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Mika on Ykkonen?

Ykkonen on suomalainen taloushallinnon perusohjelmisto pienille ja keskisuurille yrityksille seka eri-
laisille yhteisdille. Ohjelmisto sisaltdaa kirjanpidon, laskutuksen, palkanlaskennan, reskontrat, jasen-
rekistereitd, pienen taulukkosovelluksen jne. Néiden avulla PK-yritys ja yhteis0 voi suorittaa lahes
kaiken PC-pohjaisen taloushallintonsa. Liséksi tarvitaan Windowsin normaalit tytkalut ja mahdolli-
sesti pankkiyhteysohjelmisto. Ykkonen toimii kaikissa PC-koneissa, ja kayttojarjestelménd voi olla
DOS, Windows 95/98/ME, Windows NT, XP, Vista, Windows 7, Windows 2000 tai Linuxin emulaa-
tiotilassa. Windowsissa Ykkdsen voi kaynnistdd samanaikaisesti moneen ikkunaan eri kdyttotarkoi-
tuksiin. Yritysten tai tietokantojen maaraa ei ole rajoitettu. Ohjelmisto toimii myds tietoverkoissa.

Ykkonen on ohjelmoitu Borlandin C/C++/ASM/CBuilder ja Microsoft Visual C++ -kdantdjien eri
versioilla. Ulkopuolisia ohjelmakirjastoja tai tietokanta-ajureita ei tarvita. Ykkonen siséltdd oman
sovelluskehittimensd, jonka kdskykanta on rakennettu ohjelmiston kayttotarkoitusten mukaiseksi. So-
velluskehitintd on kaytetty varsinaisten perussovellusten kayttoliittymien rakentamiseen (Kirjanpito,
reskontrat, rekisterit). Nopeutta vaativat laskennat on kuitenkin kirjoitettu aina C:11a.

Ykkdnen on monen asian kompromissi; se on haluttu hyvin huokeaksi mutta silti nopeaksi, joustavaksi
ja kaiken kattavaksi taloushallinnon ohjelmistoksi, joka toimii lahes kaikissa k&yttojarjestelmissa.
Taman vuoksi se on ndkyvilta osiltaan merkkipohjainen ohjelmisto. Ohjelma kuitenkin kéyttdd Win-
dowsin normaalia graafista vélineistod (GDI:t4d) mm. tulostuksissa, séhkopostissa, indeksoinneissa ja
muutamissa sisaisissa prosesseissa. Ykkonen voi tulostaa TH2003 versiosta alkaen kaikille mahdolli-
sille Windowsissa méaaritetyille kirjoittimille, lisdksi esim. Acrobat Distilleriin (PDF) ja FAXiin. Ku-
varuudun késittely tehd&an nopeuden ja keveyden vuoksi taysin merkkipohjaisesti, merkistd tosin on
silloin rajoitetumpi. Jos kirjoitin tuntee PCL3-6 sivunkuvauskielen, tulostaminen suoraan kirjoittimel-
le on edelleen nopein tapa tulostaa. Jos tulostetta halutaan muotoilla, tulosteen voi ohjata suoraan jo-
honkin Windows-editoriin (MsWordiin, WordPadiin), jonka ohjelma itse voi etsié.

Merkkipohjaisuudesta on edelleen useita kiistattomia etuja. Taloushallinnon ty6t ovat rutiinitoita, jot-
ka edellyttavat standardoituja operaatioita sek& suurta nopeutta ja joustavuutta. Tarkeintd on saada no-
peasti ja tarkasti haluttu lopputulos - kayttoliittyman muodikkuus jaa toisarvoiseksi asiaksi. Graafisia
ohjelmia pienempi prosessointitarve lisdd myos toiminnallista luotettavuutta; ohjelmisto ei ole Kriitti-
nen laiteajurien ja Windowsin kirjastojen tai versioiden suhteen. Laitteistonkin merkitys jaa véhai-
semmaksi. Windowsin ikkunaan kaynnistettynd Ykkonen saa jo huomattavan osan siitd toiminnalli-
sesta lisdyksestd, jonka Windows kayttojarjestelména ja ohjelmiston toiminta-alustana voi antaa.

Juuri merkkipohjaisuutensa ansiosta Ykkonen kayttaytyy nopeasti kaikissa laite- ja kayttojérjestel-
maympaéristdissd. Ohjelmanosista voidaan siirtyd nopeasti toisiin. Koska tarpeet ja tilanteet muuttuvat
taloushallinnossa nopeasti, muutoksia ja korjauksia ohjelmistoon on tehtédva melko usein. Moni tehté-
va on jo luonteeltaankin "valiaikainen™. Tdméa heijastuu myds ohjelmistoon; muutamat valikot ja kayt-
toliittymat voivat tuntua karuilta tai keskenerdisilta - kaikkea ei yksinkertaisesti kannata tehda jatku-
van muuttumisen vuoksi "ikuiseksi ja lopulliseksi®. Ykkosessa on jouduttu tekemaan lukuisia komp-
romisseja kaytannollisyyden vuoksi. Ohjelmisto on pienehkdn kokonsa ansiosta nopeasti paivitetta-
vissd Internetistd, saman version sisalla ilmaiseksi. Maksullisia vuosipdivityksia ei tarvita, ja paivi-
tykset uusiin versioihin ovat olleet varsin huokeita. Viimeisten muutosten sivua Internetissa kannattaa
seurata, koska sivulla mainitaan havaitut ja korjatut ongelmat seka annetaan pikaohjeita.

Téssa kisikirjassa on kuvattu vain yleisimmin tarvittavat Ykkosen toiminnoista. Késikirjan ul-
kopuolelle jaiavit mm DBF -kortistojen Kisittely ilman sovellusohjelmaa sekd Ykkosen tulkkien
ohjelmointi (1IDB, SCR, PFR jne.). Osasta niistii ja hieman harvinaisemmistakin ohjeista loytyy
Internet -sivuilta. Ohjelmistoon tehtivit muutokset vanhentavat myos kasikirjan tietoja; tarkis-
ta lisdykset ja muutokset osoitteesta: www.narvasoft.com. Osoitteesta voit myos piivittii oh-
jelmistosi uudempaan ilmaiseksi saman version sisilli.



Taloushallinnon ohjelmistojen toimintaperiaatteista

Tietokone on soveltunut erilaisiin Kirjanpidollisiin tehtdviin jopa niin hyvin, ett4 kone on alkanut saa-
da itsendisté taloushallinnollista roolia ja sen antamiin tietoihin on alettu luottaa liikaa - koneesta on
tullut herra! Mutkistuvissa tilanteissa todellisen ja virtuaalisen maailman valinen linkki katkeaa hel-
posti. Unohtuu, ettd tietokone onkin vain todellisuudessa tapahtuvan taloudellisen toiminnan ja lii-
kehdinnan heijastaja, kuvaaja. Tietokone ei ajattele eika se voi olla taloudellinen paatoksentekija!

Koneen antamat tulokset kuitenkin herattavat aika ajoin ihmetysta - onko se laskenut vaarin? Jos alku-
arvot ja madritykset ovat oikein, tietokone todennédkaisesti laskee ja toimii oikein. Ohjelmavirhe on
tietenkin aina mahdollinen, mutta siitd pikemminkin seuraa ohjelmiston kaatuminen (ruutu sekoaa,
kone jumiutuu tms.). Toisinaan tietojenkasittelyn lopputulos ei kuitenkaan vastaa odotettua tulosta.
Ohjelma tuntuu kayttaytyvan vaarin. Nainkaan ei valttdamatta ole; ohjelma antaa hyvin varmoja vasta-
uksia vain niihin kysymyksiin, joihin se on ohjelmoitu antamaan vastauksia. Ohjelmaan on kuitenkin
voitu ohjelmoida vaaré tai poikkeava késitys jostakin asiasta. Ohjelmistoa pyritddn kehittdméén koko
ajan vastaamaan yha useampiin ja yhd useampien kysymyksiin. Tdmén vuoksi palaute on valttaméaton-
t4. Kaikkiin kysymyksiin vastaavaa ohjelmaa ei kannata rakentaa.

Vastuu on lopulta vain ihmisella - siis tietokoneen kayttajalla ja ohjelmoijalla, joka on rakentanut las-
kentojen logiikan! Kone ei itsendisesti luo mitdén tietoja tyhjastd, se vain siirtelee, yhdistelee ja laskee
ihmisen sinne kirjaamia tietoja ohjelmoitujen saantdjen perusteella. Heijastuksen todellisuudesta ra-
kentaa tietokoneen kayttéja - tulevaisuudessa ehka sahkosilma! Kuvauspaikkana on ohjelman ty6poy-
t4 toimintoineen. Kayttdjan tulisi hallita ohjelmiston toimintaperiaatteet mahdollisimman hyvin. Vasta
silloin h&n voi kysyéa koneelta asioita, jotka kone ymmart&4 ja joihin kone voi antaa vastauksen. Oh-
jelmisto voi tietenkin tehdd automaattisesti monia asioita; kontrolloida ja kayttaa "keinodlyd" — mutta
kone ei ymmarra niin kuin ihminen.

Ohjelman tekeminen voi joskus olla vaikeaa, mutta ohjelman toimintaperiaatteiden ymmaértaminen ei
ole kovin vaikeaa. Ulkoa opitut ja ymmartamatt4 jadneet ndppéinten painamiset tuottavat usein kata-
strofeja - ohjelma ei voi estéa niita tuottamatta hankaluuksia myds normaalikéyttéon. Malta perehtya
tarvitsemiesi taloushallinnon osa-alueiden perusteisiin seka siihen tapaan, jolla ohjelma tehtavia ka-
sittelee. Ndin voidaan parhaiten 10yt4& nekin kohdat, joissa ohjelma ymmartaa jarjestelmallisesti vaa-
rin. Vastauksen antamisen logiikan on rakentanut ohjelmoija, mutta tarvittaessa tata logiikkaa voi-
daan myds muuttaa. Melkoinen osa logiikasta on jopa kayttajankin muutettavissa!

Taloushallinnon ohjelmisto heijastaa yhta inhimillisen toiminnan aluetta, tyon tekemista ja sen tuotta-
mien arvojen siirtelemistd. Yksinkertaistettuna kaikki alkaa siitd, ettd joku on tehnyt ty6ta jollekin,
mistd seuraa saatava tyon tekijalle ja velka tyon teettajalle. Saatava ja velka saattavat ilmaantua oike-
ushenkil6iden valille monesta muustakin syysta. Tyotd ei nykyddn endd vaihdeta - eikd oikeastaan
saakaan vaihtaa - tyohon, vaan valittdvaan tekijaan, abstraktiin mittaan rahaan, jonka joku taas voi
vaihtaa ty6hon (tai tyon tuloksiin, esineisiin). Raha ikddn kuin varastoi tehdyn tyon. Jos vaihto olisi
yksinkertainen yhden suhde yhteen, tilanne olisi helppo; tarvittaisiin vain yksinkertainen maksusuori-
tus. Koska kulta- ja hopearahojen aikakausi on jo jaanyt kauas taaksepain, ty0sta seuraa vain "abstrak-
ti epasymmetrinen oikeustoimi”, joka ilmaistaan esimerkiksi joko paperilla tai sahkoisella tietovali-
neelld olevalla laskulla. Myyjé ei saakaan kaikkea, vaan saajiksi tulevat liséksi verottaja, vakuutuslai-
tokset ja pankit, minka vuoksi saatava on eriteltava tarkasti kaikkien kesken.

Tavaran tai palvelun ostaminen ja myyminen ovat vield suhteellisen yksinkertaisia tapahtumia, mutta
tydpalvelun ostaminen - tyontekijan palkkaaminen ty6hon - on huomattavan mutkikasta. Itse tyon si-
sélto ja tyon tekemisen tarkoitus saattavat joskus jopa jaada vahemmaélle huomiolle kuin tyosté aiheu-
tuvien rahavirtojen tarkkailu ja hienonhieno saateleminen. Miten tietokone heijastaa tyon tekemista?
Samalla tavalla kuin matemaattinen kuvaus yleensakin. Laskenta ja tietojen prosessointi suoritetaan
tyonteosta mitatuilla arvoilla ja tydn tekemisen ulkoisilla suhteilla. Avainkysymys on, mita kaikkea pi-
taa mitata ja miten.

Tyontekijan on omistettava osa tydajastaan kunnalle, valtiolle, vakuutuslaitoksille, jarjestdille jne.
Ty0Oosuutta ei tehdd ndille suoraan eivatka veroparselitkaan enad kelpaa, vaan tyonteosta ja ty0ajasta
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seuraa rahalla mitattavia velkoja, jotka tyon ostaja itse tilittdd edelleen. Laskennan tekijoiksi on otet-
tava lukuisia sdadoksia ja sopimuksia, joissa maarataan yksityiskohtaisesti, miten tehty tyd aiheuttaa
saatavia eri osapuolille. Ohjelma ei naitd maarayksia toistaiseksi voi hakea mistdan (osasta silld tosin
on aavistus), vaan vastuu niiden "opettamisesta” on ohjelman kayttajalla. Tulevaisuuden verkostota-
loudessa sdadostiedot ehké ovat globaalisti ohjelmansisaisia asioita tyontekoa automaattisesti tarkkai-
leville ohjelmaroboteille. Tietoverkkopohjainen palkanlaskenta on tulossa, mutta edellyttanee vield
sopimustyyppien ja palkanlaskennan muiden tekijoiden huomattavaa standardoitumista.

Maarays, ettd kaikki taloudellinen toiminta on lopuksi tilastoitava kirjanpidoksi, mutkistaa tilannetta
edelleen. Toiminnan tulokset kasautuvat joko lisdantyvéksi tai vahentyvaksi omaisuudeksi (pysyvat ja
vaihtuvat vastaavat), joka on joko omaa tai vierasta pddomaa. Kirjanpito ndhdaan harmillisen usein
vain valtiovallan méarayksesta tehdyksi pakoksi. On totta, ettd valtio saa kuvan valtakunnan tilasta ja
dynamiikasta satojentuhansien kirjanpitojen yhdistelyn kautta (verottaja ja ministeriot). Myds muu-
tokset kirjanpitolakiin ja Kirjanpitoasetukseen tehdaan ensi sijassa valtiovallan ja suurkonsernien etuja
ajatellen (IFRS). Pienen kirjanpitovelvollisuuden arjen ongelmat jaavét vaille huomiota.

Oikein laaditun kirjanpidon kautta yrityksen tai yhteisdn johto saa riittdvan kuvan siitd, mita yrityk-
sessa tapahtuu. Saanndllisesti ja riittdvan usein tehty tuloslaskelma ja tase auttavat suunnittelemaan
paatokset oikein, vaikka juuri tassé suhteessa nykyisenmuotoinen, meno-tulo —teoriaan perustuva Kir-
janpito on alkanut saada kritiikki& etenkin kassavirtalaskelmia puoltavilta asiantuntijoilta. Tulosteet
antavat itse kirjanpitovelvolliselle hyvin arvokasta tietoa jo yksinkertaisissakin tapauksissa — tuloksik-
si muodostuneita lukuja on sen vuoksi tarkasteltava ajatuksella. Td&mé tieto ei ole saatavissa eikd edes
kasitettavissa pelkkaa toimintaa katselemalla tai muistelemalla.

1. YKKOSEN ASENTAMINEN

1.1 Uuden ohjelman asennus

Tama kasikirja on tarkoitettu vahintaan Ykkosen versiolle TH2006. T&té ennen toimitetut ohjelmat ja
asennusohjelma toimivat osin toisin kuin tassé kasikirjassa on kuvattu. Ykkosen asentaminen ei edelly-
ta erityisasiantuntemusta. Ykkonen toimitetaan CD-levylld ja tarvittaessa muullakin tavoin. Asennuk-
sen pitéisi alkaa automaattisesti, kun CD asetetaan asemaansa. Asennusta ei voi tehda ilman asennus-
ohjelmaa! Ykkonen edellyttdd vahintddn 80386 prosessoria. Asennus ei lisdd Windowsien rekisterei-
hin mitddn avaimia. Ohjelma my&s koko ajan hieman muuttuu - muista sen vuoksi, ettd Internetisti
saat samaan versioon ilmaisen paivityksen Ykkodseen (www.narvasoft.com). Kun versionumero
muuttuu, tarvitset maksullisen paivityksen.

Asennusohje:

1. Kéaynnisté tietokone - ellei se ole kdynnissd. Sammuta ehdottomasti mahdollinen kdynnissa oleva
Ykkonen (demo tai edellinen versio). Aseta asennuslevyke CD-asemaan ja odota, kunnes asennusoh-
jelma kéynnistyy. Ellei automaattinen kdynnistys ole koneen asetuksissa sallittu, kaynnistda CD:lta
Windowsin resurssienhallintataulussa ohjelma ASENNA.EXE. Voit myos kopioida asennustiedostot
(3 kpl) kiintolevylle ja kdynnistaa asennuksen sieltd. Huomaa, ettd asennusohjelma ei tue pitkia tie-
dostonimid, joten asennus kiintolevyltd onnistuu ainoastaan kansioista, joilla on max 8-merkin nimi.

2. Asennusohjelma kéynnistyy ja kysyy ensin, milta levykkeelta tai mista kansiosta Ykkdnen asenne-
taan (asennus voi siis tapahtua jostain muualtakin). Jos asennus tapahtuu sieltd, mista asennusohjelma
kaynnistettiin, asema ja kansio ovat jo automaattisesti oikein, paina vain Enter. Seuraavaksi asennus-
ohjelma kysyy levyasemaa, jonne asennus suoritetaan. Yleensé asennus tapahtuu kiintolevylle eli t&-
hén kohtaan tulee C:, D:, E: tai jokin muu kiintolevyasema (useimmiten kuitenkin C:). Asennusoh-
jelma suorittaa tarpeellisten kansioiden luomisen sek& kopioi ja purkaa ohjelmatiedostot (1-3 min).
Asennuksen suorittaa ohjelma ASENNA.EXE, joka tekee Kkiintolevylle kaksi kansiota \1 ja
\IFOR_YOU ja ndihin muutamia alikansioita. Edellisessa ovat Ykkdsen jarjestelmatiedostot ja itse
Ykkonen. Jalkimmaéisessa ovat kayttajan jatkuvasti tarvitsemat tiedostot (laskutukset, Kirjanpidot
jne.). Jos haluat poistaa Ykkosen ja siihen liittyvat tiedot kiintolevyltd, poista Ykkosen resurssien-
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hallintataulussa DEL -nappdimella ndma kansiot (ensin \1for_you ja sitten \1). Varo poistamasta mi-
tddn muuta! Huom: Ykkosen kansiot voi asennuksen jalkeen siirtdd muuallekin, mutta peruskansio on
silloin ilmoitettava \1\1.LOC -tiedostossa.

3. Seuraavaksi asennusohjelma kysyy kayttajan tai kayttdoikeuden haltijan nime&a. Nimi on kuitenkin
vain péaruuduille tulostuva nimi, se ei siis vaikuta esim. laskutukseen tai Kirjanpitoon.

4. Mikali Ykkonen ei kaynnisty, asennus on jostakin syysta epaonnistunut. Olisiko CD tai levyke rik-
koutunut? Asennuslevyke voi olla siis kayttokelvoton. Kayttojarjestelma ilmoittaa silloin lukuvirheesta
(Data error tms.) tai asennus paattyy yllattéden ja Ykkonen ei kdynnisty. Rikkinéisen levyn kanssa ei
missifin tapauksessa kannata taistella kovin kauan. Pyyda uusi levy tai suora imurointiosoite In-
ternetista. Asennuslevylla pitaa olla ainakin ndma tiedostot: ASENNA.EXE, 1EXE.ZIP ja 1ETC.ZIP.

1.2 Paivityksen asennus

Ykkosen paivitys on aina taydellinen ohjelma. Paivitysversio ei siis edellytd aiempaa ohjelmaversiota
tietokoneella. Uuteen koneeseen ei siis tarvitse asentaa vanhempaa Ykkosta. Mikéli asennat vanhan
paalle, kannattaa ensin tehda varmistuskopioita, mutta niitd ei tarvitse palauttaa koneelle, jos kaikki
sujuu normaalisti. Ykkonen asentuu vanhan version péélle eikd asennus tuhoa tyotiedostojasi, jos
ne on oikein perustettu (eivat ole siis prototyypeissa!). Laaja asennusoperaatio kiintolevylla on kui-
tenkin aina tietynasteinen riski - tee siis varmistuskopiot!

Paivitys tapahtuu alkuosiltaan kuten edell&d uuden ohjelman asennuksen yhteydessé (kohdat 1-4). Le-
vytilan tarve on kuitenkin pienempi, jos asennus tapahtuu vanhan péélle. Vapaata tilaa tarvitaan n. 4-5
MB. Asennusohjelma havaitsee, jos Ykkonen on jo koneessa. Se pyytad valitsemaan seuraavista vaih-
toehdoista: 0 = Mahdollisimman taydellinen péivitys, 1 = Paivitys kysymalla poistot/kopioinnit, 2 =
Paivitetaan itse jarjestelma seka kaikki prototyypit (OLETUS), 3 = Vain TARKEIMMAT jarjestelma-
tiedostot (ei prototyyppeja), ESC = Keskeyta asennus. Normaali valinta on 2 eli vain jarjestelméan pe-
rustiedostot ja prototyypit uusitaan - myds jos koneella on ollut demo-ohjelma! Valinta 1 edellyttas,
ettd tunnet tiedostojen tyypit ja siséllot. Jos valitset 2 tai 3, asennusohjelma pyrkii tutkimaan, oletko
Kirjannut ty6tietoja prototyyppeihin, eiké kopioi silloin paalle.

Jos olet kokeiluissa pilannut prototyypit, voit kopioida ne uudelleen kaskylld ASENNA Update.
Asennusohjelmalla voi myds purkaa vanhempia ZIP -tiedostoja: ASENNA X XYZ.ZIP. Purku tapah-
tuu mitédén kyselematta. Asennusohjelma indeksoi opastustiedostot: ASENNA Help.

1.3. Eroavuuksia Windowsin eri versioissa

Windowsin eri versioissa Ykkonenkin toimii hieman eri tavoin, joskin poikkeavuuksia on pyritty ta-
soittamaan ohjelmallisesti. Suurimmat erot ovat Windowsin aikaisempien versioiden (Win95/98/ME)
ja uudempien NT-pohjaisten versioiden valilla (WNT, Win2000, XP).

NT-pohjaisissa kuvakkeen ominaisuudet ovat laajemmat kuin vanhemmissa. Jos kuvaketta ei lainkaan
tullut tyopdydalle, klikkaa tyopdydan tyhjaé kohtaa ja valitse Uusi / Pikakuvake. Kirjoita kohteen si-
jainniksi C:\1\1.EXE ja valitse seuraava ja anna ohjelmalle nimi. Kuvakkeen voit vaihtaa Ykkosen
omaksi kuvakkeeksi vasta avaamalla kuvakkeen ominaisuudet hiiren oikealla néppaimelld. Valitse
Ohjelma —vélilehti ja valitse *Vaihda kuvake’ — se 10ytyy kansiosta C:\1 (TH2006.1CO). Kun avaat
Ykkosen, paaset lisdiominaisuuksiin ohjelmaikkunan vasemman ylakulman painikkeesta [C:\] tai
[D:\]. Poista ’Asetukset’ —valilehdeltd rastit kohdista Pikamuokkaustila ja Liséystila. Sdada ehdotto-
masti fonttikoko ja fonttityyppi sellaiseksi, ettd ohjelma on sopivan kokoinen ja nakdinen ikkunassa
(riippuu ndyton resoluutiosta).



1.4 Asetusten tarkistus

Asennuksen jalkeen on syytd tarkistaa Ykkosen asetukset (perustoimintojen valikossa tai Alt-
F1/Ykkdsen asetukset). Etenkin paivitysten yhteydessd vanhimpien ohjelmaversioiden asetukset voi-
vat olla virheellisid. Tarkista tarkeimpien kohtien yhteensopivuus jérjestelméaasi. Kirjoittimen vaih-
tumisen yhteydessd on ehkd vaihdettava oletuskirjoitin. Huomaa, ettd eri ohjelmanosissa on omat
maarityksensa kirjoittimelle ja tulostusportille, muuta tarvittaessa myds ne. Windows Vistasta saattaa
puuttua 16-bittinen nappaimistdajuri, jolloin AAO-merkkeja ei voi kirjoittaa; ndppaimistdssa on USA-
merkist0. Valitse perusvalikosta Asetukset, Jarjestelma ja vaihda Skandi -merkistémuunnos péalle.

1.5 Kirjanpito-ohjelma

Tilikarttojen (TIL), tulostusmallien (TAS) ja ALV-mallien (ALM) prototyyppeihin tulee aika ajoin
lisdyksid ja muutoksia. Paivitys ei kuitenkaan saa muuttaa kaytdssasi olevien kirjanpitojen tilikarttoja
tai laskentamalleja. Kirjapito-ohjelma ei myoskaan sisélla kiinteata tilikarttaa, joka muuttuisi paivi-
tyksissa. Kirjanpitoasetuksen muuttuessa muutokset tilikarttaan ja laskentamalleihin on tehtivi
itse (ehké yhteison johtoa kuullen!). Muutoksiahan néihin on lahes joka tapauksessa tehtéva, jotta
Kirjanpito kuvastaisi oikealla tavalla liiketoiminnan laatua. Voit tehda vertailuja uusien prototyyppien
ja omien tiedostojesi vélilla. Uusia tilikarttoja on imuroitavina myds Internetissd. Kirjanpidon 'Omat
perustiedot' ovat vanhimpiin ndhden laajentuneet; tarkista uudet méaaritykset. Vanhempien Ykkdsen
versioiden kirjanpidot eivat aina avaudu. Paina silloin tilikarttojen valintaikkunassa samalla vaih-
tondppaintd (=shift) ja Enterid ja anna ohjelman poistaa asetustiedostot. Muista tarkistaa Kirjanpito-
kohtaiset asetukset F3 ja F11. Muista myos F5-tulostusten yhteydessa olevat oletusasetukset.

1.6 Kirjanpito vanhalta koneelta uudelle koneelle

Usein paivitys asennetaan aivan uudelle koneelle ja ongelmaksi tulee kirjanpidon saaminen vanhalta
koneelta uudelle koneelle. Tee vanhalla koneella varmistuskopio joko pakaten (jos paljon tapah-
tumia) tai pakkaamatta. Asenna Ykkonen uudelle koneelle ja avaa mika tahansa kirjanpito. Valitse
ylavalikon oikeasta reunasta kohta Tuo kirjanpito levyltd. Kun ohjelma nayttad 10ytaménsa pakatut tai
pakkaamattomat Kirjanpidot, valitse oikea. Tuotu kirjanpito ilmestyy Kirjanpitojen valintaikkunaan.
Toinen mahdollisuus on perustaa mista tahansa prototyypista tdsmalleen sen niminen kirjanpito, joka
levylté aiotaan tuoda. Tdman jalkeen suoritetaan varmistuksen palautus normaalisti. Siirron voi tehda
levykkeilld, CD-levyllad, USB-muistilla tai lahettdmalla aineisto sahkopostina uudelle koneelle. Jos
kaytat CD-R -levyjé ja kopioit tiedostoja Windowsin resurssienhallintataulussa, poista kopioinnin jal-
keen kopioitujen tiedostojen attribuutti *Vain luku’.

1.7 Laskutus vanhalta koneelta uudelle koneelle

Jos haluat siirtdé laskutuksen vanhalta koneelta uuteen, tee vanhalla koneella varmistuskopio joko
pakaten tai pakkaamatta. Ota muistiin laskutuksen tiedostonimi (esim. LASKUQ06). Asenna Ykkdnen
uudelle koneelle ja avaa jokin laskutus. Valitse varmistuskopion palautus ja anna edelld mainittu tie-
dostonimi. Vastaa ohjelman kysymyksiin. Avaa palautettu laskutus. Kaikki rekisterit eivat ehka viela
tulleet, palauta silloin varmistus vield kerran joko A:lta (pakkaamaton varmistus) tai kiintolevyn kan-
siosta VARM_KOP (pakattu varmistus). Ylavalikon "Teknisia toimenpiteitd' sisaltdd myos valinnan,
jolla voi tuoda kokonaisen laskukannan levylta. Siirtotapa voi my6s olla sama kuin kohdassa 1.6.

1.8 Tulostukset

Ykkonen kayttaa sekd omia ettd Windowsin tulostusajureita. Omat ajurit tulostavat suoraan Kirjoitti-
melle, mikd nopeuttaa tulostamista. Nykyaan l&hes kaikki huokeammat Kirjoittimet ovat puhtaita
Windows-tulostimia tai kytketty USB-porttiin, jolloin on aina kaytettdva Ykkodsen omaa tulostusaju-
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ria WINPRINT.PDR ja virtuaaliporttia. WPAD.TXT. Nain tulostustehtdva ohjataan apuohjelmalle
TULOSTA.EXE, joka Windows-pohjaisena voi kayttad kaikkia Windowsissa méaéritettyja Kirjoitti-
mia. Tulostus tapahtuu Windowsin oletustulostimen kautta, jolloin ’Aloita tulostus’ —ikkunassa on
esim.: ”vaihda TULOSTUSPORTTI: WPAD.TXT Jokin kirjoitinnimi”. Jos kuitenkin valitset por-
tiksi uudelleen WPAD.TXT etka hyvaksy oletuskirjoitinta, Kirjoittimen valinta tapahtuu Windowsin
tutussa tulostuslaitteen valintavalikossa. Oletuskirjoittimen etsinnén voi myo6s estédé perusvalikon ase-
tusten jarjestelmaasetuksissa. Tulostusportti on Windows-tulostuksissa aina vakio WPAD.TXT. Las-
kutuksessa prototyypit BLANKWIN.ECS, BL_ARIAL.ECS, BL2ARIAL ja nykyaan monet muutkin
mallit on suunniteltu alun perin Windows-tulostuksiin (ks. otsakkeita). Mikali tulostin ymmartéa
PCL3-6, IBM, Epson ESC/P2 -sivunkuvauskielid, suora tulostus LPT-porttiin on ehk& nopeampaa.

1.9 DVD-asemat, ZIP-asemat ja muut ongelmalliset asemat

Ykkonen ei aina saa Windowsilta oikeaa tietoa DVD-asemista, ZIP-asemista ja ndenndisasemista.
Seuraa virheilmoitus Toiminta estynyt asemalla E:... tms. Toimi silloin ndin. Aseta ensin levyke
ZIP- tai DVD-asemaan tai kortti kortinlukijaan, jolloin virheilmoitusten pitéisi loppua. Voit maéarittad
asemat perusvalikon asetusten levyasema-asetuksissa. Kun asetusikkuna on ruudulla, néet asemien
havaitut ominaisuudet, jotka ovat nyt joiltakin osin virheellisia:

ABCDEFGH I JKLMNOPQRSTUVWXYZ )
112220040004000000000040000 = Nyt LOYDETYT asemat (tai nyt maaritetyt asemat)

Paina F3 (aiemmin Ctrl-F3), jotta saisit méaritysten muokkausrivin ja voisit ilmoittaa oikeat arvot.
Muokkausrivi on aluksi taysin samanlainen numerosarja kuin ylempi rivi. Numerot tarkoittavat: 1 =
levykeasema tai ZIP-asema, 2 = kiintolevy, 3 = CD/DVD ja 4 = verkkoasema. Numerot ilmoittavat
jarjestyksessa asemien A, B, C, D, E jne. ominaisuudet. Aseta ongelmallisen aseman ominaisuudeksi
numero 1. Siirry nuolilla vasemmalle ja oikealle, mutta &l& sekoita muilta osin numeroarvoja. Jos
esim. ylla olevassa esimerkissa E-asema onkin DVD-asema, muuta riville E:n kohdalle 1 tai 3:

112220040004000000000040000 = Nyt LOYDETYT asemat (-> Nyt maaritetyt asemat)
112210040004000000000040000

Talleta F2:lla ja vastaa samoin ohjelman tekemééan kysymykseen. Tieto talletetaan asetustiedostoon.
Jos kuitenkin haluat tiedoston pois, paina F3 ja poistu asetuksista ESC:Il4 ja anna ohjelman poistaa
tiedosto. Voit myos lisatd AUTOEXEC.BAT -tiedostoon vastaavan levyasemien ominaisuudet ilmoit-
tavan rivin: SET ASEMAT=11231 (XP:ssé tiedosto lienee alun perin tyhja).

2. Kaynnistystavat - kaynnistyskuvake

Windowsissa Ykkonen on helpointa kdynnistad kuvakkeella. Jarjestelmissd Win95/98 ja ME asen-
nusohjelma tekee tyopoydalle automaattisesti kuvakkeen. XP:ssé ja Vistassa saatat joutua tekemaén
kuvakkeen itse (tyopoydalla hiiren oikealla painikkeella uusi/pikakuvake ja komentoriviksi
C:\1\1.EXE). Kaynnistyskuvakkeita voi itse tehdé lisad esim. jos haluaa kdynnistaa ohjelman suoraan
johonkin ohjelman osaan. Siirry ominaisuuksien asetuksiin avoimen ohjelman vasemmasta ylanurkas-
ta [C:\]. Etsi oikeat valilehdet, kokeile sopivat arvot ja talleta pysyvasti (kysymysikkunan alempi
vaihtoehto). Ykkonen kannattaa kdynnistdéd yleensd ikkunaan eikd koko ruutuun (pikandppdin Alt-
Enter). Ruudun kirjasinkokokin voinee olla oletusarvoa suurempaa (kokeile!). On myds muistettava
poistaa rasti kohdista Pikamuokkaustila ja Lisaystila.



Ykkonen TH2006 PERUSTOIMINTOJEN VALIKKO Narvasoft 2006

«1]=+
MENU RESURSSIENHALLINTA PTKKUOHJELMIA
Kaynnista ohjelmia, Kopioi, poista, Muistilappu, allakka
teefsuorita omia etsi, selaa, liiku, laskimia, ajastin
menuohjelmia avaa toimintoja asetuksia, Email. ..
Enter = RAvaa

PALKANLASKENTA LASKUTUSOHJELMA 0STORESKONTRA

Palkkojen kirjaus, Laskun kirjaus, Kirjaa tulleet las-
laskenta, tilitwk- tulostus; asiakas- kut, vie kirjanpi-
set, tilastot. ja tuoterekisteri toon ja pankkiin.

ASETUKSET KIRJANPITO-0HJEL HA KORTISTO-0HJEL MA
Kavnnistysasetukset, Valitse tilikartta, Jasenrekisterit:
editorin asetukset, suorita laskennat, luo wusi, tulosta,
muut asetukset tulosta jne. selaa, editoi, ets1

Valitse nuolilla ja avaa Enterilla tai kavta hiirta ESC = Poistu ohjelmasta
Ohjelmapaivitvkset: http://www. narvasoft.com - Kysumykset umplsci.fi

Ké&ynnistyksessé kuvaruudulle ilmestyy 9-ikkunainen perustoimintojen valikko, josta voi valita halu-
tun osaohjelman. Valinta tapahtuu nuolindppaimilld ja Enterill& tai hiirelld. Poistuminen ohjelmasta:
paina ESC ja hyvéksy Enter. Ykkosen asetuksissa voidaan méaarat4, mihin Ykkonen kéynnistyy. Tés-
sé tapauksessa Ykkonen toimii vain valitussa osaohjelmassa. Uudelleen asetuksiin padsee antamalla
k&ynnistysargumentiksi 1 (esim. C:\1\1 1). Jos asetuksissa on madritetty Ykkonen kdynnistymaan
suoraan resurssienhallintaan, perusvalikkoon péasee resurssienhallintataulusta Ctrl-X:I1a (lyh ~X).

Ykkonen voidaan myds kéynnistaa kaynnistyskomennon yhteydessa olevilla argumenteilla suoraan
johonkin osaohjelmaan (esim. C:\1\1 S vie suoraan laskutusohjelmaan). Tdma on kaytannéllinen tapa
kaynnistad Ykkonen eri kuvakkeilla eri osaohjelmiin. Alla olevat kdynnistysrivit Kirjoitetaan Ykkdsen
kaynnistyskuvakkeen Ohjelma/komentorivi -kohtaan. Toiminnosta riittdd yleensa pelkka alkukir-
jain (esim. Edit -sanan sijasta vain E). Mikéli viimeisena argumenttina on WIN, sovelluksesta poistu-
taan heti kdyttojarjestelmatasolle. Jos Ykkdsen kuvakkeen kopioi Windowsin ohjelmien Kéynnistys-
kansioon, ohjelma avautuu tietokonetta k&ynnistettdessa. Esimerkkeja:

C:\I\1.LEXE Edit TEKSTLTXT Kéynnistetdan tekstin muokkaukseen eli editointiin.
C:\I\1.LEXE Edit ASIAKAS.DBF Kéynnistetdan kortisto-ohjelmaan (DBF-paate maaraa).
C:\I\1.LEXE View TEKSTLTXT Kéynnistetdan tekstin selailuun.

C:\I\1.LEXE D Kéynnistetdan suoraan almanakkaan.

C:\I\1.LEXE X OHJELMA.1DB WIN. Suoritetaan Ykkdsen 1DB-ohjelmointikielell tehty ohjelma.
Ohjelmaa ei voi suorittaa ilman Ykkdsta, joka toimii ohjelmatulkkina.
Jos viimeisena argumenttina on "WIN.’, poistutaan Ykkosesta.

C:\I\1.LEXE Num Siirrytdén suoraan nauhalaskimeen.

C:\1\1.EXE Menu [file] [n] Kéynnistetddn menuun. Lue menu tiedostosta file, siirry riville n.
C:\1\1.LEXE Automenu [file] n Kuten edelld, mutta suoritetaan automaattisesti rivi n. Kokeilut: 1 M
C:\I\1.LEXE Libr x FILE.XY Kéynnistetddn kirjastojarjestelma x ja x on: V = Taulutoiminnot,

F=Tiedostokirjasto, | = Indeksikirjasto, C = Kappalekirjasto, P = Polkukirj.
C:\I\1.LEXE K [polku\tilikartta] Win Kéynnistetdan suoraan kirjanpito-ohjelmaan. Polku ei ole pakollinen,

pelkka tilikartan nimi riittad, esim. C:\1\1l.exe K PROTO_X.TIL Win
C:\1\1.LEXE Or asema nimi [Win] Esim. C:\1\1.EXE Or F XYZ2003 Win. Kéynnistetdan ostoreskontraan

XY X2003, joka sijaitsee verkkoasemalla F. Paluu suoraan Windowsiin.
C:\I\1.LEXE Sheet FILEXY.ECS Win Kéynnistetdan suoraan laskutusohjelmaan. Polku ei ole pakollinen.
C:\1\1.LEXE Palkat "Maksajan nimi" vuosi asema Kaynnistetddn suoraan palkanlaskentachjelmaan
C:\I\L.LEXE + Ykkonen kéynnistyy asetuksista riippumatta perustoimintojen valikkoon
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C:\I\1.LEXE - Ykkonen kédynnistyy suoraan resurssienhallintaan.
C:\1\1.LEXE 1 Kéynnistetdan asetuksiin.
Kirjoita tarvittaessa levyasematunnuksen C kohdalle levyaseman oikea kirjain, esim. D, E jne.

3. Kayttoliittyma ja ohjelmiston perusominaisuudet

Ykkostd rakennettaessa on pyritty siihen, ettd kasikirjaa ei jatkuvasti tarvittaisi. Ruudulle on pyritty
aina jarjestamaan vihjeitd mahdollisista etenemisteisté tai ainakin keinot, joilla etenemistien tai halu-
tun toiminnon voi saada selville. Ruudulle ilmaantuvia opastusteksteja kannattaa myos lukea. Win-
dowsin tapaan useimmat toiminnot ovat kdytettavissa myos hiirella. Hiiren oikeanpuoleinenkin nép-
péin on otettu k&yttoon; se saattaa avata erilaisia valikoita Windowsin tapaan.

Useissa paikoissa pitdé kirjoittaa koodeja ja méarityksia. Muista silloin, ettd valilyénti toimii sanojen
ja koodien erottimena ohjelmalle. Yhteen kirjoitetut sanat ovat tietokoneelle aina yksi sana; kone ei
ymmarra erottaa niitd, vaikka ihminen hahmottaisi ne erilleen. Laskutusohjelman madritystiedostossa
(ECS) on esim. maaritys: &OUTPUT WPAD.TXT. Ohjelma ei ymmaérra koodia, jos Kirjoitat sen
muotoon: &OUTPUTWPAD.TXT.

Tietokoneohjelma on aina jossakin tilassa; jokin tietty toiminto/ikkuna on aktiivinen. Tdssa tilassa
vain ikkunalle ominaiset kaskyt ja toiminnot ovat suoritettavissa. Windowsissa aktiivisen toiminnon
(ikkunan) merkkind on useimmiten ikkunan ylapalkin poikkeava véri. Ohjelman tilalle vieraat kaskyt
eivét ole silloin kaytettavissa. Jos esimerkiksi laskutusohjelmassa pikandppaimelld F11 kdynnistetdén
tuoterekisteriohjelma, tdmé& ohjelma ei kdynnisty, jos et ole laskutusohjelmassa tai olet avannut lasku-
tusohjelmassa jonkun muun tilan tai toiminnon ruudulle aktiiviseksi. Tarkkaile sen vuoksi sita perusti-
laa, jossa ohjelmisto on, ja kayta vain niita toimintoja, jotka tassa tilassa ovat mahdollisia.

3.1 Néappaimiston ja hiiren toiminta yleensa

Ykkonen kayttdd merkkipohjaisille ohjelmille ominaisia nopeita nappainyhdistelmia ja valikkoja. Ta-
loushallinnon toiminnoissa on kirjoitettava runsaasti lukuja ja tekstid. Kadet ovat silloin nappéi-
mistolld, joten myods erilaiset laskennat ja tulostukset on saatava kaynnistettyd nopeasti nappaimill;
hiiren kayttopakko olisi hidaste. Vaikka melko moni toiminto toimii myos hiirella, ala kayta hiirta sel-
laisissa kriittisissa kohdissa, joissa jokin voi mennd vikaan. Internet-selainten yhteydessé opittu um-
pimahkéinen hiirella sohiminen on taloushallinnossa unohdettava. Nuolindppdimilld yleensa siirretaan
kohdistinta (kursoria, valintarivia, valintakenttdd) nuolen osoittamaan suuntaan. PgUp ja PgDn vaih-
tavat sivua tai tietuetta. HOME ja END siirtdvat nédkyvan alueen alkuun ja loppuun. ~VAS ja "OIK
siirtavat tietyn matkan (» = Ctrl). ~PgUp ja ~PgDn vievait tiedoston tai listan alkuun ja loppuun.

Muutamien muiden n&ppéinten merkitykset ovat vakiintuneet useimmiten seuraaviksi:

ESC = Paluu, poistuminen. Vahvistuskysymys on yleensé viel& kuitattava Enterin painamisella (tai
kirjaimella K), jotta ei poistuttaisi vahingossa. Usein ESC:IlIa avautuu myos valintaikkuna tai ylavalik-
ko, josta siirtyman johonkin muuhun toimintoon voi valita. My6s Alt-F4 toimii poistumiskomentona
joissakin osissa (kuten myos Windowsissa). Enter = Valitse, kdynnistd, suorita valittu. Tekstiedito-
rissa Enter tuottaa uuden rivin.

F1 = Opastus (my0ds Alt-H).

F2 = Talletus. Monissa kohdissa ohjelmaa on voimassa automaattitalletus (ks. asetukset).
F3 = Jokin muutos tai siirtyminen muutokseen tai uuteen tilaan.

F4 = Etsintd tai valinta haun perusteella.

F5 = Etsinta (ehk& nopeampi etsintd, bindérihaku)

Alt-C = Tyhjennd, avaa. (Alt-L = Lukitse)

Alt-E = Pikandppéinopastus muutamissa ohjelman osissa.
Alt-H = Opastus, opastustila.
Insert = Editorissa korvaustila paalle tai pois paalta. Resurssienhallinnassa uusi tiedosto/kansio.
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Delete = Poistaa editorissa kursorin kohdalla olevan merkin.
Resurssienhallintataulussa DEL poistaa tiedoston tai kansion.
Kortistossa DEL poistaa tietueen.

BackSpace = Poistaa editorissa edellisen merkin.
NumLock = Numeronéppaimistosta saa numeroita tai nuolinadppéaimet.
3.2 Valikot

Ykkosen tarkeimmat osaohjelmat kayttavat toimintojen kaynnistdmisessa ylavalikkoa, joka ei nor-
maalisti ndy ruudulla, mutta sen saa joko ESC- tai F1-ndppéaimillé. Ylavalikossa siirrytdén toimin-
nosta toiseen nuolindppéimilli tai hiirelld (vasemmalle, oikealle, ylds, alas) ja kdynnistys tapahtuu
Enterilla tai hiirella. Yldvalikoissa saa toimintokohtaisen opastustilan eli opastustekstin ruudun ala-
reunaan Alt-H:lla. Tatd kannattaa ainakin alkuvaiheessa kayttdd. Toiminnon luonne ja erityisomi-
naisuudet on selitetty muutamilla riveilla. Alareunan opastusteksteissd on myds sellaisia yksityiskoh-
taisia ohjeita, joita ei ole tdssé oppaassa. Ylavalikon riveilla on mainittu myds mahdollinen pikavalin-
tandppain, jolla toiminnon voi k&ynnistdd my6hemmaéssa vaiheessa nopeammin. Huom: pikavalin-
tanappaimet eivat toimi silloin, kun ylavalikko on ruudulla! Joillekin erikoistoiminnoille ei ole pikava-
lintandppéinté ja jotkin toiminnot voidaan k&ynnistéa vain pikavalintandppaimilla.

Eri tilanteissa ruudulle ilmestyy myds muunlaisia valikoita. Ne kayttaytyvat pitkalle samalla tavalla.
Rivi valitaan nuolindpp&imin ja valinta toteutetaan Enterilla. Kaikki valintaikkunat tottelevat mygds
kirjainkomentoja. Jos valittavia on satoja tai tuhansia, etsintda helpottaa, kun kirjoitat etsittavan alku-
kirjaimia kunnes oikea rivi on kursorin kohdalla. Hiirell4 voi my6s liikkua valintalistassa oikealla
puolella olevan palkin mukaiseen kohtaan. Melkein milloin vain voi kutsua yleistoimintojen valikon
(Alt-F1), joista voi kdynnistdd muutamia pienempié ohjelmia. Esimerkiksi laskutusohjelmasta voi Alt-
F1:n kautta kdynnistaa resurssienhallintataulun ja sieltd jonkun muun ohjelman. Laskutus- ja Kirjanpi-
to-ohjelmia ei voi kdynnistaa toistensa péaélle. Avaa tarvittaessa ohjelmia Windowsin ikkunoihin.

Tarkein ja yleisin siirtymakohde on resurssienhallintataulu. Se on eraanlainen keskid, jolla voidaan
suorittaa hyvin erilaisia toimintoja ja josta voidaan edelleen siirtyd muihin ohjelmiin. Taulussa suori-
tetaan tiedostojen kopiointeja, siirtoja, editointeja, selailuja jne. Suurimpia ohjelmia lukuun ottamatta
useat Ykkdsen toiminnoista voidaan kaynnistad paallekkainkin. Ainoat rajoitukset ovat alamuistin (0-
640 Kb) ja pinon mééra. Jatkomuistia Ykkonen kayttdd vain ohjelmakoodin osien sijoittelussa, ei
tyomuistina. Opettelemalla resurssienhallintataulun k&yton selvidt monesta ongelmatilanteesta! Yk-
kdsen resurssienhallintataulusta voit kdynnistdd Windowsin resurssienhallinnan F12:lla.

3.3 Ykkosen pikapaivitys Internetista

Koska ohjelmaan tehddan jatkuvasti muutoksia ja korjauksia palautteen perusteella, ohjelman viimei-
sin versio on imuroitavissa ilmaiseksi Internetistd. Lisapaivityksen saa ndin nopeasti ja vahalla vai-
valla. Myds neuvontatuen tarve pienenee. Ykkdsen versiot sisédltavat salauksen avauskoodin Interne-
tistd tehtaviin paivityksiin. Paivityksen voi tehdd koska tahansa ainakin muutaman kuukauden ajan
ohjelman hankkimisesta l&htien osoitteesta www.narvasoft.com tai www.narvasoft.fi. Sivuilla on
my0s lista viime aikoina tehdyistd muutoksista ja korjauksista - tdimé kannattaa katsoa!

Pikapdivitys Internetistd tapahtuu Internet -selaimella Narvasoftin kotisivuilta. Kun klikkaat péivitys-
kohtaa (= "IMUROI TASTA SALATTU YKKONEN TH2006"), selain ilmoittaa tiedostojen lataamises-
ta/imuroinnista ja ehka varoittaa mahdollisista viruksista - valitse Tallenna’. Tallennusikkunassa oh-
jelman nimi on jo valmiina, mutta kansiona on jokin Windowsin oletus. Muuta latauskansio ehdotto-
masti joksikin sellaiseksi, josta I6ydat ladatun ohjelman ja josta asennus onnistuu. Valitse kansioksi
kohteen valintariviltd vaikkapa Ykkdsen oma ty6kansio C:\1FOR_YOU tai C:\TEMP.

Sitten kun Internetistd imuroitu salattu ohjelma, esim. YKTH2006.EXE (tai uudempi versio) on ko-
neellasi, kaynnista Ykkonen. Avaa Ykkosen resurssienhallintataulu (ei siis Windowsin!) ja etsi se kan-
sio, johon salatun Ykkdsen imuroit (esim. C:\1IFOR_YOU, pikavalinnalla F11 paéaset myds kansioon).
Ala yrita kdynnistad tiedostoa YKTH2006.EXE ohjelmana - se ei kdynnisty salauksen vuoksi! Huo-
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maa resurssienhallintataulussa, ettd nakyvilla ovat oletuskansion tiedostot (valkoisia) ja alikansiot
(keltaisia). Ylemp&&n kansioon paaset napayttamalla hiirelld kohtaa '..ed.kansio’ tai siirtdmalla kurso-
rikentén tahén kohtaan ja painamalla Enter. Siirrd punainen kursorikentté tiedoston YKTH2006.EXE
(tai uudemman) kohdalle ja paina Alt-U. Ohjelma pyytaa salauksen avaamislupaa; salasanan se tietaa
itse (edellyttden, ettd ohjelma on salattuun ndhden samaa péaversiota, esim. TH2006 tai uudempi). Jos
avaus onnistui, asennusohjelma kysyy asennukseen liittyvié asioita ja operaatio on ohi. Paivitys sisal-
taa koko ohjelmiston. Jos salauksen avaus ei onnistu, avaava ohjelma on liian vanha ja tarvitset nor-
maalin paivityksen. Joskus voi olla kysymys virheesta tiedoston siirrossa Internetistd. Pyyda silloin
paivitykseen suora imurointiosoite esim. sahkopostilla.

Internet-sivuilla pyritaddn pitdimaan myods Ykkosen ohjelmiin liittyvaa ajankohtaista tietoutta. Kutakin
ohjelmanosaa varten on olemassa oma alasivunsa. Sen vuoksi sivut on syyta “katsastaa” aika ajoin.
Sivuilla on myds tietoja, joita tdssa kasikirjassa ei ole (mm. uudet ja harvinaisesmmat toiminnot). Joi-
takin harvemmin tarvittuja prototyyppeja, tulostusmalleja, ohjelmia tai ajureita voi myds imuroida si-
vuston kautta.

Havainnot virhetoiminnoista tai parannusehdotukset ohjelmaan osoitteella:

Narvasoft
Punkalaitumentie 8 B
37370 Narva

Puh (03) 373 7360, GSM 040-746 3070, Fax (03) 373 7266
Email: ymp@sci.fi, narvasoft@kolumbus.fi
Ohjelmapaivitykset (ilmaiset ja maksulliset),

demot, aputiedostot, uudet prototyypit:

www.narvasoft.com, www.narvasoft.fi, www.narva.sci.fi
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4. KIRJANPITO-OHJELMA

Ykkosen kirjanpito-ohjelmaa voivat kayttaa liikeyritykset, ammatinharjoittajat, yhdistykset, osakeyh-
tiot, kiinteistot jne. Kullekin néista ohjelmassa on mallitilikarttansa ja laskentamallinsa. Tilikartan voi
laatia my0s itse. Perusta aina varsinaista tyokirjanpitoasi varten ylavalikosta uusi kirjanpito. Proto-
tyypeilla voit tietenkin harjoitella. Ohjelma ei rajoita kirjanpitojen tai tositteiden lukumaaraa.

4.1 Kirjanpito-ohjelman kiaynnistystapoja

Windowsissa Ykkosen kuvake on valmiina asennuksen jalkeen tyépoydalla. Kirjanpidon voi kaynnis-
t4&4 perustoimintojen valikosta. Jos kuitenkin haluat ohjelman kdynnistyvan valittomasti tiettyyn Kir-
janpitoon (ohi valintalistan), joudut luomaan uuden kuvakkeen. Paina Windowsin tyopdydan tyhjassa
kohdassa hiiren oikeaa né&ppainté ja valitse uusi/pikakuvake. Kirjoita kuvaukseksi kirjanpidon nimi
ja komentoriville esim.: C:\1\1.EXE K FIRMAO06.TIL WIN, jolloin kdynnistetdan heti kirjanpitoon
FIRMAOG. Voit myos vaihtaa sopivan kuvakkeen.

4.2 Tietojen taltiointi Kirjanpito-ohjelmassa

Kaikki tieto tietokoneella on merkkiryhmind eli tavuina tiedostoissa. Tiedostossa voi olla selvékie-
lisid sanoja ja lauseita tai se voi olla ns. binaaritiedosto, jolloin mielivaltaisilta nayttavat merkkijonot
merkitsevat jotakin vain itse ohjelmalle. Tiedostolla on aina jokin nimi. Tiedostot sijaitsevat jollakin
levyasemalla ja jossakin kansiossa (hakemistossa), jolla myds on jokin nimi. Kansioissa voi myos
olla alikansioita. Kun tiedostoon viitataan, sen nimen eteen liitetddn koko kansiopolku, ik&an kuin
postinumerosarjaksi. Erottimena kéytetddn kenoviivaa '\'. (Unixissa, Linuxissa ja niiden myo6té Inter-
netissd kéytetddn kauttaviivaa: '/'.) Tee ero tiedostojen ja kansioiden valilla! Windowsin resurs-
sienhallinnassa kansio on aina keltainen laatikko. Asennuksen jalkeen Ykkdsen Kirjanpidon tarvitse-
mat tiedostot sijaitsevat kiintolevylla kansiossa C:\1IFOR_YOU\1KIRJANP. (Ensimmaisena oleva
levyasematunnus voi olla jokin muukin kuin C.) Kayttaja voi lisaksi perustaa kirjanpitoja varten tdman
kansion alle erilaisia alikansioita kirjanpitoryhmia varten. Kirjanpito koostuu aluksi vain muutamista
pakollisista, Ykktsen mukana tulleista tiedostoista, jotka ovat:

1. Tilikarttamallit (.TIL, esim. PROTO_YL.TIL)
2. Tuloslaskelman ja taseen laskentamallit (.TAS, esim.: PROTO_YL.TAS)
sek& arvonlisaveron laskentamalli (.ALM, esim. PROTO_YL.ALM
3. Itse ohjelmatiedosto (.1DB, jonka Ykkdnen tulkitsee) sekd muutamia aputiedostoja.

Kirjanpito tunnistetaan aina vain tilikartan nimiosan mukaan (esim. PROTO_Q). Tunnuksena on siis
vain tiedostonimi, jonka on oltava kaytt6jarjestelmén lyhyen tiedostonimisadnnén mukainen eli ei
erikoismerkkeja, ei valilyonteja, ei AAO -kirjaimia ja pituus enintddn 8 merkkia. Tama vaatimus sii-
tékin huolimatta, ettad pitkatkin tiedostonimet ovat Windowsissa mahdollisia. Nama eivat kuitenkaan
ole todellisia, vaan varsinaiset lyhyet nimet on linkitetty jarjestelmétasolla pitkiin tiedostonimiin,
nayttonimiin (esim. tiedoston 'Pitkanpuoleinen tiedostonimi.document' varsinainen nimi voi olla esim.
PITKAN~1.DOC). Tiedostoja jarjestelmien valilla siirrettdessd sekaantumisvaara on ilmeinen.

Tilikartan nimen perusteella ohjelma luo itse useita muita tiedostoja, joita kayttajan ei tarvitse syvalli-
semmin tuntea. N&ma tiedostot eroavat tilikartan nimesté vain tiedostopaatteidensa osalta (esim PRO-
TO_Q.BIN, PROTO_Q.DFS jne.). Saman kirjanpidon eri tiedostot ovat siis tiedostonimeltadn saman-
laisia, mutta paatteiltaan erilaisia. Tilikarttatiedoston pé&ate on .TIL, tulostusmallitiedoston .TAS ja
ALV-tulostusmallin .ALM. Muita paatteitd ovat: TLT = Laskettu tuloslaskelma ja tase, PVK = Péi-
vakirja, PKI = P&akirja, ALV = Laskettu arvonliséverolaskelma, 1ND = indeksitiedosto, BIN = Edel-
linen tilikausi, DFS = Asetustiedosto, CUE = Tilivihjetiedosto, SLT = Saldoluettelo, SLB = Saldo-
tiedosto (bin), SEL = Kirjauspohjatiedosto, BDJ = talousarvio jne.

14



Tilikartta (TIL) ja tuloslaskelman ja taseen laskentamallit (TAS, ALM) ovat puhtaita ASCII-tiedos-
toja (eivat sisélla erikoismerkkejd), joita voi muuttaa ja tarvittaessa muutetaankin Ykkésen editoril-
la/teksturilla. Muuttaminen tapahtuu kéynnistetyn kirjanpito-ohjelman ylavalikosta (F1; Muokkaa ti-
likarttaa, Muokkaa laskentamallia, Muokkaa ALV-mallia). Ainoa tarkea saanto on, ettd mikali tili-
kartan tilinumeroita tai tilien asiasisalt6ja muutetaan, muutokset on tehtdva myoés vastaavaan las-
kentamalliin (. TAS ja .ALM). Tee siis tilikartta ja laskentamalli tileiltéan samanlaisiksi (laskenta-
mallissa tileja tosin voi yhdistella!). Tilikartan ja laskentamallin erillisyys aiheuttaa muutostilanteissa
pientd lisdvaivaa, mutta lisdd huomattavasti joustavuutta ja mahdollisuuksia tulostukseen. Ohjelma ei
siis sanele tulostuksen muotoa kiinteésti. Osakeyhtididen lyhyt tasekaava on laskentamallin osana.

Tarkista myos, ettd tuloslaskelman ja taseen tilinumerot eivat ole toistensa alueilla. Esimerkiksi jos
taseen tilinumerot ovat vélilld 1000-2999, tuloslaskelman tilien tulee olla valill4 3000-32000, mutta
yhdenkaan tuloslaskelmatilin numero ei silloin saa olla pienempi kuin 3000 (siis tasetilien alueella).
Tahan on kuitenkin poikkeus. Taseosan alku merkitadn normaalisti koodilla $Tase. Tamén koodin yh-
teydessa voi kuitenkin ilmoittaa tasetilien numerorajat, esim.: $Tase 1000-2999 11000-32000. V-
lillda 11000-32000 ei tietenkéén silloin saa olla tuloslaskelman tileja. Kun tasetileja on paljon, normaali
numerovali 1000-2999 saattaa kayda hankalan kapeaksi.

5. KIRJAUS- JA LASKENTAPERIAATTEET

5.1 Kirjanpidon aloitus ja tilinavaus

Kirjanpito-ohjelman alussa tietty kirjanpito valitaan valitsemalla tilikartta. Tilikartta on siis kirjanpi-
don térkein osa. Aluksi tilikarttojen valintalistassa on vain prototyyppejd, mutta myéhemmin siita pi-
téisi 16ytyda myos omat kirjanpitosi. Huomaa, etta kaikilla kirjanpidoilla ja Kirjanpidon eri vuosilla
on oma tilikarttansa, ja kaikki tilikartat ovat erinimisid (samalla myos laskentamallit .TAS). Yk-
kosella voi pitéa siis samanaikaisesti useita Kirjanpitoja ja kirjanpitojen useita vuosia. Aikaisemmat
vuodet ovat koko ajan tarkasteltavissa (tosin ne voi tarvittaessa poistaa ylavalikon valinnalla).

Kun luodaan uusi kirjanpito, ohjelma kopioi uuden kirjanpidon pohjaksi sen kirjanpidon tilikartan,
joka on ruudulla avoimena (esim. kirjanpidon PROTO_YL). Prototyyppiné voi tietenkin kaytt4a jota-
kin jo olemassa olevaa ja hyvéksi muokattua kirjanpitoa. Kirjanpito ja tilikausi tunnistetaan tiedos-
tonimesta (esim. ISOYRO06.TIL). Etsi kdyttdosi parhaiten sopiva mallitilikartta avaamalla eri proto-
tyyppikirjanpitoja. PROTO_YL on ns. yleistilikartta. Kun sopiva on I0ytynyt, avaa se ja valitse yl&-
valikosta (F1) "Perusta UUSI kirjanpito”, jolloin pohjana kaytetaan avattua kirjanpitoa.

Kirjanpidon tiedostonimen tulisi kuvata kirjanpitovelvollista ja vuotta, esim. METSYHO07, FIR-
MAOQ7, TALO2007.TIL, ZXCVOYOQ7.TIL jne. Tiedostonimen alun voi lyhentd4 kirjanpitovelvollisen
nimesta, lopun vuodesta. Ohjelma luo paitteet. Ala kayta nimessa muita merkkeja kuin numeroita ja
kirjaimia A-Z (ei AAO tai erikoismerkkej4) ja nimiosan pituuden on oltava enintaan 8 merkkia. Vali-
lyonti on erikoismerkki, ala siis kdyta esim. nime&d XYZ 05.TIL. Ohjelma muodostaa myods kaikki
muut tarvittavat tiedostot, joiden nimi on samanalkuinen kuin tilikartan nimi. (Al siis yritd kopioida
tiedostoja resurssienhallinnassa, tehtdva on mutkikkaampi.) Tee perustamisen jalkeen tilikarttaan ja
laskentamalleihin tarpeelliset muutokset. Jos haluat kirjanpitosi valikkoon ensimmaiseksi, aseta Kir-
janpidon omiin perustietoihin kirjanpitovelvollisen nimen eteen merkit #1 (esim. #1 Oy Firma Ab).

Varsinaisen kirjanpito-ohjelman kaynnistyttya tositteiden kirjausikkuna on heti kuvaruudulla. Tdma
on se kirjanpidon tyopoytd, jossa kaikki toiminta tapahtuu. F1:114 tai ESC:Il4 avautuvasta ylavalikosta
voit valita tarvittavat toiminnot (tulostukset, laskennat, asetukset jne.). Toiminnoilla on myd6s pi-
kandppéimia (F2-F12), esim. laskennat ja tulostukset kéynnistyvét F5:11a avautuvasta valikosta. Ase-
tukset avautuvat pikandppéaimilla F3 ja F11. Hiirtékin voi kaytt4dd, mutta se hidastaa kayttoa.
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Ennen kuin Kirjauksiin ryhdytaén, kirjanpidon omat perustiedot, tilikartta ja laskentamallit on tar-
kastettava ja muutettava kirjanpitovelvollisen vaatimuksiin ndhden niin, etta hyvén kirjanpidon edelly-
tykset tayttyvat. Uuden tilikartan perustiedot on katevintd muuttaa ylavalikosta (’Omat perustiedot’).
Namé tiedot ovat: Kirjanpitovelvollisen nimi, Tilivuosi (esim. 2007), Tilikausi (esim. 1.7.2007-
30.6.2008), Yleisin vastintili (1920 Kassa, 1810 Myyntisaamiset tms.), Edellisen tilikauden ylijaama-
tilin numero (esim. 2080) ja Edellisen tilikauden tiedostonimi (esim. FIRMAOQ6). Myos paivékirjan ja
paakirjan tulostustavan ja valuutan nimen voi muuttaa. Kohta 'Ei 0-véalisummia' voi saada arvon 0-7.
Eri numeroilla pyritaddn poistamaan eri menetelmien avulla nollaksi jaaneitd valisummia. Maarita tili-
kausi taydellisesti ja oikein; ohjelma huomauttaa, jos aiot kirjata tositteen tilikauden ulkopuolelle.
Omien perustietojen asetukset siirtyvéat automaattisesti tilikartan alkuun, jossa ne on merkitty $-
alkuisilla koodeilla. Nain tilikartta ja siihen liittyvat perusasetukset sailyvat yhdessa.

Kirjanpito suoritetaan aina tietylta tilikaudelta, joka voi alkaa milloin vain ja jatkua yli 12 kk (lain
max 18 kk). Kaikki Kirjanpidot aloitetaan tilinavauksella, josta selviaa Kirjanpitovelvollisen taloudel-
linen tilanne tilikauden alussa. Jos kirjanpito on aivan uusi, pitda tehda selvitys kirjanpitovelvollisen
omaisuudesta, varallisuudesta, veloista ja saamisista. Tama tehddan ennen kirjanpitoon ryhtymista.
Kirjanpitovelvollisella on vastaavana erilaista omaisuutta (pysyvéa vastaavaa eli kiintedd omaisuutta
ja vaihtuvaa vastaavaa eli rahaa ja vaihto-omaisuutta) seka vastattavana edellisten kokonaissummaa
vastaava mé&ara omaa ja/tai vierasta pddomaa. Avaus suoritetaan kirjoittamalla alkusaldot kirjanpidon
tasetileille. Vastaavan tilien saldot Kirjataan debet-puolelle, vastattavan kredit-puolelle. Jos kuiten-
kin esim. kassatili on negatiivinen, sen saldo kirjataan kreditiin. Yksinkertaisessa tapauksessa rahoi-
tustileiksi riittdnee pankkitilin ja kateiskassan saldot seka eri varallisuuslajien arvot.

Pa&omatileille kirjataan velkojen méaré sek4 oman padoman arvo. Jos kirjanpito on aloitettu jo aiem-
min, Kirjataan myos edellisten tilikausien yli- tai alijadma4, jos sitd ei ole yhdistetty muuhun tiliin.
Kaikkien avausvientien summan on oltava yhteensé nolla (numeerisesti samat summat, mutta rahoi-
tustilit ovat debetié ja padomatilit kreditid; tarkista tasan meno aina F5-valikon laskennalla tilikauden
alusta). Kéytanndssa oman padadoman arvoksi muodostuu se summa, miké jaa, jotta kKirjanpito menisi
tasan. Rahoitustilien summat kirjoitetaan siis vasemmalle puolelle, debet-puolelle, padomatilien sum-
mat kredit-puolelle, oikealle puolelle.

Tilinavaus kirjataan ohjelman kirjausikkunassa aivan samoin kuin tositteetkin, avausviennit ovat sa-
manlaisia vienteja kuin kaikki muutkin viennit! Niitd voi tehdd samalle tapahtumaruudulle useita tai
vain yhden. Valitse yldvalikosta kohta *Tee avausvienteji’, jolloin ohjelma antaa mahdollisuuden
siirtyd tapahtumasta toiseen, vaikka tapahtuma ei mene ruudulla tasan. Kohtaan ”Liike/henkil6” tulee
automaattisesti sana "AVAUS”. Jos Kirjoitat sanan kasin, vaikutus on sama. Selitekentéssa ei tarvita
valttamatta mitédan. Avausvienneissd ohjelma paastaa etenemédan seuraavaan tapahtumaan, vaikka
debet ja kredit eivat olisi yhta suuret. Avausvientien ei tarvitse sijaita tapahtumatiedoston alussa, ne
voivat olla missa vain. Paivayksen (esim. 1.1.2007) perusteella ohjelma sijoittaa ne kuitenkin tulos-
teissa alkuun. Jos tilikausi joudutaan alkamaan ennen kuin edellinen on péétetty, tilikauden vaihdon
voi tehda uudelleen tai avausviennit voi korjata manuaalisesti tai tehda ylavalikosta. Jos siis teet tili-
kauden vaihdon uudelleen, ohjelma liséa uudet avaussaldot; poista F9:11& mahdolliset ylimaaraiset.

Tilinumero valitaan tilikartasta (F10) ja jo valitun voi muuttaa painamalla +/- -merkkeja. Summa
merkitadn joko debet- tai kredit-puolelle (vaihda puolta nuolilla, enterilla tai TAB:lla). Kun avaus-
viennit on tehty, tarkista laskennalla (F5), ettd kokonaissumma todella on nolla eli molemmat puolet,
debet ja kredit ovat samansuuruiset. Avausvientien ensimmaiseksi tositenumeroksi voi antaa 0.01, jol-
loin ohjelma jatkaa 0.02 jne. Anna avausvienneille my0ds oikea paivays (esim. 1.1.2007).

5.2 Tositteet

Kirjanpidon suorittaminen perustuu joko kirjallisiin tai séahkoisella tietovalineella oleviin tositteisiin,
jotka ovat osoituksena erilaisista liiketapahtumista. Tositteet ovat kuitteja, laskuja, pankkisiirto-
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lomakkeita yms. ja niitd on sdilytettava ainakin 6 vuotta. Tositteessa on oltava suoritteen kummankin
osapuolen nimi, pdivays, selitys, summa, varmennus ja Kirjanpitovaiheessa viimeistaan tehty tilidinti-
merkintd. Sahkaisia tositteita varten muotoutuu tekniikan myo6ta uusia kaytantoja ja maarayksia.

Kirjanpitoon tulevat tositteet numeroidaan yleensa aikajarjestyksessa 1:std alkaen. Pankin tosite-
tiliotteen voinee numeroida yhdeksi tositteeksi siten, ettd siind olevat tapahtumat numeroidaan Kir-
jausvaiheessa esim. 5.1, 5.2, 5.3 jne. Jos tapahtumia on yli kymmenen, numeroi ne 5.01, 5.02 jne. Oh-
jelma liséa aina automaattisesti vahiten merkitsevda numeroa. Muista korjata ohjelmassa tositenumero
oikeaksi, kun tositetiliote loppuu. Mikali tositteet Kirjataan epéjérjestyksessd, tapahtumat voi jarjestaa
aikajarjestykseen ja numeroida uudelleen. Poikkeuksena numerointiin on tilinavaus, jonka tapahtumat
on katevintd numeroida 0.01, 0.02 jne. Tositteet voi numeroida myds tositeryhmittéain (1001...,
2001...). Valitse asetuksista tositeryhmien kayttd, méaarita ryhmien nimet TR -kentéssa F4-valikossa.
Kun valitset joko kirjoittamalla tai F4-valikosta tositeryhmaén, ohjelma kirjoittaa tositenumeroksi ryh-
maan kuuluvan uuden numeron. F4-valikossa ryhmille voi antaa myds nimen ja oletusvastintilin.

Tositteella on myds arvopaiva. Kirjaa se mahdollisimman oikein omaan kenttdansa. Piiviys on oh-
jelmalle hyvin tirked, sill& juuri sen perusteella lasketaan monta aikaan sidottua laskentaa. Jos kirjaat
paivayksen vahingossa vééaralle kuulle, ALV-laskelma kahdelta kuulta on virheellinen! T&st4 seuraa
mya0s se, etta voit kirjata tositteita aivan missa jarjestyksessé tahansa. Ohjelma huolehtii jarjestelysta.
Jos tulosteet antavat aiheen olettaa, ettd jonkun tapahtuman paivays on virheellinen, tutki péaivayksia
valintalistassa, jonka saat painamalla Alt-B, kun kursori on paivayskentassa.

Tositteessa on kirjanpitovelvolliselle joko tulo tai meno. Meno kirjataan menoksi (kredit) joltakin ra-
hoitustililta (pankkitili, kassa, saamiset), tulo Kirjataan pdinvastoin (debet). Tositteen siséltd lisaksi
kohdistetaan tiliinnissa kirjanpidon eri tileille (yhdelle tai useammalle). Tulon tilidintimerkinta voi
olla esim. per pankkitili / an ostot ja an ALV-velka.

5.3 Tilikauden vaihto

Kun tilikausi on loppumassa, uutta tilikautta varten perustetaan uusi kirjanpito. Uudelle tilikaudelle
luodaan uudet tiedostot, vanhoja tiedostoja ei siis tuhota, vaan ne jaavat levylle vertailukohteiksi
(esim. vanha on ISOYRO6 ja uusi on ISOYRO07). Uusi tilikausi on ohjelmalle vain uusi Kirjanpito,
josta on yhteys edelliseen kirjanpitoon (=tilikauteen). Anna uudelle kaudelle uutta kautta kuvaava ni-
mi; esim. WXOY_07:sté tulee uudella kaudella WXOY_08 (tilivelvollista kuvaava nimi seka vuotta
osoittavat numerot; max 8 merkki4, mutta ei AAQ, ei vélilyonteja eiki erikoismerkkeja).

Tilikauden vaihto tapahtuu valitsemalla ylavalikosta kohta tilikauden vaihto. Ohjelma laskee kuluvan
kauden kaikki saldot ja tilikauden tuloksen sek& siirtdd taseen loppusummat uuden kauden alkusal-
doiksi. Saldojen ei tarvitse olla viela lopullisia! Tilikauden vaihdeajon voi suorittaa myéhemminkin
silla edellytykselld, ettd aiemmin viedyt alkusaldot poistetaan uudelta kaudelta. Mydhemmin tehty
"avaus" siirtdd avaussaldot jo aloitetun Kirjanpidon loppuun. Avausviennithdn voivat sijaita misséa
kohtaa tapahtumatiedostoa tahansa! Muista siis poistaa (Alt-C ja F9) aiemmat avausviennit! Koko
tilinavauksen voi tietenkin tehdd kasinkin.

Tilikauden vaihdon yhteydessé tarkistetaan usein tilikarttaakin tileja lisadmalla tai poistamalla. Jotta
yhteys edelliseen kauteen ei nailta osin katkeisi, maérita edellisen tilikauden tilikarttaan ne uuden
kauden tilit, joihin vanhan kauden saldoja verrataan, esim. 4220 R Jokin tili -> 4780. Tilin 4220 saldo
siis ilmoitetaan vertailutietona tilin 4780 kohdalla. Useita tileja voi kohdistaa yhteen uuteen.

Jos automaattinen tilikauden vaihto ei mene onnistunut, ts. se ei mennyt tasan, on tarkistettava, oliko
edellisen tilikauden tilikartan alussa (omissa tiedoissa) ohjelmalle vélttdmaton tieto edellisten tilikau-
sien ylijadmatilin numerosta ($Ylij 3020). Ohjelma lisdé/véhentaa edellisen kauden jaadman (siis voi-
ton tai tappion) uuden kauden tilille "Edellisten kausien ylijadmat’.
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5.4 Tositteiden Kirjaus

Tosite tai siind oleva tapahtuma kirjataan kirjanpito-ohjelman tapahtumaikkunaan. Normaalisti Kirja-
taan yksi tosite yhteen tapahtumaikkunaan, sen jalkeen siirrytddn seuraavaan. Tapahtumien vélilla lii-
kutaan PgDn:lla ja PgUp:lla. Ensin Kirjoitetaan tositteen numero (tai tositeryhma), sitten paivays, to-
sitteen antajan nimi sekd asiasisélto eli selite. Tositteen numero on uudessa tapahtumassa yhtéd nume-
roa tai desimaaliosaa suurempi kuin edellisesséd tapahtumassa. Tapahtumaikkunassa olevat tiedot ovat
ainoa paikka, jossa vientien tiedot ovat tallella. Kirjatut viennit ovat siis ainoa ja ensisijainen lihde
kaikille laskennoille ja tulostuksille. Ykkonen ei kéyta taltioituja saldotiedostoja, vaan laskee saldot
varmuuden vuoksi joka kerta uudelleen tapahtumaruuduilla nékyvista vienneista. Jos siis teet viennin,
se tulee saldoihin. Jos poistat viennin, summa poistuu automaattisesti saldoista. Jos ndin ei tapahdu,
jokin on vadrin — useimmiten paivays tai tilinumero. Ruudun oikeassa reunassa oleva tilin saldo on
luonteeltaan vain informoiva ja toissijainen ja sen voi tietyilla tempuilla saada vaaréksikin. Oikaise
hamartyneet muistisaldot valitsemalla yl&valikosta ‘Paivité saldolista’ tai paina Alt-W.

PROTO_Q -KIRJANPITO 1.1.2006-31.12.2006 Home
Liikeyrityksen yleistilikartta (malli) Tapahtuma: 3718 PoUr:
Tosite: 2 Liike/henkilo: Rautakauppa F&
Pum: 23.01.2086 +/- Selite: Azennustarvikkeita Ft
Tilin numero ja niml =/—, F1@ Debet Per [+]] Kredit An [-1| Tilin saldo I

AB=%iirra =

1910 IsoPankki 200 .08 goe .00
4000 Ostot ALY 224 163.93 163.93

2942 ALY-saaminen ostoista 36.07 36.07

Wastintili voi olla myds esinm.
myyntisaamiset tai ostovelka.

Kirjauspum: 25.01.2006 EUR 200.08 - 200.00 =
LUKITTUY RA1t-C = Avaa lukitus
FS = Tulostukset, ESC = Paluu, Alt-E = Pikanappaimet

123984

Tapahtuma voldaan jakaa 10:1lle tilille. Oletusvientina on aina tasaava Pglir
vienti, jonka voi muuttaa kirjoittamalla vusi summa (siirto TAB:1la).

Jos tositenumeroinnissa ovat kaytossd desimaalit, ohjelma suurentaa véhiten merkitsevad numeroa.
Jos kaytat hyvin pitkia tositenumeroita (esim. 12345.678), saat tositenumerokenttda levennetyksi péi-
vakirjassa ja padkirjassa liséamalla tilikartan alkuun méaritteen: $TosNroMitta 10. Jos kdytdssa ovat
tositeryhmit (1000..., 2000... jne.), ryhmat on ensin tehtdva mahdollisiksi asetuksissa (F3) ja mé&éri-
teltdva. Madrittely tapahtuu painamalla F4 tositeryhmékentdssa. Ruudulle avautuu lista tositeryhmista
(max 31 kpl). Ryhma (=rivi) perustetaan F3:lla. Ohjelma kysyy ryhman nimeé, tositenumeroryhman
alkuarvoa (esim. 3000), edellista arvoa (aluksi sama 3000, mutta ensimmadisen tositteen numeroksi
tulee 3001 tai 3000.01), mahdollisten desimaalien numeromaaréé ja oletusvastintilid. Hakasulkeissa
olevan rivin voi jattaa tyhjéksi. Desimaalit otetaan kayttoon/pois ~F4:ll4. Kirjausten yhteydessa uuden
paanumeron (esim. tositenumero 4015.25 numeroksi 4016.01) voi vaihtaa painamalla ~F3. Tositteen
paivaykseksi ohjelma ehdottaa edellisen viennin paivaysta, mutta pédivaystad voi muuttaa numeronap-
paimiston plus- ja miinusmerkeilld (+/-) pdivan kerrallaan tai kirjoittamalla uusi paivéys. Jos paivays
on virheellinen tai se on tilikauden ulkopuolella, ohjelma huomauttaa asiasta.

Tositteilla olevat nimet ja selitykset toistuvat samanlaisina melko usein. Koko tositteen pysyvén ra-
kenteen eli selitykset ja tilinumerot voi tallettaa muistiin painamalla F4 kirjausten paatdsvaiheessa
(esim. kustannuspaikkakenttddn tultaessa). Kun samanlainen tapahtuma tulee Kirjattavaksi, paina Lii-
ke/henkil6 tai Selitys -kentdssé F4. Vanhan pohjan voi valita kentdn mukaisesti aakkostetusta valinta-
listasta. Jaljelle j&& useimmiten vain ensimmaéisen numeroarvon Kirjoittaminen, jolloin kirjaaminen
nopeutuu. F3:1la voit valintalistaksi vaihtaa myds toisen kirjanpidon valintalistan.
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Varsinaiset viennit tehdaan riveille, joita yhdessa ikkunassa on 10 kpl. Vasemmalla puolella on tili-
numeron ja tilinimen paikka, oikealla puolella sarakkeet debet ja kredit -vienteja varten. Debet voi-
daan merkita sanalla per ja kredit sanalla an. Vanha muistisdénto sanoo, etté kredit antaa ja debet pe-
rii. Vaikka debetilld ja kreditilla ovat omat abstraktit merkityksensa eri tilien kohdalla, ohjelmatekni-
sesti debet on positiivinen (+) ja kredit negatiivinen luku (-). Tapahtuman vientien summan on oltava
yhteensa 0 eli tapahtuman on ruudulla mentéva tasan! Téhén on olemassa muutamia poikkeuksia.

Tapahtuma on joko meno tai tulo. Ohjelma antaa tilinumeron kohdalle automaattisesti ehdolle ylei-
simman rahoitustilin numeron (esim. pankkitili, kassa, velkatili; vaihda ylavalikon kohdasta *Omat
perustiedot’). Jos tilinumero on jokin muu, muuta se numerondppaimistén plus tai miinusmerkilla tai
valitse tilikartasta (F10). Kirjoita seuraavaksi joko debetiin tai kreditiin tapahtuman kokonaissumma
(esim. 1220 euroa kreditiin).

Tyhjien summakenttien eli debet- ja kredit kenttien vélill& voit vaihdella yksinkertaisesti painelemalla
Enteria tai TAB:ia. Huomaa myds nuolet ylos ja alas. Kun summa on Kirjoitettu ja painettu Enter,
kursori siirtyy alempaan tilinumerokohtaan. Jos kenttd on tyhja ja asetuksissa niin on maéaratty, kuva-
ruudun oikeaan reunaan tai kuvaruudun koko alalle avautuu tilikartta valintalistaksi. Kun tilinumerot
ovat jo omassa muistissa, F11-asetuksista voi maarittad, etté tilikarttaa ei tuoda ruudulle automaatti-
sesti. Tilinumerokentén on alettava tilinumerolla, jos tilille on jokin vienti. Tilin nimen voi erikoistar-
koituksia varten muuttaa muuksi tekstiksi, esim. vientiselitteeksi Alt-M:II4, jolloin tulosteisiin voi
saada vientikohtaisia lisdtietoja. Kenttien tyhjennys tapahtuu aina alhaalta yléspain (DEL).

Tilinumero etsitaan siis ainakin aluksi tilikartasta (alkunumeroin, ryhman alkukirjaimin tai F4:113) ja
painetaan Enter. Seuraavaksi Kirjoitetaan summa, joka kohdistetaan annetulle tilille (esim. 1000 euroa
ostojen debetiin). Jos kokonaissumma ei ole vield 0, ohjelma ehdottaa uutta tilig, jolle kirjataan seu-
raava vienti (esim. 220 euroa ALV-saamisten debetiin). Aluksi ohjelma ei tiedd, mita tilid ehdottaa,
mutta se pyrkii oppimaan tilinumerosarjoja. Vientien valilla liikutaan nuolilla tai Enterilla.

Tietyissa tositetyypeissa (esim. palkkatapahtumissa) kay usein niin, ettd Ykkdsen normaali 10-rivinen
tapahtumaruutu kdy ahtaaksi. Esimerkiksi jotakin debet-vienti& vastassa saattaa olla monta kymmenta
kredit-vientid. Vienteja voi kuitenkin jatkaa seuraavalle tapahtumaruudulle. Kun 10 vientirivia on
tdynna ja painat PgDn tai Enter, ohjelma varmistaa tapahtuman jatkamisen seuraavalle ruudulle. Seka
ensimmadisen etté toisen tapahtuman selitekentan jatkoksi tulee kolme pistetta (...). Pisteet ovat merk-
kind ohjelmalle siit4, ettd tapahtuman ei tarvitse menna tasan (pisteet eivat tulostu). Vasta jatkovien-
nit tasaavat debet- ja kredit -puolet. Mutta huomaa, etta ohjelma kontrolloi tasan menon vasta lasken-
tavaiheessal! Tee siis aika ajoin tarkistuslaskenta F5-valikosta. Pisteet selitekenttd&n voit tietenkin
kirjoittaa milloin vain, minka ansiosta voit tehda tapahtumia, joiden ei tarvitse menné ruudulla tasan ja
voit aloittaa jatkotapahtuman milloin vain. Vield tarked huomautus: Jotta ohjelma ymmartaisi vientien
ja ALV-kirjausten valisen yhteyden, kirjaa verollinen vienti ja sen ALV-saaminen tai ALV-velka sa-
malle tapahtumaruudulle ja perakk&in. Muutoin ohjelma kohdistaa ALV:n méarén vaéaralle prosentille
ALYV -laskelman tilasto-osassa. Kirjaa eri verokantojen viennit ja ALV-osuudet omiin ryhmiinsa.

Mikéli tavanomaisen tapahtuman saldo ei ole tasan eli ei ole yhteensd 0 tai summia ei ole lainkaan,
uusia tapahtumia ei voi luoda. Kun uusi tapahtuma luodaan, edellinen lukkiutuu niin, etté sité ei voi
muuttaa. Koska tarkistukset ovat kuitenkin tavanomaisia, lukituksen voi purkaa tapahtumakohtaisesti
Alt-C:11a. Koko tapahtuman voi tyhjentdd ~F9:114, jolloin sisaltd siirtyy samalla muistiin. Muistista
kentat voi tarvittaessa kopioida muualle Shift-F9:114. Avatun tapahtuman poistaminen tehdaéan pai-
namalla F9. Jos onnistut saamaan kirjanpidon valiin numeroarvoiltaan tyhjan tapahtuman, esim. luku-
jen tyhjentdmisen seurauksena, et péése etenemdan tdman tapahtuman yli. Poista tyhja tapahtuma
F9:11a. Tapahtuman numeroarvojen nollaus tapahtuu avatussa tapahtumassa Alt-C:ll1&. ~PgDn:lla voi
monistaa viimeisen tapahtuman, jos seuraavaksi kirjattava tapahtuma on vienneiltddn samanlainen.

Pitkivaikutteiset tulot ja menot jaksotetaan yleensé eri vuosille. Yhdellekin vuodelle vaikuttavat
viennit pitdd jaksottaa kuukausilaskelmiin tai neljannesvuosilaskelmiin silloin, kun tarvitaan reaaliai-
kaisia tuloksia vuotta lyhyemmisté jaksoista. Tallaisia kirjauksia voivat olla poistot, ennakkomaksut,

19



vuosimaksut, arvonmuutokset, arvioidut tappiot jne. Kirjaus tehdaan talléin yhtena tapahtumana, mut-
ta maksu vaikuttaakin suhteellisella painollaan tilikauden jokaisena kuukautena. Normaalistihan em.
tapahtuma vaikuttaa sen kuukauden tulokseen, jolle tapahtuma on kirjattu, mistd seuraa vaaristymaa.
Jos tapahtuman selitekenttdan Kirjoitetaan /Jaksotettu, tapahtuma vaikuttaakin kaikkien kuukausien
kuukausilaskelmiin. Jos tehddan kausilaskelma ajalta 7-9 2003 ja jaksotettavassa tapahtumassa on
/Jaksotettu -selite ja tapahtuman summa on 8000 euroa, kuukausilaskelmassa tapahtuman arvoksi
tuleekin 2000 euroa. Tilikauden mitan tulee olla perustietojen Aika-kentdsséa tdydellisend, esim.
01.01.2006 - 31.12.2006. Tapahtuma tulostuu kaikkiin kuukausiin. Jos jaksotettu tapahtuma on vasta
ennuste (esim. poisto), kuukausitulosteet siséltavat vastaavan epavarmuustekijan. Tamén tulisi ilmen-
tya myos kuukausitulosteen lukijalle. Vuotta lyhnyemmaét jaksotukset voi tehda erillisind tapahtumina.

Jos tapahtumasta ei ole olemassa tositetta, sen voi tulostaa kolmella eri tavalla: Alt-P = muistiotosite,
Alt-F2 = tilidintiselite ja Alt-F3 = koontitosite.

5.5 Arvonlisiavero

Ykkonen kayttdd arvonlisaveron kirjauksissa ns. nettokirjausmenetelmaa, jolloin kirjanpidon osto- ja
myyntitilit ovat puhtaita arvonlisédverosta. Arvonlisivero nikyy vain omilla keriilytileilldzin. Veroa
kerddntyy vientien yhteydessa ensin joko myyntien ALV-velkatilille tai ostojen ALV-saamisten tilille.
Néiden tilien saldojen erotus puretaan kuukauden vaihteessa yleiselle ALV-velkatilille ja kerailytilit
nollautuvat. Huomaa, ettd kirjausten péivdykset ovat ratkaisevan tarkeitd ohjelmalle. Jos kuitenkin
jommallekummalle tilille jai saldoa, jollekin aiemmalle kuukaudelle on 16ytynyt uusi tosite tai jotakin
vientid on korjailtu jalkeenpdin. Purku on silloin tehtdva useammalta kuukaudelta (esim. kuukausilta
1-4). ALV-purku tehdaan normaalisti kuukausittain, mutta purun voi tehda koko tilikaudeltakin (=0).
Kerdilytileille El saa jd4da saldoja! Ohjelman ylavalikossa on valinta, jolla ALV-purku suoritetaan.
Tama edellyttad, ettd ALV:n laskentamallin ylimmilla riveill& on ilmoitettu ohjelmalle purkuun osal-
listuvat tilit: &PURA yLALV-tili = keridilytilil Kkeriilytili2 ... (katso prototyyppejé!). ALV-purku
on siis vain yksi tapahtuma kirjanpidossa - missaan muualla ei tapahdu mitéén piilossa olevaa tai sa-
laista! Jos poistat ALV-purkutapahtuman ruudulta, saldot palaavat ennalleen. Muista, ettd Ykkdnen
laskee kaikki saldot vain tapahtumaruuduille merkittyjen kirjausten perusteella.

Jos yleinen ALV-velka jai kredit-puolelle, summa on maksettava laaninverovirastolle (tilin negatii-
vinen saldo on velkaa). Jos yleinen ALV-velka jai positiiviseksi, summa on véhennyst4 seuraavassa
kuussa. Maksun Kirjaus tapahtuu pankkitilin kreditiin ja yleisen ALV-velkatilin debetiin, jolloin tdma
tili nollautuu. ALV-laskelman tulosteesta saa 7 opastusrivia pois lisaédmalla mallin alkuun &Lyhenna.

5.6 Tilinumeron valinta ja summan ositukset

Tilikartan valintaikkuna avautuu tyhjassa tilinumerokentdssa automaattisesti. Kirjaustavan asetuksissa
(F11) voi maarata, ettd nain ei tapahdu tai ettd vain tilin numero tulee ennusteen perusteella automaat-
tisesti. Ohjelma pyrkii myds oppimaan aiempien vientien perusteella. Tilikartan voi avata myds
F10:114. Jos tilien nimet ovat pitkia, laajenna/supista valintalista F5:114. Valitse tili nuolindppéimilla
ja Enterilla. Tilin voi etsia listasta myos painamalla tilinumeron alkunumeroita tai F4:ll4. Tiliryhman
voi etsid valintalistasta alkukirjaimilla, jos listassa on otsakkeita (esim. ALV). Valitun tilin numero ja
selitys kopioituu kenttddn Enterilla. Kun tili on valittu, sitd voi muuttaa +/- -nappaimilla. Tilille voi
numeron lisdksi antaa my0s vientikohtaisen selityksen painamalla tilirivilla Alt-M. Selite tulee tiliri-
ville esim. muotoon: 3050 *Varaosien osuus. Selitys tulee nékyviin paivékirjassa ja paékirjassa.

Tilejia voi myos piilottaa valintalistasta siten, etti asetetaan tilikartassa (ei siis laskentamallissa) ti-
linumeron eteen #-merkki, esim. #3456 M Muut tulot. Ohjelma rekisterdi tilin normaalisti, mut-
ta ei nayté sitd tilien valintalistassa. Tilid voi ké&yttad vasta sitten, kun #-merkki on poistettu numeron
edestd. Laskentamalleihin #-merkkeja ei voi asettaa. Toinen vaihtoehto on merkité tilin tunnukseksi Z-
kirjain: 3456 Z Muut tulot. Vaikutus on sama eli ainoastaan piilotus valintalistasta.
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Tilinumero antaa my0s vihjeen siitd, kummalle puolelle (debet vai kredit) seuraava summa on kirjat-
tava. Tilikartassa on tilinumeron jéljessa tilin tunnus (T = Tulo, M = Meno, R = Rahoitustili, P = P&&-
omatili, Y = ed. tilik. ylijaamatili, X = Ei vihjetta ja Z = Valintalistasta piilotettu tili). Mikéli tilia ei
haluta valita valintalistasta, numeron voi myos kirjoittaa k&sin kenttaan, jolloin ohjelma tutkii tilin oi-
keellisuuden ja kirjoittaa tilin selityksen. Kun tili on valittu, sen saldo tulee nékyviin rivin oikeaan
reunaan. Oikeassa reunassa oleva saldoluku on kuitenkin luonteeltaan vain vihjeellinen; ohjelma pyr-
Kii pitamaan sen mahdollisimman oikeana siirtyilyistd huolimatta, mutta luvut voivat tietyissa tilan-
teissa seotakin, mistéd ei kuitenkaan seuraa mitddn vakavaa. Jos silloin haluat luvut oikeaksi, suorita
jokin laskenta tai paivitéa saldolista ylavalikosta tai painamalla Alt-W.

Summan ositus eri tileille (brutto, netto, ALV:t) ilmenee jo tositteesta. Turhan Kirjoittamisen valtta-
miseksi ohjelma kuitenkin laskee osituksia itsekin (tosite on kuitenkin ensisijainen!). Téssa kohdassa
edellytetddn kuitenkin poikkeamista koulussa opitusta kaytannostd, jonka mukaan debet-vienti teh-
daan aina ensin. Kirjaa ensimmaiseksi vienniksi aina bruttosumma oli se sitten tulo tai meno. Taméa
vienti tehddén yleensé jollekin pankkitilille, myyntisaatavatilille tai ostovelkatilille. Seuraavaksi vali-
taan tili, joka on tulon tai menon lahde (myyntitili, ostotili). Jos tilikartassa on merkintda ALV 22,
ALV 8 tai muu ALV-prosenttimerkintd, ohjelma ehdottaa Kirjattavaksi laskemaansa nettosummaa.
Mikali laskettu summa on oikein, jatka painamalla Enter. Lopuksi voit kaannelld viennit Alt-Z:lla
”oikeaoppisiksi”. Jos bruttosumma on jaettu useisiin eri verokantoihin, kirjoita jarjestyksessa: BRUT-
TO, NETTOL, ALV1, NETTO2, ALV2 jne. Nain ohjelma osaa laskea kirjaukset eri veroprosenteille.

Jos kokonaissumma ei vield ole tasan, kursori siirtyy jalleen tilinumerokenttaén ja avaa ehka tilikartan
(esim. ALV-velka). Tilinumero voi olla jo valmiiksi oikea, joten jalleen vain Enter. Seuraavaksi oh-
jelma ehdottaa sitd summaa, joka tasaisi puolet (esim. ALV:n osuus). Jos on usein merkittdva prosent-
tiosuus edellisesta viennista (esim. STM), tilin nimen jalkeen voi antaa esim. merkinndn PRO 4.567%.
Ohjelma ehdottaa silloin vienniksi prosenttiosuutta edellisesta viennista. Lisamerkinnélla SUB 30 saa
vientiehdotukseksi 30 % tasaavasta summasta.

Myyntiprovision laskeminen ja kirjaaminen voi olla joskus tyolasta. Luo tilityksia varten oma tilinsé,
jossa provision maérd on merkitty esim. MPR 15%. Kirjaa bruttosumma (esim. 2000 euroa) tdméan
tilin debetiin. Ohjelma vahentdd summasta provision (300 euroa) ja jaannos (1700 euroa) Kirjataan
pankki- tai kassatilin kreditiin. Provisio Kkirjataan provisiotuottotilille ALV:II& vahennettyna (245.90
euroa) ja ALV-velka (54.10) kirjataan omalle tililleen.

Kun tapahtuman debet ja kredit ovat tasan, siirrytddn PgDn:lla seuraavaan, uuteen tapahtumaan. Jos
debet ja kredit eivét ole tasan, et paase siirtymaan. Jos kuitenkin haluat p4ésté pois, tyhjennd summa-
kentét (esim. Alt-C). Debet- ja kredit-vientien summa ja erotus nakyvat alhaalla. Jos kuitenkin on tar-
peen jatkaa tapahtumaa senkin jalkeen, kun tapahtuma on tasan, voit sen aivan hyvin tehdd, mutta sel-
keyden vuoksi Kirjaa vain yksi tapahtuma osituksineen yhdelle tapahtumaruudulle.

Voit myo6s kayttdd numerokentan editoriin liittyvaéd pikkulaskinta, jonka saat numerokentissa Alt-
F:114. Laskimessa on jo valmiiksi numerokentdn sisalté. Numeron voit tehdéd osaksi laskutoimitusta.
Esimerkkejé: 1550 -720, 1550 - 3%, 1550 + 8%. Arvonlisdveron (22% netosta tai 18.03% brutosta)
osuuden summasta saat Alt-V:I14, esim. saatujen ja annettujen alennusten kohdalla. Alt-N:ll& saat ve-
rottoman netto-osuuden. Alt-W poistaa desimaalit, Alt-M palauttaa muistiluvun. Jos prosentti on muu
kuin 22, muuta se kertakohtaisesti Alt-C:lI4.

5.7 Talousarvio

Talousarvioikkuna avautuu ylavalikosta. Kullekin tilille annetaan arvionsa. Kirjoita arvioidut tulot po-
sitiivisina ja arvioidut menot negatiivisina lukuina. Kun kirjoitat negatiivista lukua, miinusmerkkié voi
seurata korkeintaan yksi vélilyonti ennen numeroa, muutoin luku muuttuu nollaksi. Poista vanha luku
ennen korjausta (DEL). Kun painat F2, ohjelma laskee vélisummat kaikille niille riveille, joissa El ole
tilinumeroa (viivalla alkava rivi tai otsake). Ohjelma ei kuitenkaan laske talousarvion ryhmien véli-
summia ja loppusummaa koko ajan (siis silloin kun siirryt luvusta toiseen), vaan vasta sitten, kun olet
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tallettanut luvut F2:1la. Talousarvion sivuja voit selata nuolindppéimilla. Alt-P:ll& talousarvio tuloste-
taan ensin tiedostoon ja sielta tarvittaessa kirjoittimelle.

Koko vuoden laskenta (F5-valikosta) huomioi talousarvion automaattisesti. Jos tileja on yhdistelty ($-
1400 < -1800), myos talousarvion luvut yhdistelladn. Talousarvio tulee laskennoissa oikeanpuolei-
simpaan sarakkeeseen, jos talousarvion tulostaminen on asetuksissa sallittu. My0s toteutuman prosent-
tiluku tulostetaan. Talousarvioon voi saada myos vertailuluvut edelliselta kaudelta.

5.8 Kustannuspaikat

Mikali tilivelvollisen toiminta on ositettavissa selkeisiin ja suhteellisen erillisiin osiin, kullekin osalle
kannattaa antaa kustannuspaikkanumeronsa. Silloin voidaan seurata eri osien kannattavuutta, Kir-
janpito osittuu poikittaisiksi ryhmiksi. Tulot ja menot kohdistetaan osiinsa Kirjoittamalla tapahtumaan
osan kustannuspaikkanumero. Laskenta voidaan sen jalkeen tehdé vain joltakin kustannuspaikalta tai
joltakin kustannuspaikkavaliltd. Esim. koneyritys voi tehd& jokaisesta kaivinkoneesta oman kustan-
nuspaikkansa. Kuhunkin koneeseen liittyvéat tulot ja menot kohdistetaan koneen kustannuspaikalle.
Né&in voidaan yhden kirjanpidon sisélld seurata jokaisen koneen kannattavuutta. Myos paayhteison
alaosastot voivat olla kustannuspaikkoja. Yhdesté kirjanpidosta tulee oikeastaan monta kirjanpitoa.

Kustannuspaikkakirjaukset asetetaan paélle F3-asetuksissa, jolloin tarvittavat kirjauskentét ilmestyvat
sivun alareunaan. Kun kursori siirtyy kenttadn KP, siihen Kirjoitetaan vientia kuvaavan kustannuspai-
kan numero (tai valitaan muokattavasta F10-listasta). Kustannuspaikan antamiseen péésee tilinumero-
kentésta myos painamalla numerondppdimiston tahted (*) tai "End. Jos jokin tapahtuma on jaettava
eri kustannuspaikoille, jaon voi tehdd joko selite-kentassa (ei liike/henkil6-kentdssd) tai 1-2 alimmalla
vientirivilla. Jos on tiedossa kustannusten prosenttiosuudet, merkitaan esim:

# 10/25% 20/25% 30/15% 40/35%

Kustannuspaikalle 10 kohdistetaan 25%, 20:lle 25%, 30:1le 15% jne. (prosenttimerkki ei ole valttama-
ton). Prosenttilukujen summan olisi oltava 100. Jos tiedossa on vain absoluuttiset summat, merkitéén
selitekenttadn #Abs (tai vain #A):

#Abs 10/1050.25 20/1050.25 30/780 40/1250

Ohjelma laskee absoluuttiset summat yhteen ja muuntaa kustannuspaikoille kohdistettavat summat
prosenttiluvuiksi, jolloin tapahtuman kaikki viennit saavat samanlaisen kohtelun. Huomio on sen
vuoksi kiinnitettdva summien keskindiseen suhteeseen, ei niiden kokonaissummaan. Jos Kirjaukset
tehd&an automaattisesti laskutuksesta, selite-kenttd ei ole kdytettavissa. Silloin on kéytettdvé vastaa-
valla tavalla kahta alinta vientirivia.

Jotta kustannuspaikka voitaisiin laskea, F5-tulostusvalikossa on valittava asetukset (ei siis tulosteta
oletusarvoin) ja asetettava 'KYLLA' kohtaan 'Tulostanko kirjanpidosta tietyn KUSTANNUSPAI-
KAN?'. Tulostettaessa ohjelma kysyy tésté lahtien kustannuspaikkaa. Jos kustannuspaikkaa ei anneta,
suoritetaan normaali laskenta. Laskenta voidaan suorittaa vain jollekin kustannuspaikalle tai kustan-
nuspaikkojen ryhmalle (esim. vélille 100-106). Kustannuspaikkojen yhteydessa voi myds seurata joi-
takin kustannuspaikkakohtaisia maarid, jotka tulostuvat.

6. KIRJANPIDON TEORIAA JA KAYTANTOA

Kirjanpidon perusta oli pitkd&dn samanlainen. Vield vuoden 1977 kirjanpitolaki ja -asetus toivat vain
pienehkdja muutoksia kaytantdihin. Heikki Sorjosen 1970-luvulla laatima yleistilikartta ja sittemmin
Lasmak Oy:n yllapitamé YTJ-jarjestelmé on vahitellen hajoamassa mm. verottajan uusien vaatimus-
ten vuoksi. Kirjanpidon muodolla ei ole en&& kovin suurta merkitysta verottajalle.

Veroilmoitukseen tarvitaan lukuja, jotka on aukottomasti tuotettu suoritusperusteisella kahdenkertai-
sella kirjanpidolla liiketapahtumista. Ammatinharjoittajan kirjanpito voi edelleen olla maksuperusteis-
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ta ja yhdenkertaista, joskin tasmaytysten vuoksi kahdenkertainen on suositeltavaa. Veroilmoitukseen
tarvittavat luvut eivat endé seuraa suoraan kirjanpidosta, ellei laskentajérjestelméda muuteta toisenlai-
seksi. Mm. edustuskuluista vain puolet on vahennyskelpoista, ja korkokulut vain tietyin edellytyksin.

EU:n my06té on tullut ja tulee muutoksia kaikille kirjanpitovelvollisille. IFRS eli International Finan-
cial Reporting Standards ulotetaan ilmeisesti soveltuvasti ja vahitellen kaikkiin yhteiséihin. Kun jar-
jestelmé& on pakollinen suurille yrityksille, ilmoitus- ja seurantastandardit laaditaan ndiden perusteella.
Rahoittajat, luottotietoyhtitt ja raporttien tarvitsijat edellyttavat ehké jatkossa standardin mukaisia
laskelmia riippumatta yrityskoosta. Myds maan rajat ylittdvassa kaupassa voidaan edellyttédd arvioita
liilkekumppanin talouden standardoinnista. Jo nyt suunnitellaan IFRS:n ulottamista pieniin yhteisoihin
(IFRS for Small and Medium-sized Entities. Julk. IASB, 2/2007). Osakeyhtidlain uudistukset siirtavéat
Kirjanpitoa myds kohti maksuvalmiuden mittaamista esim. kassavirtalaskelmin. Kirjanpidon ja tulove-
rotuksen kiintedd yhteyttd ilmeisesti puretaan edelleen ja laskennat eriytyvat omiksi toiminnoikseen.

Kirjanpidon vaikeimmat alueet ovat tilidinti ja tilinpaatos. Tiliointi tarkoittaa sitd, ettd tositteet ana-
lysoidaan ja niiden summat eritelladn ja merkitédan lain, asetusten seka hyvén kirjanpitotavan mukai-
sesti eri tileille. Tositteen ja tarvittaessa muidenkin tietojen perusteella on selvitettdva, mihin tarkoi-
tukseen raha on kaytetty sekd misté l&hteesta tositteessa mainittu raha on saatu. Useimmiten tositteen
sisaltdma summa koostuu eri tekijoistd, jotka on Kirjattava omille tileilleen. Vaikeimpia ovat tasetilit.

Kirjausohje annetaan yleensd muodossa per-an (juuri ndin péin). Per tarkoittaa kirjausta debet-puolel-
le, an kredit-puolelle. Debet-kirjausta sanotaan myds veloitukseksi ja kredit-kirjausta hyvitykseksi.
Kirjaus tapahtuu aina siten, ettd debet ja kredit ovat tai tulevat muutaman osittaisviennin tuloksena
yhté suuriksi. Tamé on perussaanto, ja kaikkien tapahtumien on téytettdva tama vaatimus. Ykkosen
kirjausruudussa tiukasta per-an -ajattelusta on tingittava, jotta saataisiin automaattisia laskentoja. Vas-
tintili (esim. pankkitili) kirjataan ensin, oli se sitten debet- tai kreditvienti. Alt-Z:lla viennit voi sitten
tarvittaessa jérjestaa "oikein”.

Kirjanpito ei saisi muodostua "mustaksi laatikoksi", johon tyénnetaan irrallisia numeroita ja jonka an-
tamaa tulosta odotetaan sitten pelokkaan jannittyneend. Kirjanpitajalla tulee olla jatkuvasti selva kéasi-
tys kirjanpidon "oikeellisuuden asteesta”. Jo se, ettd kirjanpidossa olevien pankkitilien saldoja on ko-
ko ajan tasmaytetty tiliotteiden saldojen kanssa, antaa varmuutta tehtédvéaan, jossa sentinkadn heittoa ei
sallita. VVaihto-omaisuuden Inventaari antaa luvun, jonka pitdisi 16ytyd myds pysyvista vastaavista.
Tuloslaskelman eri meno- ja tuloerille 10ytyy arviointiperusteita useimmiten myds muualta; matka-
paivékirja, laskupdivakirja (OR, MyR), maksamattomien laskujen lista, vakuutusyhtididen tilastot,
verokortti, palkkakortti jne. Kun laskentoja (F5) tekee sdanndllisesti seka kuukausilta ettd koko vuo-
den alusta ja arvioi saatujen saldojen jarkevyytta, valttyy ikavilta yllatyksilta ja suurelta vaivalta.

6.1 Tulojen kirjaus

Kun rahaa tulee pankKitilille, se kirjataan vastintiling olevan pankkitilin debet-puolelle, todellinen ra-
han maaré lisdantyy eli tilid veloitetaan. Rahan lihde on jokin hy6édyke, tavara, palvelu tms. Summa
Kkirjataan taman tilin kredit-puolelle eli tilida hyvitetddn. Hyodykkeen maara tai arvo on véahentynyt.
Yksinkertainen tilitapahtuma kirjataan sellaisenaan vastintilin ja tulostilin vastakkaisille puolille. Ta-
ma harvoin riittaa, silla 1ahes jokainen tilille tullut tai tililta lahteva summa siséltaa useita, eri tileille jo
lainkin mukaan kirjattavia osia (ALV, ennakonpidéatys, sotumaksu, pankkikulu, kassa-alennus jne.).

Kun oma yritys lihettda laskun, se on Kirjattava suoritusperiaatteen mukaisesti ensin vastintilin
Myyntisaamiset debet-puolelle (rahoitustili) ja sitten osittain tuoton lahteen tilille, esim. myyntitilille
kredit-puolelle (Per Myyntisaamiset / an Myyntitili). Osa laskun summasta on Kirjattava padomatilille
ALV-velka myynneistd. Debet-vienti laskettuna yhteen kredit-vientien kanssa tuottaa tuloksen 0. Yk-
kdsen laskutusohjelma voi suorittaa kirjauksen automaattisesti. Kun maksu aikanaan tulee laskusta,
se kirjataan todella tulleen suuruisena pankkitilin debet-puolelle ja alkuperdisen laskun mukaisena
myyntisaamisten kredit-puolelle, eli per Pankkitili / an Myyntisaamiset. Jos maksaja on esim. vahen-
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tanyt laskusta kassa-alennuksen (1-2%), pankkitilille on Kirjautunut pienempi summa kuin myyn-
tisaamiset olivat. Erotus on nyt kirjattava annettuihin alennuksiin debet-puolelle. My6s arvonliséaveron
madra pienenee! Alennuksesta lasketaan ALV:n maaréd, joka kirjataan per ALV-velka / an Myynnit, ts.
ALV-velan todellinen maara pienenee ja myynnin maéra suurenee.

6.2 Menojen Kirjaus

Kun yritys saa laskun, se Kirjataan vélittomaésti tdysiméaaraisend per Ostot / an Ostovelka ja per ALV-
saamiset (esim. 1000 euroa ostovelkatilille, 819 euroa ostoihin ja 181 euroa ALV-saamisiin). Ostoihin
Kirjataan siis vain summa, joka ei sisalla veroa. Kun lasku maksetaan, se Kirjataan tdysimaaraisena
per Ostovelka / an Pankkitili ja mahdollisesti vahennettdvan kassa-alennuksen osalta an saadut alen-
nukset. Saadusta alennuksesta on kuitenkin tehtava ALV-lisdys, koska ALV-saaminen on aiemmin
laskettu suuremmasta summasta. Alennukseen siséltyvd ALV (18.03 %, laske: summa - (100*summa)
/ 122) kirjataan per Ostot/an Myynnin ALV-velka. Todellinen ALV-velka suurenee. ALV:n voi oh-
jelmassa laskea myds Alt-F:114; Alt-N antaa summasta verottoman maarén, Alt-V veron osuuden. Alt-
W poistaa desimaaliosan, Alt-M palauttaa muistista edellisen luvun. ALV:n maéarat saatujen ja annet-
tujen alennusten kohdalla kannattaa aina laskea nain yksityiskohtaisesti. ALV-laskelmassa ero tulee
joka tapauksessa ilmi, ja silloin sen kasitteleminen on vaikeampaa.

6.3 Yhteisomyynnit ja -ostot

Yhteisomyynnit EU-maihin ovat kirjanpidollisesti helppoja, silla ne kasitelladn myyjamaassa verot-
tomana myyntind. Vero maksetaan vasta maaranpaamaassa. Myyntilaskuihin tulee muistaa tulostaa
VAT-numerot eli arvonlisaverotunnisteet, ennen kaikkea ostajan VAT-numero. Koska myynnin eu-
roméaara on ilmoittava ladninverovirastolle, yhteisomyyntejé varten on perustettava oma tilinsa.

Yhteisoostoissa EU-maista arvonlisavero lisdtdan ostohintaan, koska EU-maasta tehdyn hankinnan
ostohinta ei sisalla arvonlisaveroa. Osto kirjataan tietenkin myos véhennykseksi eli ALV:n osuus Kir-
jataan ALV-saamiseksi ostoista (mikali kirjanpitovelvollinen on ALV-velvollinen!). Ostajalle ei EU-
ostosta aiheudu siis muuta ylimaarédistd menoa kuin hieman mutkistunut Kirjaus- ja ilmoittamis-
menettely. Tamé kuitenkin silla edellytykselld, ettd laskussa on ostajan VAT-numero ja ettd hankin-
ta tehdaan vahennyskelpoiseen tarkoitukseen. Jos nain ei ole, ALV:n osuus lisataan ja kirjataan han-
kintatilille (vdhennysta ei siis saa tehdd, mutta ALV on maksettaval). Yhteisoostoja varten tilikartassa
on oltava oma tilinsa. Kirjaus on tehtavé viimeistaan toimitusta seuraavassa kuussa.

Yhteisoostot Kirjataan siten, ettd ensin kirjataan todellinen veroton ostohinta joko pankkitilin tai osto-
velkatilin kredit-puolelle. Sen jalkeen valitaan yhteisoostojen ALV-velkatili (ei siis vield hankinta- tai
ostotili). Tilikartassa tili on vastattavaa -puolella muiden ALV-tilien joukossa ja tilin nimen perdassa on
oltava merkintd YHV 22% (=yhteisohankintojen vero, prosenttiluku merkitaan tuotteen suomalaisen
verokannan mukaisesti). Ohjelma laskee Enterin painamisen jalkeen maksettavan veron maran. Seu-
raavaksi valitaan yhteisoostotili, joka on joko tuloslaskelman tili (vaihto-omaisuuden hankintaa) tai
pysyvien vastaavien tili (esim. kdyttbomaisuutta). Tilin nimen perdssa on oltava merkintd YHT 22
(=yhteisbosto 22%). Ohjelma merkitsee summaksi saman summan kuin oli ensimmaiselld rivilla.
Merkinndt YHV ja YHT ohjaavat ohjelmaa laskemaan summat oikein. Viimeiseksi valitaan ALV-
saamiset ostoista, jonka jalkeen ohjelma ehdottaa samaa summaa kuin oli yhteiséhankintojen verossa.
Néin toimittaessa kirjaus on nopea ja edellyttdd vain alkusumman antamista. Esimerkki:

4010 Ostovelat 1000.00
2943 ALV-velka yhteis6hankinnoista YHV 22% 220.00
4200 Yhteisoostot YHT 22% 1000.00
2942 ALV-saamiset ostoista 220.00

Myos ALV-laskentamallissa yhteisoostot kasitelladn muista ostoista ja myynneisté poikkeavalla ta-
valla. Ostosta on maksettava ensin vero. Jotta vero myds nakyisi maksettavana verona, tilin tulee olla
myyntien laskentalohkossa. Ostosta saa kuitenkin my6s normaalin ALV-vahennyksen. Kotimaan
myyntien jalkeen, ennen kotimaan ostoja, on oltava seuraavanlainen EU-ostojen lohko:
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... (myynnit)
YHTEISOOSTOT EU-MAISTA - Maksettava vero (205) ; Osto onkin ikéifin kuin myynti!
; Huomaa #-merkki ja positiivinen luku!

Yhteistostot ALV 22% #4200 ; Huomaa tissi #-merkKki

EU-ostot yhteensa  (211) $Yhteensd

ALV 22% yhteistost. (205) $X22

ALV 22 myynneista yhteensa $B22 ; Huomaa B-Kirjain
$Siirtosumma

.... (ostot)

ALV 22 % -osaston lopussa ennen koko ALV 22 % loppusummaa on vastaava tili vahennyksena:
YHTEISOOSTOT EU-MAISTA - Vihennettiivi vero

Yhteis6ostot ALV 22% $-4200 ; Téssé& normaali véhennys
Verolliset EU-ostot yhteensa $Yhteensi

ALV 22% EU-ostoista $X22

ALV 22% ostoista yhteensa $B22

ARVONLISAVERO 22% YHTEENSA $%22 ; ALV 22% koko loppusumma

Arvonlisiveron laskentamallin alkuun pitéa tehdd my0s joitakin muutoksia (ellei niita ole jo tehty).
&Pura —riville on lisattavd myds ALV-velka yhteisdhankinnoista (esim. &PURA 2940 = 2941 + 2942
+2943). Ylavalikon ALV-purku purkaa silloin myos ALV-velan yhteisohankinnoista - muutoin ALV-
saamisia olisi liikaa!

6.4 Kiaytetyn tavaran kauppa

Kéytetyn tavaran ALV-kirjaus tapahtuu marginaaliverotusmenettelylld; vero maksetaan vain myyn-
tivoitosta. Kirjaus on hieman hankalaa ja siind tarvitaan ainakin kuutta tilid. Kirjaa osto tasetilien han-
kintoihin, jos esinetta ei myyda samassa kuussa. Kun esine myydaan, siirrd summa vasta sitten kéyte-
tyn tavaran verottomalle ostotilille (KtOsto, tuloslaskelman tili). Jos osto ja myynti tapahtuvat samas-
sa kuussa, tasetilikirjausta ei tarvita (ilmeisesti harvinaista!). Myynti kirjataan verottomalle kaytetyn
tavaran myyntitileille (KtMyynti, tuloslaskelman tili). Kuun vaihteessa lasketaan saatu voitto, joka on
verollista. Ylavalikon erikoistoiminnoissa oleva valinta laskee tuon voiton (tai tappion) ja siirtad sen
verolliselle tilille. Summa puretaan verottomaksi myynniksi (Myynti0) ja ALV:ksi (AlvVelka). ALV-
mallin alussa on oltava ohjelmaa ohjaava koodimé&aritys ja tarvittavat tilinumerot:

&MRG Alv22-tili = <KtMyynti> + <KtOsto> Myynti0 tl1 AlvVelka tl12 AlvSaam tI3
Esim: &MRG 3004 = 3010 + 4010 Myynti0 3003 AlvVelka 2841 AlvSaam 2851

Myynti- ja ostotilejéd voi olla max 7 kpl. Verotili (3004) toimii purussa verollisena kohdetilind. Myyn-
ti0 (3003) on veroton myyntitili, jonne nettomaaréinen erotus siirretdan (siis ilman ALV:td), samalla
ALV:n osuus siirretddn keréilytililleen (2851). Tilien selitykset: 3003 on tuloslaskelman tili 'Myynti
ALV 0 %', 3004 on tuloslaskelman tili 'Kéytetyn tavaran verollinen myynti ALV 22%' , 3010 on tu-
loslaskelman tili 'Kéytetyn tavaran myynti ALV 0%" , 4010 on tuloslaskelman tili 'Kaytetyn tavaran
ostot ALV 0%" , 2841 on tasetili ALV-velka myynneistd, 2851 on tasetli ALV-saamiset ostoista, Li-
séksi saatetaan tarvita jokin vaihtuvien vastaavien tili: 1665 R Kaytetty vaihto-omaisuus

6.5 Palkkakirjaukset

Palkat kirjataan nettomiiriisend an pankKkitili (palkansaajille todella maksettava maérd) ja brut-
tomairdisenid per palkat. Palkkatililla on siis myds ennakonpidéatyksen osuus, jossa on huomioitu
myos luontoisedut (nama eivat sisally muulla tavalla kirjanpitoon). Bruttosummasta lasketaan tyonan-
tajan sosiaaliturvamaksu, joka kirjataan per Sosiaaliturvamaksut (tuloslaskelman menotili) / an Sosi-
aaliturvamaksuvelka. Ennakonpidatykset kirjataan an Ennakonpidatysvelka. Ennakonpidatysvelka ja
sosiaaliturvamaksuvelka maksetaan aikanaan pankkitililtd. Naiden lisdksi voivat viel& tulla kysymyk-
seen mm. jasenmaksut ja tyontekijoilta perittavét elakemaksut. Naille jarjestetadn vastaavat purettavat
velkatilit. Kirjaus on syyté tehda siten, ettd saldo ruudulla tasaantuu nollaksi vasta vientien lopussa.
Ohjelman ruudulla palkkakirjaus saattaa vaatia lahes kaikki rivit tai jopa jatkua useammalle uudelle

25



tapahtumaruudulle. Maksut voi kirjata erillisinakin tapahtumina, esim. kuukauden sosiaaliturvamaksut
/ an STM-velka, per STM- velka / an Pankkitili. Kirjauksen voi tehda myds palkanlaskentaohjelmasta.

6.6 Poistot

Poistot eli hankintamenojen jaksottamiset kirjataan poistosuunnitelman mukaisesti tilikauden péatty-
essé per Poistotili / an Omaisuustili (esim. 30% arvosta). Mikali halutaan kuukausi- tai vuosineljan-
nestasolla mahdollisimman oikea ja reaaliaikainen tulos, poistot ja muut koko vuodelle vaikuttavat
erét tulisi jaksottaa jo kuukausitasolle. Tdma tapahtuu kirjoittamalla Selite -kenttddn koodi /Jaksotus.
Jotta koneiden poistoista ei tehtdisi ALV-laskentoja, Kirjoita poistojen selitekenttiin merkinta --ALV.
Poistojen sijoitus tilikartassa on muuttunut uusimmassa kirjanpitoasetuksessa (katso prototyyppeja).

Tilikauden aikana maksamatta jiddneet erit sekd saamatta jadineet suoritukset on kirjattava siirto-
velkoihin (per Menotili / an Siirtovelka) ja siirtosaamisiin (per Siirtosaamiset / an Tulotili). Nama kir-
jataan sellaisinaan avausvienneiksi, mutta puretaan heti sen jélkeen oikeille tileilleen (per Siirtovelat /
an Menotili ja per Tulotili / an Siirtosaamiset). Aikanaan velka sitten maksetaan tai saadaan (per Kulu-
tili / an Rahatili, per Rahatili / an Tulotili).

6.7 Ennakot

Ennakkoon maksettua erad ei voi kirjata tuloksi kuluvalle kaudelle, vaan siirtosaamiseksi (per Siirto-
saamiset / an Menotili). Avauksessa saaminen Kirjataan per siirtosaamiset ja puretaan heti per menotili
/ an siirtosaamiset. Nain meno tulee vaikuttamaan oikealla tavalla uuden kauden menoihin. Etukateen
saatu tulo kasitelladn vastaavasti, kauden aikana per Rahatili / an Tulotili ja taseessa esim. seuraavalle
kaudelle kuuluva osa per Tulotili / an Siirtovelat. Avauksessa siirtovelat ovat kreditissé ja kirjataan
heti sen jalkeen per Siirtovelat / an Tulotilit, joten tulo vaikuttaa vasta uuden kauden tuloihin.

6.8 AL V-tilit ja ALV:n laskenta

Kun kirjauksia tehdaén nettokirjausperiaatteen mukaisesti verollisille myynti- ja ostotileille, veroton
osuus Kirjataan varsinaiselle myynti- tai ostotilille ja veron osuus veron kerailytilille (ALV-velka
myynneistd, ALV-saamiset ostoista). Jotta saataisiin tietdd, onko ALV:td maksettava joltakin kuukau-
delta, velka ja saaminen on laskettava yhteen. Erotus siirretdan yleiselle ALV-velkatilille, jolla voi jo
ennestéan olla positiivinen tai negatiivinen saldo. ALV-Kkeriilytilit puretaan kuukauden paatyttya
yleiselle arvolisiverovelkatilille joko Kisin tai yldvalikosta. Purusta tulee yksi tapahtuma.

ALV-velka myynneisté (kredit) ja ALV-saamiset ostoista (debet) lasketaan kuukauden lopussa yhteen
ja erotus lisatédan yleiselle ALV-velkatilille. Vain yleisella ALV-velkatililla on kuukauden vaihteessa
saldo, kerailytilit nollautuvat. Voit tehdd tdman my0s manuaalisesti. P44asia on, ettd kerdilytilien sal-
dot tulevat nolliksi. Purku tehdaan esim. kolmella rivilla. Kirjaa ALV-velka myynneisté -tilin saldo
(ilman etumerkki&) tamaén tilin debet-puolelle ja ALV-saaminen ostoista -tilin saldo vastaavasti tdman
tilin kredit-puolelle. Jéljelle jaava osuus (+ tai -) lisdtaén yleiseen ALV-velkatiliin. (Huom! Yhteiso-
myyntien ALV-kirjaukset on selvitetty jo edelld)

Ohjelma laskee ALV-purkutapahtuman ylévalikon valinnalla automaattisesti. Se luo uuden tapahtu-
man, jolla kerdilytilit nollataan ja erotus viedaan yleiselle ALV-velkatilille. Edellytyksend on, ettd
ALV-tulostusmallin alussa on ilmoitettu purkuun osallistuvat tilit (& Pura YLALV-velka = ALV-
saamiset ostoista + ALV-velka myynneistd + ALV-velka yhteisoostoista, esim.. &Pura 3340 =
3360 + 3350 + 3360). Purun jalkeen kerailytilien saldojen pitéé olla nolla. Purkuun osallistuvia tileja
voi olla yhteensa 10 kpl silta varalta, etté eri prosentit kerataankin omille tileilleen.
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Jos jostakin syysti saldoa on kertynyt aiempien kuukausien keriilytileille, ilmoita kuukaudeksi
0. Huomaa, ettd ALV-purku ei vaikuta mihink&&n muualle kuin tdhdn tapahtumaan. Jos siis poistat
esim. kokeiluluonteisen ALV-purun (F9:118), mihinkaan muualle ei jaa jalkeakaan purusta.

ALV-laskelma suoritetaan F5-tulostusvalikosta. Laskelman pohjana on .ALM -pdatteinen tiedosto,
tulostusmalli, jonka verolliset ja verottomat tilit on syyta tarkistaa. Tarvittaessa on perustettava mallis-
sa olevien veroryhmien perusteella malliin uusia veroryhmia (eri prosentteja). Jos tulostusmallissa on
verollisiksi merkittyja tileja, joita tilikartassa ei ole merkitty verollisiksi (esim. ALV 22), ohjelma huo-
mauttaa asiasta. Jos tilikartassa on tileja, joihin on merkitty ALV 22 (tai muu prosentti), mutta tilit
puuttuvat ALV-mallista, ohjelma huomauttaa siitakin.

ALV:n laskentaperiaate on seuraava: Ohjelma kay lavitse koko tapahtumakortiston ja huomioi ta-
pahtumien paivayksien perusteella halutulle laskentajaksolle kuuluvat tapahtumat. Sen jalkeen ohjel-
ma suorittaa laskennat ja tulostuksen tulostusmallin mukaisesti. Laskentatulos kertoo kaksi eri asi-
aa: 1. Myynti- ja ostotilien viennit lasketaan omissa laskentaryhmissaan yhteen ja niista lasketaan ve-
ro (ryhmét ovat veroprosentin mukaisia: 22%, 8% jne.). Kun eri prosenttisten myyntien ja ostojen pe-
rusteella lasketaan vero, tulokseksi saadaan luku, joka on ALV:n laskennallinen maara, ts. net-
tosummille on laskettu 22%, 8% jne. Td&man luvun tulisi olla liiketoiminnan ALV:n osuus, mutta tima
luku on siis vain laskennallinen vertailuluku. 2. Todellisen veron maara on se, jonka olet kKirjannut
ALV-kerdilytileille (jos olet kirjannut oikein!). Ohjelma pyrkii poimimaan ndmé luvut ja péaattele-
maan, minka verokannan mukaista veroa tapahtuman yhteydessa kirjattu ALV on. Jos laskennallinen
veron méaara ja kirjattu veron maaré poikkeavat huomattavasti, jotakin on ehka kirjattu vaarin.

TY VI-ilmoitus

ALV-laskelman kanssa samanaikaisesti syntyy myods konekielinen TYVI -siirtotiedosto kansioon
\1for_you\lkirjanp\tyvi. Tiedoston nimi on ALV_KKVV.TXT, jossa kk on kohdekuukausi ja vv on
vuosi. Tiedosto sisaltaa verohallinnon tarvitsemat ALV:n valvontailmoitustiedot, jotka l&hetetd&n ope-
raattorille aina viimeistdan puolentoista kuukauden kuluttua kohdekuukaudesta. TYVI -operaattorei-
den (Elma, TeliaSonera, WM-Data ja TietoEnator) Internet-sivuilla on lomakeruutu, johon voi valita
oman koneen TYVI-kansiosta tdman tiedoston lahetettdvaksi. Toiminto edellyttda, etta kayttajalla on
verohallinnon paikallistoimistolta saatu KATSO-organisaatiotunnus (lisatietoja: www.vero.fi/tyvi).
IImoitukseen tulevat vain ne luvut, jotka on todella kirjattu veroiksi (velat ja saamiset), ei siis myyn-
neisté ja ostoista laskennallisesti saatavia lukuja. Jos ohjelma huomauttaa eroja ndissa kohdin, erot on
tutkittava ja mahdollisesti selkeytettdva tapahtumia. Jotta edellisen kuukauden negatiivinen vero tulisi
automaattisesti oikein, jokaiselta kuukaudelta on tehtivi ALV-purku. Koska luvulla on merkitysta
tdsmaytettdessd ilmoitusta ja maksusuorituksia, ohjelma viela varmistaa luvun. Riittdvan tuntuman
yllapitdminen kokonaisuudesta on nyt entistakin tdrkedmpdd. Yhteisokauppaa tehtdessd ALV-malliin
on lisattava kaksi rivig, joilla ilmoitetaan yhteisokauppaan liittyvat tavaroiden myynti- ja ostotilit.
Myynti on verotonta, mutta ostot verollista, koska tavaran ostaja maksaa veron.

&YMYYNTI tilil, tili2, ...tili16
&YOSTOT tilil,tili2, ... tilil6

6.9 ALV-laskennassa esiintyvii ongelmia

Kirjausten yhteydessa vero on viety tositteiden perusteella keriilytileille ja purettu sieltd kuukausittain yleiselle
ALV-velkatilille. Laskennallinen vero, kerdtty vero ja yleisen ALV-tilin saldo ovat harmillisen usein erilaisia,
mika aiheuttaa joskus padnvaivaa. Miksi ne voivat poiketa toisistaan? Ensisijaisena lukuna on pidettava sitd
lukua, joka on kirjattu kerailytileille vientien yhteydessa. Jos ero on vain muutamia sentteja tai korkeintaan euro
tai kaksi, virhe on luonnollinen ja aiheutunee pyoristyskasautumista eri tileilld. Jos virhe on suurempi, syité on
etsittdva seuraavista seikoista:

1. Yleisen ALV-velkatilin saldo voi poiketa muista saldoista sen vuoksi, etta silla oli kuun alussa nollasta poik-
keava alkusaldo (esim. seuraavalle kuulle siirtyvé vahennys).

2. Jollekin verolliselle tilille on kirjattu summa, josta ei ole Kirjattu ALV:n méé&raa purkutilille.
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3. ALV:n osuus on kirjattu purkutilille, mutta itse vientitili ei ole verollinen.

4. On Kirjattu ALV vaaran prosentin mukaisesti (huomaa 8%, 17% jne.). Jos tapahtumassa on useita verokan-
toja, kirjaa niiden netto- ja ALV-osuudet perakkain, siis nettol, ALV1, netto2, ALV2 jne.

5. ALV on kirjattu ruudulla vaarén kokoisena; tositteessa ALV on ehké laskettu vaarin. Koska tosite kuitenkin
on ensisijainen, on asiasta ilmoitettava tositteen tekijélle ja pyydettdvd korjausta. Ohjelma tekee kirjauksen
yhteydessa ALV-osituksen automaattisesti, mutta jos vienti on kovin mutkikas, ohjelmakin saattaa saada "vaa-
rinkasityksen”. Tarkista epdilyttavat viennit (huomaa myds F5-valikon tarkistus). Kirjaa verollinen vienti ja sen
veron osuus jatkotapahtumissa samalle tapahtumaruudulle.

6. ALV-purkutilit ovat purkamatta tai purettu védran kokoisina. ALV-purun voi tehdd kirjausten keskellekin
(AIt-F9:11& luotuun tyhjaan tapahtumaruutuun ylévalikosta).

7. Jonkun kirjauksen paivamaara on vaarda; ALV meneekin esim. vaaralle kaudelle. Tarkista paivaykset pai-
vayskentdn kohdalla Alt-B:11&.

8. ALV:n laskentamallissa on jokin virhe; tili on véarassa lohkossa tai laskentakoodit vaarin (katso prototyyp-
pejd). Koska ohjelma on hyvin joustava, korjauksien teko on helppoa — samoin virheiden teko! Parhaiten kui-
tenkin véltyt ongelmatilanteilta purkamalla ALV:t kuukausittain ja tekemalld laskelman ja tasmaytykset heti
purun jélkeen. Selvitd itsellesi my6s toiminnon periaate.

Jos yleinen ALV-velka on ALV-laskelmassa positiivinen, ALV-velka maksetaan ladninverovirastolle
talta tililta per yleinen ALV-velka/an pankkitili. Maksun jalkeen kaikki ALV-tilit ovat nollilla. Mikali
yleinen ALV-velka laskelmassa on negatiivinen, asia ilmoitetaan verovirastolle ja negatiivinen saldo
jaa pohjaksi seuraavalle kuukaudelle; se véahentda siis maksettavan tulevan veron méaraa. Yleinen
ALV-velka on seuraavan kuun laskelmassa tdmén summan verran pienempi.

Huomaa, ettd saldolistaa (*F6) tutkittaessa sekd ruudun oikeassa reunassa olevien rivisaldojen perus-
teella asiat nédkyvéat pdinvastaisina; velka negatiivisena ja saaminen positiivisena. Siis jos ruudun oike-
assa reunassa yleisen ALV-velkatilin luku on punainen ALV-purun jalkeen, summa on maksettavaa.

6.10 Investoinnit

Huom! Investoinneista saa myds ALV-vahennyksen. Nama tilit ovat kuitenkin taseen puolella, ja oh-
jelma laskee ALV-laskennan yhteydessa taseen aina koko vuodelta. Jotta vain tietyn kuukauden, osto-
kuukauden investoinnit tulisivat vahennyksiksi, ohjelmalle on ilmoitettava taseen verolliset tilit omal-
la koodillaan: Aseta ALV:n laskentamallissa (ALM) taseen puolella olevien verollisten tilinumeroiden
(esim. koneet, kalusto, investoinnit) eteen !-merkki, ei $-merkki. $-merkilld ohjelma laskee vaérin,
esim. investoinneista saatavan ALV-vahennyksen joka kuukausi! ALV:t4 ei myoskaan saa laskea ve-
rollisilta avausvienneilti. Kirjoita seliteriville merkintd --ALYV (siis miinus miinus ALV, merkit yh-
teen kirjoitettuina). Myos poistojen kohdalle on seliterivin alkuun kirjoitettava --ALV.

7. TILIKARTTA (.TIL)

Tilikartta on kirjanpidollisen erittelyn runko. Siind esitell&&n eri tulo- ja menoryhmat sek& omaisuus-
ja paddomalajit. Tilikartta on erilainen eri Kirjanpitovelvollisille. Yleisperustan tilikartalle antaa kirjan-
pitolaki ja -asetus. Liséksi kirjanpitovelvollisen laskentatavoitteet vaikuttavat tilien siséltoihin ja maa-
riin. Tilikartta on tavallinen ASClI-tiedosto, jota muokataan tavallisella editorilla. Kéyta muokkauk-
sessa Ykkdsen omaa editoria kirjanpidon ylavalikosta (Muokkaa tilikarttaa, laskentamallia jne.). Ala
kaytd muita tekstureita (esim. MsWord), koska namé saattavat helposti muuttaa tiedoston rakenteen
omaksi tiedostotyypikseen. Anna tileille kuvaavat nimet, mutta al& aloita tilin nime& numerolla.

Tilit ilmoitetaan ohjelmalle tilinumeroilla ja ndma ovat selityksineen vuosittaisessa tilikartassa (.TIL),
jonka tulee asetuksen mukaan olla tulostettu, paivétty ja allekirjoitettu. Tilikarttaa ei saa muuttaa kes-
ken tilikauden (ei saa ainakaan poistaa saldollisia tileja, mist& virheesta ohjelmakin huomauttaisi). Ti-
likartan tilirakenteen tulee kuvata parhaalla mahdollisella tavalla toiminnan luonnetta. Kirjanpitolaki
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ja -asetus antavat kuitenkin kehyksen, jonka rajoja ei saa ylittad. Yhdistyksen tilikartan prototyyppi on
tiedostossa PROTO_Y.TIL tai PROTO_X, pikkuyrityksen PROTO_L, ammatinharjoittajan PRO-
TO_A, maatalouden PROTO_MT, osakeyhtion PROTO_YL (yleiskartta) ja Kiinteiston PRO-
TO_K.TIL. PROTO_Q:ssa on myos pieni mallikirjanpito. Tilikartta on syytd muuttaa asetuksen ra-
joissa itselle sopivaksi - asetuksen minimivaatimuksethan ilmentavat vain verottajan kiinnostusta.

7.1 Tilien numerointi

Tilien numerointi voi olla mielivaltainen; ei ole olemassa mitaan virallista numerointia. Ykkosessa
numero voi olla korkeintaan 32766. Tileja voi olla kaikkiaan l&hes 1000. Tuloslaskelman ja taseen
tilinumerot eivat saa olla keskenaan limittain (on tosin mahdollista muuttaa asetuksilla). Al4 tee tili-
kauden voitolle/tappiolle omaa tiliddn, sitd El tarvita! Voitto tai tappio on laskentatulos, joka saadaan
tuloslaskelman lopussa koodilla $Jadama ja siirretdén taseeseen koodilla $Voitto. (Ks. kohta 8.3)

Edellisen tilikauden tiedot tulevat nakyviin nykyisen tilikauden tietojen rinnalle, mikali tilinumerot
vastaavat toisiaan. Edellisen kauden tulostumisen voi myos kieltdd tulostuskohtaisissa asetuksissa.
Edellisen tilikauden tiedostonimi annetaan tilikartan omissa tiedoissa. P&éatetta ei ole pakko antaa, oh-
jelma luo sen. Jos edelliselle tilikaudelle on tehty muutoksia, ohjelma laskee uudestaan edellisen tili-
kauden. Uuden tilikauden voi aloittaa vaikka edellinen olisi kesken. Tilikauden vaihto edellyttaa, ettd
ohjelma tietad edellisten tilikausien ylijadmatilin numeron; ilmoita numero tilikartan omissa tiedoissa.

Kirjanpidossa tilikartan numerointi muuttuu usein tilanteiden mukaisesti, mink& vuoksi vertailu
edelliseen tilikauteen vaikeutuu. Edellisen tilikauden tilinumerot voi kuitenkin ohjata vertailtaviksi
uuden kauden numeroihin seuraavasti: Liséa edellisen tilikauden tilikarttaan muuttuneille tilinume-
roriveille rivien loppuun uuden tilikauden vastaava tilinumero ohjausmerkinnalla: "->" seka uusi tili-
numero. Kaikki tai vain osa tilinumeroista voi muuttua! Esim.:

4220 R Jokin menotili -> 4780

1230 R Jokin kalustotili -> 1240
1235 R Toinen kalustotili -> 1240
1240 R Oikea kalustotili (joka uudellakin kaudella)
; Tilit 1230 ja 1235 poistuivat ja vertailussa uudelle tilikaudelle niiden saldot yhdistetdan tiliin 1240.

7.2 Kirjanpidon omat perustiedot

Kirjanpidon perustiedot kirjataan tilikarttatiedoston alkuun, koska juuri siind ne parhaiten yksiloi-
vat tilikartan ja sitovat sen tiettyyn ajanjaksoon ja kirjanpitovelvolliselle. Tilikartan alussa ovat kaikki
kirjanpitoon liittyvat perustiedot ja maaritykset. Automaattisissa toiminnoissa ja laskennoissa tarvi-
taan my0s muita méareitd. Namékin tiedot annetaan tilikartassa, koska nain maaritykset sidotaan juu-
ri tiettyyn tilikarttaan. Jos tilikartta kopioidaan muualle, maaritykset seuraavat mukana. 14 ensimmais-
ta rivid on muokattavissa myos ylavalikon kohdassa ’Omat perustiedot’; muita muokataan tilikartan
muokkaustilassa. Kirjauskaytantoon liittyvia asetuksia on myds F3- ja F11l-asetuksissa. Tilikartan ra-
kenne selvi&a seuraavasta esimerkista:

$Nimi Tietdva kone Ky ; Nimi, joka tulostuu sivujen alkuun. Edessé voi olla esim. #1, #2
$Vuosi 2006 ; Tilikauden padasiallisin vuosi
$Aika 1.1.2006-31.12.2006  ; Kopioituu tasta tulosteisiin tilikauden aikamitaksi
$Rtili 1900 P-Pankki ;Yleisin vastintili (pankkitili tai myyntisaamiset), vaihda tarvittaessa
$Ylijaamatili 2850 ; Edellisten tilikausien ylijagdmien/tappioiden tilinumero (pakollinen!)
$SEdellTk TKKY05 ; Edellisen tilikauden tilikartan tiedostonimi (jos ed.kausi olemassa)
$PVK Tiivis Ajat ; Tiivis = Poista tyhjat rivit PVK:sta, Ajat = Tulosta loppuun késittelyajat
$PK PVM-jirj/TOS-jarj Nimi ; Padkirja joko paivamadra- tai tositejarjestyksessa

; Nimi = Tulostetaan PK:aan tapahtumista vain nimi, ei selitetta
$Spvm Kylld ; Paivdmaara tulostetaan suppeassa muodossa: 270398
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$Valuutta Euro ; Valuutan nimi. Ks. Alt-F7 ja erikoistoiminnot. Tulostuu automaattisesti.

$Muunnos Kyll4d/El ; Kysytadn (tai ei) tulostusvaiheessa tulosteiden rahayksikko. Yleensa El.
$YhtOtark 0-7 ; Poistetaan eri menetelmin turhia "Yhteensd 0.00" —riveja

$YTunnus 1234567-8 ; Yrityksen Y-tunnus, jota tarvitaan esim. TYVI-ilmoituksissa. Oletus 00000.
$DP , ; Desimaalipisteen sijasta kdytetdan esim. desimaalipilkkua, puolipistetta tms.

Seuraavia hieman harvinaisempia méaéritteitd voi lisata ja asettaa ainoastaan tilikartan muokkauksessa:
$Kirjasin <#Lucida_console 11> <#Mrg 57> ; Windows-tulostuksen kirjasintyyppi ja koko.
Myads esim.: <#Courier_new 12>. Mrg on vasen ja ylamarginaali.

$Reskontra XYZ2007 ; Mahdollistaa siirtymisen laskutuksen XYZ2007 reskontraan Ctrl-F3:lla.
$Format 10.2 ; Tuloksen formaatti 10 numeroa, piste ja 2 desimaalia (ks. myds $DP)
SEKFormat 9.0 ; Edellisen tilikauden tulos 9 numeroa, ei pistetta, ei desimaaleja
$Date 1 ; Lisatadn aina tulostuspaivays
$NAIlvCheck ; Ei ALV-tarkistuksia
$Index TOS_SARJA PVM ; Lajittele paivakirja tositesarjan ja paivamaaran mukaan
$Kortisto ASREK.DBF ; Yhteys mahdolliseen asiakasrekisteriin Ctrl-F5:11&
$Tuhaterotin n ; Tuhaterottimeksi esim. piste tai pilkku.
: Esim $Tuhaterotin . tai $Tuhaterotin Blanko
$Numerot 1 ; Esitetddn tulosteessa myos tilinumerot (normaalisti ei esitetd)
$Avaus 1 ; Tulostetaan vain avausviennit (esim. tarkistuksia tehtdessa)
$Psw SECRET ; Tilikartan muokkaukseen vain salasanalla (tdssd SECRET). Vain 1dyha tietoturva!
; Néiden jalkeen varsinaiset tilit:
$Tuloslaskelma ; Huomaa tamé koodi!
3000 T Myynti ALV 22% ; Tuloslaskelman tilit esim. 3000-10000
3012 T Myynti ALV 8% : T = Tulotili
4000 M Ostot ALYV 22% ; M = Menotili
4012 M Ostot ALV 8% ; Kirjattaessa poistetaan 8 %:n ALV:n osuus

5000 M Henkilostokulut ... jne.
6000 X Varausten muutokset (+/-) ; X = Joko tulo- tai menotili

$Tase ; $Tase-koodin jélkeen voi ilmoittaa poikkeavat tilialueet: $Tase 1000-2999 16000-24000
1900 R Pankkitili... ;R = Vastaavaa -tili (Rahat, omaisuus)
2500 P Velat ... jne.  ; P = Vastattavaa -tili (Padomat)

Varsinaisilla tiliriveilla on ensin tilinumero ja sitten tilityyppi, joka toimii vihjeena ohjelmalle, onko
vienti meno vai tulo. Jos tyyppi on M, ohjelma ehdottaa vientia debet-puolelle. Jos tilille voi olla seka
tuloja ettd menoja (muutostilit), tilityyppi on X. Lopuksi on tilin kuvaus, jonka yhteydessa voi olla
maadritys ALV 22% tai ALV 8% tms. Ohjelma vahent&4 kirjausvaiheessa tilin yhteydessd annetun
ALV:n prosenttiosuuden bruttoviennista. Jos et halua automaattista vahennystoimintoa, merkitse toi-
sin pain: esim. 22% ALV. Ohjelma etsii prosenttilukua isoilla kirjoitetun ALV-sanan jéljesta. Jos Kir-
jaimet eivét ole suuria, ohjelma ei sanaa 16ydéa (Alv). Jos tilikartassa on tarpeettoman paljon tileja pie-
nelle kirjanpitovelvolliselle, piilota tarpeettomat tilit asettamalla tilinumeroiden eteen #-merkki, esim.
#3456 M Muu tulo (tai tyypiksi Z). Laskennat ldytavat piilotilit eivatka tee virheilmoitusta.

8. LASKENNAT, TULOSTUKSET ja TULOSTUSMALLIT

Kun tositteita on Kirjattu tarpeellinen mééara, voidaan tehda koska tahansa laskentoja ja tulostuksia
(F5). Tulostus ei siis nollaa tai lukitse mitédén lopullisesti. Ohjelma laskee ja tulostaa perakkain tulos-
laskelman, taseen, péivakirjan ja paédkirjan ja esittdd ne perakkain ruudulla.

Tulokset nakyvat ruudulla selailtavina tiedostoina, jotka voi heti myos tulostaa (ohjelma pyytaa tulos-
tuslupaa ESC:n tai Enterin jalkeen). Tulosta vasta sitten paperille, kun tuloste néaytta4 oikealta ja tulos-
tetta tarvitaan. Tulostus vain ruudulle on syyta tehdd melko usein, jotta mahdolliset virhekirjaukset ja
virhetoiminnot paljastuisivat ajoissa. Pankkitilien saldot on hyvéa tarkistaa kirjausruudulla nakyvien
saldojen kanssa. Myds paivakirjasta ja tilierittelyista (F5) on helppo seurata vientien oikeellisuutta. Jos
kustannuspaikkalaskenta on asetettu, laskennan voi tehd jostakin kustannuspaikasta.
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8.1 Kirjanpidon tapahtumakortisto

Ykkonen késittelee koko tilikautta kokonaisuutena. Tilikaudelle on olemassa vain yksi tapahtuma-
kortisto (*.DBF), jossa kirjauksetkin saavat olla missa tahansa jarjestyksessd. Korjauksia voi tehda
mille kuulle tahansa, ja korjaukset tulevat aina laskentoihin mukaan. Huomaa paivayksen ratkaiseva
merkitys laskennalle. Huomaa myds, ettd aikaisempiin kuukausiin tehdyt korjailut saattavat vaarin
suoritettuina tehda esim. maksetut ALVt tai ennakot virheellisiksi. Jos epdilet korjauksesta téllaista
seurausta, tee korjaustosite. My6s ALV:n purku koko vuodelta (0-kuulta) saattaa olla silloin tarpeen.
Jos virhevaaraa ei ole, avaa ja korjaa tapahtuma (Alt-C). Tietokoneella olevat merkinnat eivéat ole viela
lopullisia kirjanpitomerkintdj&; niité ovat vasta tulostetut ja allekirjoitetut tiliasiakirjat.

8.2 Tuloslaskelman ja taseen tulostusmalli (.TAS)

Tuloslaskelman ja taseen laskennan ja tulostustavan maarittada laskentamalli (.TAS). Laskentamalli
on tavallinen ASCII-tiedosto, jonka muokkaukseen péasee ylavalikosta (F1). Erillinen tilikartta ja tu-
lostusmalli tuovat hieman lisatoit4, mutta suovat vastaavasti hyvin paljon joustoa.

Tilikartan ja laskentamallin on oltava kesken&én asiallisesti yhtapitavia. Laskentamallissa on oltava
tdsmélleen samat tilinumerot tai tilinumeroalueet kuin tilikartassa. Mikali ristiriitaa ilmenee, ohjelma
ilmoittaa asiasta ja toiminta keskeytyy. S&ant6 on tiukka, mutta se estaa kirjanpitovirheiden syntymi-
sen. Ohjelman antaman virheilmoituksen syy on aina tutkittava, ilmoitus ei tule ’muuten vain”.

UALITSE TULOSTUSTEHTAUR: (Tuloslask. tase paivik. paik.>

Uert. ed. kauden UASTAAUAAM j
KAUDEN tulostukset. Uert. ed. tilikauden ALUH tietoihin
TILIKAUDEN ALUSTA
TILINPFAATOSTA varten tehtdvat tulostukset
ALU-LASKELMA joltakin kalenterikuukaudelta <1-12>

TULOSTUKSEN ASETUKSET 2 HUOQM! 2 TARKISTA NaMa ENSINt
Varmistuskopioinnit A:=1lle <tai B:1lle tai kansioon)
Kaikkien TULOSTUS- ja KIRJAUSASETUSTEN muuttaminen

SALDOLUETTELO joltakin kuulta tai koko vuodelta
Tilierittelyt,. paakohtien tulostus,. pylvaikkitulostus »

Tarkista tapahtumien ALU-kirjaukset

EEC = Paluu ——

Ylla F5-valikko

Tili merkitaan kirjoittamalla dollarimerkki $ ja sen jalkeen mahdollinen etumerkki ja tilinumero ilman
valilyonteja. Merkintd $1050 (tai $-1050, !1050) sijoittaa tapahtumista lasketun ja tilinumeron ilmoit-
taman (t&ssé tilin 1050) summan, mahd. miinusmerkill&, siihen kohtaan, jossa merkinta on. Koska tu-
lostus tapahtuu pysty-A4-paperille, $-merkin olisi oltava tuloslaskelmassa sarakkeessa 25 ja taseessa
sarakkeessa 33. Jos ensimmaisena merkkind on huutomerkki, taseen tilissd& huomioidaan vain ilmoite-
tun kuukauden saldo. Tama merkinta on tarpeen ainoastaan ALV-laskelmassa laskettaessa Vastaavaa -
puolelle kirjattujen ostoksien ALV-madrig; tase lasketaan muutoin aina koko tilikaudelta. Summa on
siis sen tilin kokonaissumma, jonka numero ilmoittaa.

Tuloslaskelman ja vastattavan kaikki tilinumerot merkitd&n negatiivisiksi. Ainoastaan vastaavan tili-
numerot merkitaan positiivisiksi. Merkitse siis tuloslaskelman tilit $-3123, vastattavan $-2345 ja vas-
taavan $1234. Mikali ndin ei ole merkitty, laskenta ei mene tasan.

Kaikkien tilikartassa olevien tilien pitada 16ytya jossakin muodossa myds laskentamallista ($Tilinro).
Tilien nimien on oltava sisallollisesti yhtenevia tilikartan tilinimien kanssa. Nimid joutuu kuitenkin
lyhentamaan, koska riville ei mahdu muuten riittdvaa maaraa numeroita. Mikali laskentamallista puut-
tuu tilikarttaan néhden jokin tilinumero tai sielld on liikaa jokin tili, tilanne johtaa virheilmoitukseen.
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Tilikartassa tileja voi piilottaa #-merkilla rivin alussa, jolloin tili ei ndy tilien valintalistassa. Lasken-
tamallissa tileja ei voi piilottaa, mutta tilinumeroita voi antaa samalla rivilla useita, esimerkiksi:

$1010, 1012, 1014, 1015 tai $-840, -845, -850.

Naiden tilien yhteenlaskettu tulos sijoitetaan $... -kohtaan. Toinen tapa on $1400 < 1500, jolloin t&h&n
kohtaan sijoitetaan kaikkien valiin osuvien tilien saldot, mukaan lukien rajat. Huom: Rajatilien tulee
olla todellisia tilikartan tilinumeroita.

Jokainen laskentamalliin merkitty tili ($Tilinumero) otetaan mukaan yhteenlaskutoimituksiin. $Yh-
teensé ilmoittaa tilien saldojen yhteenlaskutuloksen edellisestéd $Yhteensda merkinnastd. Jos kuitenkin
haluat katkaista yhteenlaskutoimituksen mutta et halua yhteenlaskutoimitusta paperille, kirjoita omalle
rivilleen $Katkaise (tai $Kitke). $Siirtosumma ilmoittaa kokonaistuloksen koko laskennan alusta tai
edellisestd nollauksesta l&htien ($Total, &ZTotal). Siirtosumma ei nollaa mitaan. $Total ilmoittaa ko-
konaissumman ja nollaa automaattisesti kaikki laskurit. $Total —merkinté tarvitaan vain Vastaavaa ja
Vastattavaa -kohtien lopussa.

Jotta erilaisia osaryhmiékin voitaisiin laskea yhteen, tarvitaan apulaskureita M1...M9. Koodi $ZM1
(aivan rivin alussa) nollaa muuttujan M1. Taman jalkeen jokainen merkitty tili lasketaan yhteen myos
tdhan muuttujaan. Kun yhteenlaskutulos halutaan tulostaa, koodi $M1 ilmoittaa yhteenlaskutuloksen
edellisesta nollauksesta lahtien. Esimerkiksi tiliryhman “Pysyvét vastaavat” edelle asetetaan rivi
$ZM1, sen jalkeen seuraa tilinumeroita ja ryhmien yhteenlaskutuloksia $Yhteensé -merkinngill& jne.
Koko ryhmén summa saadaan lopuksi merkinnalla $M1. Muuttujat voivat luonnollisesti olla sisék-
kaisiakin. M-muuttujia voi olla 9 kpl (M1 - M9).

$ZM0 ja $M0 vaikuttavat poikkeavasti. Mikali tuloslaskelmaan tai taseeseen jaa laajoja nolla-alueita,
jotka tulisi saada pois tulosteesta, koodeja $ZMO ja $MO voi kayttad tahan. Merkitse omalle rivilleen,
ennen poistettavia otsakkeita ja tilirivejd $ZMO0. Merkitse mydhemmin vertailukohtaan omalle rivil-
leen $MO. Jos saldoja ei kerddntynyt valilld olevista tileistd, koko merkitty alue jatetdén tulostamatta.

Tuloslaskelma paatetadn merkintddn $Jaama ja talle kohdalle tulostuu tilikauden tulos eli voitto tai
tappio. Huomaa, etta tilikauden tulos on laskentatulos. Voittoa tai tappiota varten EI siis perusteta
omaa tilidén, kuten joissakin muissa ohjelmissa. Taseen padomapuolella tarvitaan tilikauden tulos;
siell& tulos saadaan laskelmiin mukaan merkinnalla $Voitto.

8.3 Tilinpaatosten laskenta ja tulostus

Tilinpaatos on kirjanpidon viimeinen ja tarkein vaihe. Ty0 ei saa jd&dé pelkén teknisen laskennan va-
raan, vaan talouden laskennallisia tunnuslukuja pitad arvioida monesta suunnasta. Tietyt arvojen siir-
rot tileilta toisille tehd&an ainoastaan tilinpdatoksen yhteydessé. Niitd ei voi tehdd automaattisesti tai
koneellisesti, vaan ty6 on tehtdva esimerkiksi yhdessa yhteison johdon kanssa. Oikein suoritettu tilin-
padtos vaikuttaa ratkaisevasti kirjanpitovelvollisen talouden ja verotuksen kehitykseen. Tilinp&atok-
sestd on olemassa lukuisia opaskirjoja.

Tilinpéatostietojen laskennassa (F5) ohjelma lukee ensiksi koko tilikartan muistiin. Sen jélkeen se
lukee Kkirjanpidon kaikki viennit, ottaa laskentoihin halutun ajanjakson seké tarkistaa mahdolliset vir-
heelliset tilinumerot. Sitten suoritetaan laskenta ja tulostus tiedostoon laskentamallin (TAS, ALM)
mukaisesti. Ohjelma suorittaa laskennan yhteydessa useita tarkistuksia, ilmoittaa epdilyttavista ha-
vainnoistaan ja lopettaa laskemisen, jos se havaitsee suuremman virheen. Virheilmoituksen jalkeinen
tulos ruudulla on siis mita todennakoisimmin virheellinen! Etsi ja korjaa aina virheilmoituksen aiheut-
taja; virheilmoitusta ei saa tulla. Tulos esitetadn ensin kuvaruudulla. Tuloslaskelma ja tase ovat TLT-
paatteisessa tiedostossa, paivakirjan tiedostopaate on PVK, paékirjan PKI ja ALV-laskelman ALV.
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Kirjanpitoa laskettaessa ja tulostettaessa luodaan automaattisesti suuri maara summia tallettavia muut-
tujia. Jokaiselle tilinumerolle tulee oma muuttujansa, ja tdmén lisdksi tarvitaan muuttujia erilaisille
apu- ja valisummille. Tapahtumakortistosta (.DBF) lasketaan ensin tilikohtaiset summat. Sen jalkeen
aloitetaan tulostus ja summien kasittely laskentamallin mukaisesti. Jokaisen tilinumeron ($nro) koh-
dalle tulostetaan tilin saldo. Valisummat ja eriasteiset lopulliset summat tulostetaan merkinnéin $Yh-
teensd, $Siirtosumma, $Total, $Jadma, $Voitto, SM1 jne. Summa tulostetaan siihen kohtaan, jossa $-
merkinta sijaitsee.

Tileiltd laskettu tulos lisatddn muuttujiin $Yhteensa ja $Total. Tuloksen etumerkki riippuu merkinnén
ja saldon merkista. Tileja voi koota yhteen useampiakin merkinnalla $-1010 -1020 -1230 tai merkin-
nalla $2500 < 2900, jolloin kaikki tilit valilta 2500-2900 rajat mukaan lukien lasketaan tdhan kohtaan.

Kaikki laskentamallissa olevat tekstit (esim. otsakkeet) tulostuvat juuri niille kohdille, joissa ne ovat
mallissa. $nro-koodien sijainnit maarittavéat taas saldojen sijoituspaikat. Jotta kaikki tarpeelliset nume-
rosarakkeet mahtuisivat pystyssa olevalle A4-paperille, tuloslaskelman $nro -kohdan tulisi olla sarak-
keessa 25 ja taseen $nro -kohdan sarakkeessa 33. Dollarimerkin (AltGr ja 4) jélkeen tuloslaskelmas-
sa on aina miinusmerkki, vastaavaa -osassa ei ole miinusmerkkid, mutta vastattavaa -osassa taas on.
Padsaantod on helppo: Tulo- ja menotilit (tulostilit) ovat kaikki negatiivisia, rahoitustilit positiivisia ja
padomatilit negatiivisia. $nro -kohtiin tulostuvat summat 12 merkin levyisind (muutettavissa tilikar-
tassa; $Format, SEKFormat). Tarkista, ettd miinusmerkki on oikeissa paikoissaan ja koodin aloittaa
$-merkki. Koodeista on viel& yhteenveto alempana.

Talousarvion ja edellisen vuoden luvut tulostuvat vastaavasti, jos ne on asetettu tulostuviksi. Erikoise-
na muuttujana on vertailumuuttuja $Vrt, joka asetetaan laskentamallissa omalle rivilleen yleensa ko-
konaisliikevaihdon siirtosumman edelle. Muita lukuja verrataan silloin prosentuaalisesti td&han arvoon.

Ykkdsen kirjanpidossa tilikauden voitolla ei ole tilinumeroa, vaan se on laskentatulos. Jos kuitenkin
tilikauden jaama halutaan heti siséllyttdd taseessa johonkin oman padoman erdan, jadman voi siirtaa
jollekin ainutkertaiselle erikoistilille. Merkitse ennen jaamaén sisaltavaa rivia omalle rivilleen tilinume-
romaaritys esim. $JT2159. Tili voi olla mik& tahansa uusi tilinumero, joka on alempana mééritetyll&
alueella. Tilikauden voittoa tdssa tapauksessa ei endd saa esiintya taseessa ($\Voitto), esim.:

$JT2089

Osake-, osuus- tai muu pasioma $-2000, -2089 ; J4&ma4 lisatdén tdman rivin saldoon

8.4 Summien ja muiden koodien merkitseminen

$Yhteensid (apumuuttuja) sijoittaa alusta tai edellisesta $:1la alkavasta merkinnéstd saakka lasketun
summan ja nollautuu. Talla sijoitetaan yleensé pienimpien ryhmien koontitulokset. Mikéli haluat paat-
taa laskettavan osan mutta et halua tulostaa summaa, Kirjoita $Kétke. Mikéli haluat poistaa vain nol-
latuloksen ja sitd edeltavan viivan, kirjoita $OnYhteensa.

$Siirtosumma sijoittaa joko alusta tai edellisestd $Total -késkysta lahtien lasketun tuloksen.

$ZM0, $MO0 -médrityspari poistaa saldoiltaan nollaksi jadneen valin $ZMO ... $MO.

$M1..$M9 ja $W1...$W9 ovat vaihtoehtoisia ja itsendisia siirtosummamuuttujia. $M-muuttujat nolla-
taan késkyilla $ZM1...$ZM9, $ZW1...$ZW9 ja tulostetaan kaskyilla $M1...$M9 ja $W1...$W9. $W-
muuttujat tosin nollautuvat aina myos tulostettaessa. Kumpikin muuttujaryhmé keréé tilien saldoja (+
$Jadman). Muuttujilla voi luoda myos tulostettavia laskentakaavoja, esim. ${(M6-(W2*4.78))/100}.
Muuttujia kdytetdan tuloslaskelman, taseen ja ALV-laskelman tiliryhmien laskentoihin.

$Jaiama sijoittaa tahdnastisen tuloksen ja nollautuu. Ero $Total -kdskyyn on siing, ettd tulos siirtyy
muuttujaan $Voitto. Muuttujaa kaytetdan tuloslaskelman loppusumman laskemisessa.

$Voitto sijoittaa aiemmin tuloslaskelmasta lasketun ja sijoitetun $Jaaman. Voitto lasketaan yhteen
muuttujiin $Yhteensa ja $Total (+$M-apumuuttujiin).

$Total sijoittaa td4hén asti lasketun summan ja nollaa kaikki muut paitsi $Voitto-muuttujan. $Total on
taseessa vain kaksi kertaa; sijoitettaessa VASTAAVAA ja VASTATTAVAA.
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$Nro sijoittaa vientikortistossa olevien vientien (tai tositteiden) lukumaaran.

$Nimi sijoittaa tilikartassa rivilla *$Nimi xyz’ annetun Kirjanpitovelvollisen nimen. Nimi, aika, vuosi
ja kausi ilmoitetaan tulostuksissa tosin automaattisesti jokaisen sivun alussa.

$%n sijoittaa prosenttiluvun n suuruisen summan téhan asti kertyneesta tuloksesta (esim. ALV) ja
tallettaa %-tuloksen myds $Vero - muuttujaan. $Vero tulostaa $%-koodeilla lasketut prosenttisummat.
Ei kéyttokelpoinen muualla nettokirjauksissa. $Bn tulostaa ALV:n siirtosumman (n%).

$Z Total, $ZVoitto, $ZALV, $ZM0...9 nollaavat muuttujat $Total $Voitto $Vero ja $MO...9.
$Aika sijoittaa tilikartassa rivilla $Aika annetun Kirjanpidon tilikauden.

$Valuutta tulostaa rahayksikén nimen (oletus euro). Yksikon voi vaihtaa tilikartan alussa olevalla
koodilla $Valuutta <valuuttanimi>. Jos haluat tuloksen eri valuutassa kuin kirjanpito on kirjattu, Kir-
joita tilikartan alkuun vield koodi $Muunnos Kylla. Silloin ohjelma kysyy valuuttamuunnoksen.

$Vuosi sijoittaa tilikartassa rivilla $Vuosi annetun vuoden.
$Edell sijoittaa tilikartassa annetun, edellisen tilikauden tiedostonimen

& -merkilla (ilman lisdmerkkid) mééritetaan tulevien sivujen otsake.
&+ -merkilla maaritetdén otsake silloin, kun k&ytdssé on tuhaterotin.

&1, &2, &3 jne. toimivat vaihtoehtoisten laskenta-alueiden merkkeiné. &nro -koodin jalkeen Kirjoite-
taan valintaotsake. Jos tuloslaskelmasta tai taseesta halutaan erilaisia tulostuksia, erilaiset alueet kan-
nattaa merkitd &nro -merkeilld. Kun kéynnistetddn laskenta, ohjelma esittdd &nro -koodesta 10yta-
mansé valintaotsakkeet. Ohjelma tulostaa vain valinnan alueelle kuuluvat rivit. &0-tasoiset rivit ote-
taan aina mukaan. &-alueita voi olla mielivaltainen maéard, ainoa rajoitus on se, ettd kaikki tilikartan
tilit on lopulta tultava kerran ja vain kerran vastaan.

HUOM! $-méaéritykset tulostuvat juuri niihin kohtiin, missa ne ovat. Numeron muoto on normaalisti
12 merkkié (9 numeroa, piste ja 2 desimaalia). Alueella ei saa olla muita koodeja tai tekstid. Numeron
muodon voi muuttaa lisaédmalla tilikartan alkuosaan esim. koodi $Format 10.2, jolloin numeron mitta
on yhteensa 10 merkkid; 7 numeroa, 2 desimaalia ja yksi desimaalierotin. Edellisen tilikauden tulok-
sen muoto muutetaan vastaavalla tavalla koodilla SEKFormat nn.n.

Laskentamallin loppuun (esim. ennen &2-osuutta) voi myo6s lisétéd tilinpadtosmerkinnén, jossa on
vakioteksti seké tila hallituksen ja tilintarkastajien allekirjoituksille. Lisaksi voi olla kirjanpidon suo-
rittajan merkintd. Véljyytta saa tyhjilla riveilld, joita saa kirjoittamalla tyhjien rivien alkuun pelkka
sitaatti (”). Tilinpaatosmerkint& on yleensa vakio, jos ongelmia ei ilmaantunut, ja se voi olla:

Edella oleva tilinpaatds on laadittu hyvan kirjanpitotavan mukaisesti.
Suoritetusta tilintarkastuksesta on tdnaan annettu kertomus.

Paikka ja paivays
(Tilintarkastajien allekirjoitukset)

8.5 Lyhyt laskentakaava ja muut vaihtoehtoiset laskelmat

Laskenta ja tulostus voidaan tehdd myos vaihtoehtoisilla laskenta-alueilla. Talld menetelmélla tulos-
tetaan mm. suppeampi virallinen tuloslaskelma ja tase. Ainakin osakeyhtion perusprototyypissa
(PROTO_YL) on lyhyen kaavan mukainen malli jo valmiina. Laskentamalli (TAS) siséltaa oikeastaan
silloin kaksi laskentamallia: pitkén ja lyhyen. Jos periaate tuntuu vaikealta ymmartad, laskentamalli
kannattaa tulostaa tarkasteltavaksi. Laskenta-alueen alku merkitdén laskentamallissa omalla rivillaan
aivan rivin alussa olevalla koodilla &1 Otsake 1, &2 Otsake 2, &3 Otsake 3 jne.

Kun suoritetaan laskentaa, ohjelma I6ytaa laskenta-alueet automaattisesti ja esittda valintalistan. Jos
laskentalaajuudeksi annetaan 2, otetaan mallista mukaan kaikki &2 —koodin jalkeiset rivit ja ne rivit,
joilla ei ole lainkaan merkintaé (&0). Jos laskenta-alueeksi annetaan O tai 1, otetaan huomioon kaikKki
ne rivit, jotka ovat alueella, jonka &-arvo on pienempi kuin 2. &0 vastaa samaa kuin ei merkintaa.
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Laskentamallissa voi aina yhdistellé tilinumeroita merkinndilla merkitsemalla niit4 perakkain, esim.:
$-1020, -1030, -1040. Toinen vaihtoehto on tilinumerovéli: $-1020 < -1040. Namé& merkintatavat ovat
erityisen kétevia juuri lyhyen kaavan mukaisen mallin rakentamisessa. Yhdistely tapahtuu myds edel-
lisen tilikauden tileihin. Esimerkki:

&1 Pitkin kaavan mukainen laskenta

TULOSLASKELMA
MYYNTITUOTOT
Myynti ALV 22 % $-3000
Myynti ALV 17 % $-3001
(sitten kaikki muut tuloslaskelman tilit valisummineen)
Muut siirtovelat $-2980
Selvitys- ja virhetili $-2990
Y hteensa: $Yhteensa

(sitten TASE ja taseen kaikki tilit; . Katso mallia esim. PROTO_YL)
VIERAS PAAOMA YHTEENSA $M1
VASTATTAVAA,; Loppusumma $Total

&2 Lyhyen kaavan mukainen laskenta

TULOSLASKELMA
Liikevaihto $-3000 < -3730
Liiketoim. muut tuotot ~ $-3810 < -3980
Liiketoiminnan kulut $-4000 < -6980 jne.
VOITTO TAI TAPPIO  $Siirtosumma
(Sitten TASE ja sen tilien yhdistelyt. Katso mallia esim. PROTO_YL)
D. VIERAS PAAOMA
Pitkaaikainen $-2310 < -2590
Lyhytaikainen $-2610 < -2990
VIERAS PAAOMA YHTEENSA $M1
VASTATTAVAA,; Loppusumma $Total
&0 (Tamé vain palauttaa 0-tasolle)

Talla menetelmélld yhdessa laskentamallissa voi olla useampiakin laskentatapoja. Kolmantena voi
olla verotusta varten laadittu kaava. &-merkinnoilla tekee tosin helposti virheen (esim. pééallekkéisia
tai puuttuvia tileja), ja ohjelma ilmoittaa itsepintaisesti joidenkin tilien puuttuvan tai olevan kahdesti
mallissa. Yksi laskenta-alue voi siis sisaltdd kaikki tilit eli koko laskentamallin, joten tiedostossa voi
olla yksi tai useampia erilaisia laskentamalleja. Laskenta-alue voi olla my6s osittainen, jolloin kaikille
laskennoille yhteiset tilit ovat alueella O ja erikoiset ryhmittymat muilla alueilla.

8.6 ALV-laskelman tulostusmalli

ALV-laskelmassa otetaan omiin laskentaryhmiinsd vain arvonliséverotukseen vaikuttavat tilit. Ohjel-
ma kontrolloi, ovatko kaikki verollisiksi merkityt tilit mukana, ja vain ne. Tilien perusteella lasketun
ALV:n tulisi olla muutaman sentin tarkkuudella sama kuin taseeseen merkityn ALV-velan (joko pure-
tun tai purkamattoman). Huom: Verolliset tasetilit (investoinnit) merkitéén !-nro. Laskelman voi tehda
myos vain joltakin kuukaudelta tai tiettyyn tietueeseen asti. ALV:n tulostusmalli alkaa kahdella ri-
villa, jotka osoittavat ohjelmalle, mistd on kysymys. Rivit ovat:

&ALV ; peruskoodi
&Arvonlisiverolaskelma ;otsake, tdmad edellisen jélkeen

Né&iden jalkeen ALV-tulostusmallin alussa on ilmoitettu ALV:n purkuun osallistuvat tilit: &Pura
YI.ALV-velka = ALV-saamiset ostoista + ALV-velka myynneistd + ALV-velka yhteiséostoista, esim:
&Pura 3340 = 3360 + 3350 + 3360. Yleiselle ALV-velkatilille siirretddn myos sentit.

Yhteisokauppaan liittyvien tavaroiden myynti- ja ostotilit ilmoitetaan:
&YMYYNTI tilil, tili2, ...tilil16
&YOSTOT tilil,tili2, ... tilil6
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8.7 Paikirjan ja paivikirjan tuloste

Kun kirjanpidosta suoritetaan jokin laskenta, ruudulle tulee ensin tuloslaskelma ja tase, sen jalkeen
paivikirja ja paikirja. Paivakirjan ja paédkirjan tulostuksiin ei voi vaikuttaa kovinkaan paljon. Kir-
janpidon omissa perustiedoissa voi kuitenkin méarittdd muutamia vaihtoehtoja.

"Paivékirja (Tiivis/Ajat/Summat):” —riville voi merkitd sanan "Tiivis’ (ilman sitaatteja, isot kirjaimet
ovat samanarvoisia kuin pienet), jolloin tyhjat rivit poistuvat muutoin ehké pitkaksi paisuvasta paiva-
kirjatulosteesta. Sana *Ajat’ tuottaa paivakirjan loppuun esim. vihjeeksi laskutusta varten kirjanpidon
vientirivien lukumé&éran seka sen ajan, jonka kirjanpito on ollut avoinna ruudulla. ’Summat’ tuottaa
jokaisen tapahtuman debet- ja kredit —summat. Tdma on hyddyllista etenkin silloin, kun kirjanpito
koostuu pitkisté jatkotapahtumista. Tuloste tietenkin pitenee.

"Paakirja (Pvm/Tos, NimiVain):” -riville voi merkitd sanan *Pvm’, jolloin p&é&kirjan tilien sisélla ole-
vat viennit tulostetaan paivaméaarajarjestyksessda. Sanalla ’Tos’ viennit tulostetaan tositenumero-
jarjestyksessa. *NimiVain’ tulostaa selitteen kohdalle vain tapahtuman nimikentén, ei selitekenttaa.

"Suppea paivamaara (Kylla/Ei):” -rivilla sana Kylla’ aiheuttaa sen, ettd seka paivékirjassa ettd paakir-
jassa kaikki péivaykset ovat suppeassa muodossa (esim. 10.02.2006 tulostuu muodossa 100206).

’Kirjanpidon valuutta:” —rivilla ilmoitetaan kirjanpidon valuutta (esim. EURO, USD). Valuutan nimi
tulee nékyviin tulosteisiin.

"Valuuttamuunnos (Kyll&/Ei):” -rivilla sana *Kylla” aiheuttaa sen, ettd ohjelma kysyy tulostusvaihees-
sa valuuttamuunnosta oletusvaluutasta. Eurouudistuksen jélkeen valinta voinee aina olla El.

"Ei O-valisummia (0-7, kokeile):” -rivilla siistitddn tulostetta turhista riveista. Jos kirjanpidossasi on
paljon tiliryhmi&, joihin ei tule saldoja, tuloslaskelmaan ja taseeseen tulee tarpeettomia "Yhteensa
0.00' -rivejé ja néiden alle viivoja. Yhteensa -rivit ja viivat saa pois kahdella vaihtoehtoisella tavalla.
Jos haluat vain jonkun ryhman O-tuloksen pois, kirjoita laskentamallissa "Yhteensd' -rivin tilalle rivi:
Yhteensd: $Optional. Jos haluat kerralla kaikki tarpeettomat 'Yhteensd' -rivit ja niiden alla olevat
viivat pois, kirjoita omien tietojen alimmalle riville (Ei 0-valisummia...) jokin numero 0-7. Eri nume-
rot eliminoivat tarpeettomia riveja eri tavoin (kokeile oikea tulos!). Katso myds $ZM0, $MO0.

Jos koko pdivakirja halutaan tulostaa tietyssa jarjestyksessa, tilikartan alussa on ilmoitettava tulostus-
jarjestys $Index- koodilla, esim. $Index TOS SARJA PVM, jolloin pdivékirja tulostetaan ensin to-
siteryhmédn mukaan ja tositeryhmien sisélla paivayksen mukaan. Muita esimerkkeja: $Index PVM,
$Index TOS_SARJA TOSITENRO. Jos tilikartan alkuosaan lisdtdédn koodi $Kausikysymys 1, niin
ohjelma kysyy tulostuksen alussa sita aikavalid, jolta tuloste ilmoitetaan tehdyksi.

Muita tilikartan alussa olevia koodeja: $Format 10.1 tekee normaaleista 12 merkin ja 2 desimaalin
numerokentista 10 merkin kenttid ja 1:11& desimaalilla. SEkFormat 8.2 tekee vastaavan edellisen kau-
den sarakkeen numeroarvoille. SNAIvChk 1 poistaa kaikki ALV:n oikeellisuustarkistukset. $Suuret-
Luvut 1 mé&aritys tarvitaan silloin, kun luvut ovat satoja miljoonia ja miljardeja. $TosnroMitta 9 te-
kee tositenumerokentdsta 9 merkin mittaisen (oletus 8, pidempaa tarvitaan desimaalitositenumerois-
sa). $Dp , muuttaa desimaalierottimeksi pilkun (pisteen sijasta, mikd on yhdysvaltalainen kayténto).
$Kirjasin —koodi maéarittad fontin ja marginaalit ($Kirjasin <#Lucida_console 11> <#Mrg 10 10>).

Usein tarvitaan tuloste vain jostakin tai joistakin péakirjan tileistd, esim. veroilmoituksen yhteyteen.
Kéyté silloin tulostusvalikon (F5) valintaa ’Tilierittelyt, pdéikohtien tulostus, pylviikkotulostus’ ja
valitse uudesta valikosta ’Kuukauden TILIERITTELY péakirjasta’. Ohjelma kysyy tulostettavia tileja
(anna esim. 2300, 2400, 2405 ...) seké kuukautta (0 on koko vuosi).

8.8 Kirjoitinongelmat

Kirjanpidon tulosteita ei voi sivuttaa endé tulostusvaiheessa, vaan sivutus on tehtdva jo laskentavai-
heessa. Tamé edellyttéd, ettd siind vaiheessa ohjelman tiedossa on jo ké&yttssa oleva kirjoitin ja muut
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Kirjoitinasetukset. Avaa Kirjanpitokohtaiset kirjoittimen asetukset ylavalikon (F1) oikeasta reunasta
(asetukset). Sivulle kirjoitettavien rivien maksimimaara riippuu Kirjoittimesta, keskiarvo lienee 63 ri-
vid, mutta jos tasta aiheutuu yliméaaraisia muutaman rivin sivuja, pienenné lukua. Mustesuihkutulosti-
met edellyttavat joskus muutaman rivin yldmarginaalia.

Kirjoitinportti on useimmiten PRN tai LPT1, mutta jos kirjoittimesi on puhdas Windows-tulostin tai
haluat muuten kayttad Windows-tulostusta, portti on aina virtuaaliportti WPAD.TXT. Kohdassa Va-
litse TULOSTUSASETUSTEN ryhma valitaan mm. kirjoitintyyppi. Jos Kirjoin on Windows-tulostin,
valitse ajuriksi WINPRINT.PDR. Jos kuitenkin tulostimesi hallitsee esim. PCL 3-6 sivunkuvauskie-
len, voit kéayttaa Ykkdsen omia ajureita ja portteja PRN, Lptl, Lpt2 jne.

Jotkut Windows-tulostimet (etenkin mustesuihkutulostimet) eivat jostakin syystd suostu tulostamaan
tasavalisella Courier-fontilla, joka on Ykkodsesséd tasavélinen oletusfontti. Voit kuitenkin méaarittaa
kaytettavan fontin itse. Avaa ylévalikosta tilikartan muokkaus ja lisdéd alkuosan $-merkilla alkavien
rivien jatkoksi uusi rivi:

$Kirjasin <#Lucida_console 12> <#MRG 5 5> tai
$Kirjasin <#Courier_new 12 Bold> <#MRG 5 5>.

Marginaalimaaritys (<#MRG>) ei tietenk&én ole pakollinen. Tasavalisia fontteja ovat Courier, Courier
new ja Lucida console. Korvaa fonttinimissa valilyonti alaviivalla (esim. Courier_new). Numero 12
on tassa fontin pistekoko, Bold lihavoittaa tekstin. Pelkka <#Font> tuottaa kirjasinvalintakysymyksen.
Laskentamalliinkin voi lisata koodeja, joilla tulostus tapahtuu esim. lihavoituna, kursivoituna ja alle-
viivattuna: <#Bold> ....<#Norm>, <#ltalic> ....<#Nltalic>, <#Underl>...<#NOUnderl>.

Tulostusasetusten ryhmista voit vield valita tarvittaessa muitakin kohtia. Sivutusasetuksia tarvitset, jos
suuresta tulosteesta osa on jaanyt tulostumatta. Vaihda jatkuva tulostus siksi aikaa sivuittain tulostuk-
seksi, jolloin néet tulostettavan sivun ensin ruudulla. Selaa sivuja kunnes I6ydat tulostettavat. Tarkista
mya0s rivimadrét ja marginaalit, joskin oletusarvot useimmiten toimivat. Windows-editori voi olla Yk-
kdsen oma TULOSTA.EXE (suositeltavin) tai vaihtoehtoisesti vaikkapa WINWORD.EXE.

9. MUUT TOIMINNOT JA PIKAVALINTANAPPAIMET
9.1 Nappainkomennot

Tositteiden kirjauksien lisaksi ohjelmassa on luonnollisesti myos paljon muita toimintoja. Namé avau-
tuvat ylavalikosta tai funktiondppéimilld joko suoraan tai apuvalikoiden kautta. Alt-H:lla saa kir-
janpitokohtaisen opastuksen, joka on tehtéva itse kirjanpitokohtaisesti. Tahan opastukseen voi keraté
kirjanpitoon kuuluvia huomioita tai esim. henkilokohtaisen kirjaussaantokokoelman, esim.: tapahtu-
matyyppi per tili / an tili. F2:lla tapahtuma tallentuu ja lukkiutuu (lukitus tapahtuu mydos tietueesta toi-
seen siirryttdessd). Lukittu tapahtuma avataan Alt-C:ll4. Yl&valikosta péasee tilikartan ja laskenta-
mallin muokkaukseen, varmistuskopiointeihin, lajitteluihin ja erilaisiin asetuksiin. Asetukset (F3 ja
F11) on syytd muuttaa omaan ty6tapaan sopiviksi. ~F4:114 voi etsid tietoa kirjauksista. (* = Ctrl)

Tarkeimmat toiminnot voidaan kaynnistdd pikavalinnoilla (funktiondppédimia tai Alt + Kirjain). F5
avaa ikkunan, josta voi valita erilaiset laskennat ja tulostukset. Ndmé& voivat olla kuukausiin, ajan-
jaksoihin tai tilikauteen kohdistuvia. Lisaksi tuloksia tai saldoja voidaan esittdd pylvaikkoinakin.
Fé:lla voi laskea jonkun tilin saldon (tilin numero kysytdan). ~Fé:1la saa koko saldolistan. Yliméaa-
réisen, avatun tietueen voi poistaa F9:11a (perinteisesti Kirjanpitomerkintaa ei saa poistaa, mutta tieto-
koneaikana tdmé on joka tapauksessa mahdollista - p&&asia onkin Kirjanpidon asiallinen ja lopullinen
selkeys seké oikeellisuus). Tapahtuman valiin saa Alt-F9:114. ~F9 poistaa kaikki viennit ja siirtaa ta-
pahtuman muistiin, Shift-F9:11a tapahtuman voi kopioida muistista (tapahtuman siirto!). Tyhjassa tili-
numerokentassa tilinumerot avautuvat valintaikkunaan, josta oikean tilinumeron voi valita nuolilla ja
Enterilld. Tilikartan saa ruudulle myds F10:114. Tilikartan saa ruudulla laajemmaksi painamalla F5.
F10:11a saa Liike- ja Selitekentissa tekstien valintalistan (tee se!).
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Alt-B:11a voi tutkia koko Kirjanpitoa rivimuodossa. Aakkostus on sen kentdn mukainen, jossa Alt-B
painettiin. N&in voi mm. nopeasti tutkia tietylle tilille tehtyj& kirjauksia tai tapahtumia paivamaara-
jarjestyksessa. Huomaa, ettd indeksikenttda voi valintalistoissa vaihtaa +/- merkeilla. Alt-F:lla voi
suorittaa numerokentissé laskentoja. Varsinainen laskin avautuu Alt-N:114 tai Alt-F1-valikosta, josta
paasee myos kaikkiin muihin Ykkosen toimintoihin. Alt-0:1la (nolla) saa aina almanakan ja siita Ente-
rilla kalenterin ja siitd Enterilla kalenterin editoinnin. Alt-1:11& avautuu muistilappu. Alt-+ avaa va-
luuttalaskimen. Alt-Z:lla voi kaantéa vientirivit esim. niin, ettd Debet-vienti on ensimmaisena (tai
painvastoin). Ctrl-PgUp siirtdd ensimmaiseen ja Ctrl-PgDn viimeiseen tietueeseen. Viimeisessa ta-
pahtumassa Ctrl-Shift-PgDn kysyy, ettd monistetaanko tapahtuma. Ctrl-Home siirtaa tietueessa en-
simmaiseen kenttddn, Ctrl-End viimeiseen. My0s hiirté voi kéyttdd useimpiin toimintoihin.

Ylavalikossa on lisdksi useita toimintoja, joiden opastuksen saat paalle Alt-H:lla. Vasemmassa reu-
nassa oleva valinta Erikoistoimintoja siséltdd mm. alavalinnat, joilla voi laskea kaytetyn tavaran mar-
ginaaliveron, siirtda tapahtumia toiseen kirjanpitoon, poistaa osan tai kaikki tapahtumat ja vaihtaa Kir-
janpidon valuutan. F5:n erikoistulostuksista ja saldolistasta voi arvot tulostaa graafeina.

9.2 Eri rahayksikot ja suuret luvut

Euron tulon jélkeenkin saatetaan tarvita myds muita valuuttoja (SEK, USD...). Ohjelma voi muuntaa
tuloksen toiseen valuuttaan. Jos vaihdat omien perustietojen valuuttamuunnos -kohtaan Kyll&, ohjelma
kysyy aina tulostuksen alussa mahdollista valuuttamuunnosta. Tulosteet ovat siis saatavissa eri valuu-
tassa kuin missa kirjanpito on Kkirjattu. Selvyyden vuoksi kaytetyn tulostusvaluutan nimi tulee toistai-
seksi aina tulosteiden loppuun. Koko kirjanpidon voi palauttaa jostakin valuutasta oletusvaluutaksi
(merkitse oletusvaluutta siis ensin) yldavalikon kohdassa 'Erikoistoimintoja’. Yksittdisen tapahtuman
valuutan voi muuttaa toiseksi Alt-F7:114. Tarkista, ettd omissa perustiedoissa (tai tilikartan alussa) on
oikea valuuttamerkintd (EUR jne.). Tarkista lyhenteet valuuttamuuntimesta (Alt-plus). Ennen kuin
muutat Kirjanpidon valuuttaa, tee siitd varmistuskopio.

Valtaosa Ykkosen kayttéjistd operoi luvuilla joiden rivikohtaiset suuruudet vaihtelevat valilla 1 -
10.000.000. Jotkut tarvitsevat suurempiakin lukuja. Ykkdsen nykyiseen kirjausruutuun voi Kkirjata vain
kredit-luvun -99999999.99 siis senttid vaille sata miljoonaa (max. 12 merkkia!). Nykyinen ohjelma
kuitenkin sallii pidemmankin numerokentan. Tee ensin varmistuskopio! Avaa kirjanpito ja valitse yla-
valikon lohkosta 'Tapahtuma' kohta 'Selaa taulukkomuodossa' (vientien pitaa nyt nakya rivimuodos-
sa). Siirry muokkaamaan rakennekuvausta painamalla Alt-F3. Néet kenttanimet editorissa vasemmal-
la alekkain; ensin nimi, sitten mitta, tyyppi, desimaalit jne. Suurenna kaikkien SUMMA n rivien (10
kpl) mitta, joka nyt on 12, arvoon 14. Esim:

TILI_132CO

SUMMA_114N2

TILI_232CO0
SUMMA 2 14 N 2 jne.

Talleta painamalla F2. Poistu painamalla ESC, mutta valitse kohta 'SIIRRETAAN TIETUEET UU-
TEEN'. Vanha kortisto ja& nimelle xyz.DB_ (varsinainen on xyz.DBF). Koska yhteys kortiston ja so-
vellusohjelman valilla katkeaa, kirjanpidon ruutu ehka sekoaa (mustia osia) ja joudut poistumaan Kir-
janpidosta ja palaamaan takaisin. Asian pitdisi olla kunnossa, mutta ellei ole, palauta varmistus ja yrit4
uudelleen! Liséksi ohjelmalle on ilmoitettava tulostuksia varten laajempi numeroformaatti. Lis&a tili-
kartan alkumaaritteiden jatkeeksi seuraavat rivit:

$Suuretluvut 1
$SFormat 14.2

9.3 Pikkuvihjeiti

Jos aloitat kirjanpidon Ykkdsella niin, ettd edellinen vuosi on tehty muualla, perusta sopivan tilikartan
perusteella Kirjanpito talle edelliselle vuodelle. Kirjaa avausvienteind tuloslaskelman kaikki loppu-

38



saldot seka vastaavan ja vastattavan loppusaldot. Ald kirjaa voittoa, se on laskentatulos tuloslaskel-
masta. Voitto/tappio my0s tasaa taseen. Tarkista lopputulos (F5/tilikauden alusta). N&in saat vertailu-
luvut edelliseltd tilikaudelta uudelle tilikaudelle. Tee sitten tilikauden vaihdos.

Aika ajoin syntyy epdilyksi& herattéva tulos - missa vika? Tassa joitakin apuneuvoja ongelman I0y-
tamiseksi: 1. Tulostele yksittéisten tilien tilierittelyita joko koko vuodelta tai aikavéliltad (F5 / Tilierit-
telyt) ja tarkista viennit. 2. Epéilyttavia alueita voi 10ytad selailemalla aakkostettuja listoja; paina ta-
pahtumaruudussa Alt-B jossakin kentdssa; ndet kentan kirjaukset aakkostettuna tamé kentdn mukaan
(esim. aikajarjestyksessa). 3. Suorita laskenta eri tapahtumavaleiltéa (F5), haarukoi epéilyttava alue. 4.
Tarkista laskentamallin rakenne - vertaa prototyyppeihin. 5. Olisiko jossakin tapahtumassa debetit ja
kreditit nurinpdin? 6. Ovatko paivaykset varmasti oikein? 7. Desimaalipilkkuvirhe jossakin tapahtu-
massa? 8. Tosite puuttuu tai kirjattu kahdesti, naapuriseuran tosite ...?

Kirjauksia nopeuttavia toimenpiteitd ovat mm. kirjauspohjien kayttdé (F4 nimi- tai selitekentdssd).
Pohjia voit tuoda muistakin samanrakenteisista kirjanpidoista (F3 valintalistassa). Tilikartan tarkeim-
mat tilit kannattaa opetella ulkoa. Poista sen jélkeen F11 -asetuksista tilivihjeiden tuonti ja tilikartan
automaattindyttd. Tutustu muutenkin F11 -asetuksiin; oikeiden asetusten kayttd nopeuttaa joskus tun-
tuvasti kirjauksia. Jos kirjanpidon kaikki kirjatut tositenumerot tai jotkin muut menevét uusiksi, valitse
ylavalikosta 'Selaa taulukkomuodossa'. Siirry muokkaustilaan painamalla E. Korjaa virheellinen kent-
t& kuten taulukkolaskennassa (TOSITENRO -kenttd on pysyva kenttd. Ole varovainen!). Jos pidét to-
della useita kirjanpitoja, siirrda ne tyypeittédin eri alikansioihin (INS=Luo kansio valintalistassa). Tu-
losta pikandppainten lista (Alt-E) ja opettele kayttdméan niitd. Kirjoita ajastimeen tarkeat péivat ja
ajankohdat (Alt-F1/Ajastin, Alt-0).

HUOM! Varmistuskopioiden tekeminen sadnnollisesti useiden levykkeiden kiertavalle sarjalle on
todellakin hyddyllista. Kokemusten perusteella tiedon havittaja voi olla 1ahes mika ilmi6 tahansal
Lisda kirjanpidosta: Kirjanpitolaki ja kirjanpitoasetus 31.12.1997. Heikki Sorjonen - Lassi Makinen: YTJ-tilikartta ja
kirjausohjeet 2002, Kauppakaari, 2002. Paivi Raty, Virpi Virkkunen: Kansainvélinen tilinpdatoskaytantd - IFRS-
raportointi. WSQOY 2004. Lassi Méakinen: Kirjanpito 2000-luvulla - Tilinpatds, Edita 2000. Kinnunen, Leppiniemi, Puto-
nen, Virtanen: Tietoa yrityksen taloudesta, KY-palvelu Oy 2002, Aimo Autio ja Johanna Peréla: Yhdistyksen ja saation
talous ja kirjanpito, WSOY 1995. Olavi Tuominen, Mirja P6ho ja Reino Luhtala: Kirjanpidon perusteet 1-2, Weilin+Go6s
1993-4, Kirjanpito ja tilinpaatds Weilin+Godds 1993. Jarmo Leppiniemi: Hyva kirjanpitotapa, Weilin+Gdds, 1993. Riista-
maa Veijo: Tilintarkastuksen teoria ja kdytantd, Weilin+Go0s 1994. Linnakangas, Juanto, Laatikainen: Arvonlisaverotus
ja muu kulutusverotus. Lakimiesliiton kustannus 1994. Mirjami Pipatti & Pauli Vahtera: Arvonlisévero 4. Selviyty-
misopas, Tilintarkastajien kustannus Oy 1998. Térke& kirjanen on myds Verohallituksen arvonliséverovelvollisen opas.
(Muutamista kirjoista on todennakdisesti uudempiakin painoksia)

10. PALKANLASKENTAOHJELMA

Palkanlaskenta koostuu tydnantajan maksaman palkan erittelysta tyontekijalle, valtiolle, vakuutus-
yhtioille ja ammattiyhdistyksille. Erittely suoritetaan kirjaamalla ohjelman palkkatapahtumaruudulle
erilaisia palkkalajeja. Ohjelma arvioi ndiden véliset keskindiset suhteet kuten taulukkolaskenta-
ohjelmassa ja laskee ennakonpidatyksen mééran, vakuutukset, maksettavan maaran jne. Palkkalajit
eivét ole pelkastaan palkan eri lajeja, vaan palkanmaksun tarkisteita. Ne ovat tekijoitd, jotka siirtavat
rahaa ja arvoja palkanmaksun yhteydessa. Palkanlaskenta muistuttaa monessa suhteessa tavallista
Kirjanpitoa, mutta on joskus teknisesti ja loogisesti mutkikkaampaa. Seuraavassa palkanlaskenta-
ohjelman kayttod opastetaan tutustumalla palkanlaskentaohjelman toimintaperiaatteisiin.

Palkkana suoritetaan tyonantajan toimesta rahaa ja luontoisetuja. Molemmat on Kirjattava palkka-
tapahtumaan, ja molemmat jaotellaan palkkatapahtumassa useille eri saajille. Tyontekija ei saa kéteen-
sé kaikkea palkkaansa. Osa tyosta tehdaan varastoon mm. vanhuuden paivia varten; osa lapsia, sairaita
ja tyokyvyttémid varten. Osansa ottaa myos yleishallinto kuluihinsa. Palkanlaskenta olisi helppoa, jos
olisi vain yksi tydehtosopimus ja maksut tapahtuisivat kaikilla standardin mukaisesti!
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Palkanlaskentaohjelma avautuu helpommin perustoimintojen valikosta. Kuvakkeella palkanlaskenta
avautuu asettamalla komentoriviksi esim. C:\1\1.EXE Palkat [yritysnimi] [vuosi] [Asema][Win]. Me-
nusta ohjelma avautuu kaskylld RunW [yritysnimi] [vuosi]. Jos nimessa on valilyontejd, aseta koko
nimi sitaatteihin, esim. ”Jokin yritys 2007”.

Palkanmaksun tirkeimmiit perustiedot sijaitsevat kolmessa vuosikohtaisessa tiedostossa: 1. mak-
sajarekisterissi, 2. palkansaajarekisterissi ja 3. palkkalajirekisterissa. Neljas rekisteri on itse
palkkatapahtumarekisteri. Rekisteritiedostot ovat DBF —muotoisia, ja niihin voi lis4td uusia tietu-
eita joko loppuun tai sopiviin valeihin. Tietuetta eli sivua voit vaihtaa PgDn- ja PgUp —néppaimilla.
Rekisterin loppuun paaset nopeimmin Ctrl-PgDn:lla. Lopussa PgDn:lla voi lis&td uusia tyhjia tietuei-
ta (talletus F2:1la). F9:11& voi poistaa koko tietueen. Alt-F9:114 voi lisatd uuden tyhjan tietueen ennen
ruudulla nékyvaa. Ctrl-PgUp vie alkuun ja koko rekisterid voi selata Alt-B:11a aakkostettuna jonkun
kentdn mukaan. Etsint6ja voi tehdd ndppéimilla F4, F5 ja Fé.

Ohjelmaa avattaessa ilmoitetaan palkkojen Kkaisittelyvuosi. Sen jdlkeen maksajarekisteristi
(MAKS2007.DBF, MAKS2008 ...) valitaan palkkoja maksava yritys tai yhteisd. Ohjelman paaikku-
nana ja toiminnallisena keskiond on palkkatapahtumarekisteri, joka on aina automaattisesti vuosi-
ja yrityskohtainen (esim. PO7_0015.DBF). Palkansaajat poimitaan F4:11a palkansaajarekisteristi
(HENK?2007.DBF, HENK2008...), jossa ovat palkansaajien nimet, osoitteet, sotu, pankKitilit jne. Pal-
kansaajarekisterikin on vuosikohtainen ja liséksi ehka vield palkanmaksajakohtainenkin. Palkan tekijat
poimitaan omiin kenttiinsd F4:11& vuosikohtaisesta palkkalajirekisteristi (TARK2007.DBF,
TARK?2008...), jossa ovat kaikki mahdolliset palkkaa ylentdvat ja alentavat tekijat, tarkisteet. Naitakin
rekistereitd voi olla useita. Kuukausipalkan ja tuntipalkan méara seka ennakonpidétyksen asteikot ja
laskutavat ovat tietenkin palkansaajakohtaisia ja tulevat useimmiten jo palkansaajarekisterista.

10.1 Maksajarekisteri

Ensimmainen tehtévé on tdyttdd maksajarekisteriin omat yritystiedot. Maksajarekisteriin paaset ta-
pahtumaruudulta joko ylévalikosta tai painamalla Alt-M. Uuden maksajan voit perustaa siirtyméall&
PgDn:lla tyhjdén tietueeseen kortiston lopussa. Tayta kentét - ainakin vihrealla otsikoidut - ja talleta
tiedot (F2). Osaa tiedoista tarvitaan vain erikoistilanteissa. STM-% -kenttdan kirjoitetaan tyonantaja-
kohtainen sosiaaliturvamaksu kolmella desimaalilla. Koska prosentti voi vaihdella kesken vuottakin,
kirjoita Alt-E:114 erilliseen tiedostoon maksuprosentit aikasidonnaisesti (ohje on tiedostossa). Ruudun
alarivilla on kenttédkohtaisia ohjeita. Jos haluat siirtdd tapahtumat automaattisesti kirjanpitoon, valitse
kirjanpito F4:114 ja ehdottomasti my0s perusvastintili kirjanpidon tileista F4:11a. Talle tilille kirjataan
tyontekijan saama ja tyonantajan maksama lopullinen rahasumma. Jos kirjaat palkat jollekin tosite-
ryhmalle, merkitse kirjanpidon tilikarttanimen jélkeen tositeryhmin numero.

Jos palkansaajarekisteri tai palkkalajirekisteri poikkeaa oletuksina perustetuista (HENK2007.DBF ja
TARK2007.DBF), perusta palkkatapahtumien ikkunan ylévalikosta (F1) uudet rekisterit. N&in jokai-
sella maksajalla voi olla persoonalliset palkkalajinsa ja oma henkildstonsd. Anna rekistereille kuvaa-
vat nimet ja valitse palkanmaksajarekisterissa F4:11a uusien rekistereiden nimet kenttiin 'Palkansaaja-
rek:' ja 'Palkkalajirek.:". Eri palkanmaksajat voivat tietenkin kayttaa yhteisiakin rekistereita.

Kolmelle pankkiyhteysriville Kirjoitetaan pankin lyhenne (Nordea, OP, Sampo..), oman pankkKitilin
numero seké kansio ja ehkd myos tiedostonimi, johon palkanmaksun aineistot luodaan. Aineistonimen
jalkeen kirjoitetaan viel&d pankin kanssa sovittu toistuvaissuoritusten maksajatunnus (9 numeroa,
erota valilyonnilld). Alimpaan kenttdan Kirjoitetaan tarvittaessa kirjoitinajurin nimi, tulostuksen portti
ja vasen alkumarginaali. Kirjoitinajurina kaytetadn nykyaan yleisimmin Windows-pohjaisia, esim.:
PDR WINPRINT OUT WPAD.TXT MRG 2. Riville voi my6s kirjoittaa muutamia harvinaisem-
pia madrityksid: 1. Sairausvakuutuksen paivarahamaksun yleisprosentti SPVR 0.75 (v. 2007), 2. S&én-
nollisen tydajan poikkeava mitta STA 7.5, 3. Salasana PWD xxxx, 4. Vasen marginaali MRG nn ja 5.
Laskentakuukauden pdivéraja KKPR nn.

40



10.2 Palkansaajarekisteri

Palkansaajarekisterin tayttdminen on tehtdva huolellisesti ja mahdollisimman taydellisesti, koska vir-
heellinen tieto voi aiheuttaa taannehtivia ja vaikeasti korjattavia virheita. Palkansaajien oletusrekiste-
ri on HENK2007.DBF (HENK2008 ...), mutta palkanmaksajakohtaisesti voidaan perustaa uusiakin
rekistereitd (ylavalikko). Palkansaajarekisteriin paaset ylavalikosta tai painamalla Alt-H. Kenttien lu-
kumaard on melko suuri ja ruutu on ahdettu melkein tayteen. Kaikki tarkeat asiat ovat kuitenkin néh-
tavissé heti. Henkilon perustietojen tayttdminen on edellytys muiden tietojen tayttdmiselle. Tayta ai-
nakin vihrealla otsikoidut kentat. Jos jonkun kentén oikeellisuus voidaan jotenkin tarkistaa, ohjelma
tekee sen ja ilmoittaa havainnoistaan. H-ryhmanro -kentan perusteella voidaan perustaa palkkatapah-
tumia henkiléryhmittéin (tapahtumaikkunassa F6:11a). Midrityksia -kentan sisaltona voi olla erilaisia
ajankohtaan sidonnaisia tarkentimia (mm. SPVR). Katso ohje F1:11& palkansaajarekisterissa.

Keskimmaisessd lokerossa on hyvin tarkkaan taytettdvét kentdt. Autotarkiste-kenttddn voi valita
F4:114 ne palkkalajit, jotka tulevat henkil6lle oletuksina, kun henkilé valitaan palkkatapahtumaan
palkanmaksua varten. Palkkalajiin voi liittdd myds oletussumman ja maaran. Esim. 400/500.00 tar-
koittaa, ettd henkildlle tulee automaattisesti palkkalaji 400 (luontoisetu) ja sen arvona on 500 euroa.
Harvinaisiin palkkalajeihin voi asettaa vielda méaraksi 0: 106/180/0, jotta palkkaa ei kirjattaisi vahin-
gossa. Jos rivi ei riita, F3:lla voi avata erillisen tiedoston automaattisia palkkalajeja varten. Sielld
kunkin palkkalajin numero, arvo ja mahdollinen oletusmééra kirjataan omille riveilleen (lisaksi mah-
dollinen selite). Esim: 101 28.50 1 ja seuraaville riveille vastaavasti uusi PL, arvo ja mahd. maaré.

Tuntipalkka, palkkajakso, kuukausipalkan jakaja (KKP-jak) ja kuukausipalkka ovat palkan pe-
rustekijoitd. Valuuttakenttdd ei tarvittane endd. Ennakonpidatystyyppi vaikuttaa ratkaisevasti enna-
konpidatyksen laskentaan. Kumulatiivinen pidatys on tarkin, mutta se edellyttdd, ettd vuosiansio- ja
lisdprosenttikentit on taytetty verokortista. Kumulatiivinen laskenta huomioi maksetun palkan ja
ennakonpidatyksen laskentakauden alusta alkaen, jolloin ennakonpidétys on oikea palkkasummien
muuttuessakin. Ohjelma laskee ennakonpidatyksen veropiivien perusteella. Huomaa myds kentta,
jossa ilmoitetaan verokortin voimaanastumispaiva.

Monet aiemmin suhteellisen pysyvina sailyneet arvot muuttuvat nykyaan epamaaraisesti. Sita varten
rekisterin rinnalla on Alt-E:lla avautuva henkilokohtainen aikasidonnaisten arvojen rekisteri, jota
kaytetddn myds muutamien muiden arvojen talletukseen. Rekisteri on tekstitiedosto (esim.
P1234.HST), jossa aihe tai muuttuva kenttd merkitddn hakasulkeiden sisaan, esim. [KK_PALKKA].
Alapuolelle omille riveilleen tulevat alku- ja loppuajat sekd méaaritettyna aikana voimassa ollut arvo.
Oletuksena kaikki kentét on tehty ndkyméttomiksi ohjelmalle puolipisteella (;). Tiedostossa voi myos
maaratd poikkeuksellisen keskituntiansion eli KTA:n kausiarvon (kaudet 1-4, 0 = edellisen vuoden

viimeinen). KTA voidaan laskea myds ryhméan KTA:na, jolloin lyhenne on RKTA. Esimerkki:
[T_PALKKA] (=Tuntipalkka)
1.1.2003 31.3.2003 15.50 e
1.4.2003 30.6-2002 16.20 e
[KTA] O=Ed.vuoden 4:s kausi, 1-4=Kuluvan vuoden vuosineljannekset
0 14.90 (=Edellisen vuoden 4:n kauden poikkeuksellisesti madritetty KTA)
1 15.55 (=Kuluvan vuoden 1:n kauden poikkeuksellisesti madritetty KTA)

KTA -laskentaan vaikuttaa myos se paivays, jonka perusteella palkka huomioidaan. Jos henkilo-
rekisterin Tyo6aika -kenttd&dn merkitddn KTA 1, laskennassa huomioidaan kertyméajan jalkimmaéinen
paiva. KTA 2 -merkinnélla lasketaan todellisen maksupdivan mukaan. Jos laskentapéiva kuuluu edel-
liselle vuodelle, ohjelma kysyy, otetaanko palkka mukaan tdméan vuoden alkukauden palkkoihin.
Myos tulevista palkoista tehd&an varmentava kysymys.

Sahkainen tiedonsiirto verottajalle eli TYVI edellyttdd tiedon myds siitd, mika on maksetun palkan
tyyppi, suorituslaji. Kentdssa *Paa/sivu:’ avautuu INS -ndppdimelld valikko, josta valitaan palkan
suorituslaji (oikealla verottajan koodi). Palkat ilmoitetaan verottajalle suorituslajikohtaisesti. Yleensa
yksi palkansaaja saa aina palkkaa tietylle suorituslajille, mutta jos palkkioita maksetaankin eri suori-
tuslajeille, lienee syyta perustaa samalla henkil6lle 2 tai useampia henkilonumeroita. Téassa tapaukses-
sa ilmeisesti myds muut méaritysarvot (palkan perusteet, EP:n perusteet jne.) poikkeavat toisistaan.
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Jos henkil6ll& on portaikkokortti, kopioi tarkkaan eri veroprosentit ja rajat oikeisiin kohtiinsa. Huo-
maa, ettd perusprosentti on aina omassa kentassaan ja otetaan siita. Lisdprosenttia portaikkokortissa
ei kaytetd, koska portaikkolaskenta huomioi vain eri prosenttien katkorajat. Jos verokortin alkamis-
paiva muuttuu, muista merkitd se kenttadn 'EP% alkupv.:'. Huomaa, ettd kenttddn on merkittava pal-
kan kertymisen alkupdiva, jos uusi prosentti on voimassa jo silloin. Tarkista ohjelman tekemé enna-
konpidatyksen laskenta ennakonpidityksen laskentavaihetilastosta (Alt-F8). Lomapalkkojen las-
kennassa tarvitaan tieto kenttdan 'LomaPIkT:" eli lomapalkkatyyppi. Tyyppi selvidéd tydsopimuksesta.
Valitse INS -n&ppaimell&. Tulosteet tarvitsevat lisdksi monia muita kenttid, esim. verokunnan.

Alaosan kenttid tarvitaan mm. tyotodistuksissa. Ansiot- ja SisM-kentat (sisdinen muistio) ovat vapaa-
muotoisten tekstien kenttid. Niihin voi kirjoittaa esim. henkilon ty6historiaa yms. merkint6ja. Alt-
P:114 voit tulostaa mm. ty6todistuksen.

10.3 Palkkalajit

Ohjelman mukana tulee n. 110 yleisintd palkkalajia. Valmiit madritykset eivat kuitenkaan vahenna
tarvetta tutustua oman alan tydehtosopimuksiin, koska eri sopimustyypit poikkeavat huomattavastikin
toisistaan. Palkkalajit sisdltivit arvoja, jotka eivit sovellu kaikille tyésopimustyypeille. Oletus-
rekisterin nimi liittyy muiden rekistereiden tavoin vuoteen, esim. TARK2007.DBF, TARK2008.DBF
jne. Jos olet muuttanut oletusarvoja ja teet uudelleen asennuksen tai péivityksen, &la anna asennusoh-
jelman kopioida TARK200x.DBF —tiedostoa (ohjelma kysyy kopiointia). Palkanmaksajakohtaisesti
voidaan perustaa uusiakin peruspalkkalajirekistereita (yléavalikon kohta), jos palkkalajien arvot ovat
hyvin omintakeisia tai poikkeavat eri maksajilla.

Kéteva ja suositeltava tapa lisata omia "erikoispalkkalajeja” on peruspalkkalajirekisterin lisana oleva
"oma palkkalajirekisteri" OMAT2007.DBF (OMAT2008 ...). Tdhan rekisteriin ohjelmapaivitykset
eivat koske! Omat palkkalajit ovat taysin samanvertaisia peruspalkkalajien kanssa, mutta ne ovat vain
eri tiedostossa. Omat palkkalajit kannattaa numeroida 1000:sta alkaen. Osa palkkalajirekisterin tie-
doista (prosenttiosuuksia ja laskentaperusteita) voi myos tulla palkansaajarekisteristd. Varsinaisia ja
omia palkkalajeja voi olla yhteensa enintiin 150 kpl.

Palkkalajirekisterin muokkaukseen pééset palkkatapahtumariveiltd painamalla Alt-V, omien palkkala-
jien rekisteriin painamalla Alt-Shift-V. K&y l&vitse kaikki ne palkkalajit, jotka ovat tarpeen omassa
palkanmaksussasi, ja korjaa summat, prosentit ja laskentaperusteet oikeiksi. Ohjelman mukana tule-
vaan rekisteriin pyritddn saamaan mahdollisimman oikeat tiedot, mutta ne ovat nopeasti vanhentuvia.
Soveltumattomia palkkalajeja ei tarvitse poistaa. Jos kuitenkin haluat tarpeettomat pois F4-
valintaikkunasta, aseta kustannuspaikkakenttdén arvo -1. Huomaa, etta tietue on lukittu, jos ylaosan
pakolliset tiedot ovat kirjoittamatta!

Osa palkkalajeista kohdistuu lahes aina tietyille palkansaajille. Automaattisten palkkalajien numerot
kannattaa kirjoittaa henkilorekisterin kenttddn Autotarkiste (tai F3:lla erilliseen tiedostoon), ndin
séastytaan turhilta valinnoilta. Osalle palkkalajeista voi kirjata myos oletusarvot (400/800.00/1).

Palkkalajikortiston yldosassa on palkkalajin tunnistetiedot. Numerointi on osittain sidottu; al&a siis
muuta numerointia tai palkkalajien loogista asemaa (mm. 100-120, 600-601, 800, 990). Valuuttaken-
tan arvoa tarvittaneen vain poikkeuksellisesti. Kenttaa Plajiyhteys saatetaan tarvita ilmoittamaan palk-
kalajien keskindisia prosentuaalisia riippuvuuksia (valinta F4:118).

Palkkalajin ilmoittama toimenpide siirtdd aina varoja johonkin ja jostakin pois. Sen vuoksi ruudun
keskiosassa on kaksi kenttdd; Debet ja Kredit kuten kirjanpidossa. Palkkalajeilla saadellaan todellisia
palkanlaskennan palkkatileja. Nam4 tilit avautuvat valintaikkunaan tyhjéssa kentdssa Enterilla ja
muulloin INS:11a. Palkkatileja on vdhemman kuin palkkalajeja. Naitd ei saa sekoittaa keskendén!
Palkkatileja ovat esim. henkilon todella saama kuukausipalkka, tuntipalkka, luontoisedut, ennakonpi-
datys, vakuutukset jne. Nama tilit saavat erilaisia arvoja sen perusteella, mitd palkkalajeja palkkata-
pahtumiin valitaan ja mita niille annetaan arvoiksi. Palkkatilien perusteella méaritetaén liséksi toisia
palkkatileja. Esimerkiksi ennakonpidatyksen maaré (tili 50) lasketaan tyontekijan saamien erilaisten
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palkkalajien kokonaissummasta, veronalaisesta kokonaistulosta (tili 61). Tulostuksessa tulostetaan
usein palkkatilien arvoja. Tulostus voidaan tosin osittaa palkkalajikohtaisestikin.

Palkkalajin rahallisen arvon madarittdd joko jokin absoluuttinen summa, prosenttiosuus jostakin tai
palkkalajin perusteet madritetddn vasta palkkatapahtumassa. Prosenttiosuus tarvitsee aina perusteen,
josta osuus lasketaan. Sen voi valita Enterilla omassa kentassaan. Vaarin valitun siséllén voi poistaa
DEL -ndppdimelld. Huomaa, etté jos prosenttiperusteisen palkkalajin perusteena on toinen prosentti-
perusteinen palkkalaji, tapahtumaruudulla jarjestys vaikuttaa lopputulokseen! Monen palkkalajin
kohdalla tarkat summat annetaan vasta kirjausvaiheessa.

Palkkalajin arvon ldhde mééritetddn useimmiten kentdssa Mairityksid. Kuukausipalkan tai tuntipal-
kan maéaraa ei ilmoiteta palkkalajirekisterissa vaan henkilorekisterissa (KKP, TPLK). Jokin palkan lis&
voi esim. olla prosentuaalisesti riippuvainen laskennallisesta tuntipalkasta (ei siis palkkalajituntipal-
kasta). Seuraavassa Madrityksia -kentén koodeja:

KKP Palkkalajin arvo on jokin prosenttiosuus hrek:n kuukausipalkasta - ilmoita prosentti.
KKPJ Arvo on %-osuus tuntipalkasta, joka on henkilon kuukausipalkka / kkp:n jakaja
KTA %-osuus keskituntiansiosta

RKTA %-osuus palkansaajaryhman keskituntiansiosta

TPLK Arvo on %-osuus hrek:n tuntipalkasta

PTPLK Arvo on %-osuus perustuntipalkasta tai ruudulla olevasta (PL 101)

TARKKA EP ja STM lasketaan huomioiden myds sentit (ks PL 600, 601).

IKARAJAT vl v2 v3v4 v5v6 Raha- ja prosenttikenttien ikérajat
EiAikaisempia  Aiemmin maksettua palkkaa (PL 630) ei huomioida STM:ssa
Kausikoht Poikkeava ennakonpidatystyyppi (erikoistoiminto)
Portaikko
Kumulatiivinen -"-
LOMTPL <lista> Lomapalkkaan otettavat tuntipalkkalajit, oletuksena:
101 102 300 301 302 303 310 311 312 313
MINPV n Palkkalaji huomioidaan, jos minimipéivéraja n ylittyy.
PSR AYJMPROS Luetaan palkansaajarekisterin kenttd AYJMPROS, jossa on
ammattiyhdistyksen jasenmaksuprosentti. (ks. PL 800)

PLSIS n Sisallyta perusteeseen palkkalaji n (ks. PL 130)

PLPOIS n Poista perusteesta palkkalaji n (voi olla useitakin palkkalajeja)

Ulosottosuoja 19,5e / pv Plaji 930:n ulosoton suojaosuuden méaaritys. Paivien laskenta Aika-kentéstd. Ks. Alt-F8.
Madra n Oletusmaard palkkalajin maérakenttaan. Voi sijaita edellisten méaaritysten jalkeenkin.

Kirjanpidon tilinumerot on taytettdva, jos palkkatapahtumat siirretddn automaattisesti kirjanpitoon
(KP Debet ja KP Kredit). Oletustilinumeroina ovat PROTO_YL -kirjanpidon tilinumerot. Ala tur-
haan muuta tilinumeroiksi oman tilikarttasi numeroita, vaan muunna numerot oikeiksi muuntotiedos-
tossa (.TNM), jonka muokkaukseen paaset palkkatapahtumaruudun ylavalikosta. Osa palkkalajeista
tarvitsee sekda Debet ettd Kredit -tilien numerot. Osa Kirjataan vain toiselle puolelle, koska vastatili
maaraytyy laskennallisesti siirron yhteydessa. Naité tilejd ovat mm. ennakonpidatys, tyéntekijan va-
kuutusmaksut ja jasenmaksut. Kirjoita muuntotiedostoon tilinumeroiden muunnokset rivimuotoon
muutettava nro = oman tilikartan numero ja selitys, esim. 5100 = 5600 Kiinteat kuukausipalkat.

Palkkalaji 990 on erikoinen muistiopalkkalaji, jota tarvitaan palkkatapahtumaan liittyvien erikoistie-
tojen tallentamiseen. Kun palkkalaji 990 valitaan, ruudulle avautuu tekstieditori, johon voi kirjoittaa
vapaamuotoisen, palkkatapahtumaruutuun liittyvan tekstin, enintddn 2000 merkkia (esim. ty0tietoja,
poikkeavuuksia jne.). Muistio tallentuu .BMU -péétteiseen tiedostoon tapahtumakohtaisesti. Kun
muistiotietue on luotu, sen voi avata koska tahansa Alt-F6:lla ja muokata edelleen. Muistio tulostuu
automaattisesti palkkalaskelman loppuun (koodilla $PIkHMuistio). Palkkalajiriville tulee numero
990 ja kustannuspaikkakenttaan muistiotietueen numero (EXT nro).

Mikali jonkun prosenttiperusteisen palkkalajin prosenttiarvo muuttuu kesken palkkakauden, on vaara-
na, ettd aiemmat palkkatapahtumat muuttuvat niitd avattaessa tai korjailtaessa virheellisiksi. Maarité
tassa tapauksessa aikasidonnaiset arvot Alt-E:lla avautuvaan tiedostoon prosenttikentdn [PROS-
MUUTQOS] alle. Muista poistaa puolipiste. Huomaa myds kenttd KTA, jolla méarataan, lasketaanko
tdma palkkalaji keskituntiansioon. Prosenttiperusteisiin palkkalajeihin voi tapahtumaruudulla syottaa
tarvittaessa myos absoluuttisen summan (esim. korjaus) kirjoittamalla KustP -kenttddn Abs tai Abs
korj. Tdma toimii myos esim. ulosoton yhteydessa.
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PALKKATAPAHTUMIEN KIRJAUS ——  —  TAPAHTUMA MRO: 9/
2007 Erikoisvritys Huokea
GV [ impuri Einari HenkNro: Kas Stat:
B1.63.2007 - 31.03.2007 ArvoPu: ISR EpTyvppi:
Maksettu:30.03.2007 EnnPid: 540.26 Valuutta:
Maara—~HArvo/¥% KustP—Rivisumma— F12
Ta-Tt
Ta=Tt
Ta-Tt
Ta-Tt
Ta-Tt
Ta=Tt
Ta-Tt
Tt-Vak
Tt+Vak
Ta=Vak
Ta-Vak
Tt=+Ve
Ta=+S5tm

Kuukausipalkka
Kokouspalkkio
Sunnuntaitvo
Vuorokautinen vlitvo
Puhelinetu
Kilometrikorvaus, ei
Puolipaivaraha

TT:n TYEL-vakuutusmak
TT:n tyottomyysvakuut
Tvonant. TYEL-vakuutu
Tvdnant. tvottomyysva
Ennakonpidatys
Sosiaaliturvamaksu

= e = RO OO0 LS TR

Rahaker tyma: 1529.60 STH: 47.00 EnnPid: 040.26
LuontEdut: 60.00 Vak vht: 361.82 Maksut +/-: -16.01
EnnPi1dP1k: 1589.80 TA yht: 1921.81 Maksetaan: 9712. 13 B
PALKKA ON MERKITTY MAKSETUKSI. ALT-C = POISTA WMERKINTA JA AYAR TAPAHTUMA.

10.4 Palkkatapahtumat

Palkkojen kirjaus tapahtuu tayttdmalla palkkatapahtumaikkunan kenttid. Aluksi valitaan palkansaaja
F4:114. Samalla tulee siséltd kenttiin HenkNro (palkansaajan henkilénumero), EpTyyppi (ennakon-
pidatystyyppi) ja Valuutta. Aika -kenttd&dn merkitddn palkan kertymaiaika. F4:114 saa kenttdan oletus-
ajan. ArvoPv -kenttddn merkitddn madritetty palkanmaksupaiva eli arvopaiva (ei ole palkan maksu-
tai lahtopaiva). Arvopéiva siirtyy mm. kirjanpitoon palkkojen arvopaivéksi. Kenttd on pakollinen!
Tyopv -kenttd&dn merkitédan todelliset tyOpéivat ja tyOpéivien veroiset péivat. Tatd kenttdd tarvitaan
mm. kesalomapalkkoja laskettaessa ja maksettaessa. Aika-kenttd (palkan kertymé&) on hyvin tarkea,
koska sen perusteella ohjelma laskee mm. veropaivat ennakonpidatysté varten ja arvioi lomaoikeuden.

Maksettu -kentté tayttyy tai tdytetddn silloin kun palkat todella maksetaan, samoin tayttyvét Status-
ja EnnPid-kenttd. Huom: Jos Maksettu -kentdssé on merkintd, muut kentat lukittuvat automaattisesti
- palkka on maksettu eika sitd voi sen vuoksi endd muuttaa! Jos ennakonpidatys on méaaritetty EnnPid
-kenttédn ja maksupdiva on taytetty, ohjelma ei enédé laske ennakonpidatystéa tapahtumariville. Luk-
kiutuminen ei ole lopullista, vaan tietueen voi avata koska tahansa Alt-C/Alt-X:11&. Sen jéalkeen las-
kennan voi tehdé/tarkistaa Alt-E:ll& uudelleen. Status-kenttd&n tulevat ohjelman siséiset merkinnat
siirroista kirjanpitoon ja pankkiyhteysohjelmistolle sek& lomapaivien lukumaaréd. Ylavalikosta tai
F11:11a siirtomerkinnét voi poistaa. Jos muutit jotakin, voit tarkistuttaa kokonaislaskennan Alt-W:114.

Peruspalkkalajit tulevat ruudulle henkil6a valittaessa, jos henkilon Autotark -kenttd on taytetty. Muu-
toin palkkalajit valitaan Enterillé tai F4:11& palkkalajien listasta - ala siis kirjoita numeroita! Listasta
voit hakea alkunumeroilla tai F4:11a. 1:11& alkavat palkat, 2:1la lisat, 3:lla ylity6t, 4:11& luontoisedut,
5:114 korvaukset, 6:1la EP ja STM, 7:114 vakuutukset, 8:1la jasenmaksut ja 9:11a muut. Toiset palkkalajit
tuovat valmiiksi arvon tapahtumaan (esim. prosenttiluku, tuntipalkka tai lisdn rahallinen arvo), mutta
toisiin on arvo asetettava tilanteen mukaan itse. Yleenséd médra on asetettava itse (esim. tuntipalkat).
Arvon voi merkita tarvittaessa liukuvalla desimaalimaaralla; Kirjoita siis tarvittava desimaalimaaré.
Muista valita my6s ennakonpidatys, jos se ei ole autotarkisteissal Jos henkildrekisterissa on ilmoitettu
kustannuspaikka (Kpaikka), se tulee ylimmalle tapahtumariville ja siitd mahdollisesti kirjanpitoon.

Huomaa, ettd joidenkin palkkalajien arvot riippuvat ruudulla olevista summista. Ndissa tapauksissa
valintajarjestys on térkeé: ensin se palkkalaji, josta myohempi riippuu. Useimmiten tallaisia palk-
kalajeja ovat prosenttiarvot toisista palkkalajeista. Ennakonpidétys on poikkeus; se lasketaan aina
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erikseen vasta kaikkien muiden palkkalajien laskennan jéalkeen. Tarkista aina rivisummista tulosten
oikeellisuus - tarvittaessa myos Alt-F8 -laskentavaihetilastosta.

Normaaliin palkanmaksuun ruudulla voi tulla esim. rivit: kuukausipalkka, ilta- yms. lisat, ylityo-
tuntipalkat, TT:n TYEL-maksu, TA:n TYEL-maksu, STM ja ennakonpidatys. Osan maksuista tyonan-
taja voi maksaa ennakkoinakin. Rivien jarjestyksella ei ole valia, jos palkkalajit eivét riipu toisistaan.

Voit kuitenkin vaihdella rivien jarjestystd Alt-Z:lla. Huomaa, etté riveja on kaikkiaan 30 kpl, osa ri-
veista on vain piilossa; niille riveille paaset nuolella alaspdin. Ohjelma laskee jokaisen lisdyksen jél-
keen ruudulla olevat arvot rivikohtaisesti oikealle puolelle ja alaosaan erilaiset kokonaissummat. Oi-
keassa reunassa on erilaisia kuvauksia rivien ominaisuuksista (F12: %-osuus, KP-tili, maksusuunta).
Kone laskee palkkatapahtumien rivit nopeasti ja kdyttad apunaan palkkalaji-, maksaja- ja henkilore-
Kisterissa olevia tietoja. Ennakonpidatys on herkin erilaisten perustekijoiden muutoksille. Jos epéilet
EP:n olevan virheellinen, pakota ohjelma arvioimaan tilanne uudelleen painamalla Alt-W, jolloin ko-
ko palkkakortisto kdydaan lavitse ja kaikki mahdolliset muutokset arvioidaan uudestaan.

Kaikkein tarkein ennakonpidatyksen méardytymistd selvittdva ruutu on laskentavaihetilasto, johon
paasee ylavalikosta (tai Alt-F8). Tilasto on erilainen eri pidatystyypeille. Tarkista EP:n laskenta ja sen
perustana olevat arvot tasta tilastosta ja korjaa mahdolliset alkutiedot (prosentit, ajat, rajat).

Laskennan ndenndinen helppous ei poista sita tosiasiaa, etta tietokone on vain ihmisen kéasien ja sil-
mien jatke, laskennan apuvaline. Suhtaudu sen vuoksi laskentatulokseen aina varauksellisesti; jossa-
kin rekisterissa voi olla vaéaria tietoja, vaaria yhteyksia ja ohjelmakin voi ymmartaa jonkun asian toisin
kuin odotat. Kone tai ohjelma ei ole vastuussa virheesta, vastuu on aina ihmiselld, palkanlaskijalla!

10.5 Palkanlaskennan tilastot, tulosteet ja TYVI-jarjestelméa

Moni tarked asia on n&htdvissa heti ruudulta. Muutamat tilastot ovat saatavissa ylavalikosta tai pikava-
linnoilla. Perustilastoja ovat esim. ennakonpidétyksen laskentavaihetilasto, keskituntiansiotilasto vuo-
sineljanneksiltd ja henkilon palkkatilasto. Maksamattomat ja siirtaméttomat palkkatapahtumat ndet
painamalla F10. Tarkein tarkasteltava tilasto on ennakonpidatyksen laskentavaihetilasto, joka on muo-
doltaan erilainen eri ennakonpidatystyypeilla. Tasta tilastosta ndet ne perusteet, joilla ohjelma on las-
kenut ennakonpidatyksen. My®os kirjaus- ja merkintavirheet paljastuvat nopeasti.

Tulostukset ja niihin liittyvat laskennat suoritetaan tulostusmallien avulla. Mallit valitaan valintalis-
tasta, joka avautuu ylavalikosta, F7:11a tai Alt-P:11a. Valintarivilla on tulosteen kuvaus. Tulostus-
malleja voi muokata myds itse ja tehda tarvittaessa lisad eri kayttotarkoituksiin (paatteeksi .PFR).

Tulostusmallit ovat tavallisia tekstitiedostoja, joissa on tekstid ja ohjelman siséisten laskentojen koo-
deja. Koodit ohjelma tulkitsee luvuiksi tai erikoiskaskyiksi. Jotta valtyttéisiin turhilta papereilta, tulos-
teet tulevat ensiksi ruudulle, jossa tulosteen oikeellisuuden voi tarkistaa ainakin ylimalkaisesti. Jos
valitset tulostuksen vain ruudulle, tulosteeseen ei tule kirjoittimen ohjauskoodeja, jolloin nakymé on
selkedmpi. Vain silloin, jos et valitse ruudulle tulostusta, ohjelma kysyy ESC:n tai Enterin jalkeen tu-
lostuksen aloittamista Kirjoittimelle. Ohjainkoodit sumentavat hieman ruutukuvaa. Kéytettava tulos-
tinajuri merkitddn maksajarekisterin alimpaan kenttdan: PDR <ajuri> OUT <portti>. Oletuksena on
Windows-tulostus, jolloin ei edes tarvita merkintda (joka olisi PDR WINPRINT OUT WPAD.TXT).
Suora PCL5-tulostus HP:lle olisi PDR HPLJ6 OUT LPTL.

Tulostusvalikossa ovat valittavina mm. palkkalaskelma, palkkakortti, palkkatodistus, palkkakoos-
te, EP/SOTU-tilasto, maksumiariyslista sekd erilaisia palkkalajitilastoja. Tulostetta rakennettaessa
ohjelma kysyy lisdksi monia muita asioita (aikarajoja, alaryhmig, jarjestysté jne.), joilla tulosteiden
ominaisuuksia voi muuttaa vield suurestikin. Vuosi- ja kuukausi-ilmoituksia varten téarkeita tulosteita
ovat 'Henkildiden palkkalajitilasto ajalta/vuoden alusta’ ja 'Todistukset henkilrekisterin kaikille pal-
kansaajille'. Myds ndiden alla on monta lisdvalintaa.

Verotuksen TYVI-tiedonsiirtoa varten voidaan tulostaa konekielising seké tyonantajasuoritusten val-
vontailmoitus (TYVIKILM) sek& vuosi-ilmoitus (TYVIVILM). Pikavalintana toimii Alt-F7. Tulokset
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tallentuvat kansioon \1for_you\lpalkat\tyvi. Kuukausittaisen valvontailmoituksen tiedostonimen& on
ILMKKnn.yyy, jossa n on kuukauden numero ja yyy on yrityksen numero. Vuosi-ilmoituksen nimi
on ILMVvvvv.yyy, jossa VVvVv on vuosi ja yyy on yrityksen numero. Ruudulle nditd tiedostoja ei ndy-
tetd. Naiden tiedostojen siséllon perusteella tehddén sitd vastoin riveittain tulkittu tiedosto (. TLK), jos-
ta on helpohko tarkistaa tietojen oikeellisuus. Varsinainen lahetettava tiedosto kannattaa aluksi tarkis-
tuttaa muodollisesti oikeaksi verohallituksen JavaTamo -tarkistuspalvelussa, joka on osoitteessa
http://tamo.vero.fi/. TYVI -jérjestelmd& varten tarkeimmat peruspalkkalajit jouduttiin sitomaan
kiinteasti; ala siis muuta palkkalajien numerointia tai loogisia ominaisuuksia. Erikoisia palkkalajeja
varten kannattaa ké&yttdd omia palkkalajeja (Alt-Shift-V). TYVI-sidonnat selvidvét selaamalla ylavali-
kosta tiedostoa PALKAT.1DX.

IImoituksia ei voi lahettdd suoran verohallintoon, vaan nelj4 operaattoria (Elma, TeliaSonera, WM-
Data ja TietoEnator) toimii TYVI-tietojen vélittdjiné verottajalle. Suuremmille yrityksille ja tilitoimis-
toille tiedonvalitys edellyttdd maksullista tunnusta. EImalla ja TeliaSoneralla on maksuton joskin hie-
man rajoitettu valityspalvelu. Tarkempia ohjeita niin TYVISTA, operaattoreista kuin KATSO -
organisaatiotunnuksistakin [0ytyy osoitteesta www.vero.fi/tyvi.

10.6 Palkanmaksu

Vaikka palkanlaskentaohjelmasta olisi hyotya jo laskentavalineendkin, se helpottaa rutiineja erityisesti
juuri palkanmaksun yhteydessa. F8:lla kaynnistyvan palkanmaksun yhteydessé etsitddn maksamat-
tomat palkat, merkitaan palkanmaksupaivét, tulostetaan palkkalaskelmat ja suoritetaan tietojen siirtoja
kirjanpitoon ja pankkiohjelmistolle. F10:11a n&det maksamattomat palkat. Tarkista ennen palkkojen
maksua, ettd kaikki arvot ja maaritykset ovat kohdallaan. Aluksi kannattaa toimintoja tehd& varovai-
semmin (esim. yksitellen). Tarkista, ettd maksajarekisterissd on pankkiohjelmistolle oikea kansio- ja
tiedostonimi sek&d maksajatunnus (esim. C:\SOLO\DATA\SOLOTS.DAT 001234567). Palkanmaksun
voi tapahtumista peruuttaa joltakin maksupdivélta ylavalikosta (tai Shift-F8), mutta toimenpide vain
poistaa palkanmaksuun liittyvat merkinnéat. Siirrot muualle (kirjanpito, pankkiohjelma, OR) on perut-
tava siirtojen kohdeohjelmissa. Pankkiohjelmistolle siirrettyja tiedostoja voi ja kannattaa tarkastella
ylavalikon valinnalla 'Esitd siirtotiedostot (TS)'.

Mikali mitdén siirtoja ei haluta tehdd, vaan ainoastaan tulostetaan palkkalaskelmat ja ehk& maksu-
madrayslista pankille, palkkatapahtumia voi lukita yksitellen maksetuiksi pikanédppdimella Alt-E. Oh-
jelma Kirjoittaa palkan todellisen maksupéivan omaan kenttdénsa, samoin se Kirjoittaa ennakonpida-
tyksen méaran ja lukitsee niin ennakonpidatyksen méaran kuin koko tietueenkin. Lukinta on valttama-
ton sen vuoksi, ettd ennakonpidatys voi olla poikkeuksellisesti muukin kuin palkansaajarekisterin
maaraama. Myos kumulatiivinen ennakonpidatyksen laskenta edellyttad, ettd jo maksetut ennakot
ovat lukittuja ja muuttamattomia. Tietyn arvopéivén kaikki palkkalaskelmat voi tulostaa Ctrl-F8:lla.

10.7 Lomapalkat

Lomapalkkojen ja -korvausten laskenta poikkeaa eri sopimustyypeissd huomattavastikin. Yleisin on
vuosilomalain mukainen laskenta. Ykkonen voi myos laskea muiden sopimustyyppien mukaiset vuo-
silomapalkat (Kuukausipalkka, Vuosilomalaki, Lomapalkkasopimus, 1_Viikko). Tarkista oman alasi
kaytantd tyoehtosopimuksesta. Jotta lomapalkan laskenta olisi mahdollista, ohjelman on tiedettava
melko monta asiaa tyontekijésta ja hanen tyohistoriastaan. Merkitse ensin henkilorekisteriin (Alt-H)
palkansaajan kaikki normaalit pakolliset tiedot (vihreat otsakkeet) ja lisdksi tydsopimuksen alkuaika,
lomapalkkatyyppi (kenttd LomaPIKT) ja kuukausipalkan jakaja (KKP-jak).

Palkkalajirekisteristd lomapalkkojen laskennassa kdytetddn kiintedsti palkkalajeja 110 (lomapalkka)
ja 119 (lomakorvaus). Pl 119 on kaytdssa silloin, kun lomakuukauden minimiehto ei tayty. Jos loma-
korvausta (joskus tydsuhteen jatkuessa kaytetddn myds nimitystd lomaraha) ei makseta; syntyneen
rivin voi poistaa tapahtumalta. Mikaan ei tietenk&én esta laskemasta ja muuttamasta palkan ja korva-
uksen méaria kasin, mutta silloinkin tyontekija oletettavasti haluaa tietéda laskentaperusteen.
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Lomapalkan maaré riippuu ratkaisevasti henkilon tyohistoriasta. Sen vuoksi kaikkien aikaisempien
palkkatapahtumien on oltava oikeita ja varustettu tarpeellisin tiedoin. Palkkatapahtumien on oltava
merkittyja maksetuiksi (Maksettu + EnnPid). Sen lisaksi tapahtumissa on oltava tehtyjen tyopdaivien
lukumaara (Tydpv) tai tuntipalkkalaisilla tehtyjen ty6tuntien lukumaara tuntipalkkojen palkkalajiri-
veilla. Ohjelma ei muutoin voi paatella naita mistdan. Ne tuntipalkkalajit, joiden tunnit otetaan mu-
kaan, ovat merkittyna palkkalaji 110:n Méarityksia -kentéssd. Huomaa, ettd myos tydssadolopaivien
veroiset paivat on merkittava. Téllaisia paivid ovat mm. vuosilomapéivat, viikkotydajan tasauspaivét,
esteelliset paivéat, kertausharjoituspéivat, opintovapaapéivat (myos palkattomat!), lomautuspéivat, sai-
rauspéivat ja luottamustehtévépaivat.

Lomapalkkaa maksetaan vain niiltd kuukausilta, jolloin paivaminimi ylittyy (yleensa min 14pv/kk)
tai tuntiminimi ylittyy (yleensa min 35t/kk). Mé&érit& palkkalajille 110 ne tuntipalkkalajit, joista teh-
dyt ty6tunnit lasketaan. Erityisesti on huomattava, ettd palkka on ohjelmalle maksamaton niin kauan,
kunnes palkan todellinen maksupdivéd on merkitty kenttddn Maksettu. Samalla on tarkistettava myads,
ettd ennakonpidéatys on sidottu johonkin pysyvéaén arvoonsa (EnnPid).

Jos ohjelma on otettu kayttdon loman ansainta-ajan jalkeen, myds aiemmat kuukaudet on Kirjattava
ohjelmaan vaikkapa vain yhtena tapahtumana. Loman maaraytymisaikahan on 1.4.-31.3. Jos tapahtu-
mat sijoittuvat samalle vuodelle, kirjaa ne omaan tapahtumaansa, mutta Kirjaa paivaykset tarkasti. Jos
tapahtumat sijoittuvat edelliselle vuodelle, avaa edellinen vuosi (esim. Shift-F5) ja kirjaa tapahtumat
sinne. Koko puuttuvan ajan voit kirjata yhtend tapahtumana, esim. 1.4.2005-31.12.2006, palkkojen
yhteissumma ja tyopéivien méaraksi esim. 135. Ohjelma jakaa palkan ja tyOpaivét tasan eri kuukau-
sille. Jos kuitenkin jokin kuukausista on jaanyt aikanaan vajaaksi tai erilaiseksi, kirjaa se erilleen.

Kun valitset ylavalikosta lomapalkkojen laskennan tai kun valitset tapahtumariville lomapalkka-
lajin eli palkkalajin 110 (F4:118), ohjelma siirtyy automaattisesti lomapalkkojen laskentaméiritys-
ten ikkunaan:

e Lomakuun valintaperuste: Soveltuva (=joko 14 pv tai 35t) [Valitse jompikumpi!]

e Kuun tydpaivaminimi: 14 (=vahintaan 14 tyopv kuussa) [Riippuu kohdasta 1]

e  Kuun tuntiminimi: 35 (=véhintdan 35 t kuussa) [Riippuu kohdasta 1]

e Lomapéivia lomakuusta: 2.5 (lomapaivakertyma seuraa tydsopimuksen pituudesta)

e Lomakorvauksen prosentti: 8.5 (jos tydminimi ei tayty, maksetaan lomakorvausta)

e Aikapalkan jakaja: 25 (mahdollinen jakaja esim. kuukausipalkalle)

e L Palkan laskentatapa: Lomapalkkasopimus (+ eri sopimustyypit) [Tulee henkildrekisteristé]

e S&anndllinen tydaika t: 8 (tarvitaan joissakin sopimustyypeissd)

e Alkava lomavuosi: El (Kylla=lasketaankin nyt alkanutta lomavuotta, esim. jos tydsuhde pééttyi)
e Loppukuu (norm = 3): 3 (tarvitaan poikkeuksellisissa kirjanpidollisissa tarkoituksissa)

Ennen kuin laskenta on valmis, ohjelma kysyy pidettdvien lomapéivien lukumaaraa. Oletuksena on
ohjelman laskema lomapdaivien maksimi. Lomapalkka lasketaan pidettdvien lomapéivien mukaiseksi.
Sen jalkeen ohjelma esittda ruudulla yksityiskohtaisen laskentatilaston, jonka voi tulostaa painamalla
Enter. Lopuksi ohjelma ehdottaa lomapalkan ja mahdollisesti lomarahan kirjaamista. Samalla kirja-
taan status-kenttdan pidettdvien lomapdivien ja maksimipdivien lukumaara (esim. 14/19, muuta
F11:118). Pidettyjen ja pitamé&ttdomien lomapéivien lukumaéra kirjautuu myos palkkakorttiin. Jos las-
kenta menikin vaarin, tapahtumarivi poistetaan (DEL). Status-kenttda voi tarvittaessa muuttaa F11:114.

Jos lomapalkka maksetaan vuosilomasopimuksen perusteella, ohjelma kysyy péivapalkan laskentata-
paa, joka normaalisti lasketaan todellisten tyopéivien mukaan. Péivapalkan voi kuitenkin laskea myods
kertomalla keskituntiansio saannéllisen tydajan mitalla (KTA*STA). Jos merkittyjen tyopéivien maa-
ré ei sovellu laskennan perusteeksi, éla kayta normaalia laskentatapaa. Sdannéllisen tyéajan mitan voi
antaa pysyvasti maksajarekisterin (Alt-M) alimpaan kentt&én, esim. STA 7.5.

10.8 Erikoispalkkalajeja

Seké tydehtosopimusneuvottelut ettd valtiontalouden vaatimukset tuottavat toisinaan ratkaisuja, jotka
vaikeuttavat palkanlaskijan ty6td. Palkka ei olekaan peruspalkka, vaan joskus useiden kymmenienkin
palkkasummaa mutkikkaasti muuttavien tekijoéiden summa. Myds veron maaraan ja verotyyppiin vai-
kuttavat monet tekijat. Vuonna 2007 vakuutukset tosin hieman yksinkertaistuivat.
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Tarkeimmat palkkatyypit kannattaa pitdd mielessa: 1. Rahapalkat, joista EP ja STM, 2. Rahapalkat,
joista EP mutta ei STM, 3. Luontaisedut, joista EP ja STM, 4. Palkat, joista lahdevero mutta ei EP
(STM vaihtelee), 5.Elékkeet, joista EP ja 6. Eldkkeet, joista lahdevero. Etenkin STM:n Kirjauksissa on
oltava huolellinen, koska STM:n perusteena ei aina ole ennakonpidatyksen alainen palkka vaan pi-
kemminkin tyontekijain elédkelain (395/1961) mukainen palkka (mm. joistakin etuisuuksista, palkkios-
ta ja korvauksista ei peritda STM:a). Tiettyja palkkalajeja on ehkd maaritettdva poistettaviksi STM:a
laskettaessa (ks. palkkalaji). Muutamissa Lapin kunnissa STM:a ei perita lainkaan. Veronluontoisia
erid ovat ennakonpidatys, ldhdevero ja sosiaaliturvamaksu. Koska saddokset saattavat muuttua vuo-
denkin sisalla useasti, tarkempia tietoja saa osoitteesta www.vero.fi, Vero-ohjeet.

10.9 Yhteydet kirjanpitoon ja pankkiohjelmiin

Palkkatapahtuman kirjaus Kirjanpitoon on melko mutkikas tehtava, mink& vuoksi tyé kannattaa maéa-
rittd4 palkanlaskentaohjelman tehtavéksi. Tarkista ensin kayt0ossé olevien palkkalajien debet- ja kredit
-tilien méaritykset. Osa tarvitsee molemmat tilit, osa vain toisen, osa ei mitdan. Luontoisetuja ei Kirja-
ta kirjanpitoon. Vain toinen tili (useimmiten kredit) tarvitaan esim. tyontekijén vakuutuksissa ja enna-
konpidatyksessd. Nama palkkalajit pienentavét automaattisesti tyontekijélle maksettavaa rahamaaréa
(kirjanpidossa palkkavelkatili, joka tyhjenee kun palkka todella poistuu tyonantajan tililtd).

Maksajarekisteriin valitaan oikea Kkirjanpito ja oikea perusvastintili (F4). Perusvastintili on palkka-
velkatili tai pankkitili. Palkkalajirekisterissa sen sijaan on jokaisen palkkalajin yhteydessa yleistili-
kartanmukainen ohjetili. Ala muuta sitd oman tilikarttasi mukaiseksi, vaan ohjaa se oikeaksi muunto-
tiedostossa (ylavalikko): muutettava nro = oman tilikartan numero ja selitys, esim. 5100 = 5600
Kiinteat kuukausipalkat.

Siirto kirjanpitoon tapahtuu palkansaajakohtaisesti, jolloin korjauksiakin on helpompi tehd&. Yksi
palkanmaksu voi aiheuttaa kirjanpitoon 1-5 ruudullista kirjausriveja, palkkalajien maarésta riippuen.
Kirjanpitoyhteyden maéaritys tapahtuu maksajarekisterissé, jossa ilmoitetaan tilikartan sijainti (valitse
F4:114). Valitse F4:11a myos rahapalkan perusvastintili eli se tili, jolle todella maksettavan rahamaarén
kredit -summa tulee. Tama tili voi olla esim. taseen palkkavelkatili tai - jos palkat maksetaan heti -
normaali pankkitili.

Palkanlaskennan ja Kkirjanpidon vélisen yhteyden ymmartamiseksi pitaa selvittaa itselleen Kirjauksen
logiikka. Yksittéisten rahaerien vastintilit voivat olla joko aivan selvié tai sekoittua keskenaan. Joissa-
kin palkkalajeissa on vain debet-tili, joissakin kredit-tili tai molemmat. Palkkatapahtuma ei siirry Kir-
janpitoon aivan sellaisenaan, vaan muutettuna kirjanpidon vaatimusten mukaiseksi. Yhdesta palkkata-
pahtumasta voi myds syntyd 1-5 kirjanpidon tapahtumasivua. Sivun jatkumisen merkkind on kolme
pistettd (...) jossakin kohtaa selitekentéssa.

Tyontekijalle maksettava rahamaara on ensimmaisend ja kirjattu palkkavelkatilille. Palkat ja palk-
kaan verrattavat erdt kirjataan tuloslaskelman palkkamenojen tilille. Lisat ja korvaukset voi kirjata
omallekin tililleen. Ennakonpidatys Kirjataan vain kreditiin, koska sen vastintilind on oikeastaan pal-
kan bruttotili. Vastaavasti kirjataan tyontekijan kaikki vakuutukset ja jdsenmaksut. Sotumaksut eivat
ole tyontekijalta pois; sen vuoksi sotu kirjataan menoksi tuloslaskelmaan ja velaksi taseeseen. Samoin
kaikki tyonantajan maksamat vakuutukset. Esimerkki kirjauksista:

2881 Palkkavelat H H 8520.00 ;
5010 Palkat H 10000.00 ; H
2821 Ennakonpidatykset (80) H i 700.00 ;
2832 Tyontekijain elakemaksut H H 470.00 |
5331 Tel-vakuutusmaksut H 1680.00 ; H
2832 Tyontekijain eldkemaksut H H 1680.00 ;
2833 Tyontekijain tyottomyysvak. | H 135.00 ;
5431 Sotu-maksut H 400.00 | H
2822 Sotumaksut (81) H H 400.00 |
2831 Tyodntekijain jasenmaksut H H 175.00 }
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Palkan voi siirtdd myos suoraan pankkiohjelmistoon, jolla maksut siirretddn pankkiin ja palkansaa-
jien tileille. Pankkiohjelmia ovat mm. Solo, Kultalinkki, Sampo-Linkki jne. Ykkosen palkanlaskenta-
ohjelmisto voi tehda valmiin siirtotiedoston (LMO03 tai toistuvaissuoritus TS) ndille ohjelmistoille pal-
kanmaksun yhteydessé. Jotta siirtotiedoston luonti onnistuisi, ohjelma tarvitsee tietyt tiedot tarkkaan.
Tayta sen vuoksi maksajarekisterissa kaikki omat tiedot oikeiksi. Nimi, Y-tunnus ja pankkitili ovat
pakollisia. Kirjoita Y-tunnus sellaisena kuin olet sen saanut, siis véliviivan kanssa; ohjelma muuntaa
tunnuksen valitystiedostoille sopivaksi. Palkansaajan nimen ja pankkitilin numeron tulee myés olla
oikeita. Jos ohjelma havaitsee virheité tiedoissa, se keskeyttdd toiminnan. limoita myds missé kansi-
ossa ja vield ehké tiedostossakin pankkiohjelmisto haluaa néhda palkkojen siirtotiedoston. Esim:
C\WKLINKKNDATA\ 001234567 tai D:\MERITA\DATA\SOLOLMP.DAT 001234567. Jos Yk-
kdnen antaa tiedostonimen, se on esim. LMP50116 eli LMP (tai TS), pankkitunnus ja paivays. Nume-
rosarja (9 mki) on pankkikohtainen TS-maksajatunnus.

Tapahtumaruudulla on myds sarake kustannuspaikalle, mikali sellaiset ovat kdytdssa. Jos vain ensim-
maiselle riville on annettu kustannuspaikka, se patee my6s seuraaville riveille. Jos henkilon jokainen
rivi on jaettava prosentuaalisesti eri kustannuspaikoille, jaon voi tulostaa palkkalaskelmaan. Maaritys
tehdaan henkilgittain henkilorekisterin Madrityksié -kenttd&n. Méadrityksen muoto on: $Kp[r] KpNrol
KpProsl KpNro2 KpPros2 jne. niin monta kuin riville mahtuu. Esimerkki: $Kp 1 40% 2 30% 3 30%.
$Koodilla $Kp kaikki ositukset tulostuvat yhdelle riville ja koodilla $KpR kukin ositus omalle rivil-
leen hieman laajempana. Tulostusmallissa jako asetetaan paalle ja pois koodilla $KPJako 1 tai 0.

Maksusiirtojen oikeellisuutta ja onnistumista on syyta tarkkailla jo senkin vuoksi, etta siirto kokonai-
suudessaan koostuu hyvin monesta linkistd. Koska pankkiyhteyskaytantdihin tulee melko usein muu-
toksia, seuraa sen vuoksi Internetin viimeisten muutosten sivustoa.

11. LASKUTUSOHJELMA

Ykkaosen laskutusohjelma on tarkoitettu hyvin yleiskayttdiseksi. Silla voi tehda yksittaisia laskuja, 18-
hetteitd, joukkolaskutuksia, kassakuitteja, vuokralaskuja, rahtikirjoja, mittarilukemiin perustuvia las-
kuja jne. Lasku voidaan tulostaa melkein mille lomakkeelle tahansa; tyhjalle paperille, pankkisiirto-
lomakkeelle, tavanomaiselle laskulomakkeelle, esipainetulle laskulomakkeelle, sdhkdiseen erikois-
muotoon jne. Ohjelma tulostaa tarvittaessa viivakoodin, pankkisiirtopohjan ja logoja. Tulostus on
madritettavissd haluttuun muotoon tulostusta ohjaavien koodien avulla. Asiakastiedot voidaan etsia
asiakasrekisterista ja tuotetiedot tuoterekisteristd. Reskontraohjelmalla voidaan seurata maksusuori-
tuksia, tulostaa huomautuksia ja listauksia erilaisin ehdoin. Laskut ja maksumerkinnét voivat siirtya
my0s automaattisesti kirjanpitoon. Tuoterekisterista voi tulostaa hinnastoja ja varastolistoja. Lasku-
tuksen rinnalla on tilausohjelma. Tilaukset kirjataan ensin laskutusohjelman kaltaiseen mutta ruudulla
erivariseen tilausrekisteriin, josta tilaukset tuodaan laskutukseen joko yksittéin tai asettamalla ehtoja.
Laskutusohjelma on heti kayttovalmis. Tulostin voi olla mika tahansa.

Laskut on perinteisesti tulostettu paperille ja posti on vienyt laskun perille. Tdhan hyvin vanhaan kay-
tdntdon saattaa tulla lahiaikoina suuria muutoksia, joskin muutos néyttaa hitaalta. Talouden kaikkien
osien kiihtyessa vanha menetelmé korvattaneen véhitellen nopeammilla ja huokeammilla. Ykkosen
laskutusohjelman ohessa on ollut jo pitkddn mahdollisuus lahettda lasku sahkopostiviestind. Roska-
viestien ja virusten paljous on kuitenkin keskeyttanyt tdman kehityssuunnan. Se sijaan muiden verk-
kojarjestelmien yhteydessé ndyttad tapahtuvan kehitysta, ja laskunvélityksen standardeista paastaneen
yhteisymmarrykseen niin Suomen kuin my0ds EU:n laajuisesti. Silloin kaikki laskutus oheissuorittei-
neen ja jatkokasittelyineen siirtyisi tietoverkkoihin — mahdollisesti muun rahaliikenteen yhteyteen
(esim. FINVOICE, elnvoice). Jos uudistus kyetdan ulottamaan koko vaestoon ja kaikkiin yhteiséihin,
taloushallinnon kaikkien ohjelmien luonne tulee muuttumaan radikaalisti.
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11.1 Laskutuksen kidynnistaminen

Laskutusohjelma voidaan k&ynnistad perustoimintojen valikosta, kuvakkeella tai menusta. Tietty las-
kutus valitaan laskutusohjelman alkuvalikosta, jossa on aluksi vain ohjelman mukana tulleita proto-
tyyppeja (BLANKO_YL, BLANKWIN, BL_ARIAL jne.). Mallit on rakennettu eri tulostustavoille.
My6hemmin valikkoon ilmestyvat myods perustamasi uudet laskutukset. Kétevinta on kéynnistaa las-
kutus kuvakkeella suoraan tiettyyn laskutukseen. Kuvake luodaan joko Windowsin tyopoydaélle tai
johonkin kansioon. Luo kuvake painamalla hiiren oikeaa ndppéinta tyopdydan tai kansion tyhjassa
kohdassa. Valitse Uusi / Pikakuvake. Kirjoita komentoriviksi C:\1\1.EXE S [laskutuksen tiedosto-
nimi], esim: C:\I\1EXE S BL2ARIAL.ECS WIN. Jos laskutus sijaitsee oletuskansiossaan eli kan-
siossa \1for_you\lcalcs, kansion nimed ei tarvitse antaa. Jos viimeisend on sana WIN, laskutuksesta
poistutaan suoraan Windowsiin, eika jaada Ykkoseen.

Laskutukseen liittyvét tiedostot voivat sijaita myos verkkoasemalla. Laskutus kdynnistetadn silloin
kuvakkeella, jossa on koko polkunimi, esim. C:\1\1.LEXE S N:\LSK\OY_07.ECS Win. Jotta maari-
tystiedostossa viitattaisiin oikeisiin tuote- ja asiakasrekistereihin, tiedostojen polku on merkittava suh-
teessa laskutuksen sijaintiin. Tasta tarkemmin tuote- ja asiakasrekisterien yhteydessa.

11.2 Laskutuksen méiritystiedosto (ECS -tiedosto)

Varsinaista laskutusta varten perustetaan aina uusi laskutus sopivimman prototyypin eli ECS-
tiedoston pohjalta. Laskutuksen voi perustaa myds olemassa olevan laskutuksen pohjalta. Perustettu
laskutus tulee ndkyviin laskutusten valikkoon. Kaikki laskutuksen yleisrakennetta ja laskun tulostus-
ta ohjaavat yksityiskohtaiset ohjeet ovat ECS-paatteisessa tiedostossa, joka on tavallinen tekstitie-
dosto. Sitd El tarvitse muokata, jos oletusarvot ovat itselle sopivia ja lasku tulostuu oikein - useimmi-
ten tiedostoa on kuitenkin muokattava! Kirjoittimet, lomakkeet, jarjestelmét ja tarpeet poikkeavat suu-
resti toisistaan, minka vuoksi erilaisia maaritysmahdollisuuksia on oltava hyvin paljon. Maarityskoo-
deja kannattaa tutkia ja opetella vasta sitd mukaa, kun ilmenee jonkun ominaisuuden kayttéonottotar-
ve. Méaritystiedoston muokkaukseen paaset laskutusohjelman ylévalikosta tai painamalla laskutukses-
sa Alt-M. Muokkaus tapahtuu Ykkosen editorissa, jolla on oma opastuksensa (ylavalikko, Alt-H,
F1...). Jos esim. haluat oman laskutuksesi valintalistan ensimmaiseksi, lisda yrityksen valintanimen
eteen #1: #1 Oy Isofirma Ab. Jos pohjan muuttaminen on pakollista mutta ndyttaa ylivoimaisen vai-
kealta, ota yhteys ohjelman toimittajaan.

Varsinaiset laskut tallentuvat kiintolevylle tiedostoon, jonka tiedostonimi on sama kuin .ECS -
tiedostolla mutta tiedostopaate on .ECM. Tilausten vastaava tiedostopaate on .TCM. Yhden laskun
vaatima tila téssa tiedostossa on 2341 tavua (lisaksi tarvitaan muutakin aputilaa, mm. reskontra). Las-
kujen ECM -tiedosto on ns. bindéritiedosto ja muokattavissa ainoastaan laskutusohjelmalla.

11.3 Uuden laskutuksen perustaminen

Oikeaa laskutusta varten on perustettava uusi laskutus. Ykkdsen mukana tulevat mallilaskutukset
ovat erilaisia prototyyppeja, joilla toimintoja voi harjoitella ja joiden perusteella varsinainen laskutus
perustetaan. Etsi ensin tarkoituksiasi lahimmin vastaava prototyyppi, avaa se ruudulle ja perusta tasta
uusi laskukanta (valitse yldvalikosta). BLANKO -alkuiset tulostavat tyhjalle paperille, LASER-
alkuiset puolivalmiille lomakkeille. Muutamat BLANKO -mallit kdyttavat hyvékseen tiettyja Kirjoitin-
tyyppeja ja niiden sisdisia kirjasimia (esim. HP:n PCL). BLANKWIN ja BL_ARIAL on tarkoitettu
Windows-tulostuksiin (ajurina WINPRINT.PDR). Nimed uusi laskukanta DOS:n tiedostonimisaanto-
jen mukaisesti, siis max 8 kirjainta tai numeroa (ei valilyonteja, pilkkuja, pisteita eikd AAO -
kirjaimia). Tama siitakin huolimatta, ettd Windows ja my6s Ykkonen ymmartavat pitkatkin tiedosto-
nimet. Valittu prototyyppi (ECS -pééatteinen tiedosto) kopioidaan uuden laskukannan pohjaksi ja uusi
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nimi tulee nékyviin aloitusvalikkoon. Uusia asiakas- ja tuoterekistereité ei tssa yhteydessa viela pe-
rusteta, koska niiden ja laskutuksen suhde voi olla hyvinkin mutkikas. Uudet rekisterit perustetaan
tarvittaessa ylavalikon asiakas- ja tuoterekisteriohjelmista. Muista my0s ilmoittaa laskutukselle néi-
den rekistereiden nimet ja sijainnit ECS -tiedostossa (Alt-M: &Asiakas ..., &Tuote ...).

11.4 Laskutuksen omat perustiedot

Laskun l&hettdjan omat perustiedot asetetaan ylavalikon kohdasta "Muokkaa omia tietoja’. Se, mita
asetetaan, maaraytyy ECS-tiedostossa olevien $# -rivien mukaisesti (ks kohta 16.1). Tarkeimpié tieto-
ja ovat nimi, osoite, puhelin, Y-tunnus, pankkitilit ja nykyaan myos IBAN ja SWIFT -numerot seka
muut sahkoiset tunnukset. Tietoja voi muuttaa koska tahansa.

L ASKUTUSOH.JEL MA
LASKU 14 /14 /BLANKOYL / Putkitehdas Ou/Matti Virtanen =———0577 .00

LASKUN ASIAKASTIEDOT
[F4&]1 Paanimi: |
[F&1 Alanimi:
Lahiosoite: Sl GlIGCEIIS R ROl

[F&]1 Postinumero: YRGS VIV NIHS
Asiakasnumero:
Laskun numero:
Viite {=Asno+Lno):
Toimitettu/suoritettu:
Huomautuksia:
Yleisalennus (-%):
Laskun pyvm: PdiRinmpalilis
Erapaiva: ‘ERIEEEE
Asiakkaan viite:
Toimitusnimi:

Toim. lahios.: |[FEREESE
Toim. postinro: [SSYRGEEAVULIES
Tulostukset:
Haksuehto: ISR EY G

EUR:
Alt-P=Tulosta . 7850.00 + ALY: 1727.00 = 9577.00

12. LASKUTUSOHJELMAN ASIAKASTIETO-OSA

Ykkosen laskutusohjelma koostuu kahdesta padosasta: asiakastieto-osasta, johon kirjoitetaan laskun
saajan tiedot, sek& suoriteosasta, johon kirjataan laskun varsinaiset suoriterivit. Aluksi ruudulla on
asiakastieto-osa. Kummankin osan vélilla voi vaihdella milloin vain painamalla F5. F2 tallettaa ja siir-
ta4 toiselle puolelle. Asiakastieto-osaan kirjoitetaan tai haetaan (F4) laskun saajan tiedot sekd muut
yleistiedot. Ohjelma sijoittaa ja laskee viitteen ja erdpdivan. Laskuttajan omat tiedot (osoitteet ja tili-
numerot) asetetaan ylavalikosta ('Muokkaa OMIA tietoja’). F3:lla laskutusohjelman saa tilaus-
ohjelmaksi, joka kayttaytyy samalla tavalla kuin laskutusohjelma lukuun ottamatta muutamia késkyja
(esim. siirtokésky F9). Tilausohjelmasta tilauksia voi siirtéa eri tavoin laskutukseen.

Laskun saajan tiedot merkitaddn asiakastieto-osaan. Asiakastietojen rivimaara, sisalto ja késittelytapa
riippuvat taysin siitd, mitd ECS -tiedostossa on maaréatty. Vaikka esimerkkimallit (prototyypit) oletet-
tavasti ovat useimmille sopivia, tutustu silti ECS -tiedostoon valitsemalla ylévalikosta *Muokkaa mé&é-
ritystiedostoa’ tai paina laskutusohjelmassa Alt-M. Toiminto avaa ECS -tiedoston tekstieditoriin, jos-
sa toimivat editorin tavanomaiset kéaskyt. Jos et ole ennen kayttanyt editoria, ole hieman varovainen ja
tutustu editorin opastuksiin. Esimerkkimalleissa laskun saajan kysymyskentat on pyritty laatimaan
siten, ettd niit4 ei tarvitsisi muuttaa (p&&nimi, alanimi, osoite, asiakasnumero, laskun numero jne.).
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Reskontraohjelma myds edellyttdd ndiden kysymysten olevan mallin mukaisesti - ECS -tiedostossa
&Reskontraan -koodilla jarjestyksen voi tosin muuttaa.

Erdpéaivin voi maarittdd monin eri tavoin. P&4dsaanto on se, ettd jos muutat erdpdivan kasin tai erapai-
va on jo olemassa, ohjelma ei sitd endd muuta. Erdpéiva melko usein sopimuksenvarainen. Erdpéiva
El muutu silloinkaan, jos muutat siihen vaikuttavia maarityksia. Uudessa laskussa laskenta ja muutos
luonnollisesti tapahtuvat. Jos haluat ohjelman laskevan erépdivan vanhaan laskuun, poista erdpaivé-
kentén sisaltd (DEL tai Ctrl-Y) ja paina sen jalkeen esim. 2 kertaa F5. Ohjelman sisdisia erapéivan
maarittdjid ovat ECS-tiedoston &Eripiivimitta n pdivaa ja asiakastietokysymysten kenttd 'Maksueh-
to:', jonka koodina on "/M". Maksuehtokenttdén kirjoitetaan esim. 14pv -2% 30pv netto. Erépéivé-
kentan koodisarakkeessa voi myos olla funktiomaaritys: @Date(@Date() 14) (ks. myoh.).

12.1 Asiakasrekisteri

Asiakkaiden tiedot talletetaan asiakasrekisteriin ja otetaan sieltd F4:114. Asiakasrekisterin muokkauk-
seen, asiakkaiden lisdédmiseen ja muihin toimintoihin paaset ylavalikosta (F1) tai pikavalinnalla F12.
Asiakasrekistereitd (*.DBF) voi olla vain yksi tai peréti 16 kpl, ja rekistereiden nimet ja sijainnit il-
moitetaan ECS-tiedostossa (Alt-M) esim: &Asiakas C:\1FOR_YOU\1DBASES\ASREK.DBF. Kun
talletat laskua F2:lla, ohjelma tutkii, onko asiakas rekisterissa, ellei ole, ohjelma pyytééa lisdyslupaa.
Vertailtavia kenttid voit saatdd ECS-tiedoston &Setup 33 x —koodilla (ks. myoh.).

Verkkojen vyleistyttyd laskutuksen perustiedot halutaan usein sijoittaa verkkoasemille. &Asiakas-
rivilla levyasematunnus on silloin muutettava toiseksi tai joksikin erikoiskoodiksi. #-koodi antaa en-
simmaéisen verkkoaseman tunnuksen ja @-koodi sen aseman kirjaimen, josta Ykkonen on k&ynnistet-
ty. Kétevin on kuitenkin %-koodi, joka antaa k&ynnistetyn laskutuksen asematunnuksen, olipa se mika
tahansa. Sama verkkoasema tai jaettu resurssi nakyy usein eri tydasemilla eri tavoin, esim. asemina E:,
F:, G:, N: jne. &Asiakas %:\laskudir\asrek.dbf avaa asiakasrekisterin siltd asemalta, jossa itse laskutus
sijaitsee. Kdynnistys on silloin voinut tapahtua menusta tai esim. Windowsin kuvakkeen komentorivil-
la: C:\1\1.exe S N:\laskudir\lasku07.ecs Win. Jotta verkko ei hidastuisi, ohjelma kannattaa aina asen-
taa tydasemille ja kaynnistaa niiltd. Laskutuksen maaritystiedoston (ECS), laskujen (ECM), tilausten
(TCM) ja reskontran (DBF) on sijaittava samalla levylla ja kansiossa (esim. verkkoasemalla).

Edelleen on mahdollista kdyttad myds $-merkkid, jolloin poluksi tulee se sama polku, joka on ECS-
tiedostolla. Siirrd silloin asiakas- ja tuoterekisterit ja mahdolliset muut tulostusmallit sithen samaan
kansioon, jossa ECS-tiedosto on. Aseta tuoterekisterin ja asiakasrekisterin nimien eteen $-merkki ja
poista polku, esim. &Asiakas $ASR_OY.DBF, &Tuote $TUOTEO06.DBF ja &Muutmallit SLAHE-
TE.LAH. Ohjelma etsii nyt rekistereita siitd kansiosta, josta itse ECS-tiedosto I0ytyi.

Asiakasrekisterin selailussa tai muokkauksessa, voit suorittaa rekisterille hyvin monenlaisia toimenpi-
teitd. Nama kaynnistyvat kortiston ylavalikosta F1:11a tai pikandppdilyilla. Asiakasrekisterin asiakkaat
voi koota joko yhdella kertaa tai vaikkapa vasta yksittaisten laskujen tekemisen yhteydessa. Huomaa
kuitenkin, ettd asiakasnumero on vapaasti valittavissa - se voi vahingossa muuttuakin. Muu kuin ole-
tuksena oleva (listan ensimmaéinen) asiakasrekisteri valitaan laskua tehtdessa Shift-F4:lIa.

Jotta eri laskutusten asiakkaat eivat menisi sekaisin, kutakin asiakkailtaan erilaista laskutusta varten
kannattaa perustaa oma asiakasrekisterinsad. Uuden asiakasrekisterin voi perustaa F12-valikosta. Asia-
kasrekisterin tosin voi perustaa niinkin, ettd merkitsee ECS -tiedostossa ensimmaiselle (ylimmalle)
&Asiakas -riville uuden asiakasrekisterin nimen, esim. &Asiakas C:\DATA\XYZASR.DBF. Sen jal-
keen talletetaan, poistutaan, siirrytddn F12:lla asiakasrekisteriohjelmaan ja kdynnistetddn asiakasrekis-
terin muokkaus/selailu. Ohjelma luo automaattisesti puuttuvan rekisterin.

Nimi etsitdan asiakasrekisterista siten, ettd nimesta Kirjoitetaan esim. vain osa asiakastietojen nimiri-
ville ja painetaan F4 (eri rekistereistd Shift-F4:11&). Ohjelma esittd4 valintalistan, jossa kursori on I&-
himmaksi osuneen nimen kohdalla, ja kayttdja voi valita nyt oikean laskutettavan (esim. Kirjain-
haulla). Etsintd voi tapahtua osoitteenkin perusteella. Asiakasrekisteri aakkostetaan (indeksoidaan)
automaattisesti hakukentdn mukaan (kentdn aakkosjarjestystieto on ns. indeksitiedostossa). Asiakas-
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rekisterista tuodaan tietoja (kenttésisalt6ja) laskutusohjelman niihin vastauskenttiin, joihin on liitetty
jokin asiakasrekisterin kenttd, esim. I&hisoitteen tuonti omaan vastauskenttaansa:

$? 36 "Lihiosoite: " "-" Vast3 LAHIOSOITE

Asiakasrekisterissa on myos asiakasnumerokentti. Uusia asiakkaita lisattdessa kentén arvo kasvaa
oletusarvoisesti yhdella fyysisesti viimeisen asiakasnumeron perusteella. Maaritys on ECS-tiedostossa:
&Carry +AS_NRO. Mikéli liséat asiakkaita suoraan rekisteriin ja annat niille numeroita, jotka ovat
pienempi& kuin todellinen viimeinen numero, on vaara, ettd jatkossa samoja numeroita tulee useille
asiakkaille. Tdman vaaran voit torjua asettamalla asiakasrekisterissd kortiston asetuksissa (F1-
ylavalikon vasen reuna) ainutkertaisuustarkistuksen kenttddn AS_NRO. Jos tat4 tarkistusta ei ole,
huolehdi siitd, ettd asiakasrekisterin fyysisesti viimeisessé asiakastietueessa on suurin asiakasnumero.

Maksuehdon voi kirjoittaa asiakasrekisterin MAKSUEHTO -kenttddn. Ohjelma pyrkii tulkitsemaan
merkinnan kateisalennukseksi ja nettoerépdivaksi tai pelkastaan erapaivdmitaksi. Jotta ohjelma ottaisi
kassa-alennuksen ja erdpédivamitan MAKSUEHTO -kentastd, ECS -tiedostossa on oltava oletus-
merkinnat, esim. &Kassa -2% 14 pv ja &Eripiivamitta 14. Nait4 kaytetéan silloin, kun ei ole erik-
seen maaratty asiakaskohtaista kassa-alennuksen méara ja erapéivamittaa. Esimerkkeja:

14 pv -2%, 30 pv netto
14 pv netto

Asiakasrekisterin HUOM -kentéssa (ja kahdessa sita seuraavassa kentdssa) voi olla liséksi asiakaskoh-
taisia erikoiskoodeja: @Eridpv n = Asiakaskohtainen erépdivamitta, @Alv x% =Asiakaskohtainen
ALV-prosentti (esim. 0), @Kassa x% =Asiakaskohtainen kassa-alennusprosentti, @Piditys x% =
Asiakaskohtainen summanalennus ja @EiViitetti. TUOTEREK -kentassa voi myos olla asiakaskoh-
taisen tuoterekisterin nimi. PAIVITYS -nimiseen kenttdan sijoitetaan viimeinen kisittelypaivamaara.
Asiakaskohtaisen alennuksen kaikille laskuriveille saa PERUSALE -nimisesta kentasta. Jos asiakas-
rekisterissa ei ole tarvittavaa kenttdd (PERUSALE 12 N 2), sen saa sinne asiakasrekisterin muokkauk-
sessa Alt-F3:lla ja siirtaméall& lopuksi tietueet uuteen kortistoon. Alennuksista liséd myéhemmin.

Asiakasrekisterin ja muidenkin rekistereiden (F4, Alt-B) rivivalinnassa F11:1l& saa vasemman-
puoleisimman kentan pysyvaksi - F12 poistaa tdmén asetuksen. F3 johtaa tietueen muokkaukseen. Mi-
kali etsittavaa ei 10ydy, ohjelma pyytaa lupaa lisaté puuttuva tieto. Kirjoita tasta syysta etsittdva mah-
dollisimman tdydellisesti. Jos kuitenkin kirjoitit rekisteristd puuttuvan *Virtala’ -nimen kohdalla vain
"Virta’, ohjelma esittaa Virtasia yms. eiké pyyda lisdédmislupaa. Paina silloin ESC ja kirjoita nimi tay-
dellisempéna. Ohjelma tosin vertaa myds osoitekentat (ks. &Setup 33). Samanlaiset nimet ovat pysy-
va ongelma (esim. Virtanen Matti). Jos korjaat myéhemmin nimed, ohjelma ilmoittaa varmuuden
vuoksi eroavuudesta reskontraan nédhden. Jos korjaat osoitetta, ohjelma antaa mahdollisuuden paivit-
tdd muuttunut osoitetieto. Korjaa ongelmatapauksissa aina asiakasrekisterin tiedot F12-valikon kautta.
Asiakasvalinnan kentat voi myds maarittdd ECS -tiedostossa kiinteasti (lisdohje mahd. Internetissa).

12.2 Laskujen numerointi

Oletuksena useimmissa malleissa laskunumerointi tapahtuu siten, ettd edellisen todellisen laskun nu-
meroa kasvatetaan yhdelld. Tdam& on méaéritetty ECS -tiedostossa laskunumeron maaritysrivilla !++ -
merkinnalld. Huomaa siis, ettd jos muutat jonkun laskun numeroa, seuraava lasku jatkaa tésti
numerosta! Ensimmaisen laskun numeron joudut ilmoittamaan ohjelmalle, sen jalkeen ohjelma kay
katsomassa aina edellisen laskun numeron ja kasvattaa sitd yhdell& (verkossa useammallakin, jos joku
ehti tallettaa uusia laskuja ensin). Jos jostakin syysté halutaan antaa poikkeava numero, itse kirjoitetun
numeron eteen on kirjoitettava + -merkki. Laskun numeron voit myds ottaa numeropankista, ks.
&Setup 50 n. Jotta lasku- ja viitenumero olisi tunnistettavissa vuosienkin jalkeen, laskunumeroon voi
liittdd vuoden, esim. 2007001, 20080138 jne. Muukin numerointitapa on mahdollinen. Jatkolaskujen
sivuilla numero sailyy samana. Jos haluat estdd laskunumeron muuttumisen vahingossa, aseta ECS -
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tiedostossa rivimaéarityksen peraan (Vast n:n jalkeen) numero 5, jolloin kentta hypatééan asiakastietojen
muokkauksessa yli: $? 24 "/Laskun/Tilauksen/ numero:" "I!++" Vast 6 5.

13. LASKUTUSOHJELMAN SUORITEOSA

Asiakastieto-osasta siirrytaan suoriteosaan joko F5:113 tai tallettaen F2:lla. Laskutusohjelman suorite-
osassa on riveja ja sarakkeita, joilla on laskun summille ominaiset keskindiset riippuvuudet. Laskutet-
tavat suoritteet kirjataan suoritetaulukon riveille. Kullakin rivilla (max 19) on ensin kaksi merkkikent-
t&4; koodikenttd ja nimikekentta. N&iden jalkeen ilmoitetaan kappalem&érad tai muu maara (kpl, kg,
litraa), yksikkohinta, alennusprosentti (alennus on automaattisesti negatiivinen, jos ECS-tiedostossa on
koodi &%-) ja arvonlisdveron prosenttiluku. Ohjelma laskee sen jélkeen yhden yksikén netto-
summan ja lopuksi netto kerrotaan maaralla eli saadaan rivin summa. Nettosumman tilalla voi myos
tilanteesta riippuen olla ALV:n madré tai rivin veroton summa (vaihda Shift-F9, Shift-F10). Myos
yksikdn tunnus on saatavissa riville (ks. &Laatukenttd). Ruututyyppié voi kuitenkin muuttaa pysyvasti
&Tyyppi -koodilla tai valiaikaisesti painamalla Ctrl-F9. Ruudun alareunassa ovat laskun loppusum-
mat. Ruudulla oleva ei tulostu sellaisenaan paperille, vaan paperille tehtdvaa tulostusta ohjataan tulos-
tusmallilla, joka sijaitsee ECS-tiedoston alaosassa &Start —koodin jélkeen ja joka voi hakea tarvittavia
lisatietoja suoraan asiakas- ja tuoterekistereisté.

LASKUTUSOHJELMA IEEEERTI L CES S 0T F3 = Laskuw,Tilaus Fid = Reszkontra

LASKU 1 ~18 /LASER_1 ~ 2362 .68

Suworite F4=FEtzi HMadrid ¥kzsHA-EI-ALY » + ALY Yhteensi

2256 Laakereita E.E 250.88 -5.88 +12.8 141 .88 1316 .88

7245 Lapio 2.4 1168.88 +22.8 48 .48 268 .48

2447 Nauloja <kg> 18.A4 24975 —-15.88 +22.8 46 .28 256 .66

188897 Uehnia 280 .8 1.5A8 +17.8 L1.08 351.88

1445 Ruuve ja 25.8 1.45 +22.8 7.98 44 23

455 Kuljetuksia 45 k 45.8 2.6A8 + 8.8 7.36 126.36
Huom! Nikymiéa voit muuttaa Ctrl-F9:114,

ECS-tiedostossa koodilla & Tyyppi 0-5
*pn Pennipyoristys 1.8 -A.84 +12.8 —a.88 —-a.84

7.8 2858.59 + ALY: Ja4.81 = 2362.

28
Fi1=¥1iwvalikko | F2=Talleta | Pglp=Edellinen | PgDn=Uusi | Alt—-C=NHollaa =sivu

13.1 Tuoterekisteri

Hintatiedot ja vaikkapa muutkin suoritetiedot on katevintd ottaa suoritetaulukkoon asiakasrekisteria
vastaavasta tiedostosta, tuoterekisteristd (DBF -muotoinen kortisto). Maarita rekisterin sijainti ECS -
tiedostossa (siirry Alt-M), esim. &Tuote C:\YRITYS\TUOTEXYZ.DBF. Oletuskansio, jota ei ole
edes pakko merkitd, on C:\1for_you\ldbases. Aivan kuten asiakasrekisterin kohdalla, C: -asema-
madritys voidaan korvata koodilla. #=ensimmaéinen verkkoasema, %=laskutuksen kaynnistysasema,
@=Ykkosen kéynnistysasema ja $=ECS-tiedoston asema ja kansio. Jos rekistereitd on useita, Kirjoita
ne omille riveilleen (max 16 kpl). Jotta eri laskutusten tuotteet eivat menisi sekaisin, perusta eri lasku-
tuksia varten omat tuoterekisterinsa. Uuden tuoterekisterin voi perustaa F11-valikosta. Rekisterin voi
perustaa niinkin, ettd merkitsee ECS -tiedostossa ylimmalle &Tuote -riville uuden tuoterekisterin ni-
men, esim. &Tuote C:\DATA\XYZTUOTE.DBF. Seuraavaksi avataan laskutuksen ylavalikosta
(Yhteydet) tuoterekisteriohjelma (tai F11). Ohjelma luo nyt puuttuvan rekisterin. Samalla voit selata
tuoterekisteria. Rekisteristd voi tuoterekisteriohjelman muilla valinnoilla tulostaa hinnaston, inventaa-
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rilistan, tuoteluettelon osto- ja myyntihintoineen jne. Jos laskutus on euroissa ja rekisteri kruunuissa,
aseta ECS-tiedostossa rekisterimééarityksen peradn #SEK.

Kun haluat laskuriville tuotteen, paina F4 ja selaa tuotteita tai kirjoita tuotteen koodin tai nimen osa ja
paina sitten F4 seka valitse Enterilla oikea tuote valintalistasta (Shift-F4:11& muista rekistereistd). Kun
olet tehnyt valinnan, ohjelma antaa mahdollisuuden péivittaa tuotteen varastotiedot. Varastosta va-
hennettdvd maaréd seka ALV-prosentti kopioituvat suoriterivin vastaaviin kenttiin. Tarkista tuotekor-
tistossa olevien tuotteiden ALV-prosenttiluvut! Jos tuotetta ei ole rekisterissa, ohjelma pyytdé lupaa
saada lisata se sinne ja avaa kortistoeditorin. Jos joskus tarvitset riville poikkeuksellisesti 3 desimaa-
lia, aloita suoritenimi #-merkilla. 3 desimaalia tulostuvat silloin myds paperille (katso myds &Desim).

Jos et halua varastotarkistusta, aseta ECS-tiedostoon koodi &Setup 67 1. Jos et halua paivittaa varas-
toa, aseta ECS -tiedostoon koodi &EiTuotePiivitysta 1. Numerolla 2 ei tehdd pdivitystd, mutta maara
otetaankin koodisarakkeesta, jossa voi olla my0s laskutoimitus (34*25). Numerolla 3 maaréksi kirjoi-
tetaan automaattisesti 1 eikd maara-kysymysté edes esitetd (nro 4:11a 2 jne). Jos vain jokin tuote on
sellainen, ettd sille ei haluta varastopaivitysta tai varastomaaran tarkistusta, lisdéd TYYPPI-kentt&dén
sana EiVarastoa (esim. rahtikulut). Valintoja voi edelleen nopeuttaa mm. &Pikavalinta 1 -koodilla,
jolloin pelkk& koodin kirjoittaminen riittda (lisdksi ehka: &F4Arvot 0 1 1, &Setup 17 1).

Tuoterekisterin kenttii ovat KOODI, NIMI, HINTA, VARASTOSSA, ALVPROS, TYYPPI jne.
Kenttien jarjestyksella ei ole merkitystd. Jos NIMI -kentan liséksi rekisterissé on OTSAKE-kenttd,
tuotetta poimittaessa OTSAKE -kentén sisaltd kopioituu omalle laskurivilleen ensin ja sen jalkeen
vasta nimi, hinta yms. Jos tuoterekisterissa on TSELITE-kenttg, tdim& kentta kopioituu pitkalle teksti-
riville (koodi-kentt&an tulee '<' -merkki). Jos rekisterissa ovat kentdit APURIVI1, APURIVI2 jne.,
naiden kenttien sisallot kopioituvat laskulla varsinaisen laskurivin alle. TYYPPI -kenttédan voi antaa
asiakaskohtaisen alennusryhman numeron tai koodin EiVarastoa, jolloin tuotteen varastomaaraa ei
tarkkailla (ks. &Setup 40 n). Alennusryhmat maaritetadn ylavalikon kohdassa 'Teknisié toimenpiteitd'.

Tuote- ja asiakaskohtaiset alennukset

Joillekin asiakkaille tai asiakasryhmille annetaan silloin tallgin tuote- tai tuoteryhmékohtaisia alen-
nuksia tai hinnat voivat olla jopa tarkoin asiakaskohtaisesti maaritettyja. Hintoihin voi myds tulla
alennus ostetun maaran mukaan. Ylavalikon vasemman reunan 'Teknisissa toimenpiteissad' on mahdol-
lisuus maadrittdd tuotekohtaisesti tai tuoteryhmakohtaisesti eri hintoja tai alennuksia eri asiakkaille ja
ryhmille. Menetelma on hyvin joustava, minka vuoksi sen vaikutuksetkin on mietittava tarkkaan.

Hakasulkeisiin [xyz] Kkirjoitetaan joko tuotenumero tai tuotteen tyypin tunnus (tuoterekisterin TYYPPI
-kenttd, ei tuoteryhma- tai alennusryhmékenttd, koska ndmé on varattu muiden alennusten kayttoon).
Tunnuksen alle Kirjoitetaan riveille maéaraalennusprosentteja, asiakasnumeroita tai asiakasryhmia ja
niille annettavia alennuksia joko prosentteina (-X%) tai absoluuttisina hintoina (Abs X euroa). Mene-
telma on kéateva seké pienilla ettd suurilla tuote- ja asiakasmaarilld. Jos tuotteita ja asiakkaita on vé-
han, kannattaa kayttaa hakasulkeissa tuotteiden koodeja ja niiden alla asiakasnumeroita. Jos tuotteita
on paljon, kannatta kayttda hakasulkeissa tuotetyyppien (tuoteryhmien) tunnuksia. Jos asiakkaita on
paljon, kannattaa k&yttaa riveilld asiakasryhmien tunnuksia. Perusmaaritys on:

[tuotekoodi, tuotenimi tai tuotetyypin tunnus] Mahdollinen selvakielinen selite
Maiira alaraja alennusprosentti (max 6 maararajaa)
asiakasnumero tai asiakasryhmiin tunnus alennusprosentti tai ABS ja lopullinen hinta

Asiakasryhman kayttdminen edellyttdd, ettd ryhmin tunnus tulee asiakastietoihin, josta tuotehaku
sen tarvittaessa koska tahansa saa. Asiakasrekisterissa kentan nimi voi olla mika tahansa (ehka sel-
vimmin juuri ALERYHMA), mutta $? -rivilld asiakasryhmad ilmaistaan koodilla "-A", esim.:

$? 36 "Alennusryhmi:" "-A" Vast 19 ALERYHMA
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Prototyypeissa on yleensa asiakastietojen kysymys Yleisalennus. Jotta eri alennuslajit eivét sekoisi
keskenddn, tdmén kysymyksen voinee muuttaa alennusryhmakysymykseksi. Ruudulla voi viela tarvit-
taessa muuttaa asiakkaan alennusryhmaa poikkeuksellisesti. Huomaa, ettd alennusten maaritys-
tiedostossa voi kayttad samanaikaisesti erilaisia tapoja alennusten laskemiseksi. Varo loogisten virhei-
den mahdollisuuksia; tuotekoodit ja tuotetyyppitunnukset eivat saa sekoittua keskendan, eivat myos-
kaan asiakasnumerot ja asiakasryhmat. Kéyta sen vuoksi esim. ryhmissa riittdvan suuria merkkimaéa-
rid. Seuraavassa on esimerkki:

[452889] Karttakeppi (yhden [...] -lohkon alla voi olla enintdén 250 maéaritysrivia)
2440 -5% Taito Oy (5 prosentin ale asiakkaalle 2440 - nimenkin siis voi Kirjoittaa)
5772067 -3% Koulut (Tamé on ryhma! Vaikka 2440 olisi koulu, sen ale on -5%!)
2450 -6% Tieto Oy (Jos 2450 kuuluu kouluihin, sen ale on -3%, muutoin -6%!)
[1234] Moottorisaha

7890 Abs 850.00 (asiakkaalle 7890 tuote 1234 maksaa 850.00 euroa)

8901 -5% (asiakkaalle 8901 tuoterekisterin hinnasta 5%:n alennus)
[8912] Tuoteryhmi 8912 (Tuoterekisterin TY'YPPI-kentéssa oltava 8912)

4479225 -3% (Asiakasryhmalle 4479225 -3%:n alennus)

4479226 Abs 45.50 e (Asiakasryhmaélle 4479226 absoluuttinen hinta 45.50)
[90004] Tuoteryhmé 90004

Maara 10 -4% (Jos maara ylittdd 10, ryhman kaikkien tuotteiden hinta alenee 4%)
Maara 50 -6% (Jos maara ylittdd 50, ryhman kaikkien tuotteiden hinta alenee 6%)
447123 -10% (Asiakasryhmé 447123 saa tuoteryhméstd 90004 10%:n alennuksen)
447234 -20% (Asiakasryhma 447234 saa tuoteryhméstd 90004 20%:n alennuksen)
Nollaa méaéraalet (Kaikki madrarajat poistuvat. Nyt voi seurata uudet maararajat ja)
Maéra 10 -2% (uusia asiakasryhmid. Jos méaréalet annetaan vain asiakasryhmille,)
Madra 50 -3% (kirjoita viimeiseksi riviksi 'Nollaa maaraalet'. Muutoin kaikille!)

Maaraalennukset vaikuttavat suoraan tuotteiden yksikkohintoihin, muut alennukset nakyvat alennuk-
sina suoriteosassa. Jos tuote- tai asiakasrekisterien kentisté puuttuvat sopivat kenttdnimet, mutta niissa
on tarpeettomia kenttid, voit rekistereiden selailutilassa muuttaa kenttanimia ALT-F:11a (talletus F2).
Jos haluat lisaté kenttid, voit muuttaa jonkun rekisterin kenttirakennetta rekisterin selailutilassa (F11
tai F12) painamalla Alt-F3, jolloin rekisterin kenttdkuvaus esitetddn tekstieditorissa. Lisé4 tai poista
kenttid tai muuta niiden mittoja ja ominaisuuksia - toimi kuitenkin harkiten. Talleta uusi rakennekuva-
us (F2) ja poistu ESC:lI4. Ohjelma varmistaa viel& rakenteen muuttamisen. Jos péaatat muuttaa raken-
teen, myods vanha tiedosto j&& levylle, mutta eri nimelld&. TUOTEX.DBF nimestd tulee TUOTE-
XA.DBF, TUOTEXB.DBF jne. Muista, etti ohjelma hakee tietoja tietyn nimisista kentista!

Jos haluat tuoterekisterin numerokenttiin enemman desimaaleja, voit muuttaa desimaalien maaréé tuo-
terekisterin selailussa painamalla Alt-J. Joskus tuotteen tai oikeastaan tyon nimikkeeseen tarvitaan
esim. paivays. Sen saat liittdmalla tuoterekisterissa tuotteen nimen perddn @Date -funktiokutsun:
"Lumitoitd @Date()", valinta tuottaa: "Lumit6itd 20.11.2005". Lyhempi paivays @CnQ(@Date()).

Tuotteita voi tuoterekisterin selailutilassa tuoda Alt-1 -valinnalla my0s toisesta DBF -muotoisesta
tuoterekisterista tai jostakin muusta tiedostosta. Jos lahdetiedosto on DBF-tiedosto, ohjelma etsii sa-
mannimiset kentét ja esittdd ne alekkaisena luettelona (mihin <- mistd). Lisaksi ohjelma esittaa ken-
tét, joille ei I6ytynyt kohdekenttad. Maarité kaikki tarvittavat yhteydet, talleta ja poistu.

Tuoterekisterissa voi olla 4 hintakenttiaa: HINTA HINTA2, HINTAS3 ja HINTAA4. Jos asiakasrekiste-
rin AS_RYHMA -kentéssa on arvo valilta 0 - 4, niin F4:114 valittaessa hinta otetaan vastaavasta hinta-
kentésta.

Tuoterekisterin SEKALAISTA -kenttaan voi lisatda @Add -koodin, jolla saa varsinaiseen riviin liitty-
vén automaattisen lisdsuoriterivin. ESim. @Add Vakuutus 2.5% lisda automaattisesti rivin, jonka
summa on 2.5 % tuoterivin summasta.

Tuoterekisterissa voi myods olla tuotekohtainen PERUSALE-kenttd, joka madrittdd automaattisen
alennuksen tuoteriville. Vastaava kenttd voi olla myos asiakasrekisterissd, mutta tuoterekisterin kentta
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voittaa. HUOM! SEKALAISTA -kenttaan lisatty koodi @EiAle poistaa kaikki automaattiset alennuk-
set riviltd (esim. jos tuote on tydsuoritus).

Tukkuliikkeiden hinnastot, tuotteiden tuonti muualta

Tuoterekisteriohjelmalla (F11) voi my0s tuoda tuoterekisteriksi tukkuliikkeiden tuote- ja hinnastotie-
dostoja. Siirry ensin erikoistuoterekistereiden valikkoon (8. Tuo TUOTE- tai HINNASTO-tiedosto
tuoterekisteriin). Valitse ensin tuotetyyppi (ABB, Onninen, SSTL, Bosh jne.). Perusta mahdollisesti
uusi erikoistuoterekisteri (anna kuvaava nimi) tai vaihda tuoterekisteri oikeaksi ellei vield ole ja lo-
puksi tuo tuotetiedot. Jos rekisteri on ohjelmalle vddranmuotoinen, se vaihtaa rekisterin muotoa. Seu-
raavaksi ohjelma pyytéa valitsemaan resurssienhallintataulussa tekstitiedoston, jossa tuotteet ovat ri-
vimuodossa. Siirry oikean aseman kohdalle (esim. A) ja paina Enter, liiku tiedostonimen kohdalle
(esim. TUOTE.TXT) ja valitse nimi F8:lla (ei Enterilld). Tiedostoja voi olla useilla levykkeillad. Kun
levykkeet loppuvat, paina vain ESC. Vastaavanlaisesti paivitetddn hinnasto. Alennusryhmista tehdaan
alennusryhmaétiedosto, josta tarvittaessa haetaan tuotteen alennusryhméa vastaava alennusprosentti
(esim. varastonpaivitysikkunaan). Muista merkitd ECS -tiedoston &Tuote-riville oikea tuoterekisteri-
nimi. Tuotetiedot ovat usein pakatussa muodossa levykkeella. Valitse silloin ensin kohta, jolla pakattu
tiedosto puretaan kiintolevylle \1FOR_YOU\1DBASES -kansioon) ja valitse tuotetiedostot sielta.

13.2 Pitkat tekstirivit ja piilorivit

Suoritekentan maksimi merkkimééra on 31 merkki&, koodikentan 18. Jos rivilla on normaalit numero-
kentét, suoritteesta voidaan mahduttaa riville vain esim. 16-24 merkkid. Jos mééra ja hinta ovat 0, oh-
jelma kuitenkin Kkirjoittaa automaattisesti koko suoritekentan eli 31 merkkid. Joskus laskuun on voita-
va Kirjoittaa paljonkin enemman selitystekstia, esim. tyékuvauksia. Jos tuotteet tulevat padsaantoisesti
tuoterekisteristé, voidaan kayttdd menetelmaa, jolla tuotenimi haetaan tulosteelle aina tuoterekisterista.
Silloin nimi voidaan tulostaan hyvinkin pitkané edellyttaen, ettd kéytetdén suhteutettuja fontteja ja ettéa
tekstikoko laskulla pienennet&én sopivan pieneksi (8-11 pistettd). Nimi voidaan hakea joko koodin tai
taulun suoritenimen perusteella (ks. $PNimi n ja &Setup 63 n)

Toinen vaihtoehto on kayttd4 automaattisesti laskukantaan liitettdvéd MEM-aputiedostoa, johon talle-
tetaan laskukohtaisesti laskuosaan tuleva vapaamuotoinen teksti (1000 merkkid/lasku). Kirjoita koodi-
kentéan alkuun miinus -merkki (-), paina Enter ja kirjoita riville tuleva teksti. Rivin mitta on nyt 75
merkkid. Tekstia voi olla kaikilla muilla riveilld paitsi niilla, jotka ilmoittavat jonkun suoritteen maa-
rat ja hinnat. Huomaa, ettd pitk& tekstirivi peittédd rivilla mahdollisesti olleet muut tiedot; suoritteet,
hinnat jne. Teksti tulostuu laskussa samaan kohtaan, mihin suoritekentta olisi tulostunut. VVapaamuo-
toisen tekstikentdn saa pois poistamalla koodikentasta vékéasen (<). Merkkeja tekstissa saa olla kaikki-
aan 980 laskua kohden.

MEM-tiedoston laskukohtaisen tietueen saa kayttoon myds kokonaisena tekstialueena (esim. tyoselos-
teeksi). Merkitse ECS -tiedostoon &Memoteksti 1 ja paina laskutuksessa Alt-Z. Tekstia voi kirjoittaa
19 rivia tai 980 merkkid. Teksti tulostetaan paperille ECS -tiedoston tulostusmalliosan koodilla $Mem
rivilkm (esim. $Mem 10). Lasku on téssa tapauksessa syyta tulostaa tyhjélle paperille (BLANKO -
mallit, ei PKS), koska normaalilla lomakkeella tila loppuu kesken.

Jokaiselle varsinaiselle laskuriville, joka ei ole pitka tekstirivi, voi my6s luoda piilorivin, tulostu-
mattoman muistirivin, jonka voi ndhda ainoastaan ruudulla (Alt-§ tai Alt-" tai Alt-Ins tai hiirell). Pii-
lorivilla on kéyttoa silloin, kun on merkittava rivia koskevia ohjeita tai huomautuksia (esim. toimituk-
seen liittyvia tarkistuksia tai yksityiskohtia). Jos rivilla on piilorivi, koodin ja nimikkeen valiin tulos-
tuu pieni yl&pallo (° astemerkki). Piilorivi avautuu t&sta hiirella. Piilorivit sijaitsevat myés MEM -
tiedostossa, mika estéa tietenkin pitkan tekstirivin saamisen piilotekstia sisaltavalle riville.

Joskus on voitava laskea suoriteosassa prosenttiosuus edellisestd summasta tai prosenttiosuus kaikesta
edellisestd. Kirjoita koodikentén alkuun %-merkki ja joko E tai T seka prosenttiosuus. %E20 tuottaa

57



riville 20 % edellisesta summasta, maaraksi tulee automaattisesti 1. %T-15 tuottaa rivilleen 15 %:n
alennuksen kaikesta edellisesta.

Jos laskutuksessa yleensa annetaan rivikohtaisia alennuksia, virheellinen 0-prosentin rivi jaa helposti
huomaamatta. Maéritystiedostoon voi asettaa koodin esim. &Alentamaton Nto tai &Alentamaton
Netto tai &Alentamaton Ei-ALE, joka aiheuttaa ko. tekstin tulostumisen niihin alennuskohtiin, joi-
den prosentit ovat 0. Alt-V:Il& voi lisdksi prosenttikentéssa valita erikoisteksteja (Tarjous, Ale, Eri-
kois, Jalkitoim jne.) Namaé tulostuvat alennusprosenttikohtaan ($% pituus) laskulla.

13.3 Laskun loppusumma ja valuutat

Suoriteosan oikeassa alareunassa on laskettuna yhteen laskun kokonaistulos, sen vasemmalla puolella
veroton tulos seka arvonlisaveron maara. Laskutuksella on aina jokin perusvaluutta, joka ilmoitetaan
ECS-tiedostossa koodilla &Rahayksikko, esim. &Rahayksikkd EUR. Lisaksi ECS -tiedostossa on
koodi &Eurokerroin, joka ilmoittaa kéytéssa olevan valuutan euroissa. Oletuksena on vuoden 2002
alusta alkaen kerroin 1 (euro on 1 euroa!).

Myo6s muita valuuttoja voidaan kayttaa. Ykkosen mukana tulee kerroinlista, jossa on muutamia ylei-
simpi& valuuttakertoimia. EU:n rahaliiton ulkopuoliset valuutat muunnetaan aina ensin euroiksi. Ker-
toimien arvot on syyté aika ajoin tarkistaa (Alt-F7/F3 tai Alt-+/F3). Jos lasku on jostakin syysté jou-
duttu kirjoittamaan esim. dollareina, sen saa vaihdettua laskutuksen perusvaluuttaan (esim. euroiksi)
AIt-F7:1l4. Samassa laskukannassa ei voi olla laskuja eri valuutoissa. Lasku voidaan tulostaa eri va-
luutassa kuin miké& on laskutuksen perusvaluutta. Tulostusvaluutta valitaan F5:11& Alt-P:n jélkeen. Eri
valuuttojen vélisia suhteita voi laskea valuuttamuuntimella (Alt-+). Numerokentissa voi myds suorit-
taa laskutoimituksia painamalla Alt-F, jolloin kentén sisélt6d voi muuttaa Kirjoitettavan laskutoimi-
tuksen mukaisesti. Suoritekentassa Alt-F taas muuttaa kursorin liikesuuntaa Enterid painettaessa.

13.4 Laskun jatkaminen toiselle lomakkeelle

Yhdelle laskusivulle mahtuu enintdin 19 rivid, mutta laskua voi jatkaa uudelle sivulle. Kun kursori
on laskun alimmalla rivilld ja painetaan nuoli alas (DN), ohjelma varmistaa jatkosivun perustamisen.
Normaalisti jatketaan viimeista laskua, mutta ohjelma voi jatkaa myos aiempaa laskua. Silloin valiin
luodaan uusi laskusivu. Jatkettavan laskun tuloksen kohdalle tulee »*** Jatkuu ***” ja uuden laskun
ensimmadiselle riville vastaava merkinta ja siirtosumma. Jatkolaskuihin liittyvid merkint6ja ja sidoksia
voi muutella Alt-F2-valikon avulla. Kaksi tai useampia laskusivuja voidaan yhdistaéd yhdeksi laskuksi
ja laskusivuja voi irrottaa toisistaan. Jatkolaskulla pitd&d myds aina olla ensimmadinen ja viimeinen si-
vu. Néita Alt-F2 -toimintoja tarvitaan muutoksia tehtéessa tai virheen sattuessa.

Tulostus alkaa automaattisesti aina laskun ensimmaiselté sivulta. Laskun jatkamisen voi estaa koodil-
la &Jatkolomake 0. Jatkosivun voi tulostaa myos samalle lomakkeelle merkitsemalld tulostusmal-
liosassa $Rpt -koodin luvuksi esim. $Rpt 38, jolloin 38 rivid tulostetaan samalle paperille. Taméa
edellyttaa, ettd laskun yl&- ja alaosia hieman supistetaan.

13.5 Arvonlisiavero

Arvonlisdverotus voidaan huomioida kolmella tavalla. Kaksi yleisintd tapaa ovat, etta yksikkohinta
sisaltda jo veron tai yksikkohinta on veroton (oletus). Verollisesta hinnasta vain ilmoitetaan veron
maara ja verottomaan hintaan se lisatdan. Veroton summa, veron maara ja verollinen loppusumma na-
kyvat joka tapauksessa alimmalla rivilla&. ALV:n oletusprosenttiluku ilmoitetaan ECS -tiedostossa
(&ALYV 22) tai tuoterivikohtaisesti tuoterekisterissé. Rivin ALV:n mdéran voi saa ruudulla nakyviin
Shift-F9:114 toiseksi viimeiseen sarakkeeseen. Jos yksikkohinta on veroton, veron maéara rivilta nakyy
automaattisesti tdssa sarakkeessa. Tatd kenttaa seké rivin summakenttaa ei voi nyt muuttaa. ALV lisa-
tdan rivin tulokseen. Eri tyypeilld (&Tyyppi x) ruutukuva on erilainen. Yksikkéhinnan verolli-
suus/verottomuus on muutettavissa yksittaisessa laskussa Alt-V:1la. Jos haluat oletusarvoksi verotto-
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mat yksikkohinnat, kirjoita ECS -tiedoston &-madritysriveille &Netto (oletus). Jos tuotteiden hinnat
laskulla ovat verollisia (sis. ALV), kirjoita koodiksi &Brutto. Jos tuoterekisterissé olevat hinnat ovat
verollisia, mutta haluat ne laskuun verottomina, lisdd ECS -tiedostoon koodi &TVero 1. Jos hinnat
ovat rekisterissa verottomia, mutta haluat ne laskuruudulle verollisina, lisaa koodi &TVero 2.

Kolmas ALV:n kasittelytapa on se, ettd ECS -tiedostossa maarataan ALV laskettavaksi vasta koko-
naissummasta. ALV-prosentti ilmoitetaan koodilla &TALV 22 18. Yksikkohinnan on téssé tapauk-
sessa oltava veroton. Laskenta tapahtuu riville 18 (=oletus tai madritetylle riville, senttipydristys on
ehka rivilla 19). Tam& menetelm& on ké&teva silloin, kun halutaan antaa asiakaskohtaisia alennuksia
verottomista summista. Menetelma ei sovellu silloin, kun riveilla on eri verokantojen tuotteita.

13.6 Senttipyoristys, desimaalipyoristykset

Senttipydristys, josta on melko yleisesti jo luovuttu, tehdaan tarvittaessa laskun loppusummalle (alin
laskurivi). Sen voi myds voi poistaa tai tehda Alt-W:114 jollekin suoriteriville edellyttéen, ettd sen jal-
keen ei ole enaa suoritteita (yleisalennusta, ALV:td). Automaattinen senttipydristys tehdaan koodilla
&Senttipyoristys 18 (= rivi 19, koska rivien laskenta alkaa poikkeuksellisesti 0:sta).

Melko usein ihmetelldén sitd, ettd pyodristykset ovat jotenkin "ennakoimattomia™. Joskus pyoristykset
todella kasaantuvatkin oudosti riippuen siitd, mitd kautta ja miten eri luvut kulkeutuvat lopulta tulos-
tuksiin. Senteilld pyoristys tapahtuu siten, etta 1, 2, 8 ja 9 pyoristetdan l&himpéaéan O:aan ja 3, 4, 6 ja 7
numeroon 5. Ohjelman sisdisissa laskennoissa luvuilla on tilanteista riippuen hyvinkin suuria tark-
kuuksia, mutta ruudulle ja paperille tarkkuutta on pienennettdva pyoristyksin. Jos desimaalit tai osa
niista on poistettava kokonaan, ohjelma kayttaa “"banker's rounding" -nimista pyoristysta. Siind nume-
ro 5 pyoristetdan lahimpaan parilliseen (even) lukuun. Tdma tuottaa ajan mittaan pienemmaén virheen.
Esimerkkej&: 10.50—10, 11.50—12, 12.50—12, 13.50—14, 14.50—14. Desimaalierottimena voidaan
kayttaa seka pistetta etté pilkkua.

13.7 PankKisiirtopohja, viivakoodi, liikkeen logo, graafiset viivat

Kirjoitinvaatimukset

Ykkosella ei ole erityisid kirjoitinvaatimuksia. Ohjelman mukana on ajureita seka suoratulostukseen etta ajuri
Windows-tulostukseen (WINPRINT.PDR). Mikali tulostuksessa ilmenee ongelmia, on ehka helpointa kayttaa
Windows-tulostusta (ohjeita jaljempand). Mikéli tulostuksiin halutaan nopeutta, lienee parasta hankkia PCL5-6
-sivunkuvauskieltd ymmaértavéa lasertulostin (vain rinnakkaisporttiin).

PankKkisiirtopohja ja rahtikirjapohja

Pankkisiirtopohja ja rahtikirjapohja luodaan tulostuksen yhteydessa automaattisesti ja padasiassa rasterigrafii-
kalla. Tulostuksissa kéytetddn tavallista puhdasta paperia. Valmiita prototyyppeja ovat BLANKOYL.ECS
(PCL 5-6) ja BLANKPKS.ECS (vanhemmat HP-yhteensopivat mallit) sekd RAHTIKIR.ECS (RAHTI-
WIN.ECS) (=SFS 5865). Pankkisiirtolomakkeen maéritys on tiedostossa PKS.LOM ja rahtikirjan méaéritys tie-
dostossa RAHTIK.LOM (RAHTIWIN.LOM). Tiedoston nimi ilmoitetaan mallin lopussa omalla rivillaan koo-
dilla: SRGFile PKS.LOM tai SRKN nl n2.

Koska rahtikirjan numeroinnissa on noudatettava Suomen Logistiikkayhdistys ry:n ohjeita, sallittu rahtikirjojen
numerovali on ilmoitettava laskutuksen omien tietojen jollakin rivilla ja rivin numero ilmoitetaan kohdassa n1
(SRKN n1 n2). Rahtikirjan todellinen numero talletetaan myds apuriveille ($Add, Alt-F3), ja rivin numero il-
moitetaan kohdassa n2, esim. SRKN 14 20. Rahtikirjan numero, joka tulostuu myds viivakoodina, muodostuu
laskun tietuenumeron ja annetun numeroalueen mukaan. Jotta ei syntyisi kahta samannumeroista rahtikirjaa, ala
poista rahtikirjoja Alt-U:lla. Pienehkdn numeroalueen (1000-2000 numeroa) voi saada my6s Narvasoftilta.

Vanhemmissa laser-tulostimissa, joissa ei ole esim. Arial- tai Univers-kirjasintyyppejd, kdytetddn PKS.LOM -
méérityksen sijasta PKSLPR.LOM -mé&éritystd. Vastaavasti vaihda tarvittaessa RAHTIK.LOM -tiedostossa
UIVERS 7 -fontti fontiksi LPR 8. VuokrapankKisiirtojen tulostuksessa kaytetddn lomaketta PKSLPR3.LOM.
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Lomaketiedostossa jokainen viiva méadritetddn omalla rivill4dn, samoin pankkisiirron tunnus, joka on bittikart-
tatiedosto (EUROLOGO.BMP). Lomakkeen maaritystiedostoa voi muokata itsekin, tiedostossa on maarityksis-
ta lyhyt selitys. Laskun yléosaan ei tulosteta viivoja tai laatikoita, koska yldosa muuttuu usein. Tarvittavat tie-
dostot kopioituvat asennuksen yhteydessa automaattisesti \1for_you\lcalcs - kansioon.

Liikkeen logon tulostus

Liikkeen logon voi tulostaa paperille edellyttéen, ettd logo on talletettu Windowsin bittikarttamuotoon. Logo
voi olla myos varillinen. Laskun tulostusmalliosan lopussa ilmoitetaan $BMP-koodilla logon sijainti oikeaan
ylakulmaan nahden (millimetreissd) seka kuvan resoluutio ja kuvan nimi (oletuskansiona \1for_you\lcalcs). Jos
tiedosto sijaitsee muualla kuin oletuskansiossa, kirjoita polun yhteydessd kenoviivat kaksinkertaisina
(C:\\JOKIN\\... tai %:\\JOKIN...). Koodirivi ei tulostu tyhjéné rivina eik& rivilla sen vuoksi saa olla muita koo-
dimé&arityksid. Koodin muoto on:

$BMP X Y Resoluutio Tiedostonimi
Esim: $BMP 15 5 300 XYZFIRMA.BMP
Koodi kirjoitetaan yleensd loppuun ennen $FF-merkkid. Esimerkin logo tulostuu 15 mm vasemmasta reunasta
ja 5 mm ylareunasta (loogisesta alkukohdasta, ei paperin reunasta). Kuvan resoluutio on 300 pistettd tuumalle
ja kuvan nimi on XYZFIRMA.BMP. Kuvankasittelyohjelmassa kannattaa jo arvioida logon koko ja muuttaa se
sopivaksi. Jos kaytetddn 300 pisteen resoluutiota, niin 300*600 (X,Y) kuva tulostuu koossa 2.5 cm * 5 cm.
WINPRINT-ajurilla tulostettaessa $BMP -koodissa oleva resoluutioarvo voi vaihdella portaattomasti.

Viivakoodit 39, EAN seki pankkiviivakoodi 128

Ykkosella voi tulostaa viivakoodien tyyppeja Code 39, EAN 13 ja Code 128. Code 128 on pankkiviivakoodi,
EAN on kansainvélinen tuotekoodi ja Code 39 on yleiskoodi. Koodi 39 voi sisaltdd numeroita ja Kirjaimia.
Pankkiviivakoodina koodi 128 on tyyppié C eiké se voi sisdltdd muuta kuin numeroita. A- ja B-tyyppeind myos
128 voi sisaltaa kirjaimia. EAN on oikeastaan tuotekohtainen numerosarja, mutta sen viivakoodia nimitetddn
EAN 13 -koodiksi. AAO -merkkeja viivakoodit eivit tunne. Tulostus on mahdollista sekd PCL 5-6 -tulostimilla
ettd Windows-tulostuksena. Pelkkis viivakoodeja voit tulostaa yleistoiminnolla, joka k&ynnistyy ohjelmiston
useissa osissa painamalla Alt-Shift-W. Ikkunassa on tarkemmat ohjeet annettavista tiedoista.

Viivakoodin tulostus tarvitsee hyvatasoisen kirjoittimen. Namakin eroavat toisistaan, ja sen vuoksi viivakoodin
ominaisuuksia voi muuttaa mééritystiedostoissa. Viivakoodien kuvaustiedostoa pédasee muokkaamaan mm. las-
kutuksen yléavalikosta kohdasta "Teknisid toimenpiteitd"/kohta 14. Tiedostossa saa muuttaa varovasti vain
maaritysrivejd, ei koodien kuvauksia. Pienikin virhe koodissa tekee sen heti lukukelvottomaksi.

Koodi 128 on melko vaativa koodi, ja siind muutettavia ovat ohuimman viivan paksuus (oletus 0.28), viiva-
ohennus (oletus 2) ja tyhjien vélien levennys (oletus 0). Viivojen ja vélien paksuuksia koodi 128:ssa on 4.
Etenkin laskussa oleva pankkiviivakoodi kannattaa huolellisesti testata luettavaksi. Ylavalikon vasemmasta
lohkosta (tai hiiren oikean nappéimen valikosta) saat ruudulle laskun viivakoodin numeerisen sisallon. Tarkista,
ettd kaikki tarvittava tietous on ldydettavissd numeroriviltd! Jos viivakoodi paperilla on suttuinen, kannattaa
varovasti joko ohentaa viivoja (1-3) tai leventéa véleja (2 viimeista parametrid, kokeile arvoja 1-3). Viivakoodi
pitéa voida lukea vaivatta molempiin suuntiin koodikynalla ja laserlukijalla melko kaukaakin.

[128]
;Koodi Viiva/mm StartA StartB StartC Stop  Ohennus Valilevennys
128 0.28 211412 211214 211232 2331112 1 0

Laskuun viivakoodin 128 (pankkiviivakoodi) saa Kirjoittamalla ennen $FF tai $Fine -merkkid koodin
$BarCode X Y Korkeus Pankkikentti Viitekentti Eridpiivikentti [Flag] [Shift].
Esim: $BarCode 30 14 11 6 7 12 0

Rivill4 ei saa olla muita koodimaarityksid. X ja Y madarittavat viivakoodin vasemman ylénurkan (esimerkissa
30 mm ja 15 mm) koordinaatistossa, jonka origo on tulostuspaperin vasemmassa alanurkassa. Normaalisti pa-
perin alareunaan jaa 10-20 mm:n marginaali. Viivakoodia tulostettaessa marginaalia on pienennettava (tamén
tekee Ykkosen kirjoitinajurin alustuskomento). Korkeus (11 mm) on viivakoodin korkeus millimetreissd. Pank-
kikenttd on laskutuksen omien tietojen rivinumero (6), jolla on pankkitilin numero (alkaen 1:std, oletuksena 6).
Viitekenttd (7) ja erépdivakentta (12) ovat vastaavasti asiakastietojen viiterivin ja erapéivarivin rivinumerot
(alkaen 1:sté, oletuksina 7 ja 12).
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Koodi 39:n kohdalla maaritystiedostossa muutettavina voivat olla kapeimman viivan tai valin leveys (oletus
0.35 mm) ja viivojen suhde (oletus 3).

[39]
;Numero Viiva/mm Viiva-vali-suhde Alku/loppumerkki (vakio *"*%)
39 0.35 3 nwnnwnwnn

Koodin 39 voi tulostetaan siten, ettd ennen $FF -merkkia kirjoitetaan koodi:

$C39 x y korkeus VastX vastY vastZ VastQ
jossa X ja 'y ovat x- ja y-koordinaatit origona vasen alareuna. Korkeus on viivakoodin korkeus. VastX, VastY,
VastZ ja VastQ ovat maksimissaan nelja laskutuksen asiakastietojen vastausta (merkitse pelkkind numeroina 1-
19). Koodi 39:44 tarvittaneen esim. lahetyslistojen ja rahtikirjojen tulostuksessa.
Esimerkki: $C39 40 60 15 5 6. Joskus koodi on syyta tehda varsin suureksikin.

EAN 13 -koodin rakenne poikkeaa jonkun verran edelld olevista. Viivojen ominaisuudet madritetdén kuitenkin
melkein kuten edelld:

[13] EAN13 10LHodd+10LHeven+10RHall

;Koodi ViivaZ/mm Erotin Keski SivunKorkeusMm TxtShift

13 0.28 101 01010 280 4
EAN -koodia voidaan tarvita esim. laskun, lahetteen, tilauksen, tuoterekisterin tms. tulostuksessa. Jos esim.
laskutusohjelman l&hetteen rivit varustetaan EAN-koodeilla, tulostus tapahtuu koodilla:

$SEAN Xkoord Ykoord koodien_etiisyys koodin_korkeus sivun_kork [KOODI]
Esim.: $EAN 10 62 17 9 280 KOODI
Jos sana KOODI on mukana, ohjelma olettaa EAN-numeron sijaitsevan suoriteosan koodi-kentéssa. Jos KOO-
Dl-sana puuttuu, ohjelma etsii EAN-koodin numeroarvon suoriteosan koodin perusteella tuoterekisterin kentas-
t4, jonka kenttdnimi on EAN.

Viivakoodit mallitulostuksessa

EAN-koodeja ja koodeja 39 voi tulostaa katevasti my0s tuoterekistereistd mallitulostuksen avulla. Avaa esim.
tuoterekisteri (tai muu rekisteri) selailutilaan. Paina P-kirjainta (tai Alt-P editointitilassa) ja valitse joko.
'Muokkaa mallia’ tai ‘Luo uusi malli'. Kopioi alla oleva esimerkki tulostusmalliksi (tarkasti!). Muokkaa malli
kayttoosi sopivaksi. Tarkista/muuta esim. kenttdnimet ja &BarCode -arvot. Tama malli tulostaa vain koodin,
nimen, hinnan ja EAN-koodin. Koodi voi olla my6s 39.

&BarCode 150 5 20 9 280

&Write 50

&NoLf 1 = Rivinvaihto vain &LFf -koodilla
&Start

$Koodi 12 " " SNimi 40 &LF

“"EUR: " $Hinta NIs Nts &LfF

$EAN BC13

&LF &LF &LF

&END

Selitys: Viivakoodin ominaisuudet méaritetdan ennen &Start -koodia olevalla &BarCode -maaritykselld, jonka
kentét ovat:
&BarCode [x-kohta] [aloittava y-kohta] [koodien etdisyys mm] [koodin korkeus] [sivun korkeus mm]

Esimerkissd &BarCode 150 5 20 9 280 koodi tulee aina sivun oikeaan reunaan (150 mm) ja alkaa 5 mm:n pads-
ta ylareunasta. Seuraavaksi alempi koodi tulee tdstd 20 mm alemmaksi, samoin tekstit (huom!). Koodin korkeus
on 9 mm ja loogisen sivun korkeus 280 mm. Viivakoodi tulostetaan koodilla $Kenttinimi tyyppi, esim. SEAN
BC13 tai SKOODI BC39.

Mallissa on méaritettdva sivulle kirjoitettavien rivien lukumadrd &Write 50, koska ohjelma tarvitsee tiedon
siitd, milloin viivakoodeja aletaan jélleen tulostamaan sivun ylareunasta alkaen. Alussa oleva koodi &NoLf 1
aiheuttaa sen, etté rivinvaihto tehdaan ainoastaan &Lf -koodilla. Sitaatteihin merkitty teksti tulostuu sellaise-
naan. Nls = No leading spaces eli poistetaan kentan alussa olevat valilyonnit. Nts = No trailing spaces eli pois-
tetaan kentén lopussa olevat vélilyonnit
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Viivojen tulostus

Laskupohjaa voi muotoilla eri vahvuisilla viivoilla, joita saa koodilla SRGL X Y Pituus vahvuus (esim $RGL
20 40 75 0.1). Koodirivi ei tulostu tyhjané rivina eika rivilla ei saa olla muita koodimaarityksia. Koodi sijoite-
taan aivan loppuun ennen $FF-koodia (tai $Fine). Kaikki mitat ovat millimetreissa. Nollakohta on paperin loo-
ginen alkukohta vasemmassa ylareunassa. Jos pituus on negatiivinen, viiva tehdéan kohdasta X Y alaspain.

14. LASKUN TULOSTUS

Kun lasku on valmis, se voidaan tulostaa jollekin kirjoittimelle. Kirjoitin maarad sen, millainen lasku
Ykkoselld voidaan tulostaa. Lasereilla ja mustesuihkukirjoittimilla tulostetaan yleensa joko puhtaalle
paperille tai harvemmin valmiille laskulomakkeille. Tulostusohjelma kaynnistyy joko ylavalikosta tai
nopeimmin Alt-P:11a. Jos lasku halutaan tulostaa jossakin muussa valuutassa, tulostus aloitetaan pai-
namalla Alt-Shift-P. Kirjoitin maéaritetddn ECS -tiedostossa esim. &Printer HPLJ6.PDR tai ylei-
simmin &Printer WINPRINT.PDR. Portti on edellisessa tapauksessa PRN tai Lptl ja Windows-
tulostuksissa aina WPAD.TXT. Jos lasku ei ole viimeinen, ohjelma kysyy, etta tulostetaanko kaikki
loput, vain ruudulla nékyva vai tietty véli. HUOM! Laskupohjan muokkausvaiheessa portiksi kannat-
taa kirjoittaa tulostettaessa tiedostonimi (esim. KOKEILU), jolloin muutosten tulokset ovat néhtavis-
sa heti ruudulla ja lomakkeita saastyy. Tulostustiedosto poistetaan automaattisesti katselun jélkeen.
Windows-tulostuksia voi koetulostaa myds Acrobat Distilleriin (edellyttdd Acrobat-ohjelmaa). Jos
laskua ei postiteta ikkunakuoressa, toisella Kirjoittimella voi samanaikaisesti tulostaa osoitetarran.

14.1 Tulostusongelmat

Tulostettaessa tietokone on yhteydessa fyysisesti eri laitteeseen, minka vuoksi ongelmat ovat mahdol-
lisia. Useimmiten oletusmééritykset ovat kuitenkin toimivia. Jos tulostin on puhdas Windows-
tulostin, kdytd ajuria WINPRINT.PDR ja porttia WPAD.TXT. Ykkonen tulostaa silloin oman tulos-
tusohjelmansa avulla oletustulostimelle. Jéarjestelméasetuksista voi kuitenkin kieltdd oletustulostimen
haun, jolloin ohjelma esittaa kirjoittimen valintaikkunan. Jos tulostimessa on muistia ja sisdinen si-
vunkuvauskieli (esim. PCL 3-6), voi kayttdd myds vastaavaa ajuria (esim. HPLJ6) ja kirjoitinporttia
(esim. Lptl, Coml). Kirjoittimien siséiset ajurit ovat nopeasti vaistymassa.

14.2 Verkkolasku (Finvoice-lasku) ja laskusaatavarahoitus

Pyrkimykset nopeuttaa rahavirtoja ja vahentaa paperin ja laskuihin kdytetyn tyon méaraa on véhitellen
johtamassa verkkolaskutukseen Internetin kautta. Aluksi tyoméaara ei ehkd merkittavasti pienene
ainakaan véahan laskuja l&hettdvien kohdalla, koska mutkistuva tekniikka vaatii aikansa. Ykkosen
verkkolaskutus kayttaa Finvoice-standardia.

Verkkolaskutus edellyttdd monilta osin uudenlaista jarjestelméaa. Ykkoseen tamé on rakennettu kahden
toisiinsa sovitetun maéritystiedoston avulla. Mé&aritystiedosto FV_LASKU.ECS tuottaa pelkan Fin-
voice-laskun, mutta koska edelleen tarvitaan myds paperilaskuja, on ehka syyta perustaa oma laskutus
maaritystiedoston FV_PAP.ECS pohjalta. T&ssé tapauksessa voi tulostaa verkkolaskusta myos las-
kukopion omaa Kirjanpitoa varten; muuta silloin Alt-P:n jalkeen F7:ll& kopioiden maaréksi vain 1.
Finvoice-lasku voidaan tulostaa aina tarvittaessa F9:11a valitsemalla pohja FV_LASKU.ECS. Tie-
doston FV_LASKU englanninkielisid koodeja sisdltdvaé tulostusosaa &Start-merkin jalkeen ei ole
syyta muuttaa ellei tunne tarkoin standardin yksityiskohtia.

Jos verkkolaskuja on paljon, oma laskutus kannattaa perustaa suoraan prototyypistd FV_LASKU. Tél-
16in paperilasku omaan kayttoon tulostetaan joko F9:11a (FV_PAP) tai asettamalla paperitulostus au-
tomaattiseksi. Tulevaisuudessa paperilaskun tarve poistuu.

Verkkolaskutus edellyttdd enemman tietoja sek& lahettdjasta ettd vastaanottajasta. Omiin tietoihin on
merkittdva aina IBAN- ja BIC (tai SWIFT) -tunnukset seké sahkoiset yhteystiedot. IBAN-koodi (tai
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OVT-tunnus) on yrityksen henkilokohtainen koodi, jonka saa esim. omasta pankista. Narvasoftin
IBAN-koodi on FI1655110520001406. BIC on pankin tunnus (Osuuspankin koodi on OKOYFIHH,
Nordean NDEAFIHH ja Sampon PSPBFIHH). Laskun vastaanottajan tulisi ilmoittaa laskuttajalle
oma IBAN-koodinsa sekd pankkinsa tai valittdjansa tunnus. Nama Kkirjoitetaan asiakasrekisteriin
kenttiin IBAN ja BIC (tai SWIFT). Jos kenttdnimet puuttuvat, ne on lisattava rekisteriin; selailussa
Alt-F3 ja liséé rivit IBAN 30 C 0 ja BIC 30 C 0. Talleta, palaa ja valitse *Siirré tietueet uuteen’.

Kun halutaan luoda lahetettdvé Finvoice -laskuaineisto, se tulostetaan normaalisti joko F9:114 tai Alt-
P:114. Tulostus tapahtuu tiedestoon XML-muotoisena. Tiedoston sijainnin voi maarittdd FV_LASKU-
pohjan rivilla &Output <nimi>. Siirtotiedoston nimi kuitenkin myo6s tallentuu tydasemalle, kun sen
antaa sita kysyttdessa (ikkunassa: TULOSTA FINVOICE-TIETUEET). Oletusnimena on mallissa
Osuuspankin Kultalinkin kayttaméa kohde eli &Output C:\WKLINKKI\DATA\FV_LASKU.XML.
Tama on tietenkin tarvittaessa muutettava oikeaksi, Poplinkillda esim. nimi on &Output
"C:\POPLINK\Yritys1\FVV4#d#i" (#d = pvm ja #i = autom. juokseva nro). Oikean kansion ja lasku-
nimen tietdd pankkiohjelmiston toimittaja. Erityistd Kirjoitinohjainta ei tdssd tapauksessa tarvita
(&Printer EI_OHJ.PDR). Pankkiohjelmistoissa tai nettipalveluissa on valinnat, joilla muodostunut
verkkolaskutiedosto lahetetaan edelleen laskun valittajalle. Ainakin aluksi kannattaa myds tarkkailla
lahetyksen jalkeen tulleita ilmoituksia siité, oliko laskussa kaikki kunnossa.

Laskusaatavarahoitus on sitd, ettd laskuttaja jattad laskunsa rahoituslaitoksen laskutettaviksi ja saa
suorituksen rahoituslaitokselta laskuistaan valittdmasti (factoring-laskut). Prototyyppi RAHOI-
TUS.ECS tekee binadrimuotoisen siirtotiedoston Osuuspankin Kultalinkille vélitettavaksi Osuuspank-
kiin. Ohjelmassa saattaa olla myds XML-muotoinen Finvoice-muunnos laskusaatavien siirtoon rahoi-
tuslaitokselle. Kansio, johon siirtotiedosto tehdadn, madritetddn ECS-tiedostossa. Laskujen siirto siir-
totiedostoon tapahtuu kuten yleensékin tulostettaessa (Alt-P). Laskuja voi siirtaa yksitellen tai kaikki
yhdella kertaa ruudulla nakyvasta alkaen. Laskujen siirto lopetetaan Alt-L:114.

15. RESKONTRA JA LISTAUKSET
15.1 Yleista

Ykkosen reskontraohjelma ei ole erillinen ohjelma vaan sidottu kiintedsti laskutusohjelmaan. Laskuja
ja saatavia ei tarvitse vieda erikseen reskontraan, vaan jokainen lasku tallentuu automaattisesti res-
kontraan ja jokaista laskua vastaa tietue reskontrassa. Aina kun tehd&éan uusi lasku, tehdaan samalla
uusi, vastaava tietue reskontraan. Jos laskua muutetaan, muuttuu myos vastaava tieto reskontrassa.
Né&in saadaan laskujen ja myyntisaatavien keskindinen suhde kiintedksi ja virhemahdollisuudet pie-
nentyvét. Reskontrasta ei saa laskua pois poistamatta itse laskua. Reskontratietueissa on laskun mak-
suseurantaa varten omat kenttansa.

15.2 Reskontran manuaalinen paivitys

Kun saat reskontratiedot paperilla, avaa laskutusohjelmaan liittyva reskontraohjelma (F10) ja paivita
laskujen maksutiedot niille varattuihin kenttiin. Haku viitteella kdynnistyy Fé:lla ja haku paanimella
F9:114. Jos maksukertoja on useita, kirjoita maarat ja maksupdivat ja lopulta annettu alennus omiin
kenttiinsd. Ohjelma laskee jéljell& olevan velan ja mahdollisen koron (myds negatiivisen!). Koko las-
ku merkitaan kerralla maksetuksi Alt-W:II4. Jos haluat mit&t6ida laskun (esimerkiksi aiheettomana tai
laskutettu tuote on palautettu), saat ‘Palautettu’ -merkinnan Alt-P:l1a (myds kirjaus luottotappiotilille).
Tulosteita tehtédessd ohjelma kysyy, ohitetaanko palautetut. (Yleinen tapa kasitelld palautukset on
kayttdd hyvityslaskuja.) Laskut eivat normaalisti poistu reskontrasta, ne vain merkitdan joko koko-
naan tai osittain suoritetuiksi (tai palautetuiksi). Nain on mahdollista saada suorituslistauksia koska
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tahansa ja miltd ajanjaksolta tahansa. Jos reskontratietuetta vastaava lasku poistetaan (Alt-U), myds
vastaava reskontratietue poistuu.

Erilaiset tulostukset kaynnistyvét joko ylavalikosta tai pikanappaimelld F7. Yleisimmin tarvittavia
ovat jonakin aikavaling tehdyt laskut, maksamattomat laskut, maksetut laskut, asiakaslaskelma ja res-
kontralista. Suotoehtojen kyselyikkunassa (ks. jaljempénd) on useita taytettavia riveja, jotka vaikutta-
vat tulosteen ulkoasuun ja rivien valintaan. Etsi ja kokeile tarkkaan omaan kayttéon soveltuvat valin-
nat. Arvojen valintalistat avautuvat Enterid painamalla. Arvot tallentuvat valintakohtaisesti. Myos
kaikki laskut voi tulostaa. Tulostus tapahtuu aina ensin tiedostoon, josta tulostus kirjoittimelle tapah-
tuu painamalla P-kirjainta tai vastaamalla *Kylla” ESC:n jéalkeen.

Reskontraohjelma kayttaa laskukannan (ECM) kanssa rinnan olevaa kortistotiedostoa (DBF), jota péi-
vitetadn aina laskujen talletusten (F2) yhteydessd. Reskontrakortiston kentilla on kiinted yhteys lasku-
tusohjelmaan: kolme ensimmaisté kenttd4 ovat kokonaissumma, arvonlisdvero ja veroton hinta (nu-
merokenttid). Sen jalkeen seuraa laskutuksen asiakastietojen vastauskenttid; nimi, osoite, asiakasnu-
mero, laskunumero, viite ja mahdollisesti pari muutakin kenttd4. (Vastauskentén siirtymisen reskont-
raan voi ECS -tiedostossa estda koodikentdssa olevalla kauttamerkilla ”/”.) Lisaksi reskontrakortistos-
sa on reskontratoiminnoille ominaisia kenttia kuten maksupéiva, maksettu summa, tilinumero, alennus
ja siirtotila kirjanpitoon.

LASER_2 -LASKUKANMAN RESKONTRA [16.2.28081

Tietue: 373
UIITMEIMEN?
Laskun summa: 319.88 ALU: ?2.26 Uton: 247.54
Padnimi: Rautatehdas Ltd
Alanimi: Ruukkirauta
Osoite: Malmikyla 23668 KUUSAMO
Asiakasnumero: 546546
Laskun numero: 3 Etsintda kentdstda kavnnistyy

myds painamalla vadlilydntia.
Uiitenumero: 54654635
Toimitettu:
Huomautuksiacs
Laskun pum: 15_82_200dH
Ervapaiva: 91 .683.2800 Puskorko 18

Sworituspum: 12_A3_2000 MAKSETITU: EFEIETE) o 11 8.76
Sworituspum: MAKSETTU:
Sworituspum: MAKSETTU:
Tili: Epito: file:

LASKUSTA VIELA MAKSAMATTA: f.8a B.76 :
Py
Fi1 ja ESC = ¥Y1livalikke F? = TULOSTUKSET [;;

15.3 Reskontran paivitys pankkiohjelmiston viitetiedostolla

Reskontraohjelma voi myo6s péivittdd maksutietoja suoraan pankkiyhteysohjelman viitetiedostosta.
Avaa pankki- ja kirjanpitoyhteyksien asetukset (ylavalikko tai Alt-V) ja ilmoita ohjelmalle viite-
tiedoston nimi ja sijainti. Viitetiedot tulevat yleensa johonkin tiettyyn kansioon ja joko samannimisina
tai vaihtuvin nimin. Jos viitetiedoston nimi on aina sama, valitse olemassa oleva viitetiedosto valinta-
taulussa F8:lla. Jos tiedoston nimi vaihtelee, valitse jokin nimi F8:lla ja muokkaa nimi sen jéalkeen
pikkuikkunassa valintamaskiksi, esim. C:\SOLO\DATA\VIITE*.*. Usein pankkiyhteysohjelmisto
tuo monen laskuttajan viitetietoja samalla kerralla. Tata varten Ykkdsen reskontran viitepéivitysoh-
jelmaan on rakennettu mahdollisuus ilmoittaa useita reskontria, joita péivitetdan. Valitse asetuksista
reskontralista, ja valitse sinne kaikki ne reskontrat, joita tullaan tarvitsemaan. Jos edelliselt vuodelta
on vield saatavia, pidd myds tdma reskontranimi listassa. llmoita samoin rinnakkaislaskutuksien tie-
dostonimet, jos saat viitetietoja niihinkin.

Reskontratapahtumat voi myos siirtdd automaattisesti kirjanpitoon, jos kirjanpidon tiedot on ilmoi-
tettu ohjelmalle siirtoasetuksissa (asetusvalikko Alt-V). Valitse Kirjanpito ja pankkitilien ja myynti-
saatavien tilinumerot.
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Maarita oletusarvot MAKSAMATTOMIEN laskujen listaukselle:

F2 = JATKA

(BEI UGN UNEES Lhro Epym Nimi Veroton Alv Brutto Maksamatta
Valintajakson ALKUPAIVA (F3=Ed.kuu, F7/F8): B1.83.2005
Valintajakson LOPPUPAIVA (F3=Ed.kuu, F7/F8): 30.04.2005

Minka PAIVAYSKENTAN mukaan laskuja YALITAAN:
Minka kentan mukaan tulostus JARJESTETAAN:
Ohitanko PALAUTETUIKSI merkitvt laskut?
Ohitanko TULOSTAMATTOMAT laskut (myyntiR)}?
Tulostanko myos HNEGATIIVISET summat?

Teenko laskukohtaisen ALY-tilaston (MyyntiR)?
Tulostanko TILIGINTIMERKINNAT?

Tulostanko aina myos OLETUSVASTINTILIN?
Lopussa olevan YHTEENVETOTIEDON laajuus:
Tulosta EHDON tayttavat laskut (<KN>=<ehto>):
OHITA ehdon tayttavat laskut (<KN>=<ehto>):
Hontako rivia sivulle (B=Ei sivutusta):

Yasen perusmarginaali:

Mukaan otettavien laskujen suotokoodeja:
Listauksen valuutta:

KENTTANIMI=<mjono>. Esim: TILINR0=1234, AS_NR0=_5 (vain 5-alkuiset as.). Fé4
Liiku nuolilla. Huuta: Enter, Ins, Del, F3-F10, valilvonti jne.

15.4 Raportit ja listaukset

Tehdyisté laskuista tarvitaan monenlaisia raportteja ja listauksia. Namé tehdaan laskutuksen puolella.
Ylavalikon kohta 'Raportit ja listaukset' (Ctrl-F3) avaa uuden valintalistan, josta voi valita hyvinkin
erilaisia raportteja. Valittavina ovat mm. 'Asiakaslaskelma/myyntitilasto joltakin aikavaliltd', ' Provisi-
oiden laskenta', 'Tilasto esim. jonkun asiakkaan ostamista tuotteista’ ja 'Suoritelistaus (esim. jonkun
tuotteen myyntihistoria)'. Kukin valinta kysyy edelleen muutamia lisatietoja raportin rakentamiseksi.

15.5 Karhukirjeet ja korkolaskut

Jos laskun suoritusta ei kuulu, valitaan reskontran ylavalikosta 'Tulosta tavalliset karhut'. Ohjelma
kysyy muutamia tulostukseen liittyvid kysymyksia ja antaa valita joko yksittdisen tulostuksen tai
kaikki kerralla. Karhukirjeen sanamuoto on muokattavissa ylavalikon seuraavassa kohdassa. Mikali
suoritus ei viel&dk&an tule tilille, 1ahetetdan tiukempi kirje ylévalikosta (‘Tulosta tiukempi karhu'). Oh-
jelmassa on valmiina karhukirjeen prototyyppi, jota voi tarvittaessa muokata. Ylimmilla riveilla voi
olla muutama <> -merkinné&lla alkava ohjauskoodi:

<>Toista 1 Toistetaan tulostus eli tulostetaan 2 karhua laskua kohden

<>EformFeed Karhukirjeiden loppuun lisatdan sivunvaihtomerkki

$<Date HUOM 7  Karhun tulostuspaivd HUOM -kenttdén; karhun voi tulostaa uudelleen
vasta 7 paivan kuluttua. Huomaa, ettd rivi ei ala <> -koodilla!

Jos karhukirjeisiin halutaan muistutukseksi jokin laskussa olevista seliteriveistd, voidaan kayttaa esim.
seuraavia koodeja:

$<V 9 = Asiakastieto-osan vastaus 9

$<N 3 = Laskun suoriteosan seliterivi 3

$<R 5 = Laskun suoriteosan pitka selite riviltd 5

$<S 3 = Joko pitka seliterivi tai sen puuttuessa tavallinen selite rivilta 3

Suoriterivien kaytto edellyttad tietenkin, ettd laskujen suoriteosat ovat rakenteeltaan vakioita. Jos kar-
hukirjeeseen halutaan lisdtd myos korko, on karhupohjan oltava seuraavanlainen:
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Lasku no: $LASKUNRO

Erdpaiva: $SERAPAIVA

Viite: SVIITE

Summa: $SUMMA

Maksamatta: SMAKSAMATTA

Korko: $<K 11% MAKSAMATTA ERAPAIVA 14
Huomautusmaksu: 7.00 ; 7 euron summa seuraavallekin riville!
YHTEENSA: $<T 10% MAKSAMATTA ERAPAIVA 14 7.00

Edell& oleva laskee ja ilmoittaa alkuperdisen avoinna olevan summan ja laskee sille 11 prosentin ko-
ron tasta paivasta 14 paivéan paahan.

Mikéli korkoa ei lisdtd karhukirjeeseen, korkolaskun voi tehda reskontran ylavalikon kohdasta 'Tee
korkolasku téstd' tai ‘Tee korkolaskut KAIKISTA'. Korkolasku oikeastaan pitéisi tehdé vasta sitten,
kun asiakas on jo maksanut laskunsa myohéssa. Ohjelma luo laskutusohjelmaan automaattisesti uuden
laskun, johon tulee myohé&ssé maksettujen suoritusten korot. Koronlaskennan alkupiiviksi voi maé-
rittdd muunkin kuin erdpdaivén. Lisdd ECS-tiedostoon koodi: &Korkovapaa n, jossa n on poikkeama
erapdivasta. Lisaksi voidaan madritella muuttuja & Karhuvapaa n, joka estdd karhujen muodostuksen
n péaivan paahén erapaivasta. Maaritys vaikuttaa karhujen tulostuskysymykseen.

15.6 Laskutusohjelmiston pikanappaimet

Kaikki tarkeimmét toiminnot avautuvat ylavalikosta. Tarkeimmille toiminnoille on my6s pikavalin-
tansa (jokin nappainyhdistelmd). Ohjelmaa paljon kayttavat yleensa haluavat kdyttaa pikavalintoja.
Nuoli vasemmalle tai oikealle siirtdéd suoritetaulukossa kentésta toiseen, mikali kenttdéan ei ole vield
Kirjoitettu mitéén tai ei ole painettu HOME tai END -nédppdimid. Jos siis haluat muokata nimike- tai
koodikenttadd, paina ensin HOME tai END. Nuoli alas tai ylos siirtdd aina alempaan tai ylempaan
kenttd&n. Ctrl-Home vie ensimmadiselle ja Ctrl-End viimeiselle riville. PgUp tai PgDn siirtda edel-
liseen tai seuraavaan laskusivuun. Ctrl-PgUp vie ensimmaéiseen ja Ctrl-PgDn viimeiseen laskuun.
Enter siirtad joko oikealle tai alas (vaihda suoritekentassa Alt-F:113).

Tarkeimmat nappaimistokaskyt:

F1 = Ylavalikko, josta erilaiset toiminnot on k&tevinta kdynnistad (huomaa Alt-H).

F2 = Talleta lasku tiedostoon ((ECM). Talletuksen jalkeen siirrytadn automaattisesti joko
suoritetaulukon puolelle tai asiakastietojen puolelle. Talletus siirtymaétta tapahtuu
kaskylla ~F2. Asiakastietojen puolella ohjelma myds tarkistaa, 10ytyykd nimi asiakas-
rekisteristd. Tiedot talletetaan myds reskontraan.

F3 = Vaihda laskutusohjelman ja tilausohjelman vélilla. Tilausohjelma on vareja
Lukuun ottamatta aivan laskutusohjelman kaltainen, mutta siind toimii vain osa
laskutusohjelman toiminnoista. Kun tilaus tai tilaukset halutaan laskuiksi, paina F9.

F4 = Etsi asiakas- tai tuotekortistosta asiakas- ja numerotietoja. Késky toimii seké suorite-
ettd asiakastietojen puolella. Ohjelma etsii kursorikentén perusteella (Paanimi, ala-
nimi...). Suorite- ja koodikentissé F4:113 etsitdén tuote.

F5 = Siirry joko asiakastietojen tai suoritetaulukon puolelle.
Fé = Etsi viite tai lasku. F6:n voi ohjelmoida uudelleenkin.
F8 = Kun on kirjoitettu asiakkaan nimi, voidaan F8:lla kdynnistéa asiakkaan lasku- ja

maksutilanteen tutkinta. Toiminto edellyttdd, ettd ECS -tiedostossa on annettu kaikki
mahdolliset reskontratiedostot, jotka tutkitaan. Esim: &Edelliset firma02 firma03 firma04 jne.

F9 = Tilausohjelmassa: vie tilaus tai tilaukset laskutukseen (ehdoilla, poista tilaus).
Laskutusohjelmassa esitetddn mahdollisten vaihtoehtoisten tulostusmallien lista.

F10 = Reskontrachjelma

F11 = Tuoterekisteriohjelma

F12 = Asiakasrekisteriohjelma

Alt-F2 = Muuta jatkolaskumerkinttja

Alt-F5 (tai Alt-Shift-F5) = Vaihda laskutusohjelmaan toinen laskukanta.
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Alt-Fo6
Alt-F7
Alt-F8

Alt-F9

Shift-F3

Shift-F4
Sh-F5

Sh-F6, Sh-F7
Alt-Shift-F9
Ctrl-F10
Ctrl-F11
Ctrl-F12
Alt-6

Alt-8

Alt-B

Alt-C

Alt-F

Alt-1

Alt-J
Alt-Shift-J
Alt-L
Alt-M
Alt-P
Alt-Shift-P
Alt-S
Alt-T

Alt-E

= Siirry koodia vastaavan tuotteen osatiedoston muokkaukseen

= Vaihda laskun valuutta ja rahayksikkd. Muuta kertoimia valintalistassa F3:lla.

= llman argumentteja tallettaa kaikki laskut alla olevasta laskusta lahtien reskontraan
(jos esim. reskontratiedosto on tuhoutunut). Argumenteilla n m siirtad asiakastietojen
rivin n siséllon riville m (esim. ’4 3’ siirta4 rivin 4 siséllon riville 3). Jos kolmantena
argumenttina on C, tehdaén kopiointi, X:l1& kenttésiséllot vaihdetaan. Jos kolmantena
on E, siirtoa ei tehd4, jos kohdekentéssé on jotakin tekstia. Tietyn merkkijonon kopiointi
kenttdan tapahtuu kaarisulkeilla, esim. {01.05.2005} 12 siirtdd kaarisulkeissa olevan
paivayksen kaikkiin erdpaivékenttiin (=12). Siirry laskuun, josta lahtien muutos alkaa.
= Valitse jalkitoimituslistasta (ks. &Setup 40 n).

Jos laskutuksen ECM-tiedosto eli varsinainen laskukanta on tuhoutunut, tdmé valinta
palauttaa tyhjaan laskukantaan laskut ilman laskuriveja reskontrasta.

= Tuo ASClI-siirtotiedosto laskuiksi. Laskuja voi tuoda muista ohjelmista ja muualta
esim. FTP-siirtona ja siirtdd suoraan laskutukseen. Ykkdselld ECZ-siirtotiedoston
luodaan laskutuksessa tulostusndppaimelld Alt-P ja F12. Laskut edellyttavat
tarkistamista ja tallettamista. Siirtotiedostossa yhden laskun muoto on:

&Netto [tai &Brutto = Sis ALV]
&KPSiirto 1/0 Siirretddn/ei siirretd vield kirjanpitoon
{

&S0 koodi|nimike|méaara|yks.hintalalepros|ALVpros
&S1 koodijnimike|mé&é&ra|yks.hintalalepros|ALVpros

... [niin monta &Sn -kenttda kuin on tarpeen, n = 0...18]
&TO [Padnimi ]

&T1 [Alanimi ]

&T2 [Lé&hiosoite]

....][Kukin asiakastietojen rivi omalla rivilleen]

&Mn Pitka tekstirivi nron (0...18)

¥

{ ... uusi lasku

= Avataan muu tuote- tai asiakasrekisteri. Nam4 tulee olla mainittuina ECS-tiedostossa
(Alt-M) riveilld &Tuote ja &Asiakas. Rekistereité voi olla enintdén 16 kpl kutakin.

= Talleta suoritetaulukko-osa vakiopohjaksi, joka kopioidaan aina uuteen laskuun.
Jos pohja jo on, Sh-F5 ensin poistaa sen. Vapaamuotoinen teksti ei tallennu pohjaan.
= Lis&4 tai poista suoriteosasta rivi. Ei koske senttipyoristykseen.

= Selaa jalkitoimituslistaa (.JTL)

= Siirry laskutukseen yhteydessa olevaan kirjanpitoikkunaan

= Tuotteiden péivitys tai inventaariohjelma

Raporttien tulostusvalikko (laskutus- ja tilausohjelmasta)

Selaa/tulosta laskun koontilista (ks. Alt-F6)

Laskuun siséaltyvien tuotteiden kokonaispainon esitys ruudulla (TR:n PAINO-kentésta)
= Etsi laskukannasta rivimuodossa reskontratiedoston avulla.

= Nollaa nakyva sivu tai jos taulukko on lukittu, avaa lukitus.

= Vaihda suoritetaulukossa kursorin liikesuunta alas/oikealle kun painetaan Enter.
Numerokentdssa pikkulaskin. Asiakastieto-osassa erikoissovelluksen suoritus (esim.
tilausten tuonti laskuiksi Emailin FORM -tiedostosta).

= Tuo tekstisisélto tiedostosta (tee/muokkaa valintalista)

= Tilausraportti/toimitusehdotus varastoon nédhden

= Toimitushistoria (laskutuksesta)

= Lukitse lasku (tulostus lukitsee automaattisesti). Avaus Alt-C:11a

= Muokkaa maaritystiedostoa/tulostusmallitiedostoa (.ECS)

= Tulosta lasku tai laskuja valitun mallin mukaan.

= Tulosta lasku jossakin muussa valuutassa.

= Etsi laskukannan kaikista kentistda merkkijonoa.

= Rivin tavoiteloppusumman maaritys maara- tai yksikkohintakentissa.

Ohjelma muuttaa yksikkthintaa, jotta tavoiteltu rivitulos toteutuisi.

Pydristysten vuoksi voi jaada senttiheittoja.

= Siirry uuteen, tyhjaan laskuun.
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Alt-U ja Alt-Shift-U = Poista lasku. Huom! Tdma toimenpide todella poistaa minka tahansa
laskun. Tarkista, etté et poista vahingossa vaaraa laskua. Poisto tapahtuu
my0s reskontrasta. Reskontrasta ei muutoin voi poistaa laskuja.

Alt-Z = Muokkaa laskuun liittyvaé vapaamuotoista tekstia (ECS: &Memoteksti 1).

Alt-V = Vaihda yhden laskun yksikkohinta verolliseksi/verottomaksi.
Alennusprosenttikentassa voi Alt-V:Il& valita laskulle tulostuvan tekstin:
Tarjous, Ale, Erikois, Jélkitoim jne.

~BackSpace (tai *9) = Valitse erikoismerkki tekstikenttaén (esim. jonkun mitan merkki).

16. TULOSTUSMALLITIEDOSTON RAKENNE

Kaikki laskutusta maarittavat koodit sijaitsevat ECS -pééatteisessa tekstitiedostossa. ECS -tiedoston
rakenteisiin kannattaa perehtya ainakin paakohdittain, silla jotkut tarvittavista muutoksista ovat hyvin
helppoja. Aloita muutostyd valitsemalla ohjelman prototyypeista Iahimmin sopiva ja perusta sen poh-
jalta uusi laskukanta. Siirry maéaritysten muokkaukseen laskutuksesta Alt-M:I1a.
ECS -tiedosto koostuu neljasta osasta:

1. Laskuttajan omien tietojen kysymysrivit ($#...). Katso luku 16.1

2. Asiakastietojen kysymysrivit ja niihin liittyvat koodikentat ($?...). Katso luku 16.1.

3. Toiminnan yleismaaritysrivit (&-rivit). Katso luku 17.

4. Varsinainen tulostusmalli (&Startista alkaen). Katso luku 18.

Ohjelmalle nakyvat ainoastaan ne rivit, jotka alkavat &-merkilld - &Start —koodin jalkeen tosin muut-
kin rivit. Tyhjia riveja voi siis olla luettavuutta parantamassa (ennen &Start-koodia). Ylin rivi on sa-
malla laskutuksen valintanimi, kun laskutusta valitaan (esim. perustoimintojen valikosta). Valintarivin
alkuun voi lisata merkinnan #1 <Valintanimi>, jolloin tdmé& laskutus tulee valintalistaan ensimmaisek-
si (vastaavasti #2 toiseksi). Jos ohjelma ei ymmarra ECS -tiedostoa siell& olevan virheellisen merkin-
nan vuoksi, se antaa virheilmoituksen eiké pééasté laskutukseen ennen kuin virhe on korjattu.

16.1 Omien perustietojen ja asiakasosan tietojen kysymysten méiirittely

Kaikki koodit jaljempand ovat tarkeitd, mutta niihin kannattaa ehké perehtyé vasta sitten, kun ilmaan-
tuu tarve muuttaa jotakin. Alussa voit tutustua vain periaatteisiin ja hypétd kohdan yli. ECS -
paatteisen tiedoston alussa sijaitsevat ensiksi ne kysymykset, joilla ohjelmassa kysytaan laskuttajan
omat tiedot (tiedot asetetaan ylavalikosta; *Muokkaa omia tietoja’). Rivit ovat muodossa:

$# pituus Kysymys Info nro

Omiin tietoihin viitataan tulostusmalliosassa merkinnoilla $Info 1, $Info2 jne. Maksimi lukumaara
naille riveille on 23 kpl. Katso mallia jostakin prototyypista.

Asiakastietojen kysymykset merkitddn melkein kuten edelld; paitsi ettd #-merkin tilalla on ?-merkKi.
($? ...) ja lisdna on koodikenttd. N&ihin kysymyksiin vastaus annetaan asiakastietojen kysymys-
ikkunassa. Kysymysriveja voi olla enintdan 19 kpl. Kysymysrivien perusmuoto on seuraava:

$? pituus Kysymys ”koodikentta” Vastnro Ehtokentti/asrek-kentti
Esim: $? 24 ”Laskutettavan nimi:” -1 Vast 1 koodi tai kenttanimi

$? ilmoittaa rivin tyypiksi asiakastietojen kysymyksen. Seuraava numero ilmoittaa vastauksen maksi-
mipituuden (max 36 merkkid). Sitten seuraa kysymysteksti kysymysikkunaan. Koodikentdssa voi olla
hyvinkin monenlaisia koodeja, jotka ohjaavat asiakastieto-osan rakentumista. Jos koodikentéssa on
tekstid, teksti otetaan oletusvastaukseksi, jota voi laskua tehtdessa edelleen muokata. Muussa tapauk-
sessa koodikentté alkaa jollakin erikoismerkilla (esim. miinusmerkilld). Jos toisena merkkiné on vaik-
kapa I, sanojen alkukirjaimet nostetaan suuriksi. Koodikentésta tarkemmin kohdassa 16.2. Jos mitdan
koodia ei tarvita, sen kohdalla on oltava vélilyonti sitaateissa eli ” . Vastauksen numero ilmoitetaan
koodikentén jalkeen. Rivien tulee olla numerojérjestyksessd. Viimeisena rivilla on ehtokenttd, jossa
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voi olla asiakasrekisterin kenttanimida, jolloin vastauksiin otetaan kenttasisaltdja kenttanimien mukai-
sesti asiakasrekisterista. Koodikentdssa voi olla myds numeroita, jotka vaikuttavat kentan kasittelyyn.

Tulostusmallissa (siis alempana ECS -tiedostossa) vastaukseen viitataan merkinnéllad $Vast n, ja n on
vastaavan kysymyksen numero. Vastauskenttéd ei ole yleensd pakko tdyttdd, mutta jos se on tarpeen,
pakollisuus mainitaan vastausnumeron jaljessd ehtokentéssa (esim. laskunumero- tai asiakasnu-
merokenttd). Kenttd on pakko tdytt&d, jos numero on suurempi kuin 0. Jos numero on 4, kenttd on pa-
kollinen, esim. myyjan nimen kenttd. Myyjan nimikentta tarvitaan, jos tehdaan listauksia myyjittdin
(provisio). Jos kentdn méaaritteend on numero 5, kenttad ei voi muokata vaan sen yli hypataan.

16.2 Koodikentan ohjainmerkit

# $? n Str ”#” Vastn

Kenttdan lasketaan viite. Oletusperusteena ovat laskunumero- ja asiakasnumerokentét. Tata kenttéda
kayttdja ei voi muuttaa. & Viite -koodilla voi maaratd, mitk& kentat otetaan viitteen laskentaan mu-
kaan.

@Fnc() $? n Str @Fnc()” Vastn

Vastauskentén sisélto saadaan suorittamalla funktiokutsu. Esim. "@Date(@Date() 14)” laskee erépéi-
van Kirjauspaivésta 14 péivaa eteenpain. Jos alussa on ?-merkki (?@Date..), pdivdys on vasta tulostus-
paiva. Jo muodostettuun tai muutettuun erdpaivaén ohjelma ei koske. Jos siis haluat erépéaivan lasket-
tavaksi uudelleen, poista se ja paina esim. kaksi kertaa F5. Katso myds &Erapéivamitta.

% $? n Str ”-%” Vastn

Jos koodikentassa on %-merkki, asiakastietojen vastauskentéssa oleva luku ilmoittaa ohjelmalle las-
kusta tehtdvan yleisalennuksen prosenttiluvun. Alennus lasketaan suoriteosan riville 17. Alennus ote-
taan katevimmin asiakasrekisterin kentastd YLEISALE (loppusummasta) tai PERUSALE (suoriteri-
veille).

LLP $? n Str ”-I” Vastn $? n Str ”-P” Vast n

Vastauskentissé sanan ensimmadinen Kirjain nostetaan automaattisesti suureksi. P:1la haetaan postinu-
mero ja postitoimipaikka postinumeroluettelosta annettaessa jompikumpi.

Do+ 8§20 Ser”!”  $2 n Str”’!11000”  $? n Str !+ $§? n Str ?!++”

Huutomerkkié kaytetdan laskunumerokentassa maarittamaan laskunumeron kasvamistapa. Pelkka !-
merkki kopioi kentan sisalloksi tietuenumeron. Huutomerkki ja numero kopioi numeron + tietuenu-
meron. Esim. koodi 120025000 tuottaa ensimmaiseksi laskunumeroksi 20025001. !+ ja !++ kopioivat
edellisen laskun vastaavan kentan arvon ja lisdavéat yhdella (oletus). Tama merkintatapa on suositelta-
vin. !++ kopioi ja lisdéd my0s desimaalisena (4.05 -> 4.06). Kentén voit lukita asettamalla ehtokenttdan
numeron 5. Huomaa, etté laskunumeroa voi muuttaa myos kasin, varo muuttamasta sité vahingossa!

-T $? n Str ”-T” Vast n

Ohjelma merkitsee kenttadn laskun tai lahetteen viimeisimmaén tulostuspéivin.

ANm $? N Str "“"!m" Vastn

Merkintd ~*!m koodikentéssa viittaa vastausnumeroon m, jonka sisalténd oleva mahdollinen lasku-
tehtdva suoritetaan ja sijoitetaan tdhan kenttéén, esim. (135 + 275.6) / 44.3.

M $? n Str ”’-M” Vast n

Vastaus on maksuehtokenttd, jonka sisaltd voi olla esim.: 14pv -2% 30pv netto. Ohjelma etsii kentésta vain
numeroarvoja. Jos numeroarvoja onkin vain kaksi, ne ovat kassa-alennuksen etéisyys ja alennusprosentti. Jos
kentéssé on vain yksi numeroarvo, numero on nettoerapaivan mitta.

?@Fnc() $? n Str ”?@Fnce()”  tai ??Kysy” tai ”?Vastaus x n”
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Jos oletusvastaus alkaa kysymysmerkilla, koodi tulkitaan vasta tulostusvaiheessa. Esim ?@Date()
tuottaa tulostuspaivdmaaran. ?Kysy kysyy vastauksen vasta tulostusvaiheessa. ?Vastaus x n tuottaa
merkkijonon kentan x perusteella, mutta lisaa siihen n (esim. n péivaa, "?Vastaus 11 + 14").

+ $? n Str ”+” Vastn

Mikali koodikentan ensimmaisena merkkina on +, kenttaa ei lukita tulostuksen jalkeen.
& $? n Str ”’&” Vast n

Kenttaan kopioidaan tietuenumero ja vuosiluvun kaksi viimeista numeroa.

17. TULOSTUSMALLIN YLEISMAARITYSRIVIT

Koodit ovat seuraavassa aakkosjarjestyksessa. Mikali etsit tiettyd toimintoa, etsi se sisallysluettelosta.
&-koodit voivat sijaita ECS -tiedostossa missa jarjestyksessé tahansa ennen &Start -rivia.

&%-
Alennus kirjataan suoriteosassa automaattisesti negatiiviseksi (kirjoitettaessa ei tarvita miinusmerkkia).

&Add "Otsake:" Add/Apu nro [Oletus mjono, Vastaus nro]

Joskus laskutus koostuu suuresta madarasta erikoistietoja. Normaalit 19 vastauskenttéé ja 19 omien tietojen
kenttaa eivat silloin riitd. Jos laskuriveja ei tule paljon (enintééan 10 rivid), loppujen rivien koodi- ja nimikekentét
voidaan ottaa erikoiskayttoéon Add-koodilla, joita voi olla enintédén 20 kpl. Rivien suunnittelussa on otettava
huomioon, ettd joka toinen kenttéd on 18 merkin (mm. ensimmainen) ja joka toinen 31 merkin mittainen. Esi-
merkkind voi pitaa Ykkosen rahtikirjalaskutusta. Jos lisarivit on otettu kaytt6on koodilla &Apurivit, lisérivit maari-
tetdén kirjoittamalla Add -koodin sijasta Apu (&Add "Otsake:" Apu nro).

&Alentamaton

lImoitetaan ohjelmalle, milla lisihuomiolla tulostetaan rivi, jonka hinta on alentamaton (siis kun ale-% = 0). Esim
&Alentamaton Nto, tuottaa 0%:n riville alennuskohtaan tekstin Nto. Katso myds Alt-V ale-kentassa.

&Apurivit 2

Otetaan kayttéon &Add -koodille erillinen aputiedosto, jolloin jokainen rivi voi olla n. 50 merkin mittainen.

&ALV n
Arvonliséaveroprosentin oletusarvo, esim. $ALV 22. Muutettavissa my0s rivikohtaisesti. Oletus 22%. Arvon-
lisdveron laskentatapaa maaritetddn myds koodeilla &Netto ja &Brutto. Oletuksena &Netto.

&Asiakas C:\1IFOR_YOU\1DBASES\ASIAKAS.DBF

Asiakaskortisto, josta etsitaan tiedot asiakastietoihin. Kortiston kenttien sisallot otetaan laskutuksen asiakastie-
to-osaan kenttanimien perusteella (ks. asiakastietojen kysymysten maaritykset). Kenttanimet ilmoitetaan vasta-
usten numeroiden jéljessa. TUOTE- ja ASIAKAS -méaritysten jalkeen on syyta asettaa myds maaritys &Index

ON, jotta indeksointi olisi automaattista. Asiakasrekistereita voi maaritella 16 kpl.

&Backup <kansio>

Varmistuskopioinnin asemia/kansioita. Automaattisesti listassa ovat A: ja tydékopiokansio VARM_KOP, mutta
talla koodilla listaan saa 2-3 muuta asemaa ja kansiota, esim. toisen kiintolevyaseman verkossa. Varmistus-
kopioiden tekeminen on hyvin suositeltavaa, silla tietojen havittaja voi olla hyvinkin yllattava!

&BarCode X Y Korkeus Pankkikentta Erapaivakentta

X ja'Y méaarittdvéat pankkiviivakoodin vasemman ylanurkan koordinaatistossa, jonka origo (0,0) on tulostuspape-
rin vasemmassa alanurkassa, mittoina millimetrit. Korkeus on viivakoodin korkeus millimetreissa. Pankkikent-
ta on laskutuksen omien tietojen rivinumero, jolla on pankkitilin numero (alkaen 1:sta, oletuksena 6). Viitekent-
ta ja ergpaivakentta ovat vastaavasti asiakastietojen viiterivin ja erapdaivarivin rivinumerot (alkaen 1:sté, ole-
tuksina 7 ja 12). Esim: &BarCode 3014 116 7 12

&Browse Tuoterek_klkm Asiakasrek _klkm tuoter/pysyvéa asiakasr/pysyva Etsintaalaraja
Kenttalukumaarat tuoterek _klkm ja asiakasrek klkm maarittavat, montako saraketta riviselauksen (F4) otetaan.
Pysyvat kentat maarittavat vastaavien rekisterien vasemmanpuoleisen, kiintedn kentén (0, 1, ...). Esim:
&Browse 5 4 0 0. Etsintdalaraja on kirjainhaun merkkinumeron alaraja.

&Carry "Kenttd kenttd ...” "Kentta, kenttd...” ; tuoterekisteri, asiakasrekisteri
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limoittaa ohjelmalle, mitk& kentat kopioidaan edellisesté tietueesta tuote- ja asiakasrekisterissa tuotetta tai
asiakasta luotaessa. Jos kentan edessa on '+’ tai '-’, (+Kenttd, -Kenttd), kentdn numeerista arvoa lisataan tai
vahennetaddn. Esim. &Carry "+KOODI ALVPROS ASTOPVM” "+AS_NROQ?". Eri prototyypeissa erilaisia oletuk-
sia. Jos kenttédnimen edessa on huutomerkki, tutkitaan kentén ainutkertaisuus (esim. asiakasnumero). Esim.
&Carry "IKOODI” "TAS_NRO". Ainutkertaisuustarkistuksen saa myds kortiston asetuksista.

&Cursor k1 k2
Kursorin alkukentta uudessa laskussa; k1 = suoriteosa, k2 = asiakastieto-osa.

&Desimaalit n

&Desimaalit Maara 3 (= &Desim Kpl 3), &Desim Hinta 3, &Desim Ale 1, &Desim Summa 3

Desimaalien oletusarvon muutos; joko kaikki tai nimetty kentté. Oletus on 2. Pienten yksikkdhintojen kohdalla
voi olla tarpeen kirjoittaa ja ndhda maara ja yksikkthinta useammalla kuin kahdella desimaalilla.

&Edelliset <lista edellisista laskutusnimista>

Kun edelliset laskutusnimet on annettu, voidaan etsia asiakastieto-osan paanimikentéassa F8:lla asiakkaan las-
ku- ja suoritushistoria edellisista laskutuksista. Kirjoita listaan edellisten vuosien ja rinnakkaisten laskutusten
tiedostonimet ilman paatetta, esim.. &Edelliset Lasku05 Lasku04 Lasku03 Lasku02.

&Edustaja XYZ.DBF tai &EdProv <mééareet>
Provisiolaskennan edustajakortiston sijainti ja nimi tai muita maareita. Ks. luku 20.2

&EiTuotePaivitysta n (kirjoita sana yhteen!)
Jos n > 0, ei suoriteta tuotteiden maarien péivitysta kun tuotteita otetaan tuoterekisteristd. Jos n = 2, maara
otetaan koodikentastd, jossa voi olla laskutoimituskin (23 * 15). Jos n > 2, mdara = n - 2. Oletus n=0.

&EraPvmMitta n
Erépaivan etaisyys laskun paivamaaréasta (ei kirjoitus- tai tulostuspéivasta), esim. &EraPvmMitta 14.

&Etuliitteet <lista>
Lista etuliitteista (von, af, Oy jne.), joita ei huomioida etsinndissa.

&Eurokerroin n
Laskutuksen oletusvaluutan eurokerroin, oletus 1. Markan kohdalla arvo oli 5.94573.

&Export maaritystiedosto
Laskutietojen siirto johonkin toiseen ohjelmaan. Lisdohjeita tarvittaessa.

&F4arvot sarake rivilisays kploletus
Maérittad suoriteosassa F4:l1a tehdyn tuotehaun jalkeista toimintaa; mihin sarakkeeseen kursori jad, miké on
mahdollinen rivilisays ja mika on maaran (kpl, kg ...) oletusarvo (esim. &F4arvot 4 0 1 tai &F4Arvot 0 1 1).

&F6arvo ALTI
F6 toimii vastaavana nappaimena kuin Alt-1

&Finvoicen
Jos n = 1, maaritystiedosto (ECS) sisaltéda Finvoice-tulostusmallin, joka on kasiteltdva omalla tavallaan.

&Funktio <funktio>

Maérittdd suoritekenttien solujen valisia riippuvuuksia. H=Hinta, M=Maaré, V=Vero, A=AlePros. Kirjaimen jal-
keen seuraa rivinumero, joka alkaa O:sta. Esimerkkeja: &Funktio M6 = M4 - M5 tarkoittaa, etta rivin 6 maara-
kenttdan sijoitetaan arvo, joka saadaan vahentadmalla rivin 4 maéarakentan arvosta rivin 5 maarékentén arvo.

&Funktio M9 = M7 : M6 tarkoittaa, etta rivin 9 maaraksi otetaan joko rivin 7 maara tai rivin 6 maara, riippuen

siitd, kumpi on suurempi. &Funktio on kaytdssa mm. vesilaskutuksen prototyypeissa (VESIOK).

&Hajotus sarakelkm rivi sar otsakerivi

&HOtsake ruutuotsake

Laskutuksen maarakentta hajotetaan kuvaruudulla useisiin osiin, joista méara lopulta kootaan. Esim. vaatteita
toimittava yritys saa tilauksen eri paitakokojen mukaan; hajotusrivi ja vastaava otsakerivi voivat olla:
&HOtsake "XS S M L XL XXL XXXL XXXL Muu "

&Hajoitus 9 4 25" 3848 4050 4252 4454 4656 4858 5060 " ; tdssa koot numeroin

&lmport dbf-tiedosto kenttanro, kenttanro?2 .... Esim: &lmport F:\firma\Tilaus.dbf 01 2 4
&lmport 1DB-ohjelma &Koonti maaritystiedosto. Esim: &lmport G:\xyz\Til.1db &Koonti G:\xyz.def
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1. Tuodaan laskutukseen Alt-F:lla kenttésisaltdja muualta. Kopioidaan ilmoitetut kentét (0 = ensimmainen kent-
td). 2. Jos tiedosto on 1DB-ohjelma, ohjelma kdynnistetdaan. Maaritykset def-tiedostossa (erikoistoiminto).

&Index ON/OFF
Jos tuotteita tai asiakkaita on runsaasti, automaattisen indeksoinnin (aakkostuksen) voi kytkea pois p&alta koo-
dilla &Index OFF. Uudelleenindeksointi tehddan tuotteita tai asiakkaita (F4) haettaessa. Oletus ON.

&Jaettu 1
Pakollinen maaritys silloin, jos kaytetdan laskutusta verkossa myos laskutustietoja jakavalla asemalla. Jakava
asema tutkii ennen talletusta laskutuksen perustilan ja mm. maarittdd numeron oikein.

&Jatkolomake n
Jos n =0, ei tehdé jatkolomaketta. Oletus on 1 eli jatkolomake tehdaan.

&Jkysymys n
Jos n = 1, kysytaan, tehdadnké jatkosivu. Jos n = 0, tehd&dén kysymattd. Oletus 1.

&Karhuvapaapv  &Korkovapaa pv
Karhuvapaa n estaa karhukirjeiden muodostuksen n paivan paahan erapaivasta. Korkovapaa n muuttaa sita
hetked, josta alkaen korkoa aletaan laskea.

&Kassa -x% npv
lImoitetaan ohjelmalle kassa-alennuksen prosenttimaéara ja voimassaoloaika. Katso luku 20.5.

&Kentat <paanimikentédn numero> <asiakasnrok> <laskunro> <viitek.> <laskupvm> <erapvm>

Poikkeavassa jarjestyksessa olevien asiakastietokenttien numeroinnin ilmoittaminen ohjelmalle. Normaalisti
kenttien jarjestys on: &Kentat 0 4 5 6 10 11. Mutta esim. jos asiakasnumerokenttd on ensimmaisend, koodi on:
&Kentdt 1056 10 11

&Kirjoitin ks. &Printer

&Konversio kerroin yksikké

Kateismaksuissa mahdollisesti tarvittava toisen rahayksikén kerroin ja yksikkd. ECS -tiedostossa on oltava
merkinnat: &Setup 14 1 ja &Maksumerkintda MAKSUPVM MAKSU_MK. Kun kateiskuitti tulostetaan, ohjelma
kysyy annettua rahamaaraa ja alimmille riveille tulostuvat summat siita, paljonko on annettu rahaa ja paljonko
on saatava takaisin. &Konversio -koodi antaa liséksi summan toisessa rahayksikdssa.

&Koontilaskutus emofirma.ecs
Laskujen koontia tarvitaan silloin, kun tavaran toimittaja l&hettaa tavaraa emoyrityksen (konsernin) alaosastoil-
le. Laskut kootaan emoyrityksen laskutukseen painamalla Alt-P. Tarkemmat ohjeet Internetissa.

Kirjanpitoyhteyden maaritykset: (Katso mallia myds prototyypeista)

&KpNimi <kirjanpidon nimi>

&KpVastintili <vastintilin nro ja nimi>

&KpKassatili <kassatilin nro ja nimi>

&KpMyyntitili <ALV% tai KOODI/NIMI> ; tileja voi maaritella 16 kpl

&KpALVtili <ALV-kerailytilin nro ja nimi>

&KpKpaikka ? tai numero tai tiedostonimi, josta valitaan

Lasku siirretdan kirjanpidossa joko kysyttavalle, vakiolle tai tiedostosta valittavalle kustannuspaikalle
&KpKysymys n ;

Jos n = 0, tehd&an vienti/tilidinti automaattisesti, Jos n = 1: kysytaén vienti/tilidinti. Katso myds &KpVienti.
&KpSelite <rivinumero>

Viedaan kirjanpidon seliteriville suoriteosasta ilmoitetun rivin suoritetieto. Esim. &KpSelite 1

&KpRkentta <kenttanumero>.

Kuten edellinen, mutta viedaan ilmoitettu kenttinumero reskontrasta.

&KpDate 1

Kirjauspaivamaaraksi siirtopaivamaara, ei laskun paivamaara.

&KpTosRyhméat ? tai numero tai tiedostonimi, josta valitaan

&KpTosRyhma tehdynryhma maksetunryhma

Lasku siirretdan kirjanpidossa joko kysyttavalle, vakiolle tai tiedostosta valittavaan tositeryhmaan. Laskuille ja
myyntireskontran maksetuille voi antaa omat ryhménsa (esim. &KpTosRyhma 10 20)

&KpVientin
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Tilidinti vain reskontran tili -kenttdén, n = tilinumero. Ei edellyta kirjanpitoyhteytta. Jos tuoterekisterissa on tili-
numero kentassa KPVIENTI, niin viimeksi valittu tuote maaraa laskun vientitilin. Tiliéinnit saa nakymaan las-
kennoissa valinnan 'Lopussa olevan YHTEENVETOTIEDON laajuus:' arvolla 'KP-tiliGinnit'.

&KplOletus n

Suoriteosan maara -kentén oletusarvoksi n.

&Laatukentta laatukenténpituus

Suoriteosan nimikentéan jakaminen kahtia, laatukentanpituus on merkkimaara (> 3), joka otetaan nimikentasta
laatukenttaan. Nimikentdn maksimiarvo (31) pienenee vastaavasti. Ruudulla kentat ovat erillisia. Laatukentta

tulostetaan koodilla $Laatu pituus. Laatukenttaé voi kayttdd omana erikoissarakkeenaan mihin tahansa kayt-
toon (tilausnumero, yksikkd maaran yhteydessa jne.)

&Listaus <kenttamaaritys>

Laskujen suppean listauksen oletusmaéritteend on "# X25V0 _ T _ALV A _Pro Z +". Listauksen muodon voi
muuttaa &Listaus-maarityksella. Lisdksi omalla rivillaén olevalla liséméaaritteelld &Listaus Otsake <otsake-
teksti> voi antaa listaukselle otsakkeen. Maéritteen koodit ovat seuraavat:

#=Laskunumero, Xn=Seuraavan kentan mitta, Nn=Rivin n nimike, Kn=Rivin n koodi, Vn=Asiakastietojen vasta-
us n (n=0...), T=Laskun loppusumma, A=ALV:n loppusumma, Hn=Rivin n hinta, Pn=Rivin n alennusprosentti,
Mn=Rivin n kappaleméaara, Rn=Rivin n summa, S=Loppusumma ilman ALV:ta, +=Rivinvaihto, %=Provisio,
Bn=Valilyénteja n kpl, _=Vapaamuotoisen tekstin alkumerkki (alussa siis alaviiva), Z=Kate.

&Loppuohjaus Str n

Lopetusjono lahetetaan kirjoittimelle sen jalkeen, kun laskun tulostaminen on loppunut. Str:ssé kaikki erikois-
merkit kirjoitetaan kenoviivamerkinnéin (esim "\E[\O45\EN\5...”"). Jos n = 0, loppuohjauksen lahettamista ei ta-
pahdu; jos n = 1, kysytadan lahetys; jos n = 2, [ahetetddn automaattisesti. Erikoistoiminto.

&LpAle "Alennus: " —oletusale% oletusalv%
Katso kohta 20.2 ja alakohta 4.

&Lukitse n
1 = Lasku lukitaan, 0 = Laskua ei lukita tulostuksen yhteydessa, 2 = Koko laskutus. Oletuksena 1 eli lukitus.

&Lyhytvalinta
Muuttaa muutamien nappainten toimintaa; mm. F12 = Alt-P, F11 = Etsi tuoterekisterista.

&Maksumerkinta PVM-kenttd Maksukenttd. ; Esim: &Maksumerk MAKSUPVM MAKSU_MK

Kateislaskujen tulostuksen yhteydessa tehdaén reskontratiedostoon automaattisesti maksumerkinta (esim:
21.08.2001 Kat). Oletuskenttanimet ovat MAKSUPVM ja MAKSU_MK. Huom! Kenttanimi MAKSU_MK on
jaanne markka-ajoilta (markan kuviteltiin olevan ikuinen!) eika sitd voi muuttaa sen vuoksi, etta taakse-
péin yhteensopivuus katkeaisi! Kenttdanimeda kaytetaan myos ohjelmassa sisaisesti.

&Memoteksti 1

Tehdaan mahdolliseksi laskuun liittyvien vapaamuotoisten tekstien kayttd. Tekstin muokkaukseen paasee las-
kussa painamalla Alt-Z. Tekstiriveja voi olla 19 kpl ja enintdan 980 merkkiad. Teksti tulostetaan mallissa koodilla
$Mem rivilkm. Tarkista, etté& lomakkeelle jaa riittava tila.

&Muut C:\1for_you\lcalcs\KATMAKSU.ECS

lImoittaa l&hetteen, kateislaskun jne. tulostusmallin sijainnin. Muut mallit tulevat ylavalikon valintalistaan (tai
F9). Mallit voivat tuottaa aivan erilaiset tulosteet, mutta omien tietojen ja asiakastietojen kysymysten on oltava
eri malleissa yhtenevéiset. Muita malleja voi olla 16 kpl. Mallin nimen jalkeen voidaan maarittda automaattinen
tulostus kirjoittamalla esim. AUTO WPAD.TXT WINPRINT.PDR (siis liséksi portti ja ajuri). Jos nimen jalkeen on
sana MOVE, lasku kopioidaan muun mallin osoittamaan laskutukseen automaattisesti.

&Netto

&Brutto

&Netto = Yksikkohinnat verottomia, &Brutto = verollisia. Yksittdisen laskun verollisuus on muutettavissa valikos-
ta, joka avautuu Alt-V:Ila. Oletuksena &Netto.

&Nimike rivi teksti ; esim.: &Nimike O Vesilaskutus
Vakioteksti jollekin suoriteriville (0...18). Rivilla olevilla numeroarvoilla on vaikutus laskentoihin, mutta niita ei
voi endd muuttaa (esim. vesilaskutuksessa edellinen mittarilukema). Rivi tulostuu. Vrt. &Vakioteksti.

&Nollanpoisto n
Normaalisti laskua tulostettaessa nollasummia ei tulosteta. Talla tulostuksen saa paalle (=0). Oletus 1.
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&Oletus Tilaus/Laskutus
Laskutuksen kaynnistyksessa ruudulle oletuksena joko tilaus- tai laskutuspuoli.

&Originaali_jarjestys nr
1=Tuoterekisterissa, 2=Asiakasrekisterissa, 3=Molemmissa
Tuotteita ja asiakkaita selatessa F4:114, esitetédén jarjestys alkuperdisend, siis ei lajiteltuna. Oletus O.

&OMEhto <oletusmaksuehto>
Kaytetaan silloin, kun asiakasrekisterissa ei ole ilmoitettu maksuehtoa. Esim. &OMEhto 7pv -2%, 21 pv netto.

&Osoite Suunta Portti alkumarg alkurivit vastl vast2 ...
Osoitteen tulostus kirjekuoreen toisella kirjoittimella ja toiseen tulostusporttiin. Vrt &Tarrat

&Otsake merkkijono
Otsakekentta ruudulle rivin "Koodi Suorite Maaré ...” tilalle suoriteosaan. Tarpeellinen, jos laskutuksen tyyppi
on poikkeava.

&Output LPT1 [tai WPAD.TXT, PRN, LPT2, COM1 ..]
lImoittaa kirjoittimen oletusportin. Oletus joko PRN tai Lptl. Portin voit muuttaa vield laskua tulostettaessa (Alt-
P). Jos annat silloin portin sijasta tiedostonimen (KOE), naet tulosteen vain ruudulla.

&Ovr nro
Nro: 0 = Kentan siséltd haviaa kosketuksesta (palauta ESC:lla), 1 = Paallekirjoitustila suoriteosassa, 2 = asia-
kastieto-osassa, 3 = molemmissa. Oletus 0.

&Pakolliset n1 n2n3 ... Esim: &Pakolliset 404 4 10 10
Asiakastieto-osan kenttien ominaisuuksien maaritys. 0 = Ei ominaisuutta, 4 = Kentté on pakko tayttaa (ohitet-
tavissa), 10 = Kentta poistetaan tilausosasta (esim. erapaiva). Maaritettavissa myos $7? -riveilla.

&Pikavalinta n
Jos n = 1, etsitddn automaattisesti koodi ja suorite tuoterekisteristd, kun painetaan F4 naissa kentissa. Jos kui-
tenkin haluat tuoterekisterin valintalistaan, paina F4 tyhjassa kentéassa (Katso myos &F4arvot). Oletus 0.

&Printer HPLJ6.PDR

Kirjoitinajuri, kirjoitinohjaintiedosto, tassa esimerkissa HPLJ6. Kirjoitinajurit ovat Ykk&sen omia ajureita, muut
ajurit eivat sovellu. Ykkdsen kirjoitinajureita ovat: BJC4000B.PDR, BJC4000L.PDR, CANBJ10E.PDR, CA-
NONLB8.PDR, DIABLO.PDR, EI_OHJ.PDR, EPSON850.PDR, EPSONFX.PDR, EPSONLQ.PDR,
HPDJ600.PDR, HPLJ6.PDR, HPLJIII.PDR, IBMGRAPH.PDR, IBMPROPR.PDR, OKI182.PDR, STARLC.PDR
ja WINPRINT.PDR. Viimeksi mainittu kynnistad Ykkésen oman Windows-tulostusohjeman.

&Rahayksikkd <valuutan lyhenne>

Koko ohjelmistolla on aina jokin oletusvaluutta (maarita yleisasetuksissa), mutta laskutus voi olla muussakin
valuutassa. Talla koodilla maaritetaan laskutuksen oma oletusvaluutta, esim. &Rahayksikké EUR (=oletus,
muut sek, dem, usd jne). Maaritetyn rahayksikdn saa tulostumaan koodilla $VN. Katso myds &Eurokerroin.

&Reskontraan 12364587 ...

Jos kysymys/vastausrivien jarjestys poikkeaa siitd, missa jarjestyksessa rivit ovat reskontratietueessa, poikkea-
va jarjestys on ilmoitettava ohjelmalle &Reskontraan -kaskylla. Numerot ilmoittavat vastauskenttien jarjestys-
numerot. Numeron sijainti rivilla on reskontratietueen kentédn numero.

&Rprg polku
Vaihtoehtoinen reskontraohjelman polku ja nimi, oltava tyypiltdéan .1DB.

&RsPyobristys n
Asetetaan paalle toiminto (n = 1), jolla laskutoimitukset tehdaan ruudulla nékyvien desimaalien arvoilla eika
absoluuttisilla summilla. Toiminto kuitenkin johtaa senttieroihin esim. ALV-laskelmassa.

&Ryhmityskansio C:\PAKETIT Koontilista Hinta
Paketoitujen tuotteiden kayttdénotto aloitetaan ilmoittamalla pakettien sisaltétiedostojen kansionimi ja mahdol-
lisesti sana 'Koontilista’ ja 'Hinta’. Ohjelma luo kansion automaattisesti. Ks. luku 20.4.

&Scand n

AAO-merkkien muunnos. 1 = Suppeaan ASCIl-merkistdon (0-127). 2 = Laajempaan (0-256), 3 = Windows-
merkistosta, 4 = Windows-merkistéon (Latin), 5 = Roman merkisté6n, 6 = Roman merkistdsta.
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&Setup muuttuja_nro arvo
&Setup 0 1 = Hieman yksinkertaisempi ruutukuva
&Setup 1 1 = Tallentaminen varmistetaan aina, 2=Myds tyhja lasku talletetaan
&Setup 2 1 = F2:lla talletetaan, mutta ei siirryta suorite/asiakastieto-osien valilla
&Setup 31 = ALV-maérat ilmoitetaan kaikissa jatkolomakkeissa
&Setup 4 n = Maarakentassa n desimaalia
&Setup 51 = Suoritekentassa iso alkukirjain sanoihin, 2 = vain kentén alussa
&Setup 6 1 = Rivi 24 tyhjaksi asiakastiedoissa
&Setup 7 n = Asiakastietojen alkukohta n rivia normaalia alemmaksi
&Setup 8 1 = Laatukentasta riville lisdkerroin leveys * korkeus * maara
&Setup 9 n = Pidatysprosentti. Jos yli 100, jaetaan 100:lla
&Setup 10 n = Pidatyssumman rivi suoriteosassa
&Setup 11 1 = Asiakastieto-osan lopussa automaattisesti F2 (talletus) ja siirrytdan suoriteosaan
&Setup 12 1 = Ei tulosteta Capo-Rpt -valin tyhji& suoriteriveja
&Setup 13 1 = Ei tehda virheilmoitusta, vaikka kaikkia suoriteriveja ei tulostettaisikaan
&Setup 14 1 = Ohjelma kysyy kéteislaskussa Annettu/Takaisin -kysymyksen (&Setup 14 18 #Eur #Sek)
&Setup 15 1 = Ei tulosteta maaraa, jos maara on 1.
&Setup 16 n. Desimaalipisteen ASCII-numeroksi n. Oletus on 46 eli normaali piste. Pilkku on 44.
&Setup 17 1 = Suoriteosassa kursori aina koodikenttaan.
&Setup 18 1 = Tulostus DOS/WIN-kanavaan
&Setup 19 1 = Alennus tulostuu vain jos on annettu nollasta poikkeava alennus.
&Setup 20 1 = Koodikenttdan tulee laskurivin kirjoittamisen paivays
&Setup 21 1 = Ei tiivistetd $RPT 38 -laskuissa
&Setup 22 0 = Tilaus, 1=Léhete
&Setup 23 1 = Siirrytdan pikavalinnassa selailutilaan, jos tuotetta ei 16ydy
&Setup 24 n = Verkkopdivityksen autotalletus sekunneissa
&Setup 25 1 = Maaréksi 1, jos méara on 0 ja on olemassa selite ja yksikkdhinta
&Setup 26 1 = Enter laajentaa laatukentassa: 5 -> 5/5, 3 kg-> 3/3 kg (tilattu/toimitettu yksikko)
&Setup 27 n = Maarittda kursoririvin (kymmenet) ja -sarakkeen (0-9) edellisen jalkeen (eg. $Setup 27 11)
&Setup 28 1 = Koodissa oleva merkkijono annetaan suoritelistauksen ehtoihin (erikoistoiminto)
&Setup 29 1 = Suoritelistauksessa ei tulosteta hintoja
&Setup 30 n = Ctrl-F12:n listauksessa paanimikentan maksimi mitta.
&Setup 31 1 = Ei vieda/tuoda tuoterekisterista koodikenttaa, 2 = Ei nimed ja 4 = Ei hintaa.
&Setup 32 1 = Etsitdan Alt-S:lla MEM-tiedostosta
&Setup 33 1 = Ei etsita tarkistuksissa alanimed&, 2=Ei l&hiosoitetta, 3=Ei kumpaakaan, 4=Kaikki tarkasti
&Setup 34 n = Poikkeava hakukentté tuoterekisterista
&Setup 35 1 = Senttipyoristysta ei tulosteta (se on silti olemassa laskulla)
&Setup 36 1 = Laskun loppurivi ei tulostu, jos joko mé&ara tai hinta on 0 eli rivisumma on 0.
&Setup 37 1 = Poista talletusvaroitus, kun &Setup 8 =1
&Setup 38 n = Liikesuunnan kaantymiskohta uudelle riville, kun suoriteosassa painetaan Enteria
&Setup 39 1 = Suoriteosan nimikkeiksi otetaan MEM-tiedoston pitkéat rivit.
&Setup 40 1 = Ohjelma huomauttaa varaston ylityksesta ja vahentaa maaran varaston kokoiseksi.
2 = Ohjelma lisaa puuttuvan maarén jalkitoimitustiedostoon (.JTL, katso myds pikavalinta Alt-F9).
&Setup 41 1 = Asiakaskohtaista alennusta ei lasketa tuoterekisterin TYYPPI-kentdssa olevan tuotetyypin
perusteella. Katso luvun 13.1 kohtaa 'Tuote- ja asiakaskohtaiset alennukset'.
&Setup 42 n = Selitteen muoto, kun tilaus laskuksi: 1 =" Pvm: 12.10.2002", 2="* TilNro: 12345"
&Setup 43 1 = Talletetaan automaattisesti kun Alt-P, 2 = Painettaessa F2 kaynnistetaén tulostus (Alt-P)
&Setup 44 1 = Pakota laskun péivays talle paivéalle.
&Setup 45 1 = Rivinvaihto ennen ALVia, 2 = pydristysten jalkeen
&Setup 46 1 = Tuoterekisterin paivityksessa (“F11) avaimeksi koodikentté suoritteen sijasta.
&Setup 47 1 = Tehdaan loki (.LOK) varastosta otoista.
&Setup 48 1 = Lahetteen tulostuksessa lukitus merkiksi.
&Setup 49 1 = Otetaan kayttdon rivikohtainen ostohintojen historiatiedosto (katelask.). Alt-7 = muokkaa
tiedostoa, Alt-Shift-7 = kaynnista laskukohtainen rakentaminen poikkeustilanteessa.
&Setup 50 n = Numeropankki: 1 = laskuihin (.ECN), 2 = tilauksiin (.TCN), 3 = molempiin. F4 = korjaa.
&Setup 51 1 = ALE -prosenttisarakkeesta ylim. kerroin rivin summalle.
&Setup 52 n = Myyjakentan numero
&Setup 53 1 = Palataan siihen laskuun, joka jai viimeksi ruudulle, kun poistuttiin laskutuksesta.
&Setup 54 1 = Ei merkitd "TILAUS x / pvm" asiakastietoihin kun tilaus siirretdan laskuksi (F9). 2=Vain nro
&Setup 55 1 = Siirtosumma (Shift-F8) alkaa keraté saldoa uudella sivulla nollasta.
&Setup 56 1 = Alennussarakkeen laskenta uudelleen, jos muutetaan rivin loppusummaa
&Setup 57 1 = Laskutuksesta ei paase tilauspuolelle (esim. kassasovelluksessa)
&Setup 58 1 = Rajoitetaan tuotevalintanakymia
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&Setup 59 1 = Alennuskysymys erillisend

&Setup 60 1 = Varmista vaaralliset toiminnot. F9 -> VARMKOP

&Setup 61 1 = Maara-kentta kiintedssa yhteydessa varastoon

&Setup 62 1... = Ctrl-F2 ei paivita asiakasrekisteriin

&Setup 63 n = Suoritenimea ei etsita tuoterekisterista koodin vaan suoritenimen (eg. $PNimi 55) perusteella.
Jos n = 1, poistetaan ensimmainen sana tai numero, jos h = 2, ei poisteta.

&Setup 64 n = n on etsittavien tuoterekistereiden maksimi

&Setup 65 1 = Ei virheilmoitusta, jos maara TAI hinta on nolla

&Setup 66 1 = Ei etsita asiakasta asiakasrekisteristd F2:ta painettaessa.

&Setup 67 1 = Ei vahenneta varastosaldoa, kun otetaan tuotteita varastosta (F4)

&Setup 68 1 = Siirryttdessa F3:lla tilausten ja laskujen valilla tietuenumero ei muutu.

&Setup 69 1...19 = Asiakastietojen rivinumero, johon merkitdan tilausten numerot (ks &Setup 54)

&Setup 70 1 = Suoriteosassa alennusprosentin kohdalla alennuksen méaré (jos kursori muualla)

&Setup 71 1...n = Suoriteosassa sarakelisdys painettaessa TAB-nappainta (oletus 3)

&Setup 72 n = Vastauskenttd, joka otetaan mukaan, kun tilaus siirretdan F9:11a laskuksi

&Setup 73 1 = Kirpputorisovellus: Alt-F10 = paivamaaralista

&Setup 74 1 = Ei talleteta INF-varmistusta verkossa

&Setup 75 1 = Senttipyoristys pankki- ja luottokorteillekin. 2 = vain PK, 3 = vain LK.

&Sfunktiot n

Jos n = 1, mahdollistaa laskentatoiminnot suoritekentdssa. Laskentakaava on kirjoitettava sulkumerkkeihin.
Jos sulut ovat (..) -muotoiset, tulos sijoitetaan maarakenttaan, [..] -muodolla hintakenttdan. Esim. Levya
(2,4*12) tuottaa maarakenttdan 28.8. TuoteXYZ [0.265*5,891] antaa hinnan 1.561 euroa. Jos n = 2, laskennat
otetaan koodikentésté ja sijoitetaan aina maaraksi. Kursokentéksi jaa F4:n jalkeen koodikenttd, josta kuitenkin
voi edetd nopeasti TAB-nappaimella.

&Siirrot kenttdnumerot

Erikoiskoodi, jolla ilmoitetaan ohjelmalle siirrettavét/kopioitavat kentat, kun laskuja siirretddn uuden laskutuksen
pohjaksi (katso esim. vesiosuuskunnan laskutus). Numeron jarjestysnumero tarkoittaa lahderivid, numero tar-
koittaa sita kenttad, johon rivin arvot kopioidaan (alkaa 0:sta).

&Smax n
Jos suoriteriveja tulostetaan véahemman kuin 19 kpl paperille, on syytd myos rajoittaa kirjoitettavien rivien luku-
maaraa suoriteosassa &SMax -koodilla. Senttipyodristys ja ALV siirtyvat tarvittaessa yldspain. Oletus 19.

&Senttipydristys n tai &Spyoristys n
Senttipyoristys riville n. Viimeisesta numerosta joko 5tai 0 (3,4,6,7->5ja 8,9, 1, 2 ->0).

&SSRivi <teksti siirtosummariville>
Siirtosummarivin teksti on oletuksena "--- Siirto:”. Talla maareella rivin tekstin voi muuttaa.

&Start

lImoittaa ohjelmalle varsinaisen tulostusmallin alkamisen. Koodi on pakollinen. Jos ohjelma ilmoittaa &Start-
merkinnan puuttumisen vaikka merkinta on paikallaan, tarkista ECS -mallin alkuosa, jossa on silloin todenna-
koisesti ongelma tai &Start -koodi on virheellisesti.

&Suorite n "teksti”
Vakioteksti suoriteriville n (0...18), mutta rivin numeroarvoja voi kuitenkin muuttaa.

&SViitteet x
Tulostetaan (Alt-P) viitteellisia laskuja x kpl. Tulostuksen alussa kysytdan ensimmaéisen viitteen pohjana oleva
numero. Téhan lisataan tarkiste. Jos laskut ovat avoimia (ryhmamaksuja), ala kirjoita laskun maksajan nimea.

&TALV n rivi
ALV:n maara lasketaan kokonaissummasta taulussa maaratylle riville. KAIKKI muut ALV-maaritykset nol-
lautuvat &TALV:lIa. Tama edellyttad, etté yksikkéhinnat ovat verottomia.

&Tarrat nr Portti Rivilkm Alkumrg F1 .... Fn *G1 ... Gn

Osoitetarran tulostus toisen kirjoitinportin kautta. Tarra tulostuu joko laskun tulostuksen yhteydessa tai Alt-
F10:114. Jos nr = 1, tarra tulostetaan automaattisesti, jos nr = 2, tulostus kysytaan. Portti on tulostusportti, esim.
Lpt2. Rivilkm = tarran korkeus riveind, Alkumrg = alkumarginaali eli tyhjien rivien tulostus ennen tarratekstin
tulostusta, F1 ... Fn ovat asiakastietokenttien numeroita (0, 1...), samoin ovat vaihtoehtoiset G1 ... Gn, jotka
tulostuvat Alt-Shift-F10:1l& (esim. toimitusosoite). Esim: &Tarrat 1 Lpt2 82 0123 *1516 17.

Koodilla & Tprinter <nimi> ilmoitetaan kirjoitinajuri.
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&TFunktio "VARASTOARYV = OSTOHINTA * VARASTOSSA"

Varaston arvon automaattinen laskenta. Isoilla kirjaimilla olevat sanat ovat tuoterekisterin kenttanimid. Jos vas-
taavat kentat ovat erinimisia, kéayta oikeita nimid. Varastoarvokentta paivittyy aina tuotteita kasiteltdessa (otto
tai lisays).

&TLoki n
Jos n = 1, talletetaan tilaukset myds lokitiedostoon tyéasemalle, joka on selailtavissa valinnalla Ctrl-F12. Hyo-
dyllinen silloin, kun tilauksia tehdaan paljon ja verkkoasemalle. Vahingossa poistettu tilaus sailyy tyéasemalla.

&TLSiirto T1 L1 T2L2 T3L3...

Kun tilaus siirretdan laskuksi, asiakastietokentét siirtyvat laskuun sellaisinaan (paitsi laskunumero). Kenttia voi
siirtdéd muuhunkin jarjestykseen ECS- tiedoston koodilla &TLSiirto T1 L1 T2 L2 ..., jossa T on tilauksen asiakas-
tietojen kenttdénumero (1-19), L on laskutuksen kenttdnumero. Plusmerkki (+) L-numeron edessa jattda kentén
alkuperaisen siséllon kauttamerkin taakse (&TLSiirto 6 +14).

&Toistojan tai &Timesn
Lasku on kirjoitettava lasertulostimella useaan kertaan, jotta asiakas ja oma kirjapito saisivat myoés laskujal-
jenndkset. Talla kaskylla ilmoitetaan toistokertojen lukumaara. ECS -tiedostossa pitéisi myos olla eri tulostus-
kerroilla eri teksteja. Tama tapahtuu siten, etta aivan rivin alkuun kirjoitetaan huutomerkki ja sen jalkeen sen
tulostuskerran numero, jolla juuri tima rivi halutaan tulostaa. Esim:

&Toistoja 3 ... ;mahdollisia muita riveja ja sitten &Startin jalkeisessa osassa:

11 "Tama on LASKU”

12 "Tama on laskukopio”

13 "Kirjanpitajalle”
Huutomerkkiriveilla saa olla mita tahansa kaskyja ja huutomerkkiriveja voi olla mielivaltainen maara. Varmista,
ettd tulosteen tulostuvien rivien maara pysyy tarvittaessa vakiona. Oletus &Toistoja 1.

&Tprinter C:\1\1system\XYZ.PDR
Kirjoitinajuri tarratulostukselle

&Tuote C:\FIRMA\TUOTE.DBF
Tuotekortisto, josta etsinta tapahtuu suoriteosassa F4:lla. Kortisto indeksoidaan automaattisesti kaytossa. Et-
sinta tapahtuu kursorikentasta. Rekistereita voi maarittdd 16 kpl. Katso myos koodi &Tvero.

&Tveron
Jos n = 1, tuoterekisterin verottomat hinnat muutetaan verollisiksi laskutukseen tuotaessa, 2=verottomiksi.

&Tyyppin

Tyyppi 0: normaali laskutusohjelman ruutu, Tyyppi 1: suoriteosan ruudulla ndkyy vain koodi, suorite, maara,
yksikkéhinta, ale-% ja yhteensa. Tyyppi 2: ruudulla koodi, suorite, yksikkdhinta, ALV ja yhteensa. Maara on
aina 1. Tyyppi 3: ruudulla koodi, suorite, maara, yksikkohinta, ALV% ja yhteensa. Tyyppi 4: koodi, suorite,
maara, yksikkdhinta, ALV% ja yhteensa. Tyyppi 5: erikoismoodi laatukentéan kanssa. Moodi on vaihdettavissa
valiaikaisesti myos Ctrl-F9:l1a.

&Tybasema tiedostonimi
Luetaan tydasemalla oleva apumaaritystiedosto, jossa voi olla tydasemakohtaisia maareita, esim, &Kirjoitin,
&Output, &Tprinter, &Asiakas ja &Tuote. Tarpeellinen hyvin usein silloin, kun laskutus tapahtuu verkossa.

&Uniikkinumero KOODI AS_NRO

Ohjelma pyrkii etsimaan suurimman tuote- ja asiakastunnuksen, vaikka tuote- ja asiakasrekisteri olisivat epajar-
jestyksessa. Koodia &Carry ei silloin tarvita. Tunnus voi alkaa kirjaimilla ja jatkua numeraoilla, esim. XNR00456
tai ZAS04476

&Uusisivu n
Jos n = 1, kysytaan automaattisesti uuden laskusivun luontia eikd vain DN -nappaimella. Oletus = 0.

&Vaakatuloste n
Jos n = 1, Windows-ajurilla (WINPRINT) tehtava tuloste maaritetdén kirjoittimelle vaakatulosteeksi.

&Vakioteksti rivi teksti ; Esim: &Vakioteksti 10 Erittelemattomat kulut:

Vakioteksti vain suoriteruudulle. Tama teksti ei tulostu lomakkeelle! Jos lomakkeelle tarvitaan teksteja vakio-
tekstien kohdalle, ne on merkittava erikseen riveittain. $Capo/$+/$Rpt on silloin purettava ja merkittéava jokai-
nen rivi erikseen. Rivit numeroidaan alkaen nollasta (0...18). Vrt. vakiopohja (Shift-F5) ja &Nimike.
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&Viitekentat 6 59

lImoitetaan ne kenttdnumerot, joiden perusteella viitenumero lasketaan. Kasky on pakollinen, jos kenttia on
useampia kuin 1. Suositusten mukaan viitekentan tulisi olla mahdollisimman Iyhyt, mutta kuitenkin riittavan si-
sallokas, jotta sen perusteella lasku ja maksaja selviavat ristiriidattomasti. Asiakasnumero ja laskun numero
useimmiten riittavat. Oletus &Viitekentat 5 6. Joskus vuokralaskuihin halutaan vakioviite. Sen saa koodilla
&Viitekentét & 6, joka tekee viitteen laskunumerosta ja tarkistenumerosta. Koodi &Viitekentat & 5 tekee viit-
teen asukasnumerosta ja tarkistenumerosta.

&Viivastyskorko n%
Asetetaan viivastyskoroksi n %. Tarkista %-arvo, koska se muuttuu melko usein. Tulostetaan koodilla $Viiv.

&Vuokramaksuja n_kpl laskutusvali_kk
Vuokralaskutuksen maaritys, n eré ja laskutusvéli kuukausina (esim. &Vuokram 12 1).

&Varit 31 79 48 113 30 78 ; 3 rivia varimaarityksia!
1. Laskutusohjelman vérit: suoriteosan véri, kursorikentta, yla- ja alareunat, vastausikkuna, vastauskentat, kur-
sorikenttd. 2. Tilausohjelman varit. 3. Tuote- ja asiakasrekisterien varit. Varit iimoitetaan numeroin (0-255).

&WPDir kansionimi
Kansio, jonne talletetaan Windows-liittymalle tarkoitetut laskut (kun tulostuskohde WPAD.TXT). Laskut jaavat
erillisiksi tiedostoiksi.

&XVKerroin [kerroin valuutta]
Arvolla &XVKerroin 0 suoriteosan ruudulla ei esiteta liséksi hintaa eri valuutassa. Jos koodin jéljesséa on kerroin
ja valuuttalyhenne, tulos esitetddn tasséa valuutassa, esim.: &XVKerroin 9.34 SEK.

&Yksikkod 1

Tuoterekisterista otetaan tuotteen yksikkd (kg, m, Itr) ja sijoitetaan se naytdlla koodikentan jatkoksi. Yksikon voi
tarvittaessa kirjoittaa itsekin koodin jalkeen valilyonnilla erotettuna. Menetelma edellyttaa, ettéd koodiosuus on
yhtenainen. Yksikko tulostuu paperille koodilla $Yks mitta. Koodista tulostuu tietenkin vain alkuosa. Toinen
menetelma yksikon tulostamiseksi on &Laatukenttd. Oletus 0.

&Yleisale n% rivi
Yleisalennuksen oletusprosentti ja rivi, jolle alennus sijoitetaan (1...19). Oletus 0.

&Ynetto 1
Suoriteruudulla ilmoitetaan aina nettohintojen yhteissumma vahennettyna alennuksilla. Nappaimistolla summa-
kenttien muutoksia voi tehda Shift-F10:11a ja Shift-F9:lla. Oletus 0.

18. TULOSTUSTA OHJAAVAT KASKYT

Tulostuksen méaritykset ovat ECS -tiedostossa &Start -koodin jalkeen. Tulostuksen ohjaus tapahtuu
seka tekstein ettd koodein. Lainausmerkkien (”...”) vélissa oleva teksti tulostuu sellaisenaan. Rivin-
vaihdot ovat myds mallin mukaiset. Puolipiste aloittaa kommenttirivin, joka ei ndy ohjelmalle milldin
tavoin. Laskutusohjelman suorite- ja asiakastieto-osien kenttiin viitataan alla olevilla koodeilla. Koo-
din viittaama sisalto tulee sille riville, jossa koodi on, ja siihen kohtaan, johon aiempi tulostus on ylta-
nyt. Poikkeuksen muodostaa kéatevé $Col-késky, joka vie tulostuskursorin tiettyyn sarakkeeseen. Suh-
teutettuja fontteja sijoitettaessa on kaytettdva #Mm -koodia. $/ poistaa seuraavan rivinvaihdon. Seu-
raavassa vain tarkeimmat koodit.

Kiisky Selitys Oletuspituus
$Alep Rivin alennuksen (tms.) kokonaismaara 12
$Alv n Arvonliséveron prosentti suoriterivilla 7

$Asr kenttdi  Noudetaan asiakasrekisterista ilmoitetun kentén sisélto (avaimena asiakasnumero).
$Atot n Alennusten kokonaismaéaré

$Apurivi n Apurivin n tulostus

$BarCode Viivakoodin tulostus (ks. 13.7). $BarCode X Y Kork. Pankkik. Viitek. EPVK. Flag
$BMP X Y resoluutio tiedostonimi ~ Kuvatiedosto pakkaamattomana bittikarttana.
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$C39 Viivakoodi 39:n tulostus
$C39 x y korkeus VastX VastY VastZ VastQ, jossa X jay ovat x- ja y-koordinaatit origona vasen
alareuna. Korkeus on viivakoodin korkeus. VastX, VastY, VastZ ja VastQ ovat maksimissaan nelja
laskutuksen asiakastietojen vastausta (koodaa pelkkind numeroina 1-19). Koodi 39:84 tarvittaneen
esim. l&hetyslistojen ja rahtikirjojen tulostuksessa. Esimerkki: $C39 406015 5 6.
$Capo Kohta johon palataan $Rpt -késkysta. Capo-Rpt -parilla tulostetaan tarvittava maara
suoriterivejé. Ndin tarvitaan vain yksi rivimalli. Esim:
$Capo $Nimi 18 $Kpl 6 $Hinta 12 $%7 $Alv 8 $Rv 9 $Rivis 10 $+
$Rpt 19 ; Edellinen rivi toistetaan 19 kertaa

$Col n Siirretdan tulostuskohta sarakkeeseen n (mikali viel& edessépéin)

$Date p Tulostuksen paivays 10
$DBlanko n  Poista rivi kokonaan, jos se on tyhja sivun tulosteessa n (esim 3 PKS / sivu, viim PKS)
$Des n Desimaalinumeroiden maara. Esim. $Des 0 $Kpl 4 $Des 2 2
SEALV ALV:n madré euroina, jos valuutta muu kuin euro.

SEAN EAN-koodin tulostus. $EAN X Y ShiftEnsimmaisestd BCKorkeus SivunKork Lahde
SEDate Englantilaisen kdytannén mukainen paivdys. Myds $SDate (=Ruotsi)

SEND Loppumerkki. El tulosteta sivunvaihtoa, vain yksi rivi. Matriisikirjoitintulostuksiin.
$SEuro Kokonaissumma euroina, jos valuutta muu kuin euro.

SEri Tulostettavan maksuerdn numero/maksimieré.

SEPV Erdpdivan tulostus ja samalla lisdys ilmoitetulla maksuvalill&. (vuokrat)

$EuTotal Netto/ALV/Kokonaissumma euroina, jos valuutta muu kuin euro

$ExCmd Code Portti koodi  Ldahetetdén jostakin portista merkkisarja laskun tulostuksen loputtua,
esim.: $ExCmd Code Lpt2 "\Ec\5aB".

$Ext n &Add -koodilla mééritetyn kentan n tulostus.

$Fine [n] Tulostetaan sivunvaihto (lopussa). Jos n on annettu, tulostetaan sivunvaihto (FF) vasta n:nnen
laskun (esim. jos 3-0s.pankKisiirto) jalkeen ($Fine 3). Myos: $FZ = Sivunvaihto ja reset,
$FN = Sivunvaihto ja LF, $FR 3 = 3 perakkaista laskupankkisiirtoa samalle sivulle..

SFIMTotal Loppusumma markoissa. Koodi on poistettava maaliskuussa 2002.

$GNxxx, $Gaxxx, $GTxxx Tulostetaan lasku mielivaltaisessa valuutassa. Valuutan lyhenne tulee xxx:n
paikalle, esim &GNUSD tulostaa dollareissa. $GN tulostaa neton, $GA ALV:n ja $GT
bruttosumman. Muista ilmoittaa myos laskutuksen oletusvaluutta ja sen eurokerroin.

$GXY vas.mrg ylimrg korkeus graf.ylimrg Sijaintimaaritys, kun 3 PKS/sivu ($GXY 23 2 96 2).

$Hinta p Hintakentén sisaltd 12
$HVero Verollinen hinta riippumatta laskun verok&ytanndista
$HNetto Veroton hinta riippumatta laskun verokéytanndista
SIfLast Loppurivi tulostuu vain jos tulostettavana on jatkolomakkeen viimeinen sivu.
$IfKassa Loppurivi (esim. "Kassaerépv. ” $Kassa 7) tulostetaan vain, jos kassa-ale voimassa
$Kassa n Tulostetaan kassa-alennus numeron n osoittamassa muodossa. Katso tulostusmuodot
kohdasta 20.5.
$KM -% pv Erilaisten kassa-alennusmahdollisuuksien tulostus, esim. $KM -2% 7 pv
$Koodi p Suoriteosan koodikentan sisaltd. Jos p < 0, tasataan oikealle 18
$Kpl p Maéra, kpl 7
$Kysymys txt Tulostusvaiheessa esitettdvan kysymyksen tulostus (jotakin ajankohtaan liittyvad)
$Laatu p Jaetun suoritekentdn jalkimmainen osa, esim. laatukenttd. Aseta &Laatuk pituus.
SLeft n Vasen lisdmarginaali jatkuvasti seuraavasta rivista alkaen.
Késkyn on oltava omalla rivilldén, kdsky ei aiheuta rivinvaihtoa.
SLF Tulostetaan rivinvaihto (LineFeed)
$SLKn Tulosta laatukentasta otettu ensimmainen maaré (esim. kolleja, 5/2.5 -> 5.00)
SLM n Vasen marginaali HMI -yksikkdina suhteutettua tekstia kaytettaessa. Vrt. SLeft n.
SLPn Tulosta laatukentésta otettu toinen méaré (esim kg) (5/2.5 -> 2.50)
$SLQn Tulosta laatukentasta otettu kg-maaré jaettuna &Qjakaja -arvolla (=333?) -> kuutiot
SLPAle Laskutuspalkkio (alennuksena).
SLRn Ei tulosteta rivia esim. kolmannen PKS-lomakkeen lopussa ($LR 3)

$LSiirto ? def Laskun lahetys siirtotiedostomuodossa esim. FTP:II&. Maéritys def-tiedostossa.
$Maksuehto Maksuehdon tulostus.

$Mem n Tulosta laskuun liittyva vapaamuotoinen teksti, n rivid (Alt-Z, ECS: &Mem 1)
$SMH Hajotetun médarakentan tulostus
$Mp Nettohintojen summa  (harvoin tarpeellinen) 12
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$Mm n

$MyEria
$MyKoko
$Netto p
$Nimi p

$Nr
SNZP
SNZR
$Op
$SOALV p
$ONetto p
$OVAL p
$Pg
$PNimi p

$RGFile

Siirrytdén kohtaan n millimetrid vasemmasta marginaalista. T4té Kirjoituspaén sijoitus-
koodia on kaytettava ainakin silloin, kun kaytetddn suhteutettuja fontteja.

Montako myyntierad laskun rivisté tulee. Erdkoko haetaan tuoterekisterista tuotekohtaisesti.
Myyntieran koko tuoterekisterissa.

Nettohinta kappaleelta 12
Suoriteosan nimikekentan siséltd. Jos numerotietoja ei ole, kentta tulostuu 32 31
merkin mittaisena. Katso jéljempad myos koodi $PNimi. $Txt p on aina

ilmoitetun merkkimééaran (p) mittainen. Jos p < 0, tasataan oikealle

(esim. $Nimi -31). Vapaamuotoinen kenttd (koodisarakkeessa < -merkki)

tulostuu niin pitkana kuin se on Kirjoitettu.

Seuraavana oleva numero tasataan oikealle. Numeron jalkeen on oltava uusi $Nr tai $Mm
Ei tulosteta $Capon jélkeista rivid, jos sen numeroarvot ovat nolla.

Ei tulosteta $Capon jélkeisté rivid, jos se on tyhja (esim. kassakuittikoneissa)
Yksittaishintojen summa (harvoin tarpeellinen) 12
Kokonais-ALV oletusvaluuttana

Nettosumma oletusvaluuttana
Kokonaissumma oletusvaluuttana (jos lasku on tulostettu muuna valuuttana) 12
Sivunumero jatkolomakkeessa (Sivu: nn)

Suoritenimi etsitdan ja tulostetaan tuoterekisterin nimen mukaisesti. Nimi etsitaan
koodin perusteella paitsi jos &Setup 63 1 tai &Setup 63 2.

Tulkittava grafiikkakomentoja sisaltévé tiedosto.

SRGL XY pituus vahvuus  Viivan piirtdminen. X0 YO0 on vasen ylanurkka.

$RiviS p
$RN p
SRV p
$Rpt n
$Ry

$Sis

$SN p
$Summa p
$SViite

Rivilta laskettu summa, “rivisumma” 12
Rivin veroton summa, “rivinetto” 12
Rivilta laskettu ALV, "rivivero” 12

Késky palata $Capo -kohtaan n kertaa. Jos n > 19 tulostetaan samalle sivulle.
Rahayksikkd, joka on mééritetty kayttavéksi laskutuksessa (ks. &Valuuttanimi).
Saa arvon ”Sis” jos yksikkohinta sisaltdd on ALV:n, muutoin "EI-".

Veroton kokonaissumma, ”“summanetto” 12
Kokonaissumma 12
Erikoisviite joukkolaskutuksessa. (kasvaa aina yhdelld)

$Takaisin r vn Takaisin maksettava maaré kassasovelluksissa, tulosta riville r ja valuutassa vn

$Tale
$TPaino pk

Alennukset yhteensa (sama kuin $Atotal)
Painojen kokonaisméaara tuoterekisterin kentén pk (=PAINO?) perusteella

$TKuutio PAINO/nnn Rahtikirjoissa tarvittavan kuutiomaéréan laskenta tuoterekisterissé olevan

$Tr

$Tuote kentti
$Vastn p
$VeA... $VeE
$Vero p
$Viiv n

$Vk

$Vn

SVT t1t2 3
$Vuosimaksu
$Xp

$Xviite

$YKks
$ZKentti n
$ZPrinter
$%p

$/

$#

$+

\xXxx

painon perusteella, esim. $TKuutio PAINO/333.

Seuraavana oleva teksti tasataan oikealle. Teksti& on seurattava $Tr, $Nr tai SMm.
Noudetaan tuoterekisterista ilmoitetun kentén sisélto (avaimena tuotenumero).
Kirjoitetaan asiakastietojen kysymysrivilla ($?-rivit) kysytty teksti nro n, pituus p
Eri verokantojen mukaiset verot ja suoritteet, max 5 kpl

ALV:n kokonaismaaré 12
Viivastyskoron prosentti n:11a desimaalilla 12
Mééritetty valuuttakerroin, kun tulostetaan eri valuutassa.

Valuuttanimi ECS-tiedoston riviltd $Rahayksikko

Pystysuoran kirjoituskohdan maaritys (vertikaalitabulointi) 3:1le PKS:lle.
Vuokranmaksujen kokonaismaard madritetyilta kerroilta.

Kappalelukumaarat yhteensa 7
Vuokralaskun viite. Viite vieddan samalla laskutuksen reskontrariville.

Yksikko (esim. kg, m, kpl, annettu koodikentén toisena sanana, ECS: &Yks 1)

Ota suoriteriville koodin perusteella kentan n (0...x) sisalto tuoterekisterista.

Alusta Kirjoitin

Alennusprosentti (tai *, /) 12
Poista seuraava rivinvaihto (selkiinnyttaa esim. $Capo - $Rpt -maaritysvélia)
Suoriterivin rivinumero 2

Lisé4 taulukon rivilaskuria ($- Vahennetaan taulukon rivilaskuria)
Mielivaltainen ASCII merkki xxx (desim)
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Koodin jalkeen oleva numero p (=pituus) ilmoittaa maaran, miten paljon kentésta vahintdén otetaan. Mikali
numero tai teksti on pidempi, numero tai teksti tulostuu pidempéné. Joskus lomakkeen ruudut eivat osu korke-
ussuunnassa kirjoittimen rivien kanssa kohdalleen. Silloin on tarpeen kéyttéa Kirjoituspaan lisasiirtoa alaspain.
Tamé tapahtuu koodilla #DN n, jossa n on millimetrimé&éaré alaspéin. Ohjelma tulkitsee koodin kirjoittimelle
sopivaksi ohjausmerkiksi.

#-muotoilukoodit
Fontit ja muut Kirjoitinkohtaiset koodit tulostetaan #-koodeilla. Koodit riippuvat taysin siitd, mika on kirjoitin ja
mit& koodeja sille voidaan maarittd4d. Muutamia yleisimpid: #Mm n = Siirry vasemmasta reunasta kohtaan n
millimetrid, #Nr ja #Tr keskittavat seuraavan numeron tai tekstin oikealle, #Bold = lihavoitu teksti, #Norm =
Normaali teksti, #Times 12 = Fontti Times 12 pistetté (vastaavasti #Courier 12 Bold jne), #Blue = Sininen teks-
ti, #Eur = eurosymboli. Koodeista on tarkempi selvitys kohdassa 23.1. Windows-tulostusohjelma TULOS-
TA.EXE ymmartdd ndmé koodit seké useita muita vastaavia.
Lahetteisiin tarvitaan joskus viiva, jolle Kirjoitetaan kasin toimitettu maara. Viivan tulee tulostua vain riveille,
joilla on jokin maara. Lisé&a tulostusmallitiedoston (.ECS) loppuosassa sijaitsevan $Capo-koodin jélkeen koodi
$NZP, jolloin tyhjélle riville ei tulosteta mitaan. Esim:

$Capo SNZP $Nimi 31 $SKpl 8 " " $++

19. LASKUJEN SIIRTO KIRJANPITOON

Tietojen siirto laskutuksesta kirjanpitoon tapahtuu siten, ettd tarvittavat ohjeet merkitdén laskutuksen ECS -
tiedostoon. ECS -tiedoston muokkaukseen paaset laskutuksesta painamalla Alt-M. Méaritykset sijaitsevat mis-
sé tahansa tiedoston yldosassa asiakastietojen kysymysten jalkeen ja ennen &Start-koodia. Ennen kuin teet
merkinnat, perusta ja maarita kirjanpito mahdollisimman téydelliseen kuntoon. Ensimmaéisend annetaan Kirjan-
pidon kansiopolku ja nimi. Kansio on yleensd Ykkdsen asennusasemalla \1FOR_YOU\1KIRJANP. Kirjanpidon
tiedostonimesté ei tarvitse antaa paatetta.

&Kpnimi C:\1FOR_YOU\IKIRJANP\PROTO_L
Seuraavaksi annetaan kirjanpidon vastintili myynneille. Laskua Kirjoitettaessa tilin tuskin voi olla vield pank-
kitili, vaan tilin on oltava myyntisaamistili, johon kirjataan bruttosumma. (Huomaa, etta tilien nimet ja numerot
ovat tassé vain esimerkkejd)

&KpVastatili 2400 Myyntisaamiset
Tileja, joille varsinainen tulo kirjataan, voi olla enintd&n 16 kpl. Normaalisti tilit erotetaan ALV-prosenteilla.
Ohjelma etsii oikeat tilit laskussa olevien ALV-prosenttien perusteella. Kaikki rivit alkavat samanlaisella koo-
dilla &KpMyynti. Sen jalkeen seuraa ALV-prosentti, tilin numero ja loppuosa on tilin nimi sellaisena, jollaise-
na se tulee kirjanpidon tapahtumariville. Merkitse myds ALV-%.

&KpMyynti 22 1000 Myynti ALV 22%

&KpMyynti 12 1020 Myynti ALV 12%

&KpMyynti 0 1040 Myynti ALV 0%
Lopuksi merkitéén se tili, jonne kerddntynyt arvonlisdverovelka ensin kirjataan. Kuukausittain ALV puretaan
kirjanpidossa yleiselle ALV-velkatilille.

&KpAlvtili 3360 ALV-velka
Vield voidaan maarittad, kysytadanko siirto Kirjanpitoon.

&KpKys 0 ; Tilidinti kysytéan. Voidaan my0s tarkistaa itse pikkukirjanpito-ohjelmassa.

&KpKys 1 ; Vienti kirjanpitoon ja tilidinti suoritetaan kyselematta.
Merkint4 siirrosta Kirjanpitoon tehdaén aina myyntireskontran tilikenttaan.

Jos kuitenkin eri myynnit on tarpeen suunnata tarkemmin omille tileilleen, siirto-ohjelmalle voidaan antaa oikea
tilinumero laskun koodi- tai nimikentassa. Taméa edellyttdd, etta koodia ei tarvita muuhun. Myyntitilien ALV-
prosenttien kohdalle merkitaén tassé tapauksessa sana KOODI tai NIMI:

&KpMyynti KOODI ... tai &KpMyynti NIMI ...
Koodi- tai nimikenttaan tilinumero saadaan automaattisesti tuoterekisteristd, jossa jo voidaan maéritella mille
tilille kunkin tuotteen tai palvelun tuotto kirjataan. Koodi- tai nimikentén kdyttdminen tilinumerovihjeend edel-
Iyttdd, ettd jompikumpi kenttd voidaan uhrata tdhan kéyttéon. Tilinumeron voi tosin muuttaa tai antaa vasta tal-
letusvaiheessakin esim. koodikenttadn. Kaikki kéytettavét tilit on ECS -tiedostossa ja tilejd voi ilmoittaa enin-
taan 16 kpl. Jos tilid ei 16ydy, ohjelma antaa virheilmoituksen eik& kirjaa laskua kirjanpitoon. Taydellinen esi-
merkki méaarityksista tassé tapauksessa:

&Kpnimi C:\1TFOR_YOU\IKIRJANP\PROTO_L

81



&KpVastatili 2400 Myyntisaamiset

&KpKassatili 2540

&KpMyynti KOODI 1005 A-myynti ALV 22%
&KpMyynti KOODI 1006 B-myynti ALV 22%
&KpMyynti KOODI 1007 C-myynti ALV 22%
&KpMyynti KOODI 1020 X-myynti ALV 22%
&KpMyynti KOODI 1040 Myynti ALV 0%
&KpAlvtili 3360 ALV-velka

&KpKys 0 ; Tilidinti kysytadn ja voidaan tarkistaa itse.

Lasku voidaan siirtdé kirjanpitoon myds jollekin kustannuspaikalle ja tositenumero voidaan antaa jostakin
tositeryhmisti.
&KpKpaikka ? tai numero tai tiedostonimi, josta valitaan
Lasku siirretdan kirjanpidossa joko kysyttavalle, vakiolle tai tiedostosta valittavalle kustannuspaikalle
&KpTosRyhmiit ? tai tehdyn laskun TR-nro ja maksetun laskun TR-nro (tai tiedosto)
Lasku siirretddn kirjanpidossa joko kysyttavaan, vakioon tai tiedostosta valittavaan tositeryhméén

Reskontraohjelmassa kirjanpidon tilit maaritetdan F3- tai Alt-V -asetusvalikoissa. Alt-V -valikon yldosassa
mééritetddn pankkiyhteysohjelmiston tuoman viitetiedoston paikka. Alempana mééritetddn Kkirjanpidon nimi
resurssienhallintataulun avulla (valitse oikea kirjanpito F8:1la). Sen jélkeen valitaan tilikartasta myyntisaamistili
ja ALV-kerdilytili. Alimpana on valinta, jolla siirto voidaan yleensa joko estéé tai sallia.

20. LASKUTUSOHJELMAN ERIKOISTOIMINTOJA

20.1 Laskentatoimintoja suoriteriveilla

Laskurivi syntyy toisinaan mutkikkaan laskutoimituksen tuloksena. Tiedossa on esim. vain pituus ja leveys,
mutta hinta on pinta-alalta. Silloin on katevintd, ettd ohjelmalle annetaan vain pituus ja leveys ja ohjelma las-
kee alan. Laskutoimitus voi joskus olla hyvinkin mutkikas. Aseta ECS -tiedostoon (Alt-M) laskennat mahdol-
listava maére:

&Sfunktiot 1 (=SuoriteFunktiot)

ECS -tiedoston maéreella & Tyyppi 1 suoriterivin saa ruudulla leveammaéksi. Kentta on tosin aina 31 merkin
mittainen, vaikka ruudulla ndkyisi vain osa. (Laskulomakkeella kentdn tulostusmitta mééritetddn erikseen,
esim.: $Capo $Koodi 10 $Nimi 31 ...)

Kirjoita funktio suoriterivill4 sulkumerkkeihin. Jos sulkumerkit ovat tavalliset kaarisulkeet (...), tulos sijoitetaan
méaarasarakkeeseen (kpl). Jos sulkumerkit ovat hakasulkeet [...], tulos sijoitetaan hintasarakkeeseen. Sulku-
merkin siséltéd voi koska tahansa muuttaa. Laskenta tapahtuu aina uudestaan. Funktiot voivat olla ldhes mité
tahansa laskutoimituksia, jotka mahtuvat suoriteriville (max 31 merkki&). M&arita ryhmittely ohjelmalle sulku-
merkein. Erikoisfunktiot ovat muodossa: @Fnc(..). Esimerkkejé: (ECS -tiedostoon koodi: &Tyyppi 1)

Koodi Suorite Kpl/méiri Hinta
03423 Levyd (2,4*12) 28.8
92332 #QWX ((23*0.65)/(12.09*7.2)) 0.172 (# aiheutti 3:nnen desimaalin)
2378G XYZ (@Log(4,2)**0.25) 0.89 (nékyy 0.9)

ABCD Erikoishintaan [0.265*5.891] 1 1.561

20.2 Provisiot

Myyntiprovisioiden laskenta edellyttéd, ettd ECS -tiedostossa on rivi &EdProv [méireet], jossa voi antaa kah-
dellakin tavalla provision maéraytymisperusteet. Maareiden muoto selitetddn alempana. Provisioiden laskenta
kaynnistyy laskutuksen raporttivalikosta (Ctrl-F3). Ohjelma kysyy kenttad, jonka perusteella ryhmitys tehdaan.
Kenttd voi olla esim. myyja tai edustaja. Edelleen ohjelma kysyy aikavéli4, jolta laskenta suoritetaan. Jos tdhén
ei anna mitéan, lasketaan koko kortisto. Aikavéliksi voi antaa myos vain jonkun kuukauden numeron. Esimerk-
keja aikavaleista:

11.03.2007 18.07.2007

5

1. Provisio on aina sama
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&EdProv 5 Netto 1000 1100 1200

Edelld provisio on 5 % ja se lasketaan rivien nettohinnoista. Seuraavat numerot ovat KOODInumeroita, joita
EI oteta provisiolaskentaan mukaan (esim. posti- ja toimituskulujen koodinumeroita)

2. Provisio vaihtelee myyjittéin
&EdProv C:\FIRMA\MYYJA.DBF Brutto 4000 4001 4002

MYYJA -kortiston ensimmaisessa kentassd on myyjéan tai edustajan numero. Edelleen kortistossa on oltava
kenttd nimeltd PROVISIO. Ohjelma etsii myyjéan laskutuksessa olevan myyjanumeron perusteella. Sen jélkeen
ohjelma ottaa kortistosta muistiin myyjan provision.

Myyjikortiston luominen (ohje soveltuu minka tahansa kortiston luomiseen)
Myyijakortisto voi olla minka niminen kortisto tahansa ja sijaita missa tahansa. Luontevin paikka lienee kuiten-
kin kansio C:\1FOR_YOU\1DBASES. Kaortiston nimi annetaan &EdProv -rivilla, esim:

&EdProv C:\IFOR_YOU\IDBASES\MYYJA.DBF Brutto 4000 4001 4002

Kortiston luontiin on monta keinoa, seuraavassa muuan tavoista;

1. Siirry oikeaan kansioon (hakemistoon)

Valitse perustoimintojen valikosta (tai muualta, esim. Alt-F1) resurssienhallinta. Kolmas rivi ylhaalla vasem-
malla ilmoittaa toimenpiteiden kohteen eli oletuskansion (KANSIO:). Siirry kansioon \1for_you\ldbases pai-
namalla F11 ja valitsemalla tdmé& kansio.

2. Luo uusi kortisto

Paina taulussa Alt-E (jos ylavalikko on p&alla, poista se ESC:II4). Kirjoita kortiston nimeksi MYYJA.DBF ja
paina Enter. Saat kortiston luontiohjeita. Puolipisteelld alkavat rivit ovat ohjeita ja ne ovat nakymattémia oh-
jelmalle. Siirry nuolin ensimmaiselle tyhjélle riville. Kirjoita:

NUMERO 12C
NIMI 35C
LAHIOSOITE 35C
POSTINRO 25C
PROVISIO 12N 2
MUUTAL1 35C

HUOMI! Kirjoita tarvittava maaré kenttid. Yll& oleva on vain esimerkki. Kenttdénimen max pituus on 11 merkkia
(vain Kkirjaimia ja numeroita, ei valilyontejd). Sen jalkeen maérityksessa on pituus ja laatu (C=Merkkikentta,
N=Numerokenttd, jossa lisaksi desimaalit). Kenttasisallon max pituus on 250 merkkid. Talleta tiedosto F2:lla ja
poistu ESC:114. Ruudulle pitéisi ilmestyd ensimmainen tietue. Jos kenttanimet eivét ole oikeita, voit koska ta-
hansa muuttaa niiden nimia Alt-F:ll4. Kortiston rakennetta (kenttien lukumaaramaarad, jarjestystd, pituuksia)
voit muuttaa painamalla Alt-F3 (sen jalkeen valitse ’siirré tietueet uuteen’).

3. Kortiston kayttd

Kansiossa \1for_you\ldbases olevia Kkortistoja voi selata perustoimintojen valikosta kohdasta KORTISTO-
OHJELMA, *Valitse kortisto kansiosta IDBASES’. Myds Menuun voi lisata valintakohdan, jolla kortistoa voi
muokata. Menutiedoston maaritysrivit ovat silloin esim.:
$$Myyjikortisto ; Tdma on valintaotsake
UseDb ”C:\1for_you\ldbases\myyji.dbf” ; Varsinainen suorituskésky

Menun editointiin paéset menun joltakin rivilta Shift-E:114. Siirryt tavanomaiseen editoriin.
4. Laskutuspalkkio, erikoisprovisio

Laskun loppusummasta voidaan myos méaarittéda laskutuspalkkio, erikoisalennus, provisio tms. Alennukset ja
ALV:t on kuitenkin laskettava normaalisti kirjanpidollisista syistd. Laskuosan pitéisi jadda alkuperdisen muo-
toiseksi. Lisdd maaritysosaan esim. rivi: &LpAle "Alennus:" -6 22 . Tekstin tulisi olla lyhyt, jotta tulostetta-
va rivi ei tulisi liian pitkéksi. Ensimmainen numero on oletusalennusprosentti, toinen numero oletus-ALV-
prosentti. Kun tulostat laskua, ohjelma kysyy alennusta. Jos painat ESC, alennusta ei lasketa eiké tulosteta. Voit
muuttaa numeroita vield tassa vaiheessa. Tulostus maéritetddn koodilla $LpAle. Jos laskun perussummat ovat
6100/5000/1100 (ALV 22), ohjelma tulostaa esim. seuraavan rivin:

ALENNUS: -6.0%=5734.00/4700.00/22%: 1034.00 ALE -366.00/ALYV - 66.00
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Jos alennus médritetddn ja annetaan vain tietyille asiakkaille, merkitse ALV-prosentin jalkeen lista ndisté asia-
kasnumeroista (&LpAle -2 22 4522 4523 2549). Muutoin kysymys tehdaan tulostuksen yhteydessa kaikille.

20.3 Laskun tekeminen ja tulostaminen jokaiselle asiakkaalle

Laskun voi tehdé ja tulostaa asiakasrekisterin jokaiselle asiakkaalle. Joukkotulostus on katevéa etenkin silloin,
kun laskupohja voi olla vakio. Menetelmé&a voi kayttdd myos esim. jisenmaksujen suoraveloituksiin. Luo
ensin laskupohja (=suoriterivit) ja talleta se Shift-F5:1l4. Jos pohja on olemassa jo ennestdan, ohjelma kysyy
ensin vanhan pohjan poistamista. Valitse sen jalkeen ylavalikon vasemmasta reunasta kohta ‘Teknisid toimen-
piteitd’ ja sieltd “Tee lasku jokaiselle asiakkaalle’. Ohjelma kysyy ensimmadisen laskun numeroa ja luo sitten
kaikki laskut. Jos toimenpide epdonnistuu, kaikki laskut saa pois Alt-Shift-U:lla (siirry ensin laskuun 1). Koska
vastuu laskujen teosta ja& joka tapauksessa laskuttajalle, jokainen lasku on syytd tarkistaa joko yksitellen tai
ryhmand. Eri asiakkaille saattaa olla laskuriveille joitakin muutoksiakin. Jos muutoksia ei ole, tarkistus tapah-
tuu kerralla Alt-F8:lla. Siirry laskuun 1, paina Alt-F8 ja Enter ilman argumentteja. Ohjelma suorittaa viela si-
séisen tarkistuksen ja talletuksen kaikille. Tulostus tapahtuu normaalisti Alt-P:11a laskusta 1 alkaen.

20.4 Osista ja osien osista muodostuvat tuotepaketit

Toimitettava tuote ei aina ole yksittdinen esine tai palvelu. Tuote voi koostua osista, joiden madrien tarkkailu on
tarkedmpéé tai ainakin yhtd tarkedd kuin itse kokonaisuuksien lukumaarien tarkkailu. Esimerkkind mainit-
takoon valmistettavien koneiden, huonekalujen, leivonnaisten yms. myynti. Ykkosessd on mahdollista valita
tuotteeksi paketti, joka koostuu mielivaltaisesta méaarasté osia ja osien osia. Kun paketoitu tuote valitaan, oh-
jelma vahentad ensin peruspaketin maéraa ja sen jalkeen siihen sisaltyvien osien lukumaaraa. Lisdksi voidaan
tulostaa osien koontia varten koontilista. Kun tuotteiden méaaria lisataan (ylévalikosta), tapahtuu péinvastaista.

Paketoitu tuotejarjestelma koostuu kahdesta tai kolmesta tasosta:

1. Varsinainen perustuotteiden ja peruspakettien tuoterekisteri, jonka kansiopolku ja nimi on ECS -
tiedostossa (Alt-M) rivilla: &Tuote <nimi>. Rekistereita voi olla 16 kpl (vaihda Shift-F4:114).

2. Pakettien sisiltotiedostot, joiden nimet muodostuvat pakettituotteiden koodeista (max 8 ensimmaisté nu-
meroa tai kirjainta kokonaispaketin koodista + DBF-pééte). Siséltotiedostojen kansio (hakemisto) on ECS-
tiedoston rivilla &Ryhmityskansio <kansionimi>, joka voi olla oletuskansiokin (\1for_you\ldbases). Si-
séltotiedostossa on tietue jokaiselle osalle. Osasta ilmoitetaan koodi, nimi, lukumaé&ré ja mahdollisesti sen
sijaintipaikka eli osan tuoterekisteri. Hinta- ja muut tiedot ovat osien tuoterekisterissé (joka voi olla varsi-
nainen perustuoterekisteri). Koodi voi kuitenkin johtaa uuteen siséltétiedostoon jne. (rekursiivisesti).

3. Osien tuoteluettelo, joka kuitenkin voi olla sama kuin varsinainen DBF -muotoinen tuoterekisteri, tai se
voi vaihdella vaikkapa osa kerrallaan. Yksi tuoterekisteri siis riittdd, jos se sisdltdd sek& kokonaispakettien
nimet ja arvot etté pakettien osien nimet ja arvot. Eri rekisteri paketeille on kuitenkin suositeltavaa.

Paketoitujen tuotteiden kayttodnotto aloitetaan lisdamaélla ECS -tiedostoon (laskutuksesta Alt-M:I1&) rivi, joka
kertoo pakettien siséltétiedostojen kansionimen ja mahdollisesti sanan *Koontilista’ ja "Hinta’. Ohjelma luo
kansion automaattisesti. Esimerkki maaritysrivistd, joka on pakettijarjestelmalle pakollinen:

&Ryhmityskansio C:\PAKETIT Koontilista Hinta/Laskenta tai
&Ryhmityskansio C:\1IFOR_YOU\1DBASES

Kirjoita laskuriville ensin kokonaispaketin koodi ja nimi. Paina sen jdlkeen Alt-6 ja valitse uuden sis&lto-
madrityksen perustaminen. Ohjelma luo tyhjén kortiston, jossa kentat: KOODI, NIMI, MAARA, TUOTEREK,
MUUTA. Muokkaa kortistoa editointitilassa (E) ja lisaa sinne késin tai F10:11a tarvittavat osat. Jos tuoterekiste-
ri on eri kuin varsinainen tuoterekisteri, TUOTEREK -kentt4 tdytetddn (koko polku ja nimi). VVaihda tuoterekis-
terid F11:lla. Alt-6 -valikosta voi myds selata ja muokata olemassa olevia rekistereité tai poistaa niitd. Samasta
valikosta saa my0s osaluettelon ja vanhan laskun koontilistan (tima myds Alt-Fé:11a).

Jos tuoterekisteri on sama paketeille ja osille, inventaaria tehtéessé tulostus on tehtévé ehdolla ja ehdoksi on
annettava ehtotaulun ylimmélle riville {@Del() = 0}. Pakettituotteet (ei osat) merkitaddn selailussa miinusmer-
killa (oikeaan ylakulmaan tulee -DEL-), jolloin pakettinimet eivat tulostu.

Paketoitujen tuotteiden kéytto ei poikkea normaalien tuotteiden kéytosta. Tuote valitaan tuoterekisteristé ja oh-
jelma péivitt4a tuotteeseen liittyvien osien lukumé&érat kerrottuna pakettien lukumaérallad. Kokonaispaketin hin-
ta madritetdan normaalisti tuoterekisterissa; se ei siis valttamatta seuraa osista, vaikka koontilista taméankin hin-
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nan kertookin. Paketin hinnan voi kuitenkin laskea osien hintojen perusteella; vaihda silloin &Ryhmityskansio-
riville Hinta-sanan tilalle Laskenta (&Ryhmityskansio C:\Paketit Koontilista Laskenta).

Virheistd, esim. [0ytymattomista osista, ohjelma ilmoittaa koontilistassa. Jos &Ryhmityskansio-rivilla on mai-
nittu “koontilista’, ohjelma ndyttdd jokaisen tuotteen kohdalla koontilistan tilan ja kysyy tulostamista.
Koontilistat ovat laskukohtaisia (tai lahetekohtaisia) ja laskuun liittyvén koontilistan (jos se on jo luotu) saa
naytolle Alt-Feé:lla, siitd taas tulostetuksi. Paketoitujen tuotteiden oheen voidaan valita myds yksittéisia tuottei-
ta. Pakettiin liittyvien osien varastotilanteen saa selville valitsemalla Alt-6:sta osaluettelon varastomaarin.

20.5 Maksuehdot ja kassa-alennukset

Kassa-alennuksen oletusprosentti ja aika, jolloin alennus on voimassa, mééritetddn laskutuksen maaritystiedos-
tossa (ECS -tiedosto, jonne pééset laskutuksesta painamalla Alt-M). Madritys merkitddn tiedoston siihen osaan,
jossa on muitakin &-merkilla alkavia riveja, paikalla ei kuitenkaan ole vélid. Lisda my0s erapaivamitta:
&Kassa 2% 7Tpv
&Eripiivimitta 14

Kassa-alennuksen suuruudeksi madritetadn tassa —2% ja se on voimassa 7 paivaa laskun paivayksesta alkaen.
Taman méarityksen voi ottaa myds asiakasrekisterin MAKSUEHTO -kentéstd, jolloin kassa-alennuksen suu-
ruus ja voimassaoloaika ovat asiakaskohtaisia. Huomaa kuitenkin, ettd merkitsemistavat poikkeavat toisistaan.
Mééritystiedoston &Kassa -koodissa prosentti ja paivé ovat toisin pdin kuin asiakasrekisterin ja asiakastieto-
jen maksuehto-kentissi, jossa lauseke on muodossa: 7pv -2% 14 pv nto. Tama kaytantd edellyttaa, etté asia-
kastietojen kysymyksissé on kassa-alennusta méaarittdva vastausrivinsd (ks. Alempana). Jos MAKSUEHTO-
kentdssé ei ole mitdén, kdytetddn em. oletusprosenttia ja oletusaikaa ECS -tiedostosta.

Laskun tulostusosassa (&Start -koodin jalkeen) alennus tulostuu koodilla:
$Kassa n  jossa n madrittad tulostuksen tavan:
Jos laskun loppusumma on 100 euroa ja paivays 19.11.2007

$Kassa 0 tulostaa:
$Kassa 1 tulostaa:
$Kassa 2 tulostaa:
$Kassa 3 tulostaa:
$Kassa 4 tulostaa:
$Kassa 5 tulostaa:

Kassa-ale —2%
Kassa-ale —2%
Kassa-ale —2%
—2% = 98.00

Kassa-ale —2%
Kassa-ale —2%

98.00 (=alennettu summa)
-2.00
98.00 [26.11.2007]

98.00 / 7 pv
-2.00 [26.11.2007] = 98.00

$Kassa 6 22% tulostaa myos laskun alennetun loppusumman ALV:n médran (tassa 22%):
Kassa-ale -2.0%: 80.33 + ALV 17.67 = 98.00

$Kassa 7 tulostaa pelkén kassaerépéivén (jos n = 17, ei hakasulkeisiin)

$Kassa 8 tulostaa pelkén alennetun summan.

$Kassa 9 tulostaa: Kassa-ale -2.0%: 98.00, Ale -2.00/ALV -0.36

(uudemmissa versioissa numeroita voi tulla lisa4 tai edellisia voidaan muuttaa)

Kassa-alennuksien vaihtoehtoiset maarat voi tulostaa porrastetusti koodilla $KM. 1000 euron laskussa ECS -
tiedoston madritys:

""Maksuehdot:"

$SKM -4% 2 pv

$KM 2% 7 pv

$SKM 0% 14 pv

$KM 2% 30 pv

Tuottaa esim. tuloksen:
Maksuehdot:
2 pv -4.0% =960.00 [20.01.2007]
7 pv -2.0% =980.00 [25.01.2007]
14 pv 0.0% =1000.00 [01.02.2007]
30 pv 2.0% =1020.00 [17.02.2007]

Kun Maksuehto tuodaan asiakasrekisteristd, ECS -tiedostossa on oltava mééaritys &Erapaivamitta. Ellei asia-
kastietojen riveilld ole maksuehtoa, liséa se sinne:

$? 36 "Maksuehdot:" "/M" Vastaus 16 (tai muu vapaa numero)

Huomaa "/M"-merkinta. Tarkista seuraavaksi, ettd asiakasrekisterissa on kentta MAKSUEHTO. Ellei sita ole,
lisda se sinne asiakasrekisterin selailutilassa painamalla Alt-F3. Lis&& sopivaan valiin (ehkd YLEIS_ALE -
kentan jalkeen) rivi: MAKSUEHTO 40 C. Paina ESC ja valitse 'Siirretdan tietueet uuteen'. Jos asiakkaalla on

85



oletuksista poikkeava maksuehto, merkitse maksuehto td4h&n kenttdén vain siind tapauksessa, esim. 20 pv -3%,
35 pv netto. Muutoin kaytetddn oletuksia. Jos kentdssé on vain yksi luku, ohjelma tulkitsee sen oletuksesta
poikkeavaksi erapaivamitaksi (nettoerdpaiva). Jos kentdssa on kaksi lukua, ensimmainen on kassa-alennuksen
paivdmaara ja toinen kassa- alennuksen prosenttimééra. Kun nyt valitset asiakkaan, maksuehto kopioituu asia-
kastietojen maksuehto-riville, josta ohjelma ottaa nyt oletuksista poikkeavat arvot. Asiakastietojen maksuehto-
rivilld voit maksuehtoa vield kertakohtaisesti muuttaakin. Maksuehdon voit tulostaa koodilla $Maksuehto
(yleensa laskulomakkeen ylaosassa). Laskusaatavarahoitus- eli factoringlaskuissa tarvitaan etunollatdyttd, min-
ka vuoksi koodit ovat valilld $Kassa 30...50. Lisétietoa ja esimerkki prototyypissé
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20.6 Viivakoodilukijan kaytto laskutuksessa - kassasovellukset

Viivakoodilukijoiden hinnat ovat laskeneet ja ne ovat muutoinkin tulleet kateviksi tavoiksi lukea tietoja ohjel-
maan. Ykkonen voi kayttaa viivakoodilukijaa oikeastaan missa tilanteessa tahansa, mutta katevimmillaan lukija
on joko saapuneita laskuja késiteltiess tai laskuja tehtdessa. Nopea tuotteiden sisédan luku viivakoodin lukulait-
teella on kaikille tuttu kassasovelluksissa. Ykkdsta voidaan kayttad myos kassaohjelmistona.

Viivakoodilukija (tai sen dekooderi) asetetaan yleensd nappéimistén ja tietokoneen véliin. Luettu viivakoodi
vastaa siis ohjelman nakokulmasta samaa kuin ndppaimistolté annettu numerosarja. Viivakoodin tyyppi voi olla
mik& tahansa kunhan lukija pystyy lukemaan koodityypin (39, EAN, 128 jne.). Jos Windowsissa on monta ik-
kunaa auki samanaikaisesti, viivakoodinlukijassa voi tapahtua ajanylitys ja koodin luku keskeytyy.

Laskutusohjelmassa viivakoodeilla voi nopeasti syottaa tuoterivit laskun suoriteosaan. Maéritystiedostoon eli
ECS -tiedostoon (paina laskutuksessa Alt-M) on liséttdva seuraavat rivit johonkin ennen &Start -koodia:

&Setup 17 1 : Kursorikentaksi tulee aina automaattisesti koodikentta
&F4Arvot 0 1 1 ; Sarake, rivilisays ja kappaleoletus tuotevalinnan jalkeen
&Pikavalinta 1 ; Pikavalinta koodin perusteella tuoterekisterista

Viivakoodilukija tulee asettaa omilla asetuskoodeillaan siten, ettd se tuottaa lukemansa koodin jalkeen Enterin
painamisen (\r). Kassoilla tulostimina kdytetdadn useimmiten lampokirjoittimia. Ykkdsen mukana ei vakiona
tule néille tarkoitettuja tulostusmalleja; niitd voi ladata itselleen Narvasoftin sivuilta Internetista. Naissa pohjis-
sa ja eri lampokirjoittimille tehdyissé ajureissa (.PDR) on erikoiskaskyt mm. paperin leikkausta varten. Lisétie-
toja TH2006:n kassasovelluksista: http://www.narvasoft.fi/soft/kassa/.

Kauppojen kassoilla on myds RS232-porttiin kytkettavid laserlukijoita. Koodin lukeminen on silloin tehtavé
mahdolliseksi ECS-tiedoston rivilla &ComRead portti parametrit, Esim.. &ComRead 1 253. Luku 253
tuottaa parametrien arvoksi 9600 baudia N 8 1, 203 = 4800 N 8 1 ja 171 = 2400 N 8 1. Koska suurempi
RS232-0si0 on Ykkosesta jo poistettu, pienen puskurin vuoksi suuremmat nopeudet eivét ole mahdollista.

20.7 Laskutuksen kiyttiminen verkosta tai jaetusta resurssista
Laskutusohjelmaa voi kayttaa yksittaisen tydasemakayton sijasta my0s verkotetuissa tyéasemissa. Silloin las-
kutukseen liittyvat tietokannat ja itse laskutustiedot sijaitsevat joko verkkopalvelimella (W2000, XP, Vista,
Novell) tai jonkun Windows-tydaseman kiintolevylld, joka on jaettu verkkoa pitkin muidenkin tydasemien
kéayttoon. Laskuja voi silloin kirjoittaa ja tulostaa miltd ty6asemalta tahansa ja vaikka aivan eri paikka-
kunnalta. Laskunumerointi sailyy oikeana, samoin asiakas- ja tuoterekisterit ovat kaikkien kaytettavissa ja pai-
vittyvat oikein. Verkko on asennettava riittdvan nopeaksi, luotettavaksi ja tietoturvalliseksi. Sdannélliset var-
mistuskopiot ja laskukantojen huolellisempi tarkkailu ovat verkossa valttaméattomia.

Ykkonen asennetaan kaikkiin tydasemiin seka verkkopalvelimelle (tai PC:lle, jolla jaettu resurssi sijaitsee). Tyo-
asemien on nahtava verkko tai jaettu resurssi jonakin levyasematunnuksena (esim. F:, G:, N: jne.). C: ja usein
D: ovat kiintolevyj4, E: saattaa olla CD-asema. Laskutuksen kaikki perustiedostot sijaitsevat siis jollakin verk-
koasemalla. Ykkdnen kéynnistetddn tydasemilta tavanomaiseen tapaan, mutta verkossa sijaitseva laskutus ote-
taan kéyttodn hieman poikkeavalla tavalla. Ykkonen kéyttdé verkosta vain laskutukseen liittyvié tietoja ja tie-
dostoja. Tiedostot voivat olla samanaikaisesti monen tydaseman kéytdssg, ja ohjelma huolehtii parhaansa mu-
kaan siitd, ettd toinen tydasema ei tuhoa toisen tekemia tietoja. Toisen tydaseman tallettamat muutokset lasku-
tukseen tai johonkin rekisteriin nékyvat lahes valittomasti muilla ty6asemilla. Kun Ykkénen kaynnistyy tyo-
asemilta, perustoiminnot eivét rasita verkkoyhteyksié.

Jos verkkoasemalle tai jaetulle resurssille ei vield ole osoitettu asematunnusta, se on tehtdva ensin. Valitse ku-
vakkeesta "Verkkoymparistd' kohta "Yhdista verkkoasemaan' ja maérita palvelimen juurikansiolle (jossa naky-
vat kansiot \1 ja \LIFOR_YOU) jokin kirjaintunnus (F: G: jne.). M&arit4, etti yhdistdminen tehddan aina auto-
maattisesti kdynnistyksen yhteydessa. Eri tybasemat voivat ndhda verkkoaseman eri tunnuksilla (G:, H: jne.).

Tyo6asemalta kdynnistetty Ykkonen ei normaalisti turvallisuussyistd née verkossa olevia laskutuksia. Ykkénen
on kaynnistettdva suoraan verkossa sijaitsevaan laskutukseen Windowsin kuvakkeella. Luo tydpdydalle uusi
kuvake népayttamalla hiiren oikeanpuoleista painiketta, valitse uusi ja pikakuvake. Anna komentoriviksi seu-
raava, jos kansio on tavanomainen ja laskutuksen tiedostonimi on esim. LASKUXO07.ECS:

C\I\ILEXE S F:\1FOR_YOU\ICALCS\LASKUX07.ECS Win.

Selitykseksi ja kuvakkeeksi voit valita mitd tahansa. Enempié& ominaisuuksia ei tassa vaiheessa voi antaa, mutta
kun painat kuvakkeen kohdalla hiiren oikeaa néppdinta ja valitse ominaisuudet (properties), voit tehda lisad
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asetuksia. Maéritd ohjelma suljettavaksi lopetettaessa. Muistien pitdisi olla automaattisia. Ohjelma kaynnistyy
koko ruutuun tai ikkunaan. Ikkunatilassa kannattaa myds testata sopiva fonttikoko.

Verkossa sijaitsevaan laskutuksen maaritystiedostoon (ECS-tiedostoon) pitad my0ds tehdd muutamia muutoksia.
Maéritystiedoston muokkaukseen pééset laskutuksesta Alt-M:I14. Tarkista, ettd tiedosto todella avautui verkos-
ta. &Asiakas- ja &Tuote-riveilla ja kaikilla muillakin levyasematunnuksia kayttavilla maéaritysriveilla
(&Muut, &Printer jne.) levyasematunnus on tiedostopolkujen yhteydessd vaihdettava prosenttimerkiksi
(%), joka takaa sen, etta levyasematunnuksena kdytetédan laskutuksen sitd levyasematunnusta, joka kulloinkin
nakyy tyoasemalle verkkoasemana. Esim: &Asiakas %:\1FOR_YOU\1CALCS\ASREK.DBF. Laskutuksesta
avautuvat tdmén jalkeen tuote- ja asiakasrekisteri sekd muut aputiedostot oikealla tavalla. ECS-tiedostoon on
lisattdva automaattista paivitystd osoittava sekuntiméaard, esim. &Setup 24 60. Lisaksi jakavalle asemalle (peer-
to-peer -verkoissa) pitaé ilmoitta, ettd laskutus on jaettu, jolloin jakava laskutuskin tietdd "varoa" muualta tule-
via muokkauksia, lisdyksid yms. Lisaa siis ECS-tiedostoon myds koodi: &Jaettu 1.

Kirjoitinajurin, tulostuskohteen ja rekisterit voi maarittda tydasemakohtaisestikin, jolloin maaritystiedostossa
on ty6asemalla sijaitsevan apumaéritystiedoston nimi: & Tyoasema C:\1\XYZ.DEF, jossa voivat olla maari-
tykset &Output, &Printer, &Tprinter, &Tuote, &Asiakas ja &Malli. Viimeinen voi maarittdd kokonaan erilai-
sen tulostusmallin ty6aseman kayttéon.

20.8 Myyntierien maiaran laskeminen ja tulostaminen

Tuote saatetaan tilata esim. kiloina tai litroina, mutta lasku tai lahete on kirjoitettava myyntierind. Myyntierd
on tuotekohtainen maéard; 1 myyntierd voi esim. olla 6.8 kg tai 21 litraa. Myyntieran koko maaritetdan tuotere-
kisterissa MYYNTIERA -nimisessa kentassa. Jos kenttaa ei ole, sen voi tehdi tuoterekisterin selailussa Alt-
F3:lla (MYYNTIERA 12 N 2). Talleta uusi maaritys (F2), Poistu (ESC) ja anna ohjelman siirtaa tietueet uuteen
(vanha jaa eri nimelle). Tilatun maaran tulisi olla myyntierdn monikerta. Esim. jos myyntierd on 2.3 kg, tilaus-
ten tulisi olla 2.3 kg, 4.6 kg, 6.9 kg jne. Jos tilaus kuitenkin on esim. 2.5 kg, ohjelma tulostaa 2 myyntiera.
Tarvittaessa toimintoa voidaan muuttaa (ja parametroida lisdd). Myyntierd tulostetaan malliosassa koodilla
$MYE pituus. Myyntierdn koko saadaan koodilla $SMYK pituus.

21. OSTORESKONTRAOHJELMA

Tulevat laskut kirjataan ostoreskontraohjelmaan tarvittavine tietoineen. Osa tiedoista voi olla valmiina
poimittavissa laskuttajarekisterista (F4). Laskujen maksaminenkin tapahtuu yh& useammin suoraan
ostoreskontrasta. Ykkonen ei sisalla pankkiyhteysohjelmistoa; sellaisen voi hankkia esim. pankista.
Yhteys pankkiin saadaan myos selaimella. Ykkonen voi rakentaa tallaisille ohjelmille siirtotiedoston,
joka on tarkistuksen jalkeen l&hetettavissé pankin tietokoneelle. Voit myos tehdd monenlaisia listauk-
sia. Toiminnot kaynnistyvét ostoreskontran ylavalikosta tai pikavalinnoin (huomaa ylévalikon Alt-H).

21.1 Ostoreskontran asetukset

Ennen kuin aloitat laskujen kirjaukset, perusta omalle nimellesi uusi reskontra ja tarkista asetukset
(F3). Merkitse sinne kaikki omat tietosi. Perusta tarvittaessa myos uusi laskuttajarekisteri. Harkitse
lisaksi laskujen maksamistapa seké se, tehdaankd kirjaukset samalla myds kirjanpitoon. Huomaa ase-
tuksissa myos Y-tunnus. Pankkitilien numerot ohjelma muuntaa tarvittaessa normaalimuotoon. Ase-
tusten viimeisena kohtana on kirjanpitoon vietdvien laskujen tositeryhmé. Jos saadut ja maksetut las-
kut Kirjataan eri ryhmiin, kirjoita ryhmd Multi saadunryhmi maksetunryhma, esim. Multi 15 25.
Huomaa kenttakohtaiset opastukset paaruudun alarivilla.

21.2 Laskun Kkirjaus ostoreskontraan

Nopein ja helpoin tapa kirjata lasku on lukea se viivakoodikynalla. Jos kynéa ei ole, kirjaa ensin las-
kuttajan nimi- ja osoitetiedot. Jos arvelet laskuttajan jo olevan rekisterissa, Kirjoita nimi ja paina F4.
Jos laskuttajaa ei ole rekisterissd, ohjelma pyytad saada lisata sen. Kun talletat laskun F2:lla, lisdys-
mahdollisuus on viel silloinkin. Asiakasnumeron ja tositenumeron ohjelma lisad automaattisesti. Kir-
jaa seuraavaksi laskun selite ja summat. Selite on tarpeen ainakin silloin, kun lasku ei ole viitteellinen.
Laskun summa on verollinen summa. Ohjelma laskee ALV-prosentin perusteella veron méérén (tar-
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kista laskustal!). Laskun numero ei ole pakollinen viitelaskuissa. Viitenumero on nykyaan lahes kaikis-
sa laskuissa. Jos merkitset sen vaarin, ohjelma huomauttaa asiasta, mutta koska koodin lopussa oleva
tarkistusnumero on vain 0-9, numeron voi joissakin tapauksissa Kirjoittaa vaarin.

Jos merkitset laskun paivaméaran ja maksuehdon (esim. -2% 14pv), ohjelma laskee erdpdivan, jolloin
kassan viela voi vahentdd. Erdpdivaa ja maksupdivaa voit muuttaa +/- -nappdimilla numeronap-
paimistoltd, jos merkitset tdhden (*) maksuehtokenttédn. Laskun maksamisen vahingossa voit estéa

merkitsemalla hyvaksymiskentan 0:ksi - ohjelma huomauttaa hyvaksymattomyydesta.

—OSTORESKONTRA: Qv Testi Ab / KOKETLU [14.82.2085] Home
LASKUTTAJA F&: |S@iGIE3 =t RTIiLr, Tietue: 5/9 Pag p
Osoite.......: MEILGISTIRS) VITHMEINEN?

Postinumero. .: [UENGENSEIL4] Ind: -
Laskuttajanro: 3006
—LASKU :
Laskun selite:
Lisatietoja. .:
LASKUN SUMMA . : Oma asiakasnr:
Alennus/korko: Laskun numero:
HAKSETTAVA. . .: Viitenumero. .:
ALVY-prosentti: Laskun pum. . .:
Arvonlisavero: Maksuehdot. . .: paivaa
Veroton summa: Erapaiva.....: Num~+/-
HYVAKSYTTY. . .: Kirj.pidossa: Maksutila:
—LASKUA MAKSETTU:
PYM: 1IN PR Maksu: 562 .60 IBREE 1 2345600234566
PVYM: Maksu: B.00 Tili:
PYM: Maksu: B.00 Tila:
LASKUSTA MAKSAMATTA. . ..: FTH
Kirjanpidon ostovelkat.: PAVIRUSGIIEIEONS s BBl CEILO F10=Valitse
Kirjanpidon ostotili...: AR Syt IUNM-S IS
Kirjanpidon AlLY-saam. . .: ‘I Aot e A =R e bos RO R AR A= Kust.p: R 1
Summa on laskun todellinen loppusumma i1lman alennuksia. Jos haluat {E;gn
n

~ summaan jonkun %-alennuksen, kirjaa %-luku {-2%) maksuehdot -kohtaan.

Lasku voi myds tulla verkkolaskuna. Ylavalikon kohdassa ”Uusi lasku tai Finvoice” voit valita las-
kun muodostustavan. Jos valitsit Finvoice, ohjelma antaa esim. valikon:

Valitse lasku maskilla C:\1FOR_YOU\NOSTORESK\FINVOICE\X*.*

Maaritéd/etsi verkkolaskujen KANSIO ja NIMI
Ylemman rivin maski tai vakio tiedostonimi maaréytyy oikeastaan vasta sitten, kun olet méaérittanyt
sen alemmalla valinnalla. YIl& oleva oletuskansio on suositeltava paikka; sen voi myds helposti il-
moittaa pankkiohjelmille. Huomaa, ettd pankkiohjelman tuoma lasku voi olla nimeltadn aina vakio tai
se voi muuttua, jolloin valintana on oltava jokin maski (*). Tiedot verkkolaskusta siirtyvat laskuttaja-
rekisteriin (ellei 16ytynyt) ja uudelle laskulle. Kun yksi lasku on luettu, ohjelma antaa mahdollisuuden
katsoa sita selaimella, jolloin laskun voi mygs tarvittaessa tulostaa kaikkine laskuriveineen ja tietoi-
neen standardimuodossa. Siind kansiossa, jossa laskut sijaitsevat, on oltava katselulle tarvittavat tie-
dostot Finvoice.dtd ja Finvoice.xsl. YIlI4 olevassa esimerkkikansiossa ne ovat automaattisesti. Jos
laskut tulevat muualle, kopioi tiedostot sinne. Kun lasku on luettu, se siirretdan talteen alikansioon
VARASTO. Joko paperisen tai sahkoisen laskun on oltava tallessa 6 vuotta.

21.3 Laskun maksaminen

Laskujen maksamisen yhteydessa joudutaan usein harkitsemaan maksuajankohtaa (esim. kassa-
alennuksen vuoksi). My6s maksuvalmius saattaa joskus asettaa rajoituksia. Painamalla F10 tai Alt-Z
saat laskut ruudulle niiden kiireellisyysjarjestyksessa. Jos jarjestys (indeksi) on jostakin syysta van-
hentunut, péivitd se valintalistassa Alt-D:11a. Yl&valikosta saa tavanomaiset listaukset tehdyisti,
maksamattomista ja maksetuista laskuista. Tarkedd on myos saada laskut helposti maksetuiksi.
Yrityksissé ja yhteisoissa kéytetddn nykyaédn lahes yksinomaan pankkiyhteysohjelmistoja. YKksityis-
kayttajat ovat siirtyneet Internet -palvelujen kayttéjiksi.
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Ké&ynnista ostoreskontrassa laskujen maksaminen Alt-V:II4. Jos et ole aiemmin tarkistanut asetuksia,
valitse kohta 'Muuta LMP-tiedostojen kansionimid'. Avautuvaan listaan kirjoitetaan ne kansionimet,
joista kaytdssa olevat pankkiohjelmistot hakevat lahetettdvén aineiston. Jotkut ohjelmistot edellyttavét
my0s tietyn tiedostonimen. Kansio- ja tiedostonimi riippuvat taysin siitd, miten pankkiohjelmisto on
asennettu. Selvita asia tarkkaan ohjelmiston asennuksen yhteydessa! Osuuspankilla kansio voi esimer-
kiksi olla C:\WKLINKKNDATA\, Sampolla C:\SAMPO\DATA\ ja Nordean Monipankilla vakiotie-
dosto C:\SOLO\DATA\SOLOLMP.DAT. Kahdessa ensimmadisessd esimerkissa Ykkonen rakentaa
lisdksi tiedostonimen kirjaimista LMP, pankkitunnus (2=Mer, 5=0p, 8=Sampo jne) sekd kuukausi ja
paiva. Esimerkiksi Lmp80324 on Sampo 24 maaliskuuta rakennettu laskujen siirtotiedosto. KaikKki
pankit kayttavat samanlaista siirtotiedostomuotoa (LMO03).

Siirtotiedostojen nimissé tarvitaan toisinaan joustavampia nimirakenteita. Tiedostonimesséa olevat $pp,
$kk, $vv ja $vw Kkorvataan talla paivamaaralla, kuukaudella ja vuodella joko kokonaan ($vw) tai vain
2 viimeista numeroa ($vv). Esim. D:\siirto\maks$pp.dat muuttuu muotoon D:\siirto\maks05.dat. Se-
lailtaessa koodi korvautuu *'-merkill&.

Ennen kuin lasku voidaan hyvéksyttavasti ladhettdd, on tarkistettava viela maksatustunnus. Se on
yleensd Y-tunnus tai yksityisyrittajilla usein my0s sosiaaliturvatunnus ilman viimeisena olevaa tar-
kistusmerkkid. Jos ndiden tilalla on jokin maksatustunnus, merkitse numerosarjan eteen huutomerkki
(esim. 198765432). Ohjelma poistaa huutomerkin. Aloita laskujen maksaminen painamalla Alt-V. Va-
litse valikon yldosasta pankki, johon laskut lahetetadn. Maksamattomat laskut esitetddn eradntymis-
jarjestyksessa. Kun valitset laskun Enterillg, se siirtyy siirtotiedostoon ja poistuu valintalistasta. Kun
kaikki maksettavat on valittu, poistu listasta (ESC). Néet lopuksi yhteenvedon laskuista. Tarkista se!
Virheellinen aineisto on luotava kokonaan uudestaan; etsi ostoreskontrasta maksetut laskut (Alt-F) ja
palauta ne yksi kerrallaan maksamattomiksi (Alt-J / Poista kaikki maksumerkinnét). Jos virheellinen
maksu meni jo kirjanpitoonkin, poista se myos sieltd (Ctrl-F10). Siirtotiedosto ldhetetddn pankkiin
pankkiyhteysohjelmistolla tai selaimella. Tarkista aina myos LMP-palaute!

Ostoreskontrasta saa my0s monenlaisia tulosteita ylavalikon valinnoilla; naista saatujen laskujen,
eraantyneiden laskujen ja maksettujen laskujen listat sekd reskontralista ja asiakaslaskelma ovat ehka
tarkeimmat (ylévalikon kohdat Tulosta ja Toimintoja). Tapahtuman voi my6s tulostaa laskuksi, jos
laskua ei ole edes olemassa. Koko vuoden laskut voi myds tulostaa pylviikoksi (F7).

21.4 Laskun vieminen kirjanpitoon

Ostoreskontraan kirjattu lasku siirtyy talletettaessa (F2) kirjanpidon ostoveloiksi - ohjelma tosin var-
mistaa siirron. Kun lasku maksetaan, tehdaan painvastainen vienti eli ostovelkoja vahennetddn mak-
sulla. Ohjelman on tiedettdva kirjanpidon tilikartan nimi seka tarvittavat tilit. Aseta automaattisesti
kaytettavat oletustilit F3 -asetuksissa. Jos laskun tilit poikkeavat oletustileistd, vain silloin tilit merki-
taan kirjausruudun alareunassa oleviin kenttiin. VVoit myés suorittaa tilidinnin itse, jos kirjaus on poik-
keava tai sité el voi tehdd automaattisesti. Kirjausruudun alareunan tilikenttia kaytetadn myas silloin,
kun laskun summa on vietdva ositettuna usealle ostotilille. Merkitse kentan 'Kirjanpidon ostotili' al-
kuun #-merkkKi ja sen jalkeen tilimadritys:

# Tilinumerol/méiral/ALV-prosentti tilinumero2/mairia2/ALV-prosentti .... €Sim:

# 1000/775/22 1028/500/22 1040/1200/8
Prosenttiosuudet laskun summasta voi vieda eri tileille aloittamalla rivi %-merkilla:

% Tilinumero1/%-osuus1/ALV % tilinumero2/%-osuus2/ALV% ... esim:
% 1200/30.5/22 1208/69,5/22 ...

Tama menetelma on helpompi, koska laskua ei tarvitse osittaa tarkoiksi summiksi. Kun lasku on viety
Kirjanpitoon, kenttdan 'Kirj.pidossa’ tulee merkintd. Ensimmainen numero on 1, kun ostolasku on kir-
jattu saaduksi (ostovelka), numero on 2, kun lasku on kirjattu maksetuksi. Jos vienti kuitenkin on vir-
heellinen ja se esim. poistetaan kirjanpidosta, timéa merkinta on poistettava ylavalikon kohdasta 'Toi-
mintoja’/'Muuta kirjanpidon tila' (pikavalinta Alt-J). Kenttd ei ole muutoin muutettavissa. Ostores-
kontraan yhteydessa olevaa kirjanpitoa voi koska tahansa tarkastella toiminnoiltaan rajoitetussa tili-
ointi-ikkunassa, joka avautuu Ctrl-F10:114.
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Jos kirjanpitoa ei suoriteta Ykkoselld, ostoreskontran saatujen laskujen listauksen pitéé olla erilainen
kuin normaalisti. Kun laskua maksettaessa siitd tehd&an kassavédhennys, myés ALV:n maard putoaa
vahennyksen edellyttdmalle tasolle. Silloin alkuperdisesta summasta laskettu ALV:n maard hukkuu.
F3-asetuksiin on lisétty rivi 'Erikoisasetuksia’. Jos kirjoitat tdh&n kenttddn ABSALYV, niin saatu alen-
nus ei muuta ALV:n méaaraa ja saatujen laskujen listaukset ovat mahdollisia (esim. rivimuoto 1).

21.5 Viivakoodilukijan kaytto ostoreskontrassa

Viivakoodilukija asetetaan yleensé nappéimiston ja tietokoneen valiin. Luettu viivakoodi vastaa oh-
jelman ndkdkulmasta samaa kuin ndppéimistoltd annettu numerosarja. Viivakoodin tyyppi voi olla
mika tahansa, mutta pankkiviivakoodin tyyppi on 128C. Jos Windowsissa on monta ikkunaa auki sa-
manaikaisesti, viivakoodinlukijassa voi tapahtua ajanylitys ja koodin luku keskeytyy.

Ostoreskontraan voidaan lukea normaali pankkiviivakoodi laskun alareunasta. Koodi on tulostet-
tavissa myds Ykkosen laskutusohjelmasta. Koodi siséltdd laskuttajan tilinumeron, summan, viite-
numeron ja erapdivan. Tietoa on riittdvasti siihen, ettd laskuja voidaan lukea nopeasti ostoreskontraan.
Valitse ylavalikosta laskujen luku viivakoodilla tai paina F11 ja lue koodi. Ykkdnen etsii tilinumeron
perusteella laskuttajan ja tuo tiedot ruudulle. Jos tilinumero I0ytyi, ohjelma kysyy jo seuraavaa viiva-
koodia. Jos tilinumeroa ei 16ytynyt, ohjelma antaa muutaman valinnan. Tassé vaiheessa uusi toimittaja
voidaan lisata rekisteriin. Tulostusongelmista johtuen koodit eivét aina ole lukukelpoisia.

22. YKKOSEN MUUT OHJELMAT

22.1 Jasenrekisterit

Jasenrekisteriohjelma on melkein heti valmis kayttdon. Jotta voisit harjoitella rekisterin kayttod, jata alkuperai-
nen JASENREK harjoitusrekisteriksi. Perusta omaa yhdistystdsi varten oma rekisteri (yksi tai useampia) F7-
valikosta (Perusta aivan uusi rekisteri). Kirjoita kaikki tarpeelliset yhdistyksen omat tiedot asetuslistaan, joka
avautuu F3-valikosta. Tarkista myds tulostusmallit.

Kirjoita kortiston tietueiden kenttiin kaikki tarvittavat tiedot jasenistd. Siirry jésenista toisiin PgDn/PgUp -
nappaimilla. Jasenen nimen voi kirjata kahdella tavalla: 1. Ensimmaisessa nimikentassé on koko nimi ja toinen
kenttd on tyhjd tai 2. Etu- ja sukunimi ovat jaettuna jommin kummin péin kahteen nimikenttaan. Liséksi tietu-
eessa on kenttd sukupuolta varten (M/N). Taman jalkeen on 8 merkin mittainen kentt& Etc, jonka merkitys voi
olla mika tahansa (esim. osallistuuko vapaaehtoisty6hon jne.). Lisétietoja jasenestd voi kirjata myods kahteen
alimpaan kenttaan (esim. suoritettu jasenkoe, esineen numero, tehtavat tms.).

Ohjelma odottaa, ettd4 jdsenen numero on ainutkertainen, mutta se sallii toistonkin, jos néin asetuksissa (F3)
annetaan lupa. Jasenrekisteriin voit liittdd myds muistion, joka avautuu milloin tahansa Alt-J:l14. F3-valikossa
on my06s monia muita hyddyllisia toimintoja. Jos jasenmaksuluokkia on kaksi ian perusteella (nuorisojasenmak-
su), kirjoita omiin tietoihin se vuosi, jolloin maksuperuste muuttuu, sek& molempien jasenmaksujen suuruudet.
Kirjoita tietueen syntymaaika -kenttaan jasenen syntymévuosi (tai SOTU). Jos jasenmaksu vaihtelee henkil6ltd
henkil6lle, &la Kirjaa jasenmaksuoletuksia omiin tietoihin. Jos maksut ovat omissa tiedoissa, maksut ovat kaikil-
le samat, niitd ei siis voi muuttaa pysyvasti kirjausruudussa.

Yhdistyksilla on yleensd myds vapaajasenia (esim. kunniajésenid ja ainaisjasenid). Nama eivat maksa jasen-
maksua. Kirjoita VAPAA/KIINTEA/MAIL -kenttidn johonkin kohtaan sana Vapaa. Lisana voi olla muuta se-
littdvaa tekstid, mutta tarkista, ettd sana Vapaa ei esiinny vahingossa. Jos olet omissa tiedoissa antanut jasen-
maksujen ja muun maksun suuruuden, mutta haluat tehdd poikkeuksen jonkun jasenen kohdalla, kirjoita VA-
PAA/KIINTEA/MAIL -kenttaan sana KIINTEA. Tall6in ohjelma ei koske maksuihin, ne voivat olla mita ta-
hansa. YHTEENSA -kentta lasketaan aina. Mikéli yhdistys laskuttaa muunkin kuin jasenmaksun (esim. metsés-
tysluvan), kirjaa se toimintomaksuksi.

Postimaksujen kallistuessa jasenmaksu lienee katevinta l&hettad siahkopostina, jolloin jasen saattaa myos mak-
saa jasenmaksunsa Internetin kautta. Kirjoita VAPAA/KIINTEA/MAIL -kenttdan sihkopostiosoite, esim.
abcd@mailifirma.fi. Muokkaa sdhkopostimallia (F3) ja tulosta (F7) séhkopostit (mallivalikon alin rivi). Ohjel-
ma l&hettdd vain ne maksut, joissa on sahkdpostiosoite. Lahetystd varten ohjelma kysyy vield (pakolliset!) 18-
hettdjan osoitteen ja lahtevan postipalvelimen nimen sekd viestin aiheen (esim. Jasenmaksu, Muistutus...). Kun
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Jasenluettelo tulostetaan F7-valikosta. Tulostusmahdollisuuksia on useita rivimuodosta melko taydelliseen lis-
taukseen asti. Tulostusohjelma kysyy my®és, tulostetaanko HUOMAUTUKSIA -kenttien siséllot (perakkain).
Jos tulostetaan, ohjelma kysyy myds otsaketta (Esim: Kunniamerkit:). Valikossa on myds osoitetarrojen tulos-
tus. Tarran tulostuksen madarittely tapahtuu omassa ikkunassaan (opastus sielld F1). Pikamallilla voit tehd&
esim. erilaisia rivilistauksia (oma opastuksensa).

Jasenmaksulaskujen tulostus (F7) voi olla viitteellinen tai viitteeton. Viitteellinen on suositeltavampi. Viitetie-
dot ilmenevét tiliotteessa tai ne voi saada pankkiohjelmistosta.

Home
Jasenrekisteri: JASENREK 2003
Jokin vhdistys ry

[Al1t-1I1 Indeksi: -

Tietue: 252/253

Jasenen numero:
Arvo tal ammatti:
Jasenen nimi:
Lahiosoite:
Postitoimipaikka:
Puhelimet:
Matkapuh. :

Autonkul jettaja
Teppo Tomera
Pirssarinkuja 6
001080 HELSINKI
09 1234561

050 23456189

Tarkistetaan

M/N: H Etc:

Kotik:

20.00
15.00
35.00
20. 00l

Alt-7 = Otastalleta oletusarvot (F3)
F3-valikosta uusi Lpvm/Epvm/Yiite
Viite (Alt-V): 26125 82033

LPYM: 11.02.2003 EPYM: 25.82.2003
Liittyi (A1t-D):

Jasenmaksu:
Kann./toim.maksu:
YHTEENSA:
Minimiperinta:
Maksettu (Alt-D):
Svntymaaika tms.:
YAPAA/KIINTEA/HMATL :
Tehtava/asema:
Huomautuksia:
Toimintahistoria:

F1=0pastus, F2=Talleta, F3=Asetus, Alt-B=Selaa, Alt-S=Ets1i, Alt-F=Tila
F7=Tulosta/perusta, F9=Poista, F18/Sh-F18=0n/Ei1 maks., ESC=P0OISTU

teppo. tomera@nettivirma.fi
varap]j .

PgDn
Fnd

Jasenmaksujen tulostus

Tulostus tapahtuu tulostusmalleilla, joita on useille lomakkeille ja viitteellisend tai viitteettémand. Jos pankki-
siirtokuitti eroaa malleista, muuta mallien rakennetta. Kaikki mallissa oleva teksti tulostuu sindnsa lukuun ot-
tamatta jollakin erikoiskoodilla alkavia osia. Mallin alussa on hieman mutkikkaan ndkinen <>Setup -rivi, jolla
madritetadn tarkeimmat tulostusasetukset: <>Setup portti ajurinimi Values: rivimaksimi kdytettavat_rivit sivu-
tus sivunvaihtomerkki konversiot rivimax vasen_perusmarg alkusivut ilman numeroita muotoilu. Rivi on yleen-
sé esiasennettu lomakkeen mukaan, eikd sitd yleensd tarvitse muuttaa. Kaikkia arvojakaan ei ole annettava,
esim: <>Setup * * Values 24 24 0 1 0 140 0 0 FF 0 tai <>Setup * * Values 232301014000 FF 3
(=sivulle 3 pankkisiirtoa).

Koodi $Nimi tulostaa NIMI-kentén siséllén kohtaan, jossa kirjoituspaa sijaitsee. Tulostusmallin koodi $!50 vie
kirjoituspaan sarakkeeseen 50. $(#JASEN_NRO * VIITE) laskee ja tulostaa viitteen. $<@Date(@Date + 14)
laskee ja tulostaa erdpdivan 14 pdivan padhén tastd péivasta. $[1] tulostaa sisédisen muuttujan 1. Koodin $1:n
jalkeen ei tulosteta lukuja, jotka ovat O (oletus), $0 taas kumoaa tdman. Mallitiedostojen muokkaukseen padset
F3-valikosta. Uusissa 3-osaisissa pankkisiirtolomakkeissa eri osat ovat eri korkuisia. Tdma edellyttdd pys-
tysuoran kirjoituskohdan osoittamista. Tama tapahtuu <>VT -koodilla. Esim. <>VT 0 96 194 aiheuttaa sen, etta
ensimmadinen pankkisiirto aloitetaan aivan ylh&alt4, toinen 96 mm:n péasté ja kolmas 194 mm: péasta ylhaalta.

Tulostus voi tapahtua myts A4-kokoiselle lomakkeelle (viitteellinen tai viitteetdn). Lomakkeelle voi silloin
my0s tulostaa esim. jasentiedotteen, jolle on varattu 20 rivin tila. Jasentiedotteen muokkaukseen padset F3-
valikosta. Tiedote on jasenrekisterikohtainen ja kaikille aina sama. Jos haluat muuttaa tiedotetta esim. seuraa-
van laskutuksen yhteydessa, poista vanhat rivit (Ctrl-Y:114) ja kirjoita tiedotteeseen uusi sisalto. Al4 jata tiedot-
teeseen sivunvaihtomerkkia (turkoosi rivi). Tiedotteen tekstissé voi olla missd tahansa jasenrekisterin kenttid,
esim.: Terve $NIMI!, jolloin kenttdnimi ‘'NIMI' korvautuu kentén sisallolla.

F4:114 k&ynnistyy etsintd, joka kohdistuu kaikkiin kenttiin. Ohjelma esittdd ensimmadisen jasenen, jonka kentisté
l6ytyi etsitty merkkijono. Kun haluat seuraavan, paina uudelleen F4 ja sitten F5. F5:114 kdynnistyy etsintg, joka
kohdistuu siihen kenttéén, jossa kursori on. Etsittdvan merkkijonon on oltava kentan alussa. F6:1la kdynnistyy
etsintd, jossa voi antaa useita ehtoja eri kentille. Ehtoruudulla on oma opastuksensa.

Alt-E:l14 ké&ynnistyy etsintd, joka tuottaa tulostettavan tai kopioitavan listan (C=Kopioi) ehtojen tdyttdmisté
jasenistd. Ensimmainen ehto kohdistuu siihen kenttddn, jossa kursori on. Voit myds antaa johonkin toiseen
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kentt&an liittyvan lisdehdon. Ohjelma pyytéé ensin valitsemaan kentén ja sen jalkeen tekstin, jonka tulisi 10ytya
kentastd. Kysymysmerkki vastaa mitéd tahansa merkkid. Tulostusmuodolle on ohjelmalla oma oletuksensa, mut-
ta sitd voi ohjeen mukaan muuttaa. Kun ehto on valmis, voit tallettaa hakuehdot ja tulostusmallin tiedostoon
(ohjelma kysyy). Kun myéhemmin painat Alt-H tai F11, ohjelma antaa valita talletetuista hakuehtotiedostoista.
Myds Alt-B-lista on kateva hakutoiminnoissa.

Kun maksu on tullut, etsi/merkitse viite Alt-V:Ila ja merkitse maksupdivamaara Alt-D:Il& maksettu -kenttaan.
Toinen vaihtoehto on etsid jasenen nimelld Alt-M -riviselailusta, mink& jalkeen ohjelma kysyy maksupéivaa,
jonka se ottaa myds oletusarvoksi seuraaviin hakuihin. Kun merkinndt on tehty, voit tulostaa listan maksamat-
tomista. F10:118 saat maksamattomien valintalistan.

Jasenen tietueen voi lukita Alt-W:11a ruudulla niin, ettd tahaton muuttaminen estyy. Lukitun tietueen voi avata
Alt-C:ll4. Nappéin F9 poistaa jasenen ja Alt-F9 lisaa jasenen valiin. Alt-F3:1la voi tyhjentd4 kentan kaikilta.

Urheiluseuran jasenrekisteri on hieman erilainen kuin tavallisen yhdistyksen jasenrekisteri; se perustuu jouk-
kueisiin. Seuran kaikki jasenet ovat kuitenkin samassa rekisterissa, koska silloin koko jasenistda on helpompi
tarkastella. Jokaisella jasenelld on kuitenkin ominaisuus olla yhdessa tai useammassa joukkueessa. Joukkueella
on johtajansa valmentajansa jne. Tulostuksetkin tehd&an joukkueittain. Jdsenmaksut ja erilaiset toimintamaksut,
joita voi olla useitakin vuodessa, voivat menné joko padseuran tai joukkueen tilille.

Aloita urheiluseuran rekisteri perustamalla prototyypistd aivan uusi rekisteri. Jata prototyyppi kokeilure-
kisteriksi. M&érit4 uudessa rekisterissa asetuksista (F3) ensin seuran omat laskutus- ja perustiedot. Sen jélkeen
perusta ja maaritd joukkueiden tiedot.

Joukkueesta tarvitaan nimi, tunnusnumero (0-99), pankkitili ja mahdollisesti muita tietoja. Niin seuran kuin
joukkueenkin tietoja voi muuttaa mydhemmin. Valitse myds oikea kirjoitinajuri. Rekisterid voi selailla jarjes-
tettynd jonkun kentdn mukaan (F10). Alt-B -valintalistasta voi nopeasti etsid jasenen. Kaikki tulostukset avau-
tuvat F7:114. Valikot ovat kyselevia ja oman toimintansa selittavia. Voit tulostaa pankkisiirtoja joko paaseuralle
tai joukkueille. My®6s tarroja voit tulostaa.

22.2 Editori ja teksturi

Valtaosa tietokoneiden kaytosta on tekstin tuottamista ja muokkaamista (=editointia). Ykkosen editorin etuna
on nopeus, helppous ja joustavuus. Tiedostomuotona on tavallinen ASCII-tiedosto (TXT), jossa muodossa ovat
mm. koneen tarkeimmét jarjestelmatiedostot (esim. BAT). Editoria tarvitaan hyvin monissa yhteyksissa. Kir-
janpito-, laskutus- ja rekisteriohjelmat kaynnistdvat editorin automaattisesti useissa kohdissa. Resurssien-
hallintataulusta tekstitiedoston voi ottaa muokattavaksi painamalla tiedostonimen kohdalla Shift-E (tai valitse-
malla ylavalikosta). Huom! Ala muokkaa Ykkdsen editorissa tiedostoja, joiden kayttoa tai luonnetta et tunne!
Editorissa opasteita saa yldvalikosta Alt-H:lla, yleisopastusta ilman ylavalikkoa Alt-H:lla ja néppéi-
mistoopastuksen Alt-E:114. Ykkdsen editorissa on runsaasti muokkaus- ja muuntamismahdollisuuksia. Tekstejéa
voi siirrelld katevasti niin tiedoston sisélla (merkitse alue Shift-nuolet tai F7-F8) kuin tiedostojen valillékin (F6
= tuo riveja muualta). Merkinnéan voi tehdd my0ds suorakaiteen muotoisesti (kaynnistd moodi Shift-F8:lla, sit-
ten F7-F8). Kirjaimiston voi muuttaa monella tavalla. Samanaikaisesti voi muokata eri ikkunoissa kahta tiedos-
toa tai saman tiedoston kahta kohtaa (F5 ja ~F3). Editori hallitsee myds normaalin tavutuksen ja muotoilun,
jolloin se saa teksturin ominaisuuksia. Editorin eri toimintamoodit valitaan Alt-M:ll4. Tulostusohjelma (Alt-P)
sivuttaa, muotoilee kirjoitinkohtaisesti ja lataa tarvittaessa fontin Kirjoittimelle.

Voit my0s siirtaa tekstida Windows-ohjelmista Ykkdseen tai painvastoin Windowsin leikepoytii kéyttaen. Jos
Ykkonen on kokoruudun kokoinen, pienennd se osaruutuun painamalla Alt-Enter. Jos siirrat tekstid Ykkosesta
Windows-ohjelmaan, valitse vasemmalta ylh&altd ‘muokkaa’ ja ‘merkitse’, maalaa alue hiirelld ja paina Enter.
Teksti siirtyy Windowsin leikepdydalle, josta se on kaytettavissd tavanomaisesti (Shift-Ins). Jos haluat tuoda
tekstid Ykkoseen, ota teksti Windows-ohjelmassa normaalisti leikepdydélle (Ctrl-Ins). Avaa osaruudussa Yk-
kdsen editori, aseta automaattirivitys ilman tavutusta paélle (Alt-M). Valitse ruudun vasemmasta ylakulmasta
Windowsin painike ‘Muokkaa’ ja ‘Liitd’ (tai painike jossa sormi osoittaa paperia). Grafiikkaa et voi liittdd Yk-
kdsen editoriin. Voit myds ’lahettdad’ Ykkosen tiedoston Windowsiin tulostamalla tiedoston WPAD.TXT tie-
dostoon, jolloin Ykkdnen avaa WordPadin, Wordin tai muun mééritetyn Windows-teksturin.

Tekstieditorilla voi my6s tehdéd lomakepohjan tai useaan kertaan tulostettavan joukkokirjeen, joka ottaa tietonsa
valittavasta kortistosta. Lomakepohjan ja joukkokirjeen téyttdminen ja tulostus voidaan aloittaa joko resurs-
sienhallintataulun yldvalikosta (tai Shift-N:114) tai editorissa Alt-P:11a avautuvasta valikosta. Joukkokirjeen tu-
lostamista tarvitaan mm. silloin, kun on tarpeen tulostaa tiedosto useaan kertaan siten, ettd tiedostoon merkityt
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muuttuvat kentdt (esim. nimet ja osoitteet) otetaan kortistotiedostosta. Myds joukkokirjeen pohja tehdédan ta-
vanomaisessa editorissa.

Tulostettavassa tekstissa viivakoodiméaarite voi olla missa vain ja se kirjoitetaan omalle rivilleen (aivan rivin
alkuun) muodossa:

<>BarCode X Y Korkeus Tyyppi Koodisisilté  (esim: <>BarCode 10 260 12 39 "TASSA SISALTO")

22.3 Kortistot ja tietokannat

Useat Ykkosen isommista ohjelmakokonaisuuksista kayttavat kortisto-ohjelmaa tehokkaasti avukseen. Kortis-
tot ovat Ykkdsessa DBF IV -muotoisia (xBase). Kortistojen késittelyssa ei kdytetd ulkopuolisia ajureita. Kortis-
toja voi perustaa ja kayttdd myds sindnsad. Ykkdsen kortisto- ja tietokantaohjelma sisaltdd kaikki tarkeimmét
kortistotoiminnot seké lisdksi ominaisuuksia, joita perinteisistd ohjelmista ei 10ydy. Kortiston luominen (Alt-E
resurssienhallinnassa), kéyttdminen (Enter nimen kohdalla) ja muuttaminen (Alt-F3 kortistossa) ovat melko
helppoja toimenpiteitd. Kortiston kéaytossa ei tarvita mutkikkaita sovelluskehitelmid, vaan yleisimmat toimenpi-
teet ovat valittavissa nopeasti ylavalikosta. Korrelaatiomatriisinkin tekeminen k&y muutamalla né&ppailylla!
Mutkikkaissa toiminnoissa tarvitaan Ykkdsen sovelluskehitintd. Tavanomaisimmat toiminnot oppii helpoimmin
tutkimalla kortisto-ohjelman ylavalikkoa ja sen Alt-H -opasteita.

Kortistotiedostoon voi liittdd my06s asetuksia, joiden muuttaminen tapahtuu ylavalikosta (‘Muuta asetuksia’).
Muutettavia ovat: automaattinen indeksointi, automaattinen talletus, tietueiden lisdys kielletty/sallittu, tietueen
ajoittainen uudelleenluku verkossa (verkkopdivitys), ainutkertaisuustarkistus kenttiin, iso alkukirjain kenttiin
(kentdt kysytaan), varit seka vihjekenttien maaritys.

Kortiston tulostamiseen on olemassa useita erilaisia tapoja. Tulostusvalikko avautuu Alt-P:114. Valinta ‘Tietu-
eet riveiksi’ tulostaa yleiseen siirtotiedostomuotoon (“kenttésisaltd”; ”kenttasisaltd”;...). Kenttderotin, joka
useimmiten on puolipiste, on valittavissa. Valinta ‘Kaikki kentat ja kenttdnimet’ tulostaa tietueet yksinkertai-
simmalla mahdollisella tavalla. Pikamalli (*.RML) on hyvin kéteva tapa tehda tulostusmalli tarvittavista kentis-
t4, joskin mallin rakentaminen edellyttdd hetken opettelua. Joukkokirjeelld tulostetaan kortiston kentét ennalta
tehdyn tekstitiedoston mukaisesti. Tarratulostusta tarvitaan hyvin usein postitustilanteissa. Tarratulostuksen
arvot méaritetddn omassa ikkunassaan. Kun tulostus on tehty tiedostoon, tulostustiedostoa voi selata ruudulla.
Useimmilla valinnoilla on omat opastuksensa, katso tarkemmat ohjeet néisté (F1).

22.4 Menujarjestelma

Ykkdsen menujérjestelmd toimii ohjelmien ja toimintojen kaynnistyspaikkana. Mutkikkaatkin operaatiot saa-
daan ndin hyvin helpoiksi. Menu rakennettiin alunperin ATK-tukihenkil6ita varten, jotka rakensivat kayttdjille
helppokéyttoisiksi sellaisia toimintoja, joiden suorittaminen muutoin olisi vaatinut vaikeasti muistettavia ja
hankalia jarjestelmdoperaatioita. Ykkdsen menujarjestelmén kayttokelpoisuus ei ole Windowsin yleistymisen
myotd vahentynyt. Menun voi k&ynnistd perustoimintojen valikosta, resurssienhallinnasta tai yleistoimintojen
valikosta (Alt-F1, ei kuitenkaan paallekkaisid kopioita eli rekursiivisesti). Menulla voi mm. huolehtia varmis-
tuskopioinnit, poistot, selailut, siirrot, muokkaukset, kortistojen kdyton, DOS-toiminnot, muut aputoiminnot
jne. Menusta voi myds kdynnistdd mitd tahansa Windows—ohjelmia; ké&skyriviksi Kirjoitetaan esim. vain:
+C:\Windows\System32\ClipBrd.exe, jolloin kdynnistyy XP:n leikepdydén tarkastelu.

Vaikka Ykkdsen menua on helppo rakentaa, se on hyvin monipuolinen sovelluskehitin, jolla voi tehdd mutkik-
kaitakin ohjelmia, samoja toimintoja kuin yleens& ohjelmointikielilld. Menuohjelma rakennetaan ké&skyista,
joilla voi hallita lahes kaikkia Ykkosen erikoisominaisuuksia ja koota niistd uusia, kdyttajaa helpottavia koko-
naisuuksia valikkoineen. Késkyjen ja ohjelmoinnin opastus ei sisally tahan kasikirjaan. Menuja voi olla useita
eri kéyttotarkoituksiin; uusi menu on valittavissa kuten menuohjelma. 1IFOR_YOU.MEN on yleismenu.

22.5 Diary

Melkein milloin vain Alt-1:114 avautuva Diary on vaihtoehto poydalla lojuville keltaisille lapuille. Tiedon-
vdlitys Diaryn ja Ykkodsen muiden osien vélill4 on helppoa. Muistilapulle voi kerédtd nopeasti tietoja tai ottaa
niitd sielt. Kortistosta (esim. osoitteisto) voi nopeasti etsida haluamansa asian. Kalenteri voi toimia poytapéi-
vyrin séhkdisend vastineena - se myds halyttaa! Ajastuksia voi tehda vuosiksi eteenpéin (myds Alt-4). Ruudulla
on ~ikuinen almanakka”, joka kéynnistyy myos Alt-0:lla (Enterilla voi jatkaa ajastuksiin asti).
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22.6 Kirjastojiarjestelméa

Ykkdsen kirjasto on keino hallita suuria tieto- ja tiedostoméaéria. Toiminto voidaan kdynnistdd monissa paikois-
sa Ykkosessa Alt-Z:1la (tai Alt-F1:n kautta). Kirjastossa on: 1. Tiedostokirjasto, johon voi koota eri tavoin méé-
ritettyja tiedostoryhmid. 2. Indeksikirjasto, johon voi koota hakusanan perusteella osoitteita eri tiedostoihin. 3.
Kappalekirjasto, johon voi koota tietyn kappalemerkin perusteella osoitteita eri tiedostoihin. 4. Polkukirjasto,
johon voi koota yleisimmin tarvitsemiaan kansiopolkuja ja siirtyd kansioihin nopeasti valintalistan perusteella.
Polkukirjastoa voi myds kayttaa valittaessa kopiointien yms. kohteita. 5. Tietoja verkkoméaarityksista.

22.7 Taulukkolaskenta

Tietokoneiden kayttohistorian yleisimpiin sovelluksiin kuuluvat erilaiset taulukkolaskentaohjelmat, joista tun-
netuin lienee Microsoft Officen Excel. Taulukkolaskentaohjelmilla voi nykydan suoriutua lahes minkalaisista
tehtdvista tahansa - ja siind ongelma juuri onkin! Ohjelmiston vélttdvakin kayttotaito edellyttdd lukuvuoden
mittaista kurssia ja paksuja manuaaleja. Yksinkertaisille sovelluksille ja& silloin tilaa.

TH2006:een rakennettiin pieni taulukkosovellus, jossa rivien kenttien vélilla voi olla keskindisia riippuvuuksia
sekd vaakasuoraan etta rajoitetusti myds pystysuoraan. Toiminto avautuu Alt-F1 -valikosta. Taulukkolaskenta-
ohjelmien tapaan laskentatulokset nékyvat valittomasti. Excelid ja vastaavia ohjelmistoja kdytetdan hyvin usein
laskutukseen, kirjanpitoon, budjetointiin, palkanlaskentaan, raportointiin ja erilaisten rekistereiden yllapitoon.
Tallaisiin kéyttotarkoituksiin Ykkosen taulukkosovellusta ei ole tarkoitettu, koska ohjelmisto sisaltdd ndma
toiminnot jo muutoinkin. Ominaisuuksia taulukkoon voisi helposti kuvitella rajattomasti lisad, niitd olisi jopa
helppo ohjelmoida siihen. Kaikkia téhtitieteellisid lukuja ja mahdollisuuksia on kuitenkin tarkoituksella véltet-
ty. Taulukon tarkempi opastus avautuu itse taulukossa F1:11a.

22.8 Muut toiminnot

Tavallinen tiedoston heksaeditori on valine, jolla jokainen joutunee automaattisestikin selaamaan bin&ari-
muotoisia tiedostoja. Keskusmuistin ja 1/O-porttien heksaeditorit seka liikenndintiohjelma on jatetty perusver-
siosta pois, mutta levyasemaeditori on edelleen olemassa ATK-tukihenkildiden tehovélineend. Ykkdsen resurs-
sienhallintataulusta avautuva salausjérjestelma muuttaa tiedoston salasanan perusteella muotoon, joka ei muis-
tuta alkuperdistd missadn suhteessa, merkit ovat tasaisesti vélilla 0-255. Salattu tiedosto voidaan tarvittaessa
purkaa joko muuttamalla tiedosto alkuperdiseen muotoonsa tai valiaikaisesti vain ndyttéruudulle. Jos salasana
on unohtunut, tiedoston avaamiselle ei ole mitd&dn muita keinoja.

22.9 Internet ja sahkopostiohjelma

Ykkosessd on mukana pieni sihkopostiohjelma (OneMail.exe, Windows-ohjelma), jota itse Ykkdnen kutsuu
tarvittaessa séhkopostien lahettdmiseksi. Sdhkdpostien vastaanottoa ohjelmalla ei voi eiké kannata tehdd, koska
tavanomaiset ohjelmat tekevat tydn hallitummin. Erilaisten tekstien, tiedotteiden sdhkdpostilaskujen yms. lahet-
tdminen sen sijaan saattaa olla useinkin tarpeen.

Mink4 tahansa tekstitiedoston voi l&hettédd sahkdpostina selausruudulta painamalla M-Kkirjainta. Tekstieditorista
tiedoston voi tulostaa kohteeseen EMAIL. Mink& tahansa ruudun voi kaapata ja lahettdd Ctrl-F1 / F10:113.
Normaalin sahkopostiviestin voi kirjoittaa ja lahettda yleistoimintomenusta (Kirjoita/laheta sdéhkoposti). Lasku-
tusohjelmasta voi ldhettdd HTML-muotoisen laskun sédhkdpostina. Lisd4d ECS-tiedostoon muiden tulostusmalli-
en joukkoon rivi &Muut @:\1for_you\lcales\HTMLLASK.EML Sihkopostilaskumalli. Yksinkertaisempi
malli on nimeltddn ELASKU.EML. Jasenrekisteristd jasenmaksulaskut voi lahettdd ryhmaséhkopostina. Tama
edellyttaa, etta jasenten VAPAA/KIINTEA/MAIL -kentissa on jasenten sahkopostiosoitteet muodossa MAIL:
xyz@nettifima.fi (osoitteen puuttuminen aiheuttaa vain ohituksen). Séhkdposti kdynnistyy jasenrekisterin nor-
maalista tulostusvalikosta. Ohjelma kysyy lahettdjéd, palvelinta ja aihetta. Tulostusportti on vakio XEMail.

Sahkdpostia lahetettidessa Ykkonen avaa postinlahetyksessa tarvittavien kysymysten ikkunan ohjeineen. Aiem-
mat asetukset ovat muistissa. Ohjelma tarvitsee ldhettdjidn ja vastaanottajan osoitteet sekd viestin aiheen.
Vaikein kohta on yleensa lihtevén postin palvelin. Sen nimi tulisi 10ytyd oman Internet-yhteyden tarjoajan
sopimuslomakkeesta (esim. mail.inet.fi), mik&&n muu ei toimi. Jos esimerkiksi sahkopostilaatikko on Sauna-
lahdessa ja verkkoyhteys on hankittu Elisalta, vain Elisan lahtevén postin palvelin suostuu lahettdmaan viestin
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(esim. smtp.kolumbus.fi). Jos lahetettavé tiedosto on HTML-muotoinen, aseta sisiltotyyppi -kentédn arvoksi
text/html, muutoin vain text. Jos l&hetettdvé tiedosto késitelladn Windows-ymparistdssd, aseta merkistoksi
WIN. Jos tiedostoa kéytetddn Ykkdsessd, aseta kentan arvoksi 0 (=ASCII-merkistd). Jos lisaat merkistokent-
tdén sanan NOTE (WIN NOTE), vastaajalta pyydet&an kuittausta. Mikéli Internet-yhteys ei ole kiinted (ADSL)
vaan esim. modeemiyhteys, Internet-yhteys on ennen l&hettdmistd avattava manuaalisesti. S&hkdpostiohjelma
ei myoskéaan automaattisesti katkaise verkkoyhteyttd, vaan sekin on tehtava itse.

23. Tulostusongelmat ja AAO-ongelmat

23.1 Windows-tulostimet, sivunkuvauskielet jne.

Uudet huokeat tulostimet ovat rakenteeltaan yksinkertaisempia, minka vuoksi ne edellyttavat valttdméatta Win-
dows-tulostinajureita. Ykkosen vanhemmissa versioissa ei téllaisia ollut, joten tulostus oli mahdollista vain
sivunkuvauskielilld varustetuilla tulostimilla (esim. HP:n PCL3-6) tai kayttdmallad valivaiheena Windows-
tekstureita (esim. WordPad tai MsWord). USB -tulostuskaan ei onnistunut ilman hankalaa uudelleenohjausta.

Versioon TH2003 rakennettiin yleiskayttdinen Windows-pohjainen tulostintulkki, jolla pddosa Ykkdsen tulos-
tuksista hoituu mille tahansa Windowsissa médritetylle kirjoittimelle. Versioon TH2006 tulkin ominaisuuksia
on edelleen paranneltu. Ohjelmalla voidaan tulostaa myds Acrobat Distilleriin (PDF), FAXiin, verkkotulosti-
mille jne. Ykkonen kéyttdd Windows -tulostuksessa omaa ajuriaan WINPRINT.PDR, joka kuitenkin vain
maérittdd yleisen tulostustavan ja varsinaisen tulostusohjelman, jonka nimi on TULOSTA.EXE (\1\1system).
Tulostusporttina on aina vakionimi WPAD.TXT, joka sekin kertoo Ykkoselle vain sen, ettd tulostuksessa kay-
tetd&n Windows -apuohjelmaa. WPAD.TXT on samalla aputiedosto (metatiedosto), jonka tulostusohjelma tul-
kitsee Windowsin tulostuskaskyiksi. Ykkonen etsii myds Windowsin oletuskirjoittimen, ellei sen etsimista ole
asetusten jarjestelmaasetuksissa Kielletty. Mikali tulostuksia tehddén useille kirjoittimille ja esim. PDF:ksi, ha-
ku kannattaa kieltad (Asetukset / Jarjestelma / Estetadnko oletuskirjoitinhaku: KYLLA). Jos haku on estetty,
tulostuksen kaynnistyttya ruudulle ilmestyy Windowsista tuttu tulostusvalikko, jossa madritetadan todellinen
Kirjoitin ja sen perusasetukset. Tassd vaiheessa voi myds maarittdd, mitka sivut todella tulostetaan. Jos hakua ei
ole estetty, tulostus tapahtuu heti oletuskirjoittimelle. Mahdollisista virheista ilmoittaa TULOSTA.EXE:n pik-
kuikkuna.

Ajuri WINPRINT.PDR ilmoitetaan ohjelmiston eri osissa seuraavasti: Laskutusohjelma: Avaa tietty laskutus,
paina Alt-M, etsi kohta &Printer (tai &Kirjoitin) ja muuta se muotoon: &Printer WINPRINT.PDR. Tulostu-
sportinkin voi muuttaa muotoon &Output WPAD.TXT. Prototyypit BLANKWIN.ECS ja RAHTIWIN.ECS
on suunniteltu Windows-tulostukseen. Kirjanpito-ohjelma: Avaa kirjoittimen asetukset kirjanpidon ylavalikon
oikeasta reunasta. K&y asetukset lavitse; madaritd portiksi WPAD.TXT ja kirjoitintyypiksi WINPRINT.PDR.
Palkanlaskenta: Avaa maksajarekisteri (Alt-M) ja liséa rivi PDR WINPRINT OUT WPAD.TXT palkan-
maksajatietueen alimmalle riville (kenttd&n). Jos maksajia on useampia, voit tehda muutoksen kaikille. Jasen-
rekistereissa ja tiekunnan rekisterissa: F3:lla avautuvassa valikossa on kohta 'Vaihda kirjoitinohjain’ tai Tu-
lostusasetukset'. Valitse kirjoitintyypiksi WINPRINT.PDR ja tulostusportiksi WPAD.TXT. Muualla avautuu
yleensa Ykkdsen tavanomainen tulostusikkuna, jossa portin ja kirjoittimen vaihtamiselle on oma kohtansa.

Ykkosesté voi tulostaa Windows-ajurin kautta teksteji, kuvia ja viivakoodeja. Kuvat voivat olla mitd tahansa
bittikarttatiedostoja (.BMP) - joko mustavalkoisia tai varillisia. Vaikka Windows-tulostus on Microsoftin toi-
mesta pyritty tekem&an mahdollisimman standardiksi, tulostimet eroavat jonkun verran toisistaan. Mustesuih-
kutulostimet eivdt mm. pysty tulostamaan viivakoodia aivan sivun alareunaan, vaan sen alkukohtaa on nostet-
tava ylemmaéksi (mika taas on vastoin Pankkiyhdistyksen ohjetta!). Fyysiset marginaalit ovat eri tulostimissa
erilaisia. TULOSTA.EXE voi toimia myos erilliseni ohjelmana, jolla voi tulostaa puhtaita tai muotoilukoode-
ja ja kuvamaarityksia siséltavia tekstitiedostoja. Ohjelma kdynnistetadn ilman argumentteja ja se esittad heti
tiedoston valintavalikon.

Tulostustulkki (TULOSTA.EXE) tulkitsee tekstissa olevat koodit Windowsin ohjauskomennoiksi. Ndin voi-
daan madrittdd tarkasti tekstien, kuvien ja viivakoodien sijainnit sekd kirjasintyypit ja kirjasinkoot. Koodien on
sijaittava vakasten valissa: <.....>. Laskutusohjelman ja palkanlaskennan tulostusmalleissa muotoilu- ja sijain-
tikoodit on merkitty esimerkiksi #Mm 85, #Times 12 Bold jne. Tulostustulkille ndihin koodeihin lisat4&n vain
vakaset: <#Mm 85>, <Times 12 Bold> jne. Niille, jotka haluavat muokata tulostuksiaan tarkemmin, téssa tar-
keimmat koodit:
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Laskutusohjelma,
palkanlaskentaohjelma

TULOSTA.EXE
-ohjelman tulkitsema

Selitys

#Fontti koko tyyli
Esim:
#Lucida_console 18 Bold

<#Fontti koko tyyli>

Oletuskirjasimeksi ilmoitettu kirjasin (fontti) ja maaritetaan
pistekoko ja tyyli. Oletuksena Times New Roman 12 p
normaali. Korvaa madrityksissa vélilyonti alaviivoilla: Ti-
mes_new_roman. Tyyli voi olla Bold, Norm, Italic, Nltalic.

#Bold #Norm

<#Bold> <#Norm>

Kirjaimet lihavoiduiksi / palautetaan normaaleiksi

#ltalic #Nltalic

<#ltalic> <#Nitalic>

Kirjaimet kursiiveiksi / tavallisiksi

#Underline #NoUnderline

<#Underline>
< #NoUnderline>

Kirjaimet alleviivatuiksi / tavallisiksi

#Mm n <#Mm n> Siirrytd&n n millimetrid vasemmasta reunasta oikealle

#Nrn 1234 <#Nrn 1234> Tasataan numero oikealle, loppukohta n mm vas. reunasta.
Koodin ja numeron jalkeen on oltava joko uusi #Nr tai
#Mm —koodi. Muutoin seuraava jaa alle.

#Trn abed <#Tr n abcd> Tasataan teksti oikealle. Loppukohta n mm. Ks ed.

#VL n <#VL n> Siirrytd&n n millimetrid ylareunasta alaspdin

<#XY n m> Siirrytddn kohtaan n m, n=X-akseli, m=Y-akseli

$Coln <#Col n> Siirrytd&n n merkin leveyttd vasemmasta reunasta. Jos mar-
ginaali on ilmoitettu $Left n:l14, tulostuspédé siirtyy n merk-
ki liian v&han.

#Mrg x y <#Mrg X y> Madritetddn pysyva x- ja y-alkumarginaali

#Rivivéli n <#Rivivali n> Rivivéliksi n rivid tuumalle (liukuluku), oletus 6.

#HL <#HL n> Vasemmaksi marginaaliksi n mm.

#DN n, #UP n <#DN n>, <#UP n> Siirrytddn n mm alemmaksi tai ylemmaéksi

#LN pit paksuus [alasp]

<#LN pit paks [alasp.]>

Tulostetaan viiva kursorikohdasta alkaen. Kolmas numero
on lisasiirto alaspdin. Mitat milleissa.

$RGL a b p v [véri]
Eg. $RGL 2512550 0.3

<$RGL abpv [vari]>

Piirrd p mm pitka viiva kohdasta, joka on a mm vasemmas-
ta reunasta ja b mm ylareunasta, viivan paksuus on v . mm
(liukuluku). Viimeisena voi olla vérin heksakoodi.

$RGF tiedosto

<$RGF tiedosto>

Lue ja tulkitse erillisessa tiedostossa olevat
tulostusmaéritteet. Ks. esim. PKS.LOM.

$RGB “vérikoodi”

<$RGB vérikoodi>

Vaihdetaan tulostusvari, joka ilmoitetaan kolmena heksa-
numerona; punainen, vihreé ja sininen, esim.
koodilla $RGB "00FF00” teksti vaihtuu vihredksi.

$BMP a b r tiedosto <$BMP x y r tiedosto> Tulosta kuva (mv tai vari) kohtaan X, y ja resoluutiolla r.

Kuvan bittikartta (.BMP) sijaitsee ilmoitetussa tiedostossa.
Resoluutiolla voi maérittdd kuvan tulostuskoon.

<$Barcode x y k sis flg> Tulostetaan pankkiviivakoodi (Codel128). Laskutuk-
sessa maaritetdan esim: $BarCode 40141167120

<$BC39 x y k sis flg> Kuten edelld, mutta viivakoodityyppi 39 tai 13 (EAN)

<$BC13 x y k sis flg>

<FF> Pakota sivunvaihto

<$FONT> Ohjelma esittdd kirjasimien valintaikkunan

Rivinvaihdot tulkki tulostaa rivinvaihtoina. Laskutusohjelman tulostusmalli toimii my6s néin. Sen sijaan pal-
kanlaskennan tulostusmalleissa rivinvaihto suoritetaan koodilla $Lf, mutta nd&ma koodit on jo tulkittu rivinvaih-
doiksi, kun TULOSTA.EXE saa tiedoston tulostettavaksi. Muiden ohjelmanosien tulosteet ovat ldhes puhtaita
tekstitiedostoja, joten niiss& muotoilutulkintoja ei juuri tarvita. Jos kuitenkin kirjanpidon haluaa tulostaa eri
kirjasimella, kirjasinkoolla ja erilaisilla marginaaleilla, tilikartan alkuosan $-rivien jatkoksi voinee esim. lisatéa
madritysrivin: $Kirjasin <#Lucida_console 11 Bold><#Mrg 10 5> Huomaa, etta tasavalisié kirjasimia ovat
yleensé vain Courier, Courier New ja Lucida console (mahdollisesti muitakin). Valilyonti on korvattava ala-
viivalla. Tulostustulkkia voidaan edelleen muuttaa ja lisétd kdytossa ilmenneiden tarpeiden mukaisesti.

23.2 Tiedostojen merkistojen muunnokset

Silloin talldin eteen tulee tiedosto, jonka merkistdssa AAQ -kirjaimet sijaitsevat merkiston vaarassa kohdassa.
Tallainen tiedosto on voinut tulla jostakin Windows-ohjelmasta tai Internetista (suurkoneet kéyttavat viela ylei-
sesti suppeampaa ASCII-merkist6a). Yleisesti kdytossa on ollut 3 tapaa sijoittaa AAO-merkit. Nykyaan yleis-
tynyt Latin-merkistd (ISO-8859-1) on vakiinnuttamassa vihdoin AAQO -merkkien asemaa. Ykkosen editorin
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ylavalikossa on kohta merkkien muuttamiseksi suppeampaan tai laajempaan ASCII-merkistoon sekd Windows-
merkistoon tai siitd ASCIlI-merkistoon. Myos Ykkosen tulostusohjelmassa on muunnosvalinnat merkiston
muuntamiseksi suppeammasta ASCII-merkistdsta laajempaan ja painvastoin. Tarkista ongelmatilanteessa tulos-
tuksen kaikki asetukset. Saattaa olla niinkin, ettd virheellinen asetus on mennyt vahingossa paalle. Internetin
myo6ta AAO -merkit saattavat joihinkin tiedostoihin jadda koodattuun muotoon (&auml; &ouml; jne). Editoris-
sa merkit voi palauttaa "M %:lla (*"M& muuttaa merkit koodatuiksi). HTML-tiedostoja muokattaessa Y kkonen
kayttdd Latin-merkist6d, muulloin 0-255 ASCII. Suurkoneymparisttssd on edelleen yleisesti kdytdssa suppe-
ampi ASCII -merkisto.

Nippéiinohjaimella on hyvin heikosti dokumentoitu pikavalinta, jolla merkkipohjaisen ohjelman maa-ase-
tuksen saa pois ja paélle. Pikavalinnalla Ctrl-Alt-F1 saa ndppaimistolta perusmerkistén USA-Englanti. Muun
maa-asetuksen, siis sen, joka on asetettu koneen kdynnistystiedostoissa, saa taas paalle Ctrl-Alt-F2. Jos maa-
asetus on pois, AAO-kirjaimia ei saa nappaimistolta, vaan niiden tilalla nakyy vélimerkkeja yms (;:'"[{).

Myos kuvaruudulla voi olla merkkeja, jotka ovat yhteyksiinsa sopimattomia. Jos esim. kaynnistat Ykkdsen
Windowsista, jotkin merkit voivat olla "outoja". Silloin ndytén koodisivu on sopimaton. Koodisivu ja maa-
asetukset méaaritetdadn koneen kdynnistysvaiheessa (Win95/98, XP:ssa merkiston yleisvalinta toimii). Windows
itse ei kdytd koneen luontaisia ruutumerkistojd, vaan aina sisaisid merkistojaan. Rivit Win95/98:lle:

CONFIG.SYS -tiedostossa pitéisi olla rivit:
device=C:\WINDOWS\COMMANDA\display.sys con=(ega,,1)
Country=358,850,C:\WINDOWS\COMMAND\country.sys

AUTOEXEC.BAT -tiedostossa pitéisi olla esim.:
mode con codepage prepare=((437) C:\WINDOWS\COMMAND\ega.cpi)
mode con codepage select=437
keyb su,,C:\WINDOWS\COMMAND\keyboard.sys

Huomaa koodisivun numero 437, jonka Windows yleensa asettaa suomalaisille turhaan 850:ksi (monikansal-
linen). Jos kayttojarjestelma on Win95/98, edelléd olevat kansiopolut ovat ilmeisesti oikein. Jos kéyttojérjestel-
ma on jokin muu, ajurit eivat ehka ole kansiossa WINDOWS\COMMAND. Korjaa polut. Jos jokin tarvittavista
tiedostoista puuttuu tai ei ole etsintdpolun varrella, koko kuvaruudun ja ndppéimiston méaritys epdonnistuu ja
suoritetaan oletusarvoin (=USA). Kéynnistys kannattaa suorittaa tata epdiltdessa rivi kerrallaan (F8 silloin kun
Windows kéynnistyy), jotta nakisi, missa epaonnistuminen tapahtuu. Huomaa, ettd 358 CONFIG.SYS -tiedos-
tossa on maan tunnus (=Suomi). Win XP:ssd ja Win2000:ssa ruutumerkisttt ovat harvoin olleet virheellisia.

Windows Vistasta on puuttunut 16-bittinen nédppdaimistdajuri. Ohjelmaan on rakennettu tarkeimpien nappéin-
ten muunnostoiminto. Valitse Asetukset joko perusvalikosta tai Alt-F1 -valikosta, valitse Jarjestelmé ja vaihda
alin kohta USA-merkistd -> SKANDI-merkisto: KYLLA. Koska pystyviivalle | ei ole vapaata nappiinta, se
tulee ndppaimilla Ctrl-V. Jos ndppaimistd on normaali skandinaavinen, valinta tuottaa virheellisida merkkeja.

23.3 Verkkotulostus ja verkkoresurssit sekid W2000:n ja XP:n USB-portti

Tama ohje koskee etupéassé suoratulostusta seka versiota ME10 ja aikaisempia. Verkkotulostusongelmien sat-
tuessa versiossa TH2006 kannattaa k&yttda ajuria WINPRINT.PDR, jolloin tulostus tapahtuu Windowsin
GDlI:n kautta. Tulostus verkkokirjoittimelle on yleensé yht& helppoa kuin muukin tulostus, mutta méarityksissa
voi joskus ilmetd ongelmia. Verkkokirjoitin voi olla verkon tydasemalla, verkkopalvelimella, jaettuna resurssi-
na Windows-verkossa tai jopa omalla koneella. Tulostus Ykkdsesta tapahtuu madritettavaan Lpt -porttiin. Jos
omalla koneella on Lptl-portti ja siind Kirjoitin, verkkotulostimen portin on oltava esim. Lpt2 tai Lpt3. Kaikis-
sa Windowseissa Kirjoitin madritetddn nakyméaan muille koneille ikkunassa ‘oma tietokone' - ‘kirjoittimet' - 'ja-
kaminen'. Jakonimi kannattaa merkita ylds, samoin koneen nimi (verkon tunnistusominaisuuksissa). Toisella
koneella oleva kirjoitin saadaan omaan kayttoon Win95/Win98 -jarjestelmissa avaamalla verkkoympéristd ja
varaamalla jokin vapaa Lpt -portti sieltd l6ytyvalle kirjoittimelle.

NT:ssd, Win2000:ssa ja XP:ssé ei voida yhdistéa toisella tietokoneella olevaa jaettua verkkokirjoitinta kuten
aikaisemmissa Windowseissa. Myds omalla koneella olevan USB-portin kohdalla on meneteltdva toisin. Vain
verkossa olevien levyasemien kayttdonotto levyasematunnuksin (F. G: ...) onnistuu kuten aiemmin. Kirjoitti-
mien madritys on kuitenkin mahdollista ja tapahtuu l&hes yhtd helposti, mutta poikkeavasti.

Helpoiten méaritys tapahtuu kirjoittamalla Autoxec.bat -tiedostoon maaritysrivi, esim.:
NET USE LPT2 \XYZWI9S5\CANONLASER
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NET USE LPT3 \PALVELIN1\HPLJ1100 eli

NET USE portti \\tietokone\resurssi
Autoexec.bat -tiedosto saattaa olla ennestdan tyhja. Myos Autoexec.nt -tiedostoa voi kayttad (katso NT/XP:n
ohje). Edella olevan rivin voi myds suorittaa (Kéynnistéd/Suorita), jolloin vaikutus on kertakohtainen. Jos Kirjoi-
tin on USB-portissa, Kirjoitin on ensin jaettava verkossa, jolloin edelld oleva patee myds yhdelle koneelle.
Mikéli jakaminen tai tulostus ei yrityksistd huolimatta onnistu, kannattaa siirtyd kdyttamaan Ykkdsen Win-
dows-tulostinajuria.

Ykkadsen resurssienhallintataulusta tai yleistoimintovalikosta (Alt-F1) padsee Ykkdsen kirjasto-ohjelmaan. Sen
alimmalla rivilla on valinta 'Verkkoasetukset'. Windows kéyttda verkkoresursseista verkkopolkunimig, jotka
alkavat kahdella kenoviivalla \SERVERLI\XYZDATA. Merkkipohjaiset ohjelmat taas kayttavat levyasema-
tunnuksia ja kirjoittimista LPT -alkuisia tunnuksia. Kun oma kone yhdistetddn johonkin verkkoasemaan, se on
yhdistettdva jollakin asema- tai porttitunnuksella, jotta Ykkonen nékisi resurssin (verkkoymparisto, etsi tie-
tokone, yhdista verkkoasemaan...). Asemat ja kansiot yhdistetdan vapaisiin Kirjaimiin E:, F:, G: jne. ja kirjoit-
timet porttinimiin Lptl, Lpt2, Lpt3 jne. Poikkeuksena on Windows 98, jossa Ykkonen pystyy kirjoittamaan
jaettuun resurssiin verkkopolkunimelld (esim. \KONES\HPXYZ). Ykkdsen kirjaston verkkoasetuksista néet,
mitka resurssit verkossa ovat kaytettavissd ja milla nimill& niitd voi kdyttdd. Muutoin verkkoresurssi on l&hes
normaalisti kdytettavissé. Jos Ykkonen havaitsee tietokannan sijaitsevan verkkoasemalla, se ké&sittelee sité suo-
jausten suhteen hieman poikkeavasti. VVerkkoresurssien lista voi olla seuraavanlainen:

E: =\\PALVELINI\SYS

F: =\\PALVELIN1\VOL1

G: = WKGSTN5\ASEMAC
H: = \WKGSTN5JUSSINCD

LPT2 = \NOVSERW\Q2_HP5
LPT3  =\NOVSERV\Q3 FAX

23.4 Eri ohjelmien viilisi yhteyksii

Kirjanpito-ohjelma on jarjestelmén keskeisin osa. Sit4 voi tietenkin kdyttad aivan itsendisend ohjelmana, mut-
ta se voi myds koota muiden ohjelmien tuottamia tapahtumia, jolloin kdyttajan tarvitsee vain valvoa ostojen,
myyntien, maksujen ja palkkojen kirjautumisia sinne. Kirjanpito-ohjelma ei aseta rajoituksia yritysten tai tili-
karttojen lukumaéralle. Normaalissa kirjanpidossa kaytetdan tdydellisemmin varustettua Kirjausikkunaa, jossa
voi suorittaa kaikki laskennat ja tulostukset. Tapahtumasiirtojen tarkkailussa kdytetddn rajoitetumpaa ja nope-
ampaa pikkuikkunaa (Ctrl-F10).

Palkanlaskentaohjelma on hyvin yleiskdyttdinen eiké ota kantaa sopimustyyppeihin. Palkanlaskennassa koo-
taan kolmen rekisterin siséltdmia tietoja yhteen. Maksajarekisteristd saadaan tyOnantajan tiedot, palkan-
saajarekisteristd henkilon palkkaukseen ja verotukseen liittyvat tiedot ja palkkalajirekisterista kaikki muu mééa-
ritystietous. Palkkalajirekisterissa méaéritetdan palkkaa muuttaville tekijoille absoluuttisia ja suhteellisia suu-
ruuksia seka erilaisia laskentaperusteita. Myos yhteydet erilaisiin tileihin mééritetdan palkkalajikohtaisesti. Pal-
kan todellinen suuruus siihen liittyvine maksuineen kootaan palkkatapahtumaikkunassa tai tuodaan siirtotiedos-
tona. Vaikuttavina tekijoind ovat tydsopimustyypit, tydaikalaki, verotus, vakuutukset ja palkansaajan tekema
tyd. Tulosteina saadaan tarvittavat laskelmat ja tilastot. Palkkatapahtumat voidaan siirtdd kirjanpitoon ja raha-
palkat pankkiohjelmistolle siirtotiedostona (toistuvaissuoritukset).

Laskutusohjelman pé&&tehtdvand on tuottaa laskuja, lahetteitd, tilauksia, rahtikirjoja yms. mielivaltaisille lo-
makkeille tai tyhjalle paperille. Tilaukset voidaan kirjata rinnalla toimivaan tilaus- tai laheteosaan, josta tilauk-
sia voi koota laskuiksi. Jokainen lasku siirtyy automaattisesti myyntireskontraan, jota voi paivittdd maksusuori-
tuksilla joko manuaalisesti tai pankkiohjelmiston tuomalla viiteaineistolla. Tehdyt laskut siirtyvat tarvittaessa
kirjanpidon myyntisaataviin. Myyntireskontraan merkityt maksetut laskut taas kuittaavat kirjanpidon myyn-
tisaatavia maksetuiksi. Reskontrassa on suuri méérd muokattavia tulostemahdollisuuksia.

Ostoreskontraan merkitddn tulevat laskut maksamistietoineen; apuna kaytetddn toimittajarekisteria. Laskun
voi maksaa jollakin perinteiselld tavalla ja kuitata ostoreskontraan. Helpompaa on kuitenkin tuottaa ostores-
kontrasta siirtotiedosto erilliselle pankkiohjelmistolle (LMP). Lasku ostoreskontrasta siirtyy kirjanpitoon kah-
dessa vaiheessa: tuleva ostovelkoihin ja maksettu puolestaan kuittaa ostovelan maksetuksi.
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tulostusmallit; 31
TYVI-ALV-ilmoitus; 27
tasmaytykset; 23
uusi kirjanpito; 15
vanhalta uudelle koneelle; 8
viennit; 19
yhteisdmyynnit ja -ostot; 24

Kirjasto; 95

Kirjoitinajurit; 74
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Kokonais-ALV; 76
Konversio; 72
Koodisivu; 98
Koontilaskut; 72
Koontilistat; 85
Kopiointikentat; 71
Korkolasku; 66
Korkovapaa; 72
Kortiston asetukset; 94
Kortiston tulostus; 94
Kortistot, tietokannat; 94
Kursorin alkukenttd; 71
Kateismaksumerkintd; 73
Kaynnistys argumentein; 10
Kaynnistys ja kuvakkeet; 9
Kayttoliittymé; 11
Laatukenttd; 73
Laskennat suoritekent&ssé; 76
Laskutusohjelma; 49
alennukset; 55
arvonlisavero; 58
asiakasrekisteri; 52
asiakastiedot; 51
asiakastietojen kysymykset; 68
ECS-méaritystiedosto; 50
erikoistoimintoja; 82
erapaiva; 52
Finvoice-lasku; 62
IBAN ja SWIFT; 63
karhukirjeet; 65
kirjanpitoyhteydet; 72
koodikent&n ohjainmerkit; 69
kéynnistys; 50
kayttd verkossa; 87
lasku jokaiselle asiakkaalle; 84
laskujen tulostus; 62
laskun jatkaminen; 58
laskun numerointi; 53
laskusaatavarahoitus; 63
likkeen logo; 60
maksuehdot; 85
maksuehto; 53
myyntierd; 88
omat perustiedot; 68
paketoidut tuotteet; 84
pankkisiirtopohja; 59
pikan&ppéimet; 66
pitkat tekstirivit; 57
provisiolaskenta; 82
rahayksikot; 58
raportit; 65



setup-muuttujat; 75
siirto kirjanpitoon; 81
suoriteosa; 54
tilaus/laskutus; 74
tukkuliikkeiden hinnastot; 57
tulostuksen ohjauskoodit; 78
tulostusmallitiedoston rakenne;
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tuoterekisteri; 54
uusi laskutus; 50
vanhalta uudelle koneelle; 8
viivakoodikijan kaytto; 87
viivakoodityypit; 60
yleismé&aritysrivit (&-koodit); 70
AAD-merkit; 75
Leikepoytd, Windows; 93
Listausmaaritys; 73
Lomakepohja; 93
Lopetusjono; 73
Lukitus; 73
Lyhytvalinta; 73
Maa-asetukset; 98
Memoteksti (Alt-Z); 73
Menujérjestelmé; 94
Merkistdmuunnokset; 97
Merkistdongelmat; 97
Muut mallit; 73
Myyntireskontra; 63
manuaalinen paivitys; 64
paivitys viitetiedostosta; 64
siirrot kirjanpitoon; 82
Netto-brutto; 74
Nettohintojen summat; 78
Nimike-koodi; 74
Nollanpoisto; 74
Osoite; 74
Ostoreskontra; 88
laskun kirjaus; 88
laskun maksaminen; 89
siirrot kirjanpitoon; 82, 90
viivakoodilukijan kaytto; 91
Otsakkeet; 74
Pakolliset kentat; 74
Palkanlaskenta; 39

erikoispalkkalajit; 47
keskituntiansio; 41
kustannuspaikat; 49
lomapalkat; 46
maksajarekisteri; 40
palkanmaksu; 46
palkansaajarekisteri; 41
palkkalajirekisteri; 42
palkkatapahtumien kirjaus; 44
palkkatilit; 42
suorituslajit; 41
SV péivarahamaksu; 40
tulosteet; 45
tulostusmallit; 45
TYVI-ilmoitukset; 45
yhteys kirjanpitoon; 48
yhteys pankkiohjelmistoihin; 49
Pikamalli; 94
Pikandppéimet yleensd; 11
Pikapaivitys Internetista; 12
Pikavalinnat; 74
Pikkulaskin (Alt-F); 21
Poikkeavat kentat; 72
Provisiolaskenta; 71
Pyoristykset; 59
Paivitys; 7
Rahayksikko; 74
Reskontrakentét; 74
Resurssienhallintataulu; 12
Ryhmitysmaaritys; 75
Selailujarjestys; 74
Selailumé&aritykset; 71
Senttipydristys; 76
Setup-muuttujat; 75
Siirtosumma; 76
Siirtotiedostomuoto; 94
Start-koodi; 76
Suorite-koodi; 76
Suoriterivien maksimi; 76
Taloushallinnon ohjelmat; 5
Tarratulostus; 76, 77
Taulukkolaskenta; 95
Tilausten siirto; 77
TiliGinti; 73
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Toistolukuméaara; 77
Tulostaminen

Windows/ajuri; 8
Tulostus

verkkotulostus; 98
Tulostusongelmat; 62
Tulostusportti; 74
Tuotepadivitys; 71
Tuoterekisteri; 77
Tyypit;, 77
Tybasemamaéaritys; 77
Urheiluseuran jasenrekisteri; 93
Uuden ohjelman asennus; 6
Uusi sivu; 77
Vakiotekstit; 77
Valikot; 12
Valuuttarivi; 78
Varastoarvon laskenta; 77
Varmistuskopioinnit; 70
Verkkolasku

laskutusohjelma; 62

ostoreskontra; 89
Veroton tuoterekisteri; 77
Vesiosuuskunnan laskutus; 76
Viitekentat; 78
Viivakoodimaaritys; 70
Viivakoodit

ostoreskontrassa; 91
Viivastyskorko; 78
Windows

XP, W2000, Vista; 7
Windows oletuseditori; 78
Windows-ajurin koodit; 96
Windows-tulostimet; 96
Winprint.pdr; 96
Virheilmoitukset

Toiminta estynyt...; 9
Vuokranmaksut; 78
Varit; 78
Ykkosen yleiset ominaisuudet; 4
Yksikkokentta; 78
Yleisalennus; 78
Ylikirjoitus; 74



