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Tilikauden vaihde SoftOne GO Talous &
Laskutus

Valmistaudu uuteen tilikauteen SoftOne GO:ssa taméan ohjeen avulla.

Tarkistettavat asiat, jotka koskevat kaikkia Laskutus ja Talous -moduuleja kayttavia rippumatta
siitd, onko SoftOne GO Kirjanpito kaytdssa vai ei:

e Perusta uusi tilikausi
e Tarkista kaudet

o Sulje/lukitse edellisen tilikauden kuukaudet

o Avaa tarvittavat kuukaudet seuraavalle vuodelle
e Tarkista tositesarjat

Tarkistettavat asiat, jotka koskevat lisaksi SoftOne GO Kirjanpitoa kayttavia:

e Paivitd alkusaldot uudelle tilikaudelle
¢ Kirjaa edellisen tilikauden tulos

SoftOne GO:n kayttajien on vaihdettava sivun ylavalikosta tilikausi, jolla tydskentelee. Taméa koskee
kaikkia, jotka tallentavat tarjouksia, tilauksia tai laskuja, tai tydskentelee reskontrien tai kirjanpidon
kanssa.

SoftOne GO:ssa on helppo tydskennelld rinnakkain paattyvalla ja uudella tilikaudella

e Tilikausi, jolla toimitaan, vaihdetaan tarpeen mukaan sivun ylavalikosta

e Alkusaldot voidaan pdivittda paattyvalta tilikaudelta niin monta kertaa, kuin tarvitaan

e Tilinpaatostositteille on oma tositesarja, jonka voi jattdéa huomioimatta tilikohtaisten tase- ja
tuloslaskelmaraporttien tulostuksessa

e Uuden tilikauden budjettiin voidaan tuoda pohjaksi paattyvan tilikauden saldot

Tarkista asetukset ennen tilikauden vaihdetta

Tassa dokumentissa on kerrottu tarkeimmat tilikauden vaihteessa huomioon otettavat asiat SoftOne
GO:ssa. Kaikki asetukset l16ytyvat saman valikkotoiminnon alta: Talous > Kirjanpito > Tilikaudet.

Kysymyksia?

Asiakaspalvelu ja tuki -osastomme vastaa mielellaan kysymyksiisi. Laheté kysymyksen sahkdpostilla
osoitteeseen tuki@softone.fi tai Asiakaskeskuksen kautta.
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1. Tilikausi

1.1 Tilikauden ja kausien asetukset

Kirjanpidon asetuksissa (Talous > Asetukset > Kirjanpito > Asetukset) maaritellaan, kuinka monta
tilikautta ja kautta voi yhté aikaa olla avoinna. Yleisin asetus on 2 avointa tilikautta, jolloin tilikauden
vaihteessa voidaan tydskennella seka paattyvalla, ettéd uudella tilikaudella.

Aiempia kausia ja tilikausia on suljettava/lukittava tarpeen mukaan ennen uuden tilikauden avaamista.

Kirjanpito

Maksimimadrd avoimia tilikausia 2w
Maksimimadra avoimia jaksoja
Salli muutokset useille jaksoille
Pysahdy aina seurantakohteeseen tosite-/tilidgintirivien tallennuksessa
Lisaa erotuksesta rivi tuotaessa alkusaldoja edelliselts tilikaudelta (kiyt. Ruotsissa) ||

SoftOne GO Kirjanpitoa kayttavien on hyva tarkistaa, ettéd asetus ’Lisda erotuksesta rivi tuotaessa
alkusaldoja edelliselté tilikaudelta’ ei ole valittu.

1.2 Tilikausilistaus

Kaikki perustetut tilikaudet on listattu toiminnossa Talous > Kirjanpito > Tilikaudet > Tilikausi.

e Tilikaudet on listattu uusimmasta vanhimpaan.

e Tilikauden sisaltamat kaudet/kuukaudet saa esiin klikkaamalla tilikauden edessa olevaa
nuolikuvaketta.

e Rivin lopussa oleva véripallo ilmaisee tilikauden tai kauden tilan.

@)
@)
O
@)

musta = kausi/tilikausi ei aloitettu
vihrea = kausi/tilikausi on avoin
oranssi = kausiftilikausi on suljettu
punainen = kausi/tilikausi on lukittu

e Tilikauden tietoihin paasee kaksoisklikkaamalla tilikausirivia tai kynédkuvakkeesta rivin
oikeassa reunassa.
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Tilikausi Alkusaldot Tositesarjat
+ NS
Tilikausi Tila
v
20240101 - 20241231 e 7
20230101 - 20231231 ® s
20220101 - 20221231 ® s
20210101 - 20211231 &
20200101 - 20201231 &
20190101 - 20191231 &
20160101 - 20181231 &
20170101 - 20171231 o s
20160101 - 20161231 e s
20150101 - 20151231 ® s
20140101 - 20141231 [ ¥
20130101 - 20131231 [ ¥4
20120101 - 20121231 e s

1.3 Tilikauden tiedot
Alla on tilikauden tiedoissa olevien osioiden kuvaukset.

Tilikausi
e Tassa osiossa nakyy tilikauden alku- ja loppupaiva, seka tilikauden tila.

e Uutta tilikautta perustettaessa paivamaarat taytetddn automaattisesti viimeisimman tilikauden
perusteella.

Kaudet

e Tassa osiossa nakyy tilikauden kaudet ja niiden tilat. Kausien tilaa myds muutetaan tassa
osiossa.

o Kaudet luodaan automaattisesti uuden tilikauden avaamisen yhteydessa.

Tositesarjat
Tassa osiossa nakyy tilikauteen liitetyt tositesarjat

o Tositesarjat liitetddn automaattisesti uuden tilikauden avaamisen yhteydessa. Tarpeettomat
tositesarjat voi poistaa rivin lopussa olevasta ruksista.

e Mikali tilikaudella otetaan kayttéén uusi tositesarja, on se ensin perustettava Tositesarjat-
vélilehdella, ja lisattava sen jalkeen tilikauden tositesarjoihin. Tositesarja lisataan tilikaudelle
valitsemalla se pudotusvalikosta ja klikkaamalla pluskuvaketta valikon vieressa.

e Tositesarjan aloitusnumeroa on mahdollista muuttaa niin kauan kuin kyseiselle tositesarjalle
ei ole tallennettu yhtaan tositetta.

Tositemallit
Tassé osiossa nakyy tilikauteen liitetyt tositemallit
e Tositemallit ovat tilikausikohtaisia, joten ne on kopioitava edelliselta tilikaudelta kayttamalla
Kopioi mallit -painiketta.

e Mallien kopioinnin voi suorittaa useamman kerran, mutta vain aiemmin kopioimattomat mallit
kopioidaan uudelle tilikaudelle.
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e Osio nakyy vain kun roolilla on kayttdoikeus Talous > Kirjanpito > Tositteet > Tositteiden
kirjaus [9].
1.4 Uuden tilikauden avaaminen

1. Siirry toimintoon Talous > Kirjanpito > Tilikaudet > Tilikausi.

2. Uusi tilikausi avataan klikkaamalla Luo tilikausi -painiketta.

Tilikausi Alkusaldot Tositesarjat
q =+ Luo tilikaus Y =
Tilikausi Tila
v
> 20230101 - 20231231 ® s
> 20220101 - 20221231 e
> 20210101 - 20211231 &

3. Uusitilikausi avautuu omalle valilehdelle.
4. Uuden tilikauden paivamaara maaraytyy viimeisimman tilikauden perusteella. Voit korjata
tarvittaessa tilikauden alku- ja/tai paattymispaivaa.

Tilikausi Alkusaldot Tositesarjat Vusi tilikausi = X X

Tilikausi

Muista avata kaytettavat kaudet ja tar 553 sUCnttaa tositemallien kopiointi. l
Mistz Mihin *
1.1.2024 31.12.2024

5. Tallenna-painikkeen edessa on asetus Sailyta tositesarjojen numerosarja. Asetusta ei ole
oletuksena valittu, jolloin tositesarjojen numerointi alkaa tositesarjalle maaritellysta
aloitusnumerosta.

Ala kayta tata valintaa, jos teet samanaikaisesti kahta tilikautta tai, jos haluat uuden tilikauden
tositenumeroinnin alkavan tositesarjalle méadritellysta aloitusnumerosta.

Mikali tositenumerosarjan numerointia halutaan jatkaa edelliselta tilikaudelta, on tAméa asetus
valittava ennen tallentamista. Asetus ei ole kaytettavissa enaa tallennuksen jalkeen.

D S3ilytd tositesarjojen numerosarja Tallenna

6. Tallenna muutokset.
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7. Avaa Kaudet-osio ja valitse kaudet, jotka haluat avata. Valitse pudotusvalikosta tila Avoinna ja
klikkaa lopuksi valikon oikeassa reunassa olevaa kolmiokuvaketta.

Tilikausi Alkusaldot Tositesarjat Tilikausi 20240101 - 20241231 X b
Tilikausi
Mistd * Mihin * Tila
1.1.2024 31.12.2024 Ei aloitettu ~
Kaudet o~
Ei aloitetwy v @
ICEC:T—
= . . ) Avoinna
=] Numero  Kausi Kuukausi Tila Suljetty
v v
1 20241 Tammikuu Ei aloitettu ®
O 2 024-2 Helmikuu Ei aloitettu [ ]
O 3 0243 Maaliskuu Ei aloitettu [ ]

8. Avaa Tositesarjat-0sio ja tarvittaessa lisda tai poista tilikaudella kaytettavia tositesarjoja.

9. Tallenna muutokset.

10. Avaa Tositemallit-osio, jos haluat kopioida edellisella tilikaudella kaytettyja tositemalleja
uudelle tilikaudelle.

11. Uusi tilikausi on nyt valmis!

1.5 Edellisen tilikauden sulkeminen
Siirry toimintoon Talous > Kirjanpito > Tilikaudet > Tilikausi.

2. Siirry suljettavan tilikauden tietoihin.

3. Valitse suljettavat/lukittavat kaudet. Klikkaamalla otsikkorivilté valintaruutua saat valittua
kaikki kaudet kerralla. Valitse pudotusvalikosta haluttu tila ja klikkaa sen jalkeen valikon
lopussa olevaa kolmiota.

Kaudet ~
Ei aloitettu v @
. . Avoinna
MNumero Kausi Kuukausi Suljettu
v v
1 20221 Tammikuu Avoinna ®
2 20222 Helmikuu Avoinna o
3 20223 Maaliskuu Avoinna o
4 20224 Huhtikuu Avoinna o
5 20225 Toukokuu Avoinna o
6 20226 Kesakuu Avoinna o
7 20227 Heinakuu Avoinna o
8 20228 Elokuu Avoinna ®
9 20729 Syyskuu Avoinna [ ]
10 202210 Lokakuu Avoinna ®
1 2022-11 Marraskuu Avoinna [ ]
12 202212 Joulukuu Avoinna [ ]
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Tilojen selitykset:
Suljettu = Tilikauden ja kausien tilaa on mahdollista muuttaa mydhemmin
Lukittu = Tilikausien tai kausien tilaa ei pysty endéd muuttamaan myéhemmin

Tilikauden tilaksi muuttuu sama tila, joka kausille asetettiin.
Tallenna muutokset.

Tilikausi on nyt suljettu tai lukittu.
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2. Alkusaldot

2.1 Tilikauden valinta

Tilikausien alkusaldoja paasee tarkastelemaan valitsemalla pudotusvalikosta haluttu tilikausi.
Ainoastaan avoinna olevien tilikausien alkusaldoja on mahdollista muuttaa.

Tilikauwsi Alkusaldot Tositesarjat

Tilikausi| 20240101 - 20241231 4‘—

2.2 Alkusaldojen paivitys uudelle tilikaudelle

Alkusaldot uudelle tilikaudelle paivitetdan toiminnossa Talous > Kirjanpito > Tilikaudet > Alkusaldot.
Alkusaldoja voidaan péivittaa niin monta kertaa, kuin on tarvetta.

1. Valitse Tilikausi-valikosta tilikausi, jolle alkusaldot paivitetaan.

2. Klikkaa painiketta 'Tuo alkusaldo edelliseltd vuodelta’.

Tilikausi Alkusaldot Tositesarjat \
Tilikausi 20240101 - 20241231 + Lisd rivi ) Tue alkusalde edelliseltd vuodelta ? 23
Rivi Tilit Tilimuoto Kustannuspaikka Projekti Vientilaj Debet Kredit

3. Jos ohjelma pyytaa sinua antamaan tilin, jolle erotus kirjataan, vastaa Peruuta. Tata
kysymysta ei tule, jos kirjanpidon asetukset on tallennettu alussa olevan kappaleen
‘Tilikauden ja kausien asetukset’ mukaisesti.

4. Tarkista, etta alkusaldot siirtyivat oikein. Alkusaldoja voi tarvittaessa korjata tai lisata uusia
riveja. Debet ja kredit -summien erotus tulisi olla edellisen tilikauden tuloksen verran.

5. Tallenna muutokset.

2.3 Rivien lisays
Alkusaldoihin voi lisaté riveja kahdella tavalla:
o Kayttamalla Lisaa rivi -painiketta tyokalurivilla.

o Kayttamalla Enter- tai Tab -nappaimia ollessasi viimeisen alkusaldorivin kohdalla, jolloin
alimmaksi tulee uusi rivi (samanlainen toiminto, kuin tilidintirivien lisdyksessa).

Tilikausi Alkusaldot Tositesarjat \
Tilikausi = 20240101 -20241231 ~ + Lisa rivi > Tuo alkusaldo edelliselid vuodelta NS
Rivi  Tilit Tilimuoto Kustannuspaikka Projekti Vientilaj Debet Kredit
Y Y v ks Y Y Y
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2.4 Rivien poistaminen
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Yhden tai useamman rivin voi poistaa valitsemalla poistettavat rivit ja klikkaamalla Poista-painiketta
sivun alalaidassa.

[ 25 2018 - Maahantuonti EU:n ulkopuolelta alv-velka 34574 0,00 Velka
26 2020 - Ostojen alv-saaminen 3 - Espoo 96,77 0,00 Saatava
27 2920 - Ostojen alv-saaminen 1 - Helsinki 318,18 0,00 Saatava
: 28 2020 - Ostojen alv-saaminen 6 981,42 0,00 Saatava
29 2020 - Ostojen alv-saaminen 2 -Vantaa 10,62 0,00 Saatava
: 30 2021 - Kdanteinen alv-velka EU tavaraosiot 0,00 342155 Velka
- coco oo _ - on P ,
‘Yhteensd 38 (Valitut 5)
Debet Kredit Ero
43690919 260 261,41 176 647,78
Luetu 18.12.2 SoftOne (22395)
q Poista
2.5 Muuta

Alla on esitelty Alkusaldot-sivun ominaisuuksia.

Summaukset

Sivun alalaidassa naytetdan Debet- ja Kredit -sarakkeiden summat yhteensa seka naiden erotus.

Summien tulee erottaa tilikauden tuloksen verran.

Debet
43690919

Kredit
260 261,41

Ero
176 647,78

Tilien rajoitukset

Ainoastaan tileja, joiden tyyppi on 'Saatava’ tai 'Velka’, voi lisata alkusaldoihin.

Muuttuneen rivin merkki

Alkusaldorivin alussa on punainen tahti merkkina siita, etta rivin tietoja on muutettu.

Luotu/Muokattu -tieto

e Sivun vasemmassa alalaidassa nékyy luontipdiva seké viimeisin muutospaiva.

e Luotu = nayttaa milloin ensimmainen alkusaldorivi on tallennettu rippumatta siitd onko se

tehty manuaalisesti vai kayttdamalla alkusaldojen tuontia edelliselta tilikaudelta.

e Muokattu = ndyttad ajankohda, milloin alkusaldoriveja on viimeksi muokattu.
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3. Tilikauden tuloksen kirjaus

Kun edellisen tilikauden tulos on tiedossa, tehdaan uudelle tilikaudelle yksipuoleinen kirjanpitotosite,
jolla tulos kirjataan.

Jotta yksipuoleinen kirjaus voidaan tehd&, on kirjanpidon asetuksissa sallittava tosite-erot

Asetukset kirjanpito

Tositteen kirjaus

Kiiytd masraa tositteen tallennuksessa |:|

Salli muutokset tositteisiin
Anna muuttaa tositepaivimaaraa
Poista suora validointi O

Jos suora validointi ei ole kdytossa validoidaan tilit, sum

Salli tosite-erot

Salli erot autom. kirjaussaannoissa

Luo automaattikirjaukset kyselemattéd
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4. Tositesarjat

4.1 Tositesarjan lisdaminen
Tositesarjoja yllapidetdan toiminnossa Talous > Kirjanpito > Tilikaudet > Tositesarjat.

1. Kilikkaa sivun ylareunasta Luo tositesarja -painiketta.

Tilikausi Alkusaldot Tositesarjat [

q -+ Luo tositesarja NS

2. Anna tositesarjalle numero ja nimi. Tositesarjan tunnus on oltava numeerinen.
Méaarittele tositesarjan tositteille aloitusnumero.
4. Tallenna.

4.2 Tilinpaatostositesarjan kayttaminen

SoftOne GO:ssa on mahdollista kayttaa yhta tai usempaa erillista tositesarjaa tilinpaatostositteiden
tallentamiseen. Perusta tositesarja ja ruksaa Tilinpaatostositteet.

Tilikausi Alkusaldot Tositesarjat Tositesarjad * *

« o< 2> B

Tositesarja
Numero *
q
Mimi *
Tilinp&atistosittest
Aloitusnumero *

1

Tilinpaatastositteet ‘———

|:| Kirjanpidon ulkopuoliset tosittest
Tilinpaatostositesarjoilla tallennetut tositteet on mahdollista jattaé pois taseesta ja tuloslaskelmasta,
jolloin tilinpaatdskuukaudelta saadaan raportit, jotka siséltéavéat vain normaalit kuukausitapahtumat.

4.3 Kirjanpidon ulkopuolisen tositesarjan kayttaminen

SoftOne GO:ssa on mahdollista kayttaa yhta tai usempaa erillista tositesarjaa kirjanpidon
ulkopuolisten vientien tallentamiseen. Perusta tositesarja ja ruksaa Kirjanpidon ulkopuoliset tositteet.
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Tilikausi Alkusaldot Tositesarjat Tositesarja 91 X x

LN S B

Tositesarja

Numero *
|
Nimi *
Laskennalliset sosiaalikulut

Aloitusnumero *

2024

[ ] Tilinpaatgstositteet

Kirjanpidon ulkopuoliset tositiest h

Téllaisella tositesarjalla tallennetut tositteet on mahdollista ottaa mukaan tai jattaa pois tase- ja
tuloslaskelmaraportteja tulostettaessa.
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