Avoin Avointa tilausta ei ole viela lahetetty eteenpain. Tilaus on muokattavissa
vain kun sen tila on Avoin.

Valmis Kun ostotilaus on valmis, sen tilaksi muutetaan ostotilaussivulla Valmis.
Tassa tilassa ostotilauksen voi tulostaa tai Iahettdad sahkopostilla.

Lahetetty Ostotilaus on lahetetty sahkopostilla.

Vahvistettu Ostotilaukselle on tallennettu vahvistettu toimituspaiva.

Vahvistettu toimituspaiva annetaan ostotilauksen otsikkotiedoissa.
Paivays paivittyy myods ostotilausriveille.

Osittain saapunut Osa ostotilauksen tuotteista on saapunut.

Taysin saapunut Ostotilauksen tuotteet on merkitty taysin saapuneiksi.

2.7 Saapuneet

Ostotilaukselle tallennetut saapumiset nakyvat ostotilauksen Saapuneet-osiossa. Tiedoista ndkee
mm. milloin tilattuja tuotteita on saapunut, saapuneiden tuotteiden maaran, varaston johon tuotteet on
saapuneet seka jaljella (saapumatta) olevien tuotteiden maaran.

~ Saapuneet

Tuotenro Tuotenimi Saapumispaiva Tilattu mdara  Saapunut maara Jiljelld Varasto Ostohinta valuutassa .
pp-kk.yn )| 5 v v v v
1 Hilavitkutin 9.10.2023 10 8 2 0 66,00
12 Hilavitkutin 2.0 9.10.2023 8 8 0 n 77,00

2.8 Myyntitilausrivit

Ostotilaukseen kytketyn myyntitilauksen rivit nakyvat ostotilauksen Myyntitilausrivit-osiossa.
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Saapunut maara naytetaan silloin kun tuotteet on merkitty saapuneeksi. Maara ja saapunut maara -
kentat ovat vihreita silloin kun saapunut maara on sama kuin myyntitilausrivin maara.

Listauksessa oleva toimituspdiva on myyntitilaukselle tallennettu toimituspaiva.

Myyntitilauksen rivien tilaa voi muuttaa valitsemalla rivit ja sen jalkeen Muuta rivin tilaa -valikosta
haluttu tila. Lopuksi klikataan valikon oikealla puolella olevaa kolmiokuvaketta.

~ Myyntitilausrivit

Mutarvintlaa v &) Y L3

Sarjanumero Tuotenro Teksti Yksikko Maard Saapunut maara Toimituspaiva
v v 5| pp.kkoww 8 ¥
167 m Hilavitkutin kpl 2 2 9.10.2023

2.9 Seuranta

Ostotilauksen Seuranta-osiosta ndkee ostotilaukseen liittyvat myyntitilaukset ja saapumiset. Rivin
lopussa olevasta kynakuvakkeesta myyntitilaus tai saapuminen avautuu uudelle valilehdelle.

~ Seuranta
Tyyppi Tila Kuvaus Numero Pvm
pp. kk.vwwy alv
Tilaus Lasku 155 21.4.2023 &

2.10 Toimituksen tila ostotilauslistauksessa

Ostotilauslistauksessa ostotilauksia voi suodattaa tilan perusteella ja ndin saada helposti kuva esim.
tilatuista tilauksista, jotka eivat ole viela saapuneet.

Avoin Avointa tilausta ei ole viela |&hetetty eteenpain. Tilaus on muokattavissa
vain kun sen tila on Avoin.

Valmis Kun ostotilaus on valmis, sen tilaksi muutetaan ostotilaussivulla Valmis.
Tassa tilassa ostotilauksen voi tulostaa tai lahettdd sahkopostilla.

Lahetetty Ostotilaus on ldhetetty sdhkdpostilla.

Vahvistettu Ostotilaukselle on tallennettu vahvistettu toimituspaiva.

Vahvistettu toimituspaiva annetaan ostotilauksen otsikkotiedoissa.
Paivays paivittyy myos ostotilausriveille.

Osittain saapunut Osa ostotilauksen tuotteista on saapunut.
Taysin saapunut Ostotilauksen tuotteet on merkitty taysin saapuneiksi.
Mybhassa Mikali ostotilausta ei ole merkitty toimitetuksi ja vahvistettu toimituspaiva

on mennyt, muuttuu tilaa osoittava pallo punaiseksi.

[14]



SoftOne

3. Saapuminen

Toiminnossa Myynti > Osto > Saapuminen > Odottaa saapumista on listattu kaikki ostotilaukset,
jotka eivat ole kokonaan saapuneet.

Saapuneet -valilehdelld on listattu kaikki tallennetut saapumiset.

3.1 Saapumisen rekisterointi

Uuden saapumisen voi aloittaa joko klikkaamalla ostotilausrivin lopussa olevaa plus-kuvaketta, jolloin
saapuminen kohdistuu automaattisesti valittuun tilaukseen.

Odottaa saapumista Saapuneet == l
X 2 5
CI Tilausnro | Toim.nro Toim.nimi Tilauspiiva | Sisdinen teksti \ ﬂé_))
| i i | [ppkicvn O] ¥ | . Il ¥ =
[ 4 3 Softis A8 1.0.2025 Toimitus viikolla 37! + &
3
] s 9 Palikat Oy 9.10.2023 + &
Cl [ g Palikat Oy 2.10.2023 Q Uusi saapuminen
O 4 9 Palikat Oy 22.8.2023 + &
(I 8 Palikat Oy 8.5.2023 + &

Uuden saapumisen voi aloittaa my6s klikkaamalla plus-kuvakkeella varustettua valilehtea.

Ddottaa saapumista Saapu o

U

Tall6in saapumistiedoissa valitaan toimittaja ja ostotilaus, ja lopuksi klikataan Hae tilausrivit -
painiketta.

Odoftaa saapumista Saapunest Uusi saapuminen = X + x
|
[
Saapuminen
Saapumisnumero Toimittaja Tilausnro
9 Palikat Oy prg Buodata valintaa kirjoittamalla.
Saapumispéiva Suodata valintaa kirjoittamalla...
9.10.2023 \:| Kokonaan D Saapunut maard
saapunut sama kuin tilattu 1(9-Palikat Oy)
mar 4 (9 - Palikat Oy)
Sisainen teksti 6 (9 - Palikat Oy)
8 (9 - Palikat Qy)
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Ostotilausriveille paivitetaan saapunut maara, ostohinta seka varasto.

e Saapumisesta muodostuu varastotapahtuma annetulla paivayksella, maaralla ja ostohinnalla.

o Mikali kaikki tilatut tuotteet eivat ole saapuneet, ostotilaus voidaan jattda odottamaan
jalkitoimitusta, tai kuitata kokonaan saapuneeksi ruksaamalla Kokonaan saapunut.

Saapuminen

Saapumisnumero

Saapumispaiva

Toimittaja

Palikat Oy

1.9.2025 & (] Kakonaan saapunut Saapunut maard
sama kuin tilattu
maara

Sisdinen teksti
Ostotilausrivit
[:I Tuotenro | Tuotenimi Tilattu maara | Saapunut maara
7 7
O m Hilavitkutin 5 5
OJ % 10 Gadgat 10 10
dJ 12 Hilavitkutin 2.0 1 1

Tilausnro
1
Jaljelid Saapumispaiva | Ostohinta valuutassa | Varasto
V¥ || ppkkwO| ¥ v
0 1.9.2023 66,00 n
0 1.9.2025 15,00
0 1.9.2023 66,00 n

Saapumisen tallentamisen jalkeen tulee nakyviin Myyntitilausrivit-osio, mikali ostotilaus on kytketty

myyntitilaukseen. Myyntitilausrivit-osiossa on mahdollista paivittdd myyntitilausrivien tilaa.

Myyntitilausrivit

Fas
Muuta rivin tilaa - ® R o
Sarjanumero | Tuotenro Teksti Yksikkd Midrd Saapunut maard Toimituspaiva
4 v v[ppkeww H| ¥ ¥
b 168 112 Hilavitkutin 2.0 kpl 5 5

3.2 Varastotapahtuma

Saapumisen kirjaus muodostaa Lisays-varastotapahtuman.
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Saldo Saldo Hilavitkutin X +
Yleiset
Tuotenumero* Varasto*® Varastopaikka
111 Hilavitkutin Vantaa
Tyyppi Madra Hinta*
Lisdys L
Lisitieto Tapahtumapaiva
10.09.2025
Tapahtumat
Tyyppi | Masra | Léhde | Tapahtumapéiva | Luot | Luonut |
[ | ¥ | | | [ ¥ | | % [ppkcviw 0] v [ppkeww BT | | v
| Lis&ys 10,00 66,00 & 0stotilaus: 18, Saapuminen: 13 10.9.2025 10.9.2025 SoftOne (189)
Varaus -1,00 35,83 & Myyntilasku: 200040 10.9.2025 10.9.2025 Samus
ano 1.00 35,83 & Myyntilasku: 200040 10.9.2025 10.9.2025 Samus
Varaus 1,00 55,43 & Myyntilasku: 200040 10.9.2025 10.9.2025 Samus
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4. Ostolaskun ja saapuneiden ostotilausten yhdistaminen

Ostoreskontraan saapuneen ostolaskun (Talous > Ostoreskontra > Laskut) Ostotilaus-osiossa voi
tarkistaa, etta ostolaskun mukaiset maarat tarvikkeita on saapunut.

Ostotilaus o~
Ostotilaus = Naiytd vain woimitetut rivit [ Nyt jo yhdistetyt rivit Etsi
1 Tilausnro Tuotenro  Tuote Toimittajan tuotenro | Tilattu maErd | Saapunut madrid | Laskutettu misrd | Hinta ostotilau.. | Hinta ostolasku... Yhieensi L
v v v v v v v
1413 10 Gadget 10,00 10,00 10,00 3,30 3,50 35,00 @
144 12 Hilavitkutin 2.0 25,00 15,00 15,00 50,00 50,00 750,00

146 1 Hilavitkutin P11 10,00 8,00 8,00 66,00 66,00 528,00 q Klikkaa poistd

Ostotilaus-valikosta valitaan halutut ostotilaukset ja painetaan Etsi-painiketta.

o Na&yté vain toimitetut rivit -valinta nayttaa valituilta ostotilauksilta ainoastaan saapuneet rivit.

o Na&yté jo yhdistetyt rivit -valinta nayttda myds muihin toimittajan ostolaskuihin yhdistetyt rivit.
Laskuid-kentassa on sen ostolaskun laskuid, johon rivi on yhdistetty.

o Ostotilauksen rivi yhdistetdan ostolaskuun klikkaamalla rivin lopussa olevaa kuvaketta.
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5. Myyntitilaus

5.1 Ostotilauksen luonti myyntitilaukselta

Ostotilaus voidaan luoda myyntitilaukselta valituista tilausriveista.

Valitse tilausrivit, joista halutaan luoda ostotilaus. Valitse sitten Toiminnot-painikkeesta toiminto Luo
ostotilaus.

Tuoterivit (1) Summa: 500,00 | Alv: 127,50 | Yhteensa: 627,50 | Laskutettavaa: 500,00 ~

RN VY [ aajennatistaus ] Pilota siimetytrivit o) (Toiminnot = ) | Muutarivin tilaa v Uusi woterivi |~

Nayta ulkoiset tuotetiedot
10 Tuotenre | Tuotenimi Maard Yks Yhteensd
Uusi tuote

v A v

il ¥ v v Tuo tuoteriveji (Excel/JCAD)

Hae tuotteista 500,00 127,50

Dok + .

1.8 100 Tuote 100 5 K 62750 & X

Laske valittujen rivien hinnat uudelleen

P
@]

Laske uudelleen tuntikirjaukset

Luo ostotilaus |
4

[ra B

Kopioi valitut rivr{

Jos valitset uuden ostotilauksen luomisen, valitse samalla toimittaja, projekti seka se, haluatko ottaa
mukaan myyntitilaukselle rekister6idyn toimitusosoitteen, eli toimitusosoitteen suoraan asiakkaalle.

Luo ostotilaus - Tilausnro 376

Uusi ostotilaus
Toimittaja *

1 Tukku Oy
Kopioi projekti

[ Kapioi wimitusosoite

Tuotenro Nimi Maara Ostohinta (tilaus) Ostohinta Varasto Ostotilaus
v v v v

100 Tuote 100 5 47979 47,979 0311

Jos haluat lisata tuotteet olemassa olevaan ostotilaukseen, valitse toimittaja seka tilaus jolle tuotteet

lisataan.

Luo ostotilaus - Tilausnro 376
[ Uusi ostotilaus

Toimittaja * Ostotilaus *

9 Palikat Oy

Suodata valintaa kijoittamalla...

Tuotenro Nimi Maara Ostohinta (til; 1sto Ostotilaus
1(9 - Palikat Oy - Vahvistettu)

2 (9 - Palikat Oy - Avoin)
100 Tuote 100 5 47979 47,979

Lopuksi klikataan Luo ostotilaus -painiketta.

Ennen dialogin sulkemista ostotilauksen saa avattua uudelle valilehdelle Ostotilaus-sarakkeen
kynakuvakkeesta. Dialogin sulkemisen jalkeen ostotilauksen saa avattua myyntitilauksen Seuranta-

osiosta.

[19]



SoftOne

6. Ostoehdotus

Ostoehdotustoiminnolla luodaan varastotuotteista ostoehdotus, jonka perusteella voidaan muodostaa
ostotilauksia.

6.1 Ostoehdotuksen luonti

Ostoehdotuksia luodaan toiminnossa Myynti > Varasto > Ostoehdotus.

Ostoehdeotus

Valinta

Ehdotus perustuen* Tilauspisteen saato (%)
Tilausmaara, jos saatavilla oleva m3ard == tilauspiste ~ 0
Varasto Tuotenumerosta Tuotenumeroon
~
Tilaaja
Samu Sirkka 415 huomioi tuotteita iiman tilauspistend Al5 huomiol twotteita iiman tilausmaarss

Toimitusosoite

& Luo ehdotus

Ehdotettava tilattava maara valitaan Ehdotus perustuen -valikosta:

o Tilausmaara, jos varastossa on jaljella <= tilauspiste
Ehdotettu tilattava maara = tilausmaara, jos varastosaldo on pienempi tai yhta suuri, kuin
tilauspiste.

o Tilausmaara, jos saatavilla oleva maara <= tilauspiste
Ehdotettu tilattava maara = tilausmaara, jos saatavilla oleva maara on pienempi tai yhta suuri,
kuin tilauspiste.

o Tilausmaara
Ehdotettu tilattava maara = tilausmaara

Tilauspisteen sdété -kentassa tilauspisteita voi saataa prosentuaalisesti (+ tai -) ennen vertailua
varastosaldoon tai saatavilla olevaan maaraan.

Varasto-valikosta voidaan valita tietyn varaston tuotteet. Mikali valintaa ei tehda, ostoehdotukseen
listataan kaikkien varastojen tuotteet.

Ostoehdotukseen tulevat tuotteet voi rajata myds tuotenumeron mukaan.
Ostoehdotuksessa voi jattdad huomiotta tuotteet, joilla ei ole tilauspistetta tai tilausmaaraa.

Ostoehdotuksessa annettu tilaaja (viitteemme) ja toimitusosoite siirtyvat ostoehdotuksesta
muodostettaville ostotilauksille.

Lopuksi painetaan Luo ehdotus -painiketta, joka muodostaa ostoehdotuksen annettujen valintojen
perusteella.

6.2 Ostoehdotuksen muokkaus

Ennen ostotilausten luontia ostoehdotusriveillda on mahdollista muuttaa tilattavaa maaraa, toivottua
toimituspaivaa seka toimitusosoitetta.
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Ostotilaus

Toimitusaika | Tilattava maara Hinta Ale (%) | Yhteens3 Valuutta

[ 1v|l |vjL_1v Uv [_1v ¥
4 0 50 0,00 EUR
4 5 50 250,00 EUR
3 10 66 660,00 EUR

SN

Toivottu toimituspaivi| | Toimitusosoite

| ppKl vvw C’Jl Al

13.9.2025 & Softis Oy Perintdkuja 4 013..
13.9.2025 & Softis Oy Perintdkuja 4 013..
12.9.2025 & Softis Oy Perintdkuja 4 013..

Toimittaja-kenttd nakyy korostettuna, mikali tuotetta on saatavilla useammlta toimittajalta.

| Tuote Toimittaja

J
Tuotenum... | Tuotenimi Yksikki Toimittaja T
1% | v 1+ | v [

'I 100 Tuote 100 kpl Palikat Qv

'I 100 Tuote 100 kpl Palikat Qy

'I 111 Hilavitkutin kpl Palikat Qy

'I 111 Hilavitkutin kpl Palikat Qy

|| 112 Hilavitkutin 2.0 kpl Palikat Oy

SoftOne

Toimittajan voi vaihtaa tyhjentdmalla kenttd ja valitsemalla pudotusvalikosta haluttu tukku. Valikossa
on valittavissa ainoastaan ne tukut, joista kyseista tuotetta on ostettavissa.

Palikat Oy

4

K

Suodata valintaa kirjoittamalla... 2 (2)

Palikat Oy

Tarviketukku

| 5

Ostoehdotuksesta voi piilottaa rivit, joissa tilattava maéra on nolla valitsemalla sivun alalaidasta "Al4
huomioi riveja, joissa mééré on 0’

L3 huomioi rivejs, jeissa mddrd on 0

| Luo tilaus merkityista riveistd

6.3 Ostotilauksen luonti

Ostoehdotukselta valitaan rivit, joista halutaan luoda ostotilaus. Téman jalkeen painetaan Luo tilaus
merkityisté riveista -painiketta.

Ostotilaukset luodaan valituista riveistd — yksi ostotilaus per toimittaja ja toimitusosoite. Tilausnumero-
kenttdan paivittyy ostotilauksen numero.
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6.4 Myyntituotteella olevat asetukset

Tuote- ja varastokohtaiset ostoehdotusta ohjaavat arvot maaritellaan tuotetietojen Varasto-osiossa
toiminnossa Myynti > Tuote > Tuotetiedot.

Varastot t+ Lis# rivi
Varasto Hylly Maara Keskihinta Tilausmaara Tilauspiste Toimitusaika
v v v v g v v
Vantaa 4,00 5583 10,00 5,00 3
Keskusvarasto 35,00 60,41 30,00 13,00 3

o Tilausmaara: Tilattava maara ostoehdotuksella

o Tilauspiste: Varastossa tai vapaana olevien alin maara ennen ostoehdotukselle lisdamista

¢ Toimitusaika: Tuotteen toimitusaika paivissa. Tassa annettua toimitusaikaa kaytetdan, mikali
toimittajakohtaiselle ostotuotteelle ei ole tallennettu toimitusaikaa.

6.5 Varaston saldolistauksen lisasarakkeet

Varasto saldolistauksessa (Myynti > Varasto > Saldot) on kolme ostoon/ostoehdotukseen liittyvaa
saraketta.

o Tilauspiste: Varastossa tai vapaana olevien alin maara, jolloin tuotetta on tilattava.
o Tilausmaara: Tilauksessa ehdotettu kappalemaara.
e Ostotilauksilla: Avoimilla (ei saapuneilla) ostotilauksilla oleva maara.
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