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Sissejuhatus

Sdltumata sellest, milline on Sinu huvi HansaRaama (HR) vastu, kas:
ostsid programmi ja hakkad niitid sellega oma igapdevat6od tegema,;
soovid osta uut majandustarkvara ja uurid HR vdimalusi;
Opid koolis vOi iseseisvalt raamatupidamist, midgitemaatikat v6i modnda muud
majandusvaldkonda ja tahad teada, kuidas &pitu arvutiprogrammides rakendust leiab;
kdikidel eelnimetatud juhtudel on abiks kéesolev juhend.

Kui oled HansaRaama esmakordne kasutaja, soovitan alustada programmi lihijuhendist. Selle saad
telida HansaRaamast. Sealt leiad vastused kisimustele: mis on majandustarkvara, milliseid
kriteeriume selle valikul aluseks votta, millised oskused peavad programmi kasutajal olema jne. Kuna
tegemist ei ole programmi juhendi teemadega, siis neist siin juttu ei ole.

Kéesolev juhend on eelkdige programmikeskne ja pldab taita kahte suurt eesmarki:
1. Opetada programmi kasutama ja
2. panna Sind métlema, kuidas saaksid antud programmi veel ronkem oma firma huvides ara
kasutada.

Loomulikult ei saanud me kdiki situatsioone, mis Sul vdivad t66 kaigus ette tulla, siia kirja panna.
Vajadusel saad lisanBuandeid telefoni ja interneti teel. Ka kodulehekiljel olevast ,Kisimuste ja
vastuste andmebaasist” vdib palju kasu olla. Seda me tdiendame pidevalt.

HR on ainuke Hansa tooteseerias olev programm, mis on vdalja t66tatud spetsiaalselt Eesti
kasutajatele!

Kdik juhendis esinevad naited on valja mdeldud (nimed, artiklid, aadressid, telefonid jne) ja ei vasta
tegelikule olukorrale.

Julget pealehakkamist!



1. Ettevalmistused enne installeerimist ja installeerimine

Vaata koéigepealt jarele, kas Sinu arvuti(d) vastavad programmi poolt kehtestatud nduetele. Siin on
toodud miinimumnduded, kuid alati on parem kasutada kasvdi natukenegi paremat tehnikat! Arvuti
mdotleb siis kiiremini ja Sa ei pea asjatult ootama. Eriti ilmneb kiiruse olulisus aruannete koostamisel.

Arvuti vastavuse teada saamiseks programmi miinimumnduetega vaata:

1. kas kdvakettal on piisavalt vaba ruumi. Ruumi suurus soltub eelkdige tehingute arvust
kuus, kuid minimaalselt on programmile vaja 200 MB. Kuidas seda kindlaks teha? Vaata sealt:

Kl Ly L= w L hiire parem klGps Properties

Avanevas aknas pead vaatama, kas
pakutav vaba pind
tletab miinimumi.

B Free space: JE18 357 248 bytes 3,36 GE

2. milline on arvuti protsessor. Vajalik vihemalt Pentium Il v6i kBrgem (v6i sellega analoogne).

. , hiire parem kldps Properties Computer.
i Intel[R)
[{ASOTPTCER Pentium(R] 4 CPU 3.00GHz
3.00 GHz, 960 MB of Rk

3. tdoks vajalik RAM malu. Miinimum on siin 256 MB. Vaadata saad samast kohast, kust
protsessoritki.

4. Operatsioonisiisteemidest sobivad k6ik MS Windows-id alates 2000-st (2000/XP/Vista).
Soovitame siiski kasutada Windows XP-d. Arvuti operatsioonisiisteemi nded samast aknast,
kust protsessorit ja RAM malu. Lisaks t6dtab HansaRaama ka ja Mac OS X-l ja Linuxi
serveris.

5. Soovitame kasutada kiiremat kdvaketast, naiteks WD Raptor seeria.

Vajalikud on ka hiir, printer, CD lugeja. Andmebaasist varukoopiate talletamiseks peab olema CD
kirjutaja vdi vorgulihendus teise arvutiga.

Programmi installeerimise kéigus paigutatakse programm Sinu arvutisse. Installeerimine on
Uhekordne toiming ja vBtab aega vaid méned minutid. Kui on vaja installeerida programm vorku, siis
on parem see t00 tellida HR spetsialistidelt. Nii v8id kindel olla, et saad programmi ilma tbrgeteta
koheselt todle. Vorku installeerimisest on juhendis eraldi peatukk.

Installeerimise alustamiseks on soovitav koik teised programmid sulgeda. Kldpsa vastavalt oma
arvutis kasutatavale operatsioonisiisteemile real “HansaRaama 6.0". Algab installeerimisprotsess.
Selle kéaigus kisib programm, millisesse kataloogi HR paigaldada. Tdendaoliselt sobib programmi poolt
pakutav. Loe tahelepanelikult ekraanile tulevaid jutte ja peale labilugemist vajuta Enter klahvile voi
klGpsa hiirega Edasi (vdi OK) nuppu.



2. Programmi kéivitamine ja sulgemine

s

IEEla bl RN
Programmi saad toole ekraanil olevalt 122 ikoonilt hiire topeltkldpsuga.

NB! Kui Sul on Kklient-server suisteem, siis peab eelnevalt kdivitama serverprogrammi ja seejarel klient-
programmi. Sellisel juhul vdib erineda kaivitusikooni nimi. Nait. HansaRaama 6.1 server, kui kdivitad
serverprogrammi ja HansaRaama 6.1 klient, kui kaivitad klientprogrammi.

Esmakordsel kdivitamisel peale installeerimist avaneb jargmine aken:

.ﬂ‘-{.: Teretulemast HansaRaamasse

Dermo installatsioon? |mpordi demo

Clemasaley installatsioon? Impordi tekstikoopia

Wiita Lhendust serveriga

Uus inskallatsioon? tajutatud andmebaaz
Serven andmebaaz

Oksikkasutaja andmebaas

Vali Impordi demo, kui soovid programmiga tutvuda. Mdéned andmed on juba sisestatud sinu

eest.

Kui on olemas tekstikoopia, siis vali Impordi tekstikoopia.

Uue installatsiooni korral peab vahet tegema, kas alustad mitme- vOi Uksikkasutaja
versiooniga. Esimesel juhul alusta Serveri installeerimisest valides Serveri andmebaas. Teisel

juhul vali Uksikkasutaja andmebaas.

Uksikkasutaja andmebaasi valimisel avaneb aken:

l.‘*f-' Sisesta ettevotte nimi

Palun sisesta oma etkevdtte nimi:

Mimi |
Lithikaod

Edazi >

Nime lahtrisse tuleb sisestada ettevotte nimi. NB! Siit ei lahe firma nimi arvetele (nimi arvetele
sisestub Uldise mooduli, Seadistused, Ettevdtte andmed).
Luhikood on kasulik sisestada, sest see kuvatakse akende nimetuses.

Edasi minekuks vajuta Edasi.



Avaneb aken, kus palutakse sisestada andmed kasutaja kohta.

Kasutaja nimi on see s6na, mida on edaspidi tarvis sisestada programmi sisenemisel lahtrisse
Kasutajanimi. Kasutajanime puhul ei tehta vahet suurtel ja vaikestel tahtedel, st ei ole vahet, kas
sisestad selle suurte vdi vaikeste tadhtedega, mdlemad loetakse digeks.

Salasdna — parool, mida kisitakse programmi sisenemisel.

Nimi - selle isiku nimi, kes hakkab antud Kasutaja nime kasutama.

Ulejaanud lahtrite taitmine sellel kaardil ei ole kohustuslik.

Edasi minemiseks vajuta nupule Ldpeta.

Avanevas aknas:
Lahtrisse Kasutajanimi sisestad
selle sbna, mille sisestasid eelnevalt
kasutaja registreerimisel lahtrisse

Kasutaja nimi.

Lahtrisse SalasGna kirjutad isikule
lisatud salasdna ning vajuta OK.

Jargmisena pakutakse vdimalust salvestada oma sisenemine. Kui Sa ei soovi iga kord sisse logida,
siis vali Jah. Kui Sa ei soovi, et programm Sinu kasutaja meelde jataks, vali Ei.



Juhul kui valisid Ei, avaneb programmi kaivitamisel kasutajanime ja salasona sisestamise aken:

Siin sisesta Kasutajanimi ja Salasdna, mis eelnevalt lisatud ja vajuta OK nupule. (Mitme ettevdttega
susteemi korral pead eelnevalt valima nimekirjast ettevotte.)

M@dnikord peale Kasutajanime ja Salasfna sisestamist kuvatakse ekraanil selline aken:

Sellisel juhul ei sobi salasdna sellele isikule kinnitatud
salasdnaga. Proovi alljargnevaid variante:
1) sisesta salasbna uuesti ja aeglasemalt - nii on
vOimalus sisestusvea tegemiseks vaiksem;
2) kontrolli, akki on kogemata sisse lulitunud Caps Lock
klahv, mistdttu kdik sisestatud tdhed tehakse
automaatselt suureks.
3) Kui kumbki eelnevatest variantidest ei toimi, kutsu
kohale konsultant.

Tasulise konsultandi kohalekutsumiseks helista numbril 699 9855.

Programmi sulgemine
Sulge kdik programmisisesed aknad, et jadks selline pilt hagu on programmi avaaken. Selle akna

sulgemiseks on mitu vdimalust:
1.
2.
3.

4.

tdenéoliselt on mugavaim kldpsata =

to0 Idpetab ka klahvikombinatsioon Alt+F4 (vajutad Alt klahvi alla, hoiad all ning siis vajutad
F4 klahvi);

klGpsa Fail meniist Lopeta

klGpsa ekraani ulalnurgas ja siis veel X Close

Piisab, kui jatad endale meelde (he variandi.



3. Programmi tlesehitus

Programmi tehnilist Glesehitust saab iseloomustada jargmise skeemi abil:

Lahtiseletatult tAhendab see seda, et programm koosneb osadest, milleks on moodulid. Iga firma ostab
vaid enda tooks vajalikud moodulid. Firma tegevuse arenedes v8ib uusi mooduleid juurde lisada. Kokku
on vBimalik omada kuni 18 moodulit. Lisaks veel tehnilised moodulid.

lga moodul omakorda koosneb mitmest registrist (ja neid registreid teenindavatest tegevustest).
Registrite arv Sinu arvutis soltub kasutatavate moodulite arvust. Register koosneb kaartidest. Uhes
registris v8ib olla piiramatu hulk kaarte.

Kaart koosneb omakorda véljadest. Nende véljade téitmisest sdltubki programmi kasutamise edu voi
ebaedu. Mdnel kaardil on valju 20-40, m&nel vdib jalle olla 2-3. Kui kdik erinevad véljad kaartidelt kokku
lugeda, siis tuleb neid umbes tuhatkond. Sinu arvutis on neid arvatavasti vahem, lahtudes jallegi
moodulite arvust.

-10-



4. Programmi akende tlevaade

Programmi aken naeb vélja jargmine:

Printeri, printimise
eelvaate ja Bussiness
Communicatori nupud

Registri nimi
(Arve)

Kui kaardil on mitu
0sa, Siis kuvatakse need
korvuti. Aktiivne osa on
mar gitud tumedamalt

Akna Ulemises osas on varviline riba. Selle varv sdltub arvuti, mitte HR seadistustest. Ribal on kirjas
programmi nimi ja neli nuppu:

Akna juhtnupp vasakul- sinisel tlemisel ribal. Selle abil saad muuta programmi akna suurust,
asukohta ja programmi sulgeda (Close). Arvatavasti seda nuppu vaja ei ldhe, sest samu toiminguid
saad teha ka jargnevalt kirjeldatud nuppudega:

Minimeerib akna ehk viib programmi arvutiekraani allserva (Start ribale). See ei ole programmi
sulgemine, vaid programmi n.0. ajutine ekraanilt &ra toomine. Vajalik naiteks juhuks, kui soovid
tegeleda vahepeal mdne teise programmiga ja HansaRaamat veel péaris sulgeda ei taha.

Programmi saad tagasi Ule ekraani, kui kldpsad ekraani allservas oleval nupul.

Nupp on kasutusel, kui programmi aken on Ule ekraani suur. Siia vajutades muudab nupp
programmi akna vaiksemaks ehk teeb omaette aknaks. Seda vdib vaja minna, kui soovid korraga
ekraanile sattida ka teiste programmide aknaid. Kui oled programmi akna omaette aknaks teinud,
siis nutud saad akent sinisest ribast hiirega lohistada soovitud kohta. Lohistamise kaigus ei muutu
akna suurus, vaid ainult selle asukoht ekraanil.

Akna suurust saad muuta hiirega akna servadest vdi nurkadest lohistades:

Ristiga nupult saad programmi sulgeda. Sulge enne sellele nupule vajutamist alati kdik
programmisisesed aknad (nende akende [ pealt).

Kui oled akna teinud nupuga omaette aknaks, siis asendub see nupp niud nupuga.
Selle abil saad programmi tagasi Ule ekraani. Peaaegu alati on vaja, et programm kataks terve
akna (va. muidugi Start riba).

-11 -



Menuud

Menuus on iga sdna all konkreetne teema. Tési kull, selle teema (kasutatav) sisu s6ltub avatud
moodulist ja parajasti kdimasolevast tegevusest. Kui vaatad menuldest avanevaid kasklusi, siis
markad, et osad neist on hallid ja osad mustad. Hallid k&asud ei ole hetkel kasutusel (ei ole aktiivsed),
see tédhendab, et neid ei saa valida. Et neid mustaks muuta (aktiviseerida), tuleb teha eelt6dd, vahel

naiteks avada kaart.

Fail menii

Edit menid

Pdhiaken muudab programmiakna aktiivseks. Sama saad
teha ka hiirega programmiakna tlemisel ribal kldpsates.

Lk. seadistus on hea vdimalus muuta lehekilje suurust ja
asendit. Funktsioon on aktiivne, kui asud programmi osas,
millest on vdimalik midagi valja trikkida (aruannet,
dokumenti).

Triuki on trikkimine ja sama, mis klops nupule.

Peata automaatne sisenemine Ifpetab automaatse
sisenemise programmi, st edaspidi hakatakse kisima
kasutajanime ja salaséna.

Ldpeta sulgeb programmi.

V@ta tagasi viimati tehtu. Programmis on mdned tegevused,
mida ei saa tuhistada. Néiteks kaart menud kasklusi.

Léika margitud andmed malusse. Arvesta, et korraga saab
malus olla vaid ks tikk, sdltumata tiki suurusest. Seepéarast
on parem, kui selle koheselt uude kohta asetad. Ldikamist ei
ole alati vBimalik kasutada.

Kopeeri kdsuga saad margitud tiki malusse kopeerida. Nii
jadb margitud osa ka algsesse kohta alles.

Aseta kéasuga paned maélusse Idigatud/kopeeritud tiki uude
kohta (uuele véljale).

Eemalda kustutab margitud osa.

Vali kdik, valib k&ik.

Vali rida, valib aktiivse rea.

Kaart mendist on tapsemalt kirjutatud vastava kaardi kasutamisel.

Aken meniii

Selle menii abil saad teha akna seadistusi:

Kaskaad asetab aknad Uksteise peale nii, et tiitelribad jaavad
nahtavale.

Korrasta simbolid reastab minimiseeritud aknad.

Sule k&ik on kasklus, mille abil saad korraga kdik aknad
sulgeda. Need aknad, kus on tehtud muudatusi, kisivad
salvestamise kohta Ule.

Minimiseeri kdik kasklus saadab avatud aknad programmiakna
allaserva ikoonideks.

Taasta k&ik muudab ikoonid jélle tagasi akendeks nende
standardsetes kohtades. Naiteks, kui aknad olid enne kaskaadis,
siis paneb niudki kaskaadi.

Salvesta asetus on hea vdimalus maarata mingile aknale kindel
koht ekraanil, koos kindla suuruse ja andmete paigutusega.
Jargmine kord seda akent avades, esitatakse see kohe
madratud kujul.

Taasta standard abil saad taastada kdikide akende
standardmdb6tmed ja Uhtlasi kustutada kasklusega Salvesta
asetus antud mé6tmed.

Info menul — Siit saad lugeda programmi juhendit (Help) ja naha programmi versiooni (Info

HansaWorld HansaRaama).

-12 -



Moodul

HR pdhiosad on moodulid ja neid ostad vastavalt firma vajadustele, sdltuvalt oma firma spetsiifikast.
Iga moodul téidab mingit kindlat Glesannet, nditeks Kassa on mdeldud raha liikumise korraldamiseks
kassas (KVO ja KSO koostamine), Mulgireskontro mulgitehingute (arvete koostamine ja neile
laekumiste sisestamine) sooritamiseks, PBhivara aga pdhivara arvestuseks.

Kdige tédhtsam on Finantsmoodul (kuulub alati programmi koosseisu). Siia koonduvad kdikidest
teistest moodulitest tehtud kanded lausendite kujul. Finantsmoodul véljastab nende lausendite alusel
finantsaruanded ja raamatupidamisregistrid.

Moodul ikoonile vajutades avaneb aken, millest saab valida erinevaid HansaRaama mooduleid.
Méargitud moodul on aktiivne, sellega saab tegeleda P&hiaknas.
Peale vajaliku mooduli avamist toimetad edaspidi juba Funktsioonide ja Registrite osaga.

Registrite osal on pdhiregistrid vastavalt kasutatavale
moodulile.
Funktrioonide osal on nende registritega tehtavad toimingud.
Need valikud on alati Uhesugused, sOltumata aktiivsest
moodulist. Kuigi osades moodulites vdivad méned jargnevatest
valikutest tiihjad olla:
Seadistused ikooni alt avanevate seadistuste abil saad muuta
programmi mdningaid toimemehhanisme vastavalt oma firma
vajadustele. Seadistus kehtib niikaua, kuni pole seda
muudetud. Iga mooduli seadistused tuleb enne programmiga
toole hakkamist Ule vaadata. Osad seadistuste alla kuuluvad
teemad on registrid (nn. abiregistrid ja dokumentidele
numbriseeriate méadramine). Seadistustest tuleb juttu iga
mooduli tutvustusosa alguses.

Eksportide abil saad kopeerida programmist andmeid,

salvestades need kdvakettale voi CD-le. Ekspordis salvestatud

faile saab avada ka teistes programmides, nditeks Excelis ja

Wordis. Siin on v8imalik teha ka kogu andmebaasist voi selle

osast tekstikoopiat. Ikoonilt avatav sisu sdltub parajasti avatud

moodulist.

Aruanded on kokkuvdtlikud tabelid programmi sisestatud

andmetest. Aruannete vdimalustest ldhemalt jargmisel

lehekdljel.

Dokumendid on kindla vormi kohaselt koostatavad ametlikud
formularid. Tavaliselt mdeldud esitamiseks ettevottevdlistele sihtrihmadele (naiteks arved ja
saatelehed).

Hooldusfunktsiooniga saab registreerida korraga mitmesuguseid toimingu-kaarte voi kustutada vanu
toiminguid. Samuti teed selle abil mitmesuguseid mberarvutusi.

Impordid funktsiooni abil saad tuua programmi tekstifaile (naiteks standardne kontoplaan, andmete
varukoopia jne). Impordid on mooduli kesksed. Enne kui hakkad midagi importima, tee kindlasti
andmetest tekstikoopia (vt. kdesoleva juhendi peatikki Programmi turvalisus - Ekspordid). NB!
Importida saab faile, mis vastavad HansaRaama formaadile.

-13-



Isiklik osa ei ole moodulikeskne, st sisaldab alati samu registreid. Kdigi kasutajate jaoks on avatud
Kalender, Konverentsid ning Koduleht. Mooduli Kliendihaldus kasutajad saavad kasutada ka Vaja teha
registrit. Konverentsid on kasutatavad mitmekasutaja stisteemi korral.

Aruanded

Aruanded on kokkuvdtlikud tabelid programmi sisestatud andmetest, mis saadakse:

1. Raamatupidamistehingu sisestamisel vastavasse registrisse (Arve, Laekumine jne).

2. Sisestuse kinnitamisel, millega kaasneb: tehingu kajastamine finantsaruannetes
(raamatupidamislausendite esitus péeva- ja pearaamatus, bilansis, kasumiaruandes) voi
tehingu kajastamine analtdtilistes aruannetes (Muugireskontro, Kliendi véljavéte jne). Oluline
on teada, et aruannete koostamine ei muuda andmebaasi sisu, sest andmetest tehakse ainult
kokkuvotteid.

Kui oled kasutusele votnud standardseadistused (koos standardse kontoplaaniga), siis on aruanded
Sinu jaoks juba kirjeldatud. Kontoplaanis muudatusi tehes pead ka finantsaruanded Ulle vaatama ja
vajalikud muudatused sisse viima.

Aruannete seadistamiseks vali Finants, Seadistused, Aruannete seadistused. Margi aruanne,
mida soovid kirjeldada, ning kl6psa nupule Kirjeldus
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Kui aruannet ei ole vdimalik kirjeldada, siis kuvatakse veateade:

Naiteks aruande Bilanss kirjeldus néeb vélja selline:

Iga rida aruandes on kirjeldatud eraldi kaardina. Kaardid on hummerdatud 10-se vahega. Selliselt
kirjeldatud aruandele on lihtne lisada juurde tédiendavaid kaarte: vajutades nupule Uus avatakse uus
kaart, millele sisestad Number lahtrisse numbri, mis jaédb olemasolevate numbrite vahele.
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Juhul, kui tahad ndha, millistest kontodest Bilansi konkreetne rida koosneb, tuleb hiire kursor viia
vastavale reale ja teha hiire vaskpoolse nupuga topeltkldps. Avaneb reale vastava kaardi aken (néites
rea number 30 kaart avatult):

Siin pead vaatama, et uus v8i muudetud kontonumbriga konto kuuluks ikka digesse gruppi (konto-
klass), sest sellest s6ltub méark aruannetes!

Ka peab jalgima valiku Tulp juures, et tapike oleks diges kohas!

Kui tapike on valiku Kontod ees, siis lahtrisse Kontod tuleb valida kontode numbrid, mis kokku
lidetakse. Valimisel kasuta Ctr[+ENTER klahvikombinatsiooniga avanevat kontode nimekirja. Kui
soovid valida kontode vahemikku, sisesta vahemiku esimese ja vahemiku viimase konto vahele
kooloni (:) mark. Kui soovid kokku liita mitte k8rvuti asetsevaid kontosid, siis sisesta kontod Uksteise
jarele, plussmargid (+) vahele.

Markides valiku Summa ja sisestades lahtrisse Kontod kaartide jarjekorranumbrid ning eraldades
need Uksteisest pluss v8i miinusmargiga (+ vdi -), liidetakse vOi lahutatakse maaratud aruande
vastava numbriga kaardid.

Juhul, tapike on valiku Tekst ees, siis Kontod lahtrite sisu ei arvestata.

Juhul kui soovid aruandeid ka teistes keeltes kui eesti vOi vene keel, pead lahtrisse Keel valima keele
koodi ja samale reale selle jarele lahtrisse Tekst sisestama vastava aruanderea nimetuse. Antud
naites Bilansi tellimisel keelekoodiga ENG trikitakse aruande véljastamisel teksti ,Raha ja
pangakontod” asemel tekst ,Cash*.

Kdik muutused aruande kirjelduse kaardil tuleb kinnitada Salvesta nupule vajutamisega.

Kirjeldada saab naiteks aruandeid Bilanss, Finantsnaitajad, Kasumiaruanne ja Kaibemaksuaruanne.
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Enamik aruandeid on sellised, mida ise enam muuta ei saa. Selleks ei ole ka vajadust, sest vajalikud
pisidetailid maéarad kohe enne aruande koostamist:

periood, mille kohta aruannet soovid,;

mitmesugused filtrid (klient, artikkel, objekt jne.);

sageli on v8imalik valida, millises jarjestuses aruanne esitatakse.

Kuhu aruanne tuleb, seda néitab valikus Meedia olev tapike. Aruandeid saad véljastada ekraanile,
printerisse, faili, abilauda, Excelisse (valik on aktiivne juhul, kui on installeeritud Microsoft Excel XP voi
hilisem), faksi (eeldab faksiserveri rakenduse olemasolu).

Juhul kui on méargitud valik Printeri dialoog, on vdimalik printeri dialoogiaknas méaarata ara koopiate
arv ning valida sobiv printer.

Oluline on teada, et kui aruanne on avatud ja Sa teed algandmetes muudatusi, mis mdjutaksid selle
aruande sisu, on vajalik aruannet varskendada. Seda saad teha mitmel viisil:

1. sulged aruande ja koostad samadel tingimustel uuesti;

2. teed aruande aktiivseks (kui veel ei ole) ja kldpsad Operatsioonid nupul — Arvuta timber.
Operatsioonid nupu kolmas kasklus “Ava aruande
maaramisaken” toob ekraanile olemasoleva (aktiivse)
aruande koostamise tingimused. Neid muutes (naiteks
uus artikkel vdi uus klient) saad vaga mugavalt koostada
uut aruannet, ilma et peaksid otsast peale alustama.

Arvesta, et uus algméaarang kehtib seni, kuni oled selle muutnud.

Drill-down on hea vBimalus “minna aruande sisse” ja vaadata tapsemalt, millest see koosneb.
Aktiivsed “aknakesed” aruandes on need toimingute, kontode vm. registri kaartide numbrid, mis on

sinise joonega alla kriipsutatud, st. hiirega sellel kldpsates saad avada teise aruande vdi mdne registri
kaardi.
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Vaatame konkreetse naite abil. T66 kaik on jargmine:
1. Koosta aruanne.
2. Kui soovid vaadata, millest antud naites olev summa 40236,00 koosneb, siis kliki konto numbril
(10311). Avaneb aruanne, mis naitab selle konto liikkumisi.

3. Voimalik on vaadata ka arvete sisse, st milline kanne on nendest koostatud. Selleks tuleb
avada arve, vajutada Operatsioonid nupule ning valida Ava finantskanne.
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Dokumendid

Dokumente saab kirjeldada Uldise mooduli Dokumendimallide registris. Véimalik kustutada liigseid
ja lisada uusi valju, pilte (sh. logo), muuta teksti suurust ja kirjastiili jne. lgas moodulis saab koostada

erinevaid dokumente.

Arveid, laekumisi jt. dokumente saad
printida, kui oled avanud
dokumendikaardi. Samas on vdimalik
neid printida ka (isegi mitmeid korraga)
mooduli Dokumendid osal, néidates
seal vajaliku dokumendi topeltklGpsuga
ja  sisestades veel tapsustavad
tingimused:

Lahtrisse Nr. saab sisestada
dokumendi numbri v8i dokumendi
numbrite vahemiku, mida soovid vélja
printida. Valik Ainult trikkimata trikib
dokumendid juhul, kui neid pole veel
kordagi vélja prinditud. Valik K®&ik
prindib nii prinditud kui printimata
dokumendid mis on lahtris Nr.
maaratud.

Teine tegevus, mida saad Pdhiakna Funktisoonide osalt Dokumendid valikuga teha, on asendada
Uks dokumendimall teisega (naiteks soovid asendada Arve Invoice’iks). Selleks pead:
kidpsama selle dokumendi nimetusel, mille dokumendimalli tahad muuta (NB! Tee ainult ks

kldps, mitte topeltkl®ps);
valima Operatsioonid nupu alt Kirjelda dokument.
Avaneb jargmine aken:

Dokumendimall véljal pead niid Ctrl+Enteriga otsima sobiva uue malli.
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Dokumentide kirjeldamisel lahtu jargnevatest pdhimdtetest:
Esimeses reas saab tdidetud olla ainult Dokumendimalli lahter. Sellesse lahtrisse vali
selline dokumendimall, mida kasutad tavaliselt arvete valjatriikkimisel.
Dokumendimalli saab siduda ka kasutatava keele, kasutajagrupi ja dokumendi numbriga, et
seda alati muutma ei peaks. Selleks vali jargmisel vabal real Ctrl+Enteriga sobiv keelekood
lahtrisse Keel vdi sisesta lahtrisse Number vastava registri numbriseeria esimene number.
Hetkeseisu véljal saab valida, millisele dokumendimallile peab programm teatud hetkeseisuga
arve trikkima. Kasutades Ctrl+Enteri klahvikombinatsiooni saab valida Koiki, Kinnitatud ja
Kinnitamata arvete vahel.

NB! Lahter Jrk peab alati tihjaks jadma! Lahtritest Keel, Kas. gr. ja Number v8ib korraga olla
taidetud ainult Gks. Esimesel real on need lahtrid alati tihjad!

Kindlasti jalgi, et kirjeldad dokumendimalli 8igele dokumendile. N&iteks arvete puhul tuleb vahet teha
nn. tavalistel arvetel, sularahaarvetel ja kreeditarvetel - igale dokumendile saad kujundada oma
dokumendimalli.

Juhul, kui proovid trikkida naiteks kinnitamata arvet, trikitakse teinekord arvele kiri Proovitrikk.
Sellisel juhul vaata ile Uldise mooduli seadistus Valikulised véimalused. Seal on valik “llma
proovitrikita”. Kui see on markimata ja soovid trikkida kinnitamata arvet, tuleb tle dokumendi s6na
“Proovitrikk”. Nii saab valtida registreerimata arvete valjatrikkimist. Ning kui hakkad printima lisaks
tdiendavaid eksemplare, tuleb tile dokumendi sdna ,Koopia“.

Register

Igal moodulil on omad Registrid. Paljud registrid on mitmel moodulil Ghised — Kontaktid, Kontod,
Objektid jm. Need asuvad Pdhiakna Registrite osas. Suur hulk registreid asub ka Funktsioonid osal
Seadistuste all. Need on abiregistrid ja enamasti sellised, et kui juba kord valmis tehtud, siis edaspidi
tuleb neid harva tdiendada. See-eest Registrite osas tdiendad registreid iga pdev. Teed ju ndaiteks
iga péev uusi arveid. Samuti leiad ka uusi kliente. MBned Funktsioonide-osa registrid koosnevad
ainult kahest valjast — koodist ja nimest (Ametinimetused), kuid osades (naiteks Klient) on vélju jalle
mitukiimmend.

Registrid kannavad kahte Ulesannet:
1. koondavad endasse Uihesuguse info ja
2. hoiavad kaartide taitmisel kasutatava info standardsena.

Mitmeid registreid, eriti neid abiregistreid (Funktsioonidel-osa, Seadistused all) ja ka osasid
pdhiregistreid, mis ei ole nn. dokumendiregistrid (Kontaktid, Artiklid jne.), saad taitma hakata koheselt
peale programmi seadistamist. Dokumendiregistreid (Arved, Laekumised jne.) tdidad vastavalt
vajadusele.
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Kaart

Kui moodul koosneb registritest, siis register omakorda kaartidest. Vajalikku registrit avades ilmub
ekraanile loetelu juba olemaolevatest kaartidest v8i kui kaarte ei ole veel sisestatud, avaneb taiesti
tihi register. Kui aga oled juba méningaid kaarte taitnud, siis tulevad registrit avades kaartide
pdhiandmed:

Erinevaid liike kaarte on samapalju kui on registreid. Suur osa registrite jutust kéib ka kaartide kohta.
Kaarte teed iga péev juurde ja nii on vdib-olla juba kuu vdi paari parast koostatud tuhandeid arveid ja
sadu klientide kaarte. Siin piirangud puuduvad.

Kaart avaneb, kui teed registri kaardireal topeltkl&psu. Registreid ja kaarte vdib olla avatud I6pmata
hulk!

Kaardi akna kohta tuleb meeles pidada alljargnevat:
kdige Ulemine kaart on aktiivhe ehk selles teed parajasti toiminguid;
kaardi paises on kaardi nimi ja poolelioleva toimingu nimetus;
kaarti saab ekraanil teise kohta nihutada hiirega tiitelribalt lohistades;
kaardi suurust saab servadest ja nurkadest hiirega lohistades muuta;
juhtnupud minimeerivad, suurendavad lle ekraani, sulgevad ja taastavad omaette aknaks.

(&

Kaarte on kahte liiki:
1. Uhelehekiljeline lintkaart — kogu info on korraga néha
2. javahemalt kahelehekiiljeline liitkaart.

Lehekilgedeks vdib olla jaotatud nii valjade tabeliinfo

kui ka pealkirjainfo.

Kaartidega toé6tamiseks on nupurida:
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Samuti menddribalt valides Kaart.

Toimingud kaartidega (eelduseks on diges registris asumine):

1. Kaartide kerimine. Selleks on kaks vdimalust:

jargmise kaardi ette kerimine: eelmise kaardi ette kerimine:
kldps nupul kldps nupul
kldpsa Kaart mendus Jargmine kldpsa Kaart menuus Eelmine

NB! Kerida saad juhul, kui oled véhemalt tihe kaardi juba avanud.
2. Uue kaardi tegemine. Selleks on kolm vdimalust:
kldpsad nupule

valid Kaart meniust Uus
kasutad klahvikombinatsiooni Ctrl+N

3. Olemasoleva kaardi avamine. Teed hiirega topeltkldpsu kaardi real.

4. Kaardi sulgemine tehtud muudatusteta. Selleks kldpsa vOi vali Kaart menlust
Jata.
5. Koopiategemine. Nupp on hea v8imalus teha juba koostatud kaardist koopia. Nii

avab programm taiesti uue kaardi (uue dokumendinumbriga), kuid selle kaardi andmetega,
millest koopia tegid. Kui on vaja teha mitmeid sarnaste andmetega kaarte, hoiad kokku palju
aega. Koopiat saad teha ka klopsates Kaart meniist Koopia vOi kasutades
klahvikombinatsiooni Ctrl+K.

6. Kaardi salvestamine. Kui teed kaardil tdiendusi vdi lood téiesti uue kaardi, siis pead sellele
sisestatud info enne kaardi sulgemist salvestama. Selleks on neli véimalust:

kldpsad nupule;
kibpsad Kaart menllst Salvesta;
vajutad klaviatuuril Shift+Enter;

kui oled kldpsanud kaardi sulgemise nupule, kisib programm, kas registreerida
muudatused. Siin pead niiid sdnale Jah kldpsama.

Salvestamine toimub ka siis, kui kldpsad edasi-tagasi liikumise noolte nuppudel. Sellisel juhul
avatakse eelmine/jargmine kaart ja Uhtlasi salvestatakse eelmise akna sisu.
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7. Kaartide kustutamine on kaardi eemaldamine kaartide loetelust. Arvesta, et kinnitatud
dokumendikaarte ei saa kustutada. Kui midagi on valesti, tuleb teha parandus. Samuti ei saa
kustutada juba kasutatud infoga kaarte (Kontaktid, Artiklid, Objektid jne.). Neid on v8imalik
sulgeda.

8. Markuste lisamine kaardile. Iga kaardi paremas servas on kirjaklambri mark. Kl6psates
margil, saad valides Operatsioonid mentust lisada kaardile tdpsustava markuse, mis on ndha
ainult ekraanil. Samuti on kirjaklambri all néha, kui antud kaardiga on seotud tegevusi
kalendris.

9. Tuhista késk. Kaarti on vdimalik tihistada kasuga, nii et tihistatakse ka kanne Finants
moodulisse. Kaartide registrisse jaab alles punase jutiga maha tdmmatud rida.

Viljad

Kaardid koosnevad véljadest. Programmiga td6tamise I6ppresultaadi annabki see, kuidas on véljad
taidetud. Siin on kaks momenti:

1. kuilabim&eldult;
See punkt vdib tekitada esialgu vastakaid arvamusi. Muidugi kdiki valju ei saagi labimdeldult kasutada.
Kui ikka on vaja kirjutada kliendi nimi, siis see tuleb sinna ka kirjutada, polegi justkui midagi mdelda.
Ega siis kliendi nime ei saa ju muuta! Hoopis teine lugu on aga selliste valjadega, mis annavad
tdiendavat analuitikat, naiteks Kliendiklassid, Artikliklassid, Objektid, Kontod. Nende sisestamisel
tuleb eelnevalt paris pdhjalikku mottet6dd teha!

2. kui korrektselt.
Siin on kisimus info digsuses. Kui juba algandmed on valed, siis ei saa ka I6ppresultaat 8ige tulla.
Samas teab igaiks, et eksimine on inimlik!

Moningatel juhtudel ei lase programm kaarti sulgeda, kui mdni vBtmetdhtsusega vali on
taitmata (ilmub veateade Ei tohi olla tuhi!);

Kui sisestad naiteks kogemata vale kliendi nime, kauba koguse v@i hinna, siis programm ei
tea, mida Sa tegelikult sisestama pidid, seega teeb programm nii nagu kastud.

Vahel v@ib viga vélja tulla koheselt, nditeks ostuarve summa ei klapi hankija poolt esitatud
arvel oleva summaga. Siin saad koheselt parandused sisse viia. Samas vdib ka hankija poolt
esitatud arve vigane olla.

On paris mitmeid vdimalusi selliste ndpuvigade vdhendamiseks. 100% kaitset ei saa anda ukski
programm.

1. Téaida pohjalikult algregistreid — naiteks Artiklid, Kontaktid (Hankijad on ka samas registris),
nendest vletakse véaga suur hulk andmeid edaspidi juba dokumendi koostamisel
automaatselt.

2. Vaata alati visuaalselt tle prinditud dokumente. Sageli mérkad tehtud napuvigu.

3. Ara dokumentide kinnitamisega véga Kiirusta, siis saad veel teha parandusi.

Registrite lehekilgedelt vaata tdpsemalt, mida ja kuhu pead kirjutama. Siin on ara toodud vaid Uldised

pdhimaotted.
1. Millisel kujul peab olema sisestatav informatsioon?
tekst
numbrid
kuupéev

on veel olemas ka segaviljad, kuid neid vBib rohkem tekstivaljade sarnaseks pidada,
naiteks “aadressid” - neis on tekst ja numbrid segamini.

2. Kuidas valju taita?

Siin on samuti mitu v8imalust:
lihtsisestusvaljad - need, kuhu peab alati kdsitsi andmeid sisestama.
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automaatselt taituvad valjad - enamasti kuupéeva véljad, kuhu programm pakub tanast
padeva. Samas ka sellised vdaljad, mis
vOtavad andmeid teistest registritest.
Naiteks, kui arve koostamisel naidata
Kliendi kood, siis taituvad koheselt ka
mitmed teised vdljad, kasutades selleks
Kliendi kaardil olevat infot.

arvutusvéljad - tulemus saadakse teistel vdljadel esitatud info p68hjal. Nait.

Laekumistdhtaeg = Arve kp. + Tasumistingimus.

valikuvéljad - saad valida ainult Ghe pakutust (nn. raadionupud).

tingimusvaljad — naitavad, kas tingimus kehtib v8i mitte.
Kui naiteks vali on margitud, siis ei saa enam kaarti parandada ja kustutada.

nn. registrivaljad - nende sisu saad téita klaviatuurilt Ctrl+Enter klahvikombinatsiooniga
avanevast registrist.

3. Kohustuslik taita v6i mitte?
Osad véljadest on seadustega piiritletud, nn. algdokumendile kehtestatud nduded. Samas on
palju ka selliseid vélju, mida pead taitma eelkdige paremate aruannete ja firma toimimisest
parema Ulevaate saamiseks (hankija klass, artikliklass jne.).

Sissejuhatava teema |6petuseks veel mdned diged to6votted
Jata meelde HR kdige tédhtsam klahvikombinatsioon: Ctrl+Enter. Selle abil saad avada registreid!

Valjadel liikumiseks on mitu vBimalust:
kldpsad hiirega soovitud valjal;
ligud Tab vG8i nooleklahvidele vajutades;
Enter klahviga liikudes. Aruannete koostamisel liigub Enter klahvile vajutades kursor rea vorra
allapoole. Viimasel real Enter vajutades, rakendub see kui Kaivita klahv ja programm koostab
aruande.

Register koosneb kaartidest. Ajapikku koguneb nimekirja vaga palju kaarte ja paljud neist vdib-olla
enam ekraanile ei mahu. Siis peab kasutama kerimisriba vai otsimist.
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Andmeid saab registrites mugavalt sorteerida. V6imalik on seda teha veergude jargi kasvavas voi
kahanevas jarjekorras. Selleks peab hiirega kldpsama selle veeru nimel, mille jargi soovid sorteerida.
Veeru varvilisel taustal pealkiri naitab, millise veeru jargi on hetkel sorteeritud. Vastupidises jarjekorras
sorteerimiseks tuleb uuesti nimel kldpsata. Kasvavas jarjekorras tulevad kdigepealt numbrid suuruse
ja siis tdhed tahestiku jargi. Véimalik kasutada funktsiooni Salvesta asetus (Mendidribalt Kaart —

Salvesta asetus).

Otsi vali tootab vastavalt margitud veerule. Kui margitud on nt. Kande kp. siis otsitakse kaarte
kuupéeva alusel.

Sageli tuleb ette vajadust kustutada liigne rida, naiteks arvelt. Uksikud véljad v6ib kiill klahviga
Delete tihjendada, aga nii on enamasti tsna tilikas ning vahel lubamatu. Terve rea kustutamiseks
kldpsa rea numbril ja vajuta Backspace klahvi. Kui niitid aga vajutada Enter klahvi, lisatakse tuhi rida
margitud rea ette.

Osad veateated on sellised, mis ilmuvad ekraanile, kui oled midagi valesti teinud (v8i midagi olulist
tegemata jatnud). Programmis on ka hea vdimalus lisada ise selliseid teateid, mis automaatselt
ekraanile ilmuvad. Naiteks Kliendi kaardi osal Ettevéte on Hoiatus muugil ja Hoiatus ostul valjad,
kuhu saad sisestada teate, mis ilmub ekraanile, kui hakkad sellele kliendile naiteks arvet koostama:

Valishankijate puhul on mdistlik valjale Hoiatus ostul sisestada "Valishankija", siis ei lahe meelest
ostuarve koostamisel, et selle hankija puhul peab arvestama podrdkaibemaksu kirjeldamisega.

Vahemikud saab eraldada kooloniga, Uksikud elemendid komadega! Seda teadmist on péris sageli
vajal

Kirjaklamber — mitmesuguste meeldetuletuste sisestamine.
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Ja muidugi Operatsioonid nupp! Operatsioonid nupp sisaldab vastavalt kaardile, mis parajasti
programmis aktiivne on, erinevaid vdimalusi.

5. Programmi seadistamine

Enamik mooduli Uldine seadistustest maéravad kogu programmi toimemehhanismi ja ei ole ihe
mooduli v8i registri kesksed. Soovitav on jatta selliste maarangute tegemise digus ainult thele firma
tootajale, kes tegeleb programmi administreerimisega ja teistel moodulisse Uldine ligipdés keelata.

Ettevotted

HansaRaama standardpaketiga on vdimalik teha kahe ettevdtte raamatupidamist. Ettevotete litsentse
saab juurde osta Uhe- vdi mitmekaupa. Soovides teostada vahemalt kuue ettevftte raamatupidamist,
on soodsam soetada moodul Lisaettevdtete komplekt. Antud moodul véimaldab teha kuni 99 ettevotte
raamatupidamist ja on eelkdige mbeldud raamatupidamisteenust osutavatele firmadele.

Esmakordsel kaivitamisel, alates versioonist 5.2, saab Uhekasutaja versiooni korral korraga sisestada
Uhe ettevotte. Lisaettevdtete komplekti korral pead enne llejaddnud ettevotete lisamist muutma
ettevdtete arvu 2 asemel 99-ks moodulis Uldine - Seadistused - Siisteemi kasutamine - Ettevdtted.
Taiendava ettevotte lisamiseks pead sisenema programmi olemaoleva ettevotte alt ja valima
P&hiaknalt Ettevdtted.

Lahtrid TCP/IP ja Port tuleb tdita ainult Kklient-server lahenduse korral klientprogrammis.
Serverprogrammis ei tohi need lahtrid olla taidetud.
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Kood lahtrisse tuleb sisestada ettevdtte kood andmebaasifailis. Soovitame need lihtsalt jarjest ara
nummerdada. NB! Klient-server lahenduse korral peab ettevéttel olema sama kood nii server- kui ka
klientprogrammis. Alates versioonist 5.1 peavad olema klientprogrammi ettevotete koodid kirjeldatud
tapselt samas jarjekorras nagu serverprogrammis ja kdik koodid peavad olemas olema! Soovi korral
saab B osal lahtris Hetkeseis valida Mitteaktiivne - sellisel juhul seda ettevétet ei kuvata sisenemisel
ettevotete valikus.

Nimi lahtrisse tuleb sisestada ettevdtte nimi. Siin ei pea see olema taielik, sest ei ole seotud ettevotte
nimega arvel.

Luhikood lahtrisse soovitame sisestada ettevdtte nime luhidalt, siis kuvatakse see ka aktiivse akna
tiitelribale ja mitme ettevftte kasutamise puhul on lihtsam aru saada, millise ettevdttega parajasti
tootatakse.

Programm suletakse automaatselt peale Ettevotted akna salvestamist ja sulgemist. Uuesti programmi
kaivitades saad valida sinna sisestatud ettevGtete vahel. Ettevotte valimiseks on jargmised
vOimalused:

Teed hiire vasakpoolse klahviga topeltkliki
soovitud ettevottel

Teed hiire vasakpoolse klahviga Uhekordse
kliki soovitud ettevdttel ja vajutad nuppu OK.

Standardseadistuste import

Enamus firmasid ei hakka ise kdike algusest peale seadistama, vaid impordivad nn.
standardseadistused. Vadhemalt v6ib need aluseks vétta ja teha muutusi vastavalt oma firma
omaparadele. Kindlasti on nii palju lihtsam ja aegaséaastvam. Standardseadistuste impordiga tulevad
kontoplaan, KM-koodid, mddtiihikute register, aruannete kirjeldused, dokumendimallid jm. vajalikku.

Standardseadistuste importimiseks:
mine moodulisse Uldine ja vali Funktsioonid osalt Funktsioonid>> Impordid;
avanevas aknas tee topeltkldps valikul Automaatne
jargnevalt avanevas aknas tee topeltkldops real Algseadistused versioonile 6.1

Valitud fail imporditakse automaatselt HansaRaamasse. Ekraanil nded protsessi edenemist. Niimoodi
pead seadistused importima koikidesse loodud ettevitetesse. Pea meeles, et osad
standardseadistused eeldavad, et kasutad standardkontoplaani. Vastasel korral pead kontode
seadistused igal pool Ule kontrollima! Juhul kui soovid importida ainult teatud seadistusi, nait.
dokumendimalli kirjeldus, vota tihendust HansaRaama Klienditoega.

NB! Importimise puhul jalgi, et oled kindlasti sisenenud ettevottesse, millesse tahad standard-
seadistusi importida. Ettevotte nimi, millesse Sa oled sisenenud, kuvatakse lihikoodide kasutamise
korral ikooniriba ja aktiivse akna tiitelribal. Alati on maistlik enne importide tegemist teha tekstikoopia!
Nii on lihntsam taastada endine olukord juhul, kui Sa importisid nditeks kogemata valed asjad valesse
ettevottesse.

Klient-server lahenduse korral tuleb importimised teha serverprogrammis server re iimist véljas olles.
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Andmebaasivoti
1. Kbigepealt sisesta oma ettevétte andmed (Uldise mooduli seadistuses Ettevdtte andmed).

Kaardil on mitu lehekulge: . Osa andmeid tuleb taita teistel
lehekiilgedel.

Sisesta korrektsed andmed, sest mitmed siin ndidatud andmed (aadress, telefon, faks, arveldusarve
jt) tulevad ka arvetele ja teistele prinditavatele dokumentidele!

Lisaks firma rekvisiitidele on siin ka mitmed teisi maaranguid tapsustavad véljad:

Soovitav on jatta tihjaks valjad Sisestusfont ja Aruandefont. Sellisel juhul kasutab
programm vaikimisi antud fonti (kirja suurus ja stiil), mis on valitud maksimaalse loetavuse
pShimottel.

Véljale KM seadistus - vali Ctrl+Enteriga Eesti.

Valikus Ettevdtte tilip — vali kindlasti Mitmekasutaja e/v

2. InternetivBtme seadistamine (eeldab internetiihenduse olemasolu):
- ava moodul Uldine;
- ava Po6hiakna Funktsioonide osalt Seadistuste aken;
- ava seadistus Internetivotmed ja tida see vastavalt Sulle teatatud koodidele:
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Vajuta nupule Salvesta (asub lahtioleva akna paremas nurgas).
- Seadistus suletakse. Ava uuesti seadistus Internetivétmed.
- Vajuta nupule Registreeri automaatsete vOtmete saamiseks. Saad teated: Registreerimine
Onnestus ning automaatne votme genereerimine dnnestus. Juhul kui saad teistsuguseid teateid,
vota Uhendust HansaRaama klienditoega numbril 6999850.

Teate ,HansaRaama ldheb piiratud seisu ja ei ole taielikult kasutatav“ likvideerimiseks vajuta teates

olevale nupule Véta andmebaasivéti. Sama nupp asub ka Internetivétme seadistuses Uldises
moodulis.
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Kontod

Kontoplaani sisestamine on programmiga to6tamise (ks esimesi tegevusi. Programmi
standardseadistustega on kaasas ka kontoplaan, mida saab koos mitmete teiste algseadistustega
programmi importida. Antud standardkontoplaan peaks enamusele firmadest sobima, kuid seda saab
ka vastavalt oma soovidele ja vajadustele Umber kujundada (lisada uusi kontosid, muuta kontode
numeratsiooni ja nimetusi, sulgeda mittevajalikke). Vdimalik on sisestada ka téiesti uus, individuaalne
kontoplaan, mida kasutati senini vdi mida kavatsetakse kasutada.

Konto lisamiseks vajuta nupule Uus ja téaida avanenud kaart. Juhul kui kontot pole kasutatud, saad
selle kustutada, avades konto kaardi ja valides Kaart meniist Kustuta
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Kontokaardi valikud:
Autom. lausend — saab ndidata, millist automaatkande Sablooni selle konto puhul kasutada.
KM-kood — kui kasutad antud konto puhul alati kindlat kaibemaksukoodi, siis void selle siin dra
naidata. Seejarel hakkab programm kontrollima, et selle konto kasutamisel kasutataks alati siin
méaaratud kontot.
Valuuta — margitakse valuuta tahis, kui antud kontol peetakse arvestust vélisvaluutas (nt. panga
valuutakontod).
Objektid — selle kontoga seotud objektid.
Kontoklass — infot kasutatakse saldode esituse kontrollimiseks:
Varad - siia klassi kuuluvad kontod: Kassa, Pangakonto, Ostjatelt laekumata arved, Pdhivara
jne. Nendel kontodel kajastatakse ettevdtte kaibe- ja pdhivara vaartus ning muutused.
Vélad - siia klassi kuuluvad kontod: Hankijatele tasumata arved, Vdlad toovétjatele, Pan-
galaenud jne. Nendel kontodel kajastatakse ettevotte kohustused.
Omakapital - siia klassi kuuluvad kontod: Aktsia(Osa)kapital, Reservkapital, Aruandeaasta
kasum jne. Nendel kontodel kajastatakse varade tekkimise allikad, mis on seotud
aktsiaemissiooni ja kasumi (kahjumi) ning selle jaotamisega.
Tulud - siia klassi kuuluvad kontod: Tulud ostetud kauba muugist, Intressitulud, Muud aritulud
jne. Nendel kontodel kajastatakse ettevotte poolt majandusaasta jooksul kéikidest allikatest
saadud tulud.
Kulud — siia klassi kuuluvad kontod: Ruumide rent, Palgakulu, Auditi kulud jne. Nendel
kontodel kajastatakse kdik ettevétte poolt majandusaasta jooksul tehtavad kulud.
Tavaline kirjendamine — selle valikuga naitad, kas kontot tavaliselt debiteeritakse voi krediteeritakse.
Kui kandeid koostades teed vastupidi, annab programm sellest teada.
Suletud — margi, kui soovid kontot edaspidiste kannete jaoks sulgeda.
Tekst — sisestatakse keele kood ja konto nimetuse tblge selles keeles. See on vajalik juhul, kui tahad
lisaks eestikeelsele aruandele véljastada ka vB0rkeelseid aruandeid v@drkeelsete kontode
nimetustega.
Konto kaardil saab muuta kdiki teisi seadistusi peale lahtri, milles sisaldub konto number! Juhul, kui on
vaja muuta konto numbrit, pead olemasoleva konto kaardi markima suletuks ja tegema juurde uue
kontokaardi uue kontonumbriga.
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Numbriseeriad

Enamasti broneeritakse dokumentidel iga aasta jaoks uus uldine numbriseeria, mille pikkus léahtub
eelkbige aastasest oodatavast dokumentide hulgast. Numbriseeria peab igal aastal olema unikaalne,
st ei tohi olla sama, mis eelmisel aastal. Naiteks numbriseeria 80001-90000 kuulub aastasse 2008,
esimese kande number on 80001 ning viimase kande number 90000.

Uut dokumenti koostades ilmub automaatselt esimene vaba number sellest numbriseeriast. Klient-
serveri lahenduse puhul iimub dokumendi number salvestamisel.

Samas niisugune Uks ja Uldine sisteem ei pruugi alati anda soovitud detailsusega aruandeid.
HansaRaama vdimaldab koostada mitmeid numbriseeriaid. Teha vdib lisaks nditeks selliseid
numbriseeriaid:

1. isikulisi —igal (v6i osadel) milugimeestel on omad;

2. igal laol on omad,;

3. makseuviisist sbltuvalt — sularahas makstavad ja maksetéhtajaga arved.

Mitme numbriseeria kasutamise korral ei teki arvet koostades selle number automaatselt, vaid
jargmine vaba number tuleb valida numbriseeriate loetelust klahvikombinatsiooni Ctrl-Enter abil. Kui
vajutada dokumendi salvestamiseks Salvesta, valib programm automaatselt kuupéevale vastava
numbri v8i mitme numbriseeria puhul numbri esimesest sellele kuupéevale vastavast seeriast. Uhe
kasutaja susteemi korral pakub programm dokumendile numbri kohe kui luuakse uus dokument.
Mitme Uheaegse kasutaja korral pakub programm numbri alles siis, kui vajutad nupule Salvesta.

Valuuta, Baasvaluuta

Rahalise arvestusega on seotud k8ik moodulid ja iga koostatav dokument. Siiski on valuutatemaatika
vajalik vaid nendele firmadele, kellel toimub kauba vdi teenuste vahetus vélisriikides paiknevate
ettevOtetega. Eestis asju ajavatel firmadel piisab kui ndidata Baasvaluuta 1 EEK ja Baasvaluuta 2
naiteks EU (moodul Uldine, Seadistused, Baasvaluuta).
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Koik kolm valja taida Ctrl+Enteriga.
Vaikimisi baasvaluuta naitab, millist
valuutat kasutab programm
vaikimisi. Peale baasvaluutade
(tavaliselt EEK ja EU) tuleb &ra
naidata ka Baasvaluuta kursid.
See on vajalik kahe baasvaluuta
omavaheliseks konverteerimiseks.
Iga kord kui kurss muutub, pead
sisestama siia seadistusse uue
kaardi.

NB! Juhul kui soovid, et arvetel oleks kogusumma ndha ka eurodes, pead kindlasti méarkima
baasvaluuta 2 EU. Baasvaluutat EU ei saa kasutada eurodes arve sisestamiseks! Eurode jaoks tuleb
lisada eraldi valuuta EUR Uldise mooduli Registrid-osalt Valuutad alt!

Arvesta, et programmi jaoks on kaesolev valuutakurss see, mis on sisestatud kdige viimase
kuupdevaga. Seadistused Baasvaluuta ja Baasvaluuta kursid leiad Uldise mooduli Funktsioonid-

osalt Seadistused alt.
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Lisaks eelnevalt kirjeldatud Baasvaluutadele on HansaRaamas v@imalik sisestada laekumisi ja
tasumisi ka teistes valuutades kui seda on Baasvaluuta 1 (ehk EEK). Selleks peab sisestama kdik
valuutad, mida soovid programmis kasutada Valuutade registrisse moodulis Uldine. Minimaalselt
peab olema sisestatud valuuta kood ning nimetus.

Igale hankijale vdi kliendile saab tema kaardil ndidata valuuta, milles arveldusi tehakse. Kui kliendi vdi
hankijaga arveldatakse mitmes valuutas, pead sisestama iga valuuta jaoks eraldi Kliendikaardi.

Kui véljastatakse miudlgiarve vdi saadakse ostuarve, siis arvestab programm valuutasumma
automaatselt iUmber EEK-ideks ja kasutab seda kannetes. See on muidugi v8imalik vaid juhul kui
programm teab valuutakursse. Selleks pead taitma Valuutakursside registrit (moodul Uldine
Registrid-osalt Valuutakursid).

Programmi jaoks on kehtiv see valuutakurss, mis on kdige viimasena sellele valuutale sisestatud.

Arvesta, et kui teed arve naiteks dollarites, pead ka laekumise sisestama dollarites. Programm peab
ise kursi kahjumi ja —kasumi arvestust.

Valuuta tahis kliendikaardil ja valuutakurss valuutakursside registris tuleb sisestada kindlasti enne
kliendi/hankija valikut arvele/ostuarvele!

Valuutade ja Valuutakursside register asub Uldise mooduli Registrite osal.



Seadistused moodulites

Kéesolev peatiikk kasitleb seadistusi, mis on vajalikud t66 alustamiseks. Lihtsamatel juhtudel on need
seadistused piisavad. Peatiikk on jagatud mooduliteks. Kdigil kasutajatel on tarvis teha seadistused
moodulites Finants ja Uldine. Teiste moodulite seadistused pead sisestama/kontrollima nendes
moodulites, mis on Sinu ettevdttes kasutusel. Kui oled importinud programmiga kaasas oleva
standardseadistuste faili, on kogu selle peatiki seadistused tehtud. Kuid et teaksid, mis kusagil asub,
vaata nad sellegi poolest Ule.

Moodul Uldine

Arvestusaastad. HR-s saad hoida
mitme aasta andmeid. Enamasti on
arvestusaastaks kalendriaasta (siis
vOib koodiks olla see aastaarv), kuid
tegelikult v6ib 1. perioodi pikkuseks
olla 6-18 kuud. Koodi kasutab
programm kasitsi tehtud kannete ees,
st kannetes, mis sisestatakse mooduli
Finants > Kanded > Uus. Alates
teisest arvestusaastast peab selle
pikkus olema tapselt 12 kuud!

Dokumendimallide seadistused.
Mérgi linnuke valiku Triki
organisatsiooni nime ette.

Ettevdtte andmed. Sellest
seadistusest oli juttu eespool.

Moodul Finants

Allstisteemid — selle abil naitad, millisest kuupdevast alates hakkab programm tegema automaatseid
kandeid moodulisse Finants. Ei ole seotud programmi ostmise kuupéevaga. Arveid void sisestada ka
eelmisest aastast vdi veel varasemast ajast. Kindlasti peab olema sisestatud kuupéev ja linnuke
soovitud mooduli ees.
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Kandesisestuse abil naitad, kuidas peab programm ké&ituma kannete sisestamisel:

Hoiata vale kirjendamise korral -
programm hoiatab vale kande korral.
Naiteks ei saa kogemata debiteerida
kontot, mida tavaliselt krediteeritakse;

Hoiata automaatkannete
Ulekirjutamisel — hoiatus ilmub kui
hakkad nditeks mudgiarvest tekkinud
kannet parandama,;

Kasuta kinnitamata kandeid -
funktsioon teeb vBimalikuks sisestatud
kannete parandamise, v.a.
kuupdevaga lukustatud kanded
(moodul Uldine — Seadistused - Kuu
lukustamine). Kui on méarkimata, siis
tuleb veateade: Seda vélja tohib
muuta ainult uuel kaardil;

Kontrolli  korrespondeeruvust -
margi see valik, kui soovid, et
HansaRaama takistaks Sind

sisestamast kandeid, mis ei vasta
korrespondeeruvuse reeglitele.

Negatiivsed summad - selle valiku puhul saad kannetes kasutada miinusmarkidega arve , nait. -100

Luba kande kuupdeva muutmist - margi juhul, kui soovid, et nditeks Muugireskontrost tehtud arvetel

saab arve kuupéev erineda kandekuupéevast.

Sisestusklahv — kui méargitud, siis Enter klahvile vajutades jatab kursor need véljad vahele. Hiire voi

noolteklahvidega saab sinna siiski minna.

Kursivahe seadistus kirjeldab kontosid, kuhu programm kannab valuutakursside kdikumisest tuleneva
kasumi ja kahjumi. Limiit nditab miinimumsummat, mida kursivahe arvutamisel kasutatakse, et sellest

vaiksema numbri korral kannet ei tehtaks.

Objektitiibid seadistuses kirjeldatakse erinevaid objektide tlilpe. Objektititipide abil grupeeritakse
sarnased objektid. Kande sisestamisel saad samal kandereal kasutada ainult tihte sama tlubiga

objekti.

Objektititupide kontroll seadistusega saad kontrollida, et kasutaja votaks teatud kontosid kasutava
kande sisestamisel objekti digest grupist. Samuti aitab kasutajal objekti sisestamist meeles pidada.
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Kaibemaksukoodide tabel kirjeldab programmis vajaminevaid kdibemakse ja nende arvestuseks
vajalikke kontosid. KM-koodi saab sisestada Kliendi kaardile, Artikli kaardile, Kontodele. Siin tuleb
seadistada kood, millist pakub programm vaikimisi. Muuta ja sisestada saab ka dokumendi
koostamise kaigus. Selle abil saab koostada ka vajalikku KM statistikat.

Numbriseeriad, kanded seadistuses saad sisestada numbriseeriad moodulist Finants kasitsi
sisestatavatele kannetele. NB! Kande numbri ette lisandub arvestusaasta kood.

Numbriseeriad, simulatsioonid. Kirjelda numbriseeriad simulatsioonkannetele.

Saldoesitus néeb standardseadistuste puhul vélja selline:

HansaRaama tdlgendab kreeditsummat vaéartusena, mis tuleb konto saldost lahutada ning
deebetsummat vaartusena, mis tuleb saldole liita. Varad ja kulud on seega positiivsed vaartused.
Volad, omakapital ja tulud aga negatiivsed. Tihti ei ole need meetodid aga sobivad, kui on vaja
saldosid aruannetes esitada. Seeparast on HansaRaamas seadistus saldode esituse kohta vastavalt
kontoklassidele ja aruannetele. MBned vaartused muudetakse: nt vdlad ja omakapital esitatakse
positiivsete vaartustena.
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Moodul Kassa

Mdned eelt6od:
1. Kassaarvestuse pidamiseks pead nditama kontoplaanis ka kassa kontrollkonto. See on
vajalik, et valtida sularahaarve poolt kande tegemist kassa kontole. Kande kassakontole teeb
kassa sissetulekuorder. Parandus tuleb teha Muugireskontro seadistustes Lausendamine M/R
lahtrisse Kassa.
2. Tasumistingimuste registris peab olema ka Sularaha tasumistingimus.

Kassaraamatu seadistustes naitad méned vaikimisi seadistused:
KM-kood, vaikimisi - maaratakse, millist KM kontot kasutatakse kassa sissetulekutest ja
véaljaminekutest koostatud kannetel ning millise protsendiga kdibemaks arvestatakse. Sisesta
siia kassa sissetulekutel ja valjaminekutel vaikimisi kasutatav KM kood. Uldjuhul sisesta siia
kaibemaksu nullmééra téhistav KM kood.
Tasumisviis, vaikimisi - vaikimisi pakutav kood.
Korrespondeerumisviis, vaikimisi - kasutatavad vastaskontod kassa kontole.
Uhised numbriseeriad - margi, kui tahad, et kéik sularaha sissetulekud oleks registreeritud
samasse numbriseeriasse sOltumata registrist (st nii arved, kassa sissetulekud Kui
laekumised). Sama kehtib ka véljaminevate sularahatoimingute kohta (st ostuarved, kassa
valjaminekud ja tasumised).
Konteeri kdibemaks
Kasuta koondkassaordereid
Tasumisviisi kontroll
Nf6ua kassasissetulekute ja -valjaminekute kronoloogiat - selle seadistuse korral
jargitakse, et jargneva orderi kuupdev oleks sama v6i hilisem, kui eelnev order. Selle
seadistuse korral ei ole v8imalik muuta uue orderi tegemisel vaikimisi pakutavat kuupéaeva.

Korrespondeerumiviisid

Soovides véljastada arvele vOi ostuarvele lisaks kassaorderit, maara korrespondeerumisviisiks KK
(Kassa kontrollkonto). Soovides orderit Kulutuse mooduli véljamaksele, vali korrespondeerivaks
kontoks KK (Kassa kontrollkonto).

Numbriseeriad - kassasissetulekud, numbriseeriad — kassavéljaminekud

Nendes seadistustes saad &ara maarata, millised on kassasissetulekutel ja kassavaljaminekutel
kasutatavad numbriseeriad. Juhul kui order ei pea koostama kandeid (algsaldo order
kassaraamatule), tuleb eraldi koostatava orderi numbriseeria kirjelduses maéarata lahtris Kanded
klahvikombinatsiooniga Ara koosta kandeid.
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Moodul Ostureskontro

Lausendamine O/R seadistusega nditad, milliseid Ostureskontroga seotud kontosid lausendamisel
kasutad (tulevad standardseadistuste impordiga automaatselt kaasa).

Ostuvdlad - kui ostuarve kinnitatakse (st sellest koostatakse kanne moodulisse Finants), kredi-
teeritakse ostuarve kaibemaksuga summas ostuvdlgade kontot. Tasumise sisestamisel debiteeritakse
selle summas sama kontot. See konto nditab seega firma vdlgnevuste seisu.

Eelkonteeritud ostuvdlg - ostuarve summa on v8imalik kanda kdigepealt vahekontole ning seejarel
tavalisele Ostuvdlgade kontole, kui see kinnitatakse. Kui soovid kasutada seda v&imalust, mis
vBimaldab teha hillem parandusi Kulukontodele, méaéra siin krediteeritav vahekonto.

Kassa - konto, mida krediteeritakse ostuvdlgade konto asemel, kui kinnitatakse sularaha ostuarve.
Kassa-ale - kui ostuarve tasutakse Oigeaegselt ning sellega kaasneb kassa-ale, krediteeritakse
kassa-ale summas siin naidatud kontot.

Ettemaks - kui kasutad hankija puhul ettemakseid, konkreetsele ostuarvele viitamata, v8id need
sisestada tasumiste registrisse Ettemaksu numbriga D osal. Selliste tasumiste jaoks saad kasutada
eraldi kontot. Maara see konto siin ning margi valik ‘Ettemaks’ hankija kaardi (Registris Kontaktid)
Tingimused osal.

Panga teenustasu - sisesta siia konto, mida debiteeritakse panga teenustasudega, mis vdivad
kaasneda tasumistega.

Numbrita ettemaksu KM, Numbriga ettemaksu KM - neid valju kasutatakse, kui ettemaksudest
koostatud kannetel on vélja toodud kaibemaks.

KM-kood Eesti, EL KM-kood, Mitte EL KM-kood — vaikimisi kasutatavad KM koodid

Kursi mahakandmised, Kursi Umardamised, Mahakandmiste Umardamised - neid kontosid
kasutatakse, kui ostuarvet tuleb kasitleda taielikult tasutuna, kuid tasutud summa erineb lubatud
piirides ostuarve summast. Erinevus kantakse kursi Umardamise kontole. Saadetud valuuta peab
olema sama mis ostuarve valuuta. Lubatud piir maaratakse Valuuta kaardi Umardamise osal.

Valikruudud

Objektid ostuvdlgade kontole - tuleb méarkida, kui kasutad objekte ja soovid, et programm konteeriks
ostuarve objekti vBlakontole;

Allsisteemi kontroll - tuleb markida, kui soovid, et programm kasutaks allsisteemide kontrolli ehk
kannet oleks vdimalik kinnitada ainult juhul, kui ostuvdlgade (hankijate) konto allsisteemis on nt.
21311 (Hankijate tasumata arved). Selle vdimaluse kasutamiseks peab mooduli Uldine seadistuses
“Allstisteemi kontrollkontod” naitama need kontod, mida soovid kasutada.

Info kande E osale - kui ostuarvetest ja tasumistest koostatakse automaatselt kanded. Kasuta seda
valikut, kui soovid, et arve number, tasumistédhtaeg ja Hankija (Arvete puhul) vdi Tasumise number,
Tasumise kuupéev ja Hankija (Tasumiste puhul) nadidataks kande E osal. See kehtib ainult
Ostuvblgade konto konteeringule.

Objektid ettemaksu kontole - ettemaksude puhul ei ole ostuarvet, millelt objekte vbtta. Selle asemel
vOetakse objektid hankija kaardilt. Margi see valik, kui soovid, et see nii toimuks.

Hankija objektid laosis. laokontole - margi see valik, kui soovid, et objektid hankija kaardilt kantaks
lao sissetuleku kreeditkonteeringule.
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Kohustuslikud unikaalsed ettemaksu numbrid - sellisel juhul ndutakse igale ettemaksule

eelnevatest ettemaksudest erinevat numbrit. Unikaalseteks ettemaksu numbriteks v8ib kasutada
tasumiste registreerimise numbrit.

Iga tasumise kohta eraldi rida pangakontole - tasumisel tasumisviisiga maaratud konto Sisu
lahtrisse tasumise kandel sisestatakse ka selle ostuarve number ja hankija nimi.

Objektid pangakontole - tasumisel tasumisviisiga madaratud kontole lisatakse tasumise kandes
objekt.

Ara lisa arve paise objekte kulukontole - ostuarvete kannetele ei lisata debiteeritavatele
kulukontodele ostuarve Tingimused osas Viide all olevat objekti.

Objektid kaibemaksukontole - wvaliku puhul lisatakse objektid ostuarvete kannetes
kaibemaksukontole.

Konteeri tasumise KM ja Konteeri ettemaksu KM - pakuvad vdimalust Tasumise kaardi kinnitamisel
koostada ka kaibemaksukonteering.

Ostuarve seadistused
Nendega maarad, kuidas programm kaitub ostuarveid sisestades.
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N6ua kinnitajat - kui margitud, ei lase programm ostuarvet kinnitada enne, kui “Kinnitaja” vali on
taidetud.

Hoiata vale kande korral - on vajalik, kui soovid, et programm hoiataks ebatavalise konteerimise
puhul (néiteks, et ara hoida deebetkonto krediteerimist).

Ostutellimuse ridade lGlekanne ostuarvele - nende valikutega maaratakse, kuidas toimib funktsioon
Koosta ostuarve ostutellimuse Operatsioonid nupu alt. Kui kasutad HansaRaama Intrastat aruandlust,
pead valima 2. voi 3. valiku. Dokumendil (‘Intrastat O/R’ peatikis edaspidi) naidatakse artiklid, mis on
ostetud hankijatelt teistest EL maadest. See dokument votab artikleid puudutava informatsiooni
ostuarvete B osalt. Kui 2. vdi 3. valik on méargitud, on vajalik informatsioon neil valjadel olemas.
Kasuta alati ostutellimuselt taielikke koguseid - tavaliselt peab ostuarve koostamiseks olema
vahemalt ks kinnitatud lao sissetulek ning artikli eest ei saa enne ostuarvet koostada, kui see on
katte saadud. Kui soovid ostuarvetele kaasata koik tellitud artiklid sdltumata sellest, kas nad on katte
saadud (kui ostutellimusel ei ole ka Uhtegi lao sissetulekut), margi see valik.

Sisestusklahv (Enter) - ostuarve koostamisel vdib vahele jatta objekti ja sisu (konto nimetuse). Nii
hippab kursor kohe summa véljale. Nendele véljadele saad Sa liikuda hiirega.

Arvuta kaibemaks — selle abil saab panna programmi automaatselt arvutama kdibemaksu summa
(20% puhul KM% 16,66667) ostuarvetele.

Tasumistingimused
Erinevatele klientidele ja hankijatele on sageli maaratud erinevad tasumistingimused. P8himdtteliselt
on tasumistingimusi viis:
Maksetadhtajaga — tllp Tavaline ja ndidatud netopdevade arv (programm kasutab seda
maksetéhtaja arvutamisel).
Kreedit — tlitibiks Kreedit, vdimaldab koostada kreeditarvet.
Sularahas — tlubiks Sularaha. Netopéevade arv ei ole oluline, sest programm paneb
maksetahtajaks niikuinii arve kuupéeva. Ei ole seotud sellega, kas arve makstakse tulevikus
sularahas voi mitte.
Jargmisel kuul — kui margid lahtrisse Netopéevi arvu 25, siis sisestab HansaRaama selle
tasumistingimusega arve tasumistahtajaks mitte 25 péeva alates arve kuupéevast, vaid
jargmise kuu 25. kuupéeva.
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Viivisarve, kasitsi — selle tasumistingimuse korral vdid jatta netopdevade arvu maaramata ning
arve sisestamisel liigub peale tasumisviisi sisestamist kursor tasumistéhtaja véljale, et saaksid

sisestada tasumistahtaja ise.

Erinevate keelte kasutamise puhul saab Keel lahtrisse valida keele koodi ja sisestada Tekst lahtrisse
vastava tasumistingimuse tdlke selles keeles. Kui kliendi kaardil on ka margitud keele kood, siis
dokumendimalli véaljatriikkidel asendatakse tasumistingimuse tekst Keel lahtris méératud keele koodile

vastava Tekst lahtri sisuga.

Tasumisviisid
Tasumisviiside registrisse tuleb sisestada need vdimalused, mida vdib vaja minna Tasumiste ja
Laekumiste registris. Lisaeesmdark on lihtsustada aruannetes sisalduvate summade jalgimist ja

vordlemist. Siinsed sisestused tulid standardseadistustega.

Kood — soovitavalt tasumisviisi iseloomustav lihend;
Konto — mida soovid lausendi koostamisel kasutada (kreeditkonto);

Kommentaar — tapsustav tekst;
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Arveldusarve — oma panga arveldusarve number;
Objektid — igale tasumisviisile saab sisestada objektid, mis tulevad Laekumisest vbi Tasumisest
koostatud kannetele.

Hankijate klassid
Sarnased hankijad saad grupeerida hankijate klassidesse. Sama klassi hankijatele saad anda sama
vaikimisi kasutatava ostuvdlgade konto, nii ei pea Sa seda iga hankija kaardile eraldi sisestama.

Kood - hankijate klassi unikaalne kood.

Nimetus - hankijate klassi nimetus.

Vélakonto - vdlakonto, mida krediteeritakse hankijate ostuarvetest koostatud kannetel.

Ettemaksu konto - kasutatakse, kui tasud hankijale ostes ettemaksu. Selleks pead iga hankija kaardil
markima valiku Ettemaks. Kui ostetakse sellesse klassi kuuluvalt hankijalt, kasutatakse seda kontot
tavalise ostuvblgade konto asemel. Kui sellesse klassi kuuluvale hankijale tasutakse ettemaksu,
debiteeritakse ettemaksu summas sama kontot. Kui seejarel saadakse ostuarve ning see seotakse
tasumisega, krediteeritakse sama kontot ostuvdlgade konto asemel.

Moodul Muugireskontro
Artikli seadistused - mdeldud uue artiklikaardi loomise hdlbustamiseks.
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Vaikimisi artikliklass — artikliklasside registrist. Siia vGid naidata selle artikliklassi, mida programm
hakkab uue artikli tegemisel automaatselt pakkuma.

Vaikimisi Uhik — Uhikute registrist. Siia void maarata Uhiku, mida kasutatakse vaikimisi uute artiklite
loomisel.

Ribakoodi pikkus - kui soovid, et iga artikli ribakood koosneks vahemalt teatud arvust simbolitest,
sisesta siia see number. Kui sisestatav ribakood on Iihem, lisatakse koodi algusesse automaatselt
vastav arv nulle. Kui oled nt ribakoodi pikkuseks maaranud 5, muudetakse kood 4256 vastavalt
04256. Kui sisestatav ribakood on pikem, ei esitata vastavat hoiatust.

Araluba korduvaid ribakoode — vajalik, kui kauba miiiik toimub ribakoodi alusel.

Naita artikli hetkeseisu akent — ekraanil kuvatakse artikli hetkeseisu aken. Naidatakse selle rea
artikli laoseisu, millel asub kursor.

Ara luba baashinna muutust — keelab baashindade muutmise.

Vaikimisi artiklitiup:
Tavaline — teenused.
Laoartikkel — artikkel, mille kohta peetakse laoarvestust.
Struktuurartikkel — tootmises, kus Uks artikkel koosneb mitmest teisest artiklite registris olevast
artiklist (sai koosneb jahust, veest, parmist jne.). Vajalik naidata, kui ei kasuta lao moodulit.

Uus ostuhind peale laosisset.
Ei — laosissetulek ei muuda artikli ostuhinda.
Viimane ostuhind/FIFO — uueks ostuhinnaks muutub viimase artikli ostuhind.
Kaalutud keskmine — uus ostuhind saadakse kaalutud keskmise meetodil.
Viimane Uh. ostuhind — uus ostuhind naidatakse vastavalt viimase thiku hinnale.

Kliendiklassid

Kliendiklasse kasutatakse eelkbige detailsemate aruannete saamiseks (naiteks Arvete nimekiri,
Artikkel/Mulgimees statistika, Klientide hetkeseis, Klientide nimekiri jne). Kliente saab jagada naiteks
ostuiseloomu (hulgi, jae, edasimiija), asukoha (Saaremaa, valismaa, Soome), kliendi iseloomustuse
(tootja, suur pood, kiosk) jargi.



Lausendamine M/R

Jargnevatel kontodel toimuvad miuugi- ja laekumiskanded. Need siin tulid kaasa imporditud
standardseadistustega.

Muugivdlad - kui arve on Kkinnitatud, debiteeritakse arve kaibemaksuga summas mitgivélgade
kontot. Seega naitab see konto, kui palju Sinu firmale mingil ajahetkel vélgu ollakse.

Kassa - siin maaratud kontot debiteeritakse mulgivBlgade konto asemel, kui toimub sularahamiiiik.
Kassa-ale - kui digeaegselt tasutud arve puhul antakse Kliendile ekstra allahindlust, debiteeritakse
siin maaratud kontot selle allahindluse summas.

Ettemaks - seda kontot kasutad juhul, kui lased oma klientidel osta ettemaksuga. Maara siin konto ja
aseta linnuke ruutu ‘Ettemaks’ Kliendi kaardi Tingimused osal. Kui kinnitatakse ettemaksu laekumine,
krediteeritakse ettemaksu summas siin ndidatud kontot.

Umardamine - iga arve kogusumma Umardatakse iles- voi allapoole vastavalt selle valuutale
madaratud Umardamise reeglitele. Kui arved kinnitatakse, kantakse Umardamisest tulenev kasum voi
kahjum siin maératud kontole. Seda kontot saab mé&érata ainult seadistuses ‘Lausendamine M/R’ ja
on seega kasutusel ka Ostureskontrost koostatud kannetel.

Valikruudud

Objekt mulgivblgadele - kui mérgid selle valiku, nGuab programm arve koostamisel kindlat objekti.
Objekt kajastub ka finantskandes.

Allsiisteemi kontroll - margi ara see ruut, kui soovid kasutada Allsiisteemi kontrollkontosid, s.t.
méaaratud kontosid saad kasutada kannete koostamisel vaid siis, kui kanded koostatakse allstisteemist
(nt. Mutgireskontrost). Deebitoride kontoks peab olema maératud moni allsiisteemide kontroll-
kontodest. Kui proovid koostada kasitsi kannet kontrollkontole, antakse ekraanile veateade. Kui soovid
antud vdimalust kasutada, pead kontode numbrid sisestama ka mooduli Uldine seadistusse
Allsiisteemide kontrollkontod.

Arve muudab ladu - kui see valikuruut on margitud, pakub programm igal arvel valja lao muutmise
linnukese. Kinnitamisel muutub ka laoseis. Seda seadistust saab muuta iga arve puhul, markides ara
arve kaardil vastava valikuruudu. Antud seadistus on kasulik vaid siis, kui oled installeerinud Lao
mooduli. Kui kasutad ka muadgitellimusi ja lahetusi, siis tellimuse kaudu koostatud arve, millel on
méargitud Muuda ladu, enam teist korda laoseisu ei muuda.

Info kande E osale - kui arvetest ja laeckumistest koostatakse automaatselt kanded ja Sa soovid, et
kande E osal oleksid ndha arve number, laekumistdhtaeg ja klient (Arvete puhul) véi laekumise
number, tasumise kuupéev ja klient (Laekumiste puhul), kasuta seda valikut. See seadistus kehtib
ainult Mutgivdlgade konto konteeringutele.
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Ara lisa arve paise objekte miiigikontole - selle valiku korral ei sisestata arve Tingimused osal
olevat objekti Krediteeritavale miutgikontole.

Ara luba ilma numbrita kreeditarveid - selle valiku korral peab tasumistingimuse Kreedit korral
sisestama arvele krediteeritava arve numbri.

Kasuta kreeditarvetel eraldi muigikontosid - selle valiku korral kasutatakse kreeditarvete kannetel
Lausendamine M/R osal Kreeditarved kirjeldatud kontosid.

Kasuta ainult nummerdatud ettemakse — ekraanile ilmub veateade kui laekumisele on mérkimata
ettemaksu number. Vajalik ettemaksu sidumiseks arvega.

Kohustuslikud unikaalsed ettemaksu numbrid - sellisel juhul puUtakse igale ettemaksule
eelnevatest ettemaksudest erinevat numbrit. Soovitav peale panna unikaalseks ettemaksu numbriks.
Voib kasutada laekumiste registreerimise numbrit.

Iga laekumise rea kohta eraldi rida pangakontole - laekumisel tasumisviisiga maéaratud konto Sisu
lahtrisse laekumise kandel sisestatakse ka selle kliendi nimi.

Objektid pangakontole - tasumisel tasumisviisiga madaratud kontole lisatakse tasumise kandes
objekt.

Baashind koos KM-ga - kui artiklikaartidele sisestatud baashinnad sisaldavad kadibemaksu ja Sa
soovid, et automaatset kdaibemaksu arvutamist ei toimuks, margi ara see ruut. Eesti tingimustes ei ole
see seadistus tavaliselt kasutatav.

KM-koodi kontroll - seadistus kontrollib arvele sisestatud KM-koodi. Kui kasutatavale mutgikontole
on maaratud KM-kood, ei luba HansaRaama seda muuta.

Konteeri laekumise KM - eraldab laekumiselt kdibemaksu ettemaksu laekumise puhul. Osad
kasutavad, osad mitte.

Kaive koos kdibemaksuga - margi ara see ruut, kui soovid, et kdive muilgireskontro aruannetes
arvutataks koos kaibemaksuga. Selle funktsiooni kasutamiseks pead olema sisestanud konto véljale
“Kéibemaks”.

Moodul Ladu

Enne mooduliga Ladu igapaevatoimingute registreerimise alustamist tuleb teha mitmed arvestuse
aluseks olevad tapsustusi. Neist olulisemad:

1. Laoga to6tamisel on soovitav kasutada FIFO meetodit (First In First Out — esimesena sisse,
esimesena vélja).

2. Oluline on alati jalgida kronoloogiat s.t. varasema kuupéevaga kaubad peavad ka varem
saama arvutisse sisestatud. See on vajalik FIFO meetodi digsuse tagamiseks.

3. Kaupa ei tohi lahetada miinusesse. See viiks kaupade ostuhinna valeks.

4. Ladu muutvad dokumendid (lao sissetulekud, laomahakandmised, lahetused, laoliikumised,
mulgiarved, mis muudavad ladu) tuleks kinnitada kohe, kui dokument on valmis. Nii on alati
aruannetes ja ka Artikli laoseisu aknas kdige uuem info.

5. Kreeditarve ei tohiks muuta ladu (vaata, et ei oleks margitud vali “Kr. arved muudavad ladu”
moodulis Uldine — Seadistused - Mittesoovitavad lisafunktsioonid). Kui on vajadus teha
kliendile kreeditarve, siis kaupade lattu tagasivotmiseks tuleb koostada eraldi laosissetulek.
Samuti ei tohi ise kreeditarve sisestamisel mérkida ruudukest Muuda ladu.

6. Maarata tuleb péhiladu. Kui pdhiladu ei ole méaratud ja tekib vajadus hiljem teine ladu lisada,
siis seda osa kaubast, mis on ladu méarkimata lattu vBetud, ei ndidata p6&hilaos.

7. Seadistada nii, et kauba liigutamisel programm nduaks ladu (ilma lao nditamiseta ei laseks
dokumenti kinnitada).

8. Need artiklid, mille Gle hakkab toimuma laoarvestus, tuleb méarkida laoartikliteks.

9. Veel Uks t60 alustamise tahk: kui ei ole just tegemist uue ja alustava firmaga, siis on
arvatavasti programmiga (v6i Lao mooduliga) t66d alustades olemas ka laojaéak. Nendele
artiklitele tuleb koostada arvestuse algusele eelnenud kuupéaevaga laosissetulek (koos koguse
ja ostuhinnaga). FIFO arvestuse saad korrektseks, kui sisestad uhte artiklit erinevate
hindadega mitu korda. Arvesta, et esimese rea artikkel laheb laost vélja enne teise rea artiklit.
Hankijat ei ole vaja néaidata laosissetulekule. Mitme lao kasutamisel tuleb ka artiklid sisestada
erinevatele laosissetulekute kaartidele.
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Kuluarvestus seadistuste abil saab méaarata, kuidas toimub kanne moodulisse Finants.

Kasuta artikliklasside kulumudelit - selle valiku korral kasutatakse artikliklassidel Kkirjeldatud
kulumudelit.

Seerianumbripdhine kulu konteerimine - kui kasutatakse artiklite seerianumbrite p&hist kuluks
kandmist, siis kantakse selle valiku korral kuluks vastava seerianumbriga artikli ostuhind.

Arvuta uuesti mulgikate, kui teed arve - kui mérgitud, siis iga kord arve kinnitamisel, uuendatakse
ka mulgikatet. Sellisel juhul vdetakse ostuhind artikli kaardilt ostuhinna ja lisakulu summana. Kui
markimata, siis vOetakse ostuhind ostutellimuselt.

Objekt laokontodele - konteerimisel margitakse kande kreeditkonteeringule, millise objekti lao
véaljaminekuga on tegemist.

Kasuta konteerimisel artikliklasse - lahetuse kannete aluseks on artikliklassides méaératud kontod.
Kui see valik on margitud, on soovitav kdik laoartiklid jagada artikliklassidesse ning igale artikliklassile
maarata kulu- ja kreeditkonto.

Iga artikli kohta eraldi rida finantskandel - lao mooduli kannetel tuuakse vélja iga artikli kohta eraldi
deebet ja kreedit konteering koos summadega.

Peamise kulumudeliga néitad, kas kasutatakse FIFO (soovitav) vdi kaalutud keskmise meetodit.

Ei - vali see mudel, kui Sa ei soovi kuluarvestust kasutada.

Ostuhind - kasutab artikli ostuhinda (margitud Artikli kaardi Kulud osal). Kui teed selle valiku, on
soovitav sisse lulitada Uks valikutest uue ostuhinna kalkuleerimiseks artikli kaardi Kulud osal. Nii
tagad, et ostuhind oleks alati dige.

% baashinnast - arvutab kulu mingi protsendina artikli baashinnast (st. midgihinnast). Protsent
madaratakse sama seadistuse valjal ‘%’. Seda valikut v8ib kasutada, kui soovitakse naha pidevat
mulgikatet.

Kaalutud keskmine - kasuta artikli kaalutud keskmist ostuhinda (k8igi eelnenud lao sissetulekute
keskmine thikuhind; ndhtav artikli kaardi Kulud osal).

Kulujéarjekorra kulumudel:

FIFO - kuluks kantakse kdige vanema saada oleva hinnaga artikkel.
LIFO - kuluks kantakse kdige uuema saada oleva hinnaga artikkel.
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Laod
Laod on register firma erinevatest ladudest. Hilisemaid aruandeid artiklitest saab teha nii kokkuvdtlikke
kui ka eraldi Uksikutes ladudes.

Kood - lao kood.

Laokonto - siin maéaratud laokontot debiteeritakse, kui kaupa lattu vBetakse ning krediteeritakse, kui
kaupa lahetatakse (eeldusel, et Finantsmooduli seadistuses ‘Allsiisteemid’ on margitud valikud
kannete koostamiseks laosissetulekute ja lahetuste kinnitamisel). Kui laokontot ei ole maaratud,
kasutatakse artikliklassile maéaratud kreeditkontot vdi laokontot seadistusest ‘Lausendamine M/R’.
Objekt - laoga seotud objekt.

Ignoreeri kronoloogiat - HansaRaama kronoloogia funktsiooniga tagatakse artiklite tdpsed FIFO
vaartused, ndudes laotoimingute sisestamist kuupaevaliselt diges jarjekorras. Kui see funktsioon on
kasutusel, ei luba HansaRaama kinnitada laotoimingut, kui vastavas registris eksisteerib varasema
kande kuupéevaga kinnitamata toiminguid vdi hilisema kande kuupdevaga kinnitatud toiminguid.
Kronoloogia jalgimise saad lao jaoks vélja lulitada méarkides antud ruudu.

Laoseadistused

Pdhiladu - nn. vaikimisi ladu ehk kui unustad lao tdpsustamata, siis kantakse kaubad sellesse lattu.
N6ua ladu — kui margitud, siis ei saa koostada lahetust ladu mé&éramata. Kui on markimata, siis
arvestatakse laoks Pohiladu véljale naidatud ladu, st. programm ei luba “ilma peale” kaupa jatta,
eksimine pole véimalik.

Automaatne lahetus tavalistele artiklitele - muugitellimustest koostatavatele arvetele kaasatakse
tavaliselt vaid artiklid, mille kohta on kinnitatud lahetused. St. enne arve koostamist tuleb
mudgitellimus lahetada. See ei ole vajalik, kui mudgitellimusel ei ole lao- v&i struktuurartikleid (st
tegelikkuses kaupa Laost ei l&hetata). Kui soovid sellistest mudgitellimustest l1&hetust tegemata arveid
koostada, margi antud valik. Kui see valik on margitud ning mudgitellimusel esineb tavaline artikkel,
sisestub lahetatud koguse véljadele mudgitellimuse salvestamisel automaatselt tellitud kogus. Tavalisi
artikleid seega mugitellimustest koostatud lahetustele ei kaasata. Kui mitgitellimus on salvestatud,
ei saa enam ka tellitud kogust muuta. Kui kasutad seda valikut, jélgi, et Sa ei koosta kogemata
teenuste eest arveid midgitellimustele, millel leidub ka laoartikleid.
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Arved enne lahetust - kui mérgitud, siis on vdimalik koostada arve ka enne lahetust;

Ostuarve enne laosissetulekut - kui see on valitud, saab koostada ostutellimusest enne ostuarve ja
siis laosissetuleku.

Luba lahetada rohkem, kui oli tellitud — et FIFO oleks &ige, peab olema Ara luba, kui on miski muu,
siis ei toota laoarvestus digesti ja kulukandeid ei teki kui on seis 0 vdi miinus.

Vahenda laokogust lahetustel — lahetus tehtud, st. ldhetus on koostatud ja salvestatud, kuid
kinnitamata.

Tavalised ja teenusartiklid ostutellimusel - ostutellimustest koostatavatele ostuarvetele kaasatakse
tavaliselt ainult artiklid Kkinnitatud laosissetulekutelt. St, et enne ostuarve koostamist tuleb
ostutellimusest koostada laosissetulek. See ei ole vajalik, kui ostutellimusel ei ole lao- voi
struktuurartikleid (st tegelikkuses kaupa lattu ei vdeta). Kui soovid sellistest ostutellimustest
laosissetulekut tegemata ostuarveid koostada, margi valik Automaatne sissetulek. Kui see valik on
margitud ning ostutellimusel esineb tavaline artikkel, sisestub Saadud koguse vdljale ostutellimuse
salvestamisel automaatselt tellitud kogus. Tavalisi artikleid seega ostutellimustest koostatud
laosissetulekutele ei kaasata. Kui ostutellimus on salvestatud, ei saa enam ka tellitud kogust muuta.
Kronoloogia laos — kronoloogia funktsiooni saad kasutada FIFO vé&artuste tapsuse tagamiseks,
ndudes laotoimingute sisestamist kuupéevaliselt diges jarjekorras. Kui see funktsioon on kasutusel, ei
luba HansaRaama kinnitada laotoimingut (laosissetulekut, l&ahetust, laoliikumist, tagastatud kaupa voi
laomahakandmist), kui vastavas registris eksisteerib varasema kande kuupdevaga kinnitamata
toiminguid voi hilisema kande kuupdevaga kinnitatud toiminguid. Margi valik ‘Ule ladude’, kui soovid,
et kronoloogiat jalgitaks k&igi laotoimingute puhul ning valik ‘Lao kohta’, kui soovid jalgida kronoloogiat
vaid uuel laotoimingul kasutatud lao puhul.
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Miinusesse ldhetamine — &ra luba kasutamisel ei saa kaupa rohkem lahetada, kui laos seda
tegelikult on. Kui on lubatud, siis ei oska programm leida kaubale diget FIFO hinda, mis tdhendab, et
summalist laoarvestust sellisel juhul arvestada ei saa.

Lausendamine, ladu

Ladu - lao konto. Kasutatakse vaid Lao mooduli puhul. Kui kasutad kuluarvestust Finantsmoodulis,
debiteeritakse seda kontot kaupade lattu vdtmisel ja krediteeritakse arve voi ldhetuse kinnitamisel
juhul, kui artikliklassil véi lao kaardil on ladu maaramata.

Laomuutus - sellele kontole registreeritakse kauba vaartuse muutused, mis tekivad kauba Uleviimisel
Uhest laost teise. Kasutatakse Laoliikumiste registris.

Laokulu - kulukonto, mida kasutatakse kaupade lahetamisel laost. Kui kasutad kuluarvestust,
debiteeritakse seda kontot arve vdi laekumise kinnitamisel, kui artikliklassil on laokulu konto
maaramata.

Laokulu EL - kulukonto, mida kasutatakse kaupade lahetamisel laost, kui kliendikaardil on kliendi
tilbiks margitud EL. Kui kasutad kuluarvestust, debiteeritakse seda kontot arve véi laekumise
kinnitamisel, kui artikliklassil on laokulu konto méaéaramata.

Laokulu, eksport - kulukonto, mida kasutatakse kaupade léhetamisel laost, kui kliendikaardil on
kliendi tilbiks margitud Mitte EL.

Laosissetuleku kontroll - kontrollkonto, mida kasutatakse saadud kaupade registreerimiseks enne
ostuarve saamist ja registreerimist. Seda kontot krediteeritakse laosissetuleku kinnitamisel kui hankija
tllbiks on margitud Eesti.

Laosissetuleku kontroll, EL - kontrollkonto, mida kasutatakse saadud kaupade registreerimiseks
enne ostuarve saamist ja registreerimist. Seda kontot krediteeritakse laosissetuleku kinnitamisel kui
hankija ttilibiks on margitud EL.

Laosissetuleku kontroll, import - kontrollkonto, mida kasutatakse saadud kaupade registreerimiseks
enne ostuarve saamist ja registreerimist. Seda kontot krediteeritakse laosissetuleku kinnitamisel kui
hankija tutbiks on margitud Mitte EL.

Laosisset. transpordikulu - Kkasutatakse kauba kattesaamisega seotud transpordikulude
registreerimiseks. Seda kontot krediteeritakse laosissetuleku kinnitamisel.

Tollikulu - registreeritakse kauba kattesaamisega seotud tollikulud. Seda kontot krediteeritakse
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laosissetuleku kinnitamisel.

Lisakulu - spetsiaalne kulukonto, millel registreeritakse mitmesugused kauba kéattesaamisega seotud
lisakulud (sisestatakse Laosissetuleku ridadele véljale ‘Lisakulu’). Seda kontot krediteeritakse
laosissetuleku kinnitamisel.

Tagastatud kaubad - kui klient tagastab lattu mingi artikli, sisestatakse tagastatud kaupade
registrisse uus kaart. Kui tagastatud kauba kaart kinnitatakse, krediteeritakse koostatud kandes seda
kontot, kui antud artikkel ei kuulu mingisse artikliklassi, millele on méaaratud kulukonto ja kuluarvestuse
seadistuses (Lao moodulis) on margitud linnuke ruutu ‘Kasuta konteerimisel artikliklasse’.

Tootmise M-kulu, Tootmise T-kulu - kasutatakse Tootmise mooduli materjalikulu ja t66kulu
konteerimiseks.

Moodul Palk

Palgamoodulis on jargmised seadistused. Seadistuste muutmiseks mine Palgamoodul ->
Seadistused. Seadistuste muutmiseks tee soovitud real topeltkldps.
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Lausendamine, palk

Selles seadistuses ,Seaded” lehel saab méaérata, kas tehtud arvestustest ja valjamaksmistest teeb
programm ka finantskandeid ja miks kuup&evast neid kandeid tegema hakkab.

Aja- ja tukitdd arvestuse aluseks valige see, kumba Su ettevbttes rohkem esineb. See seadistus
maarab ToOajatabeli taitmisel vaikimisi, kas kasutatakse aja- vOi tukitddd. Puhkusetasu liigiks vali
CTRL+Enteriga, milline tasulikk on puhkusetasu.

.Minimaalne sots.maksu summa"“ lahtrisse margitakse hetkel kehtiv minimaalne brutopalga summa,
millelt programm sots.maksu arvestab. Kasutatakse juhul, kui méni To6taja saab alla miinimumi palka,
kuid ettevote kindlustab talle haigekassa kindlustuse.

Igal T66lepingul on vdimalik antud seadistus eraldi ,aktiveerida®“.
LKulud* osal maéaratakse tekkivate kannete kulukontod.
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»ViitvBlad“ osal: Palga vahekonto — palga véljamakse kinnitamisel konteeritakse kogu valjamakstud
summa vahekontole ja alles kuu I8pu koondkandes kantakse vahekontolt teistele kontodele

Sotsiaalmaksu ja Téotuskindlustuse viitvBlg — on vajalikud palgaarvestuse kinnitamisel tekkiva kande
jaoks, kus arvestuslikult palgalt arvutatud makse ei saa veel vétta lUles vblana, vaid nad konteeritakse
viitvblgade kontole.

Palga, Sotsiaalmaksu, jne vola kontosid kasutatakse kuu I6pu koondkande koostamisel.

Kui aga Sa ei soovi kasutada viitvBlgasid, siis v@id viitvdlakontod markida samaks, mis on
pdhivélakontod.

Tootajate klassid
Selles seadistuses asuvad tdotajate klassid. To6taja klass maaratakse tootaja kaardil. Tootaja klassi

kasutatakse siis, kui soovid teha ainult teatud grupi td6tajate palkasid (hoolduses v6imalik maarata)
vOi aruannete koostamisel kindla grupi td6tajate kohta.

Uue klassi tegemisel tuleb anda tootaja klassile kood ja nimetus. Vajadusel on vdimalik klass
sulgeda, sellisel juhul ei ilmu klass valiku aknasse.
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Tasuliigi klassid

Selles seadistuses asuvad tasuliigi klassid. Tasuliigid vBiks klassifitseerida, et oleks vdimalik tellida
vastavaid aruanded ja védljamakse koostamisel maarata, millist tlitipi tasuliiki soovitakse vélja maksta.

Uut tasuliigi klassi luues tuleb méaérata talle kood ja nimetus. Kui soovid, et sellesse klassi kuuluv
tasuliik konteeritakse erinevalt seadistuses ,Lausendamine — Palk* maaratust, siis maara siin ka konto
ning vajadusel ka objekt. Puhkusetasu jaoks koosta kindlasti eraldi tasuliik ja margi ka linnuke
,Puhkusetasu”.

Sotsiaalmaks

Selles seadistuses margitakse kehtiv sotsiaalmaksu maar ja sdilitatakse ka eelnevate perioodide
maksumaarad.

“Alates” lahtrisse tuleb kirjutada kuupéev, millest alates maksumaar kehtima hakkas. Kui maksumaéar
I6petab kehtivuse, siis tuleb “Kuni” lahtrisse méarkida kuupéev, millal méar kehtivuse I6petas. Vanu
maksumaarasid ei tohi ara kustuta. Uus maksumaar kirjutada alati jargmisele reale. Nii on lihtsam
hiliem Ulevaadet saada, millised maarad millistel perioodidel kehtisid ja kui on vaja teha eelmistesse
perioodidesse muudatusi, siis programm valib ka dige maara. “Maér” lahtrisse tuleb kirjuta maksumaar

Tasumisviisid

Siin margitakse ara palga valjamaksete tasumisviisid (kood, konto). Tapsemalt loe Muugireskontro
juhendist.



6. Registrid
Registrite koodid

Registreid taites saad kasutada kahesuguseid koode:
1. automaatne nummerdus (mitte alati kasutusel);
2. isekirjeldatud.

Enamasti pead ise otsustama, kuidas on parem. Kui automaatselt numbrit v6i mingit kombinatsiooni ei
tule, siis jarelikult pead selle koodi ise vélja métlema. Selline slisteem on kasutusel olukordades, kus
kood on ka edaspidi mitmete teiste registrite taitmisel osaline (mitte see nimetus, mida kood esindab).
Jéarelikult peab koodi kirjutama selliselt, et peale vaadates oleks arusaadav, mida see esindab.

Koodi pikkus on Uhest tahest, numbrist (vahel pole isegi see vajalik) viie kuni kiimne ja rohkemagi
tahemargiga. Sageli pakub programm automaatselt vélja jargmise vaba numbri. Seda saad ise muuta.

Kanded

Programmis tuleb k&ik raamatupidamise operatsioonid sisestada kannetena. Kui koostad arve voi
mone muu dokumendi (naiteks laekumise, tasumise, ostu jms.), teeb programm peale dokumendi-
kaardi kinnitamist automaatselt finantskande. Nii saab palju aega kokku hoida, sest jaéb &ra topelttéo
ja ka vbimalikke vigu juhtub palju vahem. K&ik toimib kenasti juhul, kui oled seadistustes maaranud,
millistel kontodel tehinguid sooritada (Lausendamine M/R ja O/R). Raamatupidaja koostab eelnevalt
kirjeldatud kannete abil k&ik finantsaruanded (nii bilansi kui ka kdibemaksu- ja kasumiaruanded).

HR-s on kannet koostava dokumendi kaardil kaks kuupaeva: Arve ja
Kande kuupéev. Neid laheb vaja eelkdige valisfirmadega asju ajavatel
ettevotetel.

Kandeid saab ka otse kannete registrisse sisestada. Milliseid kandeid
siia sisestada, s6ltub eelkdige ostetud programmi moodulitest (naiteks, kas pdhivaramoodul on olemas
vOi mitte) ja programmiga koos té6tavatest teistest programmidest (néaiteks palgaarvestusest).

Kannete numeratsioon soltub sellest, mis moodulist on kanne koostatud. Naites kanne numbriga
08.80001 on koostatud Finantsmoodulist. Number 08 on vastava arvestusaasta kood, number 80001
kande registreerimise number Finantsmoodulis. Milgireskontro moodulist koostatud arvete kannetel
on ees liide ARVE, laekumiste kannetel LAEK, Ostureskontro ostuarvetel OST, tasumistel TAS,
laosissetulekutel SIS jne.
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Kannete aknas saad kanded sorteerida kas numbri, kande kuupéeva vdi seletuse jargi. Selleks kldpsa
vastavalt s6na Nr, Kande kp. v8i Seletus peal. Teistkordsel klBpsamisel reastatakse kanded
kahanevalt, kui eelnevalt olid kanded reastatud kasvavalt ja vastupidi.

Kande numbrit ei saa muuta, kill aga uldjuhul tGlejadnud kannete sisu. Kande avamiseks tuleb teha
hiirega topeltkldps kande Nr. peal.

Avanenud kandes:

Nr. - nditab kande registreerimise numbrit. NB! Ei kuvata kande eesliidet OST, TAS, ARVE jne.

Kande kp. - kande registreerimise kuupéaev, mille jargi arvestatakse kannet finantsaruannetes.

NB! Kande kuupéev ei pruugi olla alati sama, mis mudgi- v8i ostuarve kuupéaev.

Seletus - tehingu sisu.

Viide - siia sisestatud Viidet nded ka aknas ‘Kanded: Sirvi'.

Konto - tehingus kasutatava konto number.

Objektid - tdpsustav objekt, kasutada vajadusel. Sisestub registrist, kuid ka kandes eneses on
vlimalik lisada ja muuta objekte.

Sisu - vaikimisi sisestub siia konto nimetus, kuid selle asemele saab ka tehingut tapsustavat teksti
sisestada.

Baas 1 Deebet, Baas 1 Kreedit , Baas 2 Deebet , Baas 2 Kreedit - siia sisesta summad, mida
kasutakse tehingu kirjendamisel.

Valuuta - sellel real kasutatav valuuta.

Valuuta kreedit - selle rea kreeditsumma valuutas.

Valuuta deebet - selle rea deebetsumma valuutas.

KM-k - kdibemaksukood, mis sisestub enamasti ostu- vdi mitgiarvetelt. Kdibemaksukoodi saad Sa ka
ise lisada ja muuta. Kasutatakse enamasti kdibemaksuaruannete kirjendamisel ja ka aruandluses.
Vahe baas 1, Vahe baas 2 - selles lahtris ndidatakse, kui palju erinevad deebet- ja kreeditsummad
baasvaluuta 1 vdi baasvaluuta 2 kandes. Kande salvestamiseks peab see vahe olema 0.

Kéive - esimene kdive on kadive baasvaluutas 1 ja teine kédive baasvaluutas 2.

Kuidas kandeid parandada?
Kande parandamiseks on kaks vBimalust:
1. nn. Koopia stiil.
ava kanne, mida soovid parandada;
kldpsa Koopia;
korrigeeri tehtud lausendit;
kldpsa Operatsioonid nupu alt “Vaheta deebet-kreedit”;
kldpsa Operatsioonid nupu alt “Parandusmark” - see tihistab sisestuse vigasel kandel;
sisestada parandatava kande number ja uued lausendid;
paranduse kinnitamiseks kl6psa Salvesta.
Tulemuseks on uue kande tekkimine. Vigasel kandel on néidatud paranduse kuupéev ja
paranduskande number.
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2. nn. Punase joone meetod. Kasitsi raamatupidamisel kasutatakse vale kande tihistamiseks
sageli punast pliiatsit. Tegija lisab oma nime ja kirjutab uue kande vigase kande alla. Nii saab
ka HR-s teha:

ava parandamist vajav kanne;

kldpsa Operatsioonid nupu alt Muutusmark;

kande kaardile tuleb uus rida, kuhu sisesta parandaja allkiri ja paranduse kuupéaev;
tee vale rida aktiivseks (kl6psa vale rea numbril)

vajuta Backspace klahvi - reale tuleb punane joon peale;

vabale reale kirjuta dige lausend ja salvesta muudatused.

Kande Operatsioonid nupu alt saab k&ske valida vaid siis, kui on avatud kande kaart.

Vérdsusta kanne — muudab selle vélja vaartust, kus asub kursor, et deebet- ja kreeditsummad
oleksid vordsed. Kasutatakse enamasti pikkade kannete puhul.

Vaheta deebet-kreedit — vahetab deebet- ja kreeditsummad. Kasutatakse kannete parandamisel nn.
Koopia stiiliga.

Muutusmark — kasutatakse nn Punase joone meetodiga parandamisel.

Parandusmark — lisab parandusmargi, allkirja ja kuupaeva.

Arvuta vali — kui muudad valjal numbrit ja viid kursori monele teisele véljale ning valid selle kasu,
arvutab programm sellele véljale uue summa, lahtudes eelnevast muudatusest.

Muuda mérki — annab deebet- ja kreeditsummadele vastandmérgid.

Ava allsiisteemi kaart — avab Arve, Laekumise vms, st naitab, millest on vastav kanne tekkinud.

Kas HansaRaama pakub vBimalust allsiisteemi kannete taastamiseks?
Kuna HansaRaamas on mitmel erineval tasandil vBimalik maarata, kas allslisteemist koostatakse
kanne vbi mitte, saab ka tekkida olukord, mil teatud toimingule ei ole finantskannet automaatselt
koostatud. Sel juhul puudub vajadus puuduvate kannete Ukshaaval sisestamiseks, kuna programmis
on selleks automatiseeritud funktsioon. Kustutatud v6i tekkimata kanded saad taastada Uldise
mooduli hoolduse Koosta finantskanded kaudu.

Véljale Seerianr kirjuta soovitud toimingu number vdi numbrivahemik ning méaéra allpool ka

toimingu liik.

Vajutades Kaivita koostab HansaRaama vajalikud kanded.

Eelarve

Iga firma planeerib miuike, sellest tulenevalt saab arvestada, millist kaupa ja millises koguses sisse
osta. Alati peab arvestama ka kuludega: palk, rent, autod jne. Kdigest eelnevast tekib eelarve, mille
alusel firmat juhitakse. Eelarve koostamine algab eelarve v6tme maaramisega (moodul Finants -
Seadistused).

Eelarve votmega naidatakse, millistel kuudel kui suur kaal on (eelarves jagatakse nende kaalude abil

ara eelarve summa). Enamasti kasutatakse kaalusid, kas iga kuu vdi kvartali kohta, sdltuvalt sellest,
milline on Sinu firma aruannete vajadus.
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Kui kvartaalselt, siis pead kirjutama votmesse neli rida — iga kvartali kohta Uhe (ara lase ennast
segada kuudest kaalude ees). Parast tuleb eelarve aknasse ka kuupdevad naidata kvartaalsetena.
Sidudes eelarve vdtme ja eelarveks mineva summa konkreetse konto vdi objektiga ning kbrvutades
neid kasumiaruande v&i bilansiga, saab teada tegeliku olukorra.

Eelarve kaardi saad koostada mooduli Finants Registri osalt Eelarved ja valides uus.
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Konto — konto number, millele eelarvet koostad. Arvesta, et eelarve koostamisel tuleb igale kontole
sisestada eraldi summad.

Nimetus — sisestub peale Konto maaramist.

Objekt — kui koostad eelarvet objektile, siis maéra see siin.

Periood — periood, mille kohta soovid eelarvet koostada.

Baassumma — eelarveperioodi kogusumma. NB! Mk, tulud, vdlad ja omakapital on negatiivsed
vaartused, varad ja kulud positiivsed vaartused.

Voti — eelarve votmete registrist.

Kuupéev — alguskuupéev igale perioodile (nt. iga kuu vdi kvartali alguskuupéev). Perioodi pikkus
peab olema vastavuses vdtmes naidatuga.

Eelarve — numbrid sisestuvad: Operatsioonid — Arvuta eelarve summad Umber.

Vaartused — nende abil saad korrigeerida (enamasti eemaldada komakohti muutuste sisseviimiseks:
Operatsioonid — Arvuta eelarve summad Umber). V&imalik nii summaline, kui ka protsendiline
korrigeerimine.

Eelarve summa — eelarve tulbas néidatud arvude summa. Kui muudad Vaartuseid vdi Eelarveid, siis
arvuta alati eelarve summa umber.

Algsaldod

Kui oled senini teinud raamatupidamist kasitsi vbi mones teises programmis, siis kokkuvotlike
finantsaruannete saamiseks pead kdigepealt sisestama algsaldod. Pane téhele, et algsaldod tuleb
sisestada Uks péaev varasema kuupéevaga, st kui tahad 01.01.09 t66d tegema hakata, siis algsaldod
peavad olema sisestatud 31.12.08 kuupéevaga.

HansaRaamas saad hoida mitme aasta andmeid. Aasta I6ppedes kanduvad aastaldpu saldod edasi
uue aasta algsaldodeks. NB! Kindlasti tuleb teha igale objektile eraldi algsaldod.

Algsaldod pead naitama ka iga mooduli siseselt. Naiteks, millised arved on maksmata, millised artiklid
on laos. Tapsema juhendi algsaldode sisestamiseks leiad Sa k&esoleva juhendi I8pus.
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Kontaktid

Kontaktide register on ks olulisemaid registreid mudgitoimingute sooritamisel. Siit registrist parit
andmetega taidab programm suure osa valju Arvete, Milgipakkumiste, Muugitellimuste registrites.
Seetdttu on soovitav taita vdimalikult palju valju. Nii saad palju tdpsemaid aruandeid ja ka llevaade
mutgitddst voi sooritatud ostudest on siis palju parem.

Enamiku véljade sisu on juba peale vaadates arusaadav, seepdrast siin vaid need, mis vajaksid
[Ghikommentaari.

Kood - kliendi/hankija kood.

Luhikood — kliendi/hankija IGhinimi.

Kliendiklass — kliendiklassi registrist (Miugireskontro — Seadistused — Kliendiklassid). Vdimaldab
méaédrata klientide grupile hinnakirja, samuti konteerida eraldi kontole antud gruppi kuuluvate klientide
muugivolad.

Hankijate klassid — hankijate klasside registrist (Ostureskontro — Seadistused — Hankijate klassid).
Vo@imaldab sellesse klassi kuuluvatele hankijatele maéarata eraldi vBlakonto vdi ettemaksukonto.
Samuti saab seda grupeerimist kasutada Ostureskontro aruannete tellimisel.

Osakond — osakond, millega antud firmast suheldakse.

Peam. kontaktisik — valida kontaktisikute registrist.

Klassifikaatorid — klassifikatsiooni registrist. Kasutatakse taiendava valjana kliendiklassi tapsusta-
miseks. Saab kasutada juhul, kui on olemas HansaRaama Kliendihalduse moodul.

Lahetusaadress — aadress kuhu lahetatakse kaup.
Lah.ting. — Lahetustingimuste registrist.
L&h.viis — Lahetusviiside registrist.

Tas.tingimus — Tasumistingimuste registrist vt. Ostureskontro seadistustest.
Krediidilimiit — summa, mille Gletamisel rakendub seadistustes naidatud krediidilimiit.
Arve saaja — arve tegeliku tasuja nimi.

Mulgimees — Sinu firma mudgimehe nimi, vali Isikute registrist.
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Suletud — margi, kui ei soovi seda klienti enam kasutada.
Méargukirjad — kliendile vdimalik koostada mérgukirju.
Viivis — kliendile vBimalik arvestada viivist.

Ettemaks — kliendile vdimalik registreerida ettemaksu.

Hoiatus mudgil — tekst, mis tuleb ekraanile, kui hakkad kliendile arvet koostama. NB! Hoiatusteksti ei
tule, kui teed olemasolevast arvest koopia.

Kaibemaksutsoon: Eesti/EL/Mitte EL — kliendi asukoht.

Objekt — kliendiga seotud objekt, vali Objektide registrist.

Artiklid

Artiklite register on Uiks programmi pohiregistritest, sest seda laheb vaja kdikides ettevotetes.

Kood — artikli [Ghinimi.

Klass — artikliklasside registrist.

Nimetus — artikli nimi. Arvesta, et nimi tuleb ka dokumentidele, seega peab see ka kliendile olema
lihtsalt mdistetav. Kehtesta firmas nimede kirjutamise standard ja pidage sellest rangelt kinni.

Suletud — kui artikliga ei soovi enam tehinguid teha, siis margi see suletuks.

Uhik — mddtihikute registrist.

Baasmiugihind — see on tavaline mutgihind (ilma km-ta). Pead selle ise kirjutama.
Viimati muudetud — naitab, millal baashind viimati muutus. Véali seotud Lao mooduliga.
Arvutusvalem — vt. hindade peatukki.

Objektid — objekti kood, kui artikkel on seotud mingi kindla objektiga.

Artikli tadp:

Tavaline — naiteks teenused. Need, mille lle ei peeta laoarvestust.

Laoartikkel — artikkel, mida hoitakse ka laos (vajalik Lao moodul).

Struktuurartikkel — retseptiga kirjeldatav artikkel, kui ei oma ladu (vt. moodul Tootmine).

Minimaaltase — kui kogus langeb alla siin naidatu, siis 1&aheb artikkel aruandesse “Tellimissoovitus”.
Maht — artikli maht.

Kaal — artikli kaal.

Seerianumbri jalgimine — seotud Lao sissetulekuga. Vdimaldab detailsemaid aruandeid.
Ostuhind — hind, millega kaup lattu sisse tuli ja mida vdetakse aluseks muugikatte arvutamisel.
Hinnamuutus — kuupé&ev, millal ostuhind viimati muutus.

Kaalutud keskmine — programm arvutab automaatselt.

Viimane ostuhind/ FIFO — viimane hind, millega artiklit osteti.

Viimane Uh.ostuhind — viimane ostuhind.

Retsept — artiklile, mis on koostatud retsepti alusel, tuleb siia naidata see retsept (valid retseptide
registrist).
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Uuenda ostuhind peale laosissetulekut:

Ei — uus laosissetulek ei muuda ostuhinda.

Viimane ostuhind/ FIFO — uueks ostuhinnaks saab FIFO meetodil saadud ostuhind.
Kaalutud keskmine — sellel meetodil saadud uus ostuhind.

Kontod ja KM koodid — sisesta kontod/koodid, kui soovid teistsugust Lausendamine M/R naidatust.

Artikliklassid

Kui firmas on palju artikleid, siis tekib paratamatult vajadus neid kuidagi gruppidesse jagada.
Eesmargiks on saada artiklitest paremat llevaadet koostades detailsemaid aruandeid. “Rusikareegel”
utleb, et mida rohkema arvu artiklitega tegeled, seda rohkem peaks ka artikliklasse olema!

Mille alusel vdiks klasse koostada? M@ned véimalused:

Ostu- v8i mudgijuhtide jargi (enamasti ollakse Uhes isikus). Nii saab koostada aruande, kus on

ainult selle isiku artiklite kokkuvdte.

Hankijate alusel (Leibur, Fazer, jne.).

Tootjate (sageli sama, mis hankija) alusel (Adidas, llves jne.).

Kauba olemuse jargi (puksid, sargid, mutsid jne.).
Oluline on arvestada, et igale artiklile saab maarata ainult Ghe artikliklassi! Alati sobivat head retsepti
on raske anda, pead ldhtuma oma firma vajadustest. Samas liigne detailsus ei anna ka loodetud
tulemusi. Kui iga artikkel on omaette artikliklass, vdid artikliklassi tUldse tegemata jatta! Kuid kus on
piir, kas 2, 3, 10, 25 vai veel rohkem artikleid Uhte klassi, seda pead ise otsustama.

Kood — artikliklassi kood, mis v@iks vihjata artikliklassi taisnimele.

Nimetus — artikliklassi nimi.

Muuk Eestis, EL, Mitte EL, KM-kood Eesti, KM-kood EL, KM-kood, mitte EL, Komponentide
kasutus, Laosisset. kontrollkonto, Lao konto - sisesta kontod/koodid, kui soovid teistsugust
Lausendamine M/R naidatust.

Kassa sissetulekuorder (KSO)

Kassa sissetulekut saab registreerida:
kasitsi Kassa moodulis KSO registris voi
olles arvel maaranud tasumistingimuse (S - sularaha), Operatsioonid meniist kldpsata kask
“Koosta KSO".
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Kdige tudpilisemad naited kassa sissetulekust on pangast raha toomine kassasse voi kliendi poolt
arve tasumine sularahas.

Korresp.viis - maarab kreeditkonto.

Tdo6taja — s.0. vali Vastu votnud.

Kliendi Nimi ja Aadress sisestuvad automaatselt, kui oled Kliendi éra ndidanud.

Alus — kirjutatakse selle arve number, mille eest tasuti voi selgitav tekst. See laheb ka KSO-le ja sama
kommentaariga tehakse ka kanne finantsi.

Neto — see on KSO-I kui Hind.

Kassa valjaminekuorder (KVO)

Kassa valjaminekuorderi registreerimine on praktiliselt sama, mis KSO registreerimine. Siin pead
Tas.viisina (K) naitama, et maksad kassast ja Korresp.viisina (D) néditama pank vdi ostjatele tasumata
arved. Samuti on v8imalus, kasutamata Ostureskontro registrit, vormistada kassa valjaminekuorder,
mis margib ka tasutuks arve Ostureskontros. Selleks tuleb osal Tasumised lahtris Tulp valida
Ostuarve ja Number lahtris valida CTR+ENTER-iga tasumata ostuarvete nimekirjast ostuarve.
Vajadusel tuleb tédiendada ka osal Detailid olevaid lahtreid.
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Kulutused

Eeltdod:
1. Sisesta need isikud Isikute registrisse, kelle kohta soovid siia registrisse hakata andmeid
sisestama.
2. Sisesta Isikute registris PKontode kaardil véljale “Konto” tema arvelduste konto (naiteks 10441
— Arveldused aruandvate isikutega) ja vdljale ,Objekt* unikaalne objekt sellele kliendile.
Objekti tttbiks vali kindlasti Aruandvad isikud (standardseadistustega tuleb kaasa). NB! Seda
objekti ei tohi teistes moodulites kasutada!

Kulutuse kaart registreeritakse ttotaja tasandil. Siia sisestatakse summa koos kaibemaksuga, millest
programm arvutab ise kdibemaksu osa. Naitama peab, millisele kontole kanne tehakse.

Kui kulutuse kinnitamisel kuvatakse veateade: Konto puudub, kontrolli isiku kaarti!, kontrolli
mooduli Uldine Isikud registris vastava aruandva isiku nimelist kaarti, kas osal Kontod, lahtris Konto on
kirjas konto, millel toimub arveldus konkreetse aruandva isikuga (standardseadistuste korral 10441).
Lisaks sisesta samas kohas lahtrisse Objekt ka unikaalne objekt sellele aruandvale isikule. Objekti
tilbiks vali kindlasti Aruandvad isikud (standardseadistustega tuleb kaasa). NB! Seda objekti ei tohi
teistes moodulites kasutada!

Valjamaksed
Antud registris naidatakse kellele, milline summa ja kuidas (kassast vdi pangast) makstakse.



Tas.kp — raha maksmise kuupéev.

Kande kp. — kuupéev, millal tehakse kanne finantsi.

Tas.viis - sellega maérad, milliselt kontolt véljamakstav summa maha arvestatakse.

Valuuta — véljamaksmisel kasutatav valuuta.

Teenustasu — maksmise lisakulutus (nditeks panga tlekandetasu).

Telli — margi kui oled teinud sularahas valjamakse v0i pangatlekande.

Kinnita — kui tegid sularahas valjamakse, v8id kohe kinnitada. Kui aga tegid pangaulekande, siis
kinnita alles peale pangast valjavotte saamist.

Ostuarved

Ostuarvete register on kindlasti Uks programmi kasutatavamaid registreid. Ikka ostetakse mitmesugust
kaupa, materjali, teenuseid. Ostuarvet saad taita otse siin registris, kuid v0id seda mugavalt teha ka
labi Laosissetuleku vBi Ostutellimuse, kasutades Operatsioonid menii késklust Koosta Ostuarve.
Paljud ostuarve véljad taituvad hankija nime sisestamise tagajarjel. Eeldusel muidugi, et oled hankija
kaardile need andmed eelnevalt sisestanud!

Péis:

Nr. — ostuarve number, sisestub automaatselt.

Arve kp. — tdnane kuupéev sisestub automaatselt. Vdimalik mééarata ka moni teine kuupéev. Arve
kuupéev koos tasumistingimusega (Tas.ting) maarab maksetéhtaja (Tahtaeg).

Kande kp. — ostuarve registreerimise kuupdev. Kande kuupéeva kasutab programm kande loomisel
Finantsmoodulisse.

Kui Arve ja Kande kuupédevad on erinevad, siis tekivad ajalised erinevused Ostureskontros tehtavate
aruannete ja pearaamatu volgnevuste konto vahel!

Hankija — kontaktide registrist. Peale selle vdlja taitmist sisestuvad ka teised ostuarve vdaljad, mille
sisu on seotud kontakti kaardiga. Hankija ilmub ostuarvel Ctrl-Enterit valides juhul, kui kontakti kaardil
on margitud Hankija linnuke.

Nimi — sisestub automaatselt peale Hankija valimist.

KOKKU - tasumisele kuuluv kogusumma, sh. kdibemaks.
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Kéaibemaks — tavaliselt sisestad selle summa ostuarvelt. Kui oled Ostuarve seadistustes maaranud
KM%, siis arvutab programm ise kdibemaksu. Vajadusel saad programmi poolt arvutatud numbri
kasitsi Ule kirjutada.

Hankija arve — hankijalt saadud arve number.

Kinnitajad — Isikute registrist.

Kinnita — kui margitud ja arve salvestatud, ei saa ostuarvet enam muuta (muuta saab vaid kuupéaeva
Tasumise tahtaja valjal, Kommentaari ja Keel lahtrit).

Tingimused:
Tas.ting. — hankija kaardilt.

Téhtaeg — viimane kuupéev arve tasumiseks. Arvutatud arve kuupéevast ja tasumistingimusest. Seda
kuupéeva saab muuta ka peale arve kinnitamist.

Ootel — kui soovid, et kinnitatud ostuarvele ei saaks teha tasumist, margi Ootel. Uuesti kldpsates
suletud mark kaob.

Kassa-ale — kui makstav summa sdltub tasumise kiirusest, siis siia tuleb kirjutada allahindlus.
Kassaale kp. — kuupéev, milleni kehtib Kassa-ale.

Viide — viitenumber ostuarvelt.

Krediteeritav ostuarve — krediteeritava ostuarve number ostuarvete registrist (tasumistingimuseks
peab olema Kreeditarve!).

Objektid — arvega seotud objektid.

Kulud:

Konto — ostuarvega seotud kulukonto.

Objektid — ostuarvega seotud (ridade) objektid.

Luhikood - konto luhikood.

Sisu — konto nimetus sisestub automaatselt peale Konto sisestust. Vdib asendada méne muu olulise
infoga tehingu kohta.

Summa — summa, mis kantakse kulukonto deebetisse.

KM-k — kui kasutad vaikimisi koodist (Lausendamine O/R) teistsugust koodi, siis sisesta see siia.
Kaibemaksukoodiga saad méaarata, millise protsendiga arvutatakse kaibemaks antud realt.
Arvestatud KM — kui KM-koodiga on maaratud, et kdibemaks tuleb arvestada, arvutab programm
selle automaatselt. Kui hankija poolt on arve vigadeta koostatud, siis vastab sellel véljal olev number
Kéibemaks véljale.

Valuuta/Pangainfo/Muud:

- 66 -



Pangakood, Pangakonto, KMKR nr., Komment. — sisestuvad hankija kaardilt.

Ostutell. nr — kui koostasid ostuarve ostutellimusest, sisestub siia automaatselt selle tellimuse
number.

Ostuvdlad — hankija kaardilt vBi Lausendamine OR seadistuselt,

Kéaibemaksu tsoon - siin maarad ara, millisesse kdibemaksutsooni hankija kuulub. Kaibemaksu
konteeritakse valikute Eesti, EL (konteeri KM), Mitte EL (konteeri KM) puhul.

Kreeditarve koostamine ostuarvele
Too kaik:
Ava Ostuarve kaart, millele soovid teha kreeditarvet.
Vali Operatsioonid menuiist Koosta kreeditarve.
Vajadusel korrigeeri koguseid ja hindu. NB! Hinnad on kdik miinusmargita!
Kinnita arve.

Operatsioonid nupp ostuarve kaardilt
Kui avatud on ostuarvete register, on Operatsioonid meniiis ainult kaks kasku: Kinnita ning Vaata

ostuarve hetkeseisu. Kui aga ostuarve on avatud, on vdimalusi palju rohkem:

Vérdsusta - vBid kasutada, kui oled andmeid valjadesse osaliselt sisestanud. Kui oled sisestanud
Kokku summa, arvutab programm ise Ulejaéanud numbrid.

Vaata ostuarve hetkeseisu - aruanne hetkel avatud ostuarvest. Eeldus: ostuarve on kinnitatud ja
salvestatud.

Koosta kreeditarve — ostuarvest kreeditarve koostamine.

Seo ettemaksuga — kasuta, kui ilmub teade “Hankijal on ettemaks”. Seejarel on vdimalik
registreeritud ettemaksude seast valida seotav ettemaks.

Ava finantskanne — néitab, milline kanne on sellest ostuarvest tehtud. Eeldus: ostuarve on kinnitatud
ja salvestatud.

Koosta pdhivara — kasutusel, kui omad P&hivara moodulit. Késklus loob uue kaardi Pdhivara
moodulisse. Tapsemalt vaata PShivara mooduli kirjeldusest.

Koosta kassvaljaminek — tasudes koheselt sularahas, on vaja koostada kassa valjaminekuorder.
Vaata Kassa moodulist.

Tasumised

Siia registrisse kannad kdik ostuarvetele tehtud tasumised. Tasumisi saad teha ainult Kinnitatud
ostuarvele! lgale tasumise kaardile saad teha korraga mitme ostuarve tasumise ja seda ka erinevate
hankijate korral. Ostuarved peavad olema kdik Uhe tasumisviisiga (naiteks panka). Sellisel juhul
dokumenti printides tulevad kdikide klientide andmed erinevatele lehtedele. Iga tasumise kaardi kohta
tehakse Finantsmoodulisse aga Uks kanne.

Enne kui asud tasumisi sisestama, peaksid teadma:

1. millised arved ja millises koguses on tasumata;

2. kas lisanduvad llekandekulud (kes selle eest tasub?);

3. kas pangas on lldse piisavalt raha tasumiste sooritamiseks;

4. kui kasutad valuutasid, pead teadma kéige uuemaid valuutakursse.

Péis:

Nr. — tasumise number.

Tasumise kp. — maksekorraldusele prinditav kuupéev.

Kande kp. — kuupdev, millega tasumine kantakse ostuarvestusse (ei pea kattuma tasumise
kuupdevaga). Seda kuupaeva on vdimalik muuta ka peale Tellitud markimist.

Tasumisviis — tasumisviiside registrist.

Oma a/a — kui ndidatud tasumisviiside registris, siis sisestub sealt automaatselt.

Viide — viitenumber hankija arvelt.

Kommentaar — siia vdid kirjutada teksti, mis laheb ka maksekorraldusele.
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A-osa:

Arve Nr. — ostuarve number, millele teed tasumist. Vali see Ostuarvete registrist (Ctrl+Enter),
kinnitatud, kuid tasumata ostuarvete seast. Peale ostuarve numbri sisestamist taituvad mitmed véljad
automaatselt (Hankija, Nimi, Objektid, Arveldusarvele, Summa) ostuarvelt/hankija kaardilt.

Saadetud summa — programm pakub automaatselt vélja ostuarvest veel maksmata summa, kuid
saad siia ka ise summa sisestada. Margi summa vastavalt tegelikule tasumisele.

S.val. - Saadetud summa lahtris kasutatud valuuta tahis.

Panga summa — summa, mis tegelikult pangast maha léks selle arve katteks. Programm oskab
Saadetud summa ja panga summa vahe kohta teha kande Kasum/kahjum valuutakursside
muutustest.

P.val — Panga summa lahtris kasutatud valuuta téahis.

Tellitud — margi, kui soovid printida maksekorraldused ning Internetipanganduse puhul tasumine
tellida;

Kinnita — mérgi, kui oled saanud pangast kinnituse maksekorralduse toimumisest. Uhtlasi toimub
kanne Finantsi ja taielikult makstud ostuarvete eemaldamine maksmata ostuarvete nimekirjast.
Tasuda — tasumise kogusumma ehk summa, mis tegelikult arveldusarvelt maha kantakse (k.a
pangakulu).

B-osa:

Arve valuuta — ostuarve sisestamisel kasutatud valuuta.
Tasumata — veel tasumata osa.

Arve summa — ostuarve kogusumma.

Kui mdni tasumise kaardil olev ostuarve on jaénud tasumata, on vdimalik seda muuta. Tee muutmist
vajav rida aktiivseks ja eemalda kustutusklahviga (Backspace) rida. Vahel vdib ka esmapilgul kindel
asi ara jaada. Naiteks on hankija arveldusarve number vale ja nii ei saa pank Ulekannet teha. Seetbttu
ongi kaks valikut — Tellitud ja Kinnitatud. Kinnitad alles siis, kui kdik andmed on kindlalt diged.

Kui avad tasumise kaardi, on Operatsioonid nupul jargmised v8imalused:

Truki maksekorraldus — v6imaldab trikkida tasumise
alusel maksekorralduse.
Lisa uus kassa-ale — vOimaldab siduda ostuarve
tasumise kassa-alega ehk kui maksad arve enne
kassa-ale kuupdeva [6ppu, saad kokkulepitud
allahindluse. Kassa-ale kehtivuse kuupéev ja % peavad
olema eelnevalt ostuarvele sisestatud.
Lisa uus teenustasu - kasuta juhul, kui soovid
mitmerealisel tasumisel koondada maksekorralduse
teenustasu Uhele reale. Alati on vBimalus kasutada ka
igal real Teenustasu veergu.

Ava finantskanne — nditab (ainult kinnitatud) tasumist kandena.

- 68 -



Koosta kassavéljaminek — hea v8imalus koheselt KVO vormistada.
E-tasumise hetkeseis - saab jalgida panka saadetud tasumise hetkeseisu.

Nupp Saada panka — selle vBimaluse kasutamiseks on vaja sdlmida leping SEB panga ning
HansaWorld Support AS-iga. SEB lepingu leiate nditeks U-netist> Lepingud-> Muud lepingud->
Pangaliidese leping. Lepingu s@lmimiseks HansaWorld Support AS-iga saatke kiri oma sooviga
info@hansaraama.ee mailile. Tegemist on tasulise teenusega. Lisainfot saate numbril 6999855.
Tehniliselt on tarvis HansaRaama versiooni 5.2 v8i uuemat, ID kaarti ning kaardilugejat.

Lahemalt saate lugeda internetilehelt: www.hansaraama.ee/pangateenused

Arved

Arved register on kogu Milgireskontro t66 aluseks. Siia sisestad kdik mutgid.

Pais:

Klient — kliendi kood, kellele arve koostatakse.

Nimi - kliendi nimi, kellele arve koostatakse. Sisestub vaikimisi kontakti kaardilt peale koodi valimist.
Kinnita — kui on mérgitud, siis ei saa enam arvel muudatusi teha.

Tingimused:
Edaspidi tulevad paljud andmed kontakti kaardilt, kuid neid on v8imalik siin ka muuta.

Tasumistingimus — maksetahtaeg, sularaha voi kreeditarve.

Laekumistéhtaeg — programm arvutab lahtudes Arve kp.-st ja Tasumistingimusest.

Meie esindaja - vdib kirjutada nime, kes Sinu firmast on selle arvega seotud.

Kande kp. — kuupéev, millega arve laheb finantsarvestusse.

Muuda ladu - vajalik, kui to6tad Lao mooduliga. Kui on maérgitud, siis arve koostamisega
vahendatakse ka lao kogust. Kui kasutad ka Tellimusi ja Lahetusi, jata ruut markimata.

Ladu — ladu, millest ldhetus tehakse.

Kommentaar — antud arvet iseloomustav, vajadusel tdiendavalt sisestatav tekst. Saab vélja trikkida
vajadusel arvele.

Artiklid: A-osa

Artikkel — valid artiklite registrist.
Kogus — miitidav kogus.
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Nimetus — artikli nimetus artikli kaardilt, mis sisestub automaatselt peale artikli koodi valimist. Vdib
vajadusel muuta/tdiendada.

Uhikuhind — baashind, vdib lahtuda kliendi seadistustest (vaata hindadest).

% - allahindluse vdi juurdehindluse (pluss margiga) protsent. V8imalik sisestada kasitsi vdi sisestub
automaatselt kliendi seadistustest.

Summa — arvutatud lahtudes kogusest, thiku hinnast ja alla(juurde)hindlusest.

Artiklid: B-osa

Konto — tulukonto number sisestub automaatselt (alljargnevas jarjekorras) kas Artikli v6i Artikliklassi
seadistustest v8i Muugireskontro seadistusest Lausendamine M/R.

Objektid — artiklile vbid naidata oma objekti, mida saad kasutada aruannetes juhul, kui aruande
maaramisaknas on vdimalus valida objekti realt.

KM-k — artikli kdibemaksu kood, mis maérab, kas ja millise protsendiga arvutatakse antud artiklile
kaibemaksu. Vaikimisi koodiks standardseadistuste korral on 1. Juhul, kui soovid, et kaibemaksu ei
arvestata, vali koodiks 3.

Artiklid: C-osa

Ostuhind — artikli ostuhind artikli kaardilt.

Muigikate - mudgihind miinus ostuhind artikli kaardilt.
FIFO — artikli FIFO laovaartus.

Artiklid: D-osa
Seerianr — mé&ara, kui soovid Ulevaadet kauba partiilisest liikumisest.
Rea FIFO - artikli rea FIFO laovaartus.

Lahetus:

Méarguk.tase — vblgnikule saadetud viimase margukirja taseme number ehk antud number nditab,
mitu korda on kliendile margukirja saadetud.

Kogus kokku — arvel olevate artiklite mitgikogus kokku.

Kaal ja Maht kokku — arvutada saab Operatsioonid menditst Arvuta kaal ja maht.

MK kokku — kdikide artiklite mudgikate kokku, mis leitakse muugihinnast, lahutades artikli kaardil
oleva ostuhinna.

Arveaadress ja Lahetusaadress osa andmed périnevad kontakti kaardilt. Vajadusel saad neid selle
arve jaoks muuta.

Tuhista kadsklus Kaart-menuus

Arvete Kaart menil funktsiooni TUhista kasutamine on tulemuselt sarnane krediteerimisega
(jargmine punkt). See on isegi mugavam, sest uut arvet ei ole vaja sisestada. TUhistada saab ainult
laekumata v6i tasumata arveid ning arveid, millel ei ole linnukest Muuda ladu.

Kui arvele on registreeritud Laekumine v8i Tasumine, tuleb see esmalt annulleerida. Selleks tee
Laekumisest/Tasumisest koopia ja aseta iga summa ette miinusmark. Seejarel osutub vdimalikuks
arve tuhistamine.

Kreeditarved

Kreeditarved on mdeldud juba véljasaadetud arvete tiihistamiseks.
TH0O kaik on jargmine:

1. ava see arve millele soovid teha kreeditarvet;

2. ava Operatsioonid menist Koosta kreeditarve;

3. Kinnita ja Salvesta kreeditarve.

Eelnev ndide oli kogu arve krediteerimiseks. Vahel vdib olla vajadus muuta vaid osa arvest ehk
teisis@nu teha osaline kreeditarve. Ka siin on algus analoogne:

1. Avad krediteerimist vajava arve.

2. Operatsioonid mendust valid Koosta kreeditarve.
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3. Niud on suur erinevus: KUSTUTA NEED READ ARVELT, MIDA SA El SOOVI KREDITEERIDA
(kldpsa rea numbril ja vajuta Backspace) ning vajadusel muuda kogust. Naiteks oli algsel arvel
koguseks 12 tk aga tegelikult taheti muta 10 tk, jarelikult tuleb teha kreeditarve, millel oleks
koguseks naidatud 2 tk.

4. Kinnita ja Salvesta kreeditarve.

Laekumised

Peale arve tasumist pead sellele registreerima laekumise. Mida sagedamini panga véljavotteid teed ja
Laekumiste registrisse neid sisestad, seda aktuaalsem on ka arvete hetkeseis.

Uhele laekumise kaardile v6id sisestada mitu erinevat laekumist ja taiesti erinevatelt firmadelt (samas
valuutas ja sama tasumisviisiga).

Laekumisi saab registreerida ainult kinnitatud arvetele. Sularahaarvetele ei saa laekumist
registreerida.

Eelt66d:

1. vélja selgitada, millise arve eest ja kui palju on tapselt tasutud (panga véaljavottelt);

2. kas pangale on tasutud ulekannete eest lisamakseid (néiteks teenustasu);

3. valuutas arvelduste puhul on vajalik teada laekumise péeval kehtinud valuutakursse.

Pais:

Nr. — laekumise number.

Kande kp. — kuupéev, millega antud laekumine kantakse finantsi.

Viide — annab vbimaluse ,Laekumised: Sirvi“ aknas otsida ja reastada laekumisi viitenumbri jargi,
samuti sisestub siin olev tekst finantskande vastavale véljale.

Tasumisviis — Tasumisviiside registrist.

Kommentaar — tasumisviisi seletus (tekst sisestub Tasumisviiside seadistustest automaatselt, kuid on
muudetav).

A-osa:

Arve nr. — arve, millele soovid sisestada laekumist (taielikult v8i osaliselt lackumata arvete registrist).
Klient, Tekst, Objektid — sisestuvad automaatselt peale Arve nr. sisestamist.

Tasumise. kp. — arve tegelik lackumise kuupéev.

Saadud summa — sisestub peale Arve nr. naitamist (selle arve maksmata osa). Kui makstakse
osaliselt, pead muutma selliseks, nagu tegelikult laekus.

S.val - valuuta téhis, milles on sisestatud Saadud summa.

Panga summa — summa, mis laekus panka. V0ib erineda Saadud summast panga teenustasude
vorra voi valuutakursside muutustest tingituna.

P.val - valuuta téahis, milles on sisestatud Panga summa.
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B-osa:

Laekumata summa — selle arve eest veel maksmata summa.
A.val - valuuta tahis, milles on arve koostatud.

Arve summa — arve kogusumma.

C-osa:

Ettemaksu number — vt. Ettemaksu kajastamine.

Teenust. — selle laekumisega seotud pangakulu.

KM-k — k&ibemaksu kood.

KM summa — kaibemaksu summa.

Summa — rea summa.

Kinnita — kui oled kdik sellele lackumise kaardile soovitud laekumised sisestanud, méargi kinnitatuks.
Kokku — laekunud summa miinus pangakulu.

Laekumise kaardi Operatsioonid menu:

Avades meniil, on jargmised vdimalused:

Lisa mahakandmine — soovides kanda maha Uksiku arve, sisesta Laekumisele selle number ja
Saadud summaks Kirjuta ‘0. Vali Operatsioonid menuist “Arve mahakandmine”. Sisestub uus rida,
millel nded maha kantud summat (arve kogusummat). Kui soovid maha kanda vaid osa arve
summast, ara sisesta Saadud summaks “0”, vaid laekunud summa. Mahakandmise reale sisestub
niidd mahakantav osa arve summast.

Lisa teenustasu - seda funktsiooni kasutatakse, kui kogu laekumise peale on Uhine panga
teenustasu (mitte igal real eraldi). Kui arved on Laekumisele sisestatud, vali Operatsioonid-menuust
“Uus teenustasu”. Sisestub uus rida, kuhu saab kirjutada teenustasu. Kui igal real on vaja teenustasu
eraldi ndidata, saab seda teha Laekumise F osa vdljal “Teenustasu”.

Ava finantskanne — nditab millisena joudis kanne Finantsi.

Koosta ettemaks — ei kasutata.

Koosta kassasissetulek — koostab kassa sissetulekuorderi.

Kliendile on vdimalik registreerida ka ettemaksu. Eeltdddeks on:

kliendikaardi kolmandal kaardil Ettemaks markeruudu markimine;

Muugireskontro Seadistustes Lausendamine M/R tuleb &ra naidata ettemaksukonto.
Tee Laekumine, tasumisviisiks kassa vdi pank. Nr. vali jata tiihjaks (seda ei ole hetkel teada). Sisesta
kliendi kood véljale Klient ja lackunud summa Saadud summa véljale.

Programmis on vdimalik hillem ettemaks arvega siduda. Selleks sisesta Laekumise kaardi C osale
ettemaksu number véljale Ettemaks nr.. See voiks olla laeckumise number. Sama ettemaksu numbrit
ei saa uuesti kasutada. Nummerdamine on soovitav ja annab hetkeseisust parema Ulevaate.
Seadistuses Lausendamine M/R saab ka maérata, et programm alati nduaks ettemaksu numbrit.
Selleks margi vali “Kasuta ainult nummerdatud ettemakse”. Juhul, kui ettemaksu numbrit ei sisestata,
ei kajastu ettemaks aruandes Ettemaksude ajalugu. Tee arve. Peale kliendi sisestamist teatab
programm: Kliendil on ettemaks. Vali Operatsioonid menuist kasklus ,Seo ettemaksuga“. Arve
esimesele reale sisesta ettemaksu number (Ctrl+Enter-iga avad ettemaksude nimekirja. Valikus on
vaid need, millel on taidetud vali “Ettemaksu number”). NB! Seda funktsiooni saab kasutada péarast
arve salvestamist, kuid mitte parast arve kinnitamist!

Kuidas tUhistada laekumist?
Tee koopia sellest lackumisest, mida soovid tiihistada.
Kontrolli, et uuel laekumisel oleks dige kuupéev.
Aseta summa(de) ette miinusmargid.
NB! Soovides tuhistada mitmerealisel laekumisel vaid Uhte laekumist, kustuta need read,
mida ei ole vaja tuihistada.
Salvesta ja kinnita laekumine.
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Pakkumised

Pakkumised kaardil ei ole Kinnita marget, sest Pakkumine ei tekita raamatupidamislikke kandeid
(selleks on arve). Pakkumist saad alati muuta.

Lisavéljad vOrreldes Arvega:

Suletud — kui pakkumisega on t66 I16petatud, sbltumata sellest, kas laks mudgitehinguni vdi mitte.
Véta tihendust — kuupéev, millal tuleb kliendiga kontakteeruda (helistada, saata e-mail, faks, vms).
Pakkumise klass — vali pakkumiste klasside registrist.

Kehtiv kuni — pakkumise kehtivuse viimane kuupéaev.

Lahetused

Lahetused on alati seotud Mulgitellimuste mooduliga. Lahtudes tellimusest, vdib teha osalisi voi
taielikke lahetusi. Uue lahetuse tegemiseks kldpsa mooduli Mutgitellimused registris Tellimused. Siin

koosta vajalik tellimus, et oleks, mida lahetada. Kui tellimus koostatud, kldpsa Operatsioonid ja sealt
Koosta lahetus.

Enamik andmeid tuleb tellimuse kaardilt:

Tellimuse nr — tellimuse kaardi number, millele |ahetus tehti.

Lah.kp — lahetuse kuupéev, automaatselt sisestub lahetuse koostamise kuupéev.

Ladu — margi siia ladu juhul, kui k6ik kaubad lahetatakse Uhest laost. Kui erinevatest, siis margi iga
artikli reale ladu eraldi (B-osas).

Lah.kogus — kui laos on kaupa piisavalt, soovitab programm tellitud kogust, kui kaupa on vahem,
soovitab programm laojaéki (valitud laos). Lahetatavat kogust saab muuta laos oleva piires. Koguse
muutmise vajaduseks vdivad olla vaga erinevad pdhjused, naiteks ei mahu tellitud kogus
transpordivahendile voi tegelikult ei olegi nii palju laos kui programm néitab jne.
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Peale lahetuse Kinnitamist (ja salvestamist) muudetakse laoseisu. Lahetuse dokumendiks on
saateleht.
Kui lahetuse aken on aktiivne ja sa vajutad printeri margile:

kinnitamata lahetuse korral prinditakse vastuvétmisleht,

kinnitatud l&ahetuse korral saateleht.
Kaupa on v@imalik laost vélja saata ka lahetust tegemata. Selleks peab méarkima Muugireskontro
seadistuses Lausendamine M/R méarkeruudu “Arve muudab ladu”.

Niimoodi mutgiarve kaudu lahetusi tehes ei tule Lahetuste registrisse vastavat kaarti. Lao kogust aga
loomulikult véhendatakse ja ka artikli ajaloo aruannetes on muudatus néhtav.
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Laosissetulekud

Laosissetulekuid saab registreerida otse Lao moodulis vdi teha labi Ostutellimuste. Tootmise moodulit
kasutades muutub samuti laoseis. Kui méarkida komplekteerimise kaardil Koostatud, teeb programm
ise vastavad laokoguste korrektsioonid — vahendab komponentide kogust ja suurendab valmistoote
kogust.

Laosissetuleku aluseks on hankija saateleht/arve.

Kande kp. — kaardi registreerimise kuupéev.

Ostutellimus — Ostutellimuse number. Kui koostad lao sissetulekut Ostutellimuste moodulist, sisestub
tellimuse number siia automaatselt.

Ladu — ladu, kuhu kaubad sisse voetakse.

Hinnad KM-ga — maérgi, kui ostuarvel on artiklite hinnad kaibemaksuga.

Uhiku ostuhind — artikli hind.

Ostuhind — artikli hind koos transpordi-, tolli- ja lisakuluga.

Transp. ja Tollikulu - Ghiku kohta arvestatud kulu.

Lisakulu — v8imalik sisestada veel tdiendavat kulu peale transpordi ja tollikulu.
Hank. art. — nimi, kuidas hankija seda artiklit nimetab (sisestub artikli kaardilt).
Kokku — arve kogumaksumus (koos km-ga).

Operatsioonid nupu all olevad kasklused (laosissetuleku kaart avatud):

Triki etiketid — etikette saab kasutada hankijalt saadud lahetuste eristamiseks.

Arvuta hinnad imber — korrigeerib antud sissetulekul ndidatud artiklitel ostuhinda Artiklite registris.
Koosta Ostuarve — koostab koheselt laosissetulekule ostuarve. Kui Laosissetulek on koostatud
Ostutellimuse kaudu, saad Ostuarve koostada ka Ostutellimusest.

Kuidas on v@imalik parandada valesti sisestatud kauba ostuhinda, kui laosissetulek on juba
kinnitatud?

Kaubaartikli FIFO dige laohinna sailitamiseks tuleb ladu antud kaubaartiklist tiihjaks kanda. Selleks
koosta laomahakandmine kogu vastavas laos olevale kogusele. Koosta uued laosissetulekud ja vota
kaup tagasi lattu dige hinnaga. Partiihindade sdilitamiseks sisesta laosissetulekud kronoloogilises
jarjekorras. Uhe ja sama artikli korral sisesta (ihe laosissetuleku ridadele sama artiklit erinevate
hindadega. Pea silmas, et esimesel real olev sissetulek on varasem kui teisel real.
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Laomahakandmised

Registris Laomahakandmised registreeritakse kauba vaartuse vahenemised ja mahakandmised (oma
firma tarbeks, praaki arvatud laoartiklid). Mahakandmisi saab kasutada ka siis, kui on vajadus
vahendada laoseisu, mis ei ole seotud kliendi vdlgnevustega vdi arvetega. Siin tehtud toimingute
kinnitamisel toimub samuti kanne Finantsi.

Kulukonto — mahakandmise kulukonto. Kulukonto on v8imalik méarata ka tabelis. Kui jatta tabelis
tihjaks, registreeritakse kdik mahakandmised paises néaidatud kontole.

Objekt — saad lisada objekti, mis iseloomustab laomahakandmist.
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Laoliikumised

Toimub kauba Uhest laost teise liikumise registreerimine.

Laost — ladu, millest kaubad vélja viiakse.

Lattu — ladu, kuhu kaubad sisse vBetakse.

Kommentaar — lao liikumist kirjeldav tekst.

FIFO — hetkel kehtiv artikli hind.

Lisakulu — siia v8ib kirjutada artikli hinda korrigeeriva positiivse v8i negatiivse vaartuse (naiteks vahel
vOib hind muutuda tGhest laost teise viimisel).

Uus hind — artikli hind pérast selle Uleviimist teise lattu.
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Inventruurid

(koos vastavate aruannetega)

Inventuuri eesmark on viia raamatupidamuslik kaupade kogus (see, mida programmis naidatakse)
vastavusse tegelikkusega (sellega, mis tegelikult laos on). Inventuuri saab teha kdikidele ladudele voi
ainult thele. Inventuuri tehakse kuupaevaliselt.

Inventuuri labiviimiseks on mitu etappi:

1.
2.

3.

No

Ettevalmistav etapp — teha kdikidele kaupadele, mis on juba saabunud, laosissetulekud.

Teha kaupade mahakandmised (kaubad oma tarbeks, riknenud, kahjustatud — need, mis ei
kuulu enam uue laoseisu hulka).

Sdltuvalt lao suurusest (artiklite arvust ja kogustest, ruumide suurusest jne.), vdib olla vajadus
printida inventuurilehed (Aruanded — Inventuurileht). Inventuurileht on Uks suur tabel, mille
sisu s@ltub eelnevatest maarangutest. Sinna saab kasitsi kirjutada Uleloetud kogused.

Peale kauba uUlelugemist tuleb need tulemused ka programmi sisestada. Selleks on hooldus:
,Koosta inventuuri kaardid”.

Enne inventuuril loetud koguste uueks laoseisuks kandmist, peab vordlema neid hetkel
programmi poolt pakutavaga. Nii vdib avastada tekkinud vigu.

Peale inventuuri kinnitamist on vBimalik vdrrelda laoseisu inventuuris naidatud kogustega.
Aruanne “Inventuurivordlus” toob vélja need kogused, mis saadi inventuuril ja programmis
olevad laokogused. Hooldus ,Inventuurivordlus” koostab laoseisu korrigeerimiseks vajalikud
Laosissetuleku (llejadk) ja Laomahakandmise (puudujadk) kaardid. Laoseisu muutmiseks
tuleb need kaardid kinnitada. Laosissetuleku kaardil saab vajadusel korrigeerida hindu ning
parast kinnitamist korrigeerida finantskannet kreeditkontoga, millele soovid kanda Ulejaagi.
Laomahakandmise kaardil saab vajadusel muuta Kulukontot, kuhu puudujaéak konteeritakse.

Kui Inventuur on vdrreldud, parandab koérvalekalded laosissetulek ja mahakandmine, mille koostab
Hooldus ,Inventuurivordlus”.
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Maugitellimused

Tellimust saab koostada Muugipakkumiste registrist (ava pakkumine ja klépsa Operatsioonid - Koosta
Tellimus) ja ka Midgitellimuste moodulis.

Enamik tellimuse kaardil olevaid véalju on sarnased Arve ja Pakkumise kaartidel olevaga. Ka siin taitub
suur osa véljadest Kliendi sisestamise jarel.

Suletud — maérgitakse, kui ei soovita antud tellimust edasi to6delda, kuid samas on vaja antud kaarti
kasutada. Vajalik ka siis, kui tellimus on taidetud osaliselt ja ei soovita teist osa enam taita.
Reserveeritud — v8imaldab broneerida antud tellimuse kaubad, et neid ei saaks teise mudgitellimuse
vOi arvega mita. NB! Enne lahetamist peab selle linnukese &ara vétma.

Ostutellimused

Selle mooduli tGlesandeks on ostude Ule arvestuse pidamine — alates ostuotsuse mdtte kirjeldamisest
kuni hetkeni, mil kaup saabub lattu ja hankija esitab selle eest arve. Ostutellimuse saab koostada
automaatselt eeldusel, et oled programmile selgitanud, milliste kriteeriumite alusel tellimus
koostatakse. Saadud tellimuse vdib saata hankijale. Kui kaup saabub, saab vaheste klahvivajutustega
lasta automaatselt HansaRaamal koostada uue laosissetuleku ja ostuarve. Automaatselt saab tellida
vaid laoartikleid. Jarelikult vajadus sellise mooduli jarele on eelkdige kaubandus- ja tootmisfirmadel.
Kuigi Ostutellimuste moodulis on ainult ks dokumendiregister (Ostutellimused), t66tab see koosttos
teiste registritega (naiteks Laosissetulek ja Ostuarved) aga ka Kanded, Muugitellimused jm.

Eelt66d Ostutellimuste registri kasutamiseks v8ib jagada mitmesse gruppi:
moodulisisesed seadistused;
artiklite sisestamine Ostuartiklite registrisse (ja seal vajalike tdienduste tegemine).

Ostutellimust saab koostada kasitsi v6i automaatselt. Eeltingimusteks on:

1. Ostetavad artiklid peavad olema registreeritud Artiklite registris laoartiklitena.
2. Koik ostetavad artiklid peavad olema registreeritud Ostuartiklite registris.
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Kuidas saada teada, milliseid artikleid on vaja juurde osta? Sellise tellimuse koostamiseks on mitu
vOimalust, kuid lahtekohtadeks on:

normaalselt ja minimaalselt tellitav kogus ostuartikli kaardilt;

hetke laoseis ja artikli kaardil ndidatud Minimaaltase;

mutgitellimustest tulenev vajadus.

Automaatse ostutellimuse koostamiseks on mitu vdimalust:
1. Kasuta Miugitellimuste mooduli hooldusfunktsiooni "Koosta Ostutellimus”. Nii tellid eelkdige
neid artikleid, millele on koostatud mudgitellimus.
2. Ava Muugitellimuste register ja kldpsa tellimuse real, millele soovid koostada ostutellimust.
Vali Operatsioonid nupu alt kasklus ,Koosta Ostutellimus”.
3. Ava Ostutellimuste register ja klépsa Operatsioonid nupu kasklusel ,Koosta Ostutellimus".

Ostutellimuse saab ka kasitsi koostada. Sageli vdib see isegi otstarbekam olla, sest oskad ju ise kdige
paremini hinnata, millised on firma mulgi valjavaated lahiaegadel. Samas on alati vdimalik
automaatselt koostatud ostutellimusel olevaid koguseid muuta, osa artikleid kustutada voi juurde
lisada. Programm on selles osas vaga paindlik.

Number — ostutellimuse number, sisestub automaatselt.

Nimi — hankija nimi, sisestub automaatselt peale Hankija méaéramist.

Hankija — hankija kood, hankijate registrist.

Kinnitaja — vali Isikute registrist.

Suletud — kui margitud, ei saa teha laosissetulekut, ostuarvet jne.

Hind KM-ga — margi, kui tabelisse tulevad hinnad on koos kaibemaksuga.

Kuupéev — ostutellimuse registreerimise kuupaev.

Tas. ting. — sisestub automaatselt, kui on Hankija kaardil méargitud. Saab muuta Ctrl+Enter-iga.

Meie esindaja — oma firma esindaja nimi, kes selle tellimusega tegeleb.

Plan. lahet. kuup. — planeeritud lahetuse kuupéev on informatiivne vali Sinu enda tarbeks. Sisu soltub
Muugitellimuste seadistusest ,Planeeritud lahetused” ja on kas vaba tekst, kuupéev, nadala number
vOi aasta ja nadala number.

OT klass — tellimusele saad maarata Ostutellimuste registrist sobiva klassi.

Nende esindaja — hankija esindaja nimi, sisestub automaatselt, kui hankija kaardil maaratud.

Ladu — ladu, millisesse soovid kaupa tellida.

Kinnita — kui méargitud, siis valistab ostutellimuse edaspidise muutmise.
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Objektid — tellimusega seotud objektid.

Artikkel — artiklite registrist.

Kogus — tellitav artikli kogus.

Nimetus — peale Artikli sisestust ilmub automaatselt.

Uhikuhind — ehk ostuhind, vdetakse ostuartikli kaardilt.

% - alla- voi juurdehindluse(- margiga) protsent. Tuleb néidata iga artikli puhul eraldi.

Summa — ostu summa kokku. Arvutatud soltuvalt ostu kogusest, hindadest ja alla/juurdehindlusest.
KM-kood — sisestub artikli kaardilt, kui on maaratud. Vaikimisi kaibemaks enamasti 18%.

Kulukonto — vbimalik maarata programmi seadistustest erinev kulukonto.

Objektid — ostuartikliga seotud objektid.

Han. artikkel — sisestub ostuartikli kaardilt.

Saadud - lao sissetulekuga saabunud kogus (sisestub automaatselt).

Plan.lahetus — tellitud kauba lattu v6tmise kuupéev.

Kommentaar — v0id lisada kommentaari.

Lah. ting — sisestub hankija kaardilt.

Lah. viis — sisestub hankija kaardilt.

Tellimuse nr. - koostades ostutellimust teatud muidgitellimuse jaoks, sisesta siia selle mudgitellimuse
number. Hillem on seetdttu dige kaardi leidmine ostutellimuste nimekirjast lintsam. Tellimuse numbri
saab printida ka ostutellimusele. Kui ostutelimus on koostatud automaatselt Mudgitellimuste
moodulist, sisestub tellimuse number automaatselt.

Ostujuht — vali Isikute registrist.

Ostuhind — siia saab naidata ostmisega kaasnevat fikseeritud kulu, mis laosissetuleku koostamisel
sisestatakse transpordikulu lahtrisse ja jagatakse vordselt artiklite vahel.

Eesti/EL/EL (konteeri KM), Mitte EL, Mitte EL(konteeri KM) — hankija aadressist tulenev asukoht.
Tellimuse aadress — hankija aadress, sisestub hankija kaardilt. Aadress, kuhu tellimus saadetakse.
Lahetusaadress — Sinu firma aadress, kuhu kaup peab jdudma ehk lao aadress. Sisestub Hankija
kaardilt.

Ostutellimuse  kinnitamiseni saab ostutellimust muuta. Kui oled koostanud Ostutellimusest
laosissetuleku, ei ole vdimalik Ostutellimusel enam mdningaid muudatusi teha. Naiteks ei saa kogust
muuta vaiksemaks kui Laosissetulekul kirjas. Uusi ridasid saab lisada, kuid Uhtegi vana rida ei saa
kustutada, olenemata sellest, kas selle rea artikleid on juba lattu sisse vBetud véi ei ole.

Tellimuse nn. paberdokument on seadistatud dokumendimalli “Tellimus” all (moodul Uldine -
Dokumendimallid).

Kui tellimus on taidetud, saab koostada laosissetuleku ja ostuarve.

Operatsioonid nupp:

Koosta laosissetulek - selle abil saab kinnitatud (ja salvestatud) ostutellimusest koostada
automaatselt laosissetuleku. Avanenud kaardil peab kindlasti nditama kuhu lattu kaup saabub. Peale
laosissetuleku kaardi kinnitamist, sisestuvad kogused ka ostutellimuse C-osasse “Saadud”.

Koosta ostuarve — késklusega saab (eeldusel, et ostutellimus on kinnitatud ja laosissetulek on
koostatud) automaatselt koostada ostuarve. Hankija kaardil peab olema mé&aratud kulukonto (lao
vahekonto, naiteks 99999)! Ostuarvete registri pdhjalikum kirjeldus on Ostureskontro juhendis.

Vaata artikli hetkeseisu - nditab, milline on margitud ostuartikli hetkeseis. Kui muuta tellimusel
aktiivset rida, muutuvad automaatselt ka andmed "Artikli laoseis" aknas. Nii toimub see ka koguste vai
hindade muutmisel.

Ostuartiklid

Igal hankijal on omad hinnad ja artiklikoodid. Sageli ostad Uhte artiklilt mitmelt ostjalt. Osa Sinu
artiklitest ei ole sisse ostetavad. Need koostad ise detailidest. Ostuartiklite register on loodud ainult
sellistele artiklitele, mida pead sisse ostma.

Artiklite registris ei ole vbimalik maaratleda ostutingimusi. Seal on vaid Uks vali, mis sellele viitab,
Minimaaltase”. Ostuartiklite registris saad aga teha mitmeid taiendusi.

Ostuartikli pead koostama, kui soovid kasutada automaatset ostutellimuse koostamist. Uhe artikli
kohta pead tegema mitu ostuartikli kaarti, kui ostad Uhte artiklit mitmelt ostjalt (igale ostuartiklikaardile
selle hankija tingimused). Tegelikult vdid teha eraldi ostuartiklikaardi ka siis, kui ostad sama artiklit
erinevates kogustes.
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Artiklist ostuartikli tegemiseks on kaks v8imlust:

1. Ava artikli kaart (Ukskdik millises moodulis, kus saad avada Artiklite registri) ja kldpsa
Operatsioonid menlils Koosta ostuartikkel.

2. Ava uue ostuartikli kaart ja olles valjal “Meie artiklikood” vali Ctrl+Enteriga Artiklite registrist
soovitud artikkel.

Ukskdik kumba meetodit kasutad, ikka taitub ostuartikli kaardil vaid kaks vélja (Meie artiklikood ja
Nimetus). Ulejaanud véljad pead ise tiitma.

Meie artiklikood ja Nimetus - sisestuvad automaatselt Artiklite registrist.

Hankija - tuleb valida Hankijate registrist.

Nimi - sisestub automaatselt peale hankija valimist.

Vaikimisi - markeruut tuleb peaaegu alati taita. Kui thele artiklile on tehtud mitu ostuartiklit, margi
neist Vaikimisi ara ainult sellel, mida programm hakkab edaspidi automaatsete tellimuste juures
kasutama (otsuse aluseks naiteks soodsam ostuhind, vaiksem tellitav miinimumkogus vdi
lahetuspéevade arv).

Ostuhind - artikli ostuhind (enamasti ilma kaibemaksuta).

Hankija artikkel - naitab, kuidas hankija nimetab seda ostuartiklit. See vali sisestub ka
Ostutellimusele ja on vajalik eelkdige tarnijale tellimuse mugavamaks té6tlemiseks.

Ostujuht - Kasutajate registrist.

Hankija thik - naitab, millistes Uhikutes seda kaupa ostad.

Ostukulu - nditab ostmisega kaasnevat lisakulu.

Norm. tell. kogus - on tavalise tellimuse kogus. Automaatsel tellimuse koostamisel arvestab
HansaRaama siin maaratud kogusega. Kui soovid tellida rohkem (v6i vahem), vdid Ostutellimusel
olevat kogust kasitsi muuta.

Lahetuses paevi — paevi kohaletoimetamiseks.

Min. tell. Kogus - piirab tellitavat kogust. Nimelt, kui tellitakse vahem, kui siin valjal on maaratud,
Ostutellimust ei koostata. Kui mdlemad koguse vdljad (ka Norm. tell) on tditamata, arvestab
HansaRaama automaatse tellimuse koostamisel Artikli kaardile sisestatud minimaaltaset. Kui aga
norm. ja min. kogused on vaiksemad kui minimaaltase artiklikaardil, tellitakse vahemalt
minimaaltasemele vastav kogus.

Tootja - valjale saab sisestada ostuartikli tootja (Hankija registrist).

Teksti - osas on ainult Uks vali, Tekst, kuhu saad sisestada kommentaari v6i muu vajaliku info.
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Tootmise moodul, Retseptid, Tootmised

HansaRaama tootmismoodulit kasutatakse materjalide arvestuseks uue toote valmistamisel. Seega
tegemist ei ole tootmise kui protsessi juhtimise abivahendiga. Tootmine td6tab koos teiste
moodulitega (Ostu- ja Mitgitellimused, Ladu).

Retseptis naitad, milliseid artikleid (ja millises koguses) uue toote valmistamisel kasutad:

Kood - retsepti kood.

Nimetus — retsepti pikem nimetus.

Sisse — naitab artikli kogust, mida on vaja I6pptoote valmistamiseks.

Vélja — l6ppartikli kogus. Tavaliselt on selleks 1, kuid vahel on raske tuua vdlja Uhe toote
valmistamiseks vajalikke materjale ja seepéarast tehakse retsept suuremale kogusele (10, 100, 300
vm. koguse tarbeks. Naiteks piruka retsept ei ole kunagi Uhe piruka tegemiseks, vaid palju suuremale
kogusele).

NB! Vélja minev artikkel peab olema retseptis viimane!

Osak%. — osakaalu kasutatakse juhul, kui retsept on loodud toote osadeks jagamiseks (lihest tootest
tekib tootmise kaigus mitu). Osak% nditab, millise suhte jargi toote maksumus jaotub.

Mat.kulu — materjali kulu (sisestub automaatselt, kui artikli kaartidel on olemas ostuhind).

To6kulu — toote valmistamisele eelnenud té6de voi tootmisega seotud kulud.

Kulu — kdigi toote valmistamiseks tehtud kulutuste summa.

Vaartus — I6pptoote hind, mille programm votab artiklikaardilt, kuhu see on eelnevalt sisestatud. Uut
tootmist alustatakse retsepti mdaramisega, mille tagajarjel taitub enamik valju automaatselt.

Ladu — naitab millises laos toimub tootmine ehk millisest laost vetakse materjalid ja kuhu tuuakse
valmistoodang. Tootmine toimub Uhes laos. Pole v6imalik koostada tootmist, kus materjalid voetakse
Uhest laost ning valmistoodang pannakse teise lattu. Kui on vajadus eraldada tootmises olev materjal
vOi valmistatud toodang ladude viisi, tuleb luua vastavad laod ning viia kaup, materjal vOi
valmistoodang digetesse ladudesse Laoliikumise abil.

Tootmise kaardi paises on valikud:

Koostatud — algseis v0i poolik komplekteerimine.

Tuhistatud — tootmise kaart koostatud, kuid tootmist ei toimunud, aga kaarti soovitakse séilitada.
Alustatud — broneerib selle toote valmistamiseks vajalikud materjalid lao moodulis.

LOpetatud — toode valmis. Muudetakse laoseisu: vahendatakse komponentide koguseid ja
suurendatakse retsepti jargi valmistatud toote kogust.

Pdhivara

Siia registrisse kantakse k&ik p&hivarad. lga p&hivara jaoks koostatakse eraldi kaart koos kdigi
vajalike andmetega.

Mitteaktiivne — kui margitud, on pbhivara suletud ja seda ei arvestata aruannete koostamisel.
Inventarinr. - kuni kolmekiimnest tdhemargist koosnev inventarinumber.

Nimetus - kui pdhivara kaart on koostatud ostuarvest, vBetakse nimetus ostuarve nimetuse valjalt.
Kategooria - iga pohivara peab kuuluma kindlasse p&hivarakategooriasse. Iga p&hivarakategooria
aga omakorda pdhivaraklassi. P8hivaraklass maarab, kuidas kasitletakse p&hivara amortisatsiooni
moodulis Finants (st milliseid kontosid kasutatakse). Kui pohivarakategooriale on objektid ja
amortisatsioonimudelid méaratud, sisestuvad need automaatselt ka pdhivara kaardile.

Hankija — hankija, kellelt antud p&hivara osteti. Kui p&hivara kaart koostatakse ostuarvest, sisestub
hankija ostuarvelt.
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Nimi — sisestub automaatselt, kui on sisestatud hankijakood.
Ostuarve nr. - sisestub automaatselt, kui koostad kaardi ostuarvest Operatsioonid menil kasklusega
,Koosta Pdhivara”.

Osakond — osakondade registrist.

Vastutaja — isikute registrist.

Kogus — siia sisesta 1.

Ostuarve nr. - Ostureskontrost, millega p6hivara osteti. Kui pdhivara kaart koostatakse ostuarvest,
sisestub ostuarve number automaatselt.

Hankija arve nr. - hankija poolt antud arve number. Kui p6hivara kaart koostatakse ostuarvest,
sisestub hankija arve number automaatselt.

Ostukuupdéev - pbhivara ostmise kuupdev. Kui p6hivara kaart koostatakse ostuarvest, sisestub siia
ostuarve kuupdev automaatselt. Ostukuupéev peab olema sama, mis p&hivara ostu tahistaval kandel
moodulis Finants.

Ostuvéartus - pohivara ostuhind kdibemaksuta. Kui pdhivara kaart koostatakse ostuarvest, sisestub
siia summa ostuarve realt. PGhivara ostuvaartus on aluseks amortisatsiooni arvestamisel. Kui see vali
on tuhi, amortisatsiooni ei arvestata. Kui pdhivara osteti enne HansaRaama kasutuselevdttu, sisesta
siia pbhivara algne ostuvaartus. Amortisatsioon, mis on arvestatud enne programmi kasutuselevéttu,
sisestatakse Akumuleeritud kuluml véljale kaardi Mudelid osal. Kui kasutate degressiivset
amortiseerimise mudelit, lahutab HansaRaama akumuleeritud kulumi ostuvaéartusest ning votab
amortisatsiooni arvestamise aluseks saadud uue raamatupidamisliku vaartuse. Kui kasutate lineaarset
mudelit, vOetakse amortisatsiooni arvestamise aluseks p8hivara algne ostuvaartus. Kui soovitakse
muuta amortisatsiooni arvestamise alust, tehakse seda Pd&hivara Umberhindluse registris. Sellega
tagatakse p6hivara korrektne ajalugu ning amortisatsiooni tadpne arvestamine.

Tootmise kp. - kui p8hivara toodeti oma firmas, sisestatakse siia tootmise kuupéev.

KM - kaibemaks p6hivara ostuhinnalt. Kui p&hivara koostatakse ostuarvest, arvestatakse KM
vastavalt ostuarve rea summale ja KM koodile.

Seerianr - sisestatakse pdhivara seerianumber.

Mitte tag. KM - seda vélja ei kasutata.

Garantii nr. - kui pdhivaral on garantii, sisesta siia lepingu number. Informatiivne véli.

Lepingu nr. - seda vdlja ei kasutata.

Uus/Kasutatud — siin maaratakse, kas pbhivara on soetamisel uus, kasutatud v8i parandatud. Seda
informatsiooni ndeb méningates aruannetes.

Objektid - sisestub vaikimisi ostuarvelt, pShivarakategoorialt. Kui pdhivara kuulub mingi objekti alla ja
amortisatsiooni arvestamist soovitakse eristada objekti kaupa, sisestatakse soovitud objektid siia,
eraldades need komadega. Objekte on vdimalik maarata ka p6hivaraklassidele. P&hivara kaardil
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madratud objektid lisatakse po&hivaraklassi objektidele. Antud p&hivara amortiseerimise kannetele
kantakse siia sisestatud objektid ning objektid p&hivaraklassilt amortisatsioonikonto kreeditile ja
kulukonto deebetile.

Alguskuup. - kuupéev, millest alates hakatakse arvutama amortisatsiooni vastavalt Amort. Mudel
naidatud meetodile. Kui arvestusaasta langeb kokku kalendriaastaga, alustatakse arvestust 1.
jaanuarist. Alguskuupéev peab olema kuu esimene péev.

Lépukp. - kui pdhivara on amortiseerunud, margitakse siia kuupdev ja amortisatsiooni arvestus
16ppeb.

Kindl. vaartus - statistiline naitaja kindlustuslepingu jargi.

Kogus - pdhivara kogus. Koik pbhivara kaardile sisestatavad hinnad ja vaartused peavad olema
kogusummad, mitte Ghikuhinnad.

Pdhivara mahakandmine

Selles registris registreeritakse pdhivarade mahakandmised ja muik. Mahakandmisest koostatakse
kinnitamisel moodulisse Finants kanne, kui Finantsmooduli seadistus Allsiisteemid on vastavalt
seadistatud.

Vali Pdhivarade moodulist P8hivara mahakandmised. Avaneb aken P&hivara mahakandmised: Sirvi,
milles néaeb juba registreeritud p&hivara mahakandmisi. P8hivara mahakandmised on sirvimisaknas
jarjestatud numbrite jarjekorras. Kinnitatud p&hivara mahakandmised on tdhistatud linnukesega.
Nimekirja saab vajadusest lahtuvalt imber reastada, osutades soovitud veeru pealkirjale.

Pdhivara mahakandmise kaardil on alljargnevad vdimalused:

Number - vali numbriseeriatest mahakandmise number. HansaRaama sisestab esimese kasutamata
numbri esimesest numbriseeriast seadistuses ‘Numbriseeriad — PGhivara mahakandmised’. Seda saab
vajadusel muuta, aga mitte juba kasutatud numbri vastu.

Kinnita - kinnitatud pdhivara mahakandmist ei saa enam muuta. Kui on vastavalt seadistatud
Finantsmooduli Seadistused ‘Allsisteemid’, koostatakse mahakandmistest kinnitamisel kanded
Finantsmoodulisse. Po&hivara mahakandmise kinnitamisel ei muutu mahakantavad p&hivarad
automaatselt mitteaktiivseteks ning esinevad endiselt aruandluses. Selle valiku saad vajadusel kasitsi
markida p&hivara kaardil.

Kande kp. - kande kuupéev. Vaikimisi sisestub hetke kuupaev arvutist.

Aeg - p6hivara mahakandmise kellaaeg. See véli on ainult informatiivse tahtsusega.

Tulp — mérgitakse, kas tegemist on pdhivara mahakandmise vdi miitigiga. Vastavalt méargitud valikule
koostatakse mahakandmise kinnitamisel moodulisse Finants kanne.

Viide - see on vabalt sisestatav viide, mida naeb aknas "Kanded: sirvi". Siia sisestatud tekst
kopeeritakse ka mahakandmisest koostatud kande viite véaljale.

Konto - konto, kuhu kantakse pdhivara mahakandmisega kaasnev tulu voi kulu. Seda kontot
debiteeritakse pohivara ostuvaartuses, krediteeritakse pdhivara amortisatsiooni kogusummas ning kui
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tilbiks on margitud "MUUk", krediteeritakse ka muudgivaartuses. Kulukonto saab méaérata ka eraldi
igale p6hivara mahakandmise reale.

Pdhivarad - sisesta p6hivara inventarinumber, mida soovitakse milda v8i maha kanda. Kui p&hivara
mahakandmine on kinnitatud, ei kaasata sellel olevaid pdhivarasid enam aruandlusse ning neile ei
koostata amortisatsioonikandeid, ehkki vajadusel saab need kaasata.

Kogus - sisestub p&hivara kaardi Omanik osalt. Seda ei saa muuta.

Nimetus - pdhivara nimetus, sisestub automaatselt. Vajadusel saab seda muuta.

Konto - igale reale saab méaéarata eraldi kulukonto, mida arvestatakse enne pdises naidatud kulukontot.
Objektid — siia sisestuvad automaatselt kdik pGhivarale margitud objektid. Vajadusel saab objekte
lisada, eraldades need komadega. PO&hivara mahakandmisest koostatud kandele lisatakse siin
madaratud objektid koigile antud reast tulenevatele deebet- ja kreeditkonteeringutele (va Kapitali
investeerimise konto deebetkonteeringule). Pdhivaraklassile mééaratud objekte siin ei nae, kuid need
kantakse samuti Finantsmooduli kannetele.

Mudgihind - kui pdhivara mahakandmise tldbiks on "MUUK", sisesta siia hind, millega p&hivara
mulakse. Vaikimisi sisestub siia uus vaartus viimaselt pdhivara imberhindluse kaardilt v6i ostuvaartus
pdhivara kaardilt, kui pdhivara imberhindlusi ei ole registreeritud. P6hivara mahakandmisest koostatud
kandel debiteeritakse midgihinna summas Kapitali investeerimise kontot (maéaratud seadistuses
‘Lausendamine - pdhivarad’) ning krediteeritakse pdises maaratud kulukontot. Kui pdhivara
mahakandmise tuubiks on “Mahakandmine”, ei kaasata siia sisestatud vaartust Finantsmooduli
kandes.

Amortisatsioon - pdhivara amortisatsiooni kogusumma alguskuupéevast pdhivara mahakandmise
kande kuupdevani vastavalt amortisatsioonimudelile 1. See summa sisestub automaatselt
mahakandmise esmakordsel salvestamisel. Pdohivara mahakandmisest koostataval kandel
debiteeritakse amortisatsiooni summas pdhivaraklassi amortisatsioonikontot ning krediteeritakse
pdhivara mahakandmise paises maaratud kulukontot.

Kommentaar - vabalt sisestatav kommentaar. Kommentaari ndeb po&hivara mahakandmiste
sirvimisaknas ning see kopeeritakse ka p8hivara mahakandmisest koostatud Finantsmooduli kande
teksti véljale. Kommentaari ndeb ka kannete sirvimisaknas.

Palga arvestus

HansaRaamal on eraldi Palgamooduli juhend. Juhendit saab kisida klienditoe aadressilt
klienditugi@hansaraama.ee

Isikud

Isikute registrisse tuleb sisestada kdik firma téétajad, kelle andmeid hakatakse programmis kasutama.
Nendeks on nii mulgimehed, aruandvad isikud, (ostuarve) kinnitajad ja loomulikult ka programmi
igapaevased kasutajad.

Vajadusel saab maarata ka selle isiku dokumentide numbriseeriad ja moned isiklikud andmed. Mii-
nimumiks on allkiri ja nimi.

Isikute register taidab ka teist Ulesannet. Kui programmi on sisestatud kasv®i Uks nimi, kisib
programm avamisel selle isiku allkirja ja salasGna. Nii saab piirata programmi sisenejate hulka. Allkirja
sisestad Isiku kaardile, kuid salasdna tegemiseks pead olema Isikute registris selle nime peal, kellele
soovid salasfna sisestada.

1. Kldpsa Operatsioonid nupule Muuda salasdna.
2. Kirjuta kaks korda salas6na (Uus ja Korda véljadele).
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Kasutajagrupid

Isiku kaardil on ka véli Kasutajagrupp (algne koht: moodul Uldine > Seadistused). Selle abil saad
madrata igale programmi kasutajale Gigused. Nii saab valtida vddraste isikute ligipddsu programmile
(salakoodid) ja samal ajal ka omade to6tajate sattumist programmis sinna, kuhu vaja ei ole.

Kasutaja Giguste maaramisel tuleb néidata, kellele tehakse piiranguid — kas kellelegi nimeliselt vdi
teatud grupile firma tootajatest. Oiguste kirjeldamisel tuleb igasse todtajasse (v8i gruppi) suhtuda
personaalselt. MGnedes situatsioonides on véahem t66d, kui maarata ainult digused, teistes jalle
vahem, kui maarata piirangud. Naiteks muigimeestel on vajalik ainult midgimoodulite kasutamine.
Ulejaanu vaib ara keelata.
Kood - kasutajagrupi kood.
Tekst - grupi nime pikem kirjeldus.
Oigused:
Puuduvad — kui méargitud, saab kasutada neid erandeid, mis on toodud allolevas tabelis.
Téielikud — kui mérgitud, siis tuleb alla tabelisse naidata need, millistel on piirangud.
Blokeeri kontod - siia saab naidata need kontod, mida antud kasutaja(grupp) ei saa kasutada.
Tulp - naitab, mis tulpi andmetele tehakse erand (moodul, register jne). Siia saab teha tulbi
tapsustuse (milline moodul v&i register jne.).
Tase - nditab, millised digused on eelnevalt kirjeldatud mooduli, registri jne. kasutamisel.

Kui isikule ei ole méaratud kasutajagruppi voi ei ole sellele kasutajale maéaratud piiranguid, siis on talle
kdik lubatud! See isik vdikski olla nn. programmi administraator.

NB! Alles peale administraatori 8igustega (kdik programmis lubatud) isiku olemasolu, v8id teha

piiratud digustega isikuid (néiteks mutgimehe Bigustega). Luues kbigepealt isikute registrisse piiratud
Oigustega kasutaja ja véljudes seejarel programmist, nded uuesti programmi sisenedes vaid loodud
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isikule lubatud mooduleid ja kui talle ei ole antud Gigust teisi isikuid registreerida, siis see enam
voimalik ka ei ole.

Ekspordid

Kodige olulisem eksport HansaRaamas on tekstikoopia eksport. Tekstikoopia sisaldab andmebaasi
salvestusi. Seda laheb vaja juhul, kui arvutiga midagi juhtub (kdvakettarikked, viirused, arvutivargus),
et oleks olemas andmed vahemalt mingi kuupéaeva seisuga. Mida tihedamalt tekstikoopiat teed, seda
vaiksema probleemi eelpool kirjeldatu tekitab.

Tekstikoopia tegemiseks:

1.
2.
3.

4.

Mine moodulisse Uldine > Funktsioonid > Ekspordid.

Avaneb aken erinevate tekstikoopiate vBimalustega.

Vali topeltkldpsuga “Tekstikoopia, ettevdte”, kui soovid teha koopiat vaid Uhe ettevotte
andmetest vdi “Tekstikoopia, andmebaas” kogu andmebaasist tekstikoopia tegemiseks.
Avaneb aken kommentaari lisamiseks (kuni 45 simbolit). Kommentaar on tapsustuseks faili
nimele, selle vélja v8ib ka tiihjaks jatta.

Kommentaari aknast edasi minemiseks vajuta Kaivita. Avaneb salvestamise aken, kus pead
naitama, millise nimega koopia salvestatakse. Faili nimi v6iks sisaldada kuupéeva - nt tehes
koopia 28. mail 2008, on faili nimi TK080528.txt. Samuti pead naitama, kuhu tekstikoopia
salvestatakse (millisesse kausta ja millisele kettaseadmele — Save in). Kui nimi ja asukoht on
naidatud, kldpsa salvestuse aknas nuppu “Save”.

NB! Jata meelde, kuhu salvestad, muidu void importimisel hatta jaada!

Ajastatud tekstikoopia

Suuremates firmades, kus tekib iga paev palju andmeid ja nende andmete (ka mdnepaevane)
kaotsiminek v8ib pbhjustada suuri probleeme, on soovitav seadistada programm ise iga paev kindlal
kellaajal tegema varukoopiat. Nii valdid unustamist ja sdastad ka oma todaega. Jalgi, et Server-
programmiga arvuti automaatse tekstikoopia tegemise ajal té6tab!

1.
2.
3.

Vali moodul Tehnika > Seadistused.

Tee topeltklBps seadistusel “Ajastatud tegevused”.

Avanevas aknas pead naitama koopia tegemise kellaaja lahtrisse Algusaeg (soovitavalt dine,
tunnid ja minutid tuleb eraldada kooloniga) ja kataloogi, kuhu koopia salvestatakse (kui jatad
tihjaks, tehakse tekstikoopia Hansa kataloogi Backupi kausta). Alamkataloogi eristamisel
kasuta kaldkriipsu \, nditeks: c:\koopia\ ja variandi Tekstikoopia ette aseta linnuke.

Valikute kinnitamiseks kldpsa Salvesta.

See on Uhekordne seadistus. Programm hakkab edaspidi salvestama tekstikoopiat iga paev maaratud
kellaajal. Koopiale tuleb nimeks TBAAKKPP.txt, kus AAKKPP tahistab kuupéeva. Nait. TB080528.txt
tdhendab, et tekstikoopia on tehtud 28. mail 2008 aastal.
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7. Eriolukorrad

Aastavahetus

Aastavahetus on HansaRaamas oluline tegevus. Uue aasta alustamiseks tuleb labi viia mdned
toimingud. Vaatame need jargnevalt Ule. Esimesed kolm saad teostada juba tana.

1. Uus arvestusaasta
(moodul Uldine, Seadistused, Arvestusaastad). Kui uue aasta kohta kuupéevad puuduvad, siis ei saa
programm kandeid teha!

2. Uued numbriseeriad dokumentidele

(vastav moodul, Seadistused, Numbriseeriad).Nende puudumisel ei saa dokumente salvestada.
Loomulikult tuleb iile vaadata ka numbriseeriad Moodul Uldine registris Isikud ja mooduli Uldine
seadistuses Numbriseeriad. Kui kasutad erinevate numbriseeriate véljatrikkimisel erinevaid
dokumendimalle, pead numbriseeria esimese numbri markima ka dokumendi kirjeldusse. Seda saab
teha, kui avad vastava mooduli B-osalt registri Dokumendid, méargid dokumendi nimetuse ja valid
Operatsioonid nupu alt ,Kirjelda dokument".

Kui numbriseeriad on jagatud vastavalt programmi kasutavatele isikutele, tuleb uued numbriseeriad
maarata ka Moodul Uldine Isikute kaartidele.

Jargnevas tabelis on kokkuvdtvalt kéikide moodulite seadistustes olevate dokumentide loetelu, milles
voiksid numbriseeriad sisestada.

3. Aruannete perioodid.

Aruannete perioodide puhul on lihntsam olemasolevad perioodid Umber muuta. Alles v8iks jatta tabeli
IBppu eelmisest aastast terve aasta, sest selle perioodiga aruandeid v8ib veel vaja minna. Aruannete
perioodid maaravad Uksnes perioodi lUhivaliku tahise (lisatud pildil A, 1, 2 jne), alati on periood
vOimalik ka kasitsi sisestada. Automaatselt aruande maaramisaknasse sisestab HansaRaama selle
tabeli esimese rea perioodi.
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4.Saldoteatiste koostamine.

Aasta |dppedes on tavaparane tegevus kontrollida omavahelise arvelduste seisu saldoteatiste abil.
Enne saldoteatise vormistamist tuleb kdik eelmise aasta arved koos laekumistega programmi
sisestada. Kui soovid, et saldoteatisse arvataks ka viivisarved, siis tuleb eelnevalt needki koostada.
Saldoteatisi saad koostada Muugireskontro moodulis dokumendi Kliendi véljavdte, tasumata arved
abil

5.Aastavahetus on vaga hea ka mitmesuguste registrimuudatuste labiviimiseks.

Siin on kolm olulist suunda, mille Ule tasub moelda:

* anallltilise poole kaasajastamine. Vaata Ule nn. ‘klass’ ja ‘tulp’ liiki seadistused. Samuti kontoplaan
ja objektide kasutamine. Ehk tasub kohendamist ka muugistrateegilised otsused (hinnakirjad, artikli
miinimumlaoseis jne.)

* liigsete kaartide sulgemine. Kindlasti on mitmed kliendid, hankijad, artiklid jm. osutunud selliseks,
mida enam vaja ei lahe. Et need enam Ctrl+Enteriga valikutesse ei tuleks, vdib need sulgeda.

* kui andmebaas on paisunud nii suureks, et teda on ebamugav kasutada on niitid dige aeg teha uue
aasta jaoks uus andmebaas sisestades aasta algsaldod uuesti. Kuidas teha uut andmebaasi kisi
jarele klienditoe numbrilt 699 9850 vdi maili teel klienditugi@hansaraama.ee. Siis saadame Teile
mailiga juhendi kuidas seda teha.

6. Viimaseks sammuks seoses aastavahetusega on tulu- ja kulukontode sulgemine.

Seda ei saa muidugi 1. vdi 2. jaanuaril teha, vaid alles siis, kui eelmise aasta bilanss on kinnitatud ja
ka prinditud soovitud arvu eksemplarides. Miks sellist sulgemiskannet on vaja teha? Siin on probleem
selles, et kui kanne on tegemata, siis tuleb jooksva aasta bilanssi, reale “Aruandeaasta kasum
(kahjum)” Algsaldo, mida tegelikult sellel kontol olla ei tohiks.

Kontoplaanis on konto 89999, mida kasutatakse HansaRaamas Kasumi/kahjumikirje nullimiseks. T66
jarjestus on selline:

* Koosta kasumiaruanne, sealt saad Ulle kantava summa;

* Kui firma oli kasumis, siis on lausend selline: D89999 “Arvestuslik tulemus” K32811 “Aruandeaasta
kasum (-kahjum)”, kui kahjumis, siis on lausend vastupidine.

* Kanne tuleb teha I6ppenud majandusaasta viimase kuupéevaga.

Kanne viib kasumi/kahjumi summa jooksva aasta kasumi/kahjumi arvestamise kontolt (89999) eelmise
aasta jaotamata kasumi kontole (32811).

Uuel aastal saad teha kande "Aruandeaasta kasumi" kontolt kontole " Eelmiste perioodide jaotamata
kasum". Kasumi puhul on kanne jargmine:

D32811 "Aruandeaasta kasum (-kahjum)"

K32711 "Eelmiste perioodide jaotamata kasum"

Finantsmoodulis > Seadistused > Aruannete seadistused > Bilanss > Kirjelda > leida aruandeperioodi
kasumi-kahjumi rida ning vaadata, milliste ridade summadest see koosneb (standardis rida 1360) ja
lisada sinna juurde aruandeaasta kasumi (-kahjumi) konto (standardis 32811).

Kuidas siis Kasumiaruanne ja Bilanss edaspidi diged saavad tulla? Pdhjus on lihtne:

* Kasumiaruandes ei ole kasutusel sellist kontot kui on 89999.

* Samas on see konto kasutusel Bilansis. Rida “Aruandeaasta kasum/kahjum” = Kontode summa
40000 kuni 59999, millele on veel juurde liidetud 89999
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Algsaldod

Kontode algsaldod

Koigepealt sisesta ihele algsaldo kaardile (Moodul Finants > Register Algsaldod) kogu ettevotte
algsaldod, seega koigi eelmise aasta I6puga saldosse jadnud vara, vola ja omakapitali kontode jaagid.
Seejarel sisesta algsaldod eraldi igale objektile ehk avad igale objektile eraldi algsaldo kaardi kuhu
margid selle objekti saldod kontode I6ikes. NB! Kogu ettevdtte algsaldo kaardil jaab Objekti vali
taitmata, objektide algsaldo kaarditel tulevad need vdljad téita vastavate objektidega. Kui soovid
alustada programmi kasutamist naiteks kuupdevast 01.01.2010, siis tuleb algsaldod sisestada
kuupédevaga 31.12.2009

Klientide algsaldod

Sisesta moodulis Finants> Seadistused> Allsisteemid> Mulgiarvete kanded reale kuupaev, millest
alates peab programm kandeid koostama (antud néites 01.01.2010). See on hilisem kui algsaldos
olevad arved. Niid sisesta arved mutgireskontosse ja kinnita.

Hankijate algsaldod

Sisesta moodulis Finants> Seadistused> Allsisteemid> Ostuarvete kanded reale kuupaev, millest
alates peab programm kandeid koostama (antud néites 01.01.2010). See on hilisem kui algsaldos
olevad ostuarved. Niiud sisesta ostuarved ostureskontosse ja kinnita.

Klientide ettemaksude algsaldod

Sisesta moodulis Finants> Seadistused> Allsisteemid> Laekumiste kanded reale kuupaev, millest
alates peab programm kandeid koostama (antud naites 01.01.2010). See on hilisem kui algsaldos
olevad ettemaksud. NUud sisesta Laekumised ettemaksuna muldgireskontosse ja kinnita.

NB Ara unusta ettemaksu registreerimisel ettemaksu numbrit.

Hankijatele tehtud ettemaksude algsaldod

Sisesta moodulis Finants> Seadistused> Allslisteemid> Tasumiste kanded reale kuupaev, millest
alates peab programm kandeid koostama (antud néites 01.01.2010). See on hilisem kui algsaldos
olevad ettemaksud. Nuld sisesta Tasumised ettemaksuna Ostureskontrosse ja kinnita.

NB Ara unusta ettemaksu registreerimisel ettemaksu numbrit.

Lao algsaldo

Sisesta moodulis Finants> Seadistused> Allslisteemid> Logistika ja kassa kaardile kuupéevad,
millest alates peab programm kandeid koostama (antud naites 01.01.2010). Lao algsaldode
sisestamiseks tehakse arvestuse algusele eelnenud kuupéevaga laosissetulek, kuhu méargitakse
kdikide artiklite koguselised laoseisud ja hende ostuhinnad. Kui Sa soovid sisestada artiklite hinnad
tapsete FIFO hindadega, siis vdid sisestada laosissetulekule tihte artiklit mitu korda erinevate
hindadega. Esimese rea artikkel laheb laost vélja enne temale jargneva rea artiklit. Hankijat
laosissetulekule méarkima ei pea.

Kui Sul on mitu ladu tuleb ladude laoseisud sisestada eraldi laosissetulekute kaardile.

Aruandvate Isikute algsaldod

Finantsmooduli registris Algsaldod tuleb avada iga aruandva isiku kohta eraldi algsaldo kaart, kus on
madaratud temanimeline objekt, aruandvate isikute konto (HansaRaama standardkontoplaanis 10441)
ja vastav saldo. Samuti peab olema koostatud algsaldo kaart, kus on kogu aruandvate isikute summa
kokku, objekti sellel kaardil olla ei tohi.

Sisesta moodulis Finants> Seadistused> Allstisteemid> Kulutuste ja Valjamaksete kanded ridadele

kuupéev, millest alates peab programm kandeid koostama (antud ndites 01.01.2010). Edasi sisesta
vastavad saldod Kulutuste registrisse.
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