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Sissejuhatus

Sõltumata sellest, milline on Sinu huvi HansaRaama (HR) vastu, kas:
· ostsid programmi ja hakkad nüüd sellega oma igapäevatööd tegema; 
· soovid osta uut majandustarkvara ja uurid HR võimalusi;
· õpid koolis või iseseisvalt raamatupidamist, müügitemaatikat või mõnda muud majandusvaldkonda ja

tahad teada, kuidas õpitu arvutiprogrammides rakendust leiab;
kõikidel eelnimetatud juhtudel on see juhend abiks. 

Kui oled sellise programmi esmakordne kasutaja, siis soovitan alustada tutvumist lühijuhendi läbi vaatamisest.
Selle saad HansaRaamast tellida. Sealt leiad vastused küsimustele, mis üldse on majandustarkvara, millised
kriteeriumid selle valikul aluseks võtta, millised oskused peavad programmi kasutajal olema jne. Need ei ole
otseselt programmi juhendi teemad ja seepärast neist siin ei ole kirjutatud. 

Käesoleval juhend on siis eelkõige selle programmikeskne ja püüab täita kahte suurt eesmärki:
1. õpetada programmi kasutama ja 
2. panna Sind mõtlema, kuidas saaksid seda programmi veel rohkem oma firma huvides ära kasutada. 

Need ei ole tegelikult üldsegi üks ja seesama! 

Loomulikult ei saanud me kõiki situatsioone, mis Sul võivad töö käigus ette tulla, siia kirja panna. Vajadusel
saad lisanõuandeid telefoni- ja Interneti teel. Ka koduleheküljel olevast Küsimuste ja vastuste andmebaasist
võib palju kasu olla. Seda me täiendame pidevalt. 

HR on ainuke Hansa tooteseerias olev programm, mis on välja töötatud ainult Eesti kasutajatele! HansaRaama
on tänaseks jõudnud juba versioonini 5.2! 

Juhendi kohta tuleb veel lisada, et kõik näited on välja mõeldud (nimed, artiklid, aadressid, telefonid jne.) ja ei
vasta tegelikule olukorrale.   

Julget pealehakkamist!
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Ettevalmistused enne installeerimist ja installeeri mine

Vaata  kõigepealt  järgi,  kas Sinu  arvuti(d)  vastavad programmi poolt  kehtestatud  nõuetele.  Siin  on  toodud
miinimumnõuded, kuid alati on parem kasutada kasvõi natukenegi paremat tehnikat! Arvuti mõtleb siis kiiremini
ja Sa ei pea asjatult ootama. Eriti tuleb kiiruse olulisus välja aruannete koostamisel. 

Arvuti vastavuse teada saamiseks programmi miinimumnõuetega vaata:
1. kas kõvakettal on piisavalt vaba ruumi.  Ruumi suurus sõltub eelkõige tehingute arvust kuus, kuid

minimaalselt programmile 200 MB. Kuidas seda kindlaks teha? Vaata sealt:

                                �              �  hiire parem klõps �  

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

2. milline on arvuti protsessor . Vajalik vähemalt Pentium III või kõrgem (või sellega analoogne).

                              �                 �           �  

3. tööks vajalik RAM mälu . Miinimum on siin 256 MB. Vaadata saad samast kohast, kus protsessoritki.  

4. Operatsioonisüsteemides  sobivad kõik Window-sid alates 2000-st (2000/XP/Vista). Soovitame siiski
kasutada Windows XP. Täpsemalt näed samast aknast kust ka protsessorit ja RAM mälu. 

5. Soovitame kasutada kiiremat kõvaketast, näiteks WD Raptor seeria.

Need eelnevalt loetletud tingimused ei ole tegelikult midagi erilist. 

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

Programmi installeerimise  käigus paigutatakse programm Sinu arvutisse. Võrku installeerimisest on juhendis
eraldi peatükk.

Installeerimine on ühekordne toiming ja võtab aega vaid mõned minutid. Kui on vaja installeerida programm
võrku, siis on parem see töö tellida HR spetsialistidelt. Nii võid kindel olla, et saad programmi ilma tõrgeteta
koheselt tööle. Ka selles juhendis on tutvustatud võrgutemaatikat. 

Programm on paigaldatud isekäivituvale CD-le.  HR-s on  installeerimisjuhend eestikeelne ja aitab Sul teha
õiged valikud. 

Installeerimise alustamiseks
1. on soovitav ülejäänud programmid sulgeda;
klõpsa  real  “HansaRaama  5.2”  vastavalt  oma  arvutis  kasutatavale  operatsioonisüsteemile  ja  algabki
installeerimisprotsess.  Selle  käigus  küsib  programm,  millisesse  kataloogi  HR paigaldada.  Tõenäoliselt
sobib programmi poolt pakutav.  

Loe tähelepanelikult ekraanile tulevaid jutte ja peale läbilugemist vajuta Enter klahvile või klõpsa hiirega Edasi
(või OK) nuppu. 
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Programmi käivitamine ja sulgemine

Programmi käivitamine

1. Programmi saad tööle ekraanil olevalt ikoonilt  hiire topeltklõpsuga, 

NB!  Kui  Sul  on  klient-server  süsteem,  siis  peab  eelnevalt  käivitama  serverprogrammi  ja  seejärel
klientprogrammi.  Sellisel  juhul  võib  erineda  käivitusikooni  nimi  näit.  HansaRaama 5.2  server  kui  käivitad
serverprogrammi ja HansaRaama 5.2 klient  kui käivitad klientprogrammi. 

2.  Peale seda on väike erinevus, sõltuvalt  sellest,  kas alustad olemasoleva tekstikoopiaga või  päris tühjalt
kohalt. Esmakordsel käivitamisel peale installeerimist avaneb selline aken:

···· kui on olemas tekstikoopia, siis valige Impordi tekstikoopia.
···· nn. „tühjalt kohalt“ alustamisel peab vahet tegema, kas alustate mitmekasutaja versiooniga- sel juhul

alustate Serveri instaleerimisega. 
···· kui on Hansaraamat hakatakse kasutama ühel töökohal valige Üksikkasutaja andmebaas.

Üksikkasutaja andmebaasi valimisel avaneb alljärgnev aken:

Nime  lahtrisse  tuleb  sisestada  ettevõtte
nimi. NB! Siit ei lähe firma nimi arvetele 
(nimi  arvetele  sisestub  Üldise  mooduli  B-
osalt Seadistused, Ettevõtte andmed.
Lühikood  on  kasulik  sisestada,  sest  see
kuvatakse akende nimetuses.
Vajuta Järgmine edasi minekuks.

Edasi  ilmub  järgmine  aken,  kus
palutakse sisestada andmed kasutaja
kohta:
Allkiri on see sõna, mida on edaspidi
tarvis  sisestada  programmi
sisenemisel lahtrisse Kasutajanimi. 
Kasutajanime  puhul  ei  teha  vahet
suurtel ja väikestel tähtedel, st ei ole
vahet  kas  sisestad  selle  suurte  või
väikeste  tähtedega,  mõlemad
loetakse õigeks.
Lisaks Allkirjale on vaja minimaalselt
sisestada ka Nimi- see on selle isiku
nimi,  kes  hakkab  seda  Allkirja
kasutama.
Ülejäänud  lahtrite  täitmine  sellel
kaardil ei ole kohustuslik.
Edasi  minemiseks  vajuta  nupule
Aktiveeri kasutaja.
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Avanevas aknas tuleb vajutada nupule Ava sisenemise aken :

Avanevas aknas:
Lahtrisse  Kasutajanimi  sisestada  see  sõna,  mille
sisestasite  eelnevalt  kasutajate  registreerimisel
lahtrisse Allkiri.
Lahter Salasõna jääb tühjaks ja vajutage nupule OK.

Selleks  pead  hiirega  tegema topeltklõpsu  vajaliku  firma  nimel  või  klõpsama  nime  peal  ühe  korra  ja  siis
klõpsama  OK nupukest üleval. 

Selles  aknas  pead  lahtrisse  Uus  salasõna
sisestama  uue  salasõna  HansaRaama
kasutamiseks.  Lahtrisse  Korda  salasõna  pead
sama  uue  salasõna  trükkima  uuesti  vältimaks
sisestamisel  tekkivaid  vigu.  NB!  Salasõnal  teeb
programm  vahet  suurtel  ja  väikestel  tähtedel.
Näit.  salasõna  ja  Salasõna  on  HansaRaama
jaoks kaks täiesti erinevat sõna. 

Peale  lahtrite Uus  salasõna  ja Korda  salasõna
täitmist  vajuta  ülevalt  nupule  Salvesta.  Avaneb
programmi tööaken.

Peale eelnevalt loetletud punktide täitmist võidki programmiga tööle asuda. 
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Edasipidi avaneb programmi käivitamisel, juhul, kui on ainult üks ettevõte programmis, kasutajanime ja allkirja
sisestamise aken:

Siin sisestage Kasutajanimi ja Salasõna, mis eelnevalt
lisatud ja vajutage OK nupule. 

Mitme  ettevõttega  süsteemi  korral  peate  eelnevalt
valima ettevõtte nimekirjast.

Mõnikord peale allkirja ja salasõna sisestamist kuvatakse ekraanil selline aken:

Sellisel  juhul  ei  sobi  salasõna  sellele  isikule  kinnitatud  salasõnaga.
Proovi alljärgnevaid variante:
1) sisesta salasõna uuesti ja aeglasemalt- nii on võimalus sisestusvea
tegemiseks väiksem
2)  kontrolli,  äkki on kogemata sisse lülitunud Caps Lock  klahv (kõik
sisestatud tähed tehakse automaatselt suureks.
3) Kui kumbki eelnevatest variantidest ei toimi kutsu kohale konsultant.
Tasulise konsultandi kohalekutsumiseks helista numbril 6999855.

Programmi sulgemine

Sulge  kõik  programmisisesed  aknad,  et  jääks  selline  pilt  nagu  on  programmi  avaaken.  Nüüd  selle  akna
sulgemiseks on mitu võimalust:

1. tõenäoliselt mugavaim on klõpsata
2. töö lõpetab ka klahvikombinatsioon Alt+F4 (vajutad  Alt  klahvi  alla  ja hoiad all  ning  siis  vajutad F4

klahvi);
3. klõpsa Fail  menüüst Lõpeta
4. klõpsa ekraani ülanurgas ja siis veel 
 

Piisab, kui jätad endale meelde ühe variandi, soovitavalt esimese ja kasutad siis edaspidi seda. 

Programmi ülesehitus

Programmi tehnilist ülesehitust saab iseloomustada selle
skeemi abil:

Lahtiseletatult tähendab see seda, et programm koosneb
osadest milleks on moodulid. Iga firma ostab vaid enda
tööks vajalikud moodulid. Firma tegevuse arenedes võib
uusi mooduleid juurde lisada. Kokku on võimalik omada
kuni 13 moodulit. Lisaks veel tehnilised moodulid. 

Iga moodul omakorda koosneb mitmest registrist (ja neid
registreid teenindavatest tegevustest). Registrite arv Sinu
arvutis  sõltub  kasutatavate  moodulite  arvust.  Register
koosneb  jälle  kaartidest.  Ühes  registris  võib  olla
piiramatu hulk kaarte. 

Kaart koosneb omakorda jälle väljadest.  Nende väljade
täitmisest  sõltubki  programmi  kasutamise  edukus  või
ebaedu. Mõnel kaardil on välju 20-30-40, mõnel võib jälle
olla 2-3. Kui kõik erinevad väljad kaartidelt kokku lugeda,
siis  tuleb  neid umbes tuhatkond.  Samas Sinu arvutis  on neid arvatavasti  vähem, lähtudes jällegi  moodulite
arvust. 
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Programmi akna ülevaade

Programmi aknad näevad välja sellised:

Akna ülemises osas on värviline riba, selle värv sõltub arvuti, mitte HR seadistustest. Ribal on kirjas programmi
nimi ja neli nuppu:

akna juhtnupp. Selle  abil  saad muuta programmi akna suurust, asukohta ja ka päris
programmi sulgeda (Close). Arvatavasti seda nuppu vaja ei lähe, sest samu toiminguid
saad teha ka järgnevalt kirjeldatud nuppudega:

Minimiseerib  akna  ehk  toob  programmi  akna  alla  serva  (Start  ribale,  tegumiribale).  See  ei  ole
programmi sulgemine vaid programmi n.ö. ajutine ekraanilt ära toomine. Vajadus näiteks juhuks kui
soovid tegeleda vahepeal mõne teise programmiga ja HR-t veel päris sulgeda ei taha. 
Tagasi üle ekraani saad programmi, kui klõpsad ekraani allservas oleval nupul. 

 Nupp  on  kasutusel,  kui  programmi  aken  on  üle  ekraani  suur.  Nüüd  siia  vajutades  muudab  nupp
programmi akna väiksemaks ehk teeb omaette aknaks.  Seda võib vaja minna, kui soovid korraga
ekraanile sättida ka teiste programmide aknaid.  Kui oled programmi akna omaette aknaks teinud, siis
nüüd saad akent sinisest  ribast hiirega lohistada soovitud kohta. Lohistamise käigus ei muutu akna
suurus, vaid ainult selle asukoht ekraanil. 

Akna suurust saad muuta hiirega akna servadest või nurkadest lohistades: 

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

Kui oled akna teinud      nupuga omaette aknaks, siis asendub see nupp nüüd sellega        , mille abil
saad programmi tagasi  üle  ekraani.  Peaaegu alati  ongi  vaja,  et  programm kataks terve  akna (va.
muidugi Start riba). 
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Menüüd

Menüüs on iga sõna all konkreetne teema. Tõsi küll, selle teema (kasutatav) sisu sõltub avatud moodulist ja
parajasti käimasolevast tegevusest. Kui vaatad menüüdest avanevaid käsklusi, siis märkad, et osad neist on
hallid ja osad jälle mustad. Hallid käsud ei ole hetkel kasutusel (ei ole aktiivsed), see tähendab, et neid ei saa
praegu valida. Et neid mustaks muuta (aktiviseerida), tuleb teha mingit eeltööd, vahel näiteks avada kaart. 

Fail   menüü

Vajaliku ettevõtte  valimine. Pigem küll muutmine, sest programmi tööle
pannes said kohe valida vajaliku firma andmebaasi. 
Põhiaken  muudab  programmiakna  aktiivseks.  Sama  saad  teha  ka
hiirega programmiakna ülemisel ribal klõpsates. 

Lk.  seadistus  on  hea  võimalus  muuta  lehekülje  suurust  ja  asendit.
Funktsioon on aktiivne,  kui asud programmi osas,  millest  on võimalik
midagi välja trükkida (aruannet, dokumenti). 
Trüki  on trükkimine ja sama, mis klõps  nupule. 

Lõpeta  sulgeb programmi.

Edit    menüü
Võta tagasi  viimati tehtu. Programmis on mõned tegevused, mida ei saa
tühistada, näiteks kaart menüü käsklusi. 
Lõika  märgitud andmed mälusse. Arvesta, et korraga saab mälus olla
vaid üks tükk, sõltumata tüki suurusest. Seepärast on parem, kui selle
koheselt  uude  kohta  maha  asetad.  Lõikamist  ei  ole  alati  võimalik
kasutada. 
Kopeeri  käsuga  saad  märgitud  tüki  mälusse  kopeerida.  Nii  jääb
märgitud osa ka algsesse kohta alles. 
Aseta  käsuga paned mälusse lõigatud/kopeeritud tüki uude kohta (uuele
väljale).
Eemalda  kustutab märgitud osa. 
Vali kõik  - valib kõik
Vali rida valib aktiivse rea

Kaart  menüüst on täpsemalt kirjutatud vastava kaardi kasutamisel. 

Aken  menüü 
Selle menüü abil saad teha akna seadistusi:

Kaskaad  asetab  aknad  üksteise  peale  nii,  et  tiitelribad  jäävad
nähtavale. Korrasta sümbolid  reastab minimiseeritud aknad. Sule kõik
on käsklus, mille abil saad korraga kõik aknad sulgeda. Need aknad, kus
on tehtud muudatusi, küsivad salvestamise kohta üle.  Minimiseeri kõik
käsklus  saadab  avatud  aknad  programmiakna  allaserva  ikoonideks.
Taasta kõik  muudab ikoonid jälle tagasi akendeks nende standardsetes
kohtades, näiteks kui olid ennem kaskaadis, siis paneb nüüdki kaskaadi.
Salvesta asetus  on hea võimalus määrata mingile aknale kindel koht
ekraanil, koos kindla suurusega ja andmete paigutusega. Järgmine kord
seda akent avades, esitatakse see kohe selliste tingimustega, kui olid
salvestanud.   Taasta  standard  abil  saad  taastada  kõikide  akende
standardmõõtmed  ja  ühtlasi  kustutada  käsklusega  Salvesta  asetus
antud mõõtmed

Info  menüü
Siit saad lugeda programmi juhendit (Help) ja näha programmi versiooni (Info HansaWorld HansaRaama ...).
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Moodul

HR põhiosad on moodulid ja neid ostad
vastavalt  firma  vajadustele,  sõltuvalt
oma  firma  spetsiifikast.  Iga  moodul
täidab mingit kindlat ülesannet, näiteks
Kassa  on  mõeldud  raha  liikumise
korraldamiseks  kassas  (KVO  ja  KSO
koostamine),  Müügireskontro  jälle
müügitehingute  (arvete  koostamine  ja
neile  laekumiste  sisestamine)
sooritamiseks,  Põhivara  aga  põhivara
arvestuseks.  Kõige  tähtsam  on
Finantsmoodul.  Siia  koonduvad
kõikidest  teistest  moodulitest  tehtud
kanded  lausendite  kujul.  Finants
väljastab nende lausendite alusel  juba

finantsaruanded ja raamatupidamisregistrid. Finants kuulub alati programmi koosseisu. 

Märgitud moodul on aktiivne (selle sisuga saad tegeleda ikooniriba A- ja B-osal, samuti Menüüdes). 

Peale vajaliku mooduli avamist toimetad edaspidi juba ikooniribaga. 
A-osas  on põhiregistrid vastavalt kasutatavale moodulile. 
B-osas  nende  registritega  tehtavad  toimingud.  Need  valikud  on  alati  ühesugused,  sõltumata  aktiivsest
moodulist. Kuigi mõnedes moodulites võivad osad järgnevatest valikutest tühjad olla:

Ikooniriba akna tiitelribal näed aktiivse ettevõte nime (näites Esimen...: )

Vali  moodul  ikoonile  vajutades  avaneb  aken,  millest  võib  valida  erinevaid
HansaRaama mooduleid.
Seadistused ikooni alt avanevate seadistuste abil saad muuta programmi mõningaid
toimemehhanisme vastavalt  oma firma vajadustele.  Seadistus  kehtib  niikaua,  kuni
pole  ümber  muudetud.  Iga  mooduli  seadistused  tuleb  enne  programmiga  tööle
hakkamist  üle  vaadata.  Osad  seadistuste  alla  kuuluvad  teemad  on  registrid  (nn.
abiregistrid ja dokumentidele numbriseeriate määramine). Seadistustest on kirjutatud
iga mooduli alguses. 
Ekspordid  Eksportide abil saad kopeerida programmist andmeid, salvestades need
kõvaketale  või  disketile.  Ekspordis  salvestatud  faile  saab  avada  ka  teistes
programmides,  näiteks  Excelis  ja  Wordis.  Siin  on  võimalik  teha  ka  kogu
andmebaasist või selle osast tekstikoopiat. Ikoonilt avatav sisu sõltub parajasti avatud
moodulist. 
Aruanded  Aruanded  on  kokkuvõtlikud  tabelid  programmi  sisestatud  andmetest.
Aruannete võimalustest lähemalt allpool.
Dokumendid  Dokumendid  on  kindla  vormi  kohaselt  koostatavad  ametlikud
formularid.  Tavaliselt  mõeldud esitamiseks ettevõttevälistele sihtrühmadele (näiteks
arved ja saatelehed). 
Hooldus  Hooldusfunktsiooniga  saab  registreerida  korraga  mitmesuguseid
toimingukaarte või kustutada vanu toiminguid. Samuti teed selle abil mitmesuguseid
ümberarvutusi.
Impordid  Impordi  pealt  saad  tuua  programmi  tekstifaile  (näiteks  standardne
kontoplaan,  andmete varukoopia jne.).  Impordid on avatud mooduli  kesksed. Enne
kui  hakkad  midagi  importima  tee  kindlasti  andmetest  tekstikoopia.  (vt.  käesoleva
juhendi  peatükk  Programmi  turvalisus-  Ekspordid).  NB!  Importida  saab  faile,  mis
vastavad HansaRaama struktuurile.

C-osa 
See  ei  ole  moodulikeskne  vaid  sisaldab  alati  samu tegevusi.  Kõigi  kasutajate  jaoks  on  avatud  Kalender,
Konverentsid  ning  Koduleht.  Kliendihaldus  mooduli  kasutajad  saavad  kasutada  ka  Vaja  teha  aruannet.
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Konverentsid on kasutatavad mitmekasutaja süsteemi korral. Samuti on võimalik sellelt osalt valida ettvõtet ja
kasutada sidepidamiseks Business phonet.

Aruanded

Aruanded on kokkuvõtlikud tabelid programmi sisestatud andmetest,mis saadakse: 
1. Raamatupidamistehingu sisestamine vastavasse registrisse (Arve, Laekumine jne.)
2. Sisestuse  kinnitamine,  millega  kaasneb:  tehingu  kajastamine  finantsaruannetes  (raamatupidamislau-

sendite esitus päeva- ja pearaamatus,  bilansis,  kasumiaruandes) või, tehingu kajastamine analüütilistes
aruannetes  (Müügireskontro,
Kliendi  väljavõte jne).  Oluline
on  teada,  et  aruannete
koostamine  ei  muuda
andmebaasi sisu, sest teed ju
ainult  andmetest
kokkuvõtteid! 
Kui  oled  kasutusele  võtnud
standardseadistused  (koos
standard-se  kontoplaaniga),
siis  on  juba  aruanded  Sinu
jaoks  kirjeldatud.
Kontoplaanis muudatusi tehes
pead  aga  ka  võib-olla  osad
finantsaruanded  üle  vaatama
ja vajalikud muudatused sisse
viima. 
Aruannete  seadistamiseks
vali Finants  mooduli B-osalt

 Seadistused , Aruannete  seadis-
tused.  Märgi see aruanne mida soovid kirjeldada ning klõpsa nupule Kirjeldus  
Kui aruannet ei ole võimalik Sul endal kirjeldada, siis kuvatakse veateade:

Näiteks aruande Bilanss  kirjeldus näeb välja selline:

Iga  rida  aruandes  on  kirjeldatud
eraldi kaardina. Selleks, et saaks
kaartide  summasid  liita,  on
kaardid  nummerdatud  10-se
vahega.  Selliselt  kirjeldatud
aruandele on lihtne lisada juurde
täiendavaid kaarte: ülevalt nupule
Uus vajutades  avatakse  uus
kaart, millele sisestades  Number
lahtrisse  numbri  ,  mis  jääb
olemasolevate  vahele,  saab
lisada kaarte vajadusel juurde.
Juhul,  kui  tahad  näha,  millistest
kontodest  Bilansi  konkreetne
rida  koosneb,  tuleb  hiire  kursor
viia  vastava  rea  kohale  ja  teha
hiire  vaskpoolse  nupuga
topeltklõps vastava rea numbril.
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Avaneb reale vastava kaardi aken (näites rea number 30 kaart avatult) 
Siin
pead
vaatama
,  et  uus
või  muu-
detud
konto-
numbri-
ga konto
kuuluks
ikka  õi-
gesse
gruppi
(konto-
klass),
sest
sellest
sõltub
märk
aruanne-
tes!
Ka  peab
jälgima
valiku
Tüüp
juures,

et täpike oleks õiges kohas! Kui täpike on Kontod  juures, siis lahtrisse Kontod  tuleb valida kontode numbrid,
mis liidetakse kokku. Valimisel kasuta  Ctrl +ENTER klahvikombinatsiooniga avanevat kontode nimekirja. Kui
soovid valida kontode vahemikku, sisesta vahemiku esimese ja vahemiku viimase konto vahele kooloni  (:)
märk. Kui soovid kokku liita mitte kõrvuti asetsevaid kontosid, siis sisesta kontode üksteise järele, plussmärgid
(+) vahele.
Kui  täpike on  valiku  Summa  juures,  siis  lahtrisse  kontod sisestades  kaartide  järjekorranumbrid,  pluss  või
miinusmärgiga (+ või  -)  eraldades,  liidetakse või  lahutatakse vastavalt  vastava aruande kirjelduse vastava
numbriga kaardid. Juhul, täpike on valiku Tekst  ees, siis Kontod  lahtrite sisu ei arvestata. 
Valiku Lk. lõpp valides näitad ära aruande lehekülje lõpu asukoha. 
Juhul, kui soovid aruandeid ka teistes keeltes, kui eesti keel, pead lahtrisse Keel  valima vastava keele koodi ja
samale reale selle järele lahtrisse  Tekst  sisestama vastava aruanderea nimetuse vastava keelekoodi valiku
korral.  Antud  näites  Bilansi  tellimisel  keelekoodiga  ENG trükitakse  aruande  väljastamisel  teksti  „Raha  ja
pangakontod“ asemel tekst „Cash“. 
Kõik muutused aruande kirjelduse kaardil tuleb kinnitada Salvesta  nupule vajutamisega.
Kirjeldada saab näiteks aruandeid Bilanss, Finantsnäitajaid, Kasumiaruanne, Käibemaksuaruannearuanne
Enamik aruandeid on muidugi sellised, mida ise enam muuta ei saa ja ega selleks ei ole ka vajadust, sest
tööks vajalikud pisidetailid näitad kohe enne aruande koostamist:
· periood, mille kohta aruannet soovid;mitmesugused filtrid (klient, artikkel, objekt jne.);
· sageli võimalik valida millises järjestuses aruanne esitatakse. 

Aruandeid saad väljastada ekraanile, printerisse,
faili  , abilauda, Excelisse (valik  on aktiivne juhul
kui  on  installeeritud  Microsoft  Excel  XP  või
hilisem),  faksi  (eeldab  faksi-serveri  rakenduse
olemasolu). 
Kuhu aruanne tuleb, seda näitab valikus Meedia
olev täpike. Siin saab ka väljastus-kohta muuta. 
Juhul  kui  on  valikus  Printeri  dialoog juures
linnuke, avaneb  meedia valiku Printerisse puhul
enne  aruande  printeris-se  saatmist  printerite
valiku  aken,  kust  saad  sobiva  printeri  valida
juhul, kui on installeeritud mitu printerit.
Oluline on teada, et kui Sul on aruanne avatud ja
teed vahepeal algandmetes muudatusi, mis
mõjutaksid  selle aruande sisu, siis võib vajalik
olla aruannet värskendada. Seda saad teha
mitmel võimalusel:
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1. sulged aruande ja koostad samadel tingimustel uuesti. Nii on küll tülikas aga siiski võimalik;
2. klõpsad aruande aktiivseks (kui veel ei ole) ja klõpsad Operatsioonid nupul – Arvuta ümber . 

Operatsioonid nupu kolmas käsklus “Ava aruande määramis-
aken” toob ekraanile olemasoleva (aktiivse)  aruande koostamise
tingimused. 

Neid muutes (näiteks uus artikkel või uus klient) saad väga mugavalt koostada uut aruannet, ilma et peaksid
kõike otsast peale hakkama. Vahel võib olla vajadus muuta paberi asendit (püsti-pikali) või paberi formaati.
Arvesta, et uus algmäärang kehtib seni kuni oled uuesti ümber muutnud. 

Drill-down  on hea  võimalus  “minna aruande  sisse”  ja  vaadata  täpsemalt,  millest  see koosneb.  Aktiivsed
“aknakesed” aruandes on need toimingute, kontode vm. registri kaartide numbrid, mis on sinise joonega alla
kriipsutatud, st. hiire topeltklõpsu abil saad avada teise aruande või mõne registri kaardid.
Vaatame konkreetse näite abil. Töö käik on järgmine:

1. koosta  aruanne  nii  nagu
tavaliselt.  Bilansil  tuleb
näiteks  selline  algus  nagu
vasakul oleval joonisel: 

2. kui  soovid  vaadata,  millest
see 40236,00 koosneb, siis
tee  topeltklõps  konto
numbril  (10311)  ja  avaneb
uus  aruanne,  ainult  selle
konto liikumistest:

3.  Võimalik  on vaadata  ka nende
arvete  sisse,  et  milline  kanne  on

nendest koostatud. Selleks tuleb teha jällegi topeltklõps, kuid seekord arve numbril (näiteks arve 250001 )

3. Kui  nüüd klõpsad Operatsioonid  nupul  ja valid  valiku  Ava allsüsteemi kaart  siis  näed ka seda arvet,
millest kanne on tehtud!
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Dokumendid

Dokumente  saab  kirjeldada  Üldise  mooduli
Dokumendimallide  registris.  Siin  saab  kustutada
liigseid välju,  lisada uusi  välju,  pilte  (sh.  logo),  muuta
teksti  suurust  ja  kirjastiili  jne.  Igas  moodulis  saab
koostada  erinevaid  dokumente.  Arveid,  laekumisi,  jt.
dokumente  saad  printida,  kui  oled  avanud
dokumendikaardi.  Samas on võimalik  neid  printida ka
(isegi mitmeid korraga) mooduli  B-osast  Dokumendid,
näidates  seal  vajaliku  dokumendi  topeltklõpsuga  ja
sisestades veel täpsustavad tingimused:

Lahtrisse  Nr.  saab  sisestada  dokumendi  numbri  või
dokumendi  numbrite  vahemiku,  mida  soovid  välja
printida.  Valik  Ainult  trükkimata  trükib  dokumendid,
juhul,  kui neid  pole veel  kordagi  välja  prinditud.  Valik
Kõik  prindib  nii  kord  prinditud  kui  printimata
dokumendid mis on lahtris Nr. määratud.

Teine  tegevus,  mida saad moodulis  B-osalt  Dokumendid  valikuga teha on  asendada üks dokumendimall
teisega (näiteks soovid asendada Arve Invoce´iks). Selleks pead:
1. klõpsama selle dokumendi nimetusel, mille dokumendimalli tahad muuta (NB! Tee ainult üks klõps, mitte

kahekordne klõps) 
2. Operatsioonid  nupu alt valid“Kirjelda  dokument ”
3. Avanenud taoline aken: 

Dok.  mall  väljal  pead  nüüd  Ctrl+Enteriga
otsima sobiva uue malli. 
Dokumentide  kirjeldamisel  lähtu  järgnevatest
põhimõtetest:

1. Esimeses  reas  saab  täidetud  olla  
ainult Dokumendimalli lahter.  Sellesse
lahtrisse  vali  selline  dokumendimall,
mida  kasutad  tavaliselt  arvete
väljatrükkimisel.

2. Dokumendimalli  saab  siduda  ka
kasutatava  keele,  kasutajagrupi  ja
dokumendi  numbriga,  siis  ei  pea seda
alati muutma. Selleks järgmisel vabal

 real kas valid Ctrl+Enteriga sobiva keelekoodi lahtrisse Keel  või sisestada lahtrisse Number  vastava
registri numbriseeria esimese numbri. Antud näites kasutatakse arvete, mille number kuulub seeriasse

mis algab numbriga 70001 väljatrükkimiseks dokumendimalli koodiga ARVEKM, muudel juhtudel kasutatakse
dokumendimalli koodiga ARVE. 
Lahter Jrk  peab alati tühjaks jääma! Lahtritest Keel , Kas. gr.  ja Number  võib korraga olla täidetud ainult üks.
Esimesel real on need lahtrid alati tühjad!
Jälgi ka kindlasti seda, et kirjeldad õigele dokumendile dokumendimalli: näiteks arvete puhul tuleb vahet teha
nn. tavalistel arvetel, sularahaarvel ja kreeditarvetel- igale dokumendile saad kujundada oma dokumendimalli.
Juhul, kui proovid trükkida näiteks kinnitamata arvet, trükitakse teinekord arvele kiri Proovitrükk,.  Sellisel juhul
vaata üle  Üldise  mooduli seadistus  Valikulised võimalused.  Seal on valik “Ilma proovitrükita ”. Asja mõte
selles, et kui see on märkimata ja hakkad printima lisaks täiendavaid eksemplare, siis tuleb üle dokumendi
sõna  „Koopia“  ning  kui  trükkida  kinnitamata  arvet  “Proovitrükk”.  Nii  saab  vältida  registreerimata  arvete
väljatrükkimist.

Register
Igal moodulil on omad Registrid. Paljud registrid on mitmel moodulil ühised – Kontaktid, Kontod, Objektid jm.
Need asuvad moodulite  A-osas. Suur hulk registreid asub ka B-osas Seadistuste all. Need on abiregistrid ja
enamasti  sellised,  et  teed  korra valmis  ja  edaspidi  tuleb  neid  harva  täiendada.  See-eest  A osa registreid
täiendad iga päev. Teed ju näiteks iga päev uusi arveid. Samuti leiad ka uusi kliente. Mõned B-osa registrid
koosnevad ainult kahest väljast – koodist ja nimest (Ametinimetused), kuid osades (näiteks Klient) on välju jälle
mitukümmend.

Registrid kannavad kahte ülesannet:
1. koondavad endasse ühesuguse info ja

15



2. hoiavad kaartide täitmisel kasutatav info standardsena.
Mitmeid registreid, eriti neid abiregistreid (B-osa, Seadistused all)  ja ka osasid põhiregistreid, mis ei ole nn.
dokumendiregistrid  (Kontaktid,  Artiklid  jne.),  saad  täitma  hakata  koheselt  peale  programmi  seadistamist.
Dokumendiregistreid (Arved, Laekumised jne.) täidad juba vastavalt vajadusele.  
Võib ka öelda, et kui ikka on väga kiire, siis võid täita registreid kohe töö käigus ja üsna minimaalselt. Samas
on siis jälle oht, et nii ei saa hiljem detailseid aruandeid. 

Kaart
Kui moodul koosnes registritest, siis register omakorda koosneb jälle kaartidest. Vajalikku registrit avades ilmub
ekraanile  loetelu  juba olemaolevatest  kaartidest  või  kui  veel  kaarte ei  ole  sisestatud,  siis  tuleb  täiesti  tühi
register.
Kui aga oled juba mõningaid kaarte täitnud, siis registrit avades tulevad kaartide põhiandmed:

Erinevaid liike kaarte on samapalju kui on registreid. Suur osa registrite jutust käib ka kaartide kohta. Kaarte
teed iga päev juurde ja nii on võib-olla juba kuu või paari pärast arveid koostatud tuhandeid ja klientide kaarte
sadades. Siin  piirangud õnneks puuduvad ja ega kokku polegi millestki hoida. Ei saa ju kahte klienti  ühele
kaardile mahutada!

Kaart avaneb kui teed registri kaardireal topeltklõpsu.  Registreid ja kaarte võib olla avatud lõpmata hulk!
Kaardi akna kohta tuleb meeles pidada alljärgnevat: 
· kõige ülemine kaart on aktiivne ehk selles teed parajasti toiminguid; 
· kaardi päises 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 minimiseerivad, suurendavad üle ekraani, sulgevad ja taastavad omaette aknaks. 

Kaarte on kahte liiki :
· üheleheküljeline lihtkaart – kogu info on korraga näha:
· liitkaardil on vähemalt kaks lehekülge.  
Lehekülgedeks võib olla jaotatud nii väljade tabeliinfo 

kui ka pealkirjainfo  

Kaartidega töötamiseks on nupurida:
 

Samuti menüüribalt valides Kaart.

Toimingud kaartidega (kõigi eelduseks on, et oled läinud vajalikku registrisse):
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1. Kaartide kerimiseks  on kaks võimalust.  Kerida saad muidugi juhul  kui oled vähemalt  ühe kaardi juba
avanud. 

  järgmise kaardi eelmise kaardi
· klõps paremal noole nupul 
·

· klõps vasakul noole nupul

· Klõpsa Kaart  menüüs Järgmine  · klõpsa Kaart  menüüs Eelmine              

2. Uue kaardi tegemiseks on kolm võimalust:

· klõpsad nupule või 

· K  aart  menüüst valid Uus    või 
· klahvikombinatsiooniga Ctrl+N

3. Olemasoleva kaardi avamiseks  on tee hiirega topeltklõps  registris vajaliku kaardi real;

4. Kaardi  sulgemiseks  ilma  tehtud  muudatusteta,  klõpsa või  vali Kaart   menüüst Jäta 

5. on hea võimalus teha juba koostatud kaardist  koopia. Nii  avab programm täiesti  uue kaardi
(ainult  uue  dokumendinumbriga),  kuid  selle  kaardi  andmetega,  millest  koopia  tegid.  Sedasi

hoiad palju aega kokku, kui vaja teha mitmeid sarnaste andmetega kaarte. Koopiana tehtud kaardil tuleb
arvatavasti veel mõningaid muudatusi teha (muuta kliendi nime või kauba koguseid jne.). 

Koopiat saad teha ka klõpsates Kaart menüüst Koopia ,  või klahvikombinatsiooniga Ctrl+K. 

6. Kui teed kaardil täiendusi või kirjutad täiesti uuele kaardile, siis pead sellele sisestatud info enne kaardi
sulgemist salvestama . Selleks on neli võimalust:

· klõpsa nupule ;

· klõpsad  Kaart   menüüst Salvesta ; 
· vajutad klaviatuuril Shift+Enter
· kõige viimane võimalus kaardil  tehtud muudatusi salvestada on, kui oled klõpsanud kaardi sulgemiseks

nupule, siis programm küsib, kas registreerida muudatused. Siin pead nüüd sõnale Jah klõpsama. 

· salvestamine toimub ka siis kui klõpsad noolte nuppudel. Sellisel juhul avatakse eelmine/järgmine kaart ja
ühtlasi salvestatakse eelmise akna sisu. 

7. Kaartide kustutamine  on kaardi eemaldamine kaartide loetelust. Arvesta, et kinnitatud  dokumendikaarte
ei saa kustutada. Kui midagi on valesti siis tuleb teha parandus. Samuti ei saa kustutada juba kasutatud
infoga kaarte (Kontaktid, Artiklid, Objektid jne.). Neid on võimalik sulgeda. 

8. Märkuste lisamine kaardile .  Igal kaardil on paremal servas kirjaklambri märk. Klõpsates märgil
saad  valides  Operatsioonid  menüüst  lisada  kaardile  täpsustava  märkuse,  mis  on  näha  ainult
ekraanil. Samuti on siin näha kui antud kaardiga on seotud tegevusi kalendris.

9. Tühista  käsuga  saad  kaardi  tühistada,  nii  et  tühistatakse  ka  kanne  Finants  moodulisse.  Kaartide
registrisse jääb punase jutiga maha tõmmatud rida alles. 

Väljad
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Kaardid koosnevad väljadest. Programmiga töötamise lõppresultaadi annabki see, kuidas on väljad täidetud.
Siin on kaks momenti:
1. kui läbimõeldult ;
See punkt võib tekitada esialgu vastakaid arvamusi. Muidugi kõiki välju ei saagi läbimõeldult kasutada. Kui ikka
on vaja kirjutada kliendi nimi, siis see tuleb sinna ka kirjutada, polegi justkui midagi mõelda. Ega siis kliendi
nime ei saa ju muuta! Hoopis teine lugu on aga selliste väljadega, mis annavad täiendavat analüütikat, näiteks
Kliendiklassid, Artikliklassid, Objektid, ka Kontod. Nende sisestamisel tuleb eelnevalt päris põhjalikku mõttetööd
teha!
2. kui korrektselt ;
3. Siin on küsimus info õigsuses. Kui juba algandmed on valed, siis ei saa ka lõppresultaat õige tulla. Samas

teab igaüks, et eksimine on inimlik!
· Mõningatel juhtudel ei lase programm kaarti sulgeda, kui mõni võtmetähtsusega väli on täitmata (ilmub

veateade Ei tohi olla tühi!);
· Kui sisestad näiteks kogemata vale kliendi nime, kauba koguse või hinna, siis  ega programm ju ei tea,

mida Sa tegelikult sisestama pidid. Programm teeb nii nagu teha käsid. 

· Vahel võib viga välja tulla koheselt, näiteks ostuarve summad ei klapi hankija   poolt esitatud arvel olevate
summadega. Siin saad koheselt parandused sisse viia. Samas võib ka hankija esitatud arve vigane olla.

On päris  mitmeid võimalusi  selliste  näpuvigade vigade vähendamiseks.  Just  nimelt  vähendamiseks, 100%
kaitset ei saa anda ükski programm
Täida põhjalikult algregistreid – näiteks Artiklid, Kontaktid (Hankijad on ka samas registris), nendest võetakse
väga suur hulk andmeid edaspidi juba dokumendi koostamisel automaatselt;
1. Vaata alati visuaalselt üle prinditud dokumente, sageli märkad tehtud näpuvigu;
2. Ära dokumentide kinnitamisega väga kiirusta, siis saad veel teha parandusi. 

Registrite lehekülgedelt vaata täpsemalt, mida ja kuhu pead kirjutama. Siin toon välja vaid üldised põhimõtted.
Välju saab grupeerida: 
1.1.1.1. Millisel kujul peab olema sisestatav informatsioon:
· tekst
· numbrid
· kuupäev
· on veel olemas ka segaväljad, kuid neid võib rohkem tekstiväljade sarnaseks pidada, näiteks “aadressid” -

neis on tekst ja numbrid segamini. 
Eelnevalt loetletud väljade eraldamisel ei tohiks suuri probleeme tekkida, on ju iga välja juures pealkiri ja see
peaks andma piisavalt hea vihje. 

2.2.2.2. Kuidas välju täita?
Siin on samuti mitu võimalust:

· lihtsisestusväljad  on need,  kuhu peab alati  käsitsi  andmeid
sisestama;

· automaatselt  täituvad  väljad.  Nendeks  on  enamasti  kuupäeva  väljad,  kuhu  programm  pakub  tänast
päeva.  Samas ka sellised  väljad,  mis võtavad andmeid  teistest  registritest.
Näiteks, kui arve koostamisel näidata Kliendi kood, siis täituvad koheselt ka
mitmed teised väljad, kasutades selleks Kliendi kaardil olevat infot;

· arvutusväljad  (tulemus saadakse teistes väljades esitatud info põhjal, 
näit. Laekumistähtaeg = Arve kp. +Tasumistingimus;

· valikuväljadel  saad valida ainult ühe (nn. raadionupud);
·

· tingimusväljad  – näitavad, kas tingimus kehtib või mitte;
Kui näiteks                 väli on märgitud, siis ei saa enam kaarti parandada ja kustutada;

· nn.  registriväljad . Nende sisu saad täita klaviatuurilt  Ctrl+Enter  klahvikombinatsiooniga
avanevast registrist. 
3.Kohustuslik  täita  või  mitte?  Osad  väljadest  on  seadustega  piiritletud,  nn.

algdokumendile  kehtestatud  nõuded.  Samas  on palju  ka selliseid  väljasid,  mida pead täitma eelkõige
paremate aruannete ja üldse firma toimimisest parema ülevaate saamiseks (hankija klass, artikliklass jne.).
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Sissejuhatava teema lõpetuseks veel mõned õiged töö võtted:

Jäta meelde HR kõige tähtsam klahvikombinatsioon: Ctrl+Enter . Selle abil saad avada registreid!
Väljadel liikumiseks  on mitu võimalust:
· klõpsad hiirega soovitud väljal;
· liigud Tab või nooleklahvidele vajutades;
· Enter  klahviga  liikudes.  Aruannete  koostamisel  liigub  Enter  klahvile  vajutades  kursor  rida  allapoole.

Viimasel real Enter vajutades rakendub see kui Käivita klahv ja programm koostab aruande. 
Register  koosnes  kaartidest .  Ajapikku koguneb nimekirja  väga palju  kaarte ja paljud  neist  võib-olla  enam
ekraanile ei mahu. Siis peab kasutama kerimisriba või otsimist.  
Andmeid saab registrites mugavalt sorteerida . Võimalik on seda teha veergude järgi kasvavas või kahanevas
järjekorras. Selleks peab hiirega klõpsama selle veeru  nimel, mille järgi soovid sorteerida. 
Veeru  värvilisel  taustal  pealkiri  näitab,  millise  veeru  järgi  on  hetkel  sorteeritud.  Vastupidises  järjekorras
sorteerimiseks tuleb uuesti  nimel klõpsata. Kasvavas järjekorras tulevad kõigepealt  numbrid suuruse ja siis
tähed tähestiku järgi. Tuletame siinkohal meelde Akna menüü juures kirjeldatud Salvesta asetus. 
Otsi  väli  töötab vastavalt  märgitud veerule.  Kui  märgitud on nt.  Kande kp. siis  otsitakse kaarte kuupäeva
alusel. 

Sageli tuleb ette vajadust kustutada liigne rida ,
näiteks arvelt. Võib küll üksikud väljad Deletega
tühjendada  aga  nii  on  enamasti  üsna  tülikas
ning vahel lubamatu. Terve rea kustutamiseks:
klõpsa   rea  numbril  ja  vajuta  Backspace/
Tagasilükke klahvi. Kui nüüd aga vajutada Enter
klahvi lisatakse tühi rida märgitud rea ette.

Osad veateated on sellised, mis ilmuvad ekraanile kui oled midagi valesti teinud (või midagi olulist tegemata
jätnud).  Programmis  on  ka  hea  võimalus  lisada  ise  selliseid  teateid,  mis  automaatselt  ekraanile  ilmuvad.
Näiteks Kliendi kaardi osal Ettevõte on Hoiatuse müügil  ja Hoiatus ostul  väljad, kuhu saad sisestada teate,
mis ilmub ekraanile, kui hakkad sellele kliendile näiteks arvet koostama:  

Välishankijate  puhul  on  mõistlik  väljale  Hoiatus  ostul  sisestada
"Välishankija", siis ei lähe meelest ostuarve koostamisel et selle hankija
puhul peab arvestama pöördkäibemaksu kirjeldamisega.

Vahemikud  saab eraldada kooloniga, üksikud elemendid komadega! Seda teadmist on päris sageli vaja!
Kirjaklamber  – mitmesuguste meeldetuletuste sisestamine. 

Ja muidugi  Operatsioonid nupp ! Operatsioonid nupp sisaldab vastavalt  kaardile,  mis parajasti programmis
aktiivne on erinevaid võimalusi.
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Programmi seadistamine

Enamik neist mooduli Üldine  seadistustest määravad kogu programmi toimemehhanismi ja ei ole ühe mooduli
või registri keskesed. Soovitav on jätta selliste määrangute tegemine ainult ühele firma töötajale, sellele kellel
on programmi administreerimise õigus ja teistele üldse keelata ligipääs Üldine  moodulisse.  

Ettevõtted

HR standardpaketiga on võimalik teha kahe ettevõtte raamatupidamist. Ettevõtete litsentse saab juurde osta
ühekaupa. Üle nelja ettevõtte puhul on soodsam osta juba bürooversioon. See võimalus on mõeldud eelkõige
raamatupidamise teenust osutavatele firmadele, millega saab teha kuni 99 ettevõtte raamatupidamist.
NB! Alates versioonist 5.2 esmakordsel käivitamisel saab ühekasutaja versiooni korral korraga sisestada ühe
ettevõtte. 
Bürooversiooni  korral  peate  enne  ülejäänud  ettevõtete  lisamist  muutma  ettevõtete  arvu  2  asemel  99-ks
moodulis Üldine,B-kaardilt Seadistused  Süsteemi kasutamine Ettevõtted . 
Täiendava ettevõtte  lisamiseks peate sisenema programmi olemaoleva ettevõtte alt ja valima Üldise mooduli
A-osalt alt Ettevõtted : 
Lahtrid TCP/IP ja Port tuleb täita ainult klient-server lahenduse korral klientprogrammis  .   Serverprogrammis ei
tohi need lahtrid olla täidetud.

Kood  lahtrisse
tuleb  sisestada
ettevõte  kood
andmebaasifailis.
Soovitame  need
lihtsalt  järjest  ära
nummerdada.  NB!
Klient-server  la-
henduse  korral
peab  ettevõttel
olema sama kood
nii  serverprog  ram  -  
mis  kui  ka  klient  -  
programmis.
Klientprogrammis

 peavad  alates
versioonist 5.1 olema ettevõtete koodid täpselt samas järjekorras olema kirjeldatud nagu serverprogrammis ja
kõik koodid peavad olemas olema!. Soovi korral saab paremalt osalt B lahtris Hetkeseis valida Mitteaktiivne-
sellisel juhul seda ettevõtet ei kuvata sisenemisel ettevõtete valikus klient
Nimi  lahtrisse tuleb sisestada ettevõtte nimi. Siin ei pea see olema täielik,sest sellest kohast ei lähe ettevõtte
nimi arvele.
Lühikood  lahtrisse soovitame sisestada ettevõtte nime lühidalt, siis kuvatakse see ka aktiivse akna tiitelribale
ja on mitme ettevõtte kasutamise puhul lihtsam aru saada, millise ettevõttega parajasti töötatakse.

Peale akna sulgemist programm automaatselt suletakse! Nüüd uuesti programmi käivitades saad juba valida
kahe ettevõtte vahel. Ettevõtte valimiseks on alljärgnevad võimalused:

1. Hiire vasakpoolse klahviga teed kiire topeltkliki
soovitud ettevõttel

2. Hiire vasakpoolse klahviga teed ühekordse kliki
soovitud ettevõttel ja siis vajutate ülevalt nuppu
OK.

Standardseadistuste import

Enamik  firmasid  ei  hakka  mitte  ise  kõike  algusest  seadistama,  vaid  impordivad  juba  valmis  kujul  nn.
standardseadistused. Vähemalt võiks selle aluseks võtta ja siis teha muutusi vastavalt oma firma omapäradele.
Nii  on  kindlasti  palju  lihtsam  ja  ka aja  kokkuhoid  täiesti  ilmne.  Impordiga  tulevad  kontoplaan,  KM-koodid,
mõõtühikute register, aruannete kirjeldused, dokumendimallid jpm. vajalikku.
Standardseadistuste importimiseks:
· mine Üldine moodulisse ja vali B-osast Impordid ;
· avanevast aknast pead tegema topeltklõpsu vasakpoolse hiireklahviga valikul Automaatne  
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· avanevas aknas tee topeltklõps  real  Algseadistused versioonile 5.2
Selliselt pead seadistused importima kõikidesse loodavatesse ettevõtetesse. 

Valitud fail imporditakse automaatselt HansaRaamasse. Ekraanil näed protsessi edenemist. 
Pea meeles,  et  osad  standardseadistused eeldavad,  et  kasutad standardkontoplaani. Vastasel  korral pead
kontode seadistused igal pool üle kontrollima! 

Juhul kui vajad ainult  teatud seadistuste importimist
ainult  (näit.  dokumendimalli  kirjeldus),  siis  võta
ühendust HansaRaama Klienditoega!
NB!  Importimise  puhul  jälgi,  et  oled  kindlasti
sisenenud  ettevõttesse,  millesse  tahad  standar-
tseadistusi importida. Ettevõtte nimi,millesse Sa oled
sisenenud  kuvatakse  lühikoodide  kasutamise  korral
ikooniriba ja aktiivse akna tiitelriba.
Alati on mõistlik enne täiendavate importide tegemist
Sul teha tekstikoopia! Nii on lihtsam taastada endine
olukord juhul, kui Sa importisid kogemata valed asjad
kasvõi näiteks valesse ettevõttesse.
Klient.-server  lahenduse  korral  on  mõistlik  impor-
timised teha serverprogrammis server re�iimist välj as
olles.

Andmebaasi võti

Andmebaasi võtme saamiseks  täida  selle firma andmetega kaart  (Üldine-Seadistused-Ettevõtte andmed).
Mitmed  siin
näidatud  andmed
(aadress,  telefon,
faks,  arveldusarve
jt.)  tulevad  ka
arvetele  ja  teistele
prinditavatele  doku-
mentidele! Lisaks
 firma rekvisiitidele
on  siin  ka  veel
mitmed  muid
määranguid  täp-
sustavad  väljad:
Soovitav  on  jätta
“Sisestusfont”  ja
“Aruandefont”  väl-
jad tühjaks. Sellisel
juhul kasutab prog-
ramm  vaikimisi
antud  fonti  (kirja
suurus ja stiil), mis
on  valitud  mak-
simaalse loetavuse
põhimõttel.
programmis. 

Nüüd võid viia esmased tehnilised seadistused lõpule. Näita  ostetud moodulid ning  kasutusõigused (Moodul
Üldine, B-osa, Seadistused, Süsteemi  kasutamine). Süsteemi kasutamise  aknas näidatud andmeid kasutab
HR andmebaasi võtme koostamisel. Andmebaasivõtme kehtivuse kuupäevaks võid märkida tänasest päevast
kuni 3 kuud edasi. Sama kehtib ka siis, kui Sa rendid HansaRaama programmi.
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Moodulid  osas  märgi
kindlasti  ainult  need
moodulid, mille
kasutusõigus  firmal  on.  Kui
on  märgitud  liigset
moodulid,  siis  võtit  ei
genereerita.  Lisaks  ostetud
moodulitele  on  õigus
märkida  kõigil  kasutajatel
Kalender  moodul  ja
Tööülesannete  register.
Juhul, kui on õigus kasutada
Müügireskontro  moodulit,
sellisel  juhul  märgi  ära  ka
Hinnad moodul!.
Kui on õigus kasutada mitut
töökohta, siis märgi kindlasti
osalt  Tehnilised  ära  ka
linnuke  Serveri  ette. Kui on
aga  õigus   kasutada  ka
moodulit  nimega  Üks
internetikasutaja  ja
lisatöökoha  litsentsi  pole
olemas,  ka  siis  on  vajalik
osalt  Tehniline  ära märkida
lisaks  valikule  Üks
internetikasutaja  ka  valik
Server .
NB!  Peale  muudatuste
tegemist sule kindlasti

 HansaRaama  ja  siis  ava
uuesti, et muutused aktiviseeruksid.
Klient-server süsteemi korral tee seadistused kindlasti server programmis. Klientprogrammides muutusi pole
vaja teha!

Eelnevalt  näidatud andmete põhjal tuleb esmakordsel seadistamisel koostada  aruande  (Moodul Üldine, B-
osa, Aruanded, Ettevõtte andmed),  mis tuleb saata faksiga HansaRaama  numbrile 677 878 4 või saata
mailiga tehes aruandest ekraanil Printscreeni.  Aruande mailiga saatmise juhendi leiad HansaRaama kodu-
lehekülje Küsimuste-vastuste andmebaasist. Pea meeles et kui teed raamatupidamist mitmetele ettevõtetele
pead saatma aruande, mille trükid välja HansaRaama ostnud ettevõttes olles. 
ENNE  ARUANDE  VÄLJASTAMIST  sulge  korr  aks  programm  et  Hansa  Raama  saaks  genereerida  
kontrollkoodid.
Saadetud andmete põhjal teatatakse Sulle kliendi kood ja lepingu number.  Selleks et saada internetivõtmeid,
toimi järgnevalt:  Valige oma HansaRaama programmis  Üldine  moodul-Seadistused -Internetivõtmed  Täida
ära  väljad:  Registreeritud  riigis :  Ctrl+Enteriga  vali  Estonia  (HansaRaama  kliendid)  Kliendikood  HW
HansaRaamas  ja  Lepingu  number  (saadetakse  maili  või  faksiga  peale  kliendi  poolt  aruande  Ettevõtte
andmed saatmist faksiga või mailiga). Osal Lisaväljad sisestage lahtrisse Ühenduse timeout (vaikimisi 10)
arv  60.Peale  ülaltoodud  väljade  täitmist  vajutage  Salvesta  nuppu.  Peale  esimest  salvestamist  avatud
seadistuse aken suletakse. Avage seadistus Internetivõtmed uuesti ning seejärel vajutage Registreeri  nuppu.
Juhul  kui  need  kolm  välja  on   HansaRaama  programmis  täidetud,  uuendab  programm  andmebaasivõtit
automaatselt iga kolme kuu tagant. NB! Internetivõtmete toimimiseks peab HansaRaama programmiga samas
arvutis  olema internetiühendus. Kuni  võtme  saamiseni  töötab  programm  demoversioonina!  Demoversioon
tähendab et  programmist ei ole võimalik teha väljatrükke. Sisestatud andmed ei kao kuhugi ning sisestamist
võib jätkata ka kuni võtme saamiseni.

Pea meeles,  et kui teed programmis peale võtme saamisi mõningaid  muudatusi  ( lisad uusi ettevõtteid või
kasutatavaid  mooduleid  või  muudate  ettevõtte  andmetes  näiteks  telefoni  numbrit),  siis  muutub  ka  võtme
number. Selle pead uuesti HansaRaamast saama nii:
Valid moodulid  Üldine, B -kaardilt  Seadistused Süsteemi kasutamine ja sealt  Operatsioonid  nupu alt valid
Võta andmebaasivõti.  
Kui  aga võtme võtmine korduvalt  ebaõnnestub ,  siis  kontrolli  kas  Üldise  mooduli  B-osalt  Seadistused ,
Internetivõtmed  on  täidetud  lahtrid  Registreeritud  riigis,  Kliendikood,  Lepingu  number,  Ühenduse
timeout ( Selles lahtris peab olem 60!), Registreerimise number.  Lahter  Alamlepingu number peab olema
tühi!   Kui lahtris  Registreerimise number  ei ole numbrit, siis proovi vajutada nupule  Registreeri.  Juhul kui
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tulemuseks on veateade :  Olete juba registreeritud!  ja kuvatakse mingi number ja seda numbrit pole näha
lahtris Registreerimise number, siis palun võta ühendust Klienditoega telefoninumbril 6999850.

Eelnevaga kirjeldasid oma ettevõtte andmed, samuti kasutusõigused. Vajadusel importisid  standardseadistu-
sed.  Kui  teed  raamatupidamist  mitmetele  firmadele ,  siis  pead  alati  need  seadistused  ja  impordid  eraldi
tegema. Kord sisened programmi ühe kord teise nime all. Nii saadki häälestada programmi just vastavalt selle
firma  vajadustele,  kelle  nimega  oled  programmi  sisenenud.  Üldise  mooduli-Seadistused -Süsteemi
kasutamine  on kogu programmi jaoks ühine! Samuti on ühine andmebaasivõti kõikidele ettevõtetele. Seega
tuleb võtit küsida alles peale seda, kui kõik andme baasi sisestatud ettevõtted on häälestatud!

Järgmiseks sammuks on mitmesuguste üldiste seadistuste läbivaatus ja vajadusel muutmine. 

Kontod
Kontoplaani sisestamine on programmiga
töötamise  üks  esimesi  tegevusi.
Programmiga  on  kaasas
standardseadistustega  kontoplaan,  mida
saab  koos  mitmete  teiste
alghäälestustega  siia  importida.  See
standardkontoplaan  peaks  enamikele
firmadele sobima. Seda saab loomulikult
oma  soovidele  ja  vajadustele  ümber
kujundada  (lisada  uusi  kontosid,  muuta
kontode  numeratsiooni  ja  nimetusi,
sulgeda  mittevajalikke).   Võimalik  on  ka
sisestada  täiesti  uus  individuaalne
kontoplaan, mida kasutati senini või mida
kavatsetakse kasutada.
Lisamiseks vajuta nupule Uus ja täida ära
avanev  kaart.  Juhul  kui  kontot  pole
kasutatud saad selle ära kustutada lihtsalt
avades  konto  kaardi  ja  Kaart  menüüst
valides Kustuta. 

Kontokaardi valikud:
Autom.  laus.  –  saab  näidata,  millist
automaatkande šablooni selle konto puhul
kasutada;
KM-kood  –  kui  kasutad  alati  selle  konto
puhul  kindlat  käibemaksu koodi,  siis  võid
selle siia ära näidata. Peale seda hakkab
programm  kontrollima,  et  selle  konto
kasutamisel  kasutataks alati  siin  näidatud
kontot;
Valuuta  –  märgitakse  valuuta  tähis  kui
antud  kontol  peetakse  arvestust
välisvaluutas (nt.panga valuutakontod)
Objektid  – selle kontoga seotud objektid;
Kontoklass  –  infot  kasutatakse  saldode
esituse kontrollimiseks:
· Varad - Siia klassi kuuluvad kontod

nagu Kassa, Pangakonto, Ostjatelt
laekumata arved, Põhivara jne.
Nendel kontodel kajastatakse ette-
võtte käibe- ja põhivara väärtus ning
muutused. 

· Võlad  Siia klassi kuuluvad kontod
nagu Hankijatele tasumata arved, Võlad töövõtjatele, Pangalaenud jne. Nendel kontodel kajastatakse
ettevõtte kohustused. 

· Omakapital   Siia klassi kuuluvad kontod nagu 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 nagu Tulud ostetud kauba müügist, Intressitulud,  Muud äritulud jne.
Nendel kontodel kajastatakse ettevõtte poolt majandusaasta jooksul kõikidest allikatest saadud tulud. 
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· Kulud  Siia klassi kuuluvad kontod nagu Ruumide rent, Palgakulu, Auditi kulud jne. Nendel kontodel
kajastatakse ettevõtte poolt majandusaasta jooksul kõik tehtavad kulud. 

Tavaline kirjendamine  – näitad kuidas tavaliselt  kontot, kas debiteeritakse või krediteeritakse. Kui kandeid
koostades teed vastupidi, siis programm teatab sellest. 
Suletud  – märgi kui soovid kontot edaspidiste kannete jaoks sulgeda. 
Tekst – sisestatakse keele kood ja konto nimetuse tõlge selles keeles. See on vajalik juhul, kui tahad lisaks
eestikeelsele aruandele väljastada ka võõrkeelseid aruandeid võõrkeelsete kontode nimetustega.

Konto kaardil saab muuta kõiki teisi seadistusi peale lahtri, milles sisaldub konto number! Juhul, kui on vaja
muuta konto numbrid, pead olemasoleva konto kaardi märkima suletuks ja tegema juurde uue kontokaardi uue
kontonumbriga.

Numbriseeriad 

Enamasti  tehakse nii,  et  iga aasta jaoks broneeritakse dokumentidel  uus üldine  numbriseeria,  mille pikkus
lähtub eelkõige aastasest oodatavast dokumentide hulgast. Nüüd uut dokumenti koostades ilmub automaatselt
esimene vaba number sellest  numbriseeriast.  Samas niisugune üks ja üldine süsteem ei  pruugi alati  anda
hiljem  soovitud  detailsusega  aruandeid.  HansaRaama  võimaldab  koostada  mitmeid  numbriseeriaid,  mille
hulgast saab sobiva valida  dokumendile. Teha võib, näiteks selliseid lisa numbriseeriaid:
1. isikulisi – igal (või osadel) müügimeestel on omad;

2. igal  laol  on
omad; 

3. makseviisist
sõltuvalt  –
sularahas
makstavad  ja
maksetähtaja
ga arved.

Nüüd  kui  hakkad
arvet  koostama,
siis  ei  tule  arve
number
automaatselt, vaid
järgmine  vaba
number tuleb juba

 numbriseeriate
loetelust  valida  klahvi  kombinatsiooni  Ctrl-Enter  abil.  Kui  vajutada  dokumendi  salvestamiseks  OK  valib
programm 
automaatselt  kuupäevale   vastava  numbri  või  mitme  seeria  puhul  numbri  esimesest  sellele  kuupäevale
vastavast seeriast. Ühe kasutaja süsteemi korral pakub  programm numbri dokumendile kohe kui luua uus
dokument  vajutades  nupule  Uus.  Mitme üheaegse  kasutaja  korral  pakub programm numbri  alles  siis,  kui
vajutada Salvesta nupule. 

Valuuta, baasvaluuta

Rahalise  arvestusega  on  seotud  kõik  moodulid  ja  iga
koostatav dokument. Siiski on valuutatemaatika vajalik vaid
neile  firmadele,  kellel  toimub kauba või  teenuste  vahetus
välisriikides  paiknevate  ettevõtetega.  Eestis  asju  ajavatel
firmadel  piisab  kui  näidata  Baasvaluuta  1-ks  EEK.   ja
Baasvaluuta  2-ks  näiteks  EU.   (mooduli  Üldine,
Seadistused  Baasvaluutad).  Kõik  kolm  välja  täida
Ctrl+Enteriga. Eelistatud baasvaluuta näitab, millist valuutat
kasutab  programm  vaikimisi.  Peale  baasvaluutade
(tavaliselt EEK ja EU) tuleb ära näidata ka Baasvaluutade
kurss .  See  on  vajalik  kahe  baasvaluuta  omavaheliseks
konverteerimiseks.  Iga  kord  kui   kurss  muutub  pead
sisestama uue kaardi siia seadistusse. 

NB!  Juhul,  kui  soovid,  et  näiteks  arvetel  oleks  kogusumma näha  ka eurodes,  siis  pead kindlasti  märkima
baasvaluuta 2-ks EU. Baasvaluutat EU ei saa kasutada eurodes arve sisestamiseks! Eurode jaoks tuleb lisada
eraldi vluuta EUR üldise mooduli A-osalt Valuutad  alt!
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Arvesta,  et  programmi  jaoks  on  käesolev
valuuta kurss see, mis on  sisestatud kõige
viimase  kuupäevaga.   Seadistused
Baasvaluuta  ja  Baasvaluutakursid  leiad
Üldise mooduli B-kaardilt Seadistused alt. 

Lisaks eelnevalt kirjeldatud Baasvaluutadele on HansaRaamas võimaldab sisestada laekumisi ja tasumisi ka
teistes valuutades kui seda on Baasvaluuta 1 (ehk EEK). Selleks peab sisestama kõik valuutad, mida soovid
programmis kasutada  Valuutade  registrisse moodulis  Üldine.  Minimaalselt  peab olema sisestatud  valuuta
kood ning nimetus. 

Igale hankijale või  kliendile  saab tema
kaardile  näidata  valuuta,  milles
arveldusi  tehakse.  Kui  kliendi  või
hankijaga arveldatakse mitmes valuutas
pead sisestama iga valuuta jaoks eraldi
Kliendikaardi.
Kui väljastada müügiarve või saadakse
ostuarve,  siis  arvestab  programm
valuutasumma  automaatselt  ümber
EEK-ideks  ja  kasutab  seda  kannetes.
See on muidugi võimalik vaid juhul kui
programm teab  valuutakursse.  Selleks
pead  täitma  Valuutakursside  registrit
(moodul  Üldine  A-kaardilt
Valuutakursid ). 

Programmi jaoks on kehtiv see valuutakurss, mis on kõige viimasena sellele valuutale sisestatud.
Arvesta,  et  kui  teed  arve  näiteks  dollarites,
siis  pead ka laekumise sisestama dollarites.
Programm peab ise kursi kahjumi ja –kasumi
arvestust. 
Valuuta  tähis  kliendikaardil  ja  valuutakurss
valuutakursside  registris  tuleb  sisestada
kindlasti  enne  kliendi/hankija  valikut
arvele/ostuarvele!
Valuutade  ja  valuutakursside  register  asub
Üldise mooduli A-kaardil.

Seadistused moodulites

See  peatükk  käsitleb  seadistusi,  millised  on  vajalikud  töö  alustamiseks.  Lihtsamatel  juhtudel  on  nendest
seadistustest piisabki. Kõigi seadistuste kasutamise kohta leiad infot HansaRaama koduleheküljelt. Peatükk on
jagatud  mooduliteks.  Kõigil  kasutajatel  on  tarvis  teha  seadistused  moodulites  Finants  ja  Üldine.  Teiste
moodulite seadistused pead sisestama/ kontrollima nendes moodulites, mis on Sinu ettevõttes kasutusel. Kui
oled importinud programmiga kaasas oleva standardseadistuste faili on kogu selle peatüki seadistused tehtud,
kuid et teaksid mis kusagil asub vaata nad sellegi poolest üle.
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Moodul Üldine

Arvestusaastad  HR-s  saad  hoida  mitme  aasta
andmeid.  Enamasti  on  arvestusaastaks
kalendriaasta  (siis  võib  koodiks  olla  see  aastaarv),
kuid  tegelikult  võib  1.  perioodi  pikkuseks  olla  6-18
kuud.  Koodi  kasutab  programm  käsitsi  tehtud
kannete  ees,  st  kannetes,  mis sisestatakse Finants
moodulist  A-kaardilt  Kanded  Uus.  Alates  teisest
arvestusaastatast  peab arvestusaasta  pikkus olema
täpselt 12 kuud!

Dokumendimallide seadistus. Märgi linnuke valiku Trüki organisatsiooni nime ette .
Ettevõtte andmed Sellest seadistusest oli juttu eelpool.
Süsteemi kasutamine  Sellest seadistusest oli juttu eelpool.

Moodul Finants

Allsüsteemid  – selle
abil  näitad,  millisest
kuupäevast  alates
hakkab  programm
tegema automaatseid
kandeid  Finantsi.
See  ei  ole  seotud
programmi  ostmise
kuupäevaga.  Arveid
võid  sisestada  ka
eelmisest  aastast  või
veel  varasemalt.
Kindlasti  peab  olema
sisestatud kuupäev ja
linnuke  soovitud
mooduli ees.

Kandesisestuse abil näitad, kuidas peab programm käituma kannete sisestamisel:
Hoiata vale  kirjendamise korral -programm hoiatab vale
kande korral, näiteks ei saa kogemata debiteerida kontot,
mida tavaliselt krediteeritakse;
Hoiata  automaatkannete  ülekirjutamisel  –  hoiatus
ilmub kui hakkad näiteks müügiarvest tekkinud Kannetes
parandama;
Kasuta  kinnitamata  kandeid  –  funktsioon  teeb
võimalikuks  sisestatud  kannete  parandamise,  v.a.
kuupäevaga  lukustatud  kanded  (moodul  Üldine  –
Seadistused - Kuu lukustamine). Kui on märkimata, siis
tuleb  veateade-  Seda  välja  tohib  muuta  ainult  uuel
kaardil;
Kontrolli  korrespondeeruvust -  märgi  see  valik,  kui
soovid,  et  HansaRaama  takistaks  Sind  sisestamast
kandeid, mis ei vasta korrespondeeruvuse reeglitele.
Negatiivsed summad-  selle valiku puhul saad kannetes
kasutada miinusmärkidega arve , näit. -100
Luba  kande  kuupäeva  muutmist-  märgi  juhul,  kui
soovid,  et  näiteks,  et  müügireskontrost  tehtud  arvetel
saab arve kuupäev erineda kandekuupäevast 
Sisestusklahv  –  kui  märgitud,  siis  Enter  klahvile
vajutades  hüppab  kursor  need  väljad  vahele.  Hiire  või
noolteklahvidega saab sinna siiski minna. 
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Kursivahed seadistus kirjeldab kontosid, kuhu programm
kannab  valuutakursside  kõikumisest  tuleneva  kasumi  ja
kahjumi. 
Limiit  näitab  minimaalsummat,  mida  kursivahe
arvutamisel  kasutatakse,  et  sellest  väiksema  numbri
korral kannet ei tehtaks.   

Käibemaksukoodide  tabel  kirjeldab programmis vajaminevaid  käibemakse ja nende arvestuseks vajalikke
kontosid. KM-koodi saab sisestada Kliendi,  Artikli   kaardile,  Kontodele. Seadistada, millist pakub programm
vaikimisi. Muuta ja sisestada saab ka dokumendi koostamise käigus. Selle abil saab koostada ka vajalikku KM
statistikat. 

Numbriseeriad, kanded  seadistuses saad sisestada numbriseeriad Finants moodulist  käsitsi sisetatavatele
kannetele. NB! Kande numbrile lisandub ette arvestusaasta kood.

Numbriseeriad, simulatsioonid  Kirjelda  numbriseeriad simulatsioonkannetele

Saldoesitus  näeb standardseadistuste puhul
välja selline:  
HansaRaama tõlgendab kreeditsummat
väärtusena, mis tuleb konto saldost lahutada
ning deebetsummat väärtusena, mis tuleb
saldole liita. Varad ja kulud on seega
positiivsed väärtused, võlad, omakapital ja
tulud aga negatiivsed. Tihti ei ole need
meetodid aga sobivad, kui on vaja saldosid
aruannetes esitada. Seepärast on Hansas
seadistus saldode esituse kohta vastavalt
kontoklassidele ja aruannetele. Mõned
väärtused muudetakse: nt võlad ja omakapital
esitatakse positiivsete väärtustena.
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Objektitüübid  Selles seadistuses kirjeldatakse erinevad objektide tüübid. Objektitüüpide abil  grupeeritakse
sarnased objektid. Kande sisestamisel saad samal kandereal kasutada ainult ühte sama tüübiga objekti.
Objektitüüpide  kontroll  Selle  seadistusega saad kontrollida,  et  kasutaja võtaks teatud  kontosid  kasutava
kande sisestamisel objekti õigest grupist. Samuti aitab kasutajal objekti sisestamist meeles pidada.

Moodul Kassa
Mõned eeltööd:
1. Et  saaksid hakata  kassa arvestust  pidama, pead näitama kontoplaani  ka kassa kontrollkonto.  See  on

vajalik,  et  vältida  sularahaarve  poolt  kande  tegemist  kassa  kontole.  Kande  kassakontole  teeb  kassa
sissetulekuorder. Parandus tuleb teha Müügireskontro seadistustes Lausendamine M/R lahtrisse Kassa.

2. Tasumistingimuste registris peab olema ka Sularaha tasumistingimus. 

Kassaraamatu  seadistustes
näitad  mõned  vaikimisi
seadistused:

KM-kood,  vaikimisi  KM
koodidega  määratakse,  millist
KM  kontot  kasutatakse  kassa
sissetulekutest  ja  välja-
minekutest  koostatud  kannetel
ning  millise  protsendiga
käibemaks arvestatakse. Sisesta
siia  kassa  sissetulekutel  ja
väljaminekutel  vaikimisi
kasutatav KM kood. Üldjuhul

juhul  sisesta  siia  käibemaksu
nullmäära tähistav KM kood.
Tasumisviis,  vaikimisi  seadis-

tuses saad panna paika vaikimisi pakutav kood.
Korrespondeerumisviis, vaikimisi  määrad kasutatavad vastaskontod kassa kontole
Ühised numbriseeriad  kui tahad, et kõik sularaha sissetulekud oleks registreeritud samasse numbriseeriasse
sõltumata  registrist  (st  nii  arved,  kassa  sissetulekud  kui  laekumised).  Sama  kehtib  ka  väljaminevate
sularahatoimingute kohta (st ostuarved, kassa väljaminekud ja tasumised).
Nõua kassasissetulekute ja -väljaminekute kronoloog iat  Sellise seadistuse korral järgitakse, et järgneva
orderi kuupäev oleks sama või hilisem, kui eelnev order. Selle seadistuse korral ei ole võimalik  muuta uue
orderi tegemisel vaikimisi pakutavat kuupäeva.

 Korrespondeerumiviisid

Juhul,  kui tahad arvele või ostuarvele
juurde  teha  kassaorderit,  siis  määra
korrespondeerumisviisiks  KK  (Kassa
kontrollkonto).  Juhul  kui  tahad  teha
orderit Kulutuse mooduli väljamaksele,
vali  korrespondeeruvaks  kontoks  KK
(kassa kontrollkonto).

Numbriseeriad-
kassasissetulekud,
numbriseeriad-
kassaväljaminekud
Siin  saad ära  mää-
rata,  millised  on
kassasissetulekutel
ja  kassaväljamine-
kutel  kasutatavad
numbriseeriad.
Juhul  kui  order  ei
pea  koostama
kandeid  (algsaldo
order  kassaraama-
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tule) tuleb eraldi koostatava orderi numbriseeria kirjelduses määrata lahtris Kanded klahvikombinatsiooniga Ära
koosta kandeid.

Moodul Ostureskontro seaditused

Lausendamine O/R  seadistusega näitad, milliseid Ostureskontroga seotud kontosid lausendamisel kasutad.
(Need tuleva standardseadistuste impordiga automaatselt kaasa.) 

Ostuvõlad-
kui ostuarve
kinnitatakse
(st sellest
koostatakse
kanne Finants
moodulisse),
kredi-
teeritakse
ostuarve
käibemak-
suga summas
ostuvõlgade
kontot.
Tasumise  si-
sestamisel
debiteeritakse
selle summas
sama kontot.
See konto
näitab seega
firma võlg-
nevuste sei-
su.

Eelkonteeritud ostuvõlg - ostuarve summa on võimalik kanda kõigepealt vahekontole ning seejärel tavalisele
Ostuvõlgade kontole,  kui see kinnitatakse. Kui  soovid kasutada seda võimalust,  mis võimaldab teha hiljem
parandusi Kulukontodele, määra siin krediteeritav vahekonto.
Kassa - konto, mida krediteeritakse ostuvõlgade konto asemel kui kinnitatakse sularahaostuarve.
Kassa-ale -  kui ostuarve tasutakse õigeaegselt,  ning  sellega kaasneb kassa-ale,  krediteeritakse kassa-ale
summas siin näidatud kontot.
Ettemaks  -  kui  kasutad  hankija  puhul  ettemakse,  konkreetsele  ostuarvele  viitamata,  võid  need  sisestada
tasumiste registrisse Ettemaksu numbriga D osal. Selliste tasumiste jaoks saad kasutada eraldi kontot. Määra
see konto siin ning märgi valik ‘Ettemaks’ hankija kaardi (Registris Kontaktid) Tingimused osal. 
Panga teenustasu -  sisesta siia  konto,  mida debiteeritakse panga teenustasudega,  mis võivad kaasneda
tasumistega.
Numbrita ettemaksu KM, Numbriga ettemaksu KM -  neid välju kasutatakse, kui ettemaksudest koostatud
kannetel on välja toodud käibemaks. 
Kursi mahakandmised, Kursi ümardamine, Ümardamise m ahakandmine  - neid kontosid kasutatakse, kui
ostuarvet tuleb käsitleda täielikult tasutuna, kui ka tasutud summa pisut ostuarve summast erineb eeldusel et
erinevus jääb lubatud piiridesse. Erinevus kantakse kursi ümardamise kontole. Saadetud valuuta peab olema
sama mis ostuarve valuuta. Lubatud piir määratakse Valuuta kaardi Ümardamise osal. 

Valikruudud
Objektid ostuvõlgadele  tuleb märkida, kui kasutad objekte ja soovid, et programm konteeriks ostuarve objekti
võlakontole;
Allsüsteemi  kontroll  tuleb  märkida,  kui  soovid,  et  programm kasutaks allsüsteemide kontrolli  ehk  kannet
oleks võimalik  kinnitada ainult  juhul,  kui ostuvõlgade (hankijate) konto allsüsteemis on nt. 21311 (Hankijate
tasumata  arved).  Selle  võimaluse  kasutamiseks  peab  seadistuses  “Allsüsteemi  kontrollkontod”,  moodulis
Üldine näitama need kontod, mida soovid kasutada (seal olid lao ja kassakontrollkontod).
Info kande E osale  kui ostuarvetest ja tasumistest koostatakse automaatselt kanded, kasuta seda valikut, kui
soovid, et arve number, tasumistähtaeg ja Hankija (Arvete puhul) või Tasumise number, Tasumise kuupäev ja
Hankija (Tasumiste puhul) näidataks kande E osal. See kehtib ainult Ostuvõlgade konto konteeringule.
Objektid ettemaksu kontole - ettemaksude puhul ei ole ostuarvet, millelt objekte võtta. Selle asemel võetakse
objektid hankija kaardilt, märgi see valik, kui soovid, et see nii toimuks. 
Hankija objektid laosis. kontrollkontole   - märgi see valik, kui soovid, et objektid hankija kaardilt kantaks lao
sissetuleku kreeditkonteeringule.
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Kohustuslikud  unikaalsed  ettemaksu  numbrid -  sellisel  juhul  nõutakse  igale  ettemaksule  eelnevatest
ettemaksudest  erinevat  numbrit.  Soovitav  peale  panna  unikaalseks  ettemaksu  numbriteks  võib  kasutada
tasumiste registreerimise numbrit
Iga  tasumise  kohta  eraldi  rida  pangakontole-  tasumisel  tasumisviisiga  määratud  konto  Sisu  lahtrisse
tasumise kandel sisestatakse siis ka selle ostuarve number ja hankija nimi. 
Objektid pangakontole - tasumisel tasumisviisiga määratud kontole lisatakse tasumise kandes objekt
Ära  lisa  arve  päise  objekte  kulukontole-  ostuarvete  kannetele  ei  lisata  debiteeritavatele  kulukontodele
ostuarve Tingimused osas Viide all olevat objekti.
Objektid käibemaksu kontole - valiku puhul lisatakse objektid ostuarvete kannetes käibemaksukontole.
Konteeri tasumise KM  ja Konteeri ettemaksu KM  pakuvad võimalust Tasumise kaardi kinnitamisel koostada
ka käibemaksukonteering.

 Ostuarve seadistused 
 Nendega määrad, kuidas programm käitub ostuarveid
sisestades. 
Nõua kinnitajat , kui märgitud,  siis ei lase programm
ostuarvet  kinnitada  ennem,  kui  “Kinnitaja”  väli  on
täidetud;

Hoiata vale kande korral  on vajalik kui soovid, et prog-
ramm hoiataks ebatavalise konteerimise puhul (näiteks,
et ära hoida deebetkonto krediteerimist);
Ostutellimuse  ridade  ülekanne  ostuarvele  Nende
valikutega määratakse, kuidas toimib funktsioon koosta
ostuarve ostutellimuse Operatsioonid nupu alt, millega
koostatakse  ostutellimustest  ostuarveid.  Kui  kasutad
HansaRaama Intrastat aruandlust, pead valima 2. või 3.
valiku.  Dokumendil  ‘Intrastat  O/R’  peatükis  edaspidi)
näidatakse artiklid, mis on ostetud hankijatelt teistest EL
maadest.  See  dokument  võtab  artikleid  puudutava
informatsiooni ostuarvete B osalt. Kui 2. või 3. valik on
märgitud, on vajalik informatsioon neil väljadel olemas.
Kasuta  alati  ostutellimuse  täielikke  koguseid
-tavaliselt peab ostuarve koostamiseks olema vähemalt
üks   kinnitatud  lao  sissetulek  ning  artikli  eest  ei  saa
enne ostuarvet koostada, kui see on kätte saadud. Kui
soovid ostuarvetele kaasata kõik tellitud artiklid

sõltumata sellest, kas nad on kätte saadud (kui ostutellimusel ei ole ka ühtegi lao sissetulekut), märgi see valik.
Sisestusklahv  (Enter)  võib ostuarve  koostamisel  vahele  jätta  objekti  ja  sisu (konto nimetuse).  Nii  hüppab
kursor kohe summa väljale. Samas hiirega saad Sa nendesse pesadesse klõpsata;
Arvuta käibemaks  abil saab panna programmi automaatselt arvutama käibemaksu summa (18% puhul KM%
15,254237) ostuarvetele  
Tasumistingimused

Erinevatele  klientidele  ja  hankijatele  on
sageli  määratud  erinevad
tasumistingimused.  Põhimõtteliselt  on
tasumistingimusi viis:
· maksetähtajaga  –  tüüp  Tavaline  ja

näidatud  netopäevade  arv  (programm
kasutab  seda  maksetähtaja
arvutamisel);

· kreedit  –  tüübiks Kreedit.  Sellisel  juhul
saab  üldse  hakata  koostama
kreeditarveid;

· sularahas – tüübiks Sularaha. Siin ei ole
netopäevade arv oluline, sest programm
paneb  maksetähtajaks  niikuinii  arve
kuupäeva.  See  ei  ole  seotud  sellega,
kas arve makstakse tulevikus sularahas
või mitte. 

· Järgmisel  kuul  –  kui  märgid  lahtrisse
Netopäevi näiteks arvu 25 siis sisestab
HansaRaama selle tasumistingimusega
arve tasumistähtajaks mitte 25 päeva

 alates arve kuupäevast vaid järgmise kuu
25-nda kuupäeva

30



· Viivisarve,käsitsi  –selle  tasumistingimuse  korral  võid  jätta  netopäevade  arvu  määramata,  ning  arve
sisestamisel  liigub  peale  tasumisviisi  sisestamist  kursor  tasumistähtaja  väljale  et  saaksid  sisestada
tasumistähtaja ise.

Erinevate keelte kasutamise puhul saab Keel lahtrisse valida keele koodi ja sisestada Tekst lahtrisse vastava
tasumistingimuse tõlke  selles  keeles.  Kui  kliendi  kaardil  on  ka märgitud  keele  kood ,  siis  dokumendimalli
väljatrükkidel  asendatakse tasumistingimuse tekst  Keel  lahtris  määratud  keele  koodile  vastava Tekst lahtri
sisuga. 

Tasumisviisid

Tasumisviiside registrisse tuleb sisestada need võimalused, mida võib vaja minna Tasumiste ja Laekumiste
registris.  Lisaeesmärk on aruannetes lihtsustada arveldusarvetel olevat ja aruannetes sisalduvate summade
jälgimist ja võrdlemist. Siinsed sisestused tulid kaasa standardseadistustega. 

Kood  – soovitavalt tasumisviisi iseloomustav lühend; 
Konto , mida soovid lausendi koostamisel kasutada (kreeditkonto);
Kommentaar  – täpsustav tekst;
Arveldusarve  – oma panga arveldusarve number;
Objektid  –Igale  tasumisviisile  saab sisestada objektid,  mis tulevad Laekumisest või  Tasumisest  koostatud
kannetele.

Hankijate klassid
Sarnased hankijad saad grupeerida hanki-
jate  klassidesse.  Sama  klassi  hankijatele
saad anda sama vaikimisi kasutatava ostu-
võlgade konto nii ei pea Sa seda iga hanki-
ja kaardile eraldi sisestama.
Kood Siia anna hankijate klassile korduma-
tu kood.
Nimetus Anna hankijate klassile nimetus.
Võlakonto  Määra  siin  võlakonto,  mida
krediteeritakse  hankijate  ostuarvetest
koostatud kannetel.
Ettemaksu  konto  Seda  kontot  kasuta-
takse, kui tasud hankijale ostes ettemaksu.
Selleks  pead  iga  hankija  kaardil  märkima
valiku Ettemaks. Kui ostetakse sellesse

 klassi  kuuluvalt  hankijalt,  kasutatakse seda kontot  tavalise ostuvõlgade konto asemel.  Kui  sellesse klassi
kuuluvale hankijale tasutakse ettemaksu, debiteeritakse ettemaksu summas sedasama kontot.  Kui  seejärel
saadakse ostuarve ning see seotakse tasumisega, krediteeritakse sama kontot ostuvõlgade konto asemel.

Moodul Müügireskontro seadistused

Artikli seadistused
Seadistus on mõeldud uue artiklikaardi loomise  hõlbustamiseks.
Vaikimisi  artikliklass  – artikliklasside registrist. Siia võid näidata selle artikliklassi, mida programm hakkab
uue artikli tegemisel automaatselt pakkuma;
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Ribakoodi  pikkus -  Kui  soovid,  et
iga  artikli  ribakood  koosneks
vähemalt teatud arvust sümbolitest,
sisesta  see  number  siia.  Kui
sisestatav  ribakood  on  lühem,
lisatakse  koodi  algusesse
automaatselt  vastav  arv  nulle.  Kui
oled  nt  ribakoodi  pikkuseks
määranud  '5',  muudetakse  kood
'4256'  vastavalt  '04256'.  Kui
sisestatav  ribakood  on  pikem,  ei
esitata vastavat hoiatust
Ära  luba korduvaid  ribakoode  –
vajalik,  kui  kauba  müük  toimub
ribakoodi  alusel;Näita  artikli
hetkeseisu  akent  –  ekraanil
kuvatakse artikli hetkeseisu akent.

 Sõltuvalt  sellest,  millisel  real  on
kursor,  selle  rea  artikli  laoseisu
selles aknas ka näidatakse;
Ära  luba  baashinna  muutust  –
keelab baashindade muutmise;

Vaikimisi artiklitüüp :
· Tavaline – teenused;
· Laoartikkel – artikkel, mille kohta peetakse laoarvestust;
· Struktuurartikkel  –  tootmises,  kus  üks  artikkel  koosneb  mitmest  teistest  siin  artiklite  registris  olevatest

artiklitest (sai koosneb jahust, veest, pärmist jne.). Vajalik näidata kui ei kasuta lao moodulit. 
Uus ostuhind peale laosisset.
· Ei – laosissetulek ei muuda artikli ostuhinda;
· Viimane ostuhind/FIFO – uueks ostuhinnaks muutub viimane artikli ostuhind;
· Kaalutud keskmine – uus ostuhind saadakse kaalutud keskmise meetodil.
· Viimane üh. Ostuhind – uus ostuhind näidatakse vastavalt viimasele ühiku hinnale

Kliendiklass

Kliendiklasse  kasutatakse  eelkõige
detailsemate  aruannete  saamiseks  (näiteks
Arvete  nimekiri,  Artikkel/Müügimees
statistika,  Klientide  hetkeseis,  Klientide
nimekiri  jne).  Kliente  saab  jagada  näiteks
ostuiseloomu  (hulgi,  jae,  edasimüüja),
asukoha  (Saaremaa,  välismaa,  Soome),
kliendi  iseloomustuse  (tootja,  suur  pood,
kiosk) järgi.
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Lausendamine M/R
Järgnevatel kontodel
toimuvad müügi- ja
laekumiskanded.
Need siin tulid kaasa
imporditud
standardseadistus-
tega. 
Müügivõlad - kui arve
on  kinnitatud
debiteeritakse  arve
käibemaksuga  sum-
mas  müügivõlgade
kontot.  Seega  näitab
see  konto,  kui  palju
Sinu  firmale  mingil
ajahetkel  võlgu
ollakse.
Kassa  Siin  määratud
kontot  debiteeritakse
müügivõlgade  konto
asemel,  kui  toimub
sularahamüük.
Kassa-ale  -  Kui
õigeaegselt  tasutud
arve puhul antakse

 Kliendile ekstra allahindlust, debiteeritakse siin määratud kontot selle allahindluse summas. 
Ettemaks - seda kontot kasutatakse juhul, kui lased oma klientidel osta ettemaksuga. Määra konto siin ja aseta
linnuke ruutu ‘Ettemaks’ Kliendi kaardi Tingimused osal. Kui ettemaksu laekumine kinnitatakse, krediteeritakse
ettemaksu summas siin näidatud kontot.
Ümardamine  -  Iga  arve  kogusumma ümardatakse  üles-  või  allapoole  vastavalt  selle  Valuutale  määratud
ümardamise  reeglitele.  Kui  Arved  kinnitatakse,  kantakse  ümardamisest  tulenev  kasum  või  kahjum  siin
määratud kontole. Ümardamisest tulenev kasum või kahjum kantakse siin määratud kontole. Seda kontot saab
määrata ainult seadistuses ‘Lausendamine M/R’ ja on seega kasutusel ka Ostureskontrost koostatud kannetel.

Valikruudud
Objekt müügivõlgadele -  Kui märgid selle valiku, nõuab programm arve koostamisel kindlat objekti. Objekt
kajastub ka finantskandes.
Allsüsteemi  kontroll.  Märgi  ära  see  ruut,  kui  soovid  kasutada  Allsüsteemi  kontrollkontosid,  s.t.,  et  saad
määratud  kontosid  kasutada  kannete  koostamisel  vaid  siis,  kui  kanded  koostatakse  allsüsteemist  (nt.
Müügireskontrost)  ja   deebitoride  kontoks peab olema määratud  mõni  allsüsteemide kontrollkontodest.  Kui
proovid  koostada  käsitsi  kannet  kontrollkontole,  antakse  ekraanile  veateade.  Kui  soovid  antud  võimalust
kasutada pead kontode numbrid sisestama ka mooduli Üldine seadistusse Allsüsteemide kontrollkontod. 
Arve muudab ladu - Kui see valikuruut on märgitud, siis igal arvel pakub programm välja lao muutmise linnu-
kese. Kinnitamisel muutub ka laoseis. Seda seadistust saab muuta iga arve puhul, märkides arve kaardil ära
vastava valikuruudu. Antud seadistus on kasulik vaid siis, kui oled installeerinud Lao mooduli. Kui kasutad ka
müügitellimusi ja lähetusi, siis tellimuse kaudu koostatud arve, millel on märgitud Muuda ladu, enam teist korda
laoseisu ei muuda.
Info kande E osale - kui arvetest ja laekumistest
 koostatakse automaatselt kanded, kasuta seda valikut, kui soovid, et kande E osal oleksid näha arve number,
laekumistähtaeg ja klient (Arvete puhul) või laekumise number, tasumise kuupäev ja klient (Laekumiste puhul).
See seadistus kehtib ainult Müügivõlgade konto konteeringutele. 
Ära lisa arve päise objekte müügikontole- selle valiku korral ei sisestada arve Tingimused osal olevt objekti
Krediteeritavale müügikontole.
Ära  luba ilma numbrita kreeditarveid-  selle valiku korral peab tasumistingimuse Kreedit  korral sisestama
arvele krediteeritava arve numbri.
Kasuta  kreeditarvetel  eraldi  müügikontosid  - selle  valiku  korral  kasutatakse  kreeditarvete  kannetel
Lausendamine M/R osal Kreeditarved kirjeldatud kontosid.
Kasuta ainult nummerdatud ettemakse –  ekraanile ilmub veateade kui laekumisele on märkimata ettemaksu
nr. Vajalik ettemaksu sidumiseks arvega.
Kohustuslikud  unikaalsed  ettemaksu  numbrid -  sellisel  juhul  püütakse  igale  ettemaksule  eelnevatest
ettemaksudest  erinevat  numbrit.  Soovitav  peale  panna  unikaalseks  ettemaksu  numbriteks  võib  kasutada
laekumiste registreerimise numbrit
Iga  kliendi  kohta  eraldi  rida  pangakontole-  .  laekumisel  tasumisviisiga  määratud  konto  Sisu  lahtrisse
laekumise kandel sisestatakse siis ka selle kliendi nimi.
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Objektid pangakontole - tasumisel tasumisviisiga määratud kontole lisatakse tasumise kandes objekt
Käive koos käibemaksuga -  märgi ära see ruut, kui soovid, et käive müügireskontro aruannetes arvutataks
koos käibemaksuga. Selle funktsiooni kasutamiseks pead olema sisestanud konto väljale “Käibemaks”.
KM-koodi kontroll  -  see seadistus kontrollib arvele sisestatud KM-koodi. Kui kasutatavale müügikontole on
määratud KM-kood, ei luba HansaRaama seda muuta.
Baashind koos KM-ga -  kui artiklikaartidele sisestatud baashinnad sisaldavad käibemaksu, märgi ära see
ruut,  kui soovid,  et  automaatset  käibemaksu arvutamist  ei  toimuks.  Eesti  tingimustes ei  ole  see seadistus
tavaliselt kasutatav.
Konteeri laekumise KM-  eraldab laekumiselt käibemaksu ettemaksu laekumise puhul osad kasutavad osad
mitte,

Moodul Ladu

Enne mooduliga igapäevatoimingute registreerimise alustamist tuleb teha mitmed arvestuse aluseks olevad
täpsustusi. Neist olulisemad:
1. Laoga töötamisel on soovitav kasutada FIFO meetodit (First In First Out – esimesena sisse, esimesena

välja);
2. Oluline on alati jälgida kronoloogiat s.t. varasema kuupäevaga kaubad peavad ka varem saama arvutisse

sisestatud. See on vajalik FIFO meetodi õigsuse tagamiseks;
3. Kaupa ei tohi lähetada miinusesse. See viiks kaupade ostuhinna valeks; 
4. Ladu muutvad dokumendid (lao sissetulekud, laomahakandmised, lähetused, laoliikumised, müügiarved,

mis muudavad ladu) tuleks kinnitada kohe, kui dokument on valmis. Nii on alati aruannetes ja ka Artikli
laoseisu aknas kõige uuem info;

5. Kreeditarve ei tohiks muuta ladu (vaata,  et  ei oleks märgitud väli  “Kr.  arved muudavad ladu” moodulis
Üldine-Seadistused-Mittesoovitavad  lisafunktsioonid).  Kui  on  vajadus  teha  kliendile  kreeditarve,  siis
kaupade  lattu  tagasivõtmiseks  tuleb  koostada  eraldi  laosissetulek.  Samuti  ei  tohi  ise  kreeditarve
sisestamisel märkida ruudukest Muuda ladu;

6. Määrata tuleb põhiladu. Kui põhiladu ei ole määratud ja kui tekib vajadus hiljem teine ladu
lisada, siis seda osa kaubast, mis on ladu märkimata lattu võetud, ei näidata põhilaos.

7. Seadistada nii,  et  kauba liigutamisel  programm nõuaks ladu (ilma lao näitamiseta ei laseks dokumenti
kinnitada);

8. Need artiklid, mille üle hakkab toimuma laoarvestus, tuleb märkida laoartikliteks;
9. Veel  üks  töö  alustamise  tahk:  Kui  ei  ole  just  tegemist  uue  ja  alustava  firmaga,  siis  on  arvatavasti

programmiga (või Lao mooduliga)  tööd alustades olemas ka laojääk. Nendele artiklitele tuleb koostada
arvestuse algusele  eelnenud  kuupäevaga laosissetulek  (koos koguse ja  ostuhinnaga).  FIFO arvestuse
saad korrektseks kui sisestad ühte artiklit erinevate hindadega mitu korda. Arvesta, et esimese rea artikkel
läheb laost välja enne teise rea artiklit. Hankijat ei ole vaja näidata laosissetulekule. Mitme lao kasutamisel
tuleb ka artiklid sisestada erinevatele laosissetulekute kaartidele.  

Kuluarvestus  seadistuste abil saab määrata kuidas toimub kanne Finants moodulisse 
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Kulumudel
Kasuta artikliklasside kulumudelit -  selle valiku korral kasutatakse artikliklassidel kirjeldatud kulumudelit.
Arvuta  uuesti müügikate, kui teed arve  - kui märgitud, siis iga kord arve kinnitamisel, uuendatakse ka müügi-
katet.  Sellisel  juhul  võetakse  ostuhind  artikli  kaardilt  ostuhinna  ja  lisakulu  summana.  Kui  märkimata,  siis
võetakse ostuhind ostutellimuselt. 
Objekt  laokontodele  - konteerimisel märgitakse kande kreeditkonteeringule ka millise objekti lao väljaminek
on.
Kasuta konteerimisel  artikliklasse -  lähetuse kannete aluseks on artikliklassides määratud kontod; Kui see
valik on märgitud, on soovitav kõik laoartiklid jagada artikliklassidesse ning igale artikliklassile määrata kulu- ja
kreeditkonto.
Iga artikli kohta eraldi rida finantskandel-  lao mooduli kannetel tuuakse välja iga artikli kohta erali deebet ja
kreedit konteering koos summadega.

Peamise kulumudeliga  näitad, kas kasutatakse FIFO (soovitav) või kaalutud keskmise meetodit.
Ei -  vali see mudel, kui Sa ei soovi kuluarvestust kasutada.
Ostuhind - kasuta artikli ostuhinda (märgitud Artikli kaardi Kulud osal). Kui teed selle valiku, on soovitav sisse
lülitada üks valikutest uue ostuhinna kalkuleerimiseks artikli kaardi Kulud osal tagamaks, et ostuhind oleks alati
õige.
% Baashinnast -  arvuta kulu mingi protsendina artikli baashinnast (st. müügihinnast). Protsent määratakse
sama seadistuse väljal ‘% Baashinnast’. Seda valikut võib kasutada, kui soovitakse näha pidevat müügikatet.
Kaalutud keskmine -  kasuta artikli kaalutud keskmist ostuhinda  (kõigi eelnenud lao sissetulekute keskmine
ühikuhind; nähtav artikli kaardi Kulud osal).
Kulujärjekorra kulumudel
FIFO- kuluks kantakse kõige vanema saada oleva hinnaga artikkel
LIFO- kuluks kantakse kõige uuema saada oleva hinnaga artikkel

Seerianumbripõhine kulu konteerimine-  kui kasutatakse artiklite seerianumbrite põhist kuluks kandmist, siis
kantakse selle valiku korral kuluks vastava seerianumbriga artikli ostuhind

Laod  on register firma erinevatest
ladudest.  Hilisemaid  aruandeid
artiklitest  saab  teha  nii
kokkuvõtlikke  kui  ka  eraldi
üksikutes ladudes. 
Kood -  lao kood 
Laokonto  -  Siin  määratud
laokontot debiteeritakse, kui kaupa
lattu võetakse ning krediteeritakse,
kui kaupa lähetatakse (eeldusel, et
Finants  mooduli  seadistuses
‘Allsüsteemid’ on märgitud valikud
kannete  koostamiseks  laosisse-
tulekute ja lähetuste kinnitamisel).
Kui  laokontot  ei  ole  määratud,
kasutatakse  artikliklassile
määratud  kreeditkontot  või
laokontot  seadistusest
‘Lausendamine M/R’.
Objekt-  laoga seotud objekt
Ignoreeri  kronoloogiat-  -
HansaRaama  kronoloogia
funktsiooniga  tagatakse  artiklite
täpsed  FIFO  väärtused  nõudes
laotoimingute  sisestamist
kuupäevaliselt  õiges  järjekorras.
Kui  see funktsioon on kasutusel,
ei luba HansaRaama kinnitada

 laotoimingut  kui  vastavas  registris  eksisteerib  varasema  kande  kuupäevaga  kinnitamata  toiminguid  või
hilisema kande kuupäevaga kinnitatud  toiminguid.  Kronoloogia  jälgimise saad lao  jaoks välja  lülitada selle
valiku märkides.
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Laoseadistused

Põhiladu  on nn.  vaikimisi  ladu ehk  kui
unustad lao täpsustamata, siis kantakse
kaubad sellesse lattu.  
Nõua  ladu  –  kui  märgitud,  siis  ei  saa
koostada lähetust,  ilma lao määramata.
Kui  on  märkimata,  siis  arvestatakse
laoks Põhiladu väljale näidatud ladu, st.
programm  ei  luba  “ilma  peale”  kaupa
jätta, eksimine pole võimalik
Automaatne  lähetus  tavalistele  ja
teenusartiklitele  -  müügitellimustest
koostatavatele   arvetele  kaasatakse
tavaliselt  vaid  artiklid,  mille  kohta  on
kinnitatud  lähetused.  See  tähendab,  et
enne  arve  koostamist  tuleb
müügitellimus  lähetada.  See  ei  ole
vajalik, kui müügitellimusel ei ole lao- või
struktuurartikleid (st tegelikkuses  kaupa
Laost  ei  lähetata).  Kui  soovid  sellistest
müügitellimustest  lähetust  tegemata
arveid koostada,  märgi  antud valik.  Kui
see  valik  on  märgitud  ning
müügitellimusel esineb tavaline artikkel,
sisestub  lähetatud  koguse  väljadele
müügitellimuse  salvestamisel
automaatselt  tellitud  kogus.  Tavalisi
artikleid  seega  müügiellimustest
koostatud lähetustele ei kaasata. Kui

müügitellimus on salvestatud, ei saa enam ka tellitud kogust muuta. Kui  kasutad seda valikut, jälgi, et Sa ei
koosta kogemata teenuste eest arveid müügitellimustele, millel leidub ka laoartikleid.
Automaatne  sissetulek  tavalistele  ja  teenusartiklit ele  -  ostutellimustest  koostatavatele  ostuarvetele
kaasatakse tavaliselt ainult artiklid kinnitatud laosissetulekutelt. See tähendab, et enne ostuarve koostamist
tuleb ostutellimusest koostada laosissetulek. See ei ole vajalik, kui ostutellimusel ei lao- või struktuurartikleid
(st tegelikkuses kaupa lattu ei võeta). Kui soovid sellistest ostutellimustest laosissetulekut tegemata ostuarveid
koostada, märgi antud valik. Kui see valik on märgitud ning ostutellimusel esineb tavaline artikkel, sisestub
Saadud  koguse  väljale  ostutellimuse  salvestamisel  automaatselt  tellitud  kogus.  Tavalisi  artikleid  seega
ostutellimustest  koostatud  laosissetulekutele  ei  kaasata.  Kui  ostutellimus  on salvestatud,  ei  saa  enam  ka
tellitud kogust muuta..
Arved enne lähetust - kui märgitud, siis on võimalik koostada arve ka enne lähetust;
Ostuarve enne laosissetulekut -  kui  see on valitud,  saab koostada ostutellimusest  enne ostuarve  ja  siis
laosissetuleku.
Luba lähetada  rohkem, kui tellitud  – et FIFO oleks õige peab olema Ära luba, kui on miski muu, siis ei tööta
laoarvestus õigesti ja kulukandeid ei teki kui on seis 0 või miinus. 
Vähenda laokogust lähetustel…  - Lähetus tehtud, st. lähetus on koostatud ja salvestatud, kuid kinnitamata;
Kronoloogia  laos  –  Kronoloogia  funktsiooni  saad  kasutada  FIFO väärtuste  täpsuse  tagamiseks,  nõudes
laotoimingute  sisestamist  kuupäevaliselt  õiges  järjekorras.  Kui  see  funktsioon  on  kasutusel,  ei  luba
HansaRaama  kinnitada  laotoimingut  (laosissetulekut,  lähetust,  laoliikumist,  tagastatud  kaupa  või
laomahakandmist), kui vastavas registris eksisteerib varasema kande kuupäevaga kinnitamata toiminguid või
hilisema kande kuupäevaga kinnitatud toiminguid. Märgi valik ‘Üle ladude’, kui soovid, et kronoloogiat jälgitaks
kõigi laotoimingute puhul ning valik ‘Lao kohta’, kui soovid jälgida kronoloogiat vaid uuel laotoimingul kasutatud
lao puhul.
Miinusesse lähetamine  – Ära luba kasutamisel ei saa kaupa  rohkem lähetada, kui laos seda tegelikult on.
Kui on lubatud, siis ei oska programm leida kaubale õiget FIFO hinda, mis tähendab, et summalist laoarvestust
sellisel juhul arvestada ei saa
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Lausendamine, ladu
Ladu Lao
konto.
Kasutatakse
vaid Lao moo-
duli puhul. Kui
kasutad kulu-
arvestust Fi-
nantsis,
debiteeritakse
seda kontot
kaupade Lattu
võtmisel ja
krediteeritakse
Arve või
Lähetuse kinni-
tamisel juhul
kui Artikliklassil
või Lao kaardil
on Ladu
määramata.
Lao sissetuleku
kontroll-
Kontrollkonto,

 mida  kasu-
tatakse  saadud  kaupade  registreerimiseks  enne  kui  ostuarve   saadakse  ja  registreeritakse.  Seda  kontot
krediteeritakse Lao sissetuleku kinnitamisel. 
Laomuutus  Sellele kontole registreeritakse kauba väärtuse muutused,  mis tekivad kauba üleviimisel ühest
Laost teise, kasutatakse Lao liikumiste registris. 
Laokulu  Kulukonto,  mida kasutatakse kaupade lähetamisel  laost  Kui  kasutad kuluarvestust,  debiteeritakse
seda kontot arve või laekumise kinnitamisel, kui artikliklassil on laokulu konto määramata. 
Laokulu  EL, -  Kulukonto,  mida kasutatakse kaupade lähetamisel  laost kui kliendikaardil  on kliendi  tüübiks
märgitud  EL.  Kui  kasutad  kuluarvestust,  debiteeritakse  seda  kontot  arve  või  laekumise  kinnitamisel,  kui
artikliklassil on laokulu konto määramata. 
Laokulu, eksport - Kulukonto, mida kasutatakse kaupade lähetamisel laost kui kliendikaardil on kliendi tüübiks
märgitud Mitte EL..
Lao  sissetuleku  kontroll  Kontrollkonto,  mida  kasutatakse  saadud  kaupade  registreerimiseks  enne  kui
ostuarve  saadakse  ja  registreeritakse.  Seda  kontot  krediteeritakse  Lao  sissetuleku  kinnitamisel  juhul,kui
hankija tüübiks on märgitud Eesti.
Lao sissetuleku  kontroll,EL  Kontrollkonto,  mida kasutatakse saadud kaupade  registreerimiseks enne kui
ostuarve  saadakse  ja  registreeritakse.  Seda  kontot  krediteeritakse  Lao  sissetuleku  kinnitamisel  juhul,kui
hankija tüübiks on märgitud EL
Lao sissetuleku kontroll, import  Kontrollkonto, mida kasutatakse saadud kaupade registreerimiseks enne
kui ostuarve saadakse ja registreeritakse. Seda kontot krediteeritakse Lao sissetuleku kinnitamisel juhul,kui
hankija tüübiks on märgitud Mitte EL
Lao sisset.  transpordikulu  Kasutatakse kauba kättesaamisega seotud transpordikulude registreerimiseks.
Seda kontot krediteeritakse Lao sissetuleku kinnitamisel. 
 Tollikulu  Registreeritakse  kauba  kättesaamisega  seotud  tollikulud.  Seda  kontot  krediteeritakse  Lao
sissetuleku kinnitamisel.
Lisakulu  Spetsiaalne kulukonto, millel registreeritakse mitmesugused kauba kättesaamisega seotud lisakulud.
(sisestatakse  Lao  sissetuleku  ridadele  väljale  ‘Lisakulu’).  Seda  kontot  krediteeritakse  Lao  sissetuleku
kinnitamisel. 
Tagastatud kaubad  Kui  klient  tagastab mingi  artikli  lattu,  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 määratud kulukonto ja kuluarvestuse seadistuses (lao moodulis) on
märgitud linnuke ruutu ‘Kasuta konteerimisel artikliklasse’. 
Tootmise M-kulu, Tootmise T- kulu kasutatakse Tootmise mooduli materjalikulu ja töökulu konteerimiseks.
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Registrid

Registrite koodid

Registreid täites saad kasutada põhimõtteliselt kahesuguseid koode:
1. automaatne nummerdus (mitte alati kasutusel);
2. isekirjeldatud
Siin pead enamasti ise otsustama, kuidas on parem. Kui automaatselt numbrit (või mingit kombinatsiooni) ei
tule, siis järelikult pead selle koodi ise välja mõtlema. Selline süsteem on kasutusel olukordades, kus kood on
ka edaspidi mitmete teiste registrite täitmisel osaline (mitte see nimetus, mida kood esindab). Järelikult peab
koodi kirjutama selliselt, et peale vaadates oleks arusaadav, mida see esindab. 

Koodi pikkus on ühest tähest, numbrist (vahel pole isegi see vajalik) kuni 5-10 ja rohkemagi tähega. 
Sageli pakub programm automaatselt välja järgmise vaba numbri. Seda saad ise muuta. 

Kanded 

Programmis tuleb kõik raamatupidamise operatsioonid sisestada kannetena. Kui koostad arve või mõne muu
dokumendi (näiteks laekumise, tasumise, ostmise jms.), siis peale dokumendikaardi kinnitamist teeb programm
automaatselt  finantskande. Nii  saab palju aega kokku hoida, sest  ära jääb topelttöö ja ka võimalikke vigu
juhtub palju vähem. Kõik toimib kenasti muidugi juhul kui oled programmi eelnevalt  vastavalt seadistatud, et
millistel kontodel tehinguid sooritada (Lausendamine M/R ja O/R). 
Raamatupidaja  koostab  nende  eelnevalt  kirjeldatud  kannete  abil  kõik  finantsaruanded  (bilansi  kui  ka
käibemaksu- ja kasumiaruanded).

HR-s  on  kannet  koostava  dokumendi  kaardil  kaks  kuupäeva:  Arve  ja
Kande kuupäevad. Neid läheb vaja eelkõige välisfirmadega asju ajavatel
ettevõtetel.  

Kandeid saab ka otse kannete registrisse sisestada. Milliseid kandeid siia sisestada sõltub eelkõige ostetud
programmi moodulitest  (näiteks  kas põhivaramoodul  on olemas või  mitte)  ja programmiga koos töötavatest
teistest programmidest (näiteks palgaarvestusest). 

Kannete numeratsioon sõltub sellest, mis moodulist kanne on koostatud. Näites kanne numbriga 05.50001 on
koostatud Finants moodulist. Number 05 on vastava arvestusaasta kood. Number 50001 kande registreerimise
number Finantsmoodulis. Müügireskontro moodulist koostatud arvete kannetel on ees liide ARVE, laekumiste
kannete numbrites eesliide LAEK, Ostureskontro ostuarvetel OST, ja tasumistel TAS, laosissetulekutel SIS,
jne.
Kannete  aknas  saad  kanded  sorteerida,  kas  numbri,  Kande  kuupäeva  või  seletuse  järgi.  Selleks  klõpsi
vastavalt sõna Nr. või Kande kp. või Seletus peal. Teistkordsel klõpsimisel reastatakse kande kahanevalt kui
eelnevalt olid kanded reastatud kasvavalt ja vastupidi. 
Kande numbrit  ei  saa muuta,  küll  aga üldjuhul  ülejäänud kannete  sisu.  Kande avamiseks tuleb  teha hiire
vasakpoolse klahviga topeltklõps kande nr. kohal.
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Avanenud kandes:
Nr.:  näitab kande registreerimise numbrit. NB! Ei kuvata kande eesliidest OST,TAS,ARVE jne.
Kande kp. : on kande registreerimise kuupäev, mille järgi arvestatakse kannet finantsaruannetes. NB! Kande
kuupäev ei pruugi alati olla sama , mis Arve või Ostuarve kuupäev.
Seletus:  siia saad sisestada tehingu sisu.
Viide  Siia sisestatud Viidet näed ka aknas ‘Kanded: Sirvi’.
Konto  tehingus kasutatava konto number
Objektid  täpsustav objekt vajadusel. Sisestub registrist,  samas on ka kandes enese võimalik lisada, muuta
objekte
Sisu Vaikimisi sisestub siia konto nimetus, kuid saab selle asemel ka tehingut täpsustavat teksti sisestada
Baas 1 Deebet, Baas 1 Kreedit , Baas 2 Deebet , Baa s 2 Kreedit  Siia sisesta summad, mida kasutakse
tehingu kirjendamisel
KM-k käibemaksukood, mis sisestub enamasti ostu- või müügiarvetelt. Selle saad Sa ka ise lisada ja muuta.
Kasutatakse enamasti käibemaksuaruannete kirjendamisel ja ka aruandluses.
Vahe  baas  1:,  Vahe  baas  2:  Selles  lahtris  näidatakse  kui  palju  erinevad  deebet  ja  kreeditsummad
baasvaluutas 1 või baasvaluutas 2 kandes. Kande salvestamiseks peab see vahe olema 0.
Käive:  Esimene käive on käive baasvaluutas 1 ja teine Käive on käive baasvaluutas 2
Valuuta  Sellel real kasutatav valuuta
Valuuta kreedi t Selle rea kreeditsumma valuutas
Valuuta deebet  Selle rea deebetsumma valuutas

Kuidas kandeid parandada? 
Parandamiseks on kaks võimalust: 
1. nn. “Koopia stiil”. Siin pead
· avama selle kande, mida soovid parandada;
· klõpsa Koopia;
· nüüd pead storneerima tehtud lausendit;
· klõpsa Operatsioonid nupu alt “Vaheta deebet-kreedit”;
· klõpsa Operatsioonid nupu alt “Parandusmärk”. See tühistab sisestuse vigasel kandel; 
· sisestada parandatava kande number ja uued lausendid;
· klõpsa Salvesta paranduse kinnitamiseks. 
Tagajärjeks on uue kande tekkimine ja  vigasel  kandel  on  näidatud  paranduse kuupäev ja  paranduskande
number. 

2. nn. “Punase joone” meetod. Käsitsi raamatupidamisel kasutatakse vale kande tühistamiseks sageli punast
pliiatsit. Tegija lisab oma nime ja kirjutab uue kande vigase kande alla. Nii saab ka HR-s teha:
· ava parandamist vajav kanne;
· klõpsa Muutusmärk Operatsioonid nupu alt;
· kande kaardile tuleb uus rida, kuhu tuleb sisestada parandaja allkiri ja paranduse kuupäev;
· aktiviseeri vale rida (klõpsa vale rea numbril)
· vajuta Backspace klahvi. Reale tuleb punane joon peale;
· vabale reale kirjuta õige lausend ja salvesta muudatused. 

Kande Operatsioonid  nupu alt saab käske valida vaid siis kui on avatud kande kaart.  
Võrdsusta kanne  – muudab selle välja väärtust, kus asub kursor, selliseks et deebet ja kreeditsummad oleksid
kokkuvõttes omavahel võrdsed.  Kasutatakse enamasti pikkade kannete juures;
Vaheta deebet-kreedit  – vahetab deebet ja kreeditsummad. Kasutusel kannete parandustel nn. Koopia stiilil”;
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Muutusmärk  – kasutatakse “Punase joone” meetodiga parandamisel;
Parandusmärk  – lisab parandusmärgi, allkirja ja kuupäeva;
Arvuta väli  – kui muudad väljal  numbrit, siis klõpsates kursori mõnele teisele väljale ja valides selle käsu,
arvutab nüüd programm sellele väljale uue summa, lähtudes eelnevast muudatusest;
Muuda märki  – annab deebet ja kreeditsummadele vastandmärgid;
Ava allsüsteemi kaart  – avab Arve, Laekumise vms. Ühesõnaga näitab millest on vastav kanne tekkinud. 

Kas HansaRaama pakub võimalust allsüsteemi kannete taastamiseks?
Kuna HansaRaamas on mitmel erineval tasandil  võimalik määrata kas allsüsteemist koostatakse kanne või
mitte, saab ka tekkida olukord,  mil teatud toimingule ei ole finantskannet automaatselt koostatud. Sel juhul
puudub vajadus puuduvate kannete ükshaaval sisestamiseks, kuna programmis on selleks automatiseeritud
funktsioon.
Kustutatud või tekkimata kanded saad taastada Üldise  mooduli hoolduse Koosta finantskanded  kaudu. 
· Väljale Dok.nr  kirjutata soovitud toimingu number või numbrivahemik ning määra allpool ka toimingu liik.
· Käivita  vajutades koostab HansaRaama vajalikud kanded.

Eelarve

Iga firma planeerib müüke, sellest tule-
nevalt saab jälle arvestada, millist kaupa
millises koguses sisse osta. Alati peab
arvestama ka kuludega: palk, rent, au-
tod jne. Kõigest eelnevast tekib eelarve,
mille alusel firmat juhitakse.  
Eelarve  koostamine  algab  eelarve
võtme  määramisega  (Finants-Sea-
distused).  Selles  näidatakse,  millistel
kuudel kui suur kaal on (Eelarves jaga-
takse  nende  kaalude  abil  ära  eelarve
summa).  Enamasti  kasutatakse  kaa-
lusid, kas iga kuu või kvartali kohta, sõl-
tuvalt sellest, milline on Sinu firma aru-
annete  vajadus.  Kui  kvartaalselt,  siis
pead kirjutama võtmesse neli rida – iga
kvartali kohta ühe (ära lase ennast
segada  Kuudest  Kaalude  ees.  Muidugi
pärast  eelarve  aknasse  tuleb  ka  kuu-
päevad näidata kvartaalsetena). 
Sidudes  eelarve  võtme  ja  eelarveks
mineva summa, konkreetse konto või ob-
jektiga  ning  kõrvutades  neid  kasu-
miaruande või bilansiga, siis saabki teada
tegeliku olukorra. 
Eelarve kaardi saad koostada mooduli Finants A-kaardilt Eelarved ja uus valides.
Konto  – konto number, millele eelarvet koostad. Arvesta, et eelarve koostamisel tuleb igale kontole sisestada
eraldi summad;
Nimetus  – sisestub peale Konto näitamist;
Objekt  – kui koostad eelarvet objektile, siis näita see siia; 
Periood  – periood, mille kohta soovid eelarvet koostada; 
Baassumma  – eelarveperioodi kogusumma. kulukontode väärtused tuleb siia sisestada negatiivsetena;
Võti  – eelarve võtmete registrist;
Kuupäev  – alguskuupäev igale perioodile (nt. iga kuu või kvartali alguskuupäev). Perioodi pikkus peab olema
vastavuses võtmes näidatutega;
Eelarve  – numbrid sisestuvad peale Operatsioonid – Arvuta eelarve summad ümber. 
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Väärtused  –  nende
abil saad korrigeerida
(enamasti eemaldada
komakohti,  muutuste
sisseviimiseks  jällegi
Operatsioonid  –
Arvuta  eelarve
summad  ümber).
Võimalik  nii
summaline  kui  ka
protsendiline
korrigeerimine. 
Eelarve  summa  –
Eelarve tulbas näida-
tud  arvude  summa.
Kui  muudad  siin
summasid
(Väärtuseid  või
Eelarved),  siis  alati
tee ümberarvutus. 

Algsaldod

Kui oled senini teinud raamatupidamist käsitsi või mõnes teises programmis, siis kokkuvõtlike finantsaruannete
saamiseks  pead  eelnevalt  sisestama  algsaldod.  Pane  tähele,  et  algsaldod  tuleb  sisestada  eelmise
kuupäevaga.  Alates  järgmisest  päevast  hakkad  kandeid  sisestama ja  siis  saab  juba  detailsem  aruandlus
võimalikuks. 
HR-s saad hoida mitme aasta andmeid. Aasta lõppedes kanduvad lõpusaldod edasi uue aasta algsaldodeks. 
Terve ettevõtte algsaldole ei tohi objekti näidata, kuigi siia hulka on ka objektid arvatud. Eraldi algsaldod tuleb
kindlasti teha igale objektile. 

Järgnevas algsaldo näites on määratud ka objekt Jüri, sellisel juhul läheb see saldo objekti Jüri algsaldoks.
Kontole 10441 tuleb eraldi algsaldo kaart teha, ilma objekti määramata. Objekti määramisel ei pea algsaldo
deebet ka kreedit pool olema võrdsed.

41



PS!  Algsal-
dod pead näi-
tama  ka  iga
mooduli  sise-
selt.  Näiteks
millised arved
on  maksma-
ta,  millised
artiklid  on
laos.  Täpse-
ma  juhendi
algsaldode
sisestamiseks
teistesse
moodulitesse
peale  Finants
mooduli  leiad
Sa  käesoleva
juhendi lõpus

Kassa sissetuleku order (KSO)

Kassa sissetulekut saab registreerida:
· käsitsi siin Kassa moodulis KSO registris või;
· olles  arvel  määranud  tasumistingimuse (S  -  sularaha),  Operatsioonid  menüüst  klõpsata  käsk  “Koosta

KSO”.

Kõige tüüpilisem näide kassa sissetulekust on näiteks pangast raha toomine kassasse või kui klient tasub arve
eest sularahas:

Korresp.viis  määrab kreeditkonto;
Töötaja  – s.o. väli Vastu võtnud;
Kliendi Nimi  ja Aadress  sisestuvad automaatselt, kui oled Kliendi ära näidanud. 
Aluse  kohta  kirjuta  selle  arve  number,  mille  eest  tasuti  või  selgitav  tekst.  See läheb  ka KSO-le  ja  sama
kommentaariga tehakse ka kanne finantsi. 
Neto  – see on KSO-l kui Hind. 
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Kassa väljamineku order (KVO)

Kassa  väljaminekuorderi  registreerimine  on  praktiliselt  sama,  mis  KSO  registreerimine.  Siin  pead  ainult
Tas.viis (K) näitama, et maksad kassast ja Korresp.viis (D). näitama siis kas pangaks või ostjatele tasumata
arved. 
Samuti  on  võimalus  kasutamata  Ostureskontro  registrit  vormistada  kassaväljaminekuorder,  mis  märgib  ka
tasutuks Ostureskontros arve.

Selleks tuleb osal Tasumised lahtris Tüüp valida Ostuarve ja Number lahtris valida CTR+ENTER-iga Tasumata
ostuarvete nimekirjast ostuarve. 
Vajadusel tuleb täiendada ka osal Detailid lahtreid.

Kulutused
Eeltööd registrite kasutamiseks:
1. Sisesta need isikud, kellele kohta soovid siia registrisse hakata andmeid sisestama - Isikute registrisse ;
2. Sisesta Isikute registris töötajate „Preemia“ sakil väljale “Konto” tema arvelduste konto (näiteks 10441 –

Arveldused aruandvate isikutega) ja väljale „Objekt“ unikaalne objekt sellele kliendile;

Kulutuse  kaart
registreeritakse
töötaja  tasandil.
Siia  sisestatakse
summa  koos
käibemaksuga,
millest programm
arvutab  ise
käibemaksu  osa.
Näitama  peab,
millisele  kontole
kanne tehakse.  
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Kui kulutuse kinnitamisel kuvatakse veateade:

Kontrolli moodul Üldine A-kaardilt Isikud registris vastava aruandva
isiku nimeline kaart lahti klõpsides, kas osal Preemia lahtris Konto on
kirjas  konto,  kus  toimub  arveldus  konkreetse  aruandva  isikuga.
(standardseadistuste  korral  10441).  Lisaks   sisesta  samas  kohas
lahtrisse  Objekt  ka  unikaalne  objekt  sellele  aruandvale  isikule.
Objekti  tüübiks  vali  kindlasti  Aruandvad  isikud  (standardseadis-
tustega  tuleb  kaasa).  Seda  objekti  ei  tohi  muudes  moodulites
kasutada!

Väljamaksed

Registrisse tuleb näidata kellele, milline summa ja kuidas (kassast või panka-milliselt pangaarvelt ja millisele
pangaarvele) raha makstakse. 

Tas.kp  – raha maksmise kuupäev;
Kande kp . – kuupäev, millega tehakse kanne finantsi;
Tas.viis: - sellega määrad ära, milliselt kontolt väljamakstav summa maha arvestatakse
Valuuta  – väljamaksmisel kasutatava valuuta.
Teenustasu  – maksmise lisakulutus (näiteks panga ülekandetasu);
Telli  – märgi kui oled teinud sularahas väljamakse või pangaülekande;
Kinnita  – kui tegid sularahas väljamakse võid kohe kinnitada. Kui aga tegid pangaülekande, siis kinnita alles
peale pangast väljavõtte saamist. 

Ostuarved

Ostuarvete register on kindlasti üks programmi kasutatavamaid registreid. Ikka ostetakse mitmesugust kaupa,
materjali,  teenuseid.  Ostuarvet  saad  otse  siin  registris  täita,  kuid  võid  seda  mugavalt  teha  ka  läbi  Lao
sissetuleku või Ostutellimuse kasutades Operatsioonid nupust Koosta Ostuarve. 
Ostuarve kaart on jagatud kolmele sakile. Paljud väljad täituvad hankija nime sisestamise tagajärjel. Eeldusel
muidugi, et oled hankija kaardile need andmed eelnevalt sisestanud!
Päise osa väljad
Nr. – ostuarve number, sisestub automaatselt;
Arve kp . – tänane kuupäev sisestub automaatselt. Arve kuupäev koos tasumistingimusega (Tas.ting) määrab
maksetähtaja (Tähtaeg);
Kande kp . – ostuarve registreerimise kuupäev. Kande kuupäeva kasutab programm kande loomisel Finantsi ja
sellest sõltub selle periodiseeritus;
Kui Arve ja Kande kuupäevad on erinevad, siis tekivad ajalised erinevused Ostureskontros tehtavate aruannete
ja pearaamatu võlgnevuste konto vahel!
Hankija  –kontaktide  registrist.  Peale  selle  välja  täitmist sisestuvad ka teised ostuarve väljad,  mille  sisu on
kliendi kaardilt pärit.  Hankija ilmub ostuarvel ctrl-enterit valides juhul, kui Kontakti kaardil on märgitud Hankija
linnuke;
Nimi  – sisestub automaatselt peale Hankija näitamist;
KOKKU  – tasumisele kuuluv kogusumma, sh. käibemaks;
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Kinnita  – kui märgitud ja arve salvestatud,  siis ei  saa enam ostuarvet muuta (muuta saab vaid kuupäeva
Tasumise tähtaja väljal ja Kommentaari ja Keel lahtrit);

Kinnitajad  – Isikute registrist;
Käibemaks  – tavaliselt sisestad selle summa ostuarvelt. Kui Ostuarve seadistustes oled määranud KM% siis
arvutab programm ise käibemaksu. Vajadusel saad programmi poolt arvutatud numbri käsitsi üle kirjutada;
Hankija arve  – hankijalt saadud arve number. 

Tingimused osa väljad
Tas.ting . – tasumistingimus pärineb hankija kaardilt;
Ootel  – kui soovid, et kinnitatud ostuarvele ei saaks teha tasumist, märgi Ootel. Uuesti klõpsates suletud märk
kaob;
Tähtaeg  –  viimane  kuupäev  arve  tasumiseks.  Arvutatud  arve  kuupäevast  ja  tasumistingimusest.  Seda
kuupäeva saab muuta ka peale arve kinnitamist;
Kassa-ale  – kui  tasumise  kiirusest  sõltub  makstav summa, siis  siia  võid  kirjutada  selle  vähem  makstava
summa ehk allahindluse;
Kassaale kp . – kuupäev, milleni kehtib Kassa-ale;
Viide  – see on viitenumber ostuarvelt;
Krediteeritav  ostuarve  –  ostuarvete  registrist  krediteeritava  ostuarve  number  (tasumistingimuseks
Kreeditarve!);
Objektid  – arvega seotud objektid.
 
Kulud osa väljad
Konto  – ostuarvega seotud kulukonto;
Objektid  – ostuarvega seotud (ridade) objektid;
Lühikood  - konto lühikood;
Sisu  – konto nimetus sisestub automaatselt  peale Konto sisestust,  selle  võib asendada mingi  muu olulise
infoga selle tehingu kohta;
Summa  – summa, mis kantakse kulukonto deebetisse;
KM-k  –  kui  kasutad  vaikimisi  koodist  (Lausendamine  O/R)  teistsugust  koodi,  siis  sisesta  see  siia.
Käibemaksukoodiga saad määrata, millise protsendiga arvutatakse käibemaks antud realt;
Arvestatud KM  – kui KM-koodiga on määratud, et käibemaks. tuleb arvestada, siis arvutab selle programm
automaatselt. Kui hankija poolt on arve vigadeta koostatud, siis vastab sellel väljal olev number Käibemaks
väljale ostuarve päises.
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Valuuta/Pangainfo/Muud osa väljad

Panga kood , Panga konto, KMKR nr., Ostujuht, Komme nt .  – sisestuvad hankija kaardilt;
Ostutell. nr  – kui koostasid ostuarve ostutellimusest, siis siia sisestub automaatselt selle tellimuse number;
Ostuvõla konto  – hankija kaardilt või Lausendamine OR seadistuselt,
Käibemaksu  tsoon  valikud-  siin  määrad  ära,  millisesse  käibemaksutsooni  hankija  kuulub.  Käibemaksu
konteeritakse valikute Eesti, EL (konteeri KM), Mitte EL  (konteeri KM) puhul.

Kreeditarve koostamine ostuarvele

Töö käik:
···· ava see Ostuarve kaart, millele soovid teha kreeditarvet; 
···· vali Operatsioonid menüüst Koosta kreeditarved;
···· vajadusel korrigeeri koguseid ja hindu. NB! Hinnad on kõik ilma miinusmärgita!
···· kinnita arve.

Operatsioonid nupp ostuarve kaardilt
Kui  avatud  on  ostuarvete  register,  siis  on  Operatsioonid  menüüs  ainult  kaks  käsku:  Kinnita  ning  Vaata
ostuarve hetkeseisu .
Kui aga on ostuarve avatud, siis on võimalusi juba palju rohkem:
Võrdsusta  käsklust  võid  kasutada,  kui  oled  andmeid  väljadesse osaliselt  sisestanud.  Kui  oled  sisestanud
Kokku summa, siis arvutab programm ise ülejäänud numbrid;
Vaata  ostuarve  hetkeseisu  on  aruanne  hetkel  avatud  ostuarvest.  Eeldusel,  et  oled  selle  kinnitanud  ja
salvestanud;
Ava finantskanne  – näitab, milline kanne on sellest ostuarvest tehtud. Eeldusel muidugi siingi, et oled arve
eelnevalt kinnitanud ja salvestanud;
Seo ettemaksuga  –  kasuta siis, kui ilmub teade “Hankijal on ettemaks”. Seejärel on võimalik registreeritud
ettemaksude seast valida seotav ettemaks;
Koosta põhivara  – kasutusel,  kui omad Põhivara moodulit. Käsklus loob uue kaardi Põhivara moodulisse.
Täpsemalt vaata Põhivara mooduli kirjeldusest;
Koosta kassväljaminek  – kui tasud koheselt  sularahas,  siis  koosta kassa väljaminekuorder.  Vaata  Kassa
moodulist. 
Koosta kreeditarve  – ostuarvest kreeditarve koostamine;

Tasumised 

Siia registrisse kannad kõik tasumised, mida ostuarvetele teed. Tasuda saad ainult kinnitatud ostuarvete eest!
Samas saad igale tasumise kaardile teha korraga mitme ostuarve tasumise ja seda ka erinevatele hankijatele.
Need peavad küll  olema kõik ühe tasumisviisiga (näiteks panka).  Sellisel  juhul dokumenti  printides tulevad
kõikide klientide andmed erinevatele lehtedele. Iga tasumise kaardi kohta tehakse Finantsmoodulisse aga üks
kanne. 
Enne kui asud tasumisi sisestama, peaksid teadma:
1. millised arved ja millises koguses on tasumata;
2. kas lisanduvad ülekandekulud (kes selle eest tasub?);
3. kas pangas on üldse piisavalt raha tasumiste sooritamiseks;
4. kui kasutad ka valuutasid, siis pead teadma kõige uuemaid valuutakursse. 

Päis
Nr. – tasumise number;
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Tasumise kp . – maksekorraldusele prinditav kuupäev;
Kande kp.  –  kuupäev, millega tasumine kantakse ostuarvestusse (ei pea kattuma tasumise kuupäevaga).
Seda kuupäeva on võimalik isegi peale Tellimise märkimist muuta;
Tasumisviis  – tasumisviiside registrist; 
Oma a/a – kui näidatud tasumisviiside registris, siis sisestub sealt automaatselt;

Viide  – viitenumber hankija arvelt;
Kommentaar  – siia võid kirjutada teksti, mis läheb ka maksekorraldusele.

A -osa tasumise paremalt äärest 
Arve Nr .  –  ostuarve number, millele teed tasumist. Valis see Ostuarvete registrist kinnitatud, kuid tasumata
ostuarvetest;Peale ostuarve numbri sisestamist täituvad mitmed järgnevad väljad automaatselt (Hankija, Nimi,
Objektid, Arveldusarvele, Summa) ostuarvelt/hankija kaardilt. 
Saadetud  summa  –  programm  pakub  välja  ostuarvest  veel  maksmata  summa.  Siia  võid  ka  ise  summa
sisestada. Tee nii nagu tegelikult tasumine toimub;
S.val . - Saadetud summa lahtris kasutatud valuuta tähis
Panga summa  – siia sisesta see summa, mis tegelikult  pangast läks selle arve katteks. Programm oskab
Saadetud summa ja pangasumma vahedele teha kande Kasum/kahjum valuutakursside muutustest.
P.val  – Panga summa lahtris kasutatud valuuta tähis
Tellitud  – märgi, kui soovid printida maksekorraldused ja ühtlasi tellida tasumine (Internetipanganduse puhul);
Kinnita  –  kui  oled  pangast  saanud  kinnituse  maksekorralduse  toimumisest,  siis  märgi  siinne  väli.  Ühtlasi
toimub kanne Finantsi ja ühtlasi eemaldatakse täielikult makstud ostuarved maksmata ostuarvete nimekirjast;
Tasuda  – tasumise kogusumma. See on see summa, mis tegelikult  arveldusarvelt  maha kantakse (kaasa
arvatud pangakulu).

B- sa tasumise paremalt äärest
Arve valuuta  – siit näed, millises valuutat kasutati ostuarve sisestamisel
Tasumata  – veel tasumata osa; 
Arve summa  – ostuarve kogusumma;

Kui mõni maksekorraldusel olev ostuarve on jäänud maksmata, siis võid tasumise kaardile teha muudatused.
Aktiviseeri see rida ja kustutusklahviga (Backspace) eemalda rida.
Siin võib esmapilgul kindel asi siiski ära jääda. Näiteks on hankija arveldusarve number vale ja nii ei saa pank
ülekannet teha. Seepärast ongi kaks valikut – Tellitud ja Kinnitatud. Kinnitad alles siis kui tõesti kõik andmed on
õiged. 
Kui avad tasumise kaardi , siis on Operatsioonid nupul järgmised võimalused:

Trüki maksekorraldus – võimaldab trükkida tasumise alusel maksekorralduse
Lisa uus kassa-ale  – ostuarve tasumise saad siduda kassa-alega ehk kui maksad
arve enne kassa-ale kuupäeva lõppu, saad kokkulepitud allahindluse. Nii kassa-ale
kehtivuse kuupäev ja % peavad olema eelnevalt ostuarvele sisestatud;
Lisa uus teenustasu  - kasuta juhul, kui soovid mitmerealisel tasumisel koondada
maksekorralduse teenustasu ühele reale. Alati  jääb Sulle võimalus kasutada ka
igal real Teenustasu  veergu;
Ava finantskanne  – näitab (ainult kinnitatud) tasumist kandena;
Koosta kassaväljaminek  – hea võimalus koheselt KVO vormistada. 
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Arved

See register on kogu Müügireskontro töö aluseks. Siin sisestad kõik müügid.  

Päis
Klient  – kliendi kood, kellele koostatakse arvet;
Nimi - kliendi nimi, kellele koostatakse arvet. Sisestub vaikimisi kontakti kaardilt peale koodi valimist;
Kinnita  – kui märgitud, siis ei saa enam arvel muudatusi teha;
Tingimused
Edaspidi tulevad paljud andmed Kliendi kaardilt, kuid neid on võimalik siin ka muuta. 

Tasumistingimus  – maksetähtaeg, sularaha või kreeditarve; 
Laekumistähtaeg  – programm arvutab lähtudes Arve kp. ja Tasumistingimusest;
Meie esindaja   - siia võib kirjutada nime, kes Sinu firmast selle arvega on seotud;
Kande kp . – kuupäev, millega arve läheb finantsarvestusse;
Muuda ladu  – vajalik kui töötad Lao mooduliga. Kui on märgitud, siis arve koostamisega vähendatakse ka lao
kogust. Kui kasutad ka Tellimusi ja Lähetusi, siis jäta ruut märkimata,
Ladu  – ladu, millest lähetus tehakse;
Kommentaar  – antud arvet iseloomustav vajadusel täiendavalt sisestatav tekst. Saab välja trükkida vajadusel
arvele;

Artiklid A.-osa
Artikkel  – selle valid artiklite registrist. 
Kogus  – müüdav kogus; 
Nimetus  – artikli nimetus artikli kaardilt, mis sisestub automaatselt peale artikli koodi valimist. Võib vajadusel
muuta/täiendada;
Ühikuhind  – baashind või lähtuvalt kliendi seadistustest (vaata hindadest)
% - allahindluse või juurdehindluse (pluss märgiga) protsent. Võid käsitsi sisestada või tuleb see juba kliendi
seadistustest;
Summa  – arvutatud lähtudes kogusest, ühiku hinnast ja alla(juurde)hindlusest;

Artiklid B-osa.
Konto  –  tulukonto  number  sisestub  automaatselt  kas  (alljärgnevas  järjekorras)  Artikli  või  Artikliklassi
seadistusesest või Müügireskonto Seadistusest Lausendamine M/R.
Objektid  –  artiklile  võid  näidata  oma  objekti,  mida  saad  kasutada  aruannetes  juhul  ,kui  aruande
määramisaknas on võimalus valida objekti realt;
KM-k  – artikli käibemaksu kood, mis määrab, kas ja millise protsendiga arvutatakse antud artiklile käibemaksu.
Vaikimisi koodiks standardseadituste korral on 1. Juhul, kui soovid, et käibemaksu ei arvestata, vali koodiks 3.

Artiklid C- osa.
Ostuhind  – artikli ostuhind artikli kaardilt;
Müügikate  = müügihind – ostuhind artikli kaardilt;
FIFO – artikli FIFO laoväärtus;

Artiklid D-osa.
Seerianr  – kui soovid ülevaadet kauba partiilisest liikumisest;
Rea FIFO – artikli rea FIFO laoväärtus:

Lähetus -osa
Märgukirjatase  – võlgnikule saadetud viimase märgukirja taseme number;
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Kogus kokku  – arvel olevate artiklite müügikogus kokku;
Kaal ja Maht kokku  – arvutada saab Operatsioonid menüüst Arvuta kaal ja maht;
MK  kokku  –  kõikide  artiklite  müügikate  kokku,  mis  leitakse  müügihinnast  lahutades  artikli  kaardil  oleva
ostuhinna.
Arve aadress ja Lähetusaadress osa andmed pärinevad Kliendi kaardilt vajadusel saad neid selle arve jaoks
muuta.

Tühista Kaart-menüüs

Arvete Kaart  menüü funktsiooni Tühista  kasutamine on tulemuselt sarnane krediteerimisega (järgmine punkt).
See on isegi mugavam, sest ei ole vaja uut arvet sisestada. Tühistada saab ainult laekumata või tasumata
arveid. 
Kui  arvele  on  registreeritud  Laekumine  või  Tasumine,  tuleb  see  esmalt  annulleerida.  Selleks  tee
Laekumisest/Tasumisest koopia ja aseta iga summa(de) ette miinusmärk. Seejärel osutub võimalikuks arve
tühistamine.

Kreeditarved

Kreeditarved on mõeldud juba väljasaadetud arvete tühistamiseks. 
Töö käik on järgmine:
1. ava see arve millele soovid teha kreeditarvet;
2. ava Operatsioonid menüüst Koosta kreeditarve
3. Kinnita ja Salvesta kreeditarve

See eelnev näide oli kogu arve krediteerimiseks. Vahel võib vajadus olla vaid arvest mingi osa ära muuta ehk
teisisõnu teha osaline kreeditarve. Ka siin on algus analoogne:
1. soovitavalt arvad krediteerimist vajava arve;
2. Operatsioonid menüüst Koosta kreeditarve;;
3. Nüüd on suur erinevus: KUSTUTA NEED READ ARVELT, MIDA SA EI SOOVI KREDITEERIDA 

(klõpsa rea numbril ja vajuta Backspace) ning vajadusel muuda kogust. Näiteks oli algsel arvel koguseks
12 tk aga tegelikult taheti müüa 10 tk, järelikult tuleb teha kreeditarve, millel oleks koguseks näidatud 2 tk. 

4. Kinnita ja Salvesta kreeditarve

Laekumised 

Kui kõigepealt teed arve, siis peale tasumist pead sellele registreerima laekumise. Eeldusel muidugi, et arve on
tasutud. Mida sagedamini panga väljavõtteid teed ja siia registri neid laekumisi sisestad, seda aktuaalsem on
ka arvete hetkeseis. 
Ühele  laekumisele  võid  sisestada  mitu  erinevat  laekumist  ja  seda veel  täiesti  erinevatelt  firmadelt  (samas
valuutas ja sama tasumisviisiga). 
Laekumisi saab registreerida ainult kinnitatud arvetele. Sularahaarvetele ei saa laekumist registreerida. 
Eeltööd:
1. välja selgitada millise arve eest ja kui palju on täpselt tasutud (panga väljavõttelt);
2. kas pangale on tasutud ülekannete eest lisamakseid (näiteks teenustasu);
3. valuutas arvelduste puhul on vajalik ka teada laekumise päeval kehtinud valuutakursse.
Päis
Nr. – laekumise number;
Kande kp. – kuupäev, millega antud laekumine kantakse finantsi;
Viide  – annab võimaluse Laekumised:Sirvi aknas otsida ja reastada laekumisi viitenumbri järgi, samuti sisestub
siin oled tekst finantskande vastavale väljale;
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Tasumisviis  – Tasumisviiside registrist;
Kommentaar  – tasumisviisi  seletus (tekst sisestub Tasumisviiside seadistustest automaatselt,  kui saad siin
muuta);

A.- osalt paremalt
Arve nr.  – arve millele soovid sisestada laekumist (täielikult või osaliselt laekumata arvete registrist);
Klient, Tekst, Objektid  – sisestuvad automaatselt peale Arve nr. sisestamist;
Tasumise. kp.  – arve tegelik laekumise kuupäev;
Saadud summa – sisestub peale Arve nr. näitamist. Selle arve maksmata osa. Kui makstakse osaliselt pead
muutma selliseks nagu tegelikult laekus;
S.val - valuuta tähis, milles on sisestatud Saadud summa
Panga summa  – summa, mis panka laekus . Võib erineda Saadud summast panga teenustasude võrra või
valuutakursside muutustest tingituna.
P.val - valuuta tähis, milles on sisestatud Panga summa

B - osalt paremalt.
Laekumata summa  – selle arve eest veel maksmata summa;
A.val - valuuta tähis, milles on arve koostatud;
Arve summa  – arve kogusumma

C- osalt paremalt.
Ettemaksu number  – vt. Ettemaksu kajastamine;
Teenust . – selle laekumisega seotud pangakulu;
KM-k  – käibemaksu kood;
KM summa  – käibemaksu summa;
Summa  – rea summa;
Kinnita  – kui oled kõik sellele laekumise kaardile soovitud laekumised sisestanud, siis märgi kinnitatuks;
Kokku  – laekunud summa miinus pangakulu.

Laekumised Operatsioonid :
Kui oled kaardi avanud, siis on järgmised võimalused:
Lisa mahakandmine  - kui soovid maha kanda mingi üksiku Arve, sisesta Laekumisele selle number ja Saadud
summaks sisestage ‘0’.  Vali  Operatsioonid-menüüst  “Arve  mahakandmine”.  Sisestub  uus  rida,  millel  näed
maha kantud  summat  (Arve  kogusummat).  Kui  soovid  maha kanda vaid  osa  Arve  summast,  ära  sisesta
Saadud  summaks “0”,  vaid  mahakantav  summa. Mahakandmise reale  sisestub  nüüd  ülejäänud  osa Arve
summast. 
Lisa teenustasu  - Seda funktsiooni kasutatakse, kui kogu Laekumise peale on ühine panga teenustasu (mitte
igal real eraldi). Kui Arved on Laekumisele sisestatud, vali Operatsioonid-menüüst “Uus teenustasu”. Sisestub
uus rida, kuhu saab teenustasu sisestada. Kui igal  real on vaja teenustasu eraldi näidata, saab seda teha
Laekumise F osal väljal “Teenustasu”;
Ava finantskanne  – näitab millisena jõudis kanne Finantsi;
Koosta ettemaks  – ei kasutata
Koosta kassaorder  – koostab kassa sissetulekuorderi. 

Kliendile on võimalik registreerida ka ettemaksu . Eeltöödeks on
· kliendikaardil kolmandal sakil Ettemaks märkeruudu märkimine;
· Müügireskontro Seadistustes Lausendamine M/R tuleb ära näidata ettemaksukonto. 
Laekumine tuleb sisestada nagu tavaliselt:
· Uus laekumine, tasumisviisiks kassa või pank;
· Nr. väli jäta tühjaks (seda ei olegi ju hetkel teada). Sisesta ainult kliendi kood väljale Klient ja laekunud

summa Saadud  summa  väljale;
· Programmis on võimalik hiljem ettemaksu sidumine arvega. Selleks sisesta laekumise kaardi C osale

ettemaksu number väljale Ettemaks nr. . See võiks olla laekumise number. Sama ettemaksu numbrit ei
saa  uuesti  kasutada.  See  nummerdamine  on  soovitav  ja  annab  hetkeseisust  parema  ülevaate.
Seadistuse Lausendamine M/R saab ka nii teha, et programm alati nõuaks ettemaksu numbrit. Märgi
selleks  väli  “Kasuta  ainult  nummerdatud  ettemakse”.  Juhul,  kui  ettemaksu  numbrit  ei  sisestata  ei
kajastu ettemaks aruandes Ettemaksude ajalugu.

· Arve sisesta nagu tavaliselt, peale kliendi sisestamist teatab programm, „Kliendil on ettemaks“ ning vali
Operatsioonid-menüüst käsklus Seo ettemaksuga.  Arve esimesele  reale sisesta ettemaksu number
(Ctrl+Enter ettemaksude nimekirjast, siin on vaid need, millel on täidetud väli  “Ettemaksu number”).
NB! Seda funktsiooni saab kasutada pärast arve salvestamist, kuid mitte pärast arve kinnitamist!

Kuidas tühistada laekumist? 
Tee koopia sellest laekumisest, mida soovid tühistada.
Kontrolli et uuel laekumisel oleks õige kuupäev.
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Aseta summa(de) ette miinusmärgid. Salvesta ja kinnita laekumine. 
Pane tähele:
Soovides tühistada vaid ühte laekumist mitmerealisel laekumisel, kustuta enne need read ära, mida ei ole vaja
tühistada.

Kontaktid 

Kontaktide register on üks olulisemaid registreid müügitoimingute sooritamisel. Siit registrist pärit andmetega
täidab programm suure osa välju Arvete, Müügipakkumiste, Müügitellimuste registrites. 
Soovitav on siin täita võimalikult palju välju. Nii saab palju täpsemaid aruandeid ja ka ülevaade müügitööst või
sooritatud ostudest on siis palju parem. 

Enamiku  väljade  sisu  on  juba  peale  vaadates  arusaadav,  seepärast  siin  vaid  need,  mis  vajaksid
lühikommentaari.
Päis
Kood  – kliendi/hankija kood;
Lühend  – kliendi/hankija lühinimi,sisestub automaatselt;
Kliendiklass  –  kliendiklassi  registrist  (Müügireskonrto,  Seadistused,  Kliendiklassid).  Võimaldab  määrata
kliendite grupile hinnakirja, samuti konteerida eraldi kontole anud gruppi kuuvate klientide müügivõlad;
Hankija klass – hankijaklassi registrist (Ostureskonto, Seadistused, Hankijaklassid). Võimaldab sellesse klassi
kuuluvatele hankijatele määrate eraldi võlakonto või ettemaksukonto. Samuti saab seda grupeerimist kasutada
Ostureskontro aruannete tellimisel.
Osakond  – võib näidata, millise osakonnaga antud firmast suheldakse.

Kontakt osal
Peam.kontaktisik  – selle saab valida kontaktisikute registrist;
Klassifikaatorid .  –  Klassifikatsiooni  registrist.  Kasutatakse  täiendava  väljana  kliendiklassi  täpsustamiseks.
Saab kasutada juhul, kui on olemas HansaRaama Kliendihalduse moodul.

Lähetus osal
Lähetusaadress  – aadress kuhu lähetatakse kaup. Seega siis Sinu lao aadress. 
Tas.tingimus  – Tasumistingimuste registrist vt. Ostureskontro seadistustest;
Objekt  – kliendiga seotud objekt, vali Objektide registrist;
Läh.ting . – Lähetustingimuste registrist 
Läh.viis  – Lähetusviiside registrist
Eesti/EL/Mitte EL  – kliendi asukoht;
Suletud  – märgi kui ei soovi seda klienti enam kasutada;
Märgukirjad  – kliendile võimalik koostada märgukirju 
Viivis  – kliendile võimalik arvestada viivist; 
Ettemaks  – kliendile võimalik registreerida ettemaksu;
Arve tasub  – arve tegeliku tasuja nimi;
Müügimees  – Sinu firma müügimehe nimi vali Isikute registrist.
Krediidilimiit  – summa, mille ületamisel rakendub seadistustes näidatud Krediidilimiit 
 Hoiatus müügil – tekst, mis tuleb ekraanile, kui hakkad kliendile arvet koostama. NB see tekst ei tule, kui teed
olemasolevast arvest koopia
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Artiklid

Artiklite register on üks programmi põhiregistritest. Seda läheb vaja kõikides firmades – kõik ju müüvad midagi
– kaupa, teenuseid, tooteid. 

Päis
Kood  – artikli lühinimi;
Klass  – artikliklasside registrist;
Nimetus  – artikli  nimi. Arvesta, et  nimi tuleb ka dokumentidele, seega peab see ka kliendile olema lihtsalt
mõistetav. Kehtesta firmas nimede kirjutamise standard ja pidage sellest rangelt kinni;
Suletud  – kui ei soovi enam selle artikliga tehinguid teha, siis märgi suletuks. 
Hinnad osa
Ühik  – mõõtühikute registrist;
Baasmüügihind  – see on tavaline müügihind (ilma km-ta), selle pead kirjutama, programm ise ei arvuta;
Viimati muudetud  – näitab millal baashind viimati muutus, väli seotud Lao mooduliga;
Arvutusvalem  – vt. hindade peatükki;
Artikli tüüp : 
Tavaline – näiteks teenused. Need, mille üle ei peeta laoarvestust;
Laoartikkel – artikkel, mida hoitakse ka laos (vajalik Lao moodul);
Struktuurartikkel – retseptiga kirjeldatav artikkel, kui ei oma ladu (vt. moodul Tootmine). 
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Teised osad:
Kontod ja KM.koodid  – sisesta kontod/koodid kui soovid teistsugust Lausendamine M/R näidatust;
Ostuhind  – hind, millega kaup lattu sisse tuli ja mida võetakse aluseks müügikatte arvutamisel;
Viimati muudetud – kuupäev, millal ostuhind viimati muutus;
Kaalutud keskmine  – programm arvutab automaatselt;
Viimane ostuhind/ FIFO  – viimane hind, millega artiklit osteti;
Viimane üh.ostuhind  – viimane ostuhind;
Retsept  – artiklile, mis on koostatud retsepti alusel, tuleb siia näidata see retsept (valid retseptide registrist);
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.
Minimaaltase  – kui kogus langeb alla siin näidati, siis läheb artikkel aruandesse “Tellimissoovitus”;
Maht  – artikli maht; 
Kaal  – artikli kaal;
Objektid  – objekti kood, kui artikkel on seotud mingi kindla objektiga;
Preemia %  - (käesoleval hetkel ei tööta) vt. peatükk Müügimehe preemia 
Seerianumbri jälgimine  – seotud Lao sissetulekuga. Võimaldab detailsemaid aruandeid. 

Artikliklassid

Kui  firmas  on  palju  artikleid,  siis  tekib
paratamatult  vajadus  neid  kuidagi
gruppidesse  jaotada.  Eesmärgiks  on
saada  artiklitest  paremat  ülevaadet  ehk
teisisõnu  oleks  võimalik  koostada  palju
detailsemaid  aruandeid.  “Rusikareegel”
ütleb,  et  mida  rohkemate  arvu  artiklitega
tegeled,  seda  rohkem  peaks  ka
artikliklasse olema!
Mille alusel võiks klasse koostada? Mõned
võimalused:

· ostu või  müügijuhtide järgi  –  (enamasti
ollakse ühes  isikus),  nii  saab koostada

aruande, kus on ainult selle isiku artiklite kokkuvõtted;
· hankijate alusel (Leibur, Fazer, jne.)
· tootjate (sageli sama, mis hankija) alusel (Adidas, Ilves jne.); kauba olemuse järgi (püksid, särgid, mütsid

jne.)
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Oluline  on  arvestada,  et  igale
artiklile  saab  määrata  ainult
ühe  artikliklassi!  Alati  sobivat
head  retsepti  on  raske  anda,
pead  lähtuma  oma  firma
vajadustest.  Samas  liigne
detailsus  ei  anna  ka  loodetud
tulemusi. Kui iga artikkel on ka
omaette artikliklass, siis võid ju
artikliklassi  üldse  tegemata
jätta! Kuid, kus on piir – kas 2,
3,  10,  25  või  veel  rohkem
artikleid ühte klassi, seda pead
ise otsustama. 
Kood  – artikliklassi  kood, mis
võiks  vihjata  artikliklassi
täisnimele;
Nimetus  – artikliklassi nimi. 

Müük  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 näidatust;

Kulumudel osal saab näidata artikliklassi kulu protsendi baashinnast . 
On võimalik seadistada programm tegema kulukannet, mis põhineb baashinnal. Kasutavad seda need, kes ei
oma lao moodulit. Siis tuleb siia kirjutada mitu % on kulu baashinnast ja kui mingi periood saab läbi tehakse
 inventuur ja korrigeeritakse lao ja kaubakulu kontot. Võimalus on kuid leiab siiski vähest kasutust. 

Pakkumised

Siinsel kaardil ei ole Kinnita märget, sest Pakkumine ei tekita raamatupidamuslikke kandeid (selleks on arve).
Pakkumist saad alati muuta.  
Lisaväljad võrreldes Arvega:
Suletud  – kui pakkumisega on töö lõpetatud, sõltumata sellest, kas läks müügitehinguni või mitte;
Võta ühendust  – kuupäev, millal tuleb kliendiga kontakteeruda (helistada, saata e-mail, faks, vms);
Pakkumise klass  – vali pakkumiste klasside registrist;
Kehtiv kuni  – pakkumise kehtivuse viimane kuupäev. 
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Lähetused 

Lähetused on alati seotud Müügitellimuste mooduliga. Lähtudes tellimusest võib teha osalisi või täielikke lähe-
tusi.  Uue  lähetuse  tegemiseks klõpsa Müügitellimused  registris  Tellimused.  Siin  koosta  vajalik  tellimus,  et
oleks, mida lähetada. Kui tellimus koostatud, siis klõpsa Operatsioonid ja sealt Koosta lähetus. 

Enamik andmeid tuleb tellimuse kaardilt:
Läh.kp  – lähetuse kuupäev, automaatselt sisestub lähetuse koostamise kuupäev;
Ladu  – märgi siia ladu juhul kui kõik kaubad lähetatakse ühest laost. Kui erinevatest siis märgi iga artikli reale
ladu eraldi (B-osas);
Tellimuse nr  – tellimuse kaardi number, millele lähetus tehti;
Läh.kogus  – kui laos on kaupa piisavalt,  siis soovitab programm tellitud kogust, kui kaupa on vähem, siis
soovitab programm laojääki (valitud laos). Lähetatavat kogust saab ise muuta, kuid teha seda ikka laos oleva
koguse piires. Koguse muutmiseks vajaduseks võivad olla väga erinevad põhjused, näiteks ei mahu tellitud
kogus transpordivahendile või tegelikult ei olegi nii palju laos kui programm näitab jne. 
Peale lähetuse kinnitamist (ja salvestamist) muudetakse laoseisu. Lähetuse dokumendiks on saateleht. 
Kui lähetuse aken on aktiivne, siis printeri märgile klõpsates:
· kui kinnitamata, siis prinditakse vastuvõtmisleht
· kui kinnitatud, siis saateleht
Kaupa on tegelikult võimalik ka laost välja saata ilma lähetust tegemata. Selleks peab märkima Müügireskontro
seadistuses Lausendamine M/R märkeruudu “Arve muudab ladu”. 

Niimoodi  müügiarve  kaudu  lähetusi  tehes  ei  tule  Lähetuste  registrisse  vastavat  kaarti.  Lao  kogust  aga
loomulikult vähendatakse ja ka artikli ajaloo aruannetes on muudatus nähtav. 

Lao sissetulekud

Lao sissetulekuid saab registreerida otse  Lao moodulis aga seda võib teha ka läbi Ostutellimuste. Tootmise
moodulit  kasutades  muutub  samuti  laoseis.  Kui  märkida  komplekteerimise  kaardil  Koostatud,  siis  teeb
programm ise vastavad laokoguste korrektsioonid – vähendab komponentide kogust ja suurendab valmistoote
kogust. 

Lao sissetuleku aluseks on hankija saateleht/arve. 
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Kande kp . – kaardi registreerimise kuupäev;
Ostuttellimus  – Ostutellimuse number. Kui  koostad lao sissetulekut Ostutellimuste moodulist,  siis  sisestub
tellimuse number siia automaatselt;
Ladu  – ladu, kuhu kaubad tulevad;
Hinnad KM-ga  – märgi, kui ostuarvel on artiklite hinnad käibemaksuga;
Ühiku hind  – artikli hind;
Ostuhind  – artikli hind koos transpordi-, tolli- ja lisakuluga (D-osal);
Hankija art . – nimi, kuidas hankija seda artiklit nimetab (sisestub artikli kaardilt);
Transp. ja Tollikulu   - ühikukohta arvestatud kulu; 
Lisakulu  – võimalik sisestada veel täiendavat kulu peale transpordi ja tollikulu;
Kokku  – arve kogumaksumus (koos km-ga).

Operatsioonid nupult (lao sissetuleku kaart avatud):
Prindi etiketid  – etikette saab kasutada hankijalt saadud lähetuste eristamiseks;
Arvuta ümber Hinnad  – korrigeerib siinsel sissetulekul näidatud artiklitel ostuhinda Artiklite registris
Koosta Ostuarve  – lao sissetulekule saab siin koheselt koostada ostuarve. Kui Lao sissetulek on koostatud
Ostutellimuse kaudu, saad Ostuarve koostada ka Ostutellimusest. 

Kuidas  on  võimalik  parandada  valesti  sisestatud  kau ba  ostuhinda,  kui  laosissetulek  on  juba
kinnitatud?
Et kaubaartikli FIFO laohind jääks õigeks, on ainus võimalus ladu  kaubaartiklist tühjaks kanda. Selleks koosta
laomahakandmine kogu vastavas laos olevale kogusele.
Koosta  uued  laosissetulekud  ja  võta  kaup  tagasi  lattu  õige  hinnaga.  Partiihindade  säilitamiseks  sisesta
laosissetulekud kronoloogilises järjekorras vastavate hindadega või ühe laosissetuleku ridadele sama artiklit
erinevate hindadega, kusjuures esimene rida on varasem sissetulek kui teisel real olev.

Laomahakandmised 

Siin  registreeritakse  kauba  väärtuse  vähenemised  ja  mahakandmised  (oma firma  tarbeks,  praaki  arvatud
laoartiklid). Mahakandmisi saab kasutada ka siis kui on vajadus vähendada laoseisu, mis ei ole seotud kliendi
võlgnevustega või arvetega. Siin tehtud toimingute kinnitamisel toimub samuti kanne Finantsi. 
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Kulukonto  –  mahakandmise  kulukonto.  Ka  tabeli  osas  on  Kulukonto.  Kui  jätta  tabelis  tühjaks,  siis
registreeritakse kõik mahakandmised päises näidatud kontole. 
Objekt  – siia saad lisada objekti, mis iseloomustab lao mahakandmist

Laoliikumised

Siin saab registreerida kauba liikumist ühest laost teise.
Laost  – ladu, millest kaubad välja viiakse;
Lattu  – ladu, kuhu kaubad sisse võetakse;
Kommentaar  – lao liikumist kirjeldav tekst;
FIFO – hetkel kehtiv artikli hind;
Lisakulu  – vahel võib hind ühest laost teise viimisel muutuda. Siia võib kirjutada artikli hinda korrigeeriva
positiivse või ka negatiivse väärtuse;
Uus hind  – artikli hind pärast selle üleviimist teise lattu;
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Inventuurid 
(koos vastavate aruannetega)

Inventuuri eesmärk on viia raamatupidamuslik kaupade kogus (see, mida programmis näidatakse) vastavusse
tegelikkusega (sellega,  mis tegelikult  laos on).  Inventuuri  saab teha kõikide ladudele või  ainult  ühele laole.
Inventuuri tehakse kuupäevaliselt.  
Inventuuri läbiviimiseks on mitu etappi: 
1. Ettevalmistav etapp – teha kõik lao sissetulekud kaupadele, mis juba on saabunud;
2. Teha kõik kaupade mahakandmised (omatarbeks, riknenud, kahjustatud – need, mis ei kuuluks enam uue

laoseisu hulka); 
3. Sõltuvalt  lao  suurusest  (artiklite  arvust  ja  kogustest,  ruumide suurusest jne.)  võib  olla  vajadus  printida

inventuurilehed (Aruanded – Inventuurileht). Inventuurileht on üks suur tabel, mille sisu sõltub eelnevatest
määrangutest. Sinna saab käsitsi kirjutada üleloetud kogused. 

4. Peale kauba ülelugemist tuleb need tulemused 
ka programmi sisestada. Selleks on hooldus: 
„Koosta inventuuri kaardid”    

5. Enne kui kanda inventuuril loetud kogused uueks laoseisuks peab võrdlema neid hetkel programmi poolt
pakutavaga. Nii võib veel avastada nii mõnegi unustamise. 

6. Peale inventuuri kinnitamist, on võimalik võrrelda laoseisu siin inventuuris näidatud kogustega.
7.  Aruanne  “Inventuurivõrdlus”  toob  välja

need  kogused,  mis  saadi  inventuuril  ja
millised on programmis olevad laokogused.
Hooldus  „Inventuurivõrdlus“  koostab
laoseisu  korrigeerimiseks  vajalikud
Laosissetuleku  (ülejääk)  ja
Laomahakandmise (puudujääk) kaardid. Et
laoseis  muutuks  tuleb  need  kinnitada.
Laosissetuleku  kaardil  tuleb  vajadusel
korrigeerida hinnad ning pärast kinnitamist
korrigeerida  finantskannet  kreeditkontoga,
millele  soovid  kanda  ülejäägi.
Laomahakandmise  kaardil  tuleb  vajaduse
korral  muuta  Kulukonto,  kuhu  puudujääk
konteeritakse.

Kui  Inventuur  on võrreldud, siis,  kõrvalekalded
parandab  lao  sissetulek   ja  mahakandmine,
mille koostab Hooldus- Inventuuri võrdlus.

Müügitellimused

Tellimust saab koostada müügipakkumiste registrist (ava pakkumine ja klõpsa Operatsioonid-Koosta Tellimus),
kuid tellimust saab ka siinses moodulis koostada. 

Enamik tellimuse kaardil olevaid välju on täiesti sarnased Arve ja Pakkumise kaartidel olevatega. Ka siin täitub
suur osa väljadest Kliendi sisestamise tagajärjel. 
Suletud  –  märgitakse  kui  ei  soovita  antud  tellimust  edasi  töödelda  kuid  siiski  soovitakse  tellimuse  kaarti
kasutada. Vajalik ka siis kui tellimus on täidetud osaliselt ja ei soovita teist osa enam täita.
Reserveeritud – võimaldab broneerida antud tellimuse kaubad selleks, et neid ei saa teise müügitellimusega
või arvega müüa. NB! Enne lähetamist pead siiski selle linnukese ära võtma.
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Ostutellimused

Selle  mooduli  ülesandeks on ostude üle arvestuse pidamine – alates  ostuotsuse mõtte kirjeldamisest kuni
hetkeni,  mil  kaup saabub  lattu  ja  hankija  esitab  selle  eest  arve.  Loomulikult  saab  ostutellimuse koostada
automaatselt.  Eelduseks  muidugi,  et  oled  programmile  selgitanud,  milliste  kriteeriumite  alusel  tellimus
koostada.  Saadud  tellimuse  võid  hankijale  saata.  Kui  kaup  saabub,  saad  mõnede  klahvivajutustega
automaatselt lasta HansaRaamal koostada uue laosissetuleku ja ostuarve.
Niimoodi  automaatselt  saad tellida  loomulikult  vaid  laoartikleid.  Järelikult  vajadus  sellise  mooduli  järele  on
eelkõige kaubandus- ja tootmisfirmadel. 
Kuigi  Ostutellimuste moodulis  on ainult  üks dokumendiregister  (Ostutellimused),  töötab see koostöös teiste
registritega (näiteks Lao sissetulek ja Ostuarved) aga ka Kanded, Müügitellimused jm.  
 
Eeltööd Ostutellimuste registri kasutamiseks võib jagada mitmesse gruppi:
· Mooduli enda seadistused;
· Artiklite kandmine Ostuartiklite registrisse (ja seal vajalike täienduste tegemine);
· Artikli kaardile täienduste tegemine (kui eelnevalt ei ole juba tehtud).

Ostutellimust saab koostada käsitsi või automaatselt. Eeltingimusteks on:
1. Ostetavad artiklid peavad olema registreeritud Artiklite registris laoartiklitena;
2. Kõik ostetavad artiklid peavad olema registreeritud Ostuartiklite registris.

Kuidas saada teada, milliseid artikleid on vaja juurde osta? Sellise tellimuse koostamiseks on mitu võimalust,
kuid lähtekohtadeks on:
· normaalselt ja minimaalselt tellitav kogus ostuartikli kaardilt;
· hetke laoseis ja artikli kaardil näidatud Minimaaltase;
· müügitellimustest tulenev vajadus;

Automaatselt ostutellimuse koostamiseks on mitu võimalust:
1. Kasutades  Müügitellimuste  mooduli  Hooldus-funktsiooni  "Koosta  Ostutellimus".  Nii  tellid  eelkõige  neid

artikleid millele on koostatud müügitellimus. 
2.  Ka  järgmine  võimalus  koostada  ostutellimus  pärineb  müügitellimustest.  Siinsel  juhul  peab  olema

Müügitellimuste  registris  selle  tellimuse  real  millele  soovid  koostada  ostutellimuse.  Nüüd  klõpsa
Operatsioonid menüüs Koosta Ostutellimus.

3.  Viimane  võimalus  automaatselt  ostutellimust  koostada  on  olles  Ostutellimuste  registris  ja  klõpsates
Operatsioonid-menüüst käsklusel "Koosta Ostutellimus".
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Ostutellimuse võib ka käsitsi koostada. Sageli võib see isegi otstarbekam tulla, sest oskad ju ise kõige paremini
hinnata, millised on firma müügi väljavaated lähiaegadel. Samas alati on võimalik ka need eelnevalt kirjeldatud
automaatsete võimaluste abil koostatud ostutellimustel olevad kogused ära muuta või isegi osad artiklid ära
kustutada või juurde lisada. Programm on selles osas väga paindlik. 

Number  – ostutellimuse number, sisestub automaatselt;
Nimi  – hankija nimi, sisestub automaatselt peale Hankija näitamist;
Hankija  – hankija kood, hankijate registrist;
Suletud  – kui märgitud, siis ei saa teha lao sissetulekut ja ostuarvet jne;
Kuupäev  – ostutellimuse registreerimise kuupäev;
Meie esindaja  – oma firma esindaja nimi, kes selle tellimusega tegeleb;
Hind KM-ga  – märgi, kui tabelisse tulevad hinnad on koos käibemaksuga;
Tas. ting.  – sisestub automaatselt kui näidatud Hankija kaardile, saab muuta Ctrl+Enteriga;
Nende esindaja  – hankija esindaja, nimi sisestub automaatselt, kui näidatud hankija kaardil;
Ladu  – Ladu, millisesse soovid kaupa tellida;
Plan.  lähet.  kuup .  –  planeeritud  lähetuse  kuupäev  on  informatiivne  väli  Sinu  enda  tarbeks.  Sisu  sõltub
Müügitellimuste seadistusest Planeeritud lähetused ja on kas suvaline tekst, kuupäev, nädala number või aasta
ja nädala number; 
Kinnita  – kui märgitud, siis välistab ostutellimuse edaspidise muutmise;

Objektid  – tellimusega seotud objektid; 
Kinnitaja  – nime saad võtta Isikute registrist;
Artikkel  – artiklite registrist;
Kogus  – tellitav artikli kogus;
Nimetus  – peale Artikli sisestust ilmub automaatselt;
Ühikuhind  – ehk ostihind võetakse ostuartikli kaardilt;
% - alla- või juurdehindluse(- märgiga) protsent, tuleb näidata iga artikli puhul eraldi;
Summa  – ostu summa kokku, arvutatud sõltuvalt ostu kogusest, hindadest ja alla/juurdehindlusest;
KM-kood  – sisestub artikli kaardilt kui sinna on näidatud, muidu vaikimisi käibemaks (enamasti 18%)
Kulukonto  – võimalik ära näidata teistsugune kulukonto kui on programmi seadistustes;
Objektid  – ostuartikliga seotud objektid;
Han. artikkel  – sisestub ostuartikli kaardilt;
Saadud  – tegelikult lao sissetulekuga saabunud kogus (sisestub automaatselt);
Plan.lähetus  – Kuupäev, mil pead tellitud kauba lattu võtma
Kommentaar  – võid lisada suvalise teksti; 
Läh. ting  – sisestub hankija kaardilt;
Läh. viis  – sisestub hankija kaardilt;
Tellimuse  nr .  -  Kui  koostad  ostutellimust  teatud  müügitellimuse  jaoks,  sisesta  siia  selle  müügitellimuse
number. See lihtsustab Sul hiljem õige kaardi leidmist ostutellimuste nimekirjast. Siinse numbri saad printida ka
ostutellimusele.  Kui  ostutellimus  on  koostatud  automaatselt  Müügitellimuste  moodulist,  sisestub  tellimuse
number ka automaatselt. 
OT klass  – tellimusele saad määrata ostutellimuste registrist sobiva klassi;
Ostujuht  – nime saad valida Isikute registrist. 
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Ostuhind  –  siia  saab  näidata  ostmisega  kaasnevat  fikseeritud  kulu,  mis  lao  sissetuleku  koostamisel
sisestatakse transpordikulu lahtrisse ja jagatakse võrdselt artiklite vahel;
Eesti/EL/EL(konteeri KM),Mitte EL, Mitte EL(konteer i KM)  – hankija aadressist tulenev asukoht;
Tellimuse aadress  – hankija aadress, sisestub hankija kaardilt, see on see aadress kuhu tellimus saadetakse;
Lähetusaadress  – Sinu firma aadress, kuhu kaup peab jõudma ehk lao aadress. Sisestub Hankija kaardilt. 
Ostutellimuse  kinnitamiseni  saab  seda  muuta.  Kui  olete  koostanud  Ostutellimusest  laosissetuleku,  ei  ole
võimalik enam Ostutellimusel mõningaid muudatusi teha. Näiteks ei saa kogust muuta väiksemaks kui Lao
sissetulekul. Uusi ridasid saab lisada, kuid ühtegi vana rida ei saa kustutada, olenemata sellest, kas selle rea
Artikleid on juba lattu sisse võetud või ei ole.
Tellimuse nn. paberdokument on seadistatud dokumendimalli “Tellimus” all (moodul Üldine-Dokumendimallid). 
Kui tellimus on täidetud, siis saab koostada lao sissetuleku ja ostuarve. 
Operatsioonid nupp: 
Koosta  laosissetuleku  abil  saab  kinnitatud  (ja  salvestatud)  ostutellimusest  koostada  automaatselt  lao
sissetulek.  Avanenud kaardil  pead kindlasti  näitama kuhu lattu  kaup saabub.  Peale  lao sissetuleku kaardi
kinnitamist, sisestuvad kogused ka ostutellimuse C-osasse “Saadud”. 
Koosta  ostuarve  – käsklusega saad (eeldusel  et  oled  selle  ostutellimuse kinnitanud ja koostanud ka lao
sissetuleku) automaatselt koostada ostuarve. Siin on vajalik, et Hankija kaardil oleks määratud kulukonto  (lao
vahekonto, näiteks 99999)! Ostuarvete registri põhjalikuma kirjelduse leiad Ostureskontro juhendist.
Vaata artikli hetkeseisust  näed, milline on märgitud ostuartikli hetke seisud:
Kui muudad tellimusel aktiivset rida, siis muutuvad automaatselt ka andmed "Artikli laoseis" aknas. Nii toimub
see ka koguste või hindade muutmisel. 

Ostuartiklid

Igal hankijal on omad hinnad ja artiklikoodid. Sageli aga ostad ühte artiklilt mitmelt ostjalt. Osad Sinu artiklitest
ei  olegi  ostetavad  vaid  koostad  detailidest  ise.  Artiklid  viivis  ja  ettemaks  on  aga  hoopis  omapärased.
Ostuartiklite register on loodud ainult sellistele artiklitele, mida pead sisse ostma. 
Artiklite  registris  ei olnud võimalik  määratleda ostutingimusi. Seal oli  vaid üks väli,  mis sellele viitas, nimelt
“Minimaaltase”. Siin aga saad teha mitmeid täiendavaid täpsustusi. 
Ostuartikli pead koostama, kui soovid kasutada automaatset ostutellimuse koostamist. Ühe artikli kohta pead
tegema mitu ostuartikli kaarti kui:
· ostad ühte artiklit mitmelt ostjalt (igale ostuartiklikaardile selle hankija tingimused);
Tegelikult võid teha ka ostuartiklikaardi siis kui:
· ostad sama artiklit erinevates kogustes. 

Artiklist ostuartikli tegemiseks on kaks võimlust:

1. ava selle artikli kaart (ükskõik millises moodulis, kus saad avada Artiklite registri) ja klõpsa Operatsioonid
menüüs Koosta ostuartikkel. 

2. võimaluseks  on  kõigepealt  avada  uue  ostuartikli  kaart  ja  siis  väljal  “Meie  artiklikood”  olles  vali
Ctrl+Enteriga Artiklite registrist vajalik soovitud artikkel.

Ükskõik kumba meetodit kasutasid, ikka täitub ostuartikli kaardil vaid kaks välja (Meie artiklikood ja Nimetus).
Ülejäänud pead aga nüüd ise täitma. 
Meie artiklikood  ja Nimetus  sisestuvad automaatselt Artiklite registrist;
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Hankija  tuleb valida Hankijate registrist
 (Nimi  sisestub siis automaatselt);
Vaikimisi  märkeruut tuleb peaaegu alati  täita.  Kui ühele artiklile  on tehtud mitu ostuartiklit,  siis  märgi neist
Vaikimisi ainult sellel ära, mida programm hakkab edaspidi automaatsete tellimuste juures kasutama (otsuse
aluseks näiteks soodsam ostuhind, võimalik väiksem tellitav miinimum kogus, väiksem lähetuspäevade arv). 
Ostuhind  on artikli ostuhind (enamasti ilma käibemaksuta);
Hankija artikkel  näitab, kuidas hankija nimetab seda ostuartiklit.  See väli sisestub ka Ostutellimusele ja on
vajalik eelkõige tarnijale tellimuse mugavamaks töötlemiseks;
Ostujuhi  saab täita Kasutajate registrist;
Hankija ühik  näitab, millistes ühikutes seda kaupa ostad;
Ostukulu näitab ostmisega kaasnevat lisakulu;
Norm. tell. kogus  on tavalise tellimuse kogus. Automaatsel tellimuse koostamisel arvestab HansaRaama siin
määratud kogusega. Kui soovid tellida rohkem (või vähem), siis võid Ostutellimusel kogust käsitsi muuta.
Lähetuses päevi  – päevi kohaletoimetamiseks
Min.  tell.  kogus  piirab  tellitavat  kogust.  Nimelt,  kui  tellitakse  vähem,  kui  siin  väljal  on  määratud,  siis
Ostutellimust ei  koostata.  Kui mõlemad koguse väljad (ka Norm. tell)  on täitamata, arvestab HansaRaama
automaatse tellimuse koostamisel Artikli kaardile sisestatud minimaaltaset. Kui aga norm. ja min. on väiksemad
kui minimaaltase artiklikaardil, siis tellitakse vähemalt selline kogus, et minimaaltase täis saab. 
Tootja  väljale saab sisestada ostuartikli tootja (Hankija registrist).
Teksti  osas on ainult üks väli – Tekst, kuhu saad sisestada omal soovil kommentaari või muu vajaliku info. 

Tootmise moodul

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

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

Kood  – retsepti kood;
Nimetus  – retsepti pikem nimetus;
Sisse  – näitab artikli kogust palju on vaja lõpptoote valmistamiseks; 
Välja  – lõppartikli  kogus.  Tavaliselt  on selleks  1 kuid vahel  on  raske tuua välja  ühe toote valmistamiseks
vajalikke materjale ja seepärast tehakse retsept suuremale kogusele (10, 100, 300 vm. koguse tarbeks, näiteks
piruka retsept ei ole ka ju kunagi ühe piruka tegemiseks vaid ikka palju suuremale kogusele);
NB! Välja minev artikkel peab olema retseptis viimane, mitte esimene ega kuskil keskel!!!
Osak%.  –  osakaalu  kasutatakse juhul,  kui  retsept  on  määratud  nn.  toote  osadeks lammutamiseks (ühest
tootest tekib tootmise käigus mitu dokumenti). See näitab, millise suhte järgi toote maksumus ära jaotub;
Mat.kulu – materjali kulu (sisestub automaatselt, kui artikli kaartidel olemas ostuhind);
Töökulu  – toote valmistamisele eelnenud eeltöödega või tootmisega seotud kulud;
Kulu  – kõigi toote valmistamiseks tehtud kulutuste summa;
Väärtus  – lõpptoote hind, mida programm võtab artiklikaardilt, kuhu see tuleb ise sisestada

Tootmised 
Uut tootmist alustatakse retsepti näitamisega, mille tagajärjel täitub enamik välju automaatselt. 

Ladu  -  näitab  millises  laos  toimub  tootmine  ehk  millisest  laost  võetakse  materjalid  ja  kuhu  tuuakse
valmistoodang. Tootmine toimub ühes laos. Pole võimalik  koostada tootmist,  kus materjalid  võetakse ühest
laost ning valmistoodang pannakse teise lattu.  Kui on vajadus eraldada ladude viisi  materjali  tootmises või
valmistatud toodangut tuleb luua vastavad laod ning kaup- materjal- valmistoodang viia õigetesse ladudesse
Laoliikumise abil.

Tootmise kaardi üleval osal on valikud:
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Koostatud  –   algseis või poolik komplekteerimine;
Tühistatud  –  seisis seal koostatult ja ei läinud tootmisse aga soovitakse säilitada;
Alustatud  – broneerib selle toote valmistamiseks vajalikud materjalid lao moodulis;
Lõpetatud  –  kui  toode  valmis,  siis  muudetakse  laoseisu  (vähendatakse  komponentide  koguseid  ja
suurendatakse retsepti järgi valmistatud toote kogust);

Põhivara 

Siia registrisse kantakse kõik põhivarad. Iga põhivara jaoks koostatakse eraldi kaart koos kõige vajalike and-
metega. 
Mitteaktiivne  – kui märgitud, siis on põhivara suletud ja seda ei arvestata aruannete koostamisel;
Inventarinr.  Kuni kolmekümnest tähemärgist koosnev inventarinumber. 
Nimetus Kui põhivara kaardi koostad ostuarvest, võetakse nimetus ostuarve rea nimetuse väljalt 
Kategooria  Iga  põhivara  peab  kuuluma  kindlasse  põhivarakategooriasse,  iga  põhivarakategooria  aga
omakorda  põhivaraklassi.  Põhivaraklass  määrab,  kuidas  põhivara  amortisatsiooni  Finants  moodulis
käsitletakse (st milliseid kontosid kasutatakse). Kui põhivarakategooriale on objektid ja amortisatsioonimudelid
määratud, sisestuvad need automaatselt ka põhivara kaardile. 
Hankija  Hankija,  kellelt  antud põhivara  osteti.  Kui  põhivara  kaart  koostatakse ostuarvest,  sisestub  hankija
ostuarvelt 
Nimi  sisestub automaatselt, kui on sisestanud hankijakood 
Ostuarve  nr .  -  sisestub  automaatselt  kui  koostad  selle  kaardi  ostuarvest  Operatsioonid  nupult  –  Koosta
Põhivara;
Osakond  – osakondade registrist
Vastutaja  – isikute registrist
Kogus - siia sisesta 1
Ostuarve  nr.  Ostuarve  number  ostureskontrost,  millega  põhivara  osteti.  Kui  põhivara  kaart  koostatakse
ostuarvest, sisestub ostuarve number automaatselt. 
Hankija arve nr.  Ostuarvele hankija poolt antud number. Kui põhivara kaart koostatakse ostuarvest, sisestub
hankija arve number automaatselt. 
Ostukuupäev  Põhivara ostmise kuupäev. Kui põhivara kaart koostatakse ostuarvest, sisestub siia ostuarve
kuupäev automaatselt. See kuupäev peab olema sama, mis põhivara ostu tähistaval kandel Finants mooduli. 
Ostuväärtus  Põhivara ostuhind ilma käibemaksuta. Kui põhivara kaart koostatakse ostuarvest, sisestub siia
summa ostuarve  realt.  Põhivara ostuväärtus on aluseks amortisatsiooni  arvestamisel.  Kui  see väli  on tühi,
amortisatsiooni  ei  arvestata.  Kui  põhivara  osteti  enne  HansaRaama  kasutusele  võttu,  sisesta  siia  siiski
põhivara algne ostuväärtus. Amortisatsioon, mis on arvestatud enne programmi kasutusele võttu, sisestatakse
akumuleeritud kulum1 väljale kaardi Mudelid osal. Kui kasutate degressiivset amortiseerimise mudelit, lahutab
HansaRaama akumuleeritud  kulumi ostuväärtusest  ning  võtab  amortisatsiooni  arvestamise aluseks saadud
uue raamatupidamise väärtuse. Kui kasutate lineaarset mudelit, võetakse amortisatsiooni arvestamise aluseks
põhivara algne ostuväärtus. Kui  soovitakse amortisatsiooni arvestamise alust  muuta, siis  seda ei teha siin.
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Kasutage  selleks  Põhivara  ümberhindluse  registrit.  Sellega  tagatakse  põhivara  korrektse  ajaloo  ning
amortisatsiooni täpne arvestamine. 
Tootmise kp.  Kui põhivara toodeti oma firmas, sisestatakse siia tootmise kuupäev 
KM Käibemaks põhivara ostuhinnalt. Kui põhivara koostatakse ostuarvest, arvestatakse KM vastavalt ostuarve
rea summale ja KM koodile. 
Seerianr  Sisestakse põhivara seerianumber. 
Mitte tag. KM  seda välja ei kasutata 
Garantii nr.  Kui põhivaral on garantii, sisesta siia lepingu number. Informatiivne väli. 
Lepingu nr.  seda välja ei kasutata 
Uus/Kasutatud  Määratakse  siin,  kas  põhivara  on  soetamisel  uus,  kasutatud  või  parandatud.  Seda
informatsiooni näeb mõningates aruannetes. 
Objektid  Sisestub  vaikimisi  ostuarvelt,  põhivarakategoorialt.  Kui  põhivara  kuulub  mingi  objekti  alla  ning
soovitakse amortisatsiooni  arvestamist objektiti  eristada,  sisestatakse soovitud objektid  siia  eraldades need
komadega. Objektid on võimalik määrata ka põhivaraklassidele; Põhivara kaardil määratud objektid lisatakse
põhivaraklassi  objektidele.  Antud  põhivara  amortiseerimise  kannetel  kantakse siia  sisestatud  objektid  ning
objektid põhivaraklassilt nii amortisatsioonikonto kreeditile kui kulukonto deebetile.
Alguskuup .  -  kuupäev,  millest  alates  hakatakse arvutama amortisatsiooni  Amort.  Mudel  näidatud  meetodi
järgi. Kui Sinu arvestusaasta langeb kokku kalendriaastaga, alustatakse arvestust 1.jaanuarist. Alguskuupäev
peab olema kuu esimene päev.
Lõpukp . –  Kui põhivara on amortiseerunud märgitakse siia kuupäev ja amortisatsiooni arvestus lõppeb 
Kindl . väärtus  – Statistiline näitaja kindlustuslepingu järgi
Kogus  Põhivara  kogus.  Kõik  põhivara  kaardile  sisestatavad  hinnad  ja  väärtused  peavad  seega  olema
kogusummad, mitte ühikuhinnad 

Põhivara mahakandmine

Selles registris registreeritakse põhivarade mahakandmised ja müük. Mahakandmisest koostatakse
kinnitamisel Finants moodulisse kanne, kui on vastavalt seadistanud Finants mooduli seadistus Allsüsteemid.
Põhivarade moodulist valige A-kaardilt Põhivara mahakandmised. Avaneb aken Põhivara mahakandmised:
Sirvi, milles näeb juba registreeritud põhivara mahakandmisi. Põhivara mahakandmised on sirvimisaknas
järjestatud numbrite järjekorras. Kinnitatud põhivara mahakandmised on tähistatud linnukesega. Nimekirja
saab vajadustest lähtuvalt ümber reastada osutades soovitud veeru pealkirjale. 
Põhivara mahakandmise kaardil on alljärgnevad võimalused:
Number -  vali  numbriseeriatest mahakandmise number: HansaRaama sisestab esimese kasutamata numbri
esimesest  numbriseeriast  seadistuses  ‘Numbriseeriad  –  Põhivara  mahakandmised’.  Seda  saab  vajadusel
muuta, aga mitte juba kasutatud numbri vastu. 
Kinnita  - kinnitatud põhivara mahakandmist ei saa enam muuta. Kui on vastavalt seadistatud Finants mooduli
B-kaardilt Seadistused ‘Allsüsteemid’, koostatakse mahakandmistest kinnitamisel kanded Finants moodulisse.
Põhivara mahakandmise kinnitamisel ei muutu maha kantavad põhivarad automaatselt mitteaktiivseteks ning
esinevad endiselt aruandluses. Selle valiku saad vajadusel käsitsi märkida põhivara kaardil. 
Kande kp.  - kande kuupäev: vaikimisi sisestub hetke kuupäev arvutist. 
Aeg - põhivara mahakandmise kellaaeg. See väli on ainult informatiivse tähtsusega. 
Tüüp - märkige, kas tegemist on põhivara mahakandmise või müügiga. Vastavalt märgitud valikule koostatakse
mahakandmise kinnitamisel Finants moodulisse erinevad kanded. 
Viide  see on vabalt sisestatav viide, mida näeb aknas "Kanded: sirvi".  Siia sisestatud tekst kopeeritakse ka
mahakandmisest koostatud kande viite väljale. 
Konto  - määrake siin konto, kuhu kantakse põhivara mahakandmisega kaasnev tulu või kulu. Seda kontot
debiteeritakse põhivara ostuväärtuses, krediteeritakse põhivara amortisatsiooni kogusummas ning kui tüübiks
on  märgitud  "Müük",  krediteeritakse  ka  müügiväärtuses.  Kulukonto  saab  määrata  ka  eraldi  igale  põhivara
mahakandmise reale. 
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Põhivarad  -  sisestage  põhivara  inventarinumber,  mida  soovitakse  müüa  või  maha  kanda.  Kui  põhivara
mahakandmine on kinnitatud, ei kaasata sellel  olevaid põhivarasid enam aruandlusse ning neile ei koostata
amortisatsioonikandeid, ehkki vajadusel saab need kaasata. 
Kogus  - sisestub põhivara kaardi Omanik osalt. Seda ei saa muuta. 
Nimetus  - põhivara nimetus sisestub automaatselt. Vajadusel saab seda muuta. 
Konto  - (real) igale reale saab määrata eraldi kulukonto, mida arvestatakse enne päises näidatud kulukontot. 
Objektid  - sisestub vaikimisi põhivara kaardilt. Siia sisestuvad automaatselt kõik põhivarale märgitud objektid.
Vajadusel  saab  objekte  lisada,  eraldades  need  komadega.  Põhivara  mahakandmisest  koostatud  kandel
lisatakse siin määratud objektid kõigile antud reast tulenevatele deebet- ja kreeditkonteeringutele (va Kapitali
investeerimise konto deebetkonteeringule). Põhivaraklassile määratud objekte siin ei näe, kuid need kantakse
samuti Finants mooduli kannetele. 
Müügihind  - kui põhivara mahakandmise tüübiks on "Müük", sisestage siia hind, millega põhivara müüakse.
Vaikimisi sisestub siia uus väärtus viimaselt põhivara ümberhindluse kaardilt või ostuväärtus põhivara kaardilt,
kui  põhivara  ümberhindlusi  ei  ole  registreeritud.  Põhivara  mahakandmisest  koostatud  kandel  debiteeritakse
müügihinna  summas  Kapitali  investeerimise  kontot  seadistusest  ‘Lausendamine  -  põhivarad’  ning
krediteeritakse  päises  määratud  kulukontot.  Kui  põhivara  mahakandmise  tüübiks  on  “Mahakandmine”,  ei
kaasata siia sisestatud väärtust Finants mooduli kandes. 
Amortisatsioon  -  põhivara  amortisatsiooni  kogusumma  alguskuupäevast  põhivara  mahakandmise  kande
kuupäevani  vastavalt  amortisatsioonimudelile  1.  See  summa  sisestub  automaatselt  mahakandmise
esmakordsel  salvestamisel.  Põhivara  mahakandmisest  koostataval  kandel  debiteeritakse  amortisatsiooni
summas põhivaraklassi  amortisatsioonikontot  ning krediteeritakse põhivara  mahakandmise päises määratud
kulukontot. 
Kommentaar  - vabalt sisestatav kommentaar. Kommentaari näeb põhivara mahakandmiste sirvimisaknas ning
see kopeeritakse ka põhivara mahakandmisest koostatud Finants mooduli kande teksti väljale. Kommentaari
näeb ka kannete sirvimisaknas. 

Isikud 

Isikute registrisse tuleb sisestada kõik need firma töötajad, kelle andmeid hakatakse programmis kasutama.
Nendeks  on  nii  müügimehed,  aruandvad  isikud,  (ostuarve)  kinnitajad  ja  loomulikult  ka  programmi
igapäevased kasutajad. 
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Siin  saab  vajadusel
ära  näidata  ka  selle
isiku dokumentide nu-
mbriseeriad  ja mõned
isiklikud  andmed.  Mii-
nimumiks  on  allkiri  ja
nimi. 
See  isikute  register
täidab  ka  teist  üles-
annet.  Kui  programmi
on  sisestatud  kasvõi
ükski  nimi,  siis  küsib
programm  avamisel
selle  isiku  allkirja  ja
salasõna.  Nii  saab
piirata  programmi
sisenejate  hulka.
Allkirja  näitad  isiku
kaardile,  kuid  sala-
sõna  tegemiseks:
pead  olema  isikute
registris  selle  nime
peal,  kellele  soovid
salasõna sisestada;

1. klõpsa Operatsioonid menüüs Muuda salasõna;
2. kirjuta kaks korda salasõna (Uus ja Korda väljadele). 

Kasutajagrupid

Isiku kaardil  on ka väli  Kasutajagrupp  (algne koht:  moodul  Üldine,   B-osa,  Seadistused).  Selle  abil  saad
määrata  igale  programmi  kasutajale  talle  vajaliku  “mängumaa”.  Nii  saab  vältida  võõraste  isikute  ligipääsu
programmile (salakoodid) ja samal ajal ka omade töötajate sattumist programmis sinna, kuhu vaja ei ole. 

Kasutaja  õiguste  määramisel
tuleb  näidata,  kellele  tehakse
piiranguid  –  kas  kellelegi
nimeliselt  või  teatud  grupile
firma  töötajatest.  Õiguste
kirjeldamisel  tuleb  igasse
töötajasse (või gruppi) suhtuda
personaalselt.  Mõnedes
situatsioonides on vähem tööd,
kui  kirjeldada  ainult  õigused,
vahel  jälle  vähem,  kui  kirjutad
piirangud.  Näiteks
müügimeestel  on  vajalik  ainult
müügimoodulite  kasutamine.
Ülejäänu võib aga ära keelata.

Kood Kasutajagrupi kood
Tekst Grupi nime pikem kirjeldus
Õigused · Puuduvad  –  kui  märgitud,  siis  saab  kasutada  neid  erandeid,  mis  on

toodud allolevas tabelis;
· Täielikud – kui märgitud, siis tuleb alla tabelisse näidata need, millistel

on piirangud. 
Blokeeri kontod Siia saab näidata need kontod, mida antud kasutaja(grupp) ei saa kasutada. 
Tüüp Näidata, mis tüüpi andmetele tehakse erand (moodul, register jne).

Siia saad teha tüübi täpsustuse (milline moodul või register jne.).
Tase Väli  näitab,  millised  õigused  on  eelnevalt  kirjeldatud  mooduli,  registri   jne.

kasutamisel. 
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Kui isikule ei ole määratud kasutajagruppi (või ei ole sellele kasutajale) määratud piiranguid, siis on talle kõik
lubatud! See isik võikski olla nn. programmi administraator. 

Alles peale administraatori õigustega (kõik programmis lubatud) isiku olemasolu võid teha neid müügimehe
õigustega  kasutajaid.  Miks  nii?  Aga  selle  pärast,  et  kui  oled  kõigepealt  müügimehe  teinud,  vahepeal
programmist väljas käinud, siis tead ju ainult müügimehe kasutajanime aga sellega ju ei pääse teisi isikuid
registreerima vaid ainult müügimoodulitesse!

Ekspordid 

Tekstikoopia  on  hea  võimalus  teha  andmebaasist
salvestusi.  Seda  läheb  vaja  juhuks  kui  arvutiga  midagi
juhtub  (kõvakettarikked,  viirused,  arvutivargus).  Sellisel
juhul  on  olemas vähemalt  mingi  kuupäeva  seisuga
andmed.  Arvatavasti  taipasid,  et  mida  tihedamalt
tekstikoopiat  teed,  seda  väiksema  probleemi  eelpool
kirjeldatud jamad võivad tekitada. 

Tekstikoopia tegemiseks:
1. mine moodulisse Üldine, B-osa, Ekspordid;
2. avaneb aken erinevate tekstikoopiate võimalustega;
3. vali  topeltklõpsuga  “Tekstikoopia,  ettevõte”  kui

soovid teha ainult  ühe ettevõtte andmetest koopiat
või “Tekstikoopia, andmebaas” kogu andmebaasist tekstikoopia tegemiseks. 

4. avaneb aken kommentaari lisamiseks (kuni 45 sümbolit), Kommentaar on täpsustuseks faili  nimele,
selle välja võib ka tühjaks jätta. 

5. kommentaarist  Käivita  edasi  minnes  avaneb salvestamise  aken,  kus pead  näitama millise  nimega
(soovitavalt  sisaldab kuupäeva-  nt  tehes koopia  28.mail  2007 oleks faili  nimi  TK070828.txt)  koopia
salvestad. Samuti pead näitama kuhu salvestad (millisesse kausta ja millisele kettaseadmele – Save
in). Kui need on näidatud klõpsa salvestuse aknas nuppu “Save”. 

Jäta muidugi meelde, kuhu salvestad, muidu importimisel võid hätta jääda!

Ajastatud tekstikoopia

Suuremates firmades, kus tekib iga päev palju andmeid ja nende andmete (ka mõnepäevane) kaotsiminek võib
põhjustada  suuri  probleeme,  on  soovitav  seadistada  programm  ise  iga  päev  kindlal  kellaajal  tegema
varukoopiat. Nii väldid unustamist ja teiseks ei pea oma tööaega selle tegemiseks enam raiskama. Ainus, mida
teha ei tohi on õhtul Server programmiga arvutit välja lülitada! 

1. Mooduli Tehnika, B-osast vali Seadistused;
2. tee topeltklõps seadistusel “Ajastatud tegevused”
3. avanevas aknas pead näitama – koopia tegemise kellaaja lahtrisse  Algusaeg ( soovitavalt  ööseks,

tunnid ja minutid tuleb eraldada kooloniga), kataloog kuhu koopia salvestatakse (kui jätad tühjaks, siis
tuleb see Hansa kataloogis Backupi kausta). alamkataloogi eristamisel kasuta kaldkriipsu /, näiteks:
c:\koopia\ ja variandi Tekstikoopia ette aseta linnuke.

4. valikute kinnitamiseks klõpsa Salvesta. 

See on selline ühekordne seadistus. Programm hakkab edaspidi salvestama tekstikoopiat iga päev määratud
kellaajal. Koopiale tuleb nimeks TbAAKKPP.txt kus AAKKPP tähistab kuupäeva.Näit. Tb070528.txt tähendab et
tekstikoopia on tehtud 28.mail aastal 2007. 
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Eriolukorrad
Aastavahetus

1. Klõpsa moodul Üldine – Seadistused – Arvestusaastad. Sisesta uue arvestusaasta kood ning algus- ja
lõpukuupäevad. 

2. Sisesta uued numbriseeriad kõikidele dokumentidele (B-osa, Seadistused, Numbriseeriad ….);
3. Lõppenud aasta kasumi/kahjumi kandmine kontole “Eelmiste aastate tulemus (standardis 32711):
· Lõppenud aasta tulu-kulu kontode saldo jätab programm uue aasta Kasumiaruandest välja, kuid Bilansis,

jooksva aasta kasumi real, näitab programm eelmise aasta kasumisummat. Et ka bilansis see rida õigeks
saada, tuleb teha uus kulukonto (standardis 89999 ”Arvestuslik tulemus”). Kasumiaruandes konto 89999 ei
ole kirjeldatud. 

· Enne kui teha kanne prindi  Bilanss,  sest peale kande tegemist kantakse eelmise aasta kasumisumma
Bilansi reale “Eelmiste aastate tulemus. Deebet : konto 89999 Kreedit : konto 32711. Kui firmal oli kahjum,
siis on ülaltoodud kanne vastupidine. 

Algsaldode sisestamine moodulites

Finants algsaldod (käsitletud ka juhendis eelpool)
Kõigepealt sisestatakse ühele algsaldo kaardile kogu ettevõtte algsaldod, seega kõigi eelmise aasta lõpuga
saldosse jäänud vara, võla ja omakapitali kontode jäägid. Seejärel sisestatakse algsaldod eraldi igale objektile
ehk  ava  igale  objektile  eraldi  algsaldo  kaardi  kuhu  märgid  selle  objekti  saldod  kontode  lõikes.  NB!  Kogu
ettevõtte  algsaldo  kaardil  jääb  Objekti  väli  täitmata,  objektide  algsaldo  kaarditel  tulevad  need  väljad  täita
vastavate objektidega.
Kuidas sisestada klientide algsaldosid
Sisesta  Mooduli  Finants  seadistuses  Allsüsteemid Müügiarvete kanded reale  kuupäev,  millest  alates  peab
programm  kandeid  koostama.  See  on  hilisem  kui  algsaldos  olevad  arved.  Nüüd  sisesta  arved
müügireskontosse ja kinnita.
Kuidas sisestada hankijate algsaldosid
Sisesta  Mooduli  Finants  seadistuses  Allsüsteemid  Ostuarvete  kanded  reale  kuupäev,  millest  alates  peab
programm  kandeid  koostama.  See  on  hilisem  kui  algsaldos  olevad  ostuarved.  Nüüd  sisesta  ostuarved
ostureskontosse ja kinnita.
Kuidas sisestada klientide ettemaksude algsaldosid
Sisesta  Mooduli  Finants  seadistuses  Allsüsteemid  Laekumiste  kanded  reale  kuupäev,  millest  alates  peab
programm kandeid  koostama. See on hilisem kui  algsaldos  olevad ettemaksud.  Nüüd sisesta Laekumised
ettemaksuna müügireskontosse ja kinnita.
NB Ära unusta ettemaksu registreerimisel ettemaksu numbrit.
Kuidas sisestada hankijatele tehtud ettemaksude algsaldosid
Sisesta  Mooduli  Finants  seadistuses  Allsüsteemid  Tasumiste  kanded  reale  kuupäev,  millest  alates  peab
programm kandeid  koostama. See  on hilisem  kui  algsaldos  olevad  ettemaksud.  Nüüd  sisesta  Tasumised
ettemaksuna Ostureskontrosse ja kinnita.
NB Ära unusta ettemaksu registreerimisel ettemaksu numbrit.
Kuidas sisestada algsaldosid aruandvatele isikutele? 
Finantsmooduli registris Algsaldod tuleb avada iga aruandva isiku kohta eraldi algsaldo kaart, kus on määratud
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.
Kuhu ja kuidas sisestestatakse HansaRaama programmis lao algsaldod? 
Lao  algsaldode  sisestamiseks  tehakse  arvestuse  algusele  eelnenud  kuupäevaga  laosissetulek,  kuhu
märgitakse kõikide artiklite koguselised laoseisud ja nende ostuhinnad. 
Kui  Te soovite sisestada artiklite hinnad täpsete FIFO hindadega, siis võite sisestada laosissetulekule ühte
artiklit mitu korda erinevate hindadega. 
Esimese rea artikkel läheb laost välja enne temale järgneva rea artiklit. Hankijat laosissetulekule märkima ei
pea. 
Kui Teil on mitu ladu tuleb ladude laoseisud sisestada eraldi laosissetulekute kaardile.

Vaata ka meie küsimuste-vastuste andmebaasi alljärgnevalt lingilt:   http://www2.hansaraama.ee/kysimused.php  
Juhul, kui Sa ei ole registreerunud küsimuste-vastuste andmebaasi kasutajaks, saad seda teha samalt lehel
asuvalt lingilt: http://www2.hansaraama.ee/registreeru.php
Samuti võid saata probleemide korral meile emaili aadressile klienditugi@hansaraama.ee
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