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Kujundatavad aruanded

Taavi Finants programm on mdeldud ettevotte finantsarvestuse korraldamiseks arvutis.
Taavi Finants sisaldab jargmisi finantsraamatupidamise osi:

PEARAAMAT (koikeholmav kannete register)
PANK (sh. elektroonilised maksekorraldused ja pangaviljavotte import)



KASSA (kassaorderite triikkk ja kassaaruanne)

OSTU ja KULUARVED

MUUGIARVED

OSTU ja MUUGIRESKONTRO

ARUANDVAD ISIKUD , ALIMENDID , KULUARUANDED
TAAVI FINANTS sisaldab pohjalikku analiiiitilise arvestuse voimalust:
Firma divisionaalne jaotus (niiteks kulukohad)

Projektide arvestus

Vabalt méiratud finantsanaliiiitika (néiteks kuluiihikud vm.)
Klientide analiiiitika

Isikute analiiiitika

Taavi Finantsis on vdimalik kasutada mitut valuutat ning pidada kontodel (s.h. kassa, pank,
reskontrod) valuuta saldosid.

Taavi Finants sisaldab {ile 100 erineva aruande. Aruandeid on lihtne eksportida Wordi ja
Excelisse. Aruanded on koostatud aruandegeneraatoriga R&R Report Writer.

Taavi Finantsi on vdimalik kasutada ka vorguversioonina, s.t. koiki tegevusi mitmelt tookohalt
korraga.

Taavi Finants to6tab koos koigi teiste Taavi moodulitega, kuid voib olla kasutusel ka iseseisva
programmina. Koos teiste Taavi moodulitega on voimalik t66sse rakendada integreeritud
siisteem alates kaubaostuarvete registreerimisest laos ja tootajatele palgaarvestamisest kuni
bilansini raamatupidamises. Taavi Finants koondab kdik teistest moodulitest genereeritud
kanded iihtsesse pearaamatusse.

Taavi Finants programmi on vilja tédtanud TAAVI TARKVARA OU.
Finants programmi DOS versiooni, mis on Win versiooni aluseks, on arendatud aastast 1992.



Sissejuhatus

Taavi Finants on mdeldud kogu firma finantsarvestuse organiseerimiseks arvutis. Koostdos
teiste Taavi moodulitega on voimalik moodustada reaalajas tootav integreeritud siisteem.

Taavi Finants programmi iseloomustavad jargmised marksonad:
pohjalik funktsionaalsus
lihtne kasutada
andmete Kkiire kittesaadavus
pohjalik aruandlus

paranduste tegemise voimalus

Taavi Finants koondab {ihtsesse pearaamatusse kokku koik alamsiisteemidest genereeritud
finantskanded. Koige tihedamini on omavahel seotud Taavi Ladu ja Taavi Finants —
Laoprogrammist koostatud arved on koheselt kéttesaadavad Taavi Finantsprogrammis (nii
arvete registris, kui pearaamatus). Taavi Finants to6tab ka eraldiseisva moodulina.

Taavi Finants sisaldab jargmisi finantsarvestuse jaoks vajalikke teatmikke ja registreid:
Kontoplaan ja kontogrupid

Konto on kuni 10 — kohaline alfanumbriline kood, mille sarnaste algusosade jérgi on voimalik
kontosid rithmitada. Moodustatud rithmade summad tuuakse vélja kidibeandmikus. Konto
kaardile on voimalik mérkida konto grupp, millede alusel koostatakse bilanss ja
kasumiaruanne.

Kliendid

Taavi Finants sisaldab tihtset klientide registrit, milles on nii ostjad kui hankijad. Seetottu on
kogu kliendi ajalugu kéttesaadav tihelt kliendi kaardilt, sdltumata sellest, et klient on esinenud
firma suhtes nii hankija, kui ostjana. Kliendi kaardilt on vdimalik vaadata tema kdiki arveid,
maksmata arveid, koostada kliendi kohta aruannet, milles tuuakse kdik kliendi tehingud
mingist hetkest alates jne.

Ostu ja kuluarvete register

Ostu — ja kuluarved registreeritakse programmis eraldi andmetabelites. Laoprogramm
genereerib kaubaostuarved automaatselt finantsi. Finantsis nédidatakse kaubaostuarvetel
konteeringuid.

Programmis on pidevalt kittesaadav kogu arvete ajalugu, mida ndidatakse ekraanil kuude
kaupa, s.t ekraanile tuuakse jooksva kuu ja aasta kas ostu - v6i kuluarved originaalkujul.

Miiiigipakkumiste register

Programmis on voimalik klientidele koostada miiligipakkumisi ning hiljem nende pohjal
automaatselt miiiigiarveid. Miiligipakkumised koondatakse eraldi andmetabelisse.

Miiiigiarvete register

Programmis on voimalik koostada kahte erinevat tiilipi miitigiarveid — kaubamiiiigi — ja
teenusarveid. Juhul, kui Taavi Laoprogramm t&6tab koos Finantsiga, kantakse laost koostatud
kaubamiiiigiarved automaatselt Finants programmi Kaubamiiiigiarvete registrisse.
Finantsprogrammis ndidatakse konteeringuid, laoprogrammis kaupu.

Finantskannete ja kuluaruannete register
Taavi Finantsis koondatakse finantskanded ja kuluaruande eraldi registrisse.



Kassa
Programmis on vdimalik koostada ja triikkida kassaordereid ja kassaaruannet.
Pank

Programmis on vdimalik koostada ja triikkida maksekorraldusi (s.h. elektroonilised
maksekorraldused) ja pangaaruannet (s.h. pangavéljavotte elektrooniline import).

Arveldused isikutega

Aruandvate isikutega arveldamiseks on programmis ettendhtud kolm registrit:
aruandvad isikud, alimendid, muud isikuvolad.

Automaatkonteeringud

Taavi Finants programmis on voimalik kirjeldada konteeringuid, mida programm iga kuu (voi
kvartali voi aasta) 10pus genereerib automaatselt kdibeandmikku, nditeks kulude-tulude
sulgemiskanded. Automaatkonteeringutega on voimalik jagada tildkulusid kulukohtadele.

Samuti on vdimalik kindlate summade vdi protsentide alusel genereerida ettemaératud
konteeringuid. Automaatlausendid koondatakse programmis eraldi andmetabelisse ning neid
voib kuu jooksul korduvalt genereerida.

Ostu ja miiiigireskontrod

Taavi Finants programm sisaldab reskontro andmetabeleid, millede saldosid kontrollitakse
bilansi konto saldoga, seega tagab programm reskontro saldo ja bilansi konto saldo vordsuse.

Liihidalt tdhendab see, et bilansi konto saldo koosneb klientide saldodest e. bilansi kontol pole
tihtegi summat, mis ei kuuluks kliendile (ostja voi hankija). Programm genereerib automaatselt
igale kliendisaldosid sisaldavale bilansikontole oma reskontro andmetabeli, milles tuuakse
eraldi vélja iga klient tema algsaldo, kéivete ja I6ppsaldoga. Reskontro andmetabeli
koondsumma peab olema sama, mis bilansikonto saldo. Juhul, kui see nii pole, annab
programm teateid ning juhatab, mida edasi peaks tegema.

Lisaks voimaldab Taavi Finants programm:
koostada ja registreerida arveid, kassa-ja pangaordereid erinevates valuutades

kasutada kulukohti ja kuluiihikuid, kusjuures kulukohtadele genereerib programm eraldi
kaibeandmikud, seega on voimalik triikkida kulukohtadele bilanss ja kasumiaruanne;

kasutada projektiarvestust;

markida arvetele miiiijaid ja agente;

markida {ihe arvega seotud kannetele erinevaid kulukohti ja kuluiihikuid,
kasutada miiiigiarvetel artikleid, milledele saab koostada hinnakirja;
tootada paralleelselt mitme aasta ja kuuga;

kreeditarvete koostamist;

seeria markimise vOimalus lisaks arve numbrile

Analiiiisi osas pakub Taavi Finantsprogramm hulgaliselt aruandeid, néiteks:
bilanss, kasumiaruanne, pearaamat, pdevaraamat, kannete register,
maksmata ostu -, kulu — ja miiiigiarved,

vOlgu ostu- ja kulu ja miiligiarved,



saldoteatised,

aruanded miiiijate jargi — maksmata, volgu makstud

aruanded klientide kohta

aruanded kontode kohta

jne.

Kokku {iile 100 erineva aruande kontode, kulukohtade jm. tunnuste 1dikes.

Koiki aruandeid on voimalik lihtsalt eksportida nii Excelisse kui Wordi.



Programmi t66 lldpohimotted

Finantsprogrammis on té6perioodiks kuu, s.t. kdikides andmetabelites nédidatakse jooksva kuu
andmeid — miitigiarved, kuluarved, kassa — ja pangakanded jm. kanded.

Erinevatest sisestusregistritest — kassa, pank, miiligiarved, kuluarved jne. sisestatud kanded
koondatakse kesksesse kidibeandmikku (Exceli tabeli sarnane iilevaatlik tabel), mille
parimaks omaduseks on voimalus liikuda kdivetelt otse alusdokumentidele.

Andmetabelites olevaid andmeid saab vabalt muuta ning juurde lisada ka eelmistesse
perioodidesse. Selleks on vaja vaid valida eelmine kuu / aasta. Vajadusel saab andmete
parandamise ja lisamise eelmistes perioodides keelata.

Taavi Finants programmis toimub t66 pohiliselt kassa — , panga kannetega ning arvete ja
finantskannetega. Kui koik kuu kanded on sisestatud saab programmis kdivitada protseduuri,
mis genereerib etteantud kirjelduste alusel nn. automaatkanded. Automaatkannete abil on
voimalik igakuiselt sulgeda nditeks tulude — kulude kontosid, s.t saldo kanda kasumi/kahjumi
kontole.

Tahtsaim tegevus programmis on kdibeandmiku fimberarvutus, kuna iimberarvutuse ajal
kontrollib programm mitmeid sisulisi momente:

Kannetel olevate kontode eksisteerimine kontoplaanis.

Andmete sisestamise ajal kontrollitakse pidevalt kontode olemasolu kontoplaanis. Kuid
vaatamata sellele voivad mitteeksisteerivad kontod sattuda niiteks automaatkannetesse, kuhu
genereeritakse kandeid alamsiisteemidest, néiteks palk, pohivara. Seetdttu kontrollib
programm veelkord kannetel olevate kontode olemasolu kontoplaanis ning véljastab
vastavasisulise aruande, mille pdhjal on vdimalik vastu votta otsus, kas lisada
kontokontoplaani voi muuta genereeritava konto kannet.

Reskontrote kokkulangemine bilansikontodega.

Miiiigi — ja ostureskontrote puhul on ddrmiselt oluline, et koondsummad langeksid kokku
vastavate bilansikontodega. Juhul, kui ei need kaks summat ei ole vordsed, tdhendab see, et
emmas-kummas eksisteerib summa, mis ei kuulu tihelegi kliendile. Kui selline situatsioon
peaks programmis tekkima, siis kdibeandmiku iimberarvutamise ajal annab programm
vastavasisulisi teateid koos tegevuste soovitusega. Tavaliselt tuleb sel juhul {imber arvestada
ka kliendisaldod (arvutada klientidele uued kuu 16pu saldod). Selline kontrollimehhanism
tagab 100%-lise reskontrote ja vastavate bilansikontode saldode kokkulangemise.

Isikusaldode kokkulangemine bilansikontodega.

Aruandvate isikute / alimendi maksjate puhul on oluline, et saldo langeks kokku vastava
bilansikonto saldoga kdibeandmikus. Kdibeandmiku iimberarvutamise ajal teostataksegi
vastav kontroll ning mittevastavuse korral tuuakse ekraanile ka vastavsisulised teated. Selline
kontrollimehhanism tagab 100%-lise isikusaldode ja vastavate bilansikontode saldode
kokkulangemise.

Automaatkanded.

Kéibeandmiku iimberarvutamise ajal kontrollitakse lisaks reskontrote / isikusaldodele
ka niiteks valuutaversiooni korral kursikorrektsioonide teostatust. Valuutaversioonis
genereerib programm automaatselt kuuldopu kursikorrektsioonide kanded. Juhul, kui need on
tegemata / genereerimata, teavitab programm sellest. Selline kontroll tagab korrektsed saldod
kassa ja pangakontodel. Klientide kaartidel tuleb soovitud perioodi lopus kéivitada protseduur,
mis genereerib ka klientidele vastavad korrektsioonkanded.



Kui kdibeandmiku iimberarvutamise ajal programm ei teata iihestki ebakdlast ega tegemata
protseduurist, voib kindel olla, et andmed on korrektsed ning tulemus dige.

Kiibeandmiku korrektsus on darmiselt oluline, kuna osad aruanded koostatakse valmis
arvutatud kdibeandmiku alusel (kujundatavad aruanded).

Osakondade kdibeandmikud tuleb analoogselt timber arvutada iga kuu 16pus. Nende alusel on
voimalik koostada osakondade bilansse ja kasumiaruandeid.



Programmi kaivitamine

Programmi avamiseks tuleks kéivitada 1dbi ekraanil oleva shortcut-i fail WBILANSS.EXE,
mille tulemusena avaneb tarkvara TAAVI kédivitusekraan.

Kuupievaks pakub programm arvuti kuupdeva. Kui kuupidev ei ole dige voi soovitakse
siseneda teise kuupdevaga, tuleks kuupdev parandada - liikuda kuupédeva viljale ja triikkida
oige kuupiev. HiireklGps kasutajanime véljal viib kasutajanime tiihjale viljale, kuhu tuleks
triikkida kasutaja nimi. Esmakordsel programmi kasutamisel on kasutajanimeks TAAVI.
Pérast kasutaja nime triikkimist tuleb teha hiirekldps votmesdna véljal ning triikkkida sinna
vOtmesona (parool). Esmakordsel programmi kéivitamisel on selleks kuus X -tdhte. Ekraanile
tuuakse tdrnid, et keegi teine juhuslikult ei ndeks votmesona. Programmis on vdimalik igale
kasutajale eraldi defineerida nii kasutajanimi kui tema salasona. Kuid esmakordsel
kaivitamisel on nendeks vastavalt TAAVI ja kuus x-tihte.

Pérast votmesona triikkimist, tuleb vajutada klahvile ENTER va4i teha hiirekldops nupukesel
‘Alustame t60d’, et programm saaks kéivituda.

Ekraanile tuuakse programmi peameniiii.

Ulemises ekraani servas on meniiiide pealkirjad, millest igaiihest avaneb alammeniiii.
Meniiiidel saab litkuda , kui teete hiireklopsu sobival menditil.

Aktiivse peameniill voi alammeniiii taust on tume (...sinine).

Hiireklops sobival peameniiiil avab alammeniiii.

Meniitidel liitkumiseks tuleb kasutada hiirt ning liigutada teda mentiiil iiles - alla. Peameniiiil
olles voib hiirt liigutada vasakule-paremale, mille tulemusena avatakse ekraanil jargmine
alammentii. Meniii kdivitamiseks tuleb hiire nooleke viia soovitud meniiii reale ja teha iiks
hiireklops, mille tulemusena avatakse vastav andmetabel voi kidivitub dialoog vai alustatakse
mingit tegevust.
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Litsentsi registreerimine

Finantsprogrammi litsentsi registreerimine toimub meniiiipunktis: FILE -> Seadistused ->
Registreerimine. Koodifaili olemasolul (faili laiendiks on .trk) saab lugeda sisse koodifaili,
teine voimalus on sisestada Firma nimi (!NB Firma nime sisestamisel jargida suur-ja
véiketdhti ning tithikuid.), tootekood (tavaliselt WBILAAMMDDInr] , kus AA-aasta , MM -
kuu , DD- pdev, number) ja registreerimiskood ("O" registreerimiskoodis on téht mitte
number) késitsi.

Kui kdik lahtrid on korrektselt tdidetud, tehke nupukesel 'Registreeri” hiireklops. Kui koik
laks digesti, teatab programm: Raamatupidamisprogramm edukalt registreeritud. Juhul, kui
kdik ei ldinud edukalt, teatab programm: 'Registri kontrollsumma vale, kas jatkame t66d
demoreziimis?“. Demoreziimi minna ei tohiks.

Sisestage koik read uuesti, midagi vois valesti minna. Kui ka teisel ega kolmandal korral
registreerimine ei Onnestu, votke ihendust meie klienditoega.

Pérast andmete sisestamist sulgege programm téielikult ning kéivitage uuesti. Kontrollige, kas
ekraani kdige iilemisele servale tekkis dige firma nimi e. litsentsi omanik.
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Peameniiiide kirjeldus

Meniitid on programmis iiles ehitatud pohimdttel - vasakult paremale — andmete sisestuselt
aruanneteni. Kaks kdige vasakpoolsemat meniiiid on File ja Edit, milledes on vdimalik
seadistada programmi, muuta kirjakuju ja milledes asuvad vdhemkasutatavad registrid, nagu
printerid voi kasutajate defineerimine. Olulisem on neist kahest meniiii File, kuna seal saab
valida tooperioodi - jooksvat tookuud, tooaastat ja alliiksust. Pérast Edit meniiiid tulevad
jargmistena:

registrid

kassa ja pank

arved

finantskanded

tegevused

aruanded

ning nende jirel vihemkasutatavad meniiiid:
aken

abi.

Toome siinkohal peameniiiide sisulise kirjelduse:

File — tooperioodi — aasta ja kuu ning alliiksuse valimine, seadistused, andmete hooldus,
kasutajate sisestamine, programmi registreerimine.

Tookuu:

Tookuu — jooksva todkuu valik kuude nimekirjast

Tooaasta — aasta vahetamine — valikuteks ‘eelmine aasta’ ja ‘jirgmine aasta’

Uue aasta alustamine — genereeritakse jargmise aasta andmebaasid ning vahetatakse jooksev
td0aasta

Alliiksuse valik: Jooksva alliiksuse valik alliiksuste nimekirjast (ekraani kdige alumises
servas on niha, milline on jooksev to6kuu, tddaasta ja alliiksus e. osakond e. kulukoht)

Seadistused:

kasutajad — finantsprogrammi kasutajate registreerimine

kirjakuju - tabelite, sisestustekstide ja piisitekstide kirjakuju (inglise keeles font) muutmine
registreerimine — programmi litsentsi registreerimine ettevottele (vt. ka registreerimine)
printerid - tooks kasutatava printeri kirjeldamine (tavaliselt pole vaja midagi kirjeldada)
vérvid - programmi virvide muutmine

Andmete hooldus:

andmebaasi koopia

uute indeksfailide koostamine

andmebaaside korrastus ja kontroll ( e. andmestruktuuride kontroll)

koopia taastamine
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Lopeta: t66 1opetamine programmiga

Edit - taasta, kopeeri, 1dika, esimene, jirgmine, eelmine, viimane kaart
Registrid - programmi t6dks vajalikud registrid (e. teatmikud):

kontod - kontoplaan

kontogrupid — kontogrupid

kliendid - hankijate ja ostjate nimekiri

kliendiklassid — kliendigruppide nimekiri

pangad — pankade nimekiri

arvelduskontod — arvelduskontode nimekiri

kassad — kassade nimekiri

isikud — aruandvate isikute nimekiri

miiiijad — miilijate nimekiri

agendid — agentide nimekiri

analiiiitika: analiiiitikakoodid ja projektid — kuluiihikute ja projektide kirjeldamine
artiklid — mutigiartiklite nimekiri

tiiliplausendid — tiiiiplausendite kirjeldamine

automaatlausendid — automaatlausendite kirjeldamine

alliiksused — alliiksuste (kulukohtade ) nimekiri

alliiksuste struktuur — alliikksuste struktuuri kirjeldamine

valuutad - valuutade nimekiri

kursitabel — kursitabel

Kassa ja pank

Kassaorderid — kassaorderite sisestamine ja tritkk

Kassakanded — kassakannete sisestamine, kassaruande triikkimine
Pangaorderid — maksekorralduste sisestamine ja triikkkimine
Pangakanded — pangakannete sisestamine panga véljavotete alusel, pangaaruande triikkimine
Import — pankade viljavottefailide import programmi

Arved - miitigipakkumiste, kaubamiiiigiarvete, teenusarvete, kaubaostu — ja kuluarvete
sisestamine ja triikk:

Pakkumised — kuu miitigipakkumiste koostamine ja triikk

Kaubamiiiik — kaubamiiiigiarvete sisestamine ja trilkkimine. Laoprogrammist genereeritakse
miitigiarved Finants programmi kaubamiiiigi meniiiisse automaatselt

Teenuse miiiik - teenus miiiigiarvete sisestamine ja tritkkimine

Kaubaost — kaubaostuarvete sisestamine ja triikkkimine. Laoprogrammist genereeritakse
kaubaostuarved Finants programmi kaubaostu meniilisse automaatselt

Kuluarved - kuluarvete sisestamine ja tritkkkimine
Korduvarved - igakuiselt esitatavate arvete makettide sisestamine
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Finantskanded - raamatupidamislike liht- ja liitlausendite sisestamine, kuluaruannete
sisestamine, aruandvate isikutega seotud lausendite sisestamine

Finantskanded — finantsdokumentide sisestamine

Kuluaruanded — kuluaruannete sisestamine ja triikkkimine

Lisakanded — lausendite sisestamine

Aruandvad isikud — aruandvate isikute kuluaruannete sisestamine ja trilkk
Alimendid - arvestatud alimentide sisestamine isikute kaupa

Muud isikuvélad — aruandvate isikutega seotud lausendite sisestamine

Tegevused — klientide ja isikute todkuu 16ppsaldode arvutus, automaatkannete genereerimine,
kogu firma ja alliiksuste kdibeandmike iimberarvutus ning kontrolli protseduuri kdivitamine.
Kontserni mooduli olemasolu korral tiitarfirmade kdibeandmike iimberarvutus.

Kliendisaldod — koikidele klientidele kuulopu saldode iile arvutus, kliendi tehingute aruanne

Isikusaldod — koikidele aruandvatele isikutele kuuldpu saldode iile arvutus, isiku tehingute
aruanne

Autokanded — automaatlausendite genereerimine sisestatud kirjelduste alusel. Teistest
alamsiisteemidest genereeritud automaatlausendite vaatamise ja kontrolli voimalus.

Kiibeandmik - Kdibeandmiku timberarvutus jooksvale kuule, kdibeandmiku vaatamine ja
kontroll, liilkumine alusdokumentidele ja kdibeandmiku valjatrikk

Kontroll — protseduur, mis kontrollib andmete korrektsust, nditeks kannetel olevate kontode
olemasolu kontoplaanis.

Alliiksused - alliiksuste kdibeandmike vaatamine ja timberarvutus
Kontsern — kontserni tiitarfirmade sisestamine
Kontsernikiibed — valitud tiitarfirma kdibeandmiku vaatamine

Arvutus — kontserni titarfirmade kdibeandmike tiimberarvutus

Aruanded — aruannete koostamine ja triikkkimine:
Kiibeandmik
Reskontrod
Isikusaldod
Bilanss
Tulemiaruanne
Pidevaraamat
Pearaamat
Konto kiibed
Kannete register
Lisaaruanded
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Jne. iile 100 erineva aruande kontode kiivete ja saldode, maksmata ja volgu arvete, klientide
kohta. Aruandeid on lihtne eksportida Wordi ja Excelisse.

Aknad - t66 akendega - aknad kinni, aknad kaskaadi jne.
Abi - abitekst e. juhised ja info programmi kohta -
programmi versiooni number ja kuupéev;

info programmi autori kohta;

info litsentsi omaniku kohta.
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T66 andmetabelitega

Andmete sisestamine programmi toimub alati kindlate tihesuguste reeglite alusel.
Programmis tuuakse kdik andmed ekraanile tabeli kujul, mida edaspidi nimetame
andmetabeliteks. Nditeks kontode nimekirja puhul (Registrid - > Kontod) on toodud kdik
kontod tabeli kujul. Tabeli kujul on andmeid ekraanil véimalikult palju ning nad on
iilevaatlikud.

Andmetabelisse andmeid sisestada (andmeid muuta voi lisada) pole véimalik. Andmete

muutmine/sisestamine/vaatamine toimub programmis 14bi ekraanide, mille kéivitab hiireklops
Muuda/Vaata/Lisa nupukesel (programmis illustreeritud kée, silma ja plussi kujutistega,
samuti v3ib kasutada enter klahvi). Andmetabelit vdib kasutada mingi kindla rea otsimiseks ja
vaatamiseks. Andmetabelites on voimalik otsida andmeid tabeli veergude jargi. Néiteks asute
veeru konto number kdige esimesel real, selles veerus saate otsingut teostada konto numbri
jargi.

Kui vajutate mingit numbrit , nditeks ‘ 1°, avaneb otsingu vili ‘Leia...’, kuhu saate

triikkida otsitava konto numbri ning pérast hiirekldpsu jééb programm otsitud konto reale.

NB! Koiki andmetabeleid saab sorteerida veergude jirgi, millede veeru
pealkiri on SINISE KIRJAGA !l

Otsida asukoha reast allapoole saab koikides veergudes.

Andmetabelis on voimalik kasutada nn. kiirklahve litkumiseks andmetabeli esimesele voi
viimasele reale, need on téhistatud nupukeste real nooltega - ‘Esimene’, ‘Eelmine’,
‘Jargmine’, ‘Viimane’.

Andmete sisestamine toimub nn. ekraanidesse, mitte andmetabelitesse.

Andmete sisestamisel kasutatakse programmis nn. nupukesi, mis asuvad

nupukeste ribal.

Naiteks nupuke, millel on kiri lisa, lisab andmerea, kui teha nupukesel hiirekldps. Enne

nupukestel - Vaata, Muuda, Kustuta, Valik, Uus - hiirekldpsu tegemist, tuleb avada moni
andmetabel, kuna vastasel korral ei tea programm, millisesse andmetabelisse tuleb rida lisada.

Avatud andmetabelis (andmed on ekraanil tabeli kujul) saab kasutada jargmisi nupukesi:

Lisa e. Uus - lisab uue andmerea e. tekitab ekraanile tithjade véljadega ekraanipildi, nditeks
tithjade véljadega konto kaardi - + - tdhistatud pluss mérgiga

Vaata - saab vaadata rida, millel andmetabelis asutakse — tdhistatud silma kujutisega.
Muuda — saab muuta andmeid real, millel asuti. Tahistatud kde kujutisega.

Kui asutakse numbri viljal, avab ‘Muuda’ kalkulaatori, kui asutakse kuupdeva viljal,
avatakse kalender.

Kustuta - kustutab tabelist rea (vt. kustutamise protseduur), millel asutakse.
Ekraani viljadel saab litkuda kas TAB klahvi kasutades voi tehes hiire klops sobival
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véljal (voib kasutada ka nool-alla ja nool-iiles klahve). SHIFT-TAB klahv viib eelmisele
véljale.

Lahtrites, milledesse saab valikuid teha lahtri paremas servas olevast noolekesest, saab
valikutel liikuda nool-alla, nool-iiles, nool-paremale ja nool-vasakule klahve kasutades .
Naiteks konto kaardil oleva lahter Konto grupp.

Andmetabelite kirjeldust e. tabelisse toodud veerge on voimalik muuta. Néiteks soovite Te

Kontode tabelisse lisada veergu ‘Jargmise aasta konto number’. Selleks tuleb Teil teha parem
hiirekldps tabeli pealkirja real. Ekraanile avaneb aken mentitiga:

Lisa veerg
Kustuta veerg
Veeru pealkiri
Veeru joondamine
Salvesta veerud

Tabelisse veeru lisamiseks tuleb valida ‘Lisa veerg’, ning ekraanile toodavast andmevéljade

loetelust valida sobiv vili tehes sellel hiirklopsu (liikuge alla, kuni tuleb Tekst ‘Jargmise aasta
konto ‘). Enne vilja tabelisse lisamist voib muuta ka veeru pealkirja triikkkides Pealkirja
lahtrisse soovitud veeru pealkirja. Ok nupukesel hiireklGps lisab soovitud veeru
andmetabelisse. Selleks, et ka jargmisel korral avaneks Teie poolt kirjeldatud andmetabel,
tuleb tabeli kirjeldus salvestada. Selleks tuleb teha parem hiirekldps tabeli pealkirja ribal ning
mentiiist valida ‘Salvesta veerud’.

‘Kustuta veerg’ kustutab tabelist veeru, mis on aktiivne.
‘Veeru pealkiri’ - vdimalus muuta ainult veeru pealkirja, mis on aktiivne.

‘Veeru joondamine’ - joondab veeru pealkirja kas vasakusse v0i paremasse serva voi
keskele.

‘Taasta algseis’ - kustutab koik Teie poolt sisestatud ja salvestatud tabeli kirjeldused ning
paneb programmi algseisus olnud tabeli kirjelduse sellele andmetabelile, milles olete, mitte
kdikidele.

Andmetabelite veerge on voimalik ka tdsta teise kohta, selleks tuleb veeru pealkirjal olles
vajutada vasakut hiireklahvi ja seda all hoides (peab tekkima kde mérk) lohistada veerg
sobivasse kohta. Kindlasti tuleb pérast veeru kirjeldus ka salvestada.
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Klaviatuuri kasutamine

Programmi saab kasutada ka ainult klaviatuuri abil. Siis on klahvidel jargmised tdhendused:
F3 —lisa

F2 — muuda

Esc — véljumine (ekraanilt, tabelist)

Enter —kéivita (rea, meniili vaatamine, avab registri). Nditeks kliendi kaardil pank lahtris

avab pankade nimekirja, millest panga valimiseks tuleb liikuda sobiva panga reale ja vajutada

enter.

Tab — jargmisele viljale

Shift - Tab — eelmisele viljale
Nool — alla — jargmisele viljale
Nool - iiles — eelmisele véljale
Tiihik — mérgib lahtrisse linnukese
Alt — avab peamentiii

F4 kdibeandmikus — kdibeandmiku timberarvutus
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Uldkasutatavad funktsionaalsed nupud

Programmiga to6tamisel kasutatakse iihesuguste tegevuste sooritamiseks alati samu nupukesi
voi klahve / klahvikombinatsioone. Tegevuste nupukesed on toodud andmetabelite iilaservas
nupukeste ribal - nupukesel on ka kiri, mida selle nupukesega teha saab.

Programmis TAAVI kasutatakse jargmisi nupukesi ja klahve:

Lisa Lisamise nupuke, F3 lisab andmerea tabelisse, mis on avatud
Vaata Vaatamise nupuke, avab andmed vaatamiseks

enter
Muuda Muutmise nupuke, Avab andmed muutmiseks

F2

Salvestamine, tagasi,
vilja

Sulgemise nupuke,
Esc

Sulgeb ekraani, tabeli - ristike paremal
tilaservas

Valik

Avab registri, Enter

registrist andmete valimiseks viljale
avab kalkulaatori numbri véljal

avab kalendri kuupéeva viljal

Edasi-tagasi litkumiseks Hiireklops viljal nii mentiiidel kui ekraani véljadel
Meniitidel ja véljadel TAB jargmisele véljale

SHIFT-TAB eelmisele viljale

Nool-alla jargmisele viljale

Nool-iiles eelmisele viljale
Kustuta Kustutamise nupuke kustutab andmerea, millel asutakse

Enne kustutamist kiisib programm -
‘Kas olete kindel, et soovite andmerida
kustutada- vastates JAH kustutatakse
rida, millel asutakse, El katkestab
kustutamise.

Andmetabelist aruanne

Printeri nupuke

trikib aruande andmetabelist, mis
avatud on

Kalender

Kalender avaneb, kui olete kuupédeva
véljal ja teete Valik nupukesel hiire
kldpsu. Sobival kuupéeval olles tehke
OK nupukesel hiirekldps. Kuupédeva vili
taidetakse kalendrist valitud
kuupédevaga.

Kalkulaator numbri
lahtris

Kalkulaator avaneb, kui numbri valjal
olles teete Valik nupukesel hiire
kldpsu. Edit->Copy salvestab soovitud
numbri ning CTRL->V (Paste) toob ta
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programmi véljale.

Kassa Avab kuu Kiirvaliku nupuke, mis annab vdimaluse
kassakannete vaadata /kustutada/lisada/muuta
nimekirja andmeid kuu kassakannetes ilma

peameniilid kasutamata

Pank Avab kuu Kiirvaliku nupuke, mis annab vdimaluse
pangakannete vaadata /kustutada/lisada/muuta
nimekirja andmeid kuu panga kannete nimekirjas

ilma peameniiiid kasutamata

Arved Avab erinevate Kiirvaliku nupuke, mis annab vdimaluse
arvete vaatamiseks vaadata /kustutada/lisada/muuta
menuud andmeid kuu arvete nimekirjades, ilma

peameniiiid kasutamata

Kiibed Avab jooksva Kiirvaliku nupuke, mis annab vdimaluse
perioodi ja alliiksuse vaadata jooksva perioodi ja alliiksuse
kdibeandmiku kaibeandmikku

Aruanded Avab koikide Kiirvaliku nupuke, mis avab sama

aruannete nimekirja

nimekirja, mis Lisaaruanded e. koik
aruanded pohipaketist wbilanss.rp5

Raamat kiisiméargiga

Kaéivitab programmi
abi

Nupuke kéivitab Finantsprogrammi
juhised.

NB! Alati on ekraani koige iillemisel real toodud nupud, mida antud hetkel on véimalik

kasutada !

Nupukesed on dubleeritud ka hiire parema klahviga. Olles andmereal ja vajutades paremat
hiireklahvi, on voimalik kasutada jargmisi tegevusi:

muuda
lisa
kustuta
tabel kinni

Olles ekraanil monel viljal ja vajutades hiire paremat klahvi, on voimalikud jargmised

tegevused:
Cut

Copy
Paste
Delete
Select all

Vali - avab registri, millest saab viljale sobiva viirtuse valida
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Andmete kustutamine ja muutmine

Programmis voib andmeid kustutada ja muuta alati kasutaja, kes on nad
sisestanud.
Andmetabeli rea e. niiteks lihe lausendi kustutamiseks tuleb andmetabelis

litkkuda hiirega sobivale reale / lausendile ja kldpsutada kustutamise nupukesel ‘Kustuta’ (voi

teha parem hiireklops ja valida meniiiist ‘kustuta rida’). Programm alustab terve rea
kustutamisega. Ekraanile tuleb kiisimus:

Kas soovite kindlasti seda rida kustutada ?

Enne kustutamist programm hoiatab, et JAH valik kustutab terve andmerea. Enne
JAH valimist tasub alati kontrollida, kas Te olete ikka sellel real, mida kustutada
soovite. Rida, millel asute, on teistsuguse varviga, kui tilejadnud. "Jah” valimiseks

tuleb teha hiireklops JAH peal. Andmerida kaob andmetabelist. Kui Te ei soovi andmerida
kustutada, siis tehke hiireklops vastusevariandi EI peal.

Andmete parandamiseks tuleb andmetabelis olles liikuda parandada soovitud reale (konto
jne.) ja teha ‘Muuda’ nupukesel hiire klops voi topelt hiirekldps andmereal ja siis ‘Muuda’
nupukesel hiireklops.

Programm avab andmete ekraani, millel vdib andmeid parandada juhul, kui see on lubatud
(ettendhtud).

TAB (SHIFT-TAB) v6i hiirega voi noole klahvide abil tuleb liikuda véljale, mida soovitakse
parandada ning triikkida sinna uus véirtus ja liikuda jargmisel viljale. Tagasi eelmisele viljale

saab SHIFT-TAB klahve (ka nool — iiles klahv ) kasutades (v3i hiirekldps sobival véljal).
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Triikiprotseduuri kirjeldus

Aruannete ja teatmike tritkkimine programmis koosneb kahest osast:
1. aruanne koostatakse ja tuuakse ekraanile
2. ekraanil olev aruanne saadetakse printerisse

Enne aruande printerisse saatmist on mistlik ta ekraanil iile vaadata. Selleks tuleb enne
aruande trikkkimist ekraanil olevas meniiiis teha nupuke lahtrisse ‘Ekraan’ . Kui aruanne on
ekraanile toodud ning {ile vaadatud, siis trilkkimiseks tuleb teha hiirekldps printeri nupukesel
(kodige vasakpoolne nupuke printeri mirgiga).

Aruandeid on véimalik lihtsalt eksportida erinevatesse formaatidesse, néiteks Excel voi
Word, tavaline tekstifail jne. Enne aruande koostamist kiisitakse, kas aruannet soovitakse
ekraanile, printerile voi eksportida, vastavasse ringikesse tuleb tipike tekitada.

Kui ekraanil olev aruanne sobib printerisse saatmiseks, siis pange printer
tookorda ja kldpsutage printeri ikoonil. Programm triikib aruanded
printerisse, mis on Windows all hédlestatud.

Enne aruande koostamist kiisitakse ekraanil, mitu koopiat ja milliseid lehti
soovitakse trilkkkida. Sisestage koopiate arv, kui soovite rohkem kui 1
koopiat. Valides aruandeid mentiiist ‘Aruanded’ -> ‘Lisaaruanded’ on

vOimalik samal lehel valida erinevaid aruannete faile — ‘Vaheta aruandefail ‘. Niiteks
koikide registrite véljatriikid asuvad aruandepaketis register.rp5, pohipakett on wbilanss.rp5.

Koikidest programmis olevatest andmetabelitest (registritest / teatmikest) saab viljatriiki, kui
teete andmetabelis olles printeri ikoonil hiireklopsu.

Programm salvestab aruannete parameetrid faili rrwaru_kasutajanimi.ini kasutajapohiselt ja ka
peale programmi uuesti sisenemist tulevad automaatselt viimased vairtused aruande koostamisel.
Kui aruande koostamisel muudetakse etteantavaid parameetreid, siis kirjutakse failis eelmised
vaartused uutega iile.
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Eksport Excelisse

Koiki Finantsprogrammis olevaid aruandeid on véimalik eksportida teistesse
andmeformaatidesse, naiteks:

Excel
Word

Aruannete kéivitamise avackraanil (vt. nditeks ‘Aruanded’ -> ‘Pdevaraamat’ ) , millel saab
médrata lehekiilgede ja koopiate arvu, on vdoimalik ka mérkida, kas aruannet soovitakse tuua
ekraanile, triikkida printerile voi eksportida. Eksportimise lahtris tuleb teha hiirekldps nii, et
ring tditub ja siis ‘Triikki’ nupukesel hiireklops. Téitke aruande parameetrid soovitud
andmetega ning hiirekldps ‘Triikime’ nupukesel. Jargmisel ekraanil tuleks uuesti teha Eksport
lahtris hiireklops. Mille jérel tuuakse ekraanile mendiii, millest tuleb valida ekspordi tiiiip.
Toome siinkohal niited kahe lihtsama variandi jaoks (teiste tiiipide puhul tuleb méérata
andmebaasi vilju jm., s.t. vOimalused on laiemad, kuid kasutamine keerulisem ).

Tekst — sobilik formaat Wordi eksportimiseks — tavaline tekstifail. Tehke valikul Tekst
hiireklops, seejérel nupukesel Edit hiirekldps. Jirgmisel ekraanil tuleb sisestada nimi, mille all
aruanne salvestatakse arvutis, néditeks Aruanne ning Eksport nupukesel hiireklops. Aruanne
salvestatakse tekstifailina Taavi Finantsprogrammi kataloogi. Faili saab avada mistahes
tekstiredaktoriga (my computer , my briefcase , write jne.), Wordiga (tekst files ) vdi Exceliga
(text files).

Worksheet — sobilik formaat Excelisse eksportimiseks. Tehke valikul Worksheet hiirekldps,
seejérel Edit nupukesel hiireklops. Jargmisel ekraanil tuleb sisestada aruande nimi, mille all
aruanne arvutis salvestatakse. Seejdrel tuleb teha Select Band ekraanil valik, millise tasemeni
eksportida soovitakse, kas tiksikuid ridu — Record, 1- M_TYYP — (grupp footer ) konto tiiiibi
jargi summaridu voi ainult 1oppsummasid — Summary. Tasemed, millel on mérge GH (grupp
header) on konto tiiiibi jargi summaridade algusread ja neid ei ole motet valida. Tavaliselt
tuleb valida kdige suurema numbriga vahesummarida. Niiteks, kui aruanne on koostatud
summeerimistasemetega

Konto tiiiip + peagrupp + alamgrupp + konto e. nditeks kdibeandmiku puhul vahesummad
gruppide, peagruppide ja konto tiiiipide jérgi, siis aruandes on valikud:

1- m_tyyp, mis tdhistab vahesummasid konto tiiiibi jargi e. aktiva, passiva jne.
2- peagrupp, mis tdhistab vahesummasid peagruppide jargi

3- grupp, mis tdhistab vahesummasid kontogruppide jargi

4- konto, triikitakse vélja tiksikud kontod ja nende summad

Samuti ei ole suuremas osas aruannetes motet valida Record, kuna iga andmebaasi tiksikut
rida aruannetes tavaliselt vdlja ei tooda, vaid ikka mingi tunnuse (kas grupp , konto jne. ) jargi
vahesummasid.

Fail salvestatakse Taavi Finantsprogrammi kataloogi laiendiga wks , nditeks aruanne.wks .
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#3+K@ Aryannete selekteerimine

Programmi juurde kuulub iile 100 erineva aruande , mida saab kiivitada meniiiist Aruanded ->
‘Muud aruanded ° vdi ‘Lisaaruanded’. Aruannete hulgast on vdimalik vélja valida need, mis
sobivad t60ks kodige enam. Kodik aruanded on esialgu téhistatud rohelise ringikesega, mis
tdhendab, et nad koik on lubatud. Koikide aruannete ekraanile toomiseks tuleks teha tapike
lahtrisse ‘Kdik’.

Aruande keelamiseks tuleb liikuda aruande nimetuse peale nii, et ta muutub tumesiniseks ning
teha parem — hiirekldps. Ekraanile tekib meniiii, millest tuleb valida ‘Keela’ , mille
tulemusena kaob aruanne ‘Minu omad’ nimekirjast dra. Kui teha tépike lahtrisse ‘Koik’ tekib
nn. ‘keelatud aruanne’ nimekirja punase ringikesega. Aruande lubamiseks tuleb jillegi litkuda
aruande nime reale ning teha parem — hiireklops ja valida ‘Luba aruanne’, mille tulemusena
ilmub aruande ette roheline tépikene.

Meniiii “Triiki’ voimaldab koostada aruannete nimekirja ning selle ka printerile véljastada.

Meniili ‘Kopeeri eelistused’ voimaldab iihe kasutaja poolt vilja valitud aruandeid kopeerida
teistele kasutajatele. Selleks tuleb programmi siseneda teise kasutaja nime ja votmesdnaga.
Parem hiirekldps toob ekraanile kiisimuse :’Kopeerime jooksvad eelistused kasutajalt ‘.
Lahtrisse tuleb sisestada kasutaja nimi, kelle aruannete eelistusi soovitakse jooksvale
kasutajale kopeerida. Hiireklops OK nupukesel toob ekraanile kiisimuse: *Kas kopeerime
kasutajanimele [kasutaja kaks e. jooksev kasuta | kasutaja [kasutaja iiks | aruandeelistused?’.
Hiireklops OK nupukesel kopeerib aruandeeelistused. Kui mérkida lahtrisse ‘Kdik’ tipike, siis
on punase ringiga margitud samad aruanded, mis on punase ringiga margitud kasutaja iiks
poolt.

# Aruannete_selekteerimine
® Aruannete selekteerimine
* MAIN:0

¥ Aruannete selekteerimine
© status|o]|jolli|
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Aruandetingimuste muutmine

Aruannete kéivitamistingimusi on vdimalik kasutajal ise muuta. Selleks tuleb viia kursor
aruande nimele nii, et aruande nimi muutub tumesiniseks ning teha linnuke lahtrisse
‘Muudame aruande tingimusi’ . Hiireklops ‘Triiki’ nupukesel kdivitab aruande. Pérast aruande
parameetrite sisestamisest tuleb ekraanile lisatabel, kus on kirjas aruande kédivitamise
tingimused. Niiteks v3ib olla aruanne piiratud kuupdevade vahemiku, alliiksuse numbri,
kontode vahemiku vm. tunnuste jérgi.

Tingimust saab muuta kui liikuda muuta soovitud rea peale ning teha ‘Edit’ nupukesel
hiirekldps. Tingimuse muutmise ekraanil on jargmised lahtrid:

And/or - jah / voi

Field - andmebaasi vili voi aruande jaoks spetsiaalne vili

Comparision - suurem/vdiksem/vordne/viiksem vordne/suurem vordne jne.
Compared to - vorreldav millega ? e. andmebaasi vili vim. aruande jaoks loodud véli
Hiirekldops OK nupukesel salvestab tingimuse tingimuste tabelisse.

Tingimusridu saab lisada, kui valida ‘Append’ valik. Vahele saab ridu panna ‘Insert’
nupukest kasutades ning kustutada saab ‘Delete’ nupukest kasutades.
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Aruannete kaivitamine ikoonist

Programmi kaivitamisel saab kiivitada aruannet, selleks tuleb programmi ikoonile lahtrisse
Properties lisada

ARUANNE=Aruande nimi ARUANDEFAIL=aruandefaili nimi EISULGE

*) kui panna 16ppu EISULGE, siis jdéb programm t66le peale aruande kdivitamist

Naiteks:
ARUANNE=Alliiksuste nimekiri ARUANDEFAIL=WBILANSS.RP5
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Programmi toosse rakendamise kirjeldus

Taavi Finantsprogrammiga t66 alustamiseks (arvete, kassa- ja pangakannete sisestamiseks) on
minimaalselt vajalik sisestada

Kontode register.

Mille jarel on voimalik alustada nii arvete, kui ka teiste lausendite sisestamisega. Enne
andmete sisestamist tuleks programm héélestada vastavalt kontoplaanile, et arve sisestamisel
oskaks programm automaatselt pakkuda vilja diged konteeringuid nii realisatsioonile, kui
kdibemaksule.

Kontode ja klientide saldosid ei ole vajalik koheselt sisestada, kuid seni , kuni seda pole
tehtud, on kontode ja klientide saldod ebareaalsed. Kui firma alustab t66d koos programmiga,
siis pole saldosid loomulikult vaja sisestada.

Ulejadanud registrite sisestamine ei ole programmiga t66 alustamiseks hidavajalikud, kuid
lihtsustavad andmete hilisemat parandamist. Néiteks voiks enne kontode sisestamist valmis
teha kontogruppide registri, sest siis on konto lisamisel vdimalik kohe kaardile ka grupp
markida.

Programmi t66sse rakendamisel tuleks 1abi moelda, millist analiititikat lisaks kontodele ja
kontogruppidele soovitakse kasutada. Kas piisab kulukohtadest e. alliiksustest voi tuleb
kasutusele votta ka kuluiihikud e. analiiiitika ja projektid.

Toome siinkohal andmete sisestamise jarjekorra programmiga t66 alustamisel, mida
vOimalusel voiks arvestada.

Kontogruppide registri koostamine.

Kontogruppe saab koostada meniitist Registrid -> Kontogrupid. Kontogrupid v&iksid olla
koostatud vastavalt bilansiskeemile. Sel juhul on ka aruannetes, milles on toodud summad
kontogruppide jéargi, koheselt vajalikud summad ndha. Kontogrupid tuleks enne kontoplaani
sisestada, sest siis on voimalik kontoplaanis konto kaardile koheselt ka kontogrupp valida.

2. Kontoplaani koostamine .

Kontoplaan on nii firma raamatupidamise, kui ka programmi t66 aluseks. Kontoplaani saab
koostada meniiiist Registrid -> Kontod. Konto numbrid tuleks planeerida nii, et oleks voimalik
mistahes esimeste positsioonide jérgi teha kokkuvdtteid (programm summeerib otse
kdibeandmikusse vahesummad). Naiteks:

10001 — kassa

10011 — pank

siis 100 kokku on raha ja pangakontod kokku

Konto number voib olla kuni 10-kohaline numbrite voi tihtede kombinatsioon.

Konto kaardile saab mérkida konto tiiiibi — aktiva , passiva, tulud, kulud ja valida
kontogruppide nimekirjast kontogrupp , kuhu konto kuulub .

Mida detailsem on kontoplaan tulu — ja kululiikide osas, seda tidpsem on hilisem aruandlus ,
nditeks aruanne, kus tuuakse vilja tulud ja kulud kontode kaupa.

Eraldi kontosid ei ole vaja luua klientide, aruandvate isikute, osakondade, kontserni siseste
kéivete jaoks. Selleks kasutatakse eraldi registreid.
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3. Pangad.

Koikide panga arvelduskontode jaoks tuleb kirjeldada eraldi konto ja eraldi pank. Naiteks
kontole 10011, millel jélgitakse firma Swedbanki arvelduskontot, tuleb kirjeldada pank
pankade registrisse, nditeks pank numbriga 1. Pangakande sisestamisel tuleb valida panga
number. Kui valida pank number 1, siis programm oskab automaatselt vélja pakkuda konto
numbriga 10011.

Pankasid saab kirjeldada meniiiist Registrid -> Pangad .
4. Kliendid.

Juhul, kui programmiga t66 alustamise momendil on firma bilansis olemas saldod kontodel
ostjate lackumata arved ja volg hankijate ees, tuleb sisestada klientide registrisse vihemalt
need kliendid, kellel on saldo. Vastasel korral ei ole voimalik reskontrosse klientidele
algsaldosid sisestada. Samuti on arvete koostamisel vajalik valida klient arvele (miiligiarvele
ostja ja kuluarvele hankija). Taavi Finants programmis on ostjad ja hankijad iihes registris.
Neid voib eristada nditeks numbrite vahemikuga, aga ei pruugi. Programm oskab ise vahet
teha, mis situatsioonis klient on ostja ja millises hankija. Ning koik tehingud kliendiga on
kéttesaadavad iihelt kliendi kaardilt. Kliente saab sisestada programmi meniiiist Registrid ->
Kliendid .

5. Aruandvad isikud.

Juhul, kui programmiga t66 alustamise momendil on firma bilansis olemas saldod kontodel,
mis néitavad, palju on firma mdnele isikule volgu voi palju on isik firmale volgu, tuleb
sisestada isikute registrisse vihemalt need isikud, kellel on saldo. Vastasel korral ei ole
voimalik isikute kaupa algsaldosid sisestada. Aruandvaid isikuid saab sisestada programmi
meniiiist Registrid -> Isikud .

6. Alliiksused.

Programmis v&imalik kasutada alliiksuseid e. kulukohti, nditeks osakonnad. Alliiksuste 16ikes
on voimalik koostada kdibeandmik ( s.h. bilanss ja kasumiaruanne ). Igale kandele tuleb
alliiksuste nimekirjast valida vajalik alliiksus. Selleks , et seda teha saaks, tulebki koostada
alliiksuste nimekiri. Alliiksuseid saab sisestada meniitist Registrid -> Alliiksused .

Kui eelpool toodud registrid on vajalikus mahus sisestatud, voib alustada kdivete
sisestamisega. Samas on voimalik ka sisestada algsaldosid otse reskontrosse ja
kdibeandmikku. Kuid alati on vdimalik saldosid sisestada eelmisesse perioodi kdibena.
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Kontod

Kontoplaan on programmi t66 aluseks, seega kdige tihtsam register. Kontoplaani saab
koostada meniiiist Registrid -> Kontod . Ekraanile tuuakse varem sisestatud kontode
nimekiri. Juhul, kui alustatakse t66d programmiga esmakordselt on kontode tabel tiihi. Uue
konto lisamiseks tuleb teha hiirekldops nupukesel ‘Uus’ . Ekraanile toodud tiihjad lahtrid tuleb
tdita jargnevalt:

Konto — konto number; 10 siimbolit

Tiiiip — valige sobiv konto tiiiip; aktiva, passiva, tulud, kulud. Valimiseks tuleb lahtri paremas
servas oleval noolekesel teha hiirekldps.

Konto kaardile on voimalik valida kaks erinevat kontogruppi, mis voimaldab koostada bilanssi
ja kasumiaruannet erinevate skeemide jargi.

Kontogrupp skeem 1- valige sobiv kontogrupp. Selleks, et kontogruppi saaks valida, tuleb
kontogrupid sisestada gruppide registrisse mentitist Registrid -> Kontogrupid (parem
hiirekldps voi enter).

Kontogrupp skeem 2— valige sobiv kontogrupp. Selleks, et kontogruppi saaks valida, tuleb
kontogrupid sisestada gruppide registrisse meniiiist Registrid -> Kontogrupid skeem 2
(parem hiirekldps vai enter).

Nimetus skeem 1 — konto nimetus esimeses skeemis.

Nimetus skeem 2 - konto nimetus teises skeemis.

Jargmiste lahtrite korral téhistab linnuke lahtris jah vastust.
Tavakasutus deebetis — kontot tohib kasutada kande deebet poolel.
Tavakasutus kreeditis — kontot tohib kasutada kande kreedit poolel.

Uhepoolne koondsaldo — saldo on ainult kas deebetis vdi kreeditis, niiteks kontol ‘ostjate
lackumata arved’ oskab programm ettemaksete saldo arvutada kreedit poolele ja vSla saldo
arvutada deebet poolele, s.t ostjate ettemaksete jaoks ei ole vaja kasutada eraldi kontot . Juhul,
kui kahepoolseid saldosid ei soovita, tulebki konto kaardile markida, et saldo tuleb arvestada
tthepoolselt.

Kliendikonto — konto kasutamisel kandes tuleb alati valida kandele kliendi kood.

Ara loo vana konto numbrit jirgmises aastas — programmis on kontoplaan aastate kaupa
erinev, s.t. , et jirgmise aasta kontoplaan v6ib olla erinev eelmise aasta kontoplaanist. Tunnus
kaardil tdhendab, et seda kontot ei ole vaja jargmise aasta kontoplaani iile kanda. Kuid sel
juhul tuleks kindlasti mérkida jargmisesse lahtrisse uus konto number, millele tuleb saldo iile
kanda.

Jiargmise aasta konto — jargmise aasta konto number, millele kantakse eelmise aasta konto
saldo.

Kiibemaksu kontroll — valige sobiv variant. Kdibemaksu kontrolli teostab programm, kui
kaivitatakse kontrolli mentiiiist protseduur Tegevused -> Kontroll.

Konto numbrite viljatodtamisel voiks arvestada jargmise programmi voimalusega.
Uhesuguste alguspositsioonide jirgi on vdimalik kirjeldad nn. summakontod, milledele
arvutatakse kéivete ja saldode summad kéibeandmikku. Sel juhul on vajalikud summad
koheselt kittesaadavad kdibeandmiku vaatamisel (aruandeid koostamata). Niiteks:

10001 — kassa
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10011- 1.arvelduskonto

10012 — 2.arvelduskonto

10013 — 3.arvelduskonto

10301 - ostjate laekumata arved

I...... muud aktiva kontod

Sel juhul on vdimalikud jargmised summakontod:
1001: - pangakontod kokku

100:: - raha ja pangakontod kokku

1:::: - aktiva kokku

Summakontodele arvestatakse kdibeandmikku summad algsaldosse, kéivetesse ja
16ppsaldosse.

Konto kaardi parandamiseks, vaatamiseks ja kustutamiseks tuleb kasutada nupukesi: ‘Vaata’,
‘Kustuta’, ‘Muuda’.

Kontoplaani triikkkimiseks tuleb kontode nimekirjas teha printeri nupukesel hiirekldps.
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Kontogrupid

Kontogruppe saab sisestada meniiiist Registrid -> Kontogrupid . Ekraanile tuuakse varem
sisestatud kontogruppide nimekiri. Juhul, kui alustatakse t66d programmiga esmakordselt on
kontogruppide tabel tiihi. Uue grupi lisamiseks tuleb teha hiirekldps nupukesel ‘Uus’ .
Ekraanile toodud tiihjad lahtrid tuleb téita jargnevalt:

Grupp — kontode grupi kood ; 10 siimbolit . Gruppide koodid on soovitav teha kaheosalised,
s.t. nditeks 1.1., 1.2., 7.e.jne. Osades aruannetes tuuakse vilja summad nii alamgrupi, kui
peagrupi tasemeni. Kontogrupid on soovitav koostada (loomulikult voimalusel ) vastavalt
bilansi ja kasumiaruande skeemidele - bilansi iiks rida on iiks grupp. Samuti voiks aktiva
kontod olla tdhistatud {ihte tiiiipi gruppidega, nditeks 1.jne.. ja passiva grupid teist tiiiipi
gruppidega, nditeks 2.jne. , tulud, kulud samuti. Selline siistematiseeritud l&henemine
holbustab hiljem aruannete kasutamist.

Tiiiip — valige sobiv grupi tiilip; aktiva, passiva, tulud, kulud. Valimiseks tuleb lahtri paremas
servas oleval noolekesel teha hiireklops.

Nimetus — grupi nimetus.

Sisestatud grupi kaardi parandamiseks, vaatamiseks ja kustutamiseks tuleb kasutada nupukesi
. ‘Vaata’, ‘Kustuta’, ‘Muuda’.

Gruppide nimekirja triikkkimiseks tuleb nimekirjas teha printeri nupukesel hiireklops.
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Kontogrupid skeem 2

Taavi Finants programmis on vdimalik konto kaardile valida kaks erinevat kontogruppi, Mis
voimaldab koostada bilanssi ja kasumiaruannet kahe erineva skeemi alusel.

Kontogruppe skeem 2 jaoks saab sisestada mentiiist Registrid -> Kontogrupid skeem 2.
Ekraanile tuuakse varem sisestatud kontogruppide nimekiri. Juhul, kui alustatakse t66d
programmiga esmakordselt on kontogruppide tabel tiihi. Uue grupi lisamiseks tuleb teha
hiireklops nupukesel ‘Uus’ . Ekraanile toodud tiihjad lahtrid tuleb tiita jargnevalt:

Grupp —kontode grupi kood ; 10 siimbolit . Gruppide koodid on soovitav teha kaheosalised,
s.t. nditeks 1.1., 1.2., 7.e.jne. Osades aruannetes tuuakse vélja summad nii alamgrupi, kui
peagrupi tasemeni. Kontogrupid on soovitav koostada (loomulikult voimalusel ) vastavalt
bilansi ja kasumiaruande skeemidele - bilansi iiks rida on {iks grupp . Samuti v&iks aktiva
kontod olla tdhistatud iihte tiiiipi gruppidega , nditeks 1.jne.. ja passiva grupid teist tiitipi
gruppidega, nditeks 2.jne. , tulud, kulud samuti. Selline siistematiseeritud l1&dhenemine
hdlbustab hiljem aruannete kasutamist.

Tiiiip — valige sobiv grupi tiitip ; aktiva , passiva, tulud, kulud. Valimiseks tuleb lahtri
paremas servas oleval noolekesel teha hiireklops.

Nimetus — grupi nimetus.

Sisestatud grupi kaardi parandamiseks, vaatamiseks ja kustutamiseks tuleb kasutada nupukesi:
‘Vaata’, ‘Kustuta’, ‘Muuda’.
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Kliendid

Taavi Finants programmis on koik kliendid tihises nimekirjas, nii ostjad, kui hankijad. Sel
juhul on kliendi info kéttesaadav iihelt kaardilt. Programm oskab eristada, millises
situatsioonis on klient ostja ja millises hankija. Vajadusel v3ib ostjad ja hankijad eraldada
numbrivahemikega voi tiilibiga voi kliendiklassidega .

Taavi Finants programmis on nii klientide register, kui kliendi kaart to6tabelid, milledes on
voimalik jélgida nii klientide saldosid, kui muid dokumente kliendi kohta — maksmata ja vdlgu
arveid, kassa ja panga kandeid, maksekorraldusi, kassa ordereid — k&iki kliendile sisestatud
dokumente ja lausendeid. Seetdttu ongi mugav, kui klient, kes on nii ostja kui hankija, on
programmis iihe kaardina, siis on kogu kliendi info vdga operatiivselt halltav iihelt kaardilt.

Klientide register on to6tabel, milles niidatakse kliendi saldot jooksva kuu 16puks. Kui avada
kliendi kaart, siis programm arvutab kliendi saldo iile . Miinusmérk summa ees tdhendab, et
klient on firmale vdlgu ja pluss summa, et firma on kliendile v3lgu. Naiteks, kui klient on
firmale volgu 5000.- ja firma on kliendile vdlgu 3500.-, siis saldo on - 1500.- (miinusega) e. -
- - 5000 + 3500= - 1500 .-

Kliente saab sisestada meniiiist Registrid -> Kliendid . Ekraanile tuuakse varem sisestatud
klientide nimekiri. Juhul, kui alustatakse t66d programmiga esmakordselt on klientide tabel
tithi. Uue kliendi lisamiseks tuleb teha hiirekldps nupukesel ‘Uus’ . Kliendi ekraan koosneb
mitmest vdiksemast eraldi ekraanist:

Kontaktandmed — kliendi iildandmed, nagu nimi, aadress, telefonid jne.
Lisainfo — tilejaanud info kliendi kohta, nagu pank, arvelduskonto, krediidipiir, lisainfo vali

Jargmistele ekraanidele ei saa andmeid sisestada, kuid on mugav andmeid vaadata, aruandeid
triikkida ning alusdokumentidele liikuda:

Arved — koik kliendi arved t66tabeli kujul

Maksmata arved — kdik kliendi maksmata ja vlgu arved t66tabelina
Kassa ja pank — koik kliendi kassa ja panga kanded

Orderid — kliendi kassa sissetuleku- ja véljamineku orderid ja panga maksekorraldused
Kanded — kliendi kuu kanded

Saldod — kliendi reskontro kontod

Krediidiinfo — krediidiinfost salvestuvad péringud.

1. Kontaktandmed

Ekraanile toodud tiihjad lahtrid tuleb téita jargnevalt:

Kliendi number - kliendi number — 5 numbrit.
Registreerimisnumber — kliendi registri number driregistris
Otsingunimi — kliendi lithinimi, mille jérgi on teda registrist lihtne leida.

Téapne nimi — kliendi tdpne nimetus, mis koosneb kahest osast, esimene on firma tiiiip, kas
AS, OU, Ltd jne. ja teine on kliendi tépne tdielik nimetus, mida triikitakse arvetele jm.
dokumentidele

Kliendi tiiiip — kliendi tiilip programmis, mistahes 1 siimbol. V3ib kasutada hankijate ja
ostjate eristamiseks vGi erinevate linnade klientide eristamiseks vm. eristamise tunnuskoodiks.
Kliendi tiiiibi sisestamine ei ole oluline, selle lahtri v&ib tiihjaks jatta.

Klassid — programmis on vdimalik kliendid jagada klassideks , nditeks vdlismaised kliendid ja
kodumaised kliendid vm. iseloomuliku tunnuse jargi. Kliendiklasse voib programmis
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kliendikaardile markida mitu (kuni 4 ). Kliendikassi saab kaardile valida klasside registrist,
kui teha lahtris parem hiireklops. Programm avab varem sisestatud kliendiklasside registri,
millest tuleks valida sobiv. Kliendiklasse on vdimalik valida juhul, kui kliendiklassid on
varem sisestatud meniiiist Registrid -> Kliendiklassid. Kliendiklasside kasutamine ei ole
oluline, lahtrid voib vabalt tiihjaks jatta, pigem on kliendiklassid programmi lisavdimalus
jagada kliendid gruppideks ning kasutada aruandeid, mis arvestavad kliendiklasse.

Kontaktisik — kliendi kontaktisik, kellega firma suhtleb.

Pass number —isiku, kes on volitatud klienti esindama, passi number .
Viljastatud - passi vélja andmise kuupdev

Telefonid — Kkliendi telefonide numbrid

Faks — kliendi faksi number

Indeks — kliendi indeks

Maakond — maakonna nimetus, kus klient asub

Linn — Kkliendi asukoha linna nimetus

Téanav — kliendi asukoha tdnava nimetus

Lisaaadress — lahter, kuhu saab sisestada lisaaadressi, néiteks kui kliendi juriidiline aadress ja
tegelik asukoht ei lange kokku

E-mail — kliendi e-maili aadress

2. Lisainfo

Pank — kliendi pank (oluline hankija korral)

Arvelduskonto — kliendi arvelduskonto (oluline hankija korral)

Valuuta — kliendiga seotud tehingutes kasutatav valuuta. VValuuta versiooni korral on oluline,
et iihel kliendil erinevate valuutade kasutamise korral tuleks lisada uus kliendi kaart. Vastasel
korral ei ole programmi poolt automaatselt genereeritavad valuuta korrektsioonkanded
korrektsed.

Makseaeg — pdevade arv, mille jooksul klient peab arved tasuma. Makseaeg triikitakse arvele.
Soodusprotsent miiiigil — protsent, mille vorra saab klient kaupa odavamalt .

Krediidipiir — summa, mille ulatuses vdib kliendil olla maksmata arveid, mis ei takista talle
jargmisi arveid esitamast.

Tookuu loppsaldo — arvutab programm kliendi kaardi avamisel automaatselt .

Sisestatud kliendi kaardi parandamiseks, vaatamiseks ja kustutamiseks tuleb kasutada
nupukesi : ‘Vaata’, ‘Kustuta’, ‘Muuda’.

Klientide nimekirja triikkimiseks tuleb nimekirjas teha printeri nupukesel hiireklops.

Jirgmisi ekraane tuleks kisitleda kui tootabeleid , mida on viga mugav kasutada kliendi
info kiireks haldamiseks. Uhe hetkega on kittesaadavad kdik kliendile voi kliendi poolt
firmale esitatud arved, maksmata ja volgu arved , kassa ja panga dokumendid ning kuu
kanded. Aruandeid, mis alati votavad aega, ei ole vaja koostada, seega on info momentaalselt
ekraanil olemas.

3. Arved

Ekraanile tuuakse tabel kliendi koikidest arvetest, nii ostu-, kui miiligiarvetest.
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Arve rea peal topelt hiirekldps viib originaalarvele.
Tabelis hiirekldps printeri nupukesel toob ekraanile aruande koikidest kliendi arvetest.
4. Maksmata arved

Ekraanile tuuakse maksmata ja vdlgu arved. Maksmata arved on hallil taustal ja volgu arved
on lillal taustal. Maksmata arved on need, mille maksetéhtaeg on jooksvast kuupdevast
varasem. VOlgu arved on need, millel maksetdhtaeg on jooksvast kuupédevast hilisem.

Kui maksmata arve real olles teha hiirekldps printeri nupul, koostab programm aruande
maksmata arvete kohta, vdlgu arve real olles, v6lgu arvete kohta.

Topelt hiirekldps arve real viib originaalarvele.
5. Kassa ja pank

Ekraanile tuuakse kaks tabelit — {ilemine ja alumine. Ulemises tabelis on toodud kliendi panga
kanded ja alumises tabelis on toodud kliendi kassa kanded . Ekraani vasakus servas on
kirjutatud , kas tegu on panga voi kassa kannetega.

Tabelite vahel saab liikuda kasutades hiirt vdi ka TAB — klahvi.

Kui panga kannete tabelis olles teha hiireklops printeri nupul , koostab programm aruande
panga kannete kohta, kassa kannete tabelis hiirekldops koostab aruande kassa kannete kohta.

Hiireklops kande real viib alusdokumendile.
6. Orderid

Ekraanile tuuakse kaks tabelit — iilemine ja alumine . Ulemises tabelis on toodud kliendi
panga orderid e. maksekorraldused ja alumises tabelis on toodud kliendi kassa sissetuleku
— ja véljaminekuorderid. Ekraani vasakus servas on kirjutatud, kas tegu on panga voi kassa
orderitega.

Tabelite vahel saab liikuda kasutades hiirt vdi ka TAB — klahvi.

Kui panga orderite tabelis olles teha hiirekldps printeri nupul, koostab programm aruande
panga orderite kohta, kassa orderite tabelis hiireklops koostab aruande kassa orderite kohta.

Hiirekldps orderi real viib alusdokumendile.

7. Kuu kanded

Ekraanile tuuakse tabel, kus on tiksteise all kliendi kuu lausendid e. kanded.

Kande rea peal topelt hiirekldps viib originaalkandele.

Tabelis hiirekldps printeri nupukesel toob ekraanile aruande kliendi kuu kannete kohta.
8. Saldod

Ekraanile tuuakse tabel kliendi erinevate reskontro kontode kohta. Néiteks klient on jooksval
kuul saanud firmalt arve ning ka firma on kliendile arve esitanud, siis tabelis ndidatakse
kliendile kolme rida — ostjate laekumata arved, hankijatele tasumata arved ning klient kokku,
kusjuures klient kokku summa moodustub iiksikute kontode summadest .

Tabelis hiirekldps printeri nupukesel toob ekraanile aruande kliendi reskontro kontode kohta.
9. Krediidiinfo

Ekraanile salvestatakse Krediidiinfost saadud paringute vastused. Paringute teostamiseks on
vajalik sdlmida leping Krediidiinfoga.

Programmi parameetrites (ekraanil "pangad") tuleb sisestada krediidiinfo kasutajanimi ja
salasona. Kliendikaardil parema hiireklahvi meniiiis on valik Krediidiinfo péring.
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Tagastatava info hulk sdltub Krediidiinfoga sdlmitud lepingust.

Kliendi saldoaruande saab triikkkida kui kaardil olles (kliendi kaart on lahti) vajutada klahvi
F5 — Aruanne . Kliendiaruanne néitab , millistest dokumentidest on kujunenud jooksva kuu
saldo . Aruandele saab ette anda alguskuupédeva . Niiteks on jooksvaks kuuks juuli kuu, kuid
aruannet soovitakse mitte alates 1.juulist, vaid alates 1.mértsist . Programm pakub vaikimisi
kuupdevaks 1.jaanuar e. aasta algus.

Aruandesse tuuakse perioodi algsaldo e. algsaldo sisestatud kuupdeva seisuga, néiteks aasta
algsaldo ning edasi dokumentide kaupa, kuidas jooksva kuu 16ppsaldo on kujunenud.

Niiteks . Kliendi aasta algsaldo on — 600.- e. klient on firmale volgu 600.- .

- Kaubamiitik 953.- 15.02.2015

+ Uldkulud ~ 567.- 15.06.2015

Kokku arved : - 386.-

+ Pank 600.- 15.07.2015
Saldo juuli’2015 16puks - 386.-

e. klient on firmale vdlgu 386.- eurot , mis koosneb nii ostu- kui miitigireskontrost

(vt. Saldod tabel kliendi ekraanilt) . Aruande triikkkimiseks tuleb teha hiireklops printeri
nupukesel.

Kliendi saldo nullimiseks on programmis eraldi protseduur, mis tekitab lisakanded selliselt,
et kliendi saldo soovitud kontol ldheb nulli. Néiteks, kui kliendile on esitatud eelmisel aastal
arve, kuid ta keeldub seda tasumast, siis on vdimalik arve kanda &dri kulude kontole. Kliendi
kaardil olles tuleb vajutada klahvi F5 -> Saldo nullimine. Programm toob ekraanile jérjest
kdik kontod (milledel kliendil saldo on ) ja summad ning kiisimuse — ‘Kas nullida ?°.

Tegelikkuses ei nullita midagi, vaid programm lisab lausendid, mis viivad vastava konto seisu

nulli konkreetse kliendi osas. Ari tulude ja dri kulude kontod vdetakse programmi
parameetritest ‘Arved’ ekraanilt. Koostatud lausendeid on vdimalik muuta/vaadata/kustutada
programmi meniiiist Finantskanded -> Lisakanded.
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Kliendiklassid

Kliendiklassid ( e. klientide grupid) on programmis moeldud klientide jagamiseks
gruppidesse, nditeks kodumaised kliendid ja vilismaised kliendid vm. sarnase tunnuse alusel.
Uhele kliendi kaardile on vdimalik valida mitu kliendiklassi (maksimaalselt kuni 4) .
Kliendiklassi markimine kliendi kaardile ei ole kohustuslik, lahtrid voib vabalt tiihjaks jitta.

Kliendiklasse saab sisestada meniiiist Registrid -> Kliendiklassid . Ekraanile tuuakse varem
sisestatud kliendiklasside nimekiri. Juhul, kui alustatakse t66d programmiga esmakordselt on

kliendiklasside tabel tiihi. Uue kliendiklassi lisamiseks tuleb teha hiirekldps nupukesel ‘Uus’ .
Ekraanile toodud tiihjad lahtrid tuleb téita jargnevalt:

Kliendiklass — kliendiklassi kood — kuni 10 siimbolit
Nimetus — kliendiklassi nimetus.

Sisestatud kaardi parandamiseks , vaatamiseks ja kustutamiseks tuleb kasutada nupukesi :
‘Vaata’, ‘Kustuta’, ‘Muuda’.

Kliendiklasside nimekirja triikkimiseks tuleb nimekirjas teha printeri nupukesel hiirekldps.
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Pangad

Pankade registrisse tuleb sisestada pangad, milledes asuvad kas firma enda voi klientide
arvelduskontod. Pankade nimekirja voib lisada mitu sama panka erinevate kontorite kaupa.

Pankasid saab sisestada meniiiist Registrid -> Pangad . Ekraanile tuuakse varem sisestatud
pankade nimekiri. Juhul, kui alustatakse t66d programmiga esmakordselt on pankade tabel
tithi. Uue panga lisamiseks tuleb teha hiireklops nupukesel ‘Uus’ . Ekraanile toodud tiihjad
lahtrid tuleb tiita jargnevalt:

Panga jrk. nr. — panga jarjekorra number pankade nimekirjas

Panga kood — panga kood

Nimetus — panga nimi

Linn — panga kontori asukoha linn

Ténav - panga kontori asukoha tdnav

Sisestatud kaardi parandamiseks, vaatamiseks ja kustutamiseks tuleb kasutada nupukesi:
‘Vaata’, ‘Kustuta’, ‘Muuda’.

Pankade nimekirja triikkimiseks tuleb nimekirjas teha printeri nupukesel hiireklops.
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Arvelduskontod

Arvelduskontode registrisse tuleb sisestada firma poolt kasutatavad arvelduskontod.
Arvelduskontode nimekirja voib lisada mitu samas pangas kasutusel olevat arvelduskontot.

Arvelduskontode register on oluline, kuna ta on seotud kontoplaaniga. Néiteks pangakontode
10101 — EUR arvelduskonto Swedbankis

10102 — USD arvelduskonto Swedbankis

kasutamisel tuleks arvelduskontode registrisse lisada arvelduskontod jargmiste numbriga

1 — EUR arvelduskonto Swedbankis

2 — USD arvelduskonto Swedbankis

Pangakande sisestamisel kiisib programm arvelduskonto jdrjekorranumbrit ning liidab juurde
esimese lihise pangakonto osa ( antud ndites 1010 + 1 = konto 10101) . Pangakontode esimene
ithine osa pannakse paika programmi hiilestuses (param. ‘Kassa’).

Kontodel peetakse arvestust iihe arvelduskonto kohta, samuti koostatakse pangaaruanne iihe
arvelduskonto e. konto kohta, seetdttu peaks iihele arvelduskontole vastama ka iiks konto
number.

Arvelduskontosi saab sisestada meniiiist Registrid -> Arvelduskontod . Ekraanile tuuakse
varem sisestatud arvelduskontode nimekiri. Juhul, kui alustatakse t66d programmiga
esmakordselt, on arvelduskontode tabel tiihi. Uue panga lisamiseks tuleb teha hiirekldps
nupukesel ‘Uus’ . Ekraanile toodud tiihjad lahtrid tuleb téita jargnevalt:

Arve jarjekorranumber — arvelduskonto jarjekorranumber nimekirjas, mis peab vastama
tihele

panga kontole kontoplaanis
Valuuta - valuuta tihis, mis vdiringus raha arvelduskontol hoitakse
Arve nimetus — arvelduskontot iseloomustav nimetus

Pangakontor - pangakontor. Valige sobiv pangakontor varem sisestatud pankade
nimekirjast.

Valimiseks tuleb teha lahtri paremas servas asuval noolekesel hiireklops.
Arvelduskonto number - arvelduskonto number

Sisestatud kaardi parandamiseks, vaatamiseks ja kustutamiseks tuleb kasutada nupukesi:
‘Vaata’, ‘Kustuta’, ‘Muuda’.

Arvelduskontode nimekirja tritkkimiseks tuleb nimekirjas teha printeri nupukesel
hiireklops.
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Kassad

Kassade registrisse tuleb sisestada firma poolt kasutatavad sularaha kassad. Kassade register
on oluline, kuna ta on seotud kontoplaaniga. Néiteks kassakontode

10001 — EUR kassa

10002 — USD kassa

kasutamisel tuleks kassade registrisse lisada kassad jargmiste numbriga
1 - EUR kassa

2 —USD kassa

Kontodel peetakse arvestust iihe kassa kohta, samuti koostatakse kassaaruanne iihe kassa e.
konto kohta, seetdttu peaks iihele kassale vastama ka iiks konto number.

Kassa kande sisestamisel kiisib programm kassa jarjekorranumbrit ning liidab juurde esimese
ithise kassa konto osa (antud ndites 1000 + 1 = konto 10001). Kassa kontode esimene iihine
osa pannakse paika programmi hiilestuses (param. ‘Kassa’).

Kassasid saab sisestada mentiiist Registrid -> Kassad . Ekraanile tuuakse varem sisestatud
kassade nimekiri. Juhul, kui alustatakse t66d programmiga esmakordselt, on kassade nimekiri
tithi. Uue kassa lisamiseks tuleb teha hiirekldps nupukesel ‘Uus’ . Ekraanile toodud tithjad
lahtrid tuleb tiita jargnevalt:

Kassa jiarjekorranumber — kassa jarjekorranumber nimekirjas, mis peab vastama iihele
kassa kontole kontoplaanis

Kassa nimetus — kassat iseloomustav nimetus

Sisestatud kaardi parandamiseks, vaatamiseks ja kustutamiseks tuleb kasutada nupukesi:
‘Vaata’, ‘Kustuta’, ‘Muuda’.

Kassade nimekirja triikkimiseks tuleb nimekirjas teha printeri nupukesel hiireklops.
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Isikud

Isikute registrisse tuleb sisestada koik isikud, kellega firma raamatupidamislikult suhtleb,
nditeks aruandvad isikud, kellele kantakse iile / makstakse firma kassast vélja komandeeringu
avansse voi muud raha kuludeks. Samuti tuleks isikute nimekirja lisada alimente maksvad
isikud. Isikute register on analoogiline klientide registriga, kus kaardil ndidatakse jooksvat
isiku saldot.

Isikuid saab sisestada meniiist Registrid -> Isikud . Ekraanile tuuakse varem sisestatud
isikute nimekiri. Juhul, kui alustatakse t66d programmiga esmakordselt, on isikute nimekiri
tiihi, vastasel korral tuuakse ekraanile varem sisestatud isikute nimekiri. Isiku kaardi
vaatamiseks tuleb ‘Vaata’ nupukesel teha hiireklops, kaardi muutmiseks kasutage nupukest
‘Muuda’.

Isiku kaart koosneb neljast erinevast ekraanist:
Kontaktandmed

Kassa ja pank

Kuu kanded

Kuluaruanded

Andmeid saab sisestada otse isiku kaardile ainult ekraanile ‘Kontaktandmed’, iilejdénud
ekraanidele tuuakse vastavatest dokumentidest nimekirjad (tabelid).

Uue isiku lisamiseks tuleb teha hiirekldops nupukesel ‘Uus’ .

Ekraanile toodud tiihjad lahtrid tuleb téita jargnevalt

1.Kontaktandmed

Isik number —isiku jarjekorranumber nimekirjas

Isikukood - isiku isikukood

Nimi — isiku nimi

Kontakt — isiku kontaktandmed

Valuuta - valuuta ithik , milles isikuga arveldatakse (oluline valuuta versiooni korral )

Jooksva kuu saldo — isiku saldo jooksva kuu 16puks. Isiku kaardi avamisel arvutab programm
isiku saldo jooksva kuu 16puks.

Isiku ekraani avamisega avaneb Kka lisatabel iiksikute kontode ridadega , milles tuuakse
kontode kaupa isiku kuu algsaldo, kdibed ja I6ppsaldo. Niiteks, kui isikule on tehtud kandeid
mitmele kontole, siis on tabelis ka sama palju ridu (analoogselt kliendi reskontrotega). Tabeli
viimasel real on toodud kokku isiku saldo, mis on tiksikute kontode saldode summa. Printeri
nupukesel hiireklops triikib iiksikute saldode aruande.

Jargmisi ekraane tuleks kisitleda kui tootabeleid , mida on viga mugav kasutada isiku
info kiireks haldamiseks. Uhe hetkega on kiittesaadavad kdik isiku kassa ja panga kanded
ning kuu kanded ja kuluaruanded. Aruandeid, mis alati votavad aega, ei ole vaja koostada,
seega on info momentaalselt ekraanil olemas.

2.Kassa ja pank

Ekraanile tuuakse kaks tabelit — iilemine ja alumine. Ulemises tabelis on toodud isiku panga
kanded ja alumises tabelis on toodud isiku kassa kanded . Ekraani vasakus servas on
kirjutatud, kas tegu on panga voi kassa kannetega.
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Tabelite vahel saab liikuda kasutades hiirt vdi ka TAB — klahvi.

Kui panga kannete tabelis olles teha hiirekldps printeri nupul, koostab programm aruande
panga kannete kohta, kassa kannete tabelis hiireklops koostab aruande kassa kannete kohta.

Hiireklops kande real viib alusdokumendile.
3.Kuu kanded

Ekraanile tuuakse tabel, kus on iiksteise all koik isikuga seotud jooksva kuu lausendid e.
kanded. Kande rea peal topelt hiirekldps viib originaalkandele.

Tabelis hiireklops printeri nupukesel toob ekraanile aruande isiku kuu kannete kohta.
4.Kuluaruanded

Ekraanile tuuakse tabel, kus on tiksteise all koik isiku kuluaruanded.

Kande rea peal topelt hiireklops viib kuluaruandele.

Tabelis hiirekldps printeri nupukesel toob ekraanile aruande isiku kuluaruannete kohta.

Sisestatud kaardi parandamiseks, vaatamiseks ja kustutamiseks tuleb kasutada nupukesi:
‘Vaata’, ‘Kustuta’, ‘Muuda’.

Isikute nimekirja triikkkimiseks tuleb nimekirjas (koik isikud tabelis ) teha printeri
nupukesel hiireklops.

Isiku aruande saab triikkida kui kaardil olles (isiku kaart on lahti) vajutada klahvi F5 —>
Aruanne. Isiku aruanne niitab, millistest dokumentidest on kujunenud jooksva kuu saldo.
Aruandele saab ette anda alguskuupdeva . Niiteks on jooksvaks kuuks juuli kuu, kuid
aruannet soovitakse mitte alates 1.juulist, vaid alates 1.mértsist. Programm pakub vaikimisi
kuupdevaks 1.jaanuar e. aasta algus.

Aruandesse tuuakse perioodi algsaldo e. algsaldo sisestatud kuupdeva seisuga, néiteks aasta
algsaldo ning edasi dokumentide kaupa, kuidas jooksva kuu 16ppsaldo on kujunenud.

Naiteks:
Isiku aasta algsaldo on — 200.- e. isik on firmale vdlgu 200.- .

- Arveldused aruandvate isikutega 420.- 15.02.2015
+ Arveldused tootajatega 500.- 15.06.2015
Saldo juuli’2015 16puks -120.-

e. isik on firmale volgu 120.- eurot , mis koosneb erinevatest kontodest (vt. isiku ekraanil
saldode tabel ). Aruande triikkimiseks tuleb teha hiirekldps printeri nupukesel.

Isiku saldo nullimiseks on programmis eraldi protseduur, mis tekitab lisakanded selliselt, et
isiku saldo soovitud kontol 1dheb nulli. Naiteks, kui isik on firmast lahkunud ning tal on
jaanud volg firma ees, siis vOib selle summa mone aja moddudes kanda &ri kahjudeks e. kanda
ari kulude kontole. Isiku kaardil olles tuleb vajutada klahvi F5 -> Saldo nullimine. Programm
toob ekraanile jarjest kdik kontod (milledel isikul saldo on ) ja summad ning kiisimuse — ‘Kas
nullida ?°.

Tegelikkuses ei nullita midagi, vaid programm lisab lausendid, mis viivad vastava konto seisu
nulli konkreetse isiku osas. Ari tulude ja dri kulude kontod vdetakse programmi parameetritest
‘Arved’ ekraanilt. Koostatud lausendeid on vdimalik muuta/vaadata/kustutada programmi
mentiiist Finantskanded -> Lisakanded.
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Miiiijad

Miiiijate registrisse tuleb sisestada koik miiligitootajad, kelle kohta soovitakse hiljem infot
saada, nditeks viljakirjutatud arved jne.. Miiligitootaja nime saab arve sisestamisel valida arve
peale ning miiligitddtaja nime saab ka arve véljatriikis kasutada. Lisaks on voimalik koostada
miiligiaruandeid miilijate jargi.

Miitigitootajaid saab sisestada meniilist Registrid -> Miiiijad . Ekraanile tuuakse varem
sisestatud miitlijate nimekiri. Juhul, kui alustatakse t66d programmiga esmakordselt on miiiijate

nimekiri tithi. Uue miiiigitootaja lisamiseks tuleb teha hiirekldps nupukesel ‘Uus’ . Ekraanile
toodud tiihjad lahtrid tuleb tdita jargnevalt:

Miiiigitootaja kasutajanimi  — miiiigitootaja kasutajanimi programmi sisenemisel
Tegelik nimi — miiiigitootaja tegelik nimi (kasutatakse arve véljatriikil)

Protsent — protsent, millega korrutatakse 14abi miiiigitootaja aruanded

Sisestatud kaardi parandamiseks, vaatamiseks ja kustutamiseks tuleb kasutada nupukesi:
‘Vaata’, ‘Kustuta’, ‘Muuda’.

Miiiigitootajate nimekirja tritkkimiseks tuleb nimekirjas teha printeri nupukesel hiirekldps.
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Agendid

Agentide registrisse tuleb sisestada kdik agendid, kellega firma raamatupidamislikult suhtleb,
nditeks miitigiagendid, kellele makstakse kliendile arve esitamise eest vahendustasu.

Agente saab sisestada meniitist Registrid -> Agendid . Ekraanile tuuakse varem sisestatud
agentide nimekiri. Juhul, kui alustatakse t66d programmiga esmakordselt, on agentide
nimekiri tithi. Uue agendi lisamiseks tuleb teha hiirekldps nupukesel ‘Uus’ . Ekraanile toodud
tithjad lahtrid tuleb tiita jargnevalt:

Kood - agendi kood

Nimi — agendi nimi

Sisestatud kaardi parandamiseks, vaatamiseks ja kustutamiseks tuleb kasutada nupukesi:
‘Vaata’, ‘Kustuta’, ‘Muuda’.

Agentide nimekirja triikkimiseks tuleb nimekirjas teha printeri nupukesel hiireklops.

a4



Analiiitikakoodid

Analiiiitika koode kasutatakse programmis kuluiithiku mdistena. Kui alliiksused on
programmis kulukohad ning nende jirgi on voimalik koostada kdibeandmikku (kdibed &
saldod) ning iihel lausendil v3ib olla iiks alliiksuse kood (samuti ainult iiks projekti kood), siis
analiilitika koode voib lausendis olla mitu (analiiiitika koodid on omavahel semikoolonitega
eraldatud) .

Analiiiitika koode saab sisestada meniiiist Registrid -> Analiiiitika -> Analiiiitika .
Ekraanile tuuakse varem sisestatud koodide nimekiri. Juhul, kui alustatakse t66d programmiga
esmakordselt, on analiilitika koodide nimekiri tithi. Uue analiiiitika koodi lisamiseks tuleb teha
hiireklops nupukesel ‘Uus’ . Ekraanile toodud tiihjad lahtrid tuleb tiita jargnevalt:

Kood - analiiiitika kood (10 siimbolit)

Grupi kood — analiiiitika koodi grupi kood. Valige sobiv koodigrupp varem sisestatud
koodigruppide registrist.

Nimetus — analiiiitika koodi / kulutihiku nimetus (kahel eraldi real)
Projektikood — linnuke lahtris tdhendab, et kood on projekti kood ja lausendis valitakse

projekti lahtrisse .Sisestatud kaardi parandamiseks, vaatamiseks ja kustutamiseks tuleb
kasutada nupukesi:

‘Vaata’, ‘Kustuta’, ‘Muuda’.

Analiiiitika koodide nimekirja triikkimiseks tuleb nimekirjas teha printeri nupukesel
hiirekldps (triikitakse need koodid, mis ei ole projektid).
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Analiiitikakoodi grupid

Analiiiitika koode on voimalik koondada gruppidesse. Analiiiitikakoodide gruppe saab
sisestada meniilist Registrid -> Analiiiitika -> Koodi grupid . Ekraanile tuuakse varem
sisestatud analiiiitikakoodi gruppide nimekiri. Juhul, kui alustatakse t66d programmiga
esmakordselt, on analiiiitika koodi gruppide nimekiri tithi. Uue grupi lisamiseks tuleb teha
hiireklops nupukesel ‘Uus’ . Ekraanile toodud tiihjad lahtrid tuleb tiita jargnevalt:

Grupi kood - analiiiitikakoodi grupi kood
Nimetus — analiiiitikakoodi grupi nimetus

Gruppi kuuluvad projekti koodid — linnuke lahtris tdhendab, et kood on projektide grupi
kood ja et sellesse gruppi kuuluvad ainult projektide koodid. Kui linnuke lahtrisse panna, siis
grupi koodi ndidatakse edaspidi projekti gruppide registris.

Sisestatud kaardi parandamiseks, vaatamiseks ja kustutamiseks tuleb kasutada nupukesi:
‘Vaata’, ‘Kustuta’, ‘Muuda’.

Analiiiitikakoodi gruppide nimekirja triikkimiseks tuleb nimekirjas teha printeri nupukesel
hiireklops (triikitakse need koodid, mis ei ole projektigrupi koodid ).
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Projektid

Taavi Finants programmis on vdimalik lisaks kuluiihikutele / analiiiitika koodidele kasutada ka
eraldi projekte. Projekti kood erineb analiiiitika koodist sellepoolest, et

lausendis saab olla kasutusel ainult UKS projekti kood, kuid mitu analiiiitika koodi .

Analiiiitika koode ja projekti koode saab lihtsalt iile tosta iihest registrist teise — piisab vaid
tunnuse ‘projekt > muutmisest. Loomulikult tuleks ka sisestatud lausendite peal olevad koodid
sel juhul iile vaadata.

Projekte saab sisestada meniilist Registrid -> Analiiiitika -> Projektid . Ekraanile tuuakse
varem sisestatud projektide nimekiri. Juhul, kui alustatakse t66d programmiga esmakordselt,
on projektide nimekiri tithi. Uue projekti lisamiseks tuleb teha hiireklops nupukesel ‘Uus’ .
Ekraanile toodud tiihjad lahtrid tuleb téita jargnevalt:

Kood - projekti kood (10 siimbolit)

Kuulub koodi gruppi — projektigrupi kood . Valige sobiv koodigrupp varem sisestatud
koodigruppide registrist

Nimetus — projekti nimetus (kahel real)

Projektikood - linnuke lahtris tdhendab, et kood on projekti kood ja lausendis valitakse
projekti lahtrisse. Juhul, kui grupiks valiti projektide grupp, siis lahtrisse tuleb

linnuke automaatselt.

Sisestatud kaardi parandamiseks, vaatamiseks ja kustutamiseks tuleb kasutada nupukesi:
‘Vaata’, ‘Kustuta’, ‘Muuda’.

Projekti koodide nimekirja tritkkimiseks tuleb nimekirjas teha printeri nupukesel
hiirekldps (triikitakse need koodid, mis on projekti koodid).
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Projektigrupid

Projekte on vdoimalik koondada gruppidesse. Projektide gruppe saab sisestada meniiiist
Registrid -> Analiiiitika -> Projektigrupid . Ekraanile tuuakse varem sisestatud
projektigruppide nimekiri. Juhul, kui alustatakse t66d programmiga esmakordselt, on

projektigruppide nimekiri tiithi. Uue grupi lisamiseks tuleb teha hiirekldps nupukesel ‘Uus’ .

Ekraanile toodud tiihjad lahtrid tuleb téita jargnevalt:
Grupi kood - projektigrupi kood
Nimetus — projektigrupi nimetus

Gruppi kuuluvad projektikoodid — linnuke lahtris tdhendab, et kood ithendab projekte e.

sellesse gruppi kuuluvad ainult projektid .
Sisestatud kaardi parandamiseks, vaatamiseks ja kustutamiseks tuleb kasutada nupukesi :
‘Vaata’, ‘Kustuta’, ‘Muuda’.

Projektigruppide nimekirja tritkkimiseks tuleb nimekirjas teha printeri nupukesel
hiireklops (triikitakse need koodid, mis ithendava projektide koode).
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Autokande proportsioonid

Kulukohtadele iildkulude jagamiseks tuleb kirjeldada, mis proportsioonis kulud laiali
jagatakse. Meniiiist Registrid -> Analiiiitika ja projektid kirjeldatakse proportsioonid.

Niiteks:

Analiiiitika A 10

Analiiiitika B 20

Analiiiitika C 30

mis protsentuaalselt tdhendab

Analiiiitika A 16.666 666 % = (10 : 60 ) *100
Analiititika B 33.333 334 %= (20 : 60 ) *100
Analiiiitika C 30 50% = (30 : 60 ) *100
Automaat lausend tuleb kirjeldada jargnevalt:
Number — lausend peab olema viiksema numbriga, kui kulude —tulude sulgemise lausend
.... Kuu 16pus

Alates kuni — periood, millal lausend koostatakse
Deebet — vahekonto

Kreedit — vahekonto

Protsent - -4 — miinus neli

Kirjelduse tulemusena genereerib programm Automaatlausendite koostamise ajal igale
kuluiihikule lausendi, mille deebet ja kreedit on vahekonto ning summaks on tildkulude
summast kirjeldatud proportsioon.

Naiteks :

Kulukontol 4001 on alliiksusel 0 summaks 236 880.- . Eelpool toodud proportsioonide alusel

koostatakse lausendid analiiiitika koodile:

A summas 39 480 = 236 880 * 16.666666%
B summas 78 960 = 236 880 * 33.333334%
C summas 120 440= 236 880 * 50%
Kokku: 236 880
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Artiklid

Artikleid on voimalik programmis kasutada analoogselt kaupadele Laoprogrammis. Erinevus
seisneb vaid selles, et artiklite kaupa ei arvestata saldot, erinevalt kaupadest laoprogrammis.

Miiiigiarve koostamisel on vdimalik valida arve reale artikkel, mille tulemusena tdidab
programm automaatselt nii miitigihinna, realisatsioonikonto, kui ka analiiiitikakoodi ja projekti
lahtrid. Seega lihtsustab miitigiartiklite kasutamine arve koostamist. Miiiigiartiklid tuleks
kasutusele votta juhul, kui viga sageli miiligiarvele vaja sisestada analoogseid andmeid.
Samuti on vdimalik hiljem koostada aruandeid miitigiartiklite kohta — realisatsioon artiklite
kaupa.

Miitigiartikleid on v&imalik valida nii ‘Kaubamiiiigi’ , kui ‘Teenuse miiiigi‘ arvetele (kulu — ja
ostuarvetele miiiigiartikleid valida ei saa).

Artikleid saab sisestada meniiiist Registrid -> Artiklid . Ekraanile tuuakse varem sisestatud
artiklite nimekiri. Juhul, kui alustatakse t66d programmiga esmakordselt, on artiklite nimekiri
tithi. Uue artikli lisamiseks tuleb teha hiireklops nupukesel ‘Uus’ . Ekraanile toodud tiihjad
lahtrid tuleb tiita jargnevalt:

Artikli kood - artikli kood (15 siimbolit )

Nimetus — artikli nimetus

Hind — artikli hind ilma kdibemaksuta

Soodustus — protsent, mille vorra miitiakse artiklit odavamalt
Kogus miiiigil — iihikute arv, mis pannakse arvele

Konto — realisatsioonikonto, millele kantakse artikli miiiigist saadud summa. Valige
nimekirjast sobiv konto (parem hiirekldps -> Vali)

Miiiik kidibemaksuta — linnuke lahtris tdhendab, et sellele artikli miitigil ei ole vaja
kdibemaksu juurde arvestada

Analiiiitika kood — analiiiitika kood, mille arvestusse artikli miiligi summa kantakse. Valige
nimekirjast sobiv analiiiitika kood (parem hiirekldps -> Vali)

Projekt — projekti kood, mille arvestusse artikli miiiigi summa kantakse. Valige nimekirjast
sobiv projekti kood (parem hiirekldps -> Vali)

P.s. Koik eelpool toodud lahtrid tuleb téita vadrtustega, mida programm vaikimisi lausendi
tegemisel vélja pakub. Iga lausendi peal on v&imalik programmi poolt pakutud parameetreid
muuta sellisteks, nagu vaja.

Sisestatud kaardi parandamiseks, vaatamiseks ja kustutamiseks tuleb kasutada nupukesi:
‘Vaata’, ‘Kustuta’, ‘Muuda’.

Artiklite nimekirja triikkimiseks tuleb nimekirjas teha printeri nupukesel hiirekldps.
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Tatiplausendid

Tiiiiplausendite registrisse on voimalik kirjeldada niidislausendid, mida saab kasutada
lausendite sisestamisel. Niiteks vdib firma pearaamatupidaja / finantsjuht kirjeldada valmis
hulga lausendeid, mida raamatupidajad saavad kasutada. Samuti aitab tiitiplausendite
kasutamine véltida sisestamisvigu.

Tiitiplausendeid saab sisestada meniiiist Registrid -> Tiiliplausendid . Ekraanile tuuakse
varem sisestatud tiiliplausendite nimekiri. Juhul, kui alustatakse t66d programmiga
esmakordselt, on tiiliplausendite nimekiri tiihi. Uue tiiiiplausendi lisamiseks tuleb teha
hiireklops nupukesel ‘Uus’ . Ekraanile toodud tiihjad lahtrid tuleb tiita jargnevalt:

Deebet — lausendi deebet poole konto. Valige sobiv konto nimekirjast. Valimiseks tuleb teha
parem hiirekldps ning ‘Vali’.

Kreedit - lausendi kreedit poole konto. Valige sobiv konto nimekirjast. Valimiseks tuleb
teha parem hiirekldps ning ‘Vali’.

Summa - lausendi summa.
Kande tekst - lausendi kirjeldus, mis on moeldud mérkuste lahtri jaoks.

P.s. Koik eelpool toodud lahtrid tuleb téita vairtustega, mida programm vaikimisi lausendi
tegemisel vélja pakub. Iga lausendi peal on vdimalik programmi poolt pakutud parameetreid
muuta sellisteks, nagu vaja. Néiteks muuta summat/ kontosid / teksti.

Sisestatud kaardi parandamiseks, vaatamiseks ja kustutamiseks tuleb kasutada nupukesi:
‘Vaata’, ‘Kustuta’, ‘Muuda’.

Tiiiiplausendite nimekirja triikkimiseks tuleb nimekirjas teha printeri nupukesel hiirekldps.
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Automaatlausendid

Automaatlausendid on programmis lausendid, mida programm oskab etteantud kirjelduse
alusel ise koostada. Néiteks iga kuu / kvartali / aasta 16pus sulgeda kulu ja tulukontod ning
kanda kasum/ kahjum bilansi kontole. Automaatlausenditesse saab kirjeldada ka mistahes
lausendeid, mida programm saab ise genereerida, nditeks iga kuu kanda mingi konto kreedit
summast protsent teise konto peale jne.. Samuti saab automaatlausendeid kasutada iildkulude
laiali jagamiseks teistele osakondadele mistahes juhtkonto alusel.

Automaatkannete genereerimiseks on programmis eraldi meniiii Tegevused - > Autokanded.

Automaatlausendeid saab sisestada meniiiist Registrid -> Automaatlausendid . Ekraanile
tuuakse varem sisestatud automaatlausendite nimekiri. Juhul, kui alustatakse t66d
programmiga esmakordselt, on nimekiri tithi. Uue automaatlausendi lisamiseks tuleb teha
hiireklops nupukesel ‘Uus’ . Ekraanile toodud tiihjad lahtrid tuleb tiita jargnevalt:

Number - lausendi number. Automaatlausendid peavad olema numereeritud loogilises
jarjekorras, s.t enne need lausendid, mille tulemuse pohjal tehakse jargmised lausendid.

[Millal] — valige sobiv variant, millal lausendit genereerida tuleb, kas iga kuu 15pus,
kvartali voi ainult aasta 15pus.

Alates — Kuni — automaatlausendi genereerimise periood. Néiteks ainult {the aasta jooksul,
jargmisel aastal enam ei ole vaja teha.

Konto - konto number, mis on lausendi aluseks. Niiteks kulude sulgemise puhul voib
sisestada lahtrisse kulukontode iihise alguse, vastasel korral tuleks iga kulukonto kohta
kirjeldada eraldi sulgemise autokanne. Néiteks, kui kulukontod on 30001 ja 30002, siis voib
lahtrisse sisestada ainult 3 ja programm koostab eraldi kande konto 30001 ja konto 30002
kohta. Valige kontoplaanist sobiv konto.

[Deebet / Kreedit / Kogu ] — valige sobiv variant, kas deebet voi kreedit e. kummalt poolelt
konto summa aluseks voetakse voi kogu, mis tdhendab, et deebetkdibest lahutatakse
kreeditkiive.

alusel [ Kdive / Saldo / Jadk | — valige sobiv variant, kas aluseks on kiive, saldo voi jadk.
Programm vaatab, kummale poole saldo jdéb ja teeb selle jargi kande. Jadgi puhul arvestatakse
ka algsaldot, saldo puhul arvutatakse lihtsalt kdivete vahe.

Teha autokanne Deebet — koostatava autokande deebet poole konto. Valige nimekirjast sobiv
konto. Kui tegu on kulukontode sulgemisega, siis tuleks lahtrisse valida realisatsioonikonto,
millele kulud suletakse.

Kreedit - valige sobiv konto, mille deebetisse autokanne koostatakse. Kui tegu on kulude
sulgemisega, siis tuleb kreedit konto tiihjaks jitta. Programm tdidab autokandel kreedit konto
kulukontoga.

Protsent - protsent, mille vorra tehakse autokanne viiksem alussummast. Juhul, kui protsent
jéab nulliks, tdhendab see 100% .

Summa — summa , mille programm paneb genereeritava autokande summaks.
Kiimnendkohaga — komakohtade arv genereeritavas autokandes.

Teha alliiksustele eraldi kanded - linnuke lahtris kulude sulgemise kande korral tihendab
nditeks, et kulud suletakse iga alliiksuse kdibeandmikus eraldi e. , et ka alliiksuste
kdibeandmikesse ei jda kuludele saldosid. Programm koostab iihe kulukonto sulgemise kohta
nii mitu kannet, kui palju on alliiksuseid.
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Alliiksus — alliiksuse number, mille kulud tuleb laiali jagada teiste alliiksuste peale. Néiteks
tildkulude jagamise autokanne korral tuleb lahtrisse sisestada iildosakonna number.

Alliiksustele jaotamise juhtkonto — konto, mille summa on aluseks iihe alliiksuse kulude
jaotamisel teistele alliiksustele. Programmiga on vdimalik iihe alliiksuse kulud jaotada mitme
alliiksuse vahel laiali.

Niide.
Alliiksus nr. 100 on iildosakond, mille kulud jagunevad — 25 % alliiksusele 200 ja 75 %

alliiksusele 300. Programmis tuleb esmalt kirjeldada vahekonto, nditeks 977, millele tehakse
igakuiselt nn. fiktiivsed kanded, mille summa néitab &dra protsendi :

Deebet 977 Kreedit 977 , summa 25.-, alliiksus 200
Deebet 977 Kreedit 977 , summa 75.-, alliiksus 300
kus summa tdhendab protsenti, kokku 100 %.

Automaatkannete kirjeldusse tuleb kirjeldada iiks automaatkanne numbriga 1 (kindlasti
esimene kanne) :

Konto — kulude konto alguspositsioonid, nditeks 4

Deebetpoole ......... Kiibe .... alusel

Deebet — kui tiithjaks jatta, konteeritakse kulukontole (voib kasutada ka vahekontot)
Kreedit — kui tiihjaks jatta, konteeritakse kulukontole (voib kasutada ka vahekontot)
Protsent — ¢-3” (miinus kolm)

Teha alliiksustele eraldi kanded — mirkida linnuke

Alliiksus — alliiksuse number, mille kulusid laiali jaotada soovitakse, ndite jargi alliiksus
number 100

Alliiksustele jaotamise juhtkonto — konto, millele on sisestatud alliiksustele jaotamise
summad e. protsendid, ndite jargi konto number 977

Kanded genereeritakse koos teiste autokannete genereerimisega e. siis , kui kiivitatakse
protseduur mentiiist Tegevused -> Autokanded -> Parem hiireklops-> Uued autokanded .

Loodava kande analiiiitika kood — analiiiitika kood, mille programm paneb genereeritavale
autokandele.

Mirkused — autokande selgitav tekst.

Klient — kliendi number , mille programm paneb genereeritavale autokandele.

Sisestatud kaardi parandamiseks , vaatamiseks ja kustutamiseks tuleb kasutada nupukesi :
‘Vaata’, ‘Kustuta’, ‘Muuda’.

Automaatlausendite nimekirja triikkimiseks tuleb nimekirjas teha printeri nupukesel
hiireklops.

AUTOMAATLAUSENDI KIRJELDUSE VOIMALIKUD VARIANDID:

Konto Deebet Kiibe alusel — genereeritavasse lausendisse kantakse konto kuu deebet kiibe
summa. V0ib kasutada protsenti, nditeks 50 % summast.

Konto Kreedit Kiibe alusel - genereeritavasse lausendisse kantakse konto kuu kreedit kdibe
summa. V0ib kasutada protsenti, nditeks 50 % summast.
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Konto Kogu Kiibe alusel - genereeritavasse lausendisse kantakse konto kuu deebet kiibe ja
kreedit kdibe vahe. V&ib kasutada protsenti, nditeks 50 % summast.

Konto Deebet Jéigi alusel - genereeritavasse lausendisse kantakse konto kuu deebet algsaldo
ja kreedit algsaldo vahe, pluss kuu deebet kédibe summa. V5ib kasutada protsenti, néiteks 50 %
summast.

Konto Kreedit Jaigi alusel - genereeritavasse lausendisse kantakse konto kuu kreedit
algsaldo ja deebet algsaldo vahe, pluss kuu kreedit kdibe summa. Voib kasutada protsenti,
nditeks 50 % summast.

Konto Realisatsiooni Jéigi alusel - genereeritavasse lausendisse kantakse konto kuu kreedit
algsaldo ja deebet algsaldo vahe, pluss kuu kreedit ja deebet kdivete vahe. V3ib kasutada
protsenti, nditeks 50 % summast.

Konto Kogu Jidgi alusel - genereeritavasse lausendisse kantakse konto kuu deebet algsaldo ja
kreedit algsaldo vahe, pluss kuu deebet ja kreedit kdivete vahe. Voib kasutada protsenti,
nditeks 50 % summast.

Konto Kreedit Vahe alusel - genereeritavasse lausendisse kantakse konto kuu kreedit kéibe ja
deebet kdibe vahe juhul, kui summa on suurem kui null, kui summa on véiksem, kui null, ei
tehta tildse kannet. Voib kasutada protsenti, nditeks 50 % summast.

Konto Deebet Vahe alusel - genereeritavasse lausendisse kantakse konto kuu deebet kiibe ja
kreedit kdibe vahe juhul, kui summa on suurem kui null, kui summa on vdiksem, kui null, ei
tehta iildse kannet. V&ib kasutada protsenti, nditeks 50 % summast.

Konto Kogu Vahe alusel - genereeritavasse lausendisse kantakse konto kuu deebet kéibe ja
kreedit kédibe vahe juhul, kui summa on suurem kui null, kui summa on véiksem, kui null, ei
tehta tildse kannet. Voib kasutada protsenti, nditeks 50 % summast.

Konto Kreedit Saldo alusel - genereeritavasse lausendisse kantakse konto kuu kreedit kéibe
ja deebet kdibe vahe. V&ib kasutada protsenti, nditeks 50 % summast.

Konto Deebet Saldo alusel - genereeritavasse lausendisse kantakse konto kuu deebet kiibe ja
kreedit kdibe vahe. VOib kasutada protsenti, nditeks 50 % summast.

Konto Kogu Saldo alusel - genereeritavasse lausendisse kantakse konto kuu deebet kiibe ja
kreedit kdibe vahe. V&ib kasutada protsenti, nditeks 50 % summast.
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Alliiksused

Alliiksused on Taavi Finants programmis vordsustatud moistetega osakond ja kulukoht.
Alliiksuste jargi on programmis voimalik koostada kdibeandmikku (kéibed & saldod) ning
tihel lausendil voib olla ainult iiks alliiksuse kood (samuti nagu projekti kood). Keskmistel ja
suurematel firmadel on vajadus jilgida osakondade tulusid ja kulusid. Alliiksuste 16ikes on
lihtne koostada alliiksuste kdibeandmikku ning kasumiaruannet ja bilanssi.

Juhul, kui tihe suurema alliiksuse alla kuulub teisi vdikemaid all — alliiksuseid, siis tuleb koik
alliiksused kirjeldada alliiksuste registrisse. Omavahelised seosed pannakse paika eraldi
registris Registrid -> Uksuste struktuur.

Taavi Finants programmis on numbriga null alliiksus kogu firma kokku. Programm vdimaldab
hierarhilist alliiksuste struktuuri, nditeks jargmiselt:

0 — kogu firma

100- Tallinna osakond 200 — Parnu osakond 300 — Tartu osakond
110-120-130 210 - 220 - 230 310 -320-330
Tallinna osak. allosakonnad  Parnu osak. allosakonnad Tartu osak. allosakonnad
131- 132 -133 — Tallinna osakonna 130 allosakonnad

jne..

Alliiksuste koode saab sisestada mentiiist Registrid -> Alliiksused . Ekraanile tuuakse varem
sisestatud koodide nimekiri. Juhul, kui alustatakse t66d programmiga esmakordselt on
alliiksuste nimekiri tiithi. Uue alliiksuse lisamiseks tuleb teha hiirekldps nupukesel ‘Uus’ .
Ekraanile toodud tiihjad lahtrid tuleb téita jargnevalt:

Alliiksuse kood — alliiksuse number (3 numbrit)

Nimetus - alliiksuse nimetus

Sisestatud kaardi parandamiseks, vaatamiseks ja kustutamiseks tuleb kasutada nupukesi:
‘Vaata’, ‘Kustuta’, ‘Muuda’.

Alliiksuste nimekirja triikkimiseks tuleb nimekirjas teha printeri nupukesel hiirekldps
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Uksuste struktuur

Suuremates firmades vGib suurem alliiksus koosneda mitmest viiksemast. Kui kulusid on vaja
jélgida nii vdikeste alam-alliiksuste, kui neid iihendava pea-alliiksuse 16ikes ning veel ka kogu
firma 16ikes. Pea-alliiksuse {imberarvutamise ajal arvutab programm iimber ka alam-alliiksuste
kdibeandmikud ning liidab summad pea-alliiksuse kdibeandmikku juurde.

Taavi Finants programmis on vdimalik kirjeldada alliiksuste struktuuri, kuid enne tuleks koik
alliiksused kirjeldada alliiksuste registrisse. Pea-alliiksuse iimberarvutamise ajal arvutab
programm timber ka alam-alliiksuste kdibeandmikud ning liidab summad pea-alliiksuse
kdibeandmikku juurde.

Alliiksuste omavahelised seosed pannakse paika eraldi meniitist
Registrid -> Uksuste struktuur.

Ekraanile tuuakse varem sisestatud seoste nimekiri. Juhul, kui alustatakse t66d programmiga
esmakordselt, on nimekiri tiihi. Uue alliiksuste seose lisamiseks tuleb teha hiireklops
nupukesel ‘Uus’ . Ekraanile tuuakse kaks lahtrit, millest esimesse tuleb valida pea-alliiksus ja
teise lahtrisse alam- alliiksus.

Sisestatud kaardi parandamiseks , vaatamiseks ja kustutamiseks tuleb kasutada nupukesi:
‘Vaata’, ‘Kustuta’, ‘Muuda’.

Alliiksuste struktuuri triikkimiseks tuleb nimekirjas teha printeri nupukesel hiireklops.
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Valuutad

Taavi Finants programm voimaldab kasutada erinevaid valuutasid ning jilgida klientide,
kassa ja panga saldosid valuutades. Programm oskab kuu 16pus kanda kursivahest tingitud
kasumi/ kahjumi vastavale bilansi kontole (tuleb kirjeldada autokanne).

Valuutaversiooni korral sdilitatakse programmis koik arved originaalkujul, s.t iga arve peal on
niha konkreetne hind valuutas ja eurodes.

Valuutad tuleb kirjeldada valuutade registrisse meniitist Registrid -> Valuutad. Arvete
sisestamisel peale valuuta méarkimist kiisib programm valuutakurssi selleks pdevaks. Kui
Taavi Laoprogramm ja Taavi Finants todtavad koos, siis on valuutade ja valuutakursside
nimekiri tihine.

Uue valuuta lisamiseks registrisse tuleb lisamise nupukesel teha hiirekldps ning tithjad véljad
tdita jargmiselt:

Valuuta siimbol - valuuta rahvusvaheline siimbol — 3 mérki

Nimetus — nimetus

Valuutade nimekirja triikkimiseks tuleb printeri nupukesel teha hiireklops .
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Kursitabel

Taavi Finants programmis on vdimalik koostada valuutaarveid (s.h. kaubaost ja kulu).
Valuutaarvete sisestamisel kiisib programm selleks kuupdevaks kurssi. Programmi tuleb
sisestada Keskpanga selle kuupdeva kurss. Kui soovitakse paeva algul koikidele valuutadele
kursid valmis sisestada, siis seda saab teha meniiiist Registrid -> Valuutakursid.

Kui Taavi Laoprogramm ja Taavi Finants tootavad koos, siis on valuutade ja valuutakursside
nimekiri iihine.

Uue valuutakursi lisamiseks registrisse tuleb lisamise nupukesel teha hiirekldps ning tiihjad
véljad tdita jargmiselt:

Valuutale - parem hiireklahv avab valuutade nimekirja, millest saate valida
valuuta

Kuupéevaks — valuutakursi kuupdev

Kurss - valuuta selle kuupdeva Eesti Panga kurss

Valuutakursside nimekirja triikkimiseks tuleb printeri nupukesel teha hiireklops .
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Tookuu

Tooperioodi (kuu ja aasta ) mddramine on programmiga toStamisel véiga oluline, kuna suures
enamuses andmetabelitest ndidatakse andmeid jooksva perioodi kohta. Samuti ei ole vdimalik
sisestada mai kuu arvet aprilli kuus. Jooksev periood on ndha programmi ekraani koige
alumisel serval vasakus déres. Seal on néha:

Jooksev tookuu
Jooksev tooaasta
Jooksev alliiksus

Todoperioodi on véimalik vabalt muuta, st. liikuda erinevate perioodide vahel. T66kuu
muutmiseks tuleb valida meniiiist File -> Tookuu -> Tookuu. Ekraanile tuuakse kuude
nimekiri, milles tuleb liikuda sobivale kuu nimele ja teha tema peal topelt hiirekldps.

Kontrollige, kas ekraani alumisel serval muutus kuu nimetus Teie poolt soovituks.
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Tooaasta

Todperioodi (kuu ja aasta ) médramine on programmiga tootamisel viga oluline, kuna suures
enamuses andmetabelitest ndidatakse andmeid jooksva perioodi kohta. Samuti ei ole voimalik

sisestada 1999. aasta mai kuu arvet 2000. aasta aprilli kuus. Jooksev periood on nédha
programmi ekraani kdige alumisel serval vasakus déres. Seal on niha:

Jooksev tookuu
Jooksev tooaasta
Jooksev alliiksus

Todoperioodi on véimalik vabalt muuta, st. liikuda erinevate perioodide vahel. T66aasta
muutmiseks tuleb valida meniiiist File -> Tookuu -> Tooaasta . Ekraanile tuuakse kaks
valikut:

Eelmine aasta

Jirgmine aasta

Valiku tegemiseks liikuge sobivale reale ja tehke topelt hiirekldps.
Kontrollige, kas ekraani alumisel serval muutus aasta number.

Valikut ‘Jargmine aasta ‘ saab kasutada juhul, kui on eelnevalt on ldbitud meniii ‘Uue aasta
alustamine ¢ , mis tekitab jargmise aasta andmebaasid.

60



Uue aasta alustamine

Iga aasta detsembrikuu viimasel paeval (v0i uue aasta esimestel paevadel) tuleb kdivitada
programmis meniilipunkt, mis tekitab jargmise aasta andmebaasid ning kannab iile aasta
16ppsaldod jargmise aasta algsaldodeks. Uue aasta alustamist voib teha mistahes arv kordi.
Ilma uue aasta alustamiseta ei ole vdimalik programmis sisestada uue aasta arveid, ega
mistahes andmeid. Kui uues aastas on arveid sisestatud ja tekib vajadus uuesti kanda iile
eelmise aasta 16ppsaldod, siis tuleb todperioodiks valida eelmise aasta detsembrikuu ning
kéivitada uuesti meniili ‘Uue aasta alustamine © . Kontode ja klientide algsaldod kirjutatakse
uuesti iile, alles jadvad jargmisesse aastasse vahepeal sisestatud arved jm. dokumendid.

Uut aastat saab alustada menuiist File -> Tookuu -> Uue aasta alustamine .

Uue aasta andmebaaside loomiseks ja saldode iilekandmiseks tuleb kdigepealt valida jooksvas
aastas to0kuuks detsember (loomulikult tuleks teha kdik timberarvutused ja kontrollida
aruanded ja saldod). Meniiiipunkti ‘Uue aasta alustamine ‘ kdivitamisel tuleb esmalt ekraanile
kiisimus: ’Aasta vahetamiseks peate olema vorgus ainuke programmi kasutaja. Kas olete
selles kindel?’ . Kontrollige, et kdik kasutajad oleksid programmist lahkunud (ka
laoprogrammist ja palgaprogrammist jm. Taavi moodulitest). "Jah” peal hiirekldps toob
ekraanile jargmise kiisimuse: ’Kas olete aasta [jooksva aasta number | 16petamiseks valmis?’.
"Jah” peal hiireklGps toob ekraanile jairgmise kiisimuse: * Kas Teil on tehtud aastaldpukoopia
ja kontrollitud I6ppsaldod. NB! Omades koopiat hoiate mdnikord kokku palju aega!’. "Jah’
peal hiirekldps kdivitab protseduuri, mille kirjeldus jookseb programmi alumisel serval.
Juhul, kui tehakse aasta 16petamist rohkem, kui liks kord, siis tulevad ekraanile teated, néiteks:
‘Uue aasta kontoplaan on juba olemas. Kas kirjutame iile kogu kontoplaani voi ainult
algsaldod?’. Sel juhul tuleks teha otsus, kas vastata jah voi ei.

Asta Idpetamine ja uue aasta alustamise protseduur on 16ppenud, kui ekraani alumisel serval
on jargmise aasta number ja jaanuarikuu.
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Alliiksuse maaramine

Alliiksuse méadramine (jooksev alliiksus ) on programmiga t66tamisel oluline, kuna
kéibeandmik avatakse jooksva alliiksuse kohta. Samuti pakutakse arvete sisestamisel
alliiksuseks jooksvat alliiksust. Valitud alliiksuse number ja nimetus on néha programmi
ekraani kdige alumisel serval vasakus ddres. Seal on niha:

Jooksev tookuu
Jooksev tooaasta
Jooksev alliiksus

Alliiksust on vdimalik muuta meniiiist File -> Alliiksuse valik . Ekraanile tuuakse varem
sisestatud alliiksuste nimekiri, milles tuleb liikuda sobivale alliiksuse reale ja teha nupukesel
‘Vali  hiireklIops.

Kontrollige, kas ekraani alumisel serval muutus alliiksuse number Teie poolt valitud alliiksuse
numbriga.

P.s. Taavi programmide moodulites tihistab alliiksus number 0 kogu firmat kokku.
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Algsaldode sisestamine

To66 alustamisel programmiga pole algsaldode sisestamine kohustuslik. Jooksvaid kandeid

voib sisestada ka nii, et ei kontodel ja klientidel / isikutel algsaldod puuduvad. Algsaldosid
saab t60 kdigus pidevalt sisestada. Sageli ei olegi algsaldod kdik olemas, kui programmiga
to0d alustatakse. Ainuke probleem on see, et seni, kuni kdiki algsaldosid pole sisestatud, ei
kajasta tulemus firma tegelikku olukorda.

Algsaldod tuleb sisestada:

Kontodele

Klientidele iiksikute reskontrote kaupa

Isikutele iiksikute kontode kaupa, milledel peetakse isiku arvestust

Enne saldode sisestamist tuleb programm héailestada vastavalt kontoplaanile, st. tuleb méirata
need kontod, millel jélgitakse kliendi saldosid (reskontrod) ja isikute saldosid. Programmi
hailestuspunktis ekraanil ‘Saldod ¢ pannakse paika konto numbrid, milledel peetakse klientide
saldosid ja ekraanil ‘Isikud’ pannakse paika kontod, millel peetakse isikute saldosid.

Algsaldosid on voimalik programmi sisestada kahel erineval viisil:
Kannetega eelmisesse perioodi
Algsaldodena jooksvasse perioodi

Kannetena [kas iiksikute kattena voi koondkannetena | eelmisesse perioodi [kuusse]
algsaldode sisestamisel tuleb saldod sisestada 1dbi vahekonto kannetena. Kande summa on
konto saldo summa jooksva kuu alguseks e. eelmise kuu 16puks. Klientide saldode puhul on
koondkannetega sisestamisel halb see, et ei sdilitata tegelikke arveid algsel kujul, s.t.
maksmisel ei saa valida konkreetset maksmata arvet. Seetdttu on hea, kui voimalusel saaks
sisestada kliendi tiksikud maksmata arved eraldi. Kannete sisestamisel eelmisesse perioodi
peab vahekonto saldo minema nulli. Koonkannetena sisestamisel on ka veel see eelis, et kuu
16ppsaldode timberarvestamise tulemusel teeb programm ise koik vajalikud kontrollid ja
kirjete lisamised. Niiteks tuleb igale kliendile tekitada reskontro tabelisse kokku kliendi rida
e. kliendi kokku saldo, kui tema saldo koosneb mitme konto saldost, néiteks on ta nii ostja kui
hankija.

Saldodena jooksva perioodi algusesse algsaldode sisestamine tdhendab seda, et algsaldo
summad kontodele siestatakse mitte kannetena, vaid otse kidibeandmikku vastava konto ja kuu
algsaldosse, kas siis deebet voi kreedit poolele. Klientide puhul tahendab seda, et saldo
sisestatakse vastavasse reskontrosse kliendi kaardile. Ainuke oht on see , et kui eelmistes
kuudes teha iimberarvutusi ja unustada eelmised kuud sulgeda, siis vdivad jooksva kuu
algsaldod, mis on ju ka eelmise kuu Ioppsaldod, nulli minna , sest eelmises kuus kanded
puuduvad ja algsaldod on nullid, seega eelmise kuu 16ppsaldod (jooksva kuu algsaldod)
lahevad nulli.

I Algsaldode sisestamine koondkannetena eelmisesse perioodi on turvalisem ja mugavam, kui
otse kdibeandmikku voi reskontrosse.
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Koondkannetena eelmisesse perioodi

Koondkannetena algsaldode sisestamise eeltingimuseks on kontoplaani, vajadusel klientide ja
isikute registrite olemasolu. Perioodiks tuleb programmis valida eelmine kuu. Naiteks, kui
alustatakse programmiga t66d juuli kuust, siis koondkanded tuleb sisestada juuni kuusse.
Valige meniiiist File -> Téokuu sobiv aasta ja kuu. Juhul, kui sisestatakse kanded eelmisesse
aastasse, tuleb loppsaldode iiletoomiseks uue aasta algsaldodeks kasutada meniiii punkti ‘Uue
aasta alustamine’.

Algsaldode sisestamist koondkannetena on kdige lihtsam teha 1&bi vahekonto. Seega
kdigepealt tuleks lisada kontoplaani vahekonto. Vahekonto vdiks olla kontoplaani viimane
konto, nditeks numbriga 99999 vms. , et ta ei segaks teiste kontode jalgimist edaspidi.
Koondkandeid voib sisestada meniitist Finantskanded -> Lisakanded . Pérast koondkannete
sisestamist tuleb teostada kdik programmis vajalikud iimberarvutused meniiiist Tegevused ->
‘Kliendisaldod’ , ‘Isikusaldod’ ja ‘Kiibeandmik’ ning kontrollida kuu 15ppsaldod, mis on
soovitud alustamiskuu algsaldodeks. Koondkonto I6ppsaldo peab olema null. Klientidele
saldo sisestamisel tuleks eraldi sisestada realisatsiooni / kulu summa ja kdibemaks. Sest juhul,
kui alustatakse t66d programmiga keset aastat, nditeks juuli kuust, ei tule aasta kasumiaruanne
oige.

Klientidele voib kasutada sama kontot vdla ja ettemaksete jaoks, programm oskab arvestada
kahepoolset saldot.

Sisestatud algsaldosid on kdige parem kontrollida kdibeandmikust, meniiii Tegevused ->
Kaibeandmik (arvutab alati iile) v6i meniiiist Aruanded -> Kidibeandmik (toob ekraanile
varem arvutatud kdibeandmiku). Kdibeandmik on programmis té6tabel, mille veerud on
jargmised (vasakult paremale):

Konto number

Konto nimi

[summad on ainult jooksva perioodi kohta ]
deebet algsaldo

kreedit algsaldo

deebet kiiive

kreedit kiive

deebet 10ppsaldo

kreedit 1oppsaldo

Algsaldod on samal ajal ka eelmise kuu l6ppsaldod ning 16ppsaldod on automaatselt jairgmise
kuu algsaldod.

Kéibeandmiku kdige viimasel real on toodud kokku summad. Pérast kannete sisestamist ja
iimberarvutamist tuleb kontrollida, kas 16ppsaldod on vordsed (jargmise kuu algsaldod) ning
kas kontode ridadel on 6iged algsaldode summad 6igel pool (deebet ja kreedit).
Kéibeandmikku saab vilja triikkida, kui printeri nupukesel teha hiirekldps.

Kéaibeandmiku kéivete peal topelt hiireklops avab tabeli, milles on toodud iiksikud kanded,
millest konto kogu kdive koosneb. Triikkkimiseks tuleb printeri nupukesel teha hiirekldps ning
kandele (alusdokumendile) liikumiseks topelt hiirekldps.

Juhul, kui koikidele kontodele ei ole korraga vGimalik algsaldosid sisestada, voib seda teha
edaspidi pidevalt t66 kédigus. Programmis tuleb lihtsalt valida kuu, kuhu koondkanded sisestati
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ja jatkata algsaldode sisestamist. Loomulikult tuleb korrata ka koiki imberarvutusi. Sisestatud
jooksvad kanded jadvad alles selle kuu tabelitesse, kuhu nad sisestati.
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Algsaldod kaibeandmikku

Kontodele algsaldode sisestamiseks on programmis kaks erinevat varianti:
Kannetena eelmisesse perioodi
Saldodena jaanuari kuu kdibeandmikku

Saldodena algsaldode sisestamist saab teostada ainult jaanuari kuus seetottu, et
iimberarvutuste tulemusena aasta erinevates kuudes ei nullitaks kuude 16ppsaldosid (jargmise
kuu algsaldo).

Algsaldode sisestamiseks jaanuari kdibeandmikku tuleb valida jooksvaks kuuks jaanuari kuu
meniilist File -> Tookuu -> Téookuu . Seejérel tuleb kontrollida, kas jooksev alliiksus on
kogufirma kokku e. number null alliiksus. Jooksvat alliikksust saab valida meniiiist File ->
Alliiksuse valik .

Enne kdibeandmikku algsaldode sisestamist tuleb sisestada kontoplaan meniitist Registrid ->
Kontod .

Kaibeandmiku ekraanile toomiseks tuleb kaivitada meniiti Aruanded -> Kiibeandmik .

Ekraanile tuuakse tabel, mille esimeses veerus on konto number, siis konto nimetus, perioodi
algsaldod, kéibed ja 10ppsaldod. Kdibeandmiku kdige viimasel real on toodud kokku summad
koikide veergude kohta - eraldi deebet ja kreedit pool.

Algsaldo sisestamiseks tuleb otsida iiles konto, millele algsaldot sisestada soovitakse. Konto
otsimiseks numbri jérgi tuleb teha konto numbri veeru pealkirjal hiireklops nii, et tabel oleks
sorteeritud konto numbrite jargi. Alustage konto numbri sisestamist (triikkkige klaviatuurilt
konto number). Ekraanile tekib lahter, kuhu tuleb sisestada otsitava konto number ning "ok’
nupukesel hiireklGps viib kursori otsitud konto rea peale. Liikuge algsaldo veergu, kas deebet
vOi kreedit veergu ning tehke topelt hiireklops (vOi enter) ning sisestage algsaldo summa.

Samuti v3ib konto real teha hiire klopsu muutmise nupukesel nii, et avaneb kaart, millel on
toodud kogu aasta saldod ja kédibed. Aasta algsaldo tuleb sisestada reale ‘Jaanuar’ ning veergu

‘Algsaldo deebet [ kreedit | . Kui sulgeda ristikesest kaart, siis peab sisestatud summa
tekkima kaibeandmiku algsaldo kas deebet voi kreedit veergu.

p. s. Kéivete lahtritesse pole mdtet kunagi mingeid summasid sisestada. Kéivete sisestamine
toimub programmis ainult 1dbi dokumentide.

Koondkontodele (koolonitega vahesumma kontod) pole vaja algsaldosid sisestada, programm
summeerib ise vastavate kontode algsaldod kokku. Kui k&ikidele kontodele on algsaldod
sisestatud, tuleb kdibeandmik iimber arvutada, et saaks kontrollida kokku summasid. Umber
arvutamiseks tuleb kdibeandmikus mistahes kohas teha parem hiireklops nii, et tekib meniii,
millest saab valida ‘Umberarvutus’ . Programm alustab jooksva perioodi ja jooksva alliiksuse
kdibeandmiku timberarvutust. Ekraanil jookseb sinine riba, millelt on voimalik jéalgida, mitu
protsenti on arvutatud. Pérast imberarvutuse 16ppu jaab ekraanile kdibeandmik, mille koige
viimasel real on toodud koéikide kontode algsaldode summa deebet ja kreedit veeru kohta
eraldi. Kui deebet veeru summa ja kreedit veeru summa on vordsed, siis on kdibeandmik
tasakaalus.

Kéibeandmiku triikkimiseks tuleb teha hiirekldps printeri nupukesel.

Juhul, kui kdibeandmiku timber arvutamise ajal programm ei anna mingeid teateid, on
algsaldod kdik digesti sisestatud.

Kui kdibeandmiku iimberarvutus annab néiteks jargneva teate:
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‘Kontol ‘Ostjatelt lackumata arved ‘ viga kahepoolses saldos. Arvutage uuesti kliendisaldod !
Kontol kreedit — deebet -100.- .Reskontros — 400.- , vahe —300.- . ...jne.’

tdhendab see, et kdibeandmikus on kontol ‘ostjate lackumata arved’ [konto nimetus] algsaldo
deebetis 100.- , klientide algsaldo kontol on aga kokku — 400.- , s.t. bilansi konto summa ei
jagune reskontros klientide peale tapselt dra. Vahe — 300.- on kliendile (klientidele) sisestatud
aga algsaldo kdibeandmikus ei ole korrektne.

Voib olla ka nii, et kdibeandmikus on algsaldo kontole pandud, aga reskontrosse pole
klientidele algsaldosid sisestatud. Kui kliendi kontole sisestada algsaldoks 100.-, niiteks
ostjate lackumata arvete kontole, siis tdhendab see, et ostjad on kokku volgu 100.- . Seega
peab summa jagunema ostjate vahel dra e. vastavasse reskontrosse tuleb sisestada nendele
ostjatele algsaldo, kelle vdlg kokku moodustab 100.-, niiteks 1. klient 60.- ja 2. klient 40.- .
Kaibeandmiku timberarvutus kontrollibki, kas vastava reskontro summa koikidele klientidele
on vordne konto summaga, juhul, kui ei ole, tulebki ekraanile teade, et summad ei ole
vordsed.

Selline programmipoolne kontroll tagab bilansikonto ja reskontro 100% °‘lise kokku
langevuse.

Reskontro kontrollimiseks tuleb arvutada iile klindisaldod ning koostada reskontro aruanne,
millest ilmselt selgub, kus on viga. Kliendisaldod saab iimber arvutada meniiiist Tegevused ->
Kliendisaldod ( parem hiirekldps > Umberarvutus ) ning reskontro aruannet saab koostada
meniiiist Aruanded -> Reskontrod.

Selleks, et sisestatud saldod oleksid mitte aasta algsaldos, vaid selle kuu algsaldos, millest
soovitakse t60d alustada, tuleb kuude kaupa kidibeandmik iile arvutada , kuni jouate
sellesse kuusse, milles kandeid sisestama hakkate. Kui kasutate ka kliendi kontosid, siis tuleb
ka klientidele iimberarvutused teha (Tegevused -> Kliendisaldod -> Umberarvutus voi klahv
F4)
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Algsaldod klientidele

Ostjatele ja hankijatele algsaldode sisestamiseks on programmis kaks erinevat varianti:
Kannetena eelmisesse perioodi

Saldodena jaanuari kuu reskontrotesse

Saldodena algsaldode sisestamist saab teostada ainult jaanuari kuus seetottu , et
Umberarvutuste tulemusena aasta erinevates kuudes ei nullitaks kuude 16ppsaldosid (jargmise
kuu algsaldo).

Algsaldode sisestamiseks jaanuari kdibeandmikku tuleb valida jooksvaks kuuks jaanuari kuu
meniiiist File -> Té6kuu -> Téokuu -> Jaanuar.

Enne klientidele algsaldode sisestamist tuleb sisestada kontod kontoplaani, mérkida dra
kliendi kontod siisteemi héélestuspunktis (parameetrid ‘Saldod’ ), lisada kliendid klientide
registrisse.

Vastasel korral ei ole voimalik reskontro kontodele klientide kaupa saldosid sisestada.

Reskontrotesse tuleb andmeid sisestada (algsaldod) ainult programmi juurutamise ajal, hiljem
arvutab programm ise algsaldod vastavalt kdivetele ja sisestatud algsaldodele.

Kliendile saldo sisestamiseks on programmis ettendhtud ainult iiks summa véli (mitte eraldi
deebet ja kreedit). Saldo sisestamine toimub reegli alusel:

Klient meile volgu — summale ette miinusmiirk
Meie kliendile volgu — summa pluss miirgiga

Reegel kehtib kaikide kliendi kontode puhul, nii hankijatele tasumata arved, kui ka ostjate
lackumata arved (néiteks). Ehk, kui hankija on meile volgu, siis tuleb summa sisestada samuti
miinusega, nagu siis, kui ostjate on meile volgu.

Klientidele algsaldo sisestamisel summana on vaja ldbida kolm etappi:
Kliendi saldo sisestamine konkreetsele reskontro kontole

Kliendi koondsaldo sisestamine

Kliendi saldo iimberarvutus

Saldode sisestamisel koondkannetena eelmisesse perioodi teeb programm need kolm etappi
Uimberarvutuste ajal ise dra. Seega, kui voimalik, on lihtsam sisestada klientidele algsaldod
koondkannetena (v6i maksmata arvetena) eelmisesse perioodi.

Juhul, kui koikidele klientidele ei ole voimalik korraga saldosid sisestada, voib seda teha
hiljem. Vahepeal sisestatud kanded jargmistesse perioodidesse kaduma ei ldhe. Tuleb valida
jaanuari kuu, sisestada saldod, arvutada timber kliendisaldod ning kdibeandmik kuude kaupa.

1.etapp

Kliendile saldo sisestamiseks tuleb valida meniiii Aruanded -> Reskontrod . Ekraanile
tuuakse valik kontodest, mis on hdélestatud kliendi kontodeks. Liikuge sobivale kontole,
néiteks ‘ostjate lackumata arved’ ning tehke hiireklops. Kui alustatakse sellele kontole
algsaldo sisestamist esmakordselt, on tabel tithi. Vastasel korral tuuakse ekraanile kdik
kliendid, kellel on sellel kontol olemas kas algsaldo voi litkumisi. Kliendi, kellele on vaja
sisestada algsaldo, lisamiseks tuleb ‘Uus’ nupukesel teha hiireklops. Ekraanile tuleb teade:
’Kas olete ikka kindel? Saldokirjeid lisab programm tavaliselt ise.’

Vastates JAH avaneb ekraan, mille tiihjad lahtrid tuleb tédita jargmiselt:
Klient — valige klient klientide registrist — parem hiirekldps ja Vali.
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Aasta algsaldo — miinus summa = klient on meile v8lgu; pluss summa = meie oleme
kliendile volgu

Ulejaianud lahtritesse ei ole summasid vaja sisestada, programm arvutab summad
iimberarvutuste ajal ise.

Koikidele reskontro kontodele tuleb sellise tegevusega klientide kaupa algsaldod sisestada.

Kontrollimiseks tuleb koostada aruanne ja vorrelda kdibeandmiku kontoga. Aruande
koostamiseks tuleb printeri nupukesel teha hiireklops.

2.etapp

Koikidele klientidele, kellele on reskontro kontodele algsaldod siestatud, tuleb lisada rida ka
koondsaldona e. Aruanded -> Reskontrod -> Klient kokku. Sisult tihendab see, et niiteks, kui
klient on kontol ‘ostjate lackumata arved’ volgu — 100.- ja kontol ‘hankijatele tasumata arved’
ollakse samale kliendile vilgu + 60.-, siis kokku on klient volgu - 40.-, mis tulekski
sisestada tabelisse ‘Kokku klient °.

Juhul, kui kokku saldot ei ole siestatud ja meniitist Tegevused - > Kliendisaldod avada kliendi
kaart, tuleb ekraanile teade: *Viga kliendi [kliendi number] koondsaldo leidmisel.....”, mis
tdhendabki, et kliendi koondsaldot ei ole sisestatud voi see ei ole tiksikute reskontro kontode
saldode summa.

p. s. Kui kliendil on ainult iihel reskontro kontol saldo, tuleb ikkagi talle lisada rida ‘Kokku
klient’ ja sisestada sama summa.

Kokku summa sisestamiseks tuleb valida mentiit Aruanded -> Reskontrod -> Kokku klient .

Sisestamisprotseduur on sama, mis etapis number 1., ainult summaks tuleb sisestada
koondsaldo. Juhul, kui kliendi rida (kaart) on juba olemas, siis ei ole vaja uut kaarti lisada,
vaid tuleb olemasolevat kaarti parandada, selleks tuleb kasutada nupukest ‘Muuda’.
Triikkimiseks printeri nupp.

3.etapp

Selleks , et sisestatud saldod oleksid ka jargmise kuu algsaldodeks (kui litkumisi on olnud, siis
liidetakse need juurde), tuleb arvutada timber klientide saldod. Klientide saldode
iimberarvutus on protseduur, mis kuulub kuu 16pu kohustuslike protseduuri hulka koos
kdibeandmiku timberarvutusega. Ehk seda protseduuri tuleb programmis kéivitada ka edaspidi
iga kuu 15pus, mitte ainult algsaldode sisestamisel. Umberarvutuse ajal arvutab programm
klientidele uued to6kuu 16ppsaldod, kontrollib kas kliendi kokku saldo on dige jne..

Samu arvutusi ja kontrolle teeb kliendikaardi avamine (topelt hiirekldps kliendi real).

Klientide limberarvutuse protseduur kdivitub meniiiist Tegevused -> Kliendisaldod -> parem
hiireklops -> Umberarvutus .

Sageli voib tekkida situatsioon, kus tiksikute kontode kaupa sisestatakse andmed korrektselt,
kuid unustatakse koondsaldo sisestamata. Sellised vead aitab programm iiles leida. Teade
ekraanil:” Viga kliendi koondsaldo leidmisel ....” Tahendabki sellist situatsiooni. Sel juhul
tuleks minna tagasi etappi number 2, samuti kontrollida kliendile siestatud saldosid eraldi
kontode kaupa.

Kui klientide algsaldo sisestamise kolm etappi on edukalt lébitud ja aruanded on korrektsed,
siis vOib arvutada tile ka jooksva kuu kdibeandmiku meniitist Tegevused - > Kéibeandmik.
Kui ka kédibeandmiku timberarvutus ei too ekraanile iihtegi teadet klientide saldode ja
reskontro kontode saldode ebakorrektsuse kohta, siis vdib lugeda algsaldode sisestuse edukalt
10ppenuks reskontro kontode ja klientide osas.
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Algsaldod isikutele

Analoogselt klientidega voivad tekkida saldod ka isikutele, niiteks tuleb vélja maksta alimente
voi anda tootajale komandeeringu tarvis avanssi jne.. Sisult on isikute register analoogne
klientide registriga. Erinevus seisneb vaid selles, et isikute registris olevatele isikutele ei saa
arveid teha ning isikute all mdistetakse programmis oma firma to6tajaid, kellega firmal on
rahalised suhted.

Isikutele, analoogselt ostjate ja hankijatega, algsaldode sisestamiseks on programmis kaks
erinevat varianti:

Kannetena eelmisesse perioodi
Saldodena jaanuari kuu reskontrotesse

Saldodena algsaldode sisestamist saab teostada ainult jaanuari kuus seetottu, et
timberarvutuste tulemusena aasta erinevates kuudes ei nullitaks kuude 1oppsaldosid (jairgmise
kuu algsaldo).

Algsaldode sisestamiseks jaanuari kdibeandmikku tuleb valida jooksvaks kuuks jaanuari kuu
meniiiist File -> Téokuu -> Téokuu -> Jaanuar.

Enne isikutele algsaldode sisestamist tuleb sisestada kontod kontoplaani, mérkida kontod
siisteemi hddlestuspunktis (parameetrid ‘Isikud’ ), lisada isikud registrisse.

Vastasel korral ei ole voimalik reskontro kontodele isikute kaupa saldosid sisestada.

Reskontrotesse tuleb andmeid sisestada (algsaldod) ainult programmi juurutamise ajal, hiljem
arvutab programm ise algsaldod vastavalt kdivetele ja sisestatud algsaldodele.

Isikute saldo sisestamiseks on programmis ettenéhtud ainult iiks summa véli (mitte eraldi
deebet summa ja kreedit summa lahtrid). Saldo sisestamine toimub reegli alusel:

Isik firmale volgu — summale ette miinusmérk
Firma isikule volgu — summa pluss méirgiga

Reegel kehtib koikide programmi hdélestus punktis mérgitud isiku saldo kontode puhul (vt.
mentiiist Aruanded -> Isikusaldod). Isikutele algsaldo sisestamisel summana on vaja labida
kolm etappi:

Isiku saldo sisestamine konkreetsele reskontro kontole
Isiku koondsaldo sisestamine
Isiku saldo iimberarvutus

Saldode sisestamisel koondkannetena eelmisesse perioodi, teeb programm need kolm etappi
timberarvutuste ajal ise dra. Seega, kui voimalik, on lihtsam sisestada isikutele algsaldod
koondkannetena (v6i dokumentidena) eelmisesse perioodi.

Juhul, kui koikidele Isikutele ei ole voimalik korraga saldosid sisestada, voib seda teha hiljem.
Vahepeal sisestatud kanded jargmistes perioodides kaduma ei lahe. Tuleb valida jaanuari kuu,
sisestada saldod, arvutada timber Isikusaldod ning kdibeandmik kuude kaupa.

1.etapp

Isikule saldo sisestamiseks tuleb valida meniiii Aruanded -> Isikusaldod . Ekraanile tuuakse
valik kontodest, mis on hailestatud Isiku kontodeks. Liikuge sobivale kontole, néiteks
‘arveldused aruandvate isikutega > ning tehke hiirekldps. Kui alustatakse sellele kontole
algsaldo sisestamist esmakordselt, on tabel tithi. Vastasel korral tuuakse ekraanile kdik Isikud,
kellel on sellel kontol olemas kas algsaldo vdi litkumisi. Isiku, kellele on vaja sisestada
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algsaldo lisamiseks tuleb ‘Uus’ nupukesel teha hiireklops. Ekraanile tuleb teade: Kas olete
ikka kindel ? Saldokirjeid lisab programm tavaliselt ise.’

Vastates JAH avaneb ekraan, mille tithjad lahtrid tuleb téita jargmiselt:

Isik — valige isik isikute registrist — parem hiirekldps ja Vali.

Aasta algsaldo — miinus summa = isik on firmale volgu; pluss summa = firma on isikule
volgu.

Ulejasnud lahtritesse ei ole summasid vaja sisestada, programm arvutab summad
timberarvutuste ajal ise.

Koikidele isikusaldo kontodele tuleb sellise tegevusega isikute kaupa algsaldod sisestada.

Kontrollimiseks tuleb koostada aruanne ja vorrelda kdibeandmiku kontoga. Aruande
koostamiseks tuleb printeri nupukesel teha hiireklops.

2.etapp

Koikidele isikutele, kellele on isikusaldo kontodele algsaldod siestatud, tuleb lisada rida ka
koondsaldona e. Aruanded -> Isikusaldod -> Isik kokku. Sisult tdhendab see, et niiteks, kui
isik on kontol ‘Arveldused aruandvate isikutega * volgu — 100.- ja kontol ‘arveldused
tootajatega’ on firma samale isikule v8lgu + 60.-, siis kokku on isik vdlgu - 40.- , mis
tulekski sisestada tabelisse ‘Kokku isik .

Juhul, kui kokku saldot ei ole sisestatud ja meniitist Tegevused - > Isikusaldod avada isiku
kaart, tuleb ekraanile teade :’Viga isiku [isiku number] koondsaldo leidmisel.....", mis
tdhendabki, et Isiku koondsaldot ei ole sisestatud voi see ei ole iiksikute isikusaldo kontode
saldode summa.

p. s. Kui Isikul on ainult iihel isikusaldo kontol saldo, tuleb ikkagi talle lisada rida meniiiist
‘Kokku isik’ ja sisestada sama summa.

Kokku summa sisestamiseks tuleb valida mentit Aruanded -> Isikusaldod -> Kokku isik .

Sisestamisprotseduur on sama, mis etapis number 1., ainult summaks tuleb sisestada
koondsaldo. Juhul, kui Isiku rida (kaart) on juba olemas, siis ei ole vaja uut kaarti lisada, vaid
tuleb olemasolevat kaarti parandada, selleks tuleb kasutada nupukest ‘Muuda’. Triikkimiseks
printeri nupp.

3.etapp

Selleks, et sisestatud saldod oleksid ka jargmise kuu algsaldodeks (kui liikumisi on olnud, siis
liidetakse need juurde), tuleb arvutada imber isikute saldod. Isikute saldode {imberarvutus on
protseduur, mis kuulub kuu 16pu kohustuslike protseduuri hulka koos kdibeandmiku
timberarvutusega. Ehk seda protseduuri tuleb programmis kiivitada ka edaspidi iga kuu 16pus,
mitte ainult algsaldode sisestamisel. Umberarvutuse ajal arvutab programm isikutele uued
tookuu 16ppsaldod, kontrollib kas Isiku kokku saldo on dige jne..

Samu arvutusi ja kontrolle iihe isiku kohta teeb isikukaardi avamine (topelt hiirekldps isiku
real) .

Isikute imberarvutuse protseduur kdivitub meniiiist Tegevused -> Isikusaldod -> parem
hiirekléps -> Umberarvutus .

Sageli voib tekkida situatsioon, kus iiksikute kontode kaupa sisestatakse andmed korrektselt,
kuid unustatakse koondsaldo sisestamata. Sellised vead aitab programm iiles leida. Teade
ekraanil: > Viga Isiku koondsaldo leidmisel ....” Téhendabki sellist situatsiooni. Sel juhul
tuleks minna tagasi etappi number 2. , samuti kontrollida isikule sisestatud saldosid eraldi
kontode kaupa.
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Kui isikute algsaldo sisestamise kolm etappi on edukalt ldbitud ja aruande on korrektsed, siis
voib arvutada iile ka jooksva kuu kdibeandmiku meniiiist Tegevused - > Kdibeandmik. Kui ka
kaibeandmiku timberarvutus ei too ekraanile iihtegi teadet isikute saldode ja isikusaldo
kontode saldode ebakorrektsuse kohta, siis voib lugeda algsaldode sisestuse edukalt 10ppenuks
isikusaldo kontode ja isikute osas.
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Uldist

TAAVI Finants programmis on vdimalik sisestada ja triikkkida jargmisi erinevaid arve tiiiipe:
Kaubamiiiigi arved

Teenuse miiiigi arved

Kaubaostu arved

Kuluarved

Kaubamiiiigiarved ja Teenuse miiiigi arved erinevad selle poolest, et kaubamiiiigiarve igale
kauba reale saab mérkida eraldi kaup kétte saadud e. realisatsiooni kuupdeva, teenuse miiiigi
arve koik read kantakse realisatsiooni arve kuupédeva jirgi. Erinevuseks on veel ka see, et
Laoprogrammi ja Finantsprogrammi koos todtamisel kantakse laost sisestatud arved
Kaubamiiiigi arvete meniiilisse, mitte Teenuse arvete meniiisse.

Kaubaostu arved ja Kuluarved erinevad selle poolest, et kaubaostu arvete igale kauba reale
saab mairkida eraldi kaup arvele kuupdeva, kuluarve koik read kantakse kuludesse arve
kuupdeva jargi. Erinevuseks on veel ka see, et Laoprogrammi ja Finantsprogrammi koos
tootamisel kantakse hankijate arved Kaubaostu arvete meniilisse, mitte Kuluarvete meniiiisse.

Lisaks on vdimalik sisestada miiiigipakkumisi , milledest pakkumise joustumisel on voimalik
genereerida arve.

Programmis on voimalik sisestada arve makette, mida esitatakse klientidele igakuiselt, nn.
Korduvarved . Korduvarved sisestatakse programmis eraldi meniiii punkti ning iga kuu
genereeritakse sealt vajalikud arved Kaubamiiiigi arvete meniiiisse. Programm peab meeles,
mis ajani on korduvarved kliendile juba esitatud.

Arvete numereerimisel on voimalik kasutada lisaks numbrile ka seeriaid, millede jargi on
voimalik koostada aruandeid. Samuti on vdimalik arvetele mérkida miiligiinimeste koode,
millede jérgi on voimalik koostada aruandeid.

Erinevat tiilipi arved (kaubamiiiik, kaubaost, teenus, kulu) on programmis paigutatud eraldi
meniiiidesse, et oleks lihtne arveid leida. Arvete meniilidest avanevad tabelid, milledes on
ainult jooksva kuu sama tiiiipi arved , nditeks kuluarved. Koik arved (nagu ka kdik muud
dokumendid ) sdilitatakse programmis originaal kujul, s.t. alati on vdimalik vaadata mistahes
arvet eelmisest perioodist sellisena, nagu ta sisestati (vajadusel on voimalik arvet ka muuta
ning uuesti vélja triikkida).

Avrvete tabelid on mugavad to6tabelid, milledes on vdimalik arveid jérjestada ja otsida
erinevate tunnuste jargi. Néiteks otsida arvet numbri, kuupéeva vai kliendi nime jéargi. Kui
arve on tabelist leitud, siis arve vaatamiseks (muutmiseks/triikkimiseks) tuleb teha topelt
hiirekldps ja triikkimiseks printeri nupukesel hiireklops.

Arveid saab vaadata ja sisestada peameniitist Arved.
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Kaubamiiiik

Kaubamiiiigiarveid saab sisestada programmis peameniiiist Arved -> Kaubamiiiik .
Ekraanile tuuakse jooksva tooperioodi (ainult jooksva aasta ja kuu) kabamiitigiarved. Uue
Arve lisamiseks tuleb teha nupukesel ‘Uus’ hiirekldps (voi klahv F3). Kdigepealt tuleb téita
arve pais (koiki arve ridu puudutav koondinfo) ning seejirel iiksikud read (iiksikud kauba
read) . Kursor jééb lahtrile Klient. Tiihjad lahtrid tuleb tdita jirgmiselt:

Klient - valimiseks tuleb teha parem hiirekldps ja ‘Vali’ ning klientide nimekirjast valida
(‘Vali’) sobiv klient. Avatud klientide registrist saab kliente otsida nii numbri, kui nime jargi.
Alliiksus — alliiksuse lahtri tdidab programm ise jooksva alliiksusega. Juhul, kui see ei sobi,
tuleb liikuda alliiksuse lahtrile ja valida sobiv alliiksus, mida programm pakub edaspidi ka
iiksikutele arve ridadele (igale reale saab valida sobiva alliiksuse).

Pakkumise tiiiip — programm tdidab lahtri tliiibiga ‘O’ ,vajadusel vdib tiiiibi dra muuta.Tiilibi
jargi pakub programm deebet konto (ostjate vola konto). Vimalusel pole vaja tiilipi muuta.
Seeria — seeria lahtrisse tuleb sisestada arve seeria, kui seeriaid kasutatakse. Seeriate kaupa
vOib arveid eraldi numereerida. Programm kiisib: ’... Kas numereerida arve timber ? © Juhul,
kui soovitakse arveid seeriate kaupa eraldi numereerida, tuleb vastata - ‘jah’

Number — arve / pakkumise number. Programm pakub viimasest arve numbrist jargmise.
Kuupéev — arve/pakkumise kuupédev. Programm pakub tdnast kuupédeva juhul, kui to6periood
on tegelik kuu, vastasel korral viimase arve kuupédeva.

Makseaeg — arve tasumise aeg pdevades. Programm tdidab lahtri kas kliendi kaardile
sisestatud paevade arvuga voi siisteemi parameetrites hidlestatud vaartusega.

Kiibemaksu iimardus — valige sobiv variant. Kui valite ‘Arve tiiseuro’, siis iimardatakse
arvet nii, et sentideks on nullid.

Miiiija — valige miiligiinimene. Programm pakub vaikimisi inimese nime, millega programmi
siseneti.

Projekt — valige projektide nimekirjast sobiv projekt.
Analiiiitika kood — valige analiiiitika koodide nimekirjast sobiv analiiiitika kood.

Arve number ja kuupiev tiidetakse arve triikkkimise momendil. Programmis on vdimalik
arvete meniilisse sisestada nditeks tellimuse-kinnitusi vm. nimetusega dokumente. Neile
margitakse ainult pakkumise number ja kuupéev ( ridadele ei sisestata ‘kaup kétte saadud
kuupdeva‘). Kédibeandmikku arvet ei kanta, kuna puuduvad nii arve kuupéev, kui
realisatsiooni kuupéev, samuti ei kanta arvet kliendi reskontrosse. Jargmise etapina maksab
klient arve dra. Selleks, et arve kantaks kdibeandmikku ja reskontrosse, tuleb arve ridadele
sisestada ‘kaup kétte saadud’ kuupéev ning arve triikkkimisel kiisitud ‘arve kuupiev’
(kuupédevad vdivad erineda). Arvele liksikute ridade sisestamiseks tuleb teha nupukesel ‘Uus
hiirekldps ning lahtrid téita jairgmiselt:

Deebet — programm pakub vastavalt arve piises olevale tiilibile aktiva konto, tavaliselt ‘ostjate
lackumata arved’.

Kreedit — programm pakub vaikimisi vilja konto, mis on parameetrites hdélestatud
(kdibemaksuga realisatsiooni konto). Konto muutmiseks tuleb teha parem hiireklops ning
Vali’ ja kontode nimekirjast valida sobiv realisatsiooni konto.

Alliiksus — programm pakub vaikimisi allilksuse numbri, mis valiti pdisesse. Iga arve rida
vGib olla erineva alliikksuse numbriga (erinevate osakondade tulu, mdjutab osakonna
kasumiaruannet)

Hind — miiiigihind ilma kdibemaksuta
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Hulk - tiikkide arv e. hulk

Summa — arvutab programm vilja ja tdidab lahtri

Maksustatav kidibemaksuga — linnuke lahtris tdhendab, et sellele reale arvutatakse
kdibemaks juurde. Kui linnukest pole, ei arvutata sellele reale kdibemaksu juurde.
Kiibemaksu tiiiip — valige sobiv variant, vaikimisi pakub programm tiiiibiks 20 % ‘line
kéibemaks.

Mirkused — mistahes selgitav tekst, mis iseloomustab arve esitamise pShjust. Markuste jaoks
saab kasutada kahte erinevat lahtrit, mdlemaid on vdimalik vajadusel arvele triikkida.
Projekt — valige projektide nimekirjast projekti kood.

Analiiiitika kood - valige analiiiitika koodide nimekirjast projekti kood.

Kaup iile antud/ teenus osutatud — realisatsiooni kuupéev.

Jargmise kauba rea lisamiseks tuleb teha hiireklops nupukesel ‘Uus’ (voi klahv F3).

Ekraani alumises parempoolses servas néitab programm arve summat ilma kdibemaksuta,
kdibemaksu ja arve summat koos kdibemaksuga.

Kui kdik soovitud read on arvele sisestatud, tuleb teha sulgemise nupukesel hiirekldps (ristike
lahti oleva ekraani parempoolses {ila servas).

Arve triikkimiseks tuleb teha hiirekldps printeri nupukesel. Ekraanile tuuakse valik:
Pakkumine — ei kiisi arve 1oplikku kuupéeva.

Loplik arve — kiisib arve kuupideva.

Olenemata sellest, kumb variant valiti, toob programm ekraanile vdimalikud arve vormide
variandid, valige sobiv. Juhul, kui valiti pakkumine, teatab programm, et arve kuupéev on tiihi
ja seetottu ei ole voimalik viitenumbrit arvele genereerida.

Arve vaatamiseks / muutmiseks tuleb arvete tabelist arve {iles otsida ning teha

vastaval nupukesel hiirekldps — Vaata, Muuda, Kustuta .

Kaubamiiiigiarvete aruandeid saab koostada, kui arvete tabelis (kui kdik arved on iiksteise
all) teha printeri nupukesel hiirekldps. Ekraanile tuuakse aruannete nimekiri , millest tuleb
valida sobiv aruanne.
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Lisafunktsioonid

Arve ridade sisestamisel on voimalik kasutada lisafunktsioone, mis lihtsustavad t66d, néditeks
saab valida arvele artikli, mille tulemusena téidetakse ka hinna ja summa lahtrid voi
moodustada arve alusel uus kreedit arve.

Lisafunktsioone saab kasutada, kui avada arve nii, et arve liksikud read on tiksteise all e. koik
arve read on niha ja vajutada paremat hiireklahvi nii, et ekraanile tekib lisameniiii (F4, F6 jne.
on Klaviatuuri klahvid).

F4 — Lisa artikkel — avab artiklite nimekirja, milles saab valida sobiva artikli. Arvele
lisatakse uus rida, millel tdidetakse automaatselt koik lahtrid vastavalt artikli kaardil
kirjeldatule.

F6 — Triikki — kdivitab sama triikiprotseduuri, mis printeri nupule vajutuski.

F7 — Kaup kiitte — tiidab rea lahtri ‘Kaup iile antud / teenus osutatud

Lisa protsent — lisab arvele rea, mille summaks on arve summast arvutatud summa etteantud
protsendi alusel, néditeks —10% arve summast.

Inventeeri — muudab sama arve summa maérgilt vastupidiseks.

Kreeditarve — lisab arvete tabelisse uue arve, mille summaks on miinusmérgiga arve summa.
Tasumised - ekraanile tuuakse lisatabel, milles niha selle arve iiksikud tasumised.
Kiibemaksukanded - ekraanile avatakse arve kdibemaksu kanne.

Arve rea avamisel (‘Muuda’ / Uus’ nupuke) saab kasutada analoogseid lisa funktsioone ning
lisaks veel:

F5 — Hind kidibemaksuga — avab ekraanile lahtri, kuhu saab triikkkida hinna koos

kdibemaksuga, mille tulemusena programm arvutab hinna ilma kdibemaksuta ning tdidab
hinna ja summa lahtrid.

F7 — Lausend — avab tiiliplausendite nimekirja, millest saab valida sobiva tiiliplausendi.
Tliplausendeid saab sisestada meniiiist Registrid -> Tiiiiplausendid.
F8 — Lisa % — lisab rea, mille summaks on jooksva rea summa korrutatud protsendiga.

F9- +/- protsent — kasutatakse numbrilisse lahtrisse summa arvutamiseks. Programm avab
akna, milles on kaks lahtrit — summa ja protsent. Summa lahtrisse tuleb sisestada alussumma
ja protsendi lahtrisse protsent ning ‘muuda’ nupukesel hiireklops kannab ekraanil olevasse
lahtrisse arvutatud summa.
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Lisafunktsioonid arvete tabelis

Arvete tabelis (koik tihte tiilipi arved tiksteise all tabelis ) on vdimalik kasutada jargmisi
lisafunktsioone, kui teha parem hiirekldps nii, et ekraanile tekib meniii.

Miirgi maksmine — kasutatakse sel juhul, kui soovitakse parandada maksmise kuupieva,
summat voi arve kuupdeva ja numbrit e. neid lahtreid, mida arve peal olles parandada ei saa.
Uldiselt kannab programm maksmise summa ja kuupieva arvele pangakande vdi kassakande
korrektsel sisestamisel (s.t kande tegemisel valitakse arve, mida maksti). Sageli v3ib aga
juhtuda mitmesugustel pdhjustel, et maksmise info ei ole kantud arve peale, seetdttu ongi
vahel vaja kasutada lisa funktsiooni mérgi maksmine. Ekraanil olevad lahtrid tuleb tdita
jargnevalt:

Maksmise kuupiev — summa lackumise kuupdev

Orderi number — panga- v6i kassakande number

Arve kuupiev — arve kuupédev — saab kasutada ainult kaubamiiiigi ja kaubaostu arvete puhul
Arve number — arve number - saab kasutada ainult kaubamiiiigi ja kaubaostu arvete puhul
Makstud summa — makstud summa

Makstud valuutas - saab kasutada ainult valuuta versiooni korral

Arve peal olev maksmise info alusel koostatakse maksmata ja volgu arvete aruandeid, seetottu
on viga oluline, et info oleks igati dige. Arve avamisel on alati ndha ekraani vasakus alumises
servas maksmise kuupdev, summa ja orderi number.

Muuda — avab arve muutmise reziimis
Lisa rida — alustab uue arve lisamisega
Kustuta rida — kustutab arve

Triikki — avab arvete aruannete nimekirja. Iga arve tiiiibi jaoks on programmis koostatud
eraldi aruannete pakett e. nimekiri. Arvete aruandeid saab kéivitada ka meniiiist Aruanded ->
Lisaaruanded -> Vaheta aruandefail:

arvemyyk.rp5 — kaubamiitigi arvete aruanded
arveost.rp5 — kaubaostu arvete aruanded
arveteen.rp5 — teenuse miiligi arvete aruanded

arvekulu.rp5 — kuluarvete aruanded
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Teenuse miiiik

Teenuse miiiigi arveid saab sisestada programmis peameniiiist Arved -> Teenuse miiiik .
Kauba miiiigi arved ja teenuse miiiigi arved erinevad selle poolest, et kaubamiiligi arvetel saab
igale arve kauba reale markida eraldi "kaup kétte saadud kuupédeva’, samuti eraldi "arve
kuupdeva’. Teenuse miiligi arvete puhul kantakse pearaamatusse kdik arvet puudutavad
kanded iihe kuupédevaga (ei kasutata eraldi pakkumise ja arve kuupdeva). Ekraanile tuuakse
jooksva téoperioodi (ainult jooksva aasta ja kuu) teenuse miitigi arved. Uue arve lisamiseks
tuleb teha nupukesel ‘Uus’ hiirekldps (voi klahv F3). Koigepealt tuleb téita arve péis (arve
ka&iki ridu puudutav koondinfo) ning seejérel {iksikud read (liksikud arve read). Kursor jédb
lahtrile Klient . Tiihjad lahtrid tuleb tdita jairgmiselt:

Klient - valimiseks tuleb teha parem hiirekldps ja ‘Vali’ ning klientide nimekirjast valida
(‘Vali’) sobiv klient. Avatud klientide registrist saab kliente otsida nii numbri, kui ka nime
jargi.

Alliiksus — alliiksuse lahtri tdidab programm ise jooksva alliiksusega. Juhul, kui see ei sobi,
tuleb liikuda alliiksuse lahtrile ja valida sobiv alliiksus, mida programm pakub edaspidi ka
tiksikutele arve ridadele (igale reale on voimalik valida erinev alliiksus).

Tiiiip — programm tdidab lahtri tiitibiga ‘O’ , vajadusel voib tiiiibi dra muuta. Tiiiibi jargi
pakub programm deebet konto (ostjate vola konto). Vimalusel pole vaja tiilipi muuta.
Seeria — seeria lahtrisse tuleb sisestada arve seeria, kui seeriaid kasutatakse. Seeriate kaupa
vOib arveid eraldi numereerida. Programm kiisib: ’... Kas numereerida arve iimber? © Juhul,
kui soovitakse arveid seeriate kaupa eraldi numereerida, tuleb vastata - jah.

Number — arve number. Programm pakub viimasest arve numbrist jargmise.

Kuupiev — arve kuupdev. Programm pakub tdnast kuupdeva juhul, kui téoperiood on tegelik
kuu, vastasel korral viimase arve kuupéeva.

Makseaeg — arve tasumise aeg pdevades. Programm tdidab lahtri kas kliendi kaardile
sisestatud pdevade arvuga voi siisteemi parameetrites héélestatud viirtusega.

Kiibemaksu iimardus — valige sobiv variant. Kui valite ‘Arve tdiseuro’, siis timardatakse
arvet nii, et sentideks on nullid.

Miiiija — valige miiligiinimene. Programm pakub vaikimisi inimese nime, millega programmi
siseneti .

Projekt — valige projektide nimekirjast sobiv projekt.
Analiiiitika kood — valige analiiiitika koodide nimekirjast sobiv analiiiitika kood.

Arvele iiksikute ridade sisestamiseks tuleb teha nupukesel ‘Uus “ hiirekldps ning lahtrid
tdita jargmiselt:

Deebet — programm pakub vastavalt arve péises olevale tiiiibile aktiva konto, tavaliselt
‘ostjate lackumata arved’.

Kreedit — programm pakub vaikimisi vélja konto, mis on parameetrites hddlestatud
(kdibemaksu aluse realisatsiooni konto). Konto muutmiseks tuleb teha parem hiirekldps ning
‘Vali’ ja kontode nimekirjast valida sobiv realisatsiooni konto.

Alliiksus — programm pakub vaikimisi alliiksuse numbri, mis valiti pdisesse. Iga arve rida
vQib olla erineva alliilksuse numbriga (erinevate osakondade tulu, mojutab osakonna
kasumiaruannet).

Hind — miiiigihind ilma kédibemaksuta.
Hulk - tiikkkide arv e. hulk.
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Summa — arvutab programm vélja ja tdidab lahtri.

Maksustatav kidibemaksuga — linnuke lahtris tdhendab, et sellele reale arvutatakse
kdibemaks juurde. Kui linnukest pole, ei arvutata sellele reale kdibemaksu juurde.
Kiibemaksu tiiiip — valige sobiv variant, vaikimisi pakub programm tiiiibiks 20 % ‘line
kéibemaks.

Mirkused — mistahes selgitav tekst, mis iseloomustab arve esitamise pdohjust. Mérkuste jaoks
saab kasutada kahte erinevat lahtrit, molemaid on vdimalik vajadusel arvele triikkida.
Projekt — valige projektide nimekirjast projekti kood.

Analiiiitika kood - valige analiiiitika koodide nimekirjast projekti kood.

Jargmise rea lisamiseks tuleb teha hiireklops nupukesel ‘Uus’ (voi klahv F3).

Ekraani alumises parempoolses servas nditab programm arve summat ilma kdibemaksuta,
kdibemaksu ja arve summat koos kdibemaksuga.

Kui kdik soovitud read on arvele sisestatud, tuleb teha sulgemise nupukesel hiirekldps (ristike
lahti oleva ekraani parempoolses {iila servas ).

Arve triikkimiseks tuleb teha hiirekldps printeri nupukesel. Ekraanile tuuakse vdimalike arve
vormide valik. Valige sobiv arve vorm ning triikkige printerile.

Arve vaatamiseks / muutmiseks tuleb arvete tabelist arve iile sotsida ning teha vastaval
nupukesel hiireklops — Vaata, Muuda, Kustuta.

Teenuse miiiigi arvete aruandeid saab koostada, kui arvete tabelis (kui kdik arved on
tiksteise all) teha printeri nupukesel hiireklops. Ekraanile tuuakse aruannete nimekiri, millest
tuleb valida sobiv aruanne.

Teenuse miiligi arvetel on vdimalik kasutada samu lisafunktsioone, mida kaubamiiiigi arvetel,

vt. juhised: Arved (Kaubamiiiik) - > Lisa funktsioonid arve peal ja arvete tabelis.
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Kaubaostu arved

Kaubaostu arveid saab sisestada programmis peameniiiist Arved -> Kaubaost . Ekraanile
tuuakse jooksva tooperioodi (ainult jooksva aasta ja kuu) kaubaostu arved. Uue arve
lisamiseks tuleb teha nupukesel ‘Uus’ hiireklops (voi klahv F3). Kdigepealt tuleb tiita arve
pais (koiki arve ridu puudutav koondinfo) ning seejérel {iksikud read (iiksikud kauba read).
Kursor jéab lahtrile Klient. Tiihjad lahtrid tuleb téita jargmiselt:

Klient - valimiseks tuleb teha parem hiirekldps ja ‘Vali’ ning klientide nimekirjast valida
(“Vali’) sobiv kauba hankija. Avatud klientide registrist saab kliente otsida nii numbri, kui
nime jargi.

Alliiksus — alliiksuse lahtri tdidab programm ise jooksva alliiksusega. Juhul, kui see ei sobi,
tuleb liikuda alliiksuse lahtrile ja valida sobiv alliiksus, mida programm pakub edaspidi ka
tiksikutele arve ridadele (igale reale saab valida sobiva alliiksuse).

Dokumendi tiiiip — programm tiidab lahtri tiiiibiga ‘H’ ,vajadusel voib tiilibi 4ra muuta.
Thiiibi jargi pakub programm kreedit konto (hankijatele tasumata arved). Vdimalusel pole vaja
tiiipi muuta.

Seeria — seeria lahtrisse tuleb sisestada arve seeria, kui seeriaid kasutatakse. Seeriate kaupa
vOib arveid eraldi numereerida. Programm kiisib :’... Kas numereerida arve iimber? ¢ Juhul,
kui soovitakse arveid seeriate kaupa eraldi numereerida, tuleb vastata - jah.

Registreerimise number — arve registreerimise number firma arvestuses. Programm pakub
viimasest arve numbrist jirgmise.

Kuupiev — registreerimise kuupéev. Programm pakub tinast kuupdeva juhul, kui téSperiood
on tegelik kuu, vastasel korral viimase arve kuupédeva.

Arve number — hankija arve number.

Makseaeg — arve tasumise aeg pievades. Programm tdidab lahtri kas kliendi kaardile
sisestatud paevade arvuga, kui seal on null, siis siisteemi parameetrites hédélestatud
vadrtusega.

Kiibemaksu iimardus — valige sobiv variant. Kui valite ‘Arve tdiseuro’, siis timardatakse
arvet nii, et sentideks on nullid.

Projekt — valige projektide nimekirjast sobiv projekt.
Analiiiitika kood — valige analiiiitika koodide nimekirjast sobiv analiiiitika kood.

Arve kuupieyv tdidetakse arve triikkkimise momendil. Programmis on vdimalik arvete
meniilisse sisestada nditeks tellimuse-kinnitusi vm. nimetusega dokumente. Neile mérgitakse
ainult dokumendi number ja kuupéev (ridadele ei sisestata ‘kaup kétte saadud kuupdeva®).
Kéibeandmikku arvet ei kanta, kuna puuduvad nii arve kuupéev, kui realisatsiooni kuupéev,
samuti ei kanta arvet kliendi reskontrosse. Jargmise etapina makstakse arve dra. Selleks, et
arve kantaks kdibeandmikku ja reskontrosse, tuleb arve ridadele sisestada ‘kaup kétte saadud’
kuupédev ning arve trilkkkimisel kiisitud ‘arve kuupdev’ (kuupdevad voivad erineda).

Arvele iiksikute ridade sisestamiseks tuleb teha nupukesel ‘Uus * hiirekldps ning lahtrid
tdita jargmiselt:

Deebet — programm pakub vaikimisi vélja konto, mis on parameetrites haélestatud (laokonto
kaubaostu arvetel). Konto muutmiseks tuleb teha parem hiirekldps ning ‘Vali’ ja kontode
nimekirjast valida sobiv deebet konto.

Kreedit — programm pakub vastavalt arve pdises olevale tiiiibile passiva konto, tavaliselt
‘hankijatele tasumata arved’.
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Alliiksus — programm pakub vaikimisi allilksuse numbri, mis valiti piisesse. Iga arve rida
vOib olla erineva allitkksuse numbriga (erinevate osakondade kulu , mdjutab osakonna
kasumiaruannet).

Hind — ostu hind ilma kdibemaksuta.
Hulk - tiikkide arv e. hulk.
Summa — arvutab programm vilja ja tididab lahtri.

Maksustatav kiibemaksuga — linnuke lahtris tdhendab, et sellele reale arvutatakse
kéibemaks juurde. Kui linnukest pole, ei arvutata sellele reale kdibemaksu juurde.

Kiibemaksu tiiiip — valige sobiv variant, vaikimisi pakub programm tiiiibiks 20 % ‘line
kdibemaks.

Mirkused — mistahes selgitav tekst , mis iseloomustab arve esitamise pShjust. Markuste
jaoks saab kasutada kahte erinevat lahtrit, mélemaid on voimalik vajadusel arvele triikkida.
Projekt — valige projektide nimekirjast projekti kood.

Analiiiitika kood - valige analiiiitika koodide nimekirjast projekti kood.

Kaup iile antud/ teenus osutatud — pearaamatusse kande kandmise kuupéev e. kauba /
teenuse kétte saamise kuupdev (lattu arvele votmise kuupédev jne.). Jargmise kauba rea

lisamiseks tuleb teha hiirekldps nupukesel ‘Uus’ (voi klahv F3). Ekraani alumises
parempoolses servas nditab programm arve summat ilma kéibemaksuta, kdibemaksu ja arve

summat koos kdibemaksuga. Kui kdik soovitud read on arvele sisestatud, tuleb teha sulgemise

nupukesel hiirekldps (ristike lahti oleva ekraani parempoolses {ila servas).
Arve triikkimiseks tuleb teha hiireklops printeri nupukesel. Ekraanile tuuakse valik:
Pakkumine — ei kiisi arve 1oplikku kuupéeva.

Loplik arve — kiisib arve kuupdeva. Olenemata sellest, kumb variant valiti, toob programm

ekraanile voimalikud arve vormide variandid, valige sobiv.

Arve vaatamiseks / muutmiseks tuleb arvete tabelist arve iiles otsida ning teha vastaval
nupukesel hiirekldps — Vaata, Muuda, Kustuta.

Kaubaostu arvete aruandeid saab koostada, kui arvete tabelis (kui koik arved on {iksteise
all) teha printeri nupukesel hiirekldps. Ekraanile tuuakse aruannete nimekiri, millest tuleb
valida sobiv aruanne. Kaubaostu arvetel on vdimalik kasutada samu lisafunktsioone, mida
kaubamiiiigi arvetel, vt. juhised: Arved ( Kaubamiiiik) - > Lisa funktsioonid arve peal ja
arvete tabelis , v.a. miitigiartiklite valimine arvele.
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Kuluarved

Kuluarveid saab sisestada programmis peameniiiist Arved -> Kuluarved. Kauba ostuarved
ja kuluarved erinevad selle poolest, et kaubaostu arvetel saab igale arve kauba reale markida
eraldi "kaup kétte saadud kuupédeva’ , samuti eraldi ‘arve kuupdeva’. Kuluarvete puhul
kantakse pearaamatusse koik arvet puudutavad kanded iihe kuupédevaga (ei kasutata eraldi
dokumendi ja arve kuupédeva). Ekraanile tuuakse jooksva tooperioodi (ainult jooksva aasta ja
kuu) kuluarved. Uue arve lisamiseks tuleb teha nupukesel ‘Uus’ hiirekldps (voi klahv F3).
Koigepealt tuleb tiita arve piis (arve koiki ridu puudutav koondinfo) ning seejérel {iksikud
read (iiksikud arve read). Kursor jaib lahtrile Klient. Tiihjad lahtrid tuleb téita jargmiselt:
Klient - valimiseks tuleb teha parem hiirekldps ja ‘Vali’ ning klientide nimekirjast valida
(“Vali’) sobiv klient e. hankija. Avatud klientide registrist saab kliente otsida nii numbri, kui
nime jargi.

Alliiksus — alliiksuse lahtri tdidab programm ise jooksva alliiksusega. Juhul, kui see ei sobi,
tuleb liikuda alliiksuse lahtrile ja valida sobiv allitksus, mida programm pakub edaspidi ka
iiksikutele arve ridadele (igale reale on voimalik valida erinev alliiksus).

Tiiiip — valige sobiv dokumendi tiilip, tavaliselt hankijatele tasumata arved — H v6i muud
volad A.

Seeria — seeria lahtrisse tuleb sisestada arve seeria, kui seeriaid kasutatakse. Seeriate kaupa
voib arveid eraldi numereerida. Programm kiisib :’... Kas numereerida arve iimber? ¢ Juhul,
kui soovitakse arveid seeriate kaupa eraldi numereerida, tuleb vastata - jah.

Number — arve registreerimise number firmas. Programm pakub viimasest arve numbrist
jargmise.
Arve number — hankija arve number.

Kuupiev — arve kuupdev. Programm pakub tdnast kuupédeva juhul, kui té6periood on tegelik
kuu, vastasel korral viimase arve kuupdeva.

Makseaeg — arve tasumise aeg pievades. Programm tédidab lahtri, kas kliendi kaardile
sisestatud pdevade arvuga voi siisteemi parameetrites héélestatud viirtusega.

Kiibemaksu iimardus — valige sobiv variant. Kui valite ‘Arve tdiseuro’, siis imardatakse
arvet nii, et sentideks on nullid.

Arves sisestas — valige sisestaja nimi. Programm pakub vaikimisi inimese nime, millega
programmi siseneti.

Projekt — valige projektide nimekirjast sobiv projekt.
Analiiiitika kood — valige analiiiitika koodide nimekirjast sobiv analiiiitika kood.

Arvele iiksikute ridade sisestamiseks tuleb teha nupukesel ‘Uus * hiirekldps ning lahtrid
tdita jargmiselt:

Deebet — programm ei paku iihtegi kulukontot. Valige kontode nimekirjast sobiv kulukonto.
Kreedit — programm pakub vastavalt arve péises valitud tiiiibile passiva konto, tavaliselt volad
Hankijatele voi muud volad.

Alliiksus — programm pakub vaikimisi alliiksuse numbri, mis valiti pdisesse. Iga arve rida voib
olla erineva alliiksuse numbriga (erinevate osakondade kulu, mdjutab osakonna
kasumiaruannet).

Hind — hind ilma kédibemaksuta.
Hulk - tiikkide arv e. hulk
Summa — arvutab programm vélja ja tdidab lahtri.
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Maksustatav kiibemaksuga — linnuke lahtris tdhendab, et sellele reale arvutatakse
kéibemaks juurde. Kui linnukest pole, ei arvutata sellele reale kdibemaksu juurde.
Kiibemaksu tiiiip — valige sobiv variant, vaikimisi pakub programm tiiiibiks 20 % ‘line
kéibemaks.

Mirkused — mistahes selgitav tekst, mis iseloomustab arve esitamise pdohjust. Mérkuste jaoks
saab kasutada kahte erinevat lahtrit, molemaid on vdimalik vajadusel arvele triikkida.

Projekt — valige projektide nimekirjast projekti kood.

Analiiiitika kood - valige analiiiitika koodide nimekirjast projekti kood. Jirgmise rea
lisamiseks tuleb teha hiireklops nupukesel ‘Uus’ (voi klahv F3). Ekraani alumises
parempoolses servas nditab programm arve summat ilma kdibemaksuta, kdibemaksu ja arve
summat koos kédibemaksuga. Kui kdik soovitud read on arvele sisestatud, tuleb teha sulgemise
nupukesel hiireklops (ristike lahti oleva ekraani parempoolses iila servas).

Arve triikkimiseks tuleb teha hiirekldps printeri nupukesel. Ekraanile tuuakse voimalike arve
vormide valik. Valige sobiv arve vorm ning triikkige printerile.

Arve vaatamiseks / muutmiseks tuleb arvete tabelist arve iile sotsida ning teha vastaval
nupukesel hiirekldps — Vaata, Muuda, Kustuta.

Kuluarvete aruandeid saab koostada ,kui arvete tabelis (kui kdik arved on iiksteise all) teha
printeri nupukesel hiireklops. Ekraanile tuuakse aruannete nimekiri, millest tuleb valida sobiv
aruanne. Kuluarvetel on voimalik kasutada samu lisa funktsioone, mida kaubamiiiigi arvetel,
vt. juhised: Arved ( Kaubamiiiik ) - > Lisa funktsioonid arve peal ja arvete tabelis.
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Korduvarved

TAAVI Finantsi on voimalik sisestada arvete maketid, mida saab iga kuu, iga kvartal voi iga
aasta klientidele esitada. Niiteks peab klient lepingu jérgi tasuma iga kuu mingi kindla
summa. Arve sisestatakse korduvarvete nimekirja ning iga kuu koostatakse selle pohjal arve,
kas kaubamiiiigi arvete vdi teenusarvete meniiiisse. Korduvarveid saab sisestada meniiist
Arved -> Korduvarved . Ekraanile tuuakse varem sisestatud korduvarved. Uue arve
sisestamiseks tuleb teha hiirekldps ‘Uus’ nupukesel ning tiihjad lahtrid téita jirgmiselt:

Arvemakett number — programm pakub eelmisest maketist jargmise numbri, mille voib
vajadusel dra muuta.

Arve tiiiip — valige sobiv arve tiilip (soltub, millisesse programmi mendiiii punkti arve
kantakse), kas lildrealisatsioon (arve kantakse teenuse arvete tabelisse) voi kaubamiiiik (arve
kantakse kaubamiiiigi arvete tabelisse)

Seeria — seeria, mis kantakse arvele.

Sisestatud — maketi sisestamise kuupdev.

Klient — valige klient nimekirjast (parem hiirekldps - > Vali)

Alliiksus — valige sobiv alliiksus.

Kiibemaksu iimardus — valige sobiv kidibemaksu iimardamise variant.

Arve iliksikute ridade sisestamiseks tuleb teha nupukesel Uus hiireklops ning téita tithjad
lahtrid jargmiselt:

Deebet — programm pakub vastavalt arve péises olevale tiilibile aktiva konto, tavaliselt ‘ostjate
lackumata arved’.

Kreedit — programm pakub vaikimisi vélja konto, mis on parameetrites halestatud.
(kdibemaksu aluse realisatsiooni konto). Konto muutmiseks tuleb teha parem hiirekldops ning
‘Vali’ ja kontode nimekirjast valida sobiv realisatsiooni konto.

Alliiksus — programm pakub vaikimisi alliiksuse numbri, mis valiti pdisesse. Iga arve rida
vOib olla erineva allitksuse numbriga (erinevate osakondade tulu, mdjutab osakonna

kasumiaruannet).

Hind — miiiigihind ilma kédibemaksuta.

Hulk - tiikkide arv e. hulk.

Summa — arvutab programm vilja ja tididab lahtri.

Maksustatav kiibemaksuga — linnuke lahtris tdhendab, et sellele reale arvutatakse
kéibemaks juurde. Kui linnukest pole, ei arvutata sellele reale kéibemaksu juurde.
Kiibemaksu tiiiip — valige sobiv variant, vaikimisi pakub programm tiiiibiks 20 % ‘line
kéibemaks.

Mirkused — mistahes selgitav tekst, mis iseloomustab arve esitamise pohjust. Markuste jaoks
saab kasutada kahte erinevat lahtrit, mdlemaid on vdimalik vajadusel arvele triikkida.

Kanne teha kuni (kuuni) — kuupédev (oluline on kuu), milleni maketi alusel arveid teha tuleb
Korduvarve alusel arve genereerimiseks tuleb arve maketil olles (kui arve iiksikud read on
ekraanil ndha) teha parem hiireklops ja siis valida meniiiist F6 — Tee arve .

Korduvarvete nimekirja saab triikkida, kui arvete tabelis (kui kdik arved on ekraanil
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tiksteise all) teha printeri nupukesel hiirekldps.
Lahtrit “‘Esitatud kuni’ saab muuta, kui arvete tabelis teha parem hiirekldps ‘Mérgi
maksmine’ ning lahtrisse ‘Maksmise kuupédev* sisestada kuupéev, mis ajani on korduvarve

kliendile esitatud. Programm tdidab lahtri automaatselt, kui korduvaravest genereeritakse
arve.

Muuta tuleb lahtrit késitsi vaid juhul, kui lahtrisse on mingil pShjusel sattunud vale kuupdev
voi kuupdev puudub.
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Arvete saatmine emailiga

Arvete saatmiseks emailiga tuleb arve ekraanile tuua ning Prindi nupukesel teha hiirekldps.
Kui valik ‘Pakkumine ‘ voi ‘Loplik arve’ on tehtud, tuleb jargmisel ekraanil teha linnuke
lahtrisse ‘Saadame emailiga’. Programm saadab arve kliendi kaardil olevale emaili aadressile.
Enne emailiga saatmist tuleb programmi parameetrites méirkida emailiserveri aadress (smtp
serveri aadress — mailiserveri aadress), outlook’i kasutamise korral sona OUTLOOK, ning
saatja emaili aadress.

Outlook ‘i kasutamisel peab olema kasutaja to6jaamas installeeritud ja héadlestatud Microsofti
Outlook.

Emailiga kaasa mineva teksti muutmiseks tuleb faili taavi.ini lisada jargmised read:
[Mailivormid]

Arve vormi nimi programmis_subject= tekst, mis ldheb emaili pealkirjaks
arvevorminimi=textlLUUSRIDAtext2UUSRIDAtext3

kus

UUSRIDA téhistab rea vahetust emaili tekstis

Text téhistab emaili teksti

Arve vormi nimi programmis on vormi nimi , millega dokumenti triikitakse programmist,
nditeks Arve voi Tellimuse Kinnitus vm.

Kui soovitakse salvestada Arved eraldi kataloogi, tuleb faili taavi.ini sektsiooni [Main] lisada
rida

PDFArvedir=[kataloog, kuhu soovitakse arveid salvestada]

Juhul, kui on olemas rida
PDF_EXPORTDIR=[kataloog, kuhu soovitakse PDF faile salvestada]

siis eelmist rida ei ole vaja lisada.

Kui e-maili server on kaitstud parooliga, siis kasutajanime ja votmesdna méadramiseks tuleb
faili taav.ini sektsiooni [MAIN] lisada read:

Blatuser=SMTP serveri kasutajanimi
Blatpassword=salasona

[ kehtib kdikides Taavi Tarkvara programmides |
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Liihidalt kassast

Programmis on vdimalik sisestada ja triikkkida kassa ordereid, sisestada nende
pohjal vai ka otse kassa kandeid ning koostada kassa aruannet. Kassa ordereid
tuleb programmi sisestada juhul, kui soovitakse ordereid triikkida, vastasel korral
voib kohe kassa kande sisestada.

Kassa kandeid saab programmis sisestada ainult selleks ettendhtud meniitidest:
Kassa ja pank -> Kassaorderid

Kassa ja pank -> Kassakanded

Kassaorderite alusel koostatakse kassakanded , mis kantakse pearaamatusse ning
mille alusel koostatakse kassaaruanne.
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Kassaorderid

Kassaordereid saab sisestada meniiiist Kassa ja Pank -> Kassaorderid. Ekraanile tuuakse
koik kassaorderid, milledest on kassakanded vormistamata. Kassaorderist kassakande
vormistamisel kustutatakse kassa order orderite meniiiist 4ra. Uue kassaorderi sisestamiseks
tuleb teha hiireklops nupukesel ‘Uus’ ning tiihjad lahtrid tiita jargmiselt:

Kassa — valige kassa number kassade nimekirjast. Kassad tuleb eelnevalt sisestada mendiiist
Kataloogid -> Kassad.

Kuupiiev — orderi kuupéev.
Tiiiip — valige orderi tiilip — sissetulek voi vdljaminek.

Order — orderi number. Programm pakub eelmisest orderi numbrist jirgmise numbri,
vajadusel voib numbrit muuta.

Deebet — Juhul, kui orderi tiiiibiks on sissetulek, siis programm tdidab deebeti lahtri kassa
kontoga, kui tiitibiks on viljaminek, tuleb deebet lahtrisse valida konto.

Kreedit - Juhul, kui orderi tiitibiks on véljaminek, siis programm tdidab kreedit lahtri kassa
kontoga, kui tiiiibiks on sissetulek, tuleb kreedit lahtrisse valida konto.

Summa — orderiga kassasse sisse voetud vdi vélja antud summa.

Kellele — viljamineku puhul fiiiisilise isiku, kellele raha vélja antakse, nimi ja vajalikud
andmed (niiteks passi number).

Mirkused — selgitav tekst, mida saab kahele erinevale reale triikkida. Triikitakse orderil
‘Aluse’ reale.

Klient — valige klient voi isik, kellele raha vilja antakse v0i kes raha sisse maksab. Klienti ja
isikut kiisib programm juhul, kui kassa konto vastaspoolel kasutatakse kontot, millel peetakse
kas isikute voi klientide analiilitikat (reskontro konto).

Alliiksus — valige alliiksus, kelle arvestusse order kantakse (hilisem kassa kanne).
Summa sonades 1.rida
.......... 2.rida - tdidab programm automaatselt ise vastavalt sisestatud summale

Lisatekst — selgitav lisatekst, mida saab kahele erinevale reale sisestada, triikitakse
sissetulekuorderile.

Kassaorderi triikkimiseks tuleb teha printeri nupukesel hiireklops (kui kassaorder on
ekraanil lahti). Kassaorderite nimekirja saab triikkkida, kui orderite tabelis ( kdik orderid on
tabelis tiksteise all) teha printeri nupukesel hiireklops. Kassaorderile kontode sisestamisel
voib kasutada Lisafunktsiooni F6 — Konteering , mis toob ekraanile tiiliplausendid (Registrid
-> Tiiiiplausendid), millest voib valida sobiva tiiliplausendi (deebet voi kreedit konto peab
olema kassa konto). Kandele kantakse tiitiplausendist kassa vastaspoole konto e. kui kassa
order on sissetulek, siis kreedit konto ja kui kassaorder on viljaminek, siis deebet konto.
Programm toob ekraanile ka vastava teate.
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Kassaorderi sisestamine arvete alusel

Sageli voib tekkida situatsioon, kus kliendid tasuvad arveid sularahas, voi ka firma tasub
hankijale arveid sularahas. Programmis on vdimalik arve alusel koostada kassaorder.
Kassaordereid saab sisestada arvete alusel e. kdik lahtrid tdidab programm automaatselt,
vottes aluseks andmed arvetelt. Arve alusel kassaorderi sisestamiseks tuleb teha nupukesel
‘Uus’ hiireklops ning téita dra lahtrid: kassa number, kuupédev, tiilip ning siis kasutada
klahvi F5 — Dokumendid -> Arved véi parem hiireklops Klient -> Arve . Ekraanile
tuuakse klientide register, millest tuleks valida klient, kes raha maksab voi kellele raha
maksti. Jargnevalt tuuakse ekraanile maksmata arvete nimekiri tabeli kujul. Veergu
‘Maksmiseks’ tuleb sisestada makstav summa (hiirekldps toob kogu arve summa
automaatselt). Hiirekldps nupukesel ‘Salvesta’ toob ekraanile lahtri, millesse tuleb sisestada
summa juhul, kui maksti kas vihem voi rohkem, kui arve summa. P.s. Kui makstav summa
ei ole vordne arve summaga, voib summa sisestada eelnevalt ka konkreetse arve rea peale.
Hiirekldps ok nupukesel tdidab kassa orderi automaatselt. Sellega on kassa order sisestatud
ning juhul, kui arve maksti tiies ulatuses, siis tekib ka arvele maksmise kohta mérge (ainult
summa). Juhul, kui kassaorderi tegemisel 1dks midagi valesti ning on vaja uuesti sisestada
sama kanne, siis tuleks kanne kustutada ning ka arve pealt maksmise mirge maha vdtta.
Selleks tuleb valid arvete tabel ning vajaliku arve rea peal teha parem hiirekldps ning valida
‘Mairgi maksmine’. Ekraanile toodud lahtritest tuleks tiihjaks teha makstud summa (kui arve
oli eelnevalt osaliselt makstud, tuleks sdilitada osaline summa). Orderi triikkimiseks tuleb
teha hiirekldps printeri nupukesel.
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Kassakanded

Kassaorder ja kassakanne erinevad selle poolest, et pearaamatusse kantakse Kassakanne, kassordereid
tuleb sisestada juhul, kui soovitakse ordereid triikkida. Kui kassaorder on sisestatud, saab selle
alusel koostada kassakande.

Kassakandeid saab sisestada meniiiist Kassa ja Pank -> Kassakanded. Ekraanile tuuakse
jooksva perioodi (ithe kuu) kdik kassakanded. Uue kassakande sisestamiseks tuleb teha
hiirekldps nupukesel ‘Uus’ ning tiihjad lahtrid tdita jairgmiselt:

Kassa — valige kassa number kassade nimekirjast. Kassad tuleb eelnevalt kirjeldada mentiiist
Kataloogid -> Kassad.

Kuupiev — kande kuupdev. Programm pakub kuupéeva kassa kandelt, millel oldi, kui uut
kannet sisestama hakati.

Tiiiip — valige kande tiilip — sissetulek vdi véljaminek.

Order — orderi number. Programm pakub eelmisest orderi numbrist jirgmise numbri,
vajadusel voib numbrit muuta.

Deebet — Juhul, kui kande tiiiibiks on sissetulek, siis programm tdidab deebeti lahtri kassa
kontoga, kui tiiiibiks on viljaminek, tuleb deebet lahtrisse valida konto.

Kreedit - Juhul, kui kande tiiiibiks on vdljaminek, siis programm tdidab kreedit lahtri kassa
kontoga, kui tiilibiks on sissetulek, tuleb kreedit lahtrisse valida konto.

Summa — kandega kassasse sisse voetud voi vélja antud summa.
Mirkused — selgitav tekst.

Klient — valige klient voi isik, kellele raha vélja antakse v3i kes raha sisse maksab. Klienti ja
isikut kiisib programm juhul, kui kassa konto vastaspoolel kasutatakse kontot, millel peetakse
kas isikute voi klientide analiiiitikat (reskontro konto).

Alliiksus — valige alliiksus, kelle arvestusse order kantakse (hilisem kassa kanne).
Projekt — valige projektide nimekirjast sobiv projekt (parem hiirekldps ja Vali).
Analiiiitika - valige analiiiitika koodide nimekirjast sobiv analiiiitika kood (parem hiireklops

jaVali) Kassakande triikkimiseks tuleb teha printeri nupukesel hiireklops (kui kassa
kanne on ekraanil lahti).

Kassaaruannet saab triikkida, kui kannete tabelis ( koik kanded on tabelis iiksteise all ) teha
printeri nupukesel hiirekldps. Ekraanil olevasse lahtrisse kassa number tuleb sisestada kassa
number. Aruanne liidab kassa numbri parameetrites antud kassa alguspositsioonile, saab
kassakonto ning otsib aruandesse andmed kassakonto numbri alusel.

Naiiteks:

Parameetrites on kassa alguspositsioonid 10110 ning kassa number on 1. Seega peab
kontoplaanis olema konto 101101. Aruande koostamisel tuleb kassa numbriks triikkida 1. Kui
kassakonto on 1011001, siis tuleb kassa numbriks triikkida 01. Kassakandele kontode
sisestamisel voib kasutada Lisafunktsiooni F6 — Konteering, mis toob ekraanile
tiiliplausendid (Registrid -> Tiiliplausendid), millest voib valida sobiva tiitiplausendi (deebet
voi kreedit konto peab olema kassa konto). Kandele kantakse tiiliplausendist kassa
vastaspoole konto e. kui kassa kanne on sissetulek, siis kreedit konto ja kui kassa kanne on
véljaminek, siis deebet konto. Programm toob ekraanile ka vastava teate. Kassakanne voib
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olla mitte lihtkanne, vaid sageli on vajadus ka liitkande jargi. Néiteks kulutsekkide puhul on
mugav sisestada mitu kulukannet ithe numbri alla. Liitkande koostamiseks tuleb kasutada
lisafunktsiooni F7 —Liitkanne . Enne lisafunktsiooni kasutamist tuleks tdita eelpool
kirjeldatud lahtrid: (kande tiilip, kuupéev, deebet, kreedit, summa, mérkused, alliiksus,
projekt, analiilitika). Kui kasutada F7 — Liitkanne avatakse ekraanile tabel, mille pdis on
taidetud eelnevalt sisestatud andmetega ning tabeli esimene kanne on kassakande ekraanile
sisestatud kanne. Jargmise kande lisamiseks tuleb nupukesel ‘Uus’ teha hiirekldps ning téita
tithjad lahtrid. Liitkande puhul arvutatakse kande summaks {iksikute kannete summa.
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Kassakande sisestamine orderi alusel

Kassa kannete sisestamisel koostatakse programmis kdigepealt kassaorder, triikitakse
kassaorder vélja ning orderi alusel sisestatakse kassakanne. Orderi alusel kassakande
sisestamiseks on kaks voimalust, kas orderite tabelist kannete genereerimine v3i kassakande
lisamine orderi alusel.

1. Kassaorderite tabelis kassakande genereerimine.

Kassaorderi real (kui koik orderid on ekraanil iiksteise all) tuleb teha parem hiirekldps nii, et
ekraanile tekib meniiii, millest saab valida

F6 — jooksev rida kannetesse — kannab tihe orderi, millel kursor asub kassakannetesse
Ctrl-F6 — koik read kannetesse — kannab k&ik orderid kassakannetesse
2. Kassakande lisamine, vottes aluseks kassaorderi.

Kassakande lisamiseks tuleb teha nupukesel ‘Uus’ hiirekldps ning tdita dra lahtrid kassa
number, tiilip ja kuupdev ning siis vajutada klahvi F5 — Dokument ning valida Order .
Ekraanile tuuakse lisatabel, milles on koik orderid, mis kassakanneteks kandmata. Liikuge
sobivale orderile ning tehke hiirekldps nupukesel Vali. Order kantakse kassakandeks .
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Kassakande sisestamine arvete alusel

Kassakandeid saab sisestada arvete alusel e. koik lahtrid tdidab programm automaatselt, vottes
aluseks andmed arvetelt. Arve alusel kassakande sisestamiseks tuleb teha nupukesel ‘Uus’
hiirekldps ning tdita &ra lahtrid: kassa number, kuupéev, tiilip ning siis kasutada klahvi F5 —
Dokumendid -> Arved véi parem hiireklops Klient -> Arve. Ekraanile tuuakse klientide
register, millest tuleks valida klient, kes raha maksab vdi kellele raha maksti. Jargnevalt
tuuakse ekraanile maksmata arvete nimekiri tabeli kujul. Veergu ‘Maksmiseks’ tuleb sisestada
makstav summa (hiirekldps toob kogu arve summa automaatselt). Hiireklops nupukesel
‘Salvesta’ toob ekraanile lahtri, millesse tuleb sisestada summa juhul, kui maksti kas vihem
vOi rohkem, kui arve summa. P. s. kui makstav summa ei ole vorde arve summaga, voib
summa sisestada eelnevalt ka konkreetse arve rea peale. Hiireklops ok nupukesel tdidab kassa
kande automaatselt. Sellega on kassa kanne tehtud ning juhul, kui arve maksti tdies ulatuses,
siis tekib ka arvele maksmise kohta mérge . Juhul, kui kassakande tegemisel liks midagi
valesti ning on vaja uuesti sisestada sama kanne, siis tuleks kanne kustutada ning ka arve pealt
maksmise marge maha votta. Selleks tuleb valida arvete tabel ning vajaliku arve rea peal teha
parem hiirekldps ning valida ‘Mérgi maksmine’. Ekraanile toodud lahtritest tuleks tiihjaks
teha maksmise kuupéev ja summa (kui arve oli eelnevalt osaliselt makstud, tuleks siilitada
osaline summa).
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Liihidalt pangast

Programmis on voimalik sisestada ja trilkkkida pangaordereid ehk maksekorraldusi. Valmistada
ette maksekorraldusi elektrooniliseks saatmiseks pankadesse alates 1. veebruarist 2016
1ISO20022 standardile vastav failiformaat — SEPA makse). Pangaorderite pdhjal saab koostada
panga kandeid, voib ka kohe sisestada pangakande ilma maksekorraldust koostamata ning
sisestatud pangakannete alusel saab koostada panga aruande. Pangaordereid e.
maksekorraldusi tuleb programmi sisestada juhul, kui soovitakse ordereid triikkkida voi
valmistada ette faili telepankadesse importimiseks, vastasel korral voib kohe panga kande
sisestada.

Panga kandeid saab programmis sisestada ainult selleks ettendhtud meniiiidest:
Kassa ja pank -> Pangaorderid
Kassa ja pank -> Pangakanded
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Pangaorderid (maksekorraldused)

Ekraanile tuuakse koik pangaorderid, milledest on pangakanded vormistamata. Pangaorderist
pangakande vormistamisel kustutab programm pangaorderi orderite meniiiist 4ra. Seega peaks
pangaorderite tabelis olema ainult need orderid, milledest on kanded vormistamata.
Pangaorderit ei kanta pearaamatusse, vaid orderist tuleb koostada pangakanne, mis
sisestatakse tavaliselt pangaviljavdtte alusel e. summa on arvelduskontolt maha arvestatud
ning pangakanne kantakse pearaamatusse ja pangakannete alusel koostatakse ka
pangaaruanded. Uue pangaorderi sisestamiseks tuleb teha hiirekldps nupukesel ‘Uus’ ning
tithjad lahtrid téita jargmiselt:

Pank — valige pank, millest iilekanne tehakse, pankade nimekirjast. Pangad tuleb eelnevalt
sisestada mentiiist Kataloogid -> Pangad. Ekraanil peavad tiituma lahtrid Valuuta (kui on
valuutaversioon) ning kreedit (pangakonto kontoplaanis).

Kuupiev — maksekorralduse kuupéev.

Deebet —valige deebet konto kontoplaanist (parem hiirekldps ja Vali).

Viide — viitenumber.

Summa — makskorralduse summa numbritega.

Ulekandekulud — valida rippmeniiiist sobiv.

Summa sonadega — programm tdidab lahtri sonadega (aluseks summa numbritega).

Mirkused — selgitav tekst, mida saab kahele erinevale reale triikkkida. Triikitakse
maksekorraldusele ‘Selgitus’ reale.

Alliiksus — valige alliiksus, kelle arvestusse order kantakse (ka hilisem panga kanne).

Klient — valige klient voi isik, kellele raha vilja antakse vdi kes raha sisse maksab. Klienti ja
isikut kiisib programm juhul, kui deebet kontoks kasutatakse kontot, millel peetakse kas
isikute voi klientide analiiiitikat (reskontro konto).

Order — orderi number. Programm pakub eelmisest orderi numbrist jargmise numbri,
vajadusel voib numbrit muuta.

Ulekande kuupiev — programm pakub sisestamise kuupieva, vajadusel voib dra muuta.

Saaja, pank, arvelduskonto — maksekorraldusega makstava summa saaja nimi, panga nimi ja
saaja arvelduskonto. Kui kliendi lahtrisse on valitud klientide nimekirjast klient, siis
programm téida lahtrid automaatselt vastavalt kliendi kaardile sisestatule. Siinkohal v3iks
soovituseks anda, et hankijatele voiks kaartidele korrektselt markida nii nime, kui ka kdik
muud rekvisiidid, s.h. panga andmed.

Maksja, pank, arvelduskonto — tdidab programm vastavalt valitud panga numbrile, aluseks
andmed tabelist Registrid -> Arvelduskontod.

Pangaorderi triikkimiseks tuleb teha printeri nupukesel hiireklops (kui panga order on
ekraanil lahti). Pangaorderite nimekirja saab triikkida, kui orderite tabelis (kdik orderid on
tabelis iiksteise all) teha printeri nupukesel hiirekldps. Pangaorderile kontode sisestamisel

vdib kasutada Lisafunktsiooni

F6 — Konteering , mis toob ekraanile titiplausendid (Registrid -> Tiitiplausendid), millest
vOib valida sobiva tiiliplausendi (kreedit konto peab olema panga konto). Kandele kantakse
tiiliplausendist panga vastaspoole konto e. deebetkonto. Programm toob ekraanile ka vastava
teate.
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Pangaorderi sisestamine arvete alusel

Panga maksekorraldusi saab sisestada arvete alusel e. koik lahtrid tdidab programm
automaatselt vottes aluseks andmed hankija poolt esitatud arvelt. Arve alusel maksekorralduse
sisestamiseks tuleb teha nupukesel ‘Uus’ hiireklGps ning téita dra lahtrid panga
(arvelduskonto) jarjekorranumber, kuupiev, tiilip ning siis kasutada klahvi F5 —
Dokumendid -> Arved voi parem hiireklops Klient -> Arve . Ekraanile tuuakse klientide
register, millest tuleks valida klient, kes raha maksab voi kellele raha maksti. Jargnevalt
tuuakse ekraanile maksmata arvete nimekiri tabeli kujul. Veergu ‘Maksmiseks’ tuleb
sisestada makstav summa (hiirekldps toob kogu arve summa automaatselt). Hiirekldps
nupukesel ‘Salvesta’ toob ekraanile lahtri, millesse tuleb sisestada summa juhul, kui maksti
kas vdhem vo01 rohkem, kui arve summa.

P. s. Kui makstav summa ei ole vordne arve summaga, v3ib summa sisestada eelnevalt ka
konkreetse arve rea peale. Hiireklops ok nupukesel tididab pangaorderi automaatselt. Sellega
on pangaorder tehtud ning juhul, kui arve maksti tdies ulatuses, siis tekib ka arvele maksmise

kohta mérge (ainult summa). Juhul, kui pangaorderi tegemisel liks midagi valesti ning on vaja
uuesti sisestada sama panga order, siis tuleks order kustutada ning ka arve pealt maksmise
marge maha votta. Selleks tuleb valida arvete tabel ning vajaliku arve rea peal teha parem
hiirekldps ning valida ‘Mérgi maksmine’. Ekraanile toodud lahtritest tuleks tiihjaks teha
maksmise summa (kui arve oli eelnevalt osaliselt makstud, tuleks séilitada osaline summa).
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Elektroonilise faili koostamine pangaorderitest

Programmiga on vdimalik koostada pangaorderitest fail, mida saab importida panka.

Valmistehtud pangaorder tuleb panna kinni ning seejérel teha pangaorderi rea peal hiirega
paremkldps, tekkinud rippmentiiiist valida 'F5 — mérgi maksekorraldus saatmiseks’. Rea
algusesse tekib tirn. Seejérel teha uuesti paremklops ning valida rippmeniiiist "Ctrl F5S SEPA
maksete fail’. Tekib aken: "Palun SEPA maksekorralduste eksportfaili nimi:” ning néidatakse
dra faili nimi ja asukoht. Naiteks: C:\PANK\maksed 2.xml" kus siis "~ maksed 2.xml" on
tekkinud faili nimi.

Failis taavi.ini sektsioonis [Kataloogid] saab méédrata SEPA maksete faili salvestamise
asukohta: SEPA maksekorralduste eksportfail=C:\PANK\maksed_2.xml.

Kui kataloog 'PANK "puudub, siis programm lisab ise sellise.

Tekib uus aken: tekitasime uue Swedbanki maksekorralduste kataloogi C:\PANK\ ning
tekkinud faili saab ka soovi korral ekraanile trilkkida. Pangas tuleb tekkinud fail
"Maksete impordi‘alt sisse importida valides tiitibiks: ISO-Pain 001.001.03. "Lehitse
(Browse)" nupu abil tuleks valida dige fail ning edasi jélgida juba pangas ilmuvaid
juhised (Swedbanki néitel tuleks panna rea ette linnuke ning vajutada nuppu "Edasi’,
kui soovitakse makse teostada).

Peale seda tuleb teha finantsprogrammis pangaorderist pangakanne. Selleks tuleb pangaorderi
rea peal teha hiire paremkldps ning valida rippmeniiiist 'F6- Jooksev rida kannetesse’. Kui
soovitakse korraga mitmest pangaorderist pangakanded teha, siis valida "K&ik read
kannetesse’. Teenustasude kohta tuleks pangakanne teha vajadusel kisitsi.

? Kui midagi ldks valesti, siis kustutage tiihjaks taavi.ini failis sektsioon [YLEKANDED] ning
alustage t00 kéigus hidlestamisega algusest peale.
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Pangakanded

Pangaorder ja pangakanne erinevad selle poolest, et pearaamatusse kantakse pangakanne,
pangaordereid tuleb sisestada juhul, kui soovitakse ordereid triikkida voi saata elektroonilisi
maksekorraldusi panka. Samuti sisaldab pangaorder rohkem andmeid, kui pangakanne. Kui
pangaorder on sisestatud, saab tema alusel koostada pangakande.

Pangakandeid saab sisestada meniitist Kassa ja Pank -> Pangakanded. Ekraanile tuuakse
jooksva perioodi (iihe kuu) kdik pangakanded. Uue pangakande sisestamiseks tuleb teha
hiirekldps nupukesel ‘Uus’ ning tiihjad lahtrid téiita jargmiselt:

Arvelduskonto - valige arvelduskonto number arvelduskontode nimekirjast.
Arvelduskontod tuleb eelnevalt kirjeldada meniitis Kataloogid -> Arvelduskontod.

Kuupéev — kande kuupéev. Programm pakub kuupéeva kandelt, millel oldi, kui uut kannet
sisestama hakati.

Tiiiip — valige kande tiilip — sissetulek voi véljaminek.

Order — orderi number. Programm pakub eelmisest orderi numbrist jargmise numbri,
vajadusel v3ib numbrit muuta.

Deebet — Juhul, kui kande tiitibiks on sissetulek, siis programm tdidab deebeti lahtri panga
kontoga, kui tiilibiks on véljaminek, tuleb deebet lahtrisse valida konto.

Kreedit - Juhul, kui kande tiiiibiks on viljaminek, siis programm tdidab kreedit lahtri panga
kontoga, kui tiiiibiks on sissetulek, tuleb kreedit lahtrisse valida konto.

Summa — kandega panka sisse voetud voi vélja antud summa.
Mirkused — selgitav tekst.
Alliiksus — valige alliiksus, kelle arvestusse panga kanne.

Klient — valige klient voi isik, kellele raha iile kantakse vdi kes iilekande tegi. Klienti ja isikut
kiisib programm juhul, kui panga konto vastaspoolel kasutatakse kontot, millel peetakse kas
isikute voi klientide analiilitikat (reskontro konto).

Projekt — valige projektide nimekirjast sobiv projekt (parem hiireklops ja Vali).

Analiiiitika - valige analiiiitika koodide nimekirjast sobiv analiiiitika kood (parem hiirekldps
ja Vvali).

Pangaaruannet saab triikkida, kui kannete tabelis ( kdik kanded on tabelis iiksteise all) teha
printeri nupukesel hiireklops. Ekraanil olevasse lahtrisse ‘panga number” tuleb sisestada
arvelduskonto jarjekorranumber, mis on sisestatud tabelisse Registrid -> Arvelduskontod.
Aruanne liidab panga numbri parameetrites antud panga alguspositsioonile, saab pangakonto
ning otsib aruandesse andmed konto numbri alusel.

Niiteks:

Parameetrites on kassa alguspositsioonid 1012 ning panga jarjekorranumber on 1. Seega peab
kontoplaanis olema konto 10121. Aruande koostamisel tuleb panga numbriks triikkkida 1. Kui
pangakonto on 101201, siis tuleb panga numbriks riikkida 01. Pangakandele kontode
sisestamisel vOib kasutada Lisafunktsiooni

F6 — Konteering , mis toob ekraanile tiitiplausendid (Registrid -> Tiiiiplausendid), millest
voib valida sobiva tiitiplausendi (deebet vdi kreedit konto peab olema panga konto). Kandele
kantakse tiitiplausendist panga vastaspoole konto e. kui pangakanne on sissetulek, siis
kreeditkonto ja kui pangakanne on viljaminek, siis deebetkonto. Programm toob ekraanile ka
vastava teate. Pangakanne vGib olla mitte ainult lihtkanne, vaid sageli on vajadus ka liitkande
jérgi, s.t lihe kande numbri all on mitu kannet. Liitkande koostamiseks tuleb kasutada
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lisafunktsiooni F7 —Liitkanne. Enne lisafunktsiooni kasutamist tuleks tdita eelpool kirjeldatud
lahtrid (kande tiitip, kuupéev, deebet, kreedit, summa, mérkused, alliiksus, projekt,
analiilitika). Kui kasutada F7 — Liitkanne avatakse ekraanile tabel, mille piis on tididetud
eelnevalt sisestatud andmetega ning tabeli esimene kanne on pangakande ekraanile sisestatud
kanne. Jargmise kande lisamiseks tuleb nupukesel ‘Uus’ teha hiireklops ning tiita tithjad
lahtrid. Liitkande puhul arvutatakse kande summaks iiksikute kannete summa.
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Pangakande sisestamine orderite alusel

Pangast vdljamineku kande sisestamisel koostatakse programmis kdigepealt pangaorder,
trilkitakse maksekorraldus vilja ning orderi alusel sisestatakse pangakanne. Orderi alusel
pangakande sisestamiseks on kaks voimalust, kas orderite tabelist kannete genereerimine voi
kassakande lisamine orderi alusel.

1. Pangaorderite tabelis pangakande genereerimine.

Pangaorderi real (kui kdik orderid on ekraanil {iksteise all ) tuleb teha parem hiirekldps nii, et
ekraanile tekib meniiii, millest saab valida F6 — jooksev rida kannetesse — kannab {ihe
orderi, millel kursor asub pangakannete tabelisse (Kassa ja Pank -> Pangakanded ) Ctrl-F6 —
koik read kannetesse — kannab koik orderid pangakannete tabelisse (Kassa ja Pank ->
Pangakanded).

Pangakande lisamine, vottes aluseks pangaorderi. Pangakande lisamiseks tuleb teha
nupukesel ‘Uus’ hiirekldps ning tdita dra lahtrid panga number, tiiiip ja kuupdev ning siis
vajutada klahvi F5 — Dokument ning valida Order. Ekraanile tuuakse lisatabel, milles on
kdik orderid, mis pangakanneteks kandmata. Liikuge sobivale orderile ning tehke hiireklops
nupukesel Vali. Order kantakse pangakandeks.
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Pangakande sisestamine arvete alusel

Pangakandeid saab sisestada arvete alusel e. kdik lahtrid tdidab programm automaastelt v3ttes
aluseks andmed arvetelt. Arve alusel pangakande sisestamiseks tuleb teha nupukesel ‘Uus’
hiirekldps ning tdita &ra lahtrid panga (arvelduskontode registrist ) number, kuupéev, tiilip
ning siis kasutada klahvi F5 — Dokumendid -> Arved véi parem hiireklops Klient ->
Arve. Ekraanile tuuakse klientide register, millest tuleks valida klient, kes raha maksab voi
kellele raha maksti. Jdrgnevalt tuuakse ekraanile maksmata arvete nimekiri tabeli kujul.
Veergu ‘Maksmiseks’ tuleb sisestada makstav summa (hiireklops toob kogu arve summa
automaatselt). Hiirekldps nupukesel ‘Salvesta’ toob ekraanile lahtri, millesse tuleb sisestada
summa juhul, kui maksti kas vdhem voi rohkem, kui arve summa. P. s. kui makstav summa ei
ole vordne arve summaga, voib summa sisestada eelnevalt ka konkreetse arve rea peale.
Hiirekldps ok nupukesel tdidab pangakande automaatselt. Sellega on pangakanne tehtud ning
juhul, kui arve maksti tdies ulatuses, siis tekib ka arvele maksmise kohta méarge. Juhul, kui
pangakande tegemisel ldks midagi valesti ning on vaja uuesti sisestada sama pangakanne, siis
tuleks kanne kustutada ning ka arve pealt maksmise méarge maha vétta. Selleks tuleb valida
arvete tabel ning vajaliku arve rea peal teha parem hiireklops ning valida ‘Mérgi maksmine’.
Ekraanile toodud lahtritest tuleks tiihjaks teha maksmise kuupdev ja summa (kui arve oli
eelnevalt osaliselt makstud, tuleks sdilitada osaline summa).

101



Liikumised kassa-pank ja pank-pank

Liikumisi kassa ja pangakontode vahel voib programmis kirjeldada kahel erineval viisil: 14bi
vahekonto ‘Raha teel’ sisestades kaks samade konteeringutega kannet, pannes iihele kandele
ithe kassa voi arvelduskonto jirjekorra numbri ning teisele kandele teise kassa voi
arvelduskonto jérjekorranumbri

Naiteks:

1.Raha pangast kassasse. Esimene kanne oleks kassakanne, kus kassa numbriks on kassa
number, kuhu raha tuuakse, deebet kassakonto ning kreedit pangakonto. Teine kanne oleks
pangakanne, kus panga number on arvelduskonto jirjekorranumber, deebetkonto on
kassakonto (sama, mis esimese kande puhul) ning kreeditkonto on pangakonto (sama, mis
esimese kande puhul).

Raha iihelt arvelduskontolt teisele. ESimene kanne oleks pangakanne (sissetulek), kus panga
numbriks on arvelduskonto number, kuhu raha tuuakse, deebet vastav pangakonto ning
kreedit teine panga konto. Teine kanne oleks samuti pangakanne (véljaminek), kus panga
number on arvelduskonto jérjekorranumber, millelt raha kantakse, deebet konto on esimese
panga konto (sama, mis esimese kande puhul deebetkonto) ning kreedit konto on pangakonto
(sama , mis esimese kande puhul kreeditkonto). Sisuliselt tuleb teha kaks samade
konteeringutega kannet, vahe on kande tiilipides ja kassa ja arvelduskontode
jarjekorranumbrites.

Kande Kassa <-> Pank puhul tuleb esimesena sisestada kassakanne meniiiist Kassa ja Pank
- > Kassakanded (deebet kassakonto, kreedit pangakonto). Pangakande saab sisestada
kassakande alusel, selleks tuleb lisada pangakannetesse rida, tiita lahtrid panga number,
kuupéev, tiiiip, deebetkonto (kassakonto). Pirast kassakonto sisestamist tuleb ekraanile teade:
’Kassa ja panga vahelised kanded sisestatakse pangas kassadokumentide alusel. Jargnevalt
valige kassadokument’. Ekraanile tuuakse lisatabel kassakannetega, milledel on vastaspoole
kontoks pangakonto. Liikuge sobivale reale, kande valimiseks tuleb teha hiirekldps
nupukesel ‘Vali’. Pangakande lahtrid tdidetakse automaatselt kassakande alusel. Kande Pank
1 <-> Pank 2 korral tuleb sisestada kaks pangakannet, {iks esimese panga jérjekorra numbriga
ja teine teise panga jirjekorra numbriga. Konteeringud ja summa on vordsed.
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Finantskanded

Taavi Finants programmis on lausendite jaoks ettendhtud eraldi register, mille nimi on
Finantskanded. Sellesse registrisse tuleb sisestada lausendid, mis loogiliselt ei kuulu iihtegi
teise programmi registrisse, nditeks eelmise aasta kasumi akumuleerimine. V3imalusel tuleks
lausendid sisestada selleks ettendhtud registritesse, néditeks miiiigiarved miiiigiarvete
registrisse jne..

Finantskandeid saab sisestada mentiiist Finantskanded -> Finantskanded.

Ekraanile tuuakse jooksvasse perioodi juba sisestatud dokumendid. Uue dokumendi
sisestamiseks tuleb teha nupukesel ‘Uus  hiirekldps. Ekraanile tuuakse dokumendi péis,
milles tuleb tiita tiihjad viljad jargnevalt:

Seeria — dokumendi seeria

Number — dokumendi number

Kuupéev — dokumendi kuupéev

Alliiksus — alliiksus péises (igale kandele saab méirata eraldi alliiksuse)

Projekt — projekt péises (igale kandele saab méarata eraldi projekti)

Analiiiitika — analiiiitikakood péises (igale kandele saab méairata eraldi analiiiitika
koodi )

Kirjeldus — dokumendi iildine kirjeldus. Ridade sisestamiseks dokumendile tuleb uuesti teha
hiireklops nupukesel ‘Uus’ ning ekraanile toodud tiihjad viljad tuleb tdita jargmiselt:

Deebet — valige sobiv deebetkonto (parem hiireklops ja Vali)

Kreedit — valige sobiv kreeditkonto (parem hiireklops ja Vali)

Alliiksus — valige sobiv alliiksus (parem hiireklops ja Vali)

Summa — sisestage lausendi summa

Mirkused — lausendit iseloomustav tekst kahel real

Klient — juhul, kui konto on reskontro konto, tuleb valida lausendisse ka klient
Projekt — valige sobiv projekt (parem hiirekldps ja Vali)

Analiiiitika — valige sobiv analiiiitika kood (parem hiirekldps ja Vali) Finantskandeid on
sobiv kasutada tasaarvelduste teostamiseks. F5 klahvi kasutades saab valida kliendi ning
ekraanile toodud maksmata arvete nimekirjas tuleb teha hiireklops arve summal, mida tasa
arveldatakse. Tasaarvelduse tulemusena margitakse arve makstuks. Lausendi sisestamisel
voib kasutada ka tiiliplausendeid, selleks tuleb vajutada klahvi F7 ning ekraanile tuuakse
tiiiplausendite nimekiri, millest tuleb valida sobiv. Finantsdokumendi triikkkimiseks tuleb teha
hiirekldps printeri nupukesel, kui kdik kanded on ekraanil iiksteise all. Finantsdokumentide
nimekirja saab triikkimiseks tuleb teha printeri nupukesel hiireklops, kui koik jooksva kuu
finantsdokumendid on ekraanil iiksteise all.
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Kuluaruanded

Taavi Finants programmis on aruandvate isikute kuluaruannete sisestamiseks ettendhtud eraldi
register, mille nimi on Kuluaruanded.

Kuluaruandeid saab sisestada menuiist Finantskanded -> Kuluaruanded.

Ekraanile tuuakse jooksvasse perioodi juba sisestatud dokumendid. Uue dokumendi
sisestamiseks tuleb teha nupukesel ‘Uus © hiireklops. Ekraanile tuuakse dokumendi piis,
milles tuleb tiita tiihjad viljad jargnevalt:

Seeria — dokumendi seeria

Number — dokumendi number

Kuupiev — dokumendi kuupdev

Alliiksus — alliiksus péises (igale kandele saab méirata eraldi alliiksuse)
Isik — kuluaruannet esitav isik

Liihikirjeldus — dokumendi {ildine kirjeldus

Kiibemaksu tiiiip — valige sobiv kdibemaksu tiilip. Ridade sisestamiseks dokumendile tuleb
uuesti teha hiirekldops nupukesel ‘Uus’ ning ekraanile toodud tiithjad viljad tuleb tiita
jargmiselt:

Deebet — valige sobiv deebetkonto (parem hiireklops ja Vali). Vaikimisi pakub programm
kulukontot, mis on héélestamisel paika pandud.

Kreedit — valige sobiv kreeditkonto (parem hiirekldps ja Vali). Vaikimisi pakub programm
kontot ‘Vodlad aruandvatele isikutele’, mis pannakse paika programmi héiélestamise ajal.
Kuluaruannete kreeditpoolele tuleks valida isiku saldoga seotud konto ning soovitavalt just
‘Volad aruandvatele isikutele’.

Alliiksus — valige sobiv alliiksus (parem hiireklGps ja Vali)
Summa - sisestage lausendi summa

Kulutuse kuupiev — kulutuse pearaamatusse kandmise kuupdev
Maksustatav kdibemaksuga — linnuke lahtris tdhendab jah
Kiibemaksu tiiiip — valige sobiv kdibemaksu tiitip

Mirkused — lausendit iseloomustav tekst kahel real

Isik —valige isikute registrist sobiv isik. Vaikimisi pakub programm isikut, mis valiti
dokumendi piisesse

Projekt — valige sobiv projekt (parem hiirekldps ja Vali)
Analiiiitika — valige sobiv analiiiitika kood (parem hiirekldps ja Vali) Lausendi sisestamisel

voib kasutada ka tiitiplausendeid, selleks tuleb vajutada klahvi F7 ning ekraanile tuuakse
tiiliplausendite nimekiri, millest tuleb valida sobiv.

Klahvi F6 abil on voimalik sisestada summa koos kdibemaksuga ning programm arvutab ise
sellest summa ilma kdibemaksuta. Kuluaruande triikkkimiseks tuleb teha hiirekldps printeri
nupukesel, kui koik kanded on ekraanil tiksteise all. Kuluaruannete nimekirja saab
triikkimiseks tuleb teha printeri nupukesel hiirekldps, kui koik jooksva kuu finantsdokumendid
on ekraanil liksteise all.
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Lihidalt

Tegevused on programmis protseduurid, mis tuleb enne kuu koondite kontrollimist ja vilja
trilkkimist kdivitada. Programmis on 4 tegevust, mis tuleb kindlas jéarjekorras kuu 16pus 14bi
teha. Tegevuste tulemusena arvutatakse kuu 16pu (e. jargmise kuu alguse) saldod klientidele,
isikutele ja kontodele. Kuu 16pus tuleb kéivitada jargmised tegevused meniiiist Tegevused
selles jarjekorras nagu nad mentiiis asuvad:

1.Kliendisaldod — arvutatakse klientide saldod jooksva tookuu 15puks vastavalt sisestatud
kéivetele. Arvutamise ajal tuuakse ekraanile teated ebakorrektsuste kohta.

2.Isikusaldod — analoogne kliendisaldode imberarvutusele. Arvutatakse isikutele uued saldod
todkuu 16puks ning kdikide ebakorrektsuste kohta tuuakse ekraanile teade.

3.Automaatkanded — koostatakse uued automaatkanded tookuu kohta vastavalt etteantud
kirjeldustele (vt. ka Registrid -> Automaatlausendid).

4.Kiibeandmik — arvutatakse kontodele uued tédkuu 1dppsaldod. Umberarvutuse ajal
kontrollib programm mitmeid ebaloogilisusi ning toob ekraanile vastavad teated, nditeks
kontrollib programm reskontrote 16ppsumma vordsust vastava bilansi kontoga (ostjate
lackumata arved ja klientide saldod ). Tegevuste kdivitamise jéarjekord on oluline, kuna
kdibeandmiku timberarvutamisel voetakse alusel klientide (isikute) saldod ning koostatud
automaatlausendid.

5.Kontroll — kontrolli mentiii on programmis kasutaja abistamiseks vigade leidmisel. Kontroll
kéivitub meniiiist Tegevused -> Kontroll. Juhul, kui niiteks on tekkinud kanne, milles on
kasutatud kontosid, mida ei ole kontoplaanis, toob kontroll ekraanile teate: *Kas lisada [konto
number] kontoplaani ?” Jah vastus lisab konto kontoplaani (nimetus tuleb hiljem ise késitsi
sisestada). Kontod, mida kontoplaanis ei ole, vdivad kannetele sattuda alamsiisteemidest voi
automaatkannete kirjeldustest voi siisteemi hédlestusest (parameetrid). Kontrolli protseduuri
10ppedes tuuakse ekraanile aruanne leitud loogilistest vigadest. Aruanne tuleks iile vaadata ja
tekkinud ebakolad likvideerida.
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Kliendisaldode iimberarvutus, t66 klientidega

Klientidele tuleb iga kuu 16pus arvutada uued t66kuu loppsaldod saldod vastavalt sisestatud
kéivetele. Saldode timberarvutamiseks on programmis protseduur, mis kdivitub meniitist
Tegevused -> Kliendisaldod. Protseduuri kdivitamiseks tuleb teha parem hiirekldps ja
valida ‘Umberarvutus’. Ekraanil tuuakse tiituv riba, mis niitab, kui palju kliente on iimber
arvutatud. Kui koik kliendid on iile arvestatud, tuleb ekraanile aruanne, milles on ainult need
kliendid, kellel jaab tookuu 16puks saldo. Sama protseduur kéivitub tihele kliendile, kui avada
kliendikaart. Kliendikaardi avamine annab vdimaluse koostada kliendi kohta aruannet ning
vaadata tema andmeid. Kliendi aruande koostamiseks tuleb teha parem hiirekldps ning valida
Aruanne. Ekraanile tuuakse lahter, kuhu tuleb triikkida kuupdev, millest alates andmed
aruandesse tuuakse. Aruandes on néha kliendi algsaldo, esitatud ja saadud arved ning
16ppsaldo. Aruande trilkkimiseks tuleb teha hiirekldops printeri nupukesel. Kliendikaardilt on
vOimalik vaadata kliendi andmeid, mis on jaotatud sisu jargi erinevatele ekraanidele:

Arved — koik kliendile esitatud ja kliendilt saadud arved. Arve peale minekuks tuleb teha
topelt hiireklops. Arvete aruande trilkkimiseks tuleb teha topelt hiirekldps printeri ikoonil.
Maksmata arved - maksmata arvete ekraan on jaotatud kaheks: maksmata arved iilemises
osas ja volgu arved alumises osas, s.t, et sama arve v3ib olla mdlemas ekraani osas. Ekraani
osade vahel saab liikuda TAB klahvi kasutades. Arve peale minekuks tuleb teha topelt
hiireklops. Aruande triikkimiseks tuleb teha topelt hiireklops printeri ikoonil.

Kassa ja pank — kassa ja panga kannete ekraan on jaotatud kaheks osaks. Ulemises osas on
panga kanded ja alumises osas kassa kanded. Ekraani erinevate osade vahel saab liikuda TAB
klahvi kasutades. Kande peale minekuks tuleb teha topelt hiireklops. Aruande triikkimiseks
tuleb teha topelt hiirekldps printeri ikoonil.

Orderid - kassa ja panga orderite ekraan on jaotatud kaheks osaks. Ulemises osas on panga
orderid ja alumises osas kassa orderid. Ekraani erinevate osade vahel saab liikuda TAB klahvi
kasutades. Orderi peale minekuks tuleb teha topelt hiireklops. Aruande triikkimiseks tuleb
teha topelt hiirekldps printeri ikoonil.

Kuu kanded — kuu kannete tabelisse tuuakse kdik kliendiga seotud kuu kanded. Kande peale
minekuks tuleb teha topelt hiireklps. Kuu kannete aruande triikkkimiseks tuleb teha topelt
hiirekldps printeri ikoonil.

Saldod — saldode tabelis on ndha kontode kaupa eraldi reskontrod. Topelt hiireklops rea peal
avab ekraani, kus on toodud kuude kaupa saldod ja kéibed. Aruande tritkkimiseks tuleb teha
topelt hiireklops printeri ikoonil. Kliendi saldo nullimiseks tuleb teha parem hiirekldps ja
valida ‘Saldo nullimine’. Ekraanile tuuakse teade:” Kas olete kindel, et soovite kliendi saldo
[saldo summa] kasumisse [kahjumisse] kanda? ¢ Vastus jah toob kordamodda ekraanile teateid
selle kohta, kui suur on kliendi saldo iiksikutel reskontro kontodel ning siis tuleb véga tapselt
jélgida, millist reskontro kontot soovitakse nullida. Kliendi saldo nullimise kanded koostab
programm finantsdokumentide registrisse.
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Isikusaldode Uiimberarvutus, t606 isikutega

Isikutele (aruandvad isikud, alimendi maksjad jm. isikud, kes firmaga arveldavad) tuleb iga
kuu 16pus arvutada uued tookuu 16ppsaldod vastavalt sisestatud kdivetele. Saldode
timberarvutamiseks on programmis protseduur, mis kdivitub meniiiist Tegevused ->
Isikusaldod. Protseduuri kdivitamiseks tuleb teha parem hiireklops ja valida
‘Umberarvutus’. Ekraanil tuuakse tdituv riba, mis niitab, kui palju isikuid on iimber
arvutatud. Kui koik kliendid on iile arvestatud, tuleb ekraanile aruanne, milles on toodud
ainult need isikud, kellel jadb t66kuu 10puks saldo. Sama protseduur kdivitub iihele isikule, kui
avada kliendi kaart. Isiku kaardi avamine annab vdimaluse koostada isiku kohta aruannet ning
vaadata tema andmeid. Isiku aruande koostamiseks tuleb teha parem hiireklops ning valida
Aruanne. Ekraanile tuuakse lahter, kuhu tuleb triikkida kuupdev, millest alates andmed
aruandesse tuuakse. Aruandes on néha isiku algsaldo, perioodis sisestatud kanded ning
arvutatud 16ppsaldo. Aruande trilkkimiseks tuleb teha hiirekldps printeri nupukesel. Isiku
kaardilt on vOoimalik vaadata isiku andmeid, mis on jaotatud sisu jargi erinevatele ekraanidele:
Kassa ja pank — kassa ja panga kannete ekraan on jaotatud kaheks osaks. Ulemises osas on
pangakanded ja alumises osas kassakanded . Ekraani erinevate osade vahel saab liikuda TAB
klahvi kasutades. Kande peale minekuks tuleb teha topelt hiireklops. Kassa voi panga kannete
aruande triikkimiseks tuleb teha topelt hiirekldps printeri ikoonil.

Kuu kanded — kuu kannete tabelisse tuuakse kdik isikuga seotud kuu kanded. Kande peale
minekuks tuleb teha topelt hiirekldps. Kuu kannete aruande triikkimiseks tuleb teha topelt
hiirekldps printeri ikoonil.

Kuluaruanded — kuluaruannete tabelis ndidatakse isikuga seotud kuluaruandeid. Topelt
hiirekldps kuluaruande peal avab kogu aruande. Kuluaruannete aruande triikkkimiseks tuleb
printeri nupukesel teha hiireklops. Isiku saldo nullimiseks tuleb teha parem hiirekldps ja
valida ‘Saldo nullimine’. Ekraanile tuuakse teade:” Kas olete kindel, et soovite isiku saldo
[saldo summa] kasumisse [kahjumisse] kanda?‘. Vastus jah toob kordamodda ekraanile teateid
selle kohta, kui suur on isiku saldo iiksikutel reskontro kontodel ning siis tuleb véga tépselt
jalgida, millist reskontro kontot soovitakse nullida. Isiku saldo nullimise kanded koostab
programm finantsdokumentide registrisse.
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Automaatkannete koostamine

Automaatkanded on sellised kanded, mida programm oskab etteantud kirjelduse jargi ise
genereerida. Kdige lihtsam ndide on kulu ja tulukontode sulgemine kuu voi kvartali voi aasta
16pus. Késitsi on véga tiilikas tiksikuid kulukontosid sulgeda, pealegi, kui mone kulukonto
deebetkdibe summa muutub, siis peab ka sulgemise kande kisitsi dra parandama. Selle t60
vOib anda programmile teha. Automaatlausendid kirjeldatakse meniilist Registrid ->
Automaatlausendid (vt. ka help Registrid -> Automaatlausendid). Meniiiist Tegevused ->
Automaatlausendid kaivitatakse protseduur, mis genereerib uued lausendid. Protseduuri
kéivitamiseks tuleb teha nupukesel ‘Uus’ hiirekldps. Ekraanile tuuakse kiisimus: *Kas
genereerime uued autokanded? ’ Jah vastuse peal hiirekldps kéivitab protseduuri ning
ekraanile avatakse tdituv tume riba, mis nditab, kui suur osa lausenditest tehtud on.
Finantsprogrammi poolt genereeritud autokannete numeratsioon algab numbrist 10000 .
Automaatkandeid saab vaadata samast meniiiist. Kandeid voib korduvalt genereerida
(eelmised kustutatakse dra). Automaatkannete tabelisse kogutakse ka koik teistest TAAVI
moodulitest (palk, pohivara ) genereeritud kanded (v.a. ladu). Programmi poolt genereeritud
automaatkannete tritkkimiseks tuleb printeri nupukesel teha topelt hiireklops.
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Kannete importimine

TAAVI FINANTS programmi on vdimalik kandeid importida. Importimiseks tuleb koostada
dbf formaadis fail, millel on jargmine struktuur:

Viljanimi  Tiiip
SUMMA Numeric
ALLYKSUS Numeric
DEEBET Character
KREEDIT Character
KLIENT Numeric
MARKUSED Character
KUUPAEV Character
ANALKOOD Character

Viilja sisu seletus
kande summa
alliiksuse number
kande deebetkonto
kande kreeditkonto
Kliendi number
kande kirjeldus
kande kuupiev

analiiiitika kood

Faili saab importida mentiiist Tegevused -> Autokanded -> parem hiirekldops -> ‘Kannete

import’. Ekraanile tuuakse arvutisiisteem, millest tuleb valida fail, mida soovitakse
importida. Parast teadet ‘ Alustame kannete importi failist [failinimi] ¢ tuuakse ekraanile

jargmine teade:

* Kas kirjutame iile olemasolevad importkanded ? Ei — lisame juurde.’

Vastuse JAH korral kustutatakse varem imporditud kanded dra ja lisatakse failist uuesti .

Vastuse EI korral ei kustutata varem selles kuus imporditud kandeid &ra, vaid lisatakse failis

olevad kanded juurde juba varem imporditud olemasolevatele kannetele.
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Kdibeandmiku iimberarvutus

Kiibeandmiku timberarvutus on programmi iiks tahtsamaid tegevusi: arvutatakse kontodele
uued t6dkuu 16ppsaldod, kontrollitakse reskontrote saldode (ka isikud) kokkulangevust
vastavate bilansi kontodega, valuuta versioonis kontrollitakse, kas kuu 16pu
kursikorrektsioonid kassa ja panga kontodele on Automaatlausenditesse genereeritud. Kuu
jooksul voib kédibeandmikku mitu korda {imber arvutada. Kui kindlasti tuleb seda teha siis, kui
toimub kuu vahetus ning jargmise kuu algsaldod peavad diged olema. Kidibeandmikus konto
16ppsaldo ja jargmise kuu algsaldo on lihesugused, kuna 16ppsaldo lahter ongi jargmise kuu
algsaldolahtriks. Programmis v3ib alati timber arvutada ka eelmiste perioodide kdibeandmikke
(juhul, kui perioodid pole suletud). Kéibeandmikku saab timber arvutada meniiiist Tegevused
-> Kiéibeandmik (vt. ka help Algsaldode sisestamine -> Saldodena jooksva perioodi algusesse
-> Algsaldod kdibeandmikku). Programm alustab kohe imber arvutusega, ekraanil hakkab
tdituma tume riba, mis néitab, kui palju kontoplaanist on juba tehtud. Kui {imberarvutus on
16ppenud, on ekraanil kdibeandmik, mis on tegelikult toStabel (Exceli sarnane tabel), milles
saab liikuda {iles-alla, paremale ja vasakule ning kdivete veergudes v3ib teha topelt
hiirekldpsu (voi enter), mille tulemusena avaneb jargmine tabel, milles on toodud iiksikud
dokumendid, millest konto kuu kdive koosneb (tritkkimiseks vali ‘Triikki’) ning kui valitud
dokumendil teha veelkord hiirekldps, viib programm teid otse alusdokumendile. Kdibeandmik
koosneb jargmistest veergudest:

Konto

Nimetus

Algsaldo deebet
Algsaldo kreedit
Kiive deebet
Kiive kreedit
Loppsaldo deebet
Loppsaldo kreedit

Kéibeandmiku koige viimasel real on toodud summa veergude kokku summad, millest on
vOimalik kontrollida, kas algsaldod/ kdibed/ 16ppsaldod) on vordsed. Kidibeandmiku
triikkimiseks tuleb teha printeri nupukesel hiireklops.
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Veateated kdibeandmiku iimber arvutamisel

Kéibeandmiku imberarvutamise ajal (Tegevused -> Kdibeandmik) voib programm tuua
ekraanile teateid, mis on olulised selleks, et andmed oleksid korrektsed. Kdige sagedasemad
teated puudutavad reskontro saldode ja bilansi saldode vordsuse kontrolli, s.t nditeks on
ostjate lackumata arvete’ konto deebet saldo 200.- , aga reskontros on kaks klienti, kelle saldo
kokku on 150.-, sel juhul annabki programm teate. Tavaliselt aitab, kui kliendisaldod
timber arvutada. Kuid vahel v3ib viga alguse saada ka juba eelnevatest perioodidest, siis tuleb
ka eelmistes perioodides iimber arvutusi korrata. Kontrolle teostab programm ainult kogu
firma e. null numbriga alliiksuse kdibeandmiku timber arvutades. Néiteks vdib teade olla
selline:” Kontol ‘Hankijatele tasumata arved’ viga kahepoolses saldos. Arvutage uuesti
kliendisaldod! Kontol kreedit — deebet 100890.- , reskontros 132000.- . Saldotiiiip “H” > Mis
tdhendab, et kdibeandmikus on kontol tuleks arvutuse tulemusena saldoks 100890.- , aga
reskontros on 132 000.- .

111



Kédibeandmik kui tootabel

Kéibeandmik on programmis raamatupidaja abitabel, millesse on koondatud kogu kontoplaan
ning milles on iihes tabelis ndha perioodi algsaldod, kiibed ning 1dppsaldod. Kédibeandmik on
Exceli sarnane tabel, mille kdivete veergudes saab liikuda alusdokumendile (drill — down).
Kéibeandmikku saab programmis vaadata kahest eraldi meniiiist:

Tegevused -> Kiibeandmik — arvutab kdibeandmiku iile

Aruanded -> Kiibeandmik — toob ekraanile kdibeandmiku, ei kdivita kohe {imberarvutamise
protseduuri. Konto ja konto nimetuse veerud on koige vasakpoolsemad. Konto otsimiseks
tuleb alustada konto koodi sisestamist klaviatuurilt, nditeks kui on vaja otsida kontot koodiga
41001, siis tuleb Klaviatuurilt sisestada number 4 ning ekraanile avatakse otsingu aken, kuhu
saab sisestada kogu otsitava konto koodi. OK nupukesel hiirekldps viib kursori konto reale.
Analoogselt saab otsida kontot nime veeru jérgi. Kui teha hiirekldps konto veeru nimel,
sorteerib programm tabeli konto koodide jargi, kui teha hiireklops nime veeru pealkirjal
(pealkirja taust muutub valgeks), sorteeritakse tabel konto nimede jargi. Konto kéivete
veergudes topelt hiirekldps avab abitabeli, milles on toodud k&ik algdokumendid, millest
konto perioodi kdive koosneb (trikkkimiseks vali ‘Triikki’).

Topelt hiireklops algdokumendi real viib alusdokumendile.
Programmis on mugavad otsingud alusdokumendi leidmiseks:

Kui on teada klient/isik, siis tuleb otsida registrist klient/isik, avada tema kaart ning
dokumentide abiekraanidest otsida dokument ning liikuda edasi alusdokumendile. Kui on
teada konto ja kuu, siis tuleb liikuda kdibeandmikus konto kiibe veerule ning sealt juba edasi
alusdokumendile. Kui ei tea, millises kuus oli kontol Kiive, tuleb avada kdibeandmik ning
konto veerus ja real teha topelt hiirekldops. Ekraanile tuuakse kogu jooksva aasta saldod ja
kéibed. Edasi tuleks vahetada kuu ning avada kdibeandmik ning liikuda konto kdibe veerule ja
edasi alusdokumendile.
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Eelmised kuud

Meniiiist Tegevused -> Eelmised kuud arvutatakse etteantud perioodis
koos kédibeandmikuga iile ka kliendi- ja isikusaldod. Valida saab kuude vahemikku ning, kas
arvutada iile ka Automaatlausendid. Linnuke lahtris ‘Tee uued autokanded’ tihendab, et ka
Automaatlausendid koostatakse etteantud kuudes uuesti. Kui Tulu- voi Kulukontodel muutusi
ei olnud, siis vOib jitta automaatlausendid uuesti koostamata.
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Kontroll

Kontrolli meniili on programmis kasutaja abistamiseks vigade leidmisel. Kontroll kdivitub
meniilist Tegevused -> Kontroll. Juhul, kui néiteks on tekkinud kanne, milles on kasutatud
kontosid, mida ei ole kontoplaanis, toob kontroll ekraanile teate: *Kas lisada [konto number]
kontoplaani?’ Jah vastus lisab konto kontoplaani (nimetus tuleb hiljem ise késitsi sisestada).
Kontod, mida kontoplaanis ei ole vdivad kannetele sattuda alamsiisteemidest voi
automaatkannete kirjeldustest voi siisteemi hédlestusest (parameetrid). Kontrolli protseduuri
10ppedes tuuakse ekraanile aruanne leitud loogilistest vigadest. Aruanne tuleks iile vaadata ja
tekkinud ebakolad likvideerida.
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Alliiksuste kdibeandmike Gimberarvutus

Alliiksustele kdibeandmike arvutamiseks tuleb valida alliikksus meniiiist File -> Alliiksuse
valik (alliiksus peab olema eelnevalt lisatud Registrid -> Alliiksused). Programmi kdige
viimasele reale peab ilmuma lisaks jooksvale kuule ja aastale ka alliilksuse number ja nimetus.
Alliiksuse kdibeandmiku timber arvutamiseks tuleb kéivitada mentiii Tegevused ->
Kiibeandmik (analoogne kogu firma kiibeandmiku iimber arvutamisele). Umberarvutuse
16ppedes tuuakse ekraanile alliiksuse kdibeandmik. Triikkimiseks tuleb printeri nupukesel teha
hiirekldps. Alliiksuse kasumiaruande ja bilansi koostamiseks tuleb valida meniiiist Aruanded -
> Bilanss /Tulemiaruanne (alliikksus peab olema valitud jooksvaks alliiksuseks).
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Aruanded

Programmi juurde kuuluvad aruanded kiivituvad peameniiiist Aruanded. Selles mentiiiis
asuvad aruanded on lisaks aruannetele, mis kdivituvad andmetabelitest printeri nupukest
kasutades. Enamus programmi aruandeid on koostatud kasutades USA juhtivaid
aruandegeneraatoreid R&R Report Writer. Seetottu pole kasutajal aruandeid voimalik muuta
ilma, et ta ostab lisaks nimetatud tarkvara. Programmis on olemas ka nn. kujundatavad
aruanded, mida kasutaja saab ise kujundada ja mis votavad summad etteantud kontode
kaivetest voi saldodest (vt. ka help Aruanded -> Kujundatavad aruanded). Programmi
peameniiiis Aruanded on toodud nimekiri enamkasutatavatest aruannetest, viimasest
alammeniiii punktist Lisaaruanded avaneb aruannete lisanimekiri. Kokku on programmi juures
tile 100 erineva véljundi, mis asuvad eraldi aruannete failides (vt. ka help Triikiprotseduuri
kirjeldus ja Eksport Excelisse).
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Kéibeandmik

Kiibeandmikku saab vaadata ilma iimber arvutamiseta meniiist Aruanded -> Kéibeandmik.
Koik kdibeandmiku kasutamise voimalused on ka siin kasutatavad (vt. ka help Kéibeandmik
kui tootabel). Kui soovitakse teostada ka timberarvutust tuleb teha parem hiireklops ning
valida Umberarvutus. Triikkimiseks tuleb printeri nupukesel teha topelt hiireklps.
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Reskontrod

Meniiiist Aruanded -> Reskontrod on voimalik triikkkida (ka vaadata) reskontro kontode
aruannet klientide kaupa, niiteks konto ‘ostjate lackumata arved‘ voi ‘hankijatele tasumata
arved’ saldo kooslust klientide kaupa. Ekraanile tuuakse nimekiri kontodest, millel peetakse
klientide saldosid. Valige soovitud konto (rea peal topelt hiirekldps). Ekraanile tuuakse tabel,
kus on kliendid ning veergudeks perioodi algsaldo, kéibed ja 10ppsaldo. Topelt hiireklops
kliendi real avab kliendi kogu aasta kaardi. Reskontro aruande trilkkimiseks tuleb tabelis olles
teha printeri nupukesel hiirekldps.
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Isikusaldod

Mentiiiist Aruanded -> Isikusaldo on vdimalik triikkida (ka vaadata) reskontro kontode
aruannet isikute kaupa, nditeks konto ‘arveldused aruandvate isikutega‘ saldo kooslust isikute
kaupa. Ekraanile tuuakse nimekiri kontodest, millel peetakse isikute saldosid. VValige soovitud
konto (rea peal topelt hiirekldps). Ekraanile tuuakse tabel, kus on isikud ning veergudeks
perioodi algsaldo, kédibed ja 16ppsaldo. Topelt hiirekldps isiku real avab isiku kogu aasta
kaardi. Reskontro aruande triikkimiseks tuleb tabelis olles teha printeri nupukesel hiireklops.
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Lisaaruanded

Peameniiiist Aruanded avanevas alammeniiiis on toodud enamkasutatavad aruanded. Meniiiist
Lisaaruanded avaneb nimekiri kdikidest programmi juures olevatest aruannetest lisaks
nendele, mis kdivituvad erinevatest andmetabelitest printeri nupukest kasutades.
Lisaaruannetest avanevas aknas saab valida ja kdivitada erinevaid aruande pakette. Selleks
tuleb valida ‘Vaheta aruandefail’ ning ekraanile toodud failide nimekirjast valida soovitud
aruandepakett. Juhul, kui tootja / miiiija firma on teinud kliendile spetsiifilisi aruandeid, siis
asub aruandepakett ka selles nimekirjas (tavaliselt on nimes toodud firma nimi, néiteks
taavi.rp5). Toome siinkohal nimekirja programmi juurde kuuluvatest aruandepakettidest:

1. arvekulu.rp5 — kuluarvete aruanded

2. arvemyyk.rp5 — kaubamiiiigiarvete aruanded

3. arveost.rp5 — kaubaostuarvete aruanded
arveteen.rp5 — teenusarvete (lildrealisatsioon) aruanded
bilarve.rp5 — miitigiarvete vormid

bilsarve.rp5 — ostuarvete vormid

ekrwbil.rp5 — ekraanide valjatriikid

isik.rp5 — aruanded aruandvate isikute kohta

klient.rp5 - aruanded klientide kohta

leping.rp5 — aruanded laenulepingute kohta

majasta.rp5 — majandusaasta aruanded juhul, kui maj. aasta ei ole jaanuar-detsember
pakkum.rp5 — aruanded pakkumiste kohta

register.rp5 — registrite véljatriikid

whilanss.rp5 — koik aruandevormid

vormid.rp5 — kujundatavate aruannete vormid
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Kdibedeklaratsioon 1.maist 2004

Kaibedeklaratsioon kéivitub meniiiist Aruanded -> Kaibedeklaratsioon. Deklaratsiooni
koostamise aluseks on kdibemaksutunnused arvetel 20% ,5% ,0% ja VABA - ning riikide
kaartidel olev tunnus ‘kuulub Euroliitu’. Kindlasti tuleb riik valida EU klientide kaartidele
ning riigi kaardil teha mérge ‘kuulub Euroliitu’. Finantsis sisestatud kannetel tuleb mérkida
lahtrid ‘Arvestame kdibemaksu’ ja ‘Kéibemaksutiilip® jargmiselt:

‘linnuke “ ja 20%

‘linnuke ‘ ja 5%

‘linnuke “ ja 0%

‘linnukest pole ‘ ja VABA

Naiteks, kui EU riigist saadud kuluarve real on kiill 0% kéibemaksutiitlip, kuid pole linnukest
lahtris ‘Arvestame kdibemaksu’, ei teki kannet vahekontole *EU sisene kaubaost‘. Riikide
koodid on kahekohalised koodid vastavalt statistikaameti klassifikaatorile. Kui Klient ei ole
EU liige, vaid eksportklient ja talle esitatud arved on kdibemaksutiiiibiga 0%, siis tuleb kliendi

kaardil méarkida linnuke lahtrisse ‘Eksportklient (km 0%)’, vastasel korral arvutab programm
arve summalt 20% kaibemaksu.

Deklaratsioon koostatakse tiksikute kannete alusel, mis on kdibeandmiku kdibe veergudes
ndhtavad (mitte valmisarvutatud kdibeandmiku summade alusel), ehk kanded, millel on
kdibeandmikku kandmise kuupéev.

Juhul, kui programmis on maératud, et konteeritakse eraldi kdibemaksualused summad lisaks
tavalistele realisatsioonikannetele, voetakse kdibemaksu arvestamise alussummad vastavatelt
kontodelt. Parameetrite ekraanil Kontod tuleb sel juhul mérkida linnuke lahtrisse:
‘Kéibedeklaratsiooni koostamiseks konteerime eraldi kontodele KM alused miiiigikdibed .
Vajalik juhul, kui maksmiskuupédev on varasem, kui kaup kitte kuupéev.

Laoprogrammi kaubamiiligiarvetelt koostatakse kdibe alussummade kontodele kanded kas arve
maksmiskuupdeva voi kauba viljastamise kuupdeva alusel, soltuvalt sellest, kumb kuupdev on
varasem.

Kéibedeklaratsiooni ridadele tuuakse andmed jargmiste tingimuste alusel:

Rida 1 — koosneb jargmistest summadest:

1) Kaubamiiiigi ja Teenusarvete read, millel on kdibemaksutunnus 20% ja kreeditkontol on
tunnus ‘Tulud’.

Laoprogramm kannab 20% kéibemaksu alusesse summasse ka need summad, mil klient on EU
liige, aga kaardil puudub kéibemaksukohuslase number.

2) sisendkéibemaksu arvutamise aluseks olev kaubasumma, ehk sisendkdibemaksu alussumma
(EU kaubaostu/kulu arvetelt) konto — mérgitakse programmi parameetrites ekraanile Kontod
lahtrisse * EU sisene kaubaost *.

Finantsprogramm ei koosta kuluarvetelt lisakannet juhul, kui faili taavi.ini on lisatud
rida sektsiooni [MAIN]
EUkanne_kuluarvelt=El
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3) omatarbekulu km alussumma — konto tuleb mérkida parameetritesse ekraanile ‘Kontod’
lahtrisse ‘Omatarbe KM kulu’. Kontole tehtud kdibemaksu summast arvutatakse tagasi
alussumma valemiga (kdibemaksusumma * 100) / 20 .

4) 20% kaibemaksuga maksustatav jaemiiiigi summa ilma kdibemaksuta — realisatsiooni konto
tuleb mérkida parameetritesse ekraanile ‘Kontod’ lahtrisse ‘Jaekdive 20%’.

Kui firmas on kasutusel mitu jaekiibe kontot, nditeks miitigikohtade kaupa eraldi, siis tuleb
markida konto alguspositsioonid.

Kindlasti tuleb sellesse lahtrisse méirkida midagi (peab puuduma kontoplaanis), isegi
siis, kui jaemiiiik 20% kiibemaksu alusega puudub, kuna vastasel korral tuuakse
deklaratsiooni 1.reale kéikide kontode kiive.

Rida 2 — Kaubamiiiigi ja Teenusarvete read, millel on kdibemaksutunnus 5% ja kreeditkontol
on tunnus ‘Tulud’ ning 5% kéibemaksuga maksustatav jaemiiligi summa ilma kdibemaksuta —
realisatsiooni konto tuleb mérkida parameetritesse ekraanile ‘Kontod’ lahtrisse ‘Jaekdive 5%’.

Rida 3 —rida 3.1 + rida 3.2 + nende arvete realisatsioon , mille tarnetingimus on
‘TOLLILADU’ ja kliendi kaardil on mérge (linnuke) lahtris ‘Eksportklient (KM 0%)’

Rida 3.1 - Kaubamiiiigi ja Teenusarvete read, millel on kdibemaksutunnus 0% ja kreeditkontol
on tunnus ‘Tulud’, riik on EU liige ja ei ole Eesti.

Rida 3.2 - Kaubamiiiigi ja Teenusarvete read, millel on kdibemaksutunnus 0% ja kreeditkontol
on tunnus ‘Tulud’, riik ei ole EU liige ja ei ole Eesti.

Rida 3.21. - Kaubamiiligi ja Teenusarvete read, millel on kdibemaksutunnus 0% ja
kreeditkontol on tunnus ‘Tulud’, riik ei ole EU liige ja ei ole Eesti ja kreeditkonto on

‘Kéibemaksutagastusega miiiik reisijale’, mis mérgitakse parameetrites ekraanil Kontod.

Rida 4 —rida 1 * 20% + rida 2 * 5%

Rida 5 — Kaubaostuarvete kidibemaksu summa, deebet kiive konto alusel, mis on sisestatud
parameetritesse ekraanile Arved’ ‘Makstud kidibemaksu konto’, v.a. automaatkanded.
Liidetakse juurde rea 5.1. ja rea 5.2. summa ning 20% EU riikidest ostetud kauba véirtusest
(konto sisestatakse parameetritesse ekraanile Kontod lahtrisse ‘EU sisene kaubaost’).

Rida 5.1 - deebetkidive kontol, mis on sisestatud parameetritesse ekraanile Kontod lahtrisse
‘Impordilt tasutud kdibemaks’.

Rida 5.2 - deebetkidive kontol, mis on sisestatud parameetritesse ekraanile Kontod lahtrisse
‘Pohivara soetamisel tasutud kdibemaks’.

Rida 6 - Kaubaostu ja Kuluarved, hankija riik on EU liige ja ei ole Eesti.
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Rida 7 - Kanded, mille deebet konto vordub programmi parameetrites lehel ‘Kontod’ lahtris
oleva kontoga ‘Muu kauba soetamine ja teenuse saamine — (rida 7 kdibedeklaratsioonis).
Eeldab , et selliste ostude jaoks kasutatakse eraldi kontot kontoplaanis.

Rida 8 — Kaubamiiiigi ja Teenusarvete read, millel on kdibemaksutunnus ‘VABA’

ja kreeditkontol on tunnus ‘Tulud’ ning kdibemaksuga mittemaksustatav jaemiiligi summa ,
realisatsiooni konto tuleb mérkida parameetritesse ekraanile ‘Kontod’ lahtrisse ‘Jaekdive KM
vaba’.

Rida 9 — Kreeditkidive kontol, mis on sisestatud parameetritesse ekraanile Kontod lahtrisse
‘Teises liikmesriigis paigaldatava voi kokkupandava kauba maksustatav vaartus’

Rida 10 — Kreeditkédive kontol, mis on sisestatud parameetritesse ekraanile Kontod
‘Tapsustused +’

Rida 11 — Kreeditkdive kontol, mis on sisestatud parameetritesse ekraanile Kontod lahtrisse
‘Tapsustused -’

Rida 12 — Rida 4 -rida 5 + rida 10 — rida 11, kui tulemus on positiivne .

Rida 13 - Rida4 -rida5 +rida 10 —rida 11, positiivne tulem , kui tulemus on negatiivne.
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Deklaratsiooni koostamiseks haalestus

Uue deklaratsiooni koostamiseks tuleb:

TAAVI Finants programmis sisestada mentiiipunktis Registrid -> Riigid arveid esitanud voi
arveid saanud firmade riigikoodid. Koodid on tark panna sellised, mis sobiksid INTRASTAT
aruandesse ja need saab statistikaameti kodulehelt v&i nditeks monest INTRASTAT aruannete
koostamise juhendist.

Valida arveid saanud voi arveid esitanud vilismaiste klientide kliendikaardile riik ja
euroliitu kuuluva kliendi puhul sisestada sinna EU kdibemaksukohuslase number. Mitte EU
klientidel tuleks kontrollida 2. lehel linnukese ,,Eksportklient (km 0%)” olemasolu.

Juhul kui teie firmas on kéibe tekkimise ja arvete maksmise vOi ldhetamise ajad nihkes, tuleks
kaaluda kidibemaksualuste summade eraldi konteerimist. Selleks tuleks sisestada TAAVI
finants hidlestusparameetrite 3. lehel kidibedeklaratsiooni koostamiseks vajalikud kontod ja
markida linnuke lahtrisse *Kéibedeklaratsiooni koostamiseks konteerime eraldi kontodele KM
alused miitigikédibed’

Kontrollida vilismaiste klientide arvetel kdibemaksutunnused ja vajadusel need korrigeerida.
Mirkida programmi parameetrite k. ‘Kontod’ jaemiiiigi realisatsioonikontod — lahtritesse
‘Jaekidive 20%’, ‘Jaekidive 5%’ ,‘Jaekdive KM vaba’. Kui jaemiiiik puudub, tuleb kindlasti
mirkida midagi (ei tohi olla kontoplaanis) lahtrisse ‘Jaemiiiik 20%’.

TAAVI Ladu programmis tuleb avada kdik vilismaistelt klientidelt saadud ja neile esitatud
kaubaostuarved ja kontrollida ridade kdibemaksutunnuseid. Kui kliendikaardile on valitud EU
riik ja sisestatud KM kohuslase number, peaks programm arvutama arvele 0% kéibemaksu.

Uut kéibedeklaratsiooni vormi saab trilkkkida meniiiipunktis Aruanded -> Kédibedeklaratsioon.
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Finantskanded lao ettemaksuarvete puhul

Laoprogrammis on vdimalik koostada Miitigitellimustelt ettemaksuarveid. Ettemaksuarvetele
kantakse ettemaksu summa pluss summaga ning Miiiigitellimusele samaaegselt miinus
summaga. Kaubakoodiks mérgitakse ettemaksukaubakood. Finantsprogrammi koostatakse
jargmised kanded:

1.Ettemaksuarve — ei koostata kandeid.
2. Ettemaksuarve laekumine :
1) deebet ‘pank’ — kreedit ‘ostjate ettemaksud’

2) deebet ‘ostjate ettemaksud’ — kreedit ‘Kdibemaks‘; kanne koostatakse laoprogrammis
ettemaksuarve avamisel

3) deebet ‘20% kiibemaksu aluse summa vahekonto’ — kreedit ‘20% kaibemaksu aluse summa
vahekonto’; kanne koostatakse laoprogrammis ettemaksuarve avamisel

Loplik arve:

deebet ‘ostjate volg” — kreedit realisatsioon ; summa ilma ettemaksu summata, ehk kogu arve
realisatsioonisumma ettemaksu arvestamata

deebet ‘ostjate volg’ — kreedit kdibemaks ; koos ettemaksusummaga summalt, ehk arve kogu
kdibemaks miinus ettemaksu kdibemaks

deebet ‘ostjate vOlg’ — kreedit ‘ostjate ettemaks’; ettemaksu summas miinus méargiga;
ettemaksu konto viahendus

3) deebet ‘20% kaibemaksu aluse summa vahekonto’ — kreedit ‘20% kiibemaksu aluse summa
vahekonto’ ; koos ettemaksuga summa, ehk kogu arve realisatsioon miinus ettemaksu summa
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Kontsernist liihidalt

Mitmest eraldi tootavast TAAVI FINANTS programmist saab andmed kokku koondada
TAAVI Kontserni moodulisse. Sel juhul oleksid finants programmid kontserni tiitarfirmad,
millede sees omakorda kirjeldatakse osad kliendid kontserni teisteks tiitarfirmadeks. Nende
tiitarfirmade kohta oskab finants programm koostada eraldi kdibeandmikud e. need ongi
kontsernisisesed kéibed. Taavi Kontserni moodul koondab iihtsesse andebaasi kokku Taavi
Finants programmide kontsernisisesed kdibeandmikud, lahutab nad firmade
tildkdibeandmikest ning toob vélja kontserni puhasbilansi ja kasumi aruande. Taavi Kontsern
koos erinevate Finants andmebaasidega voimaldavad Kontserniarvestust ilma, et tuleks
kasutusele votta lisakontosid Kontserni arvestuse pidamiseks. Tavakdivetest selekteeritakse
kliendi koodi alusel vilja kontsernisisesed kéibed ja koostatakse nende kohta eraldi
kéibeandmikud. Kontserni osa moodustab Taavi Finants programmi juures kolmest meniiiist
koosneva lisamooduli.
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Tutarfirmade kirjeldamine

Selleks, et finantsprogramm aru saaks, millistele klientidele klientide registris tuleb koostada
eraldi kidibeandmikud kontsernisiseste litkumistega, tuleb kirjeldada tiitarfirmad. Tiitarfirmad
tuleb kirjeldada meniiiis Tegevused -> Kontsern. Ekraanile tuuakse firmade nimekiri. Juhul,
kui alustatakse esmakordselt, on tabel tiihi. Uue tiitarfirma lisamiseks tuleb teha lisamise
nupukesel ‘Uus’ hiirekldps ning tithjad viljad tiita jargmiselt:

Kontsernisisese arvestuse ettevotte number — tiitarfirma jérjekorra number

Tiitarfirmasid tuleb lisada jargmisel pohimottel:

Finants nr.1 on 1.tiitarfirma

Finants nr.2 on 2 tiitarfirma

Finants nr.3 on 3.tiitarfirma

Jérelikult Finants nr. 2’s ei ole vaja lisada tiitarfirmade tabelisse tiitarfirmat numbriga 2, kuna
ta ongi ise number 2 tiitarfirma, samuti Finants number 3’s ei ole vaja lisada tiitarfirmat
jarjekorranumbriga 3 kuna ta on ise 3.tiitarfirma jne..

Ettevotte kliendi kood — valige klientide nimekirjast tiitarfirma (parem hiireklops ja ‘Vali’)
Nimetus — tiitarfirma nimetus

Lisakliendi koodid — kliendid, kelle kiibed koondatakse tiitarfirma Kdibeandmikku.
Programmis on vdimalik 7 kliendi kédibed koondada iihe tiitarfirma alla kokku e. iiks tiitarfirma
voib koosneda tegelikult 7 erinevast raamatupidamise kliendist.
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Tiitarfirmade kaibeandmikud

Meniiiist Tegevused -> Kontsernikéibed avab programm ekraanile valitud tiitarfirma
kdibeandmiku. Tiitarfirma valimiseks tuleb avada tiitarfirma kaart meniiiist Tegevused ->
Kontsern (tiitarfirma real topelt hiirekldps). Kédibeandmik on analoogne tavalise kogu firma
kiibeandmikuga. Umber arvutamiseks tuleb teha parem hiirekldps ja ‘Umberarvutus ©.
Koikide tiitarfirmade kdibeandmikud saab iimber arvutada meniitist Tegevused -> Arvutus.
Aruande triikkimiseks tuleb teha printeri nupukesel hiirekldps. Kui koikidele tiitarfirmadele
on vajalikes kuudes kédibeandmikud {imber arvutatud, voib edasi kasutada juba Kontserni
moodulit, mis votab andmed Finants programmis arvutatud kdibeandmikest .
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Valuutaversioonist liihidalt

Taavi Finants programmis on voimalik kasutada erinevaid valuutasid. Néiteks triikkkida
klientidele valuutaarveid, kasutada erinevate valuutadega Arvelduskontosid ning jilgida
klientide saldosid valuutas. Valuutasaldosid ei siilita programm kogu kontoplaani kontodele.
Valuutasaldod salvestatakse kassakontodele, pangakontodele, klientidele. Programmi tuleb
registreerida valuutad, millega tehinguid soovitakse sooritada ning dokumendi sisestamise ajal
kiisib programm selle kuupdeva valuuta kurssi juhul, kui kursitabelisse pole selleks
kuupdevaks kurssi sisestatud. Kursiks tuleb sisestada eesti panga kurss. Programm oskab kuu
10pus automaatselt teha kursikorrektsioonid kassa- ja pangakontodele, selleks tuleb
automaatkannetesse kirjeldada vastavad autokannete kirjeldused. Valuutade kasutamine on
programmis lubatud, kui mentiiis Registrid on olemas meniitid "Valuutad” ja "Kursitabel ".
Valuutaversioonis tuleb igale sisestatavale dokumendile valida valuuta, ka siis, kui on tegu
euroga.
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Algsaldode sisestamine valuutaversioonis

Algsaldod valuutas tuleb sisestada panga arvelduskontodele, kassadele ja klientidele.
Algsaldode sisestamise protseduur ei erine tavalisest versioonist, lisaks tuleb sisestada
algsaldo valuutas panga arvelduskontodele, kassadele ja klientidele. Pankade
arvelduskontod. Iga erinev valuuta arvelduskonto peab ka programmis olema eraldi
kirjeldatud, néiteks arvelduskontol number 1 hoitakse EUR, arvelduskontol number 2 aga
USD. Kui kasutada kannete tegemisel arvelduskontot number 2, siis toimuvad seal tehingud
alati USD ‘des ja arvelduskontol number 1 alati EUR ‘des. Kui saldosid ei sisestata
koondkannetena, tuleb valuuta saldo summa sisestada pankade arvelduskontodele meniiiist
Registrid -> Arvelduskontod. Ekraanile avaneb tabel, kus on kéivete ja saldode veerud.
Aasta algsaldo valuutas tuleb sisestada saldode veeru kdige esimesele reale. Vasakpoolne
lahter on deebetsumma jaoks ja parempoolne lahter kreeditsumma jaoks. Euro algsaldo tuleb
sisestada kdibeandmikku analoogselt teistele kontodele algsaldode sisestamisega.

Kassad. Analoogselt arvelduskontodele valuuta algsaldode sisestamisega, tuleb igale
erinevale valuuta kassale sisestada valuuta algsaldod. Kui saldosid ei sisestata
koondkannetena, tuleb valuuta saldo summa sisestada kassadele meniiiist Registrid ->
Kassad. Ekraanile avaneb tabel, kus on kéivete ja saldode veerud ja ridadeks on jooksva
aasta kuud. Aasta algsaldo valuutas tuleb sisestada saldode veeru kdige esimesele reale.
Vasakpoolne lahter on deebet summa jaoks ja parempoolne lahter kreedit summa jaoks. Euro
algsaldo tuleb sisestada kidibeandmikku analoogselt teistele kontodele algsaldode
sisestamisega.

Kliendid. Klientidele tuleb algsaldod sisestada tavaliste reeglite alusel, lisaks tuleb sisestada
algsaldo valuutas. Klientide puhul valuuta saldo jalgimisel on oluline, et iga erineva valuutaga
arveldav klient oleks klientide registris eraldi numbri all, ehk kui sama kliendiga arveldatakse
nii EUR ‘ides kui USD’des, siis tuleb klientide registrisse sisestada kaks erineva numbriga
klienti, lihele mérkida kaardil valuutaks EUR ja teisele USD. Kui algsaldosid ei sisestata
koondkannetena, tuleb klientidele sisestada algsaldod reskontro kontode kaupa meniitist
Aruanded - > Reskontrod. Ekraanile tuuakse tabel, kus aasta algsaldo jaoks on kaks lahtrit,
vasakpoolsesse tuleb sisestada valuuta saldo ja parempoolsesse iimberarvutatuna eurodesse.
Naiteks, kui klient on firmale volgu 100 USD, siis tuleb aasta algsaldo reale vasakpoolsesse
lahtrisse sisestada — 100.00 ja parempool- sesse miinus 100.00. Analoogselt tavaliste kliendi
algsaldode sisestamisele, tuleb valuuta algsaldo sisestada ka kliendi Kokku reale. Ehk, kui
klient on firmale volgu 100.00 USD ja firma on talle volgu 25.00 USD, siis klient kokku
ekraanile tuleb vasakpoolsesse lahtrisse sisestada — 75.00 USD. Avades kliendi kaardi
meniiiist Registrid -> Kliendid on ekraani koige alumisel real ndha kliendi to6kuu 10ppsaldo
eurodes ja valuutas.
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Dokumentide sisestamine

Valuutaversioon erineb tavalisest versioonist sellepoolest, et iga Dokumendi (kande)
sisestamisel tuleb valida valuuta ning selle paeva kursi puudumisel kursitabelis tuleb sisestada
ka selle pdeva valuutakurss. Samuti tuleb klientidele korrektsete valuutasaldode saamiseks
jélgida, et iihe kliendiga arveldataks ainult iihes valuutas, programm annab ka teateid, kui on
eksitud. Dokumentide sisestamine ei erine valuutaversioonis mingite muude reeglite osas
tavalisest versioonist. Tasaarvlemised erinevates valuutades olevate dokumentide vahel tuleb
teostada ldbi vahekonto, mille saldo tuleb perioodi 16pus kanda kasumi/kahjumi kontole
valuutakursimuutusest. Samuti tuleb 1dbi vahekonto teostada valuuta konverteerimised iihest
valuutast teise, kuna sel juhul ei ole kursiks mitte eesti panga kurss, vaid iga vahetusfirma
kehtestatud vahetuskurss. Vahekontot tuleb kasutada ka juhul, kui kliendile on esitatud arve
tihes valuutas ja maksmine toimub teises valuutas, nditeks arve on USD ja makstakse EUR
‘des. Sel juhul tekiks USD kliendile EUR kéive, mis teeb kliendi valuuta ebakorrektseks.
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Automaatsed kursikorrektsiooni kanded

Programm genereerib automaatselt perioodi 10pus (kas kuu, kvartal vdi aasta) kursimuutustest
tekkinud kasumi ja kahjumi kanded. Naiteks, kui USD arvelduskonto jéék on 100.00 USD ja
kdibeandmikus on arvutuste tulemusena 1750.- kursiga 17.5 . Juhul, kui kuu viimase péeva
kurss on 17.6, siis ei anna euro summa 1750.- enam 100.- dollarit vélja, jarelikult tekib
kasum kursimuutusest, sest 100.- on 1760.- , 10.- euro. Programm genereerib automaatselt
kande deebet USD arvelduskonto ja kreedit kasum kursimuutusest. Kursimuutustest tulenevate
kasumi ja kahjumi lausendite genereerimiseks tuleb automaatlausendid kirjeldada meniiiis

Registrid -> Automaatlausendid jargmiselt:

Alates... Kuni — kuupdevade vahemik, millal kannet genereerida tuleb
Konto ... — kassa voi pangakontode alguspositsioonid

... Deebetpoole Saldo alusel —valige need variandid

Deebet — kahjumi konto

Kreedit - kasumi konto

Protsent — tuleb sisestada miinus iiks e. —1

Mirkused — kannet kirjeldav tekst
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Riigiosalusega ettevotete saldoandmiku koostamine

Alates 1. jaanuarist 2005 on riigiosalusega ettevotetel kohustus esitada aruannet nimetusega
‘Saldoandmik‘. Aruandes peavad olema saldod kajastatud vastavalt riigi poolt etteantud
riigieelarveliste asutuste kontoplaanile ja tehingupartneri koodidele.

Taavi Finants programmiga on vdimalik eelpool toodud aruannet koostada, ka XML
formaadis selliselt, et kontoplaanina ei pea kasutama riigieelarveliste ettevotete kontoplaani.

Lisamooduli sisseliilitamiseks tuleb sisestada programmi uus registreerimiskood, mille
tulemusena lisanduvad programmi mdned mentiiid ning lisalahtrid.

Saldoandmiku koostamiseks tuleb teha jirgmised tegevused:

Programmi parameetritesse tuleb sisestada ettevdtte enda ‘Riigi tehingupartneri kood’ ja ‘Riigi
eelarve tegevusala kood’

Konto kaardile tuleb mérkida Riigi kontoplaani vastav konto lahtrisse ‘Riigi saldoandmiku
konto’ ning mérkida linnuke lahtrisse ‘Tehingupartneri kood’ mentiiiist Registrid->Kontod

Riigi tehingupartneri koodid tuleb sisestada meniiiist Registrid-> Riigitehingupartnerid:
Tehingupartneri kood

Registreerimisnumber

Nimetus

Kliendi kaardile tuleb valida Riigi tehingupartneri kood lahtrisse ‘RK TP’

Aasta algsaldod tuleb sisestada mentiiist Tegevused -> Saldoandmiku algsaldod. Uue rea
lisamiseks ‘Uus’ ning lahtrisse Konto ja Aasta algsaldo tuleb sisestada vastavalt siis konto ja
aasta algsaldo plussi vOi miinusega — deebet pluss mirgiga ja kreedit miinus mérgiga summa.

Saldoandmiku koostamiseks tuleb kasutada meniiiid Tegevused -> Saldoandmik. Aruanne
tuuakse ekraanile ning sulgemisel koostatakse aruanne XML formaadis.
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Biuroopaketist liihidalt

Taavi Finants Biiroopakett on mdeldud raamatupidamisteenust osutavatele firmadele. Paketis
saab registreerida mitu firmat ning programmi sisenemisel valitakse firma, millega soovitakse
t60d teha.

Biiroopakett registreeritakse eraldi registreerimiskoodiga, mille tulemusena tekib programmi
kaivitades tavapaketist erinev ekraanipilt nelja peameniiiiga — file, firmad, aken, abi.

Meniiiist File saab valida vaid ‘Lopeta’ — 10petatakse t66 programmiga.
Meniiii Firmad koosneb alammentiiidest:

Kasutajad — lisatakse biiiiroopaketi kasutajad, lisamiseks nupuke ‘Uus’
Firmad - lisatakse biiliroopaketi firmad, lisamiseks nupuke ‘Uus’

Oigused — miiratakse kasutajatele digused, millist firmat mingi kaustaja tohib kasutada,
lisamiseks nupuke ‘Uus’.

Uhel kasutajal vdib olla mitu rida eri firmadega, samuti vdib samal firmal olla mitu rida
erinevate kasutajatega.

Registreerimine — registreerimiskoodi sisestamine.
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Lihidalt taituri moodulist

TAAVI FINANTS programmi lisamoodul TAITUR on mdeldud kohtutiiturite t66
lihtsustamiseks toimikute haldamisel. TAITUR vdimaldab Justiitsministeeriumi poolt tellitud
programmist TAITIS importida toimikute andmed, sisestada maksmised kassa voi
pangaorderitega, sidudes need konkreetse toimikuga, triikkkida maksete alusel arveid ning
jélgida toimikute saldosid. Lisaks genereerib programm automaatselt maksekorraldused trahvi
ndudjale.

TAITUR-i programmis on automatiseeritud pangaviljavotete import, mille tulemusena
seotakse panka laekunud summa automaatselt konkreetse toimikuga.

Programmi juurde kuuluvad aruanded, milledest on voimalik jdlgida toimikutega seotud
tegevusi — kassa-, pangakanded, arved, néiteks:

Toimiku andmed

Toimikud saldoga

Toimikuga seotud pank, kassa
Toimikute nimekiri
Pangakanded

Kassakanded

Arhiveeritud toimikud
Lopetatud toimikud

Toimikud asukoha jérgi
Arvete triikkk
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TAITUR'i lisamooduli kirjeldus

TAAVI TAITUR on lisamoodul TAAVI FINANTS programmile. TAITUR on integreeritud
FINANTS programmiga selliselt, et kdik TAITUR lisamoodulist sisestatud dokumendid
kajastuvad programmi iildistes registrites ja aruannetes. Néiteks arvega seotud kanded
kantakse automaatselt kiiibeandmikku. Seetdttu vdimaldab TAAVI TAITUR lisamoodul
koostada k&iki vajaminevaid raamatupidamise aruandeid (kasumiaruanne, kdibedeklaratsioon,
bilanss jne.).

Programmi juurde kuuluva juhendi ‘Téitur’ peatiikis on kirjeldatud ainult Téitur lisamooduli
kasutamist puudutav info. Programmi muude iildiste protseduuride kohta on vdimalik leida
infot iilejdénud juhendist.

TATUR lisamoodul kiivitub programmi peameniiiist Téitur

TAITUR ‘I lisamoodul koosneb jirgmistest protseduuridest:

1. Toimikute import programmist TAITIS

2. Pangakannete automaatne import toimikutele

3. Arvete koostamine / triikk tiituri tasule

4. Maksekorralduste koostamine makse noudjale

5. Maksekorralduse koostamine tiituri tasu kandmiseks tiituri arvele
Protseduuridele vastavad konteeringud:

Makse laekumine panka:

Deebet Pankl — Kreedit Véoras raha + ‘toimiku number’

Arve genereerimine makse alusel tdituri summas:

Deebet Vaoras raha — Kreedit Realisatsiooni vahekonto +‘toimiku number’
Maksekorralduse genereerimine vola noudjale (elektroonilised maksekorraldused):
Deebet Vaoras raha — Kreedit Pankl + ‘toimiku number’

Maksekorralduse genereerimine tdituri arvelduskontole:

Deebet Pank2 — Kreedit Pankl + ‘toimiku number’

Niide. Toimiku andmed:

Noude summa 530.-

Taituri tasu ~ 295.-

Kokku maksta 825.-

Pangakannete import: Deebet Pank — Kreedit Vooras raha — 825.-

Arvete genereerimine: Deebet VOoras raha — Kreedit Realisatsiooni vahekonto 295.-
Maksekorraldus ndudjale: Deebet Vooras raha — Kreedit Pank 530.-
Maksekorraldus téituri tasule : Deebet Pank2 — Kreedit Pank1 295.-

Kuu 16pus on vajalik automaatkande koostamine ‘Realisatsiooni vahekonto’ nullimiseks :
Deebet Realisatsiooni vahekonto — Kreedit Realisatsioon 250.-

Deebet Realisatsioonivahekonto — Kreedit Kédibemaks 45.-

Kannete tulemusel on vahekontode ‘Vodras raha’ ja ‘Realisatsiooni vahekonto’ kuu 16pu
saldo null.
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Meniiiide kirjeldus

TAAVI TAITUR lisamoodul kiivitub programmi peameniiiist Tditur ning koosneb

jargmistest meniilidest:

Toimikud to6s — toimikute register (arhiveerimata) toimikute andmetega (number,
viitenumber, ndudja andmed, toimiku summa, vdlgniku summa)

Toimikud arhiivis — arhiveeritud toimikute register

Arvete genereerimine — maksete alusel arvete genereerimine tdituri tasu summas.
Arved — arvete register, arvete triikkkimine.

Toimikute import — toimikute import programmist TAITIS.

Maksete import toimikutele — pangakannete import toimikutele elektroonilisest pangafailist.

Aruanded — lisamooduli TAITUR aruanded:

Arhiveeritud toimikud
Kassakanded
Lopetamise otsus
Lopetatud toimikud
Pangakanded
Teenusarvete nimekiri
Toimiku andmed
Toimikud asukoha jargi
Toimikud saldoga
Toimikuga seotud pank, kassa
Toimikute nimekiri
Arvete trilkkk
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Programmi haélestamine

TAITUR-i programmi tddks on vajalik mdnede parameetrite hiflestamine, niiteks tuleb

sisestada téituri arvelduskontode numbrid ja tdituri enda number. Programmi saab héélestada

mentitist File -> Seadistused - > Parameetrid . Parameetrid koosnevad kolmest ekraanist:

Firma

Arvelduskontod

Taitur

1.ekraanile Firma tuleb sisestada jirgmised andmed:
Registreerimisnumber

Kéibemaksukohuslase number

Maakond

Linn

Indeks

Aadress

Telefon

Faks

2.ekraanil Arvelduskontod tuleb sisestada jirgmised andmed:
Panga nimi

Arvelduskonto

3.ekraanil Téitur tuleb sisestada jirgmised andmed:

Téituri kood

Eesnimi

Perekonnanimi

Vooras raha — vahekonto, kuhu kantakse summa, mis laekub panka

Realisatsiooni vahekonto — vahekonto, kuhu kantakse arve genereerimisel realisatsioon koos

kdibemaksuga
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Toimikute import TAITIS programmist

Toimikute importimist programmist TAITIS saab teostada meniiiist Téitur -> Toimikute
import.

Eelnevalt peab programmist TAITIS olema koostatud vastav fail. Kuna faili moodustamine
TAITIS programmis votab aega kuni 3 tundi, siis vdib protseduuri panna tegutsema niiteks
o0seks. TAITIS programmist genereeritakse iihe tiituri kdikide toimikute kohta fail, niiteks
taaviexp.txt

TAITIS programmist genereeritavate Taavi failide jaoks oleks mdistlik luua eraldi
alamkataloog, néiiteks:

TAAVIWBILANSS\ - Taavi finantsprogramm
TAAVI\WBILANSS\IMPORT\ - TAITIS programmist genereeritud eksportfailid

Toimikute importimiseks TAITIS programmi poolt ettevalmistatud failist tuleb hiirekldps
mentiiis Taitur -> Toimikute import. Ekraanile tuleb teade:

B

‘Kas alustame toimikute importi ? ....
Toimikute importimise alustamiseks tuleb teha hiirekldops Jah nupukesel.

Ekraanile tuleb aken, milles tuleb valida arvutisiisteemist importimise faili asukoht. Eelpool
toodud néite alusel tuleks teha hiirekldps varem loodud kataloogil IMPORT, kuhu on
TAITISE fail salvestatud.

Failide nimekirja tuuakse koik selles kataloogis olevad failid, mille laiend on .txt (tekstfail),
sealhulgas peab failide nimekirja tekkima ka eelpool toodud néite alusel fail nimega
taaviexp.txt , mille peal tuleks teha hiirekldps nii, et ta muutub siniseks. Seejérel tuleb teha
hiireklops OK nupukesel. Ekraanile tuuakse jargmine teade:” Kas alustame Téituri toimikute
importimist failist c\TAAVIWBILANSS\IMPORT \taaviexp.txt ? ...... ’

Hiirekldps JAH nupukesel alustab protseduuri, mis impordib toimikud TAAVI TAITUR
programmi ‘ Toimikud t60s  registrisse.

Ekraani koige alumises servas, vasakul pool, jooksevad imporditavate toimikute numbrid.
Seni, kuni ekraanile pole tulnud teadet protseduuri 16ppemise kohta, ei ole soovitav
programmi kinni panna.

Kui toimikute importimine on 16ppenud, tuleb ekraanile teade:’Taituri toimikute import failist
C\TAAVIWBILANSS\IMPORT\taaviexp.txt 1dpetatud real ...... -

Hiireklops OK nupukesel 1opetab toimikute importimise protseduuri.

Imporditud toimikuid saab vaadata mentiiist Tditur -> Toimikud t66s.
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Toimikud t60s

Toimikuid on véimalik vaadata meniiiist Taitur-> Toimikud t66s. Ekraanile tuuakse tdituri
toimikud, mis ei ole kantud arhiivi (kaardil puudub arhiivi kandmise kuupdev). Hiireklops
printeri nupukesel avab TAITUR’i lisamooduli juurde kuuluvate aruannete nimekirja.
Aruande kaivitamiseks tuleb litkuda sobivale aruande nimele ja teha “Triiki © nupukesel
hiirekldps (vt. ka ‘Triikiprotseduuri kirjeldus ).

Toimiku otsimiseks numbri jargi tuleb alustada klaviatuurilt toimiku viimase osa numbri
trilkkimist. Naiteks, kui toimiku number on 800/2001/7122, siis sisestage klaviatuurilt number
7122, kursor jaib otsitud toimiku reale.

Toimiku kaardi avamiseks tuleb teha hiireklops ‘Muuda’ véi ‘Vaata’ nupukesel voi teha
toimiku real topelt hiirekldps (vt. ka ‘T66 andmetabelitega’ ja ‘Uldkasutatavad
funktsionaalsed nupud’). Ekraanile avatakse toimiku kaart, mis koosneb kolmest ekraanist:

Uldandmed — toimiku iildandmed — toimiku number, summa,

ndudja andmed, maksja andmed

Kassa ja Pank — toimikuga seotud kassa- ja pangakanded

Arved - toimikuga seotud arved

Toimiku saldo — aruanne toimikuga seotud kannete kohta koos arvutatud
toimiku saldoga

Uldandmed (tiidetakse importimisel TAITIS programmist)

Toimiku number — toimiku number koosneb kolmest osast:

tdituri number / aasta / number

Viitenumber

Noude summa

Téaituri tasu

[ ekraani paremal iilaservas on suurendatud kirjas makstav summa |
Graafik — linnuke lahtris tdhendab, et iga osalise makse korral lisatakse 29.50
tdituri tasule

Noudja number ja nimi

Noudja aadress

Noudja pangaandmed

Vélgniku number ja nimi

Volgniku aadress

Volgniku pangaandmed

Lopetatud — toimiku Iopetamise kuupiev

Arhiveeritud — toimiku arhiveerimise kuupédev (kuupéeva tditmisega kantakse toimik
arhiveeritud toimikute nimekirja ja teda ei ndidata enam t66s olevate toimikute nimekirjas)

Asukoht — arhiveeritud toimiku asukoha number / kood, niiteks toimikute kasti number.
Dokumendid

141



Dokumendid ekraanilt on vdimalik koostada téituri dokumente, niiteks Téitmisteade jm.
dokumente. Word programmis on voimalik dokumendi pdhjad kujundada selliselt, et
programm votab andmed toimiku kaardilt word dokumenti. Uue dokumendi lisamiseks tuleb
teha nupukesel Uus hiireklops ning valida ekraanile toodud nimekirjast sobiv dokument. Mille
jarel tuleb tidita ekraanile toodud lahtrid vajadusel. Nupuke Koostab abil on voimalik
dokument koostada valides Word dokumendi pohjadest sobiva. Ekraanile avatakse Word
failina valmis genereeritud dokument, mida voib veel muuta. Ekraani kdige tlilemisel real on
niha, mis nimega antud dokument salvestatakse. Dokumendi sulgemise jdrel on programmis
néha:

Dokumendivorm — Word-i programmiga koostatav dokumendi pdhi, millel on valemid
programmist andmete votmiseks.

Dokumendifail — Word-i fail, millena on dokument salvestatud.

Digidoc fail — ID kaardiga allkirjastatud dokument, mille laiendiks on ddoc.
Allkirjastamiseks ID kaardiga tuleb teha hiirekldops nupukesel Allkirjasta. Nupukese Saada
abil on vdimalik allkirjastatud dokument saata emailiga.

Kassa ja Pank

Kassa ja pank ekraanilt on vGimalik jélgida toimikuga seotud kassa — ja pangakandeid. Ekraan
on jagatud kaheks osaks, millest tilemises osas on toodud pangakanded ja alumises osas on
toodud kassakanded.

Hiirekldps / voi enter sobival real avab originaal kassa — v4i pangakande.

Arved
Arved ekraanilt on voimalik jalgida toimikuga seotud arveid.

Hiirekldps/vdi enter sobival arve real avab originaalarve.

Toimiku saldo

Avatud toimiku kaardil printeri nupp kédivitab aruande toimiku kohta, kus on toodud toimiku
summa, toimikuga seotud kassa- ja pangakanded ning arved ja toimiku saldo.

Toimikute tabelis parem hiireklops annab voimaluse kasutada jargmisi protseduure:
Teeme arved — maksete ja ettemaksu kuupdevade alusel genereeritakse arved

Ainult ettemaksu arved — toimikutele sisestatud kuupdevade alusel koostatakse
ettemaksuarved

Arhiveeri tina lopetatud toimikud - téna l0petatud toimikute korraga arhiveerimine
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Toimikud arhiivis

Arhiivi kantud toimikud on programmis eraldi nimekirjas ning neid vdib vaadata meniiiist
Taitur -> Toimikud arhiivis. Arhiivi kantakse toimik niipea, kui toimiku kaardil tdidetakse
lahter “arhiivi’. Lahtri tditmisel ei ndidata enam toimikut ‘T66s toimikute’ nimekirjas, vaid
toimik on niiiid ‘ Arhiveeritud toimikute’ nimekirjas. Toimikud, milledel on tdidetud
‘Lopetamise’ kuupéev, asuvad ‘T60s toimikute © nimekirjas, kuna nad ei ole veel mingil
poOhjusel arhiivi kantud ja seega on ikkagi t06s, kuigi Iopetatud.
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Maksete import toimikutele
Volgnike makseid on vdimalik automaatselt importida iga toimiku jérgi meniiiist
Téitur -> Maksete import toimikutele.

Eelnevalt peab olema koostatud pangaprogrammis (telehansa, teleteenus vm.) vastav fail.
Teleteenuse programmis on faili formaadiks ST0O01. Tépne faili koostamise juhend on toodud
teleteenuse juhendi punktis 3.5.5. Teleteenuse programmi kasutusjuhendi voib laadida
Uhispanga kodulehelt aadressilt

http://www.eyp.ee/files/Teleteenus 2.2 kasutusjuhend.doc.

Pangafailid tuleks salvestada eraldi selleks loodud alamkataloogi, néiteks
C\TAAVI\WBILANSS\PANKIMP\

Mentiii Téitur -> Maksete import toimikutele kdivitamine toob ekraanile pangaprogrammide
nimekirja, milledest koostatud faili saab programmi importida.

Hiirekldps sobival programmi nimel avab arvutisiisteemi ekraani, milles tuleks valida
kataloog, kuhu on salvestatud panga véljavottefail. Eelpool toodud néite alusel on selleks
kataloog nimega ...\pankimp\

Hiirekldps kataloogi nimel muudab virvi siniseks ning avab kataloogi ja toob nidhtavale koik
seal olevad failid, mille laiend on txt (tekstifailid). Iga pdeva pangaviljavottefaili nimesse on
kasulik salvestada kuupéev, nditeks on sel juhul failide nimed

P_010701.txt
P_020701.txt jne.
NB!

Sama péeva pangafaili mitmekordsel importimisel tekivad topelt pangakanded e. iihe
péeva faili tohib ainult iiks kord importida . Vajadusel voib pieva pangakanded
kustutada , et siis oleks véimalik uuesti sama péeva importida.

Sobival failil topelt hiirekldps kédivitab pangaviljavottefaili importimist Taavi programmi
pangakannete tabelisse. Ekraanile tuleb teade :* Kas alustame importi tekstifailist ...... ’
Hiirekldps JAH nupukesel toob ekraanile vahetabeli , milles saab kursoriga liikuda vasakult-
paremale ja iilevalt-alla ning kus on toodud muude veergude hulgas ka toimiku numbri veerg
ja jagatud ja jagamata summa veerg.

Juhul, kui toimiku number on tdidetud, tdidab programm ka jagatud summa lahtri, mis

tdhendab, et programm suutis pangavéljavotte alusel markida summa konkreetse toimiku
peale.

Juhul, kui toimiku number ei ole tiidetud, ei tdida programm ka jagatud summa lahtrit ning
sel juhul tuleb toimiku numbri lahter téita kasitsi, vastasel korral ei saa lackunud summat
siduda toimikuga.

Vahetabelis saab vilja selekteerida ainult vigased read, selleks tuleb teha hiirekldps nupukesel
‘Ainult vigased read ¢ . Ekraanile tuuakse vahetabel, kus on ainult need read, mida programm
ei suutnud automaatselt siduda toimikuga.

Toimiku lahtris enter avab toimikute nimekirja , millest tuleb valida sellele summale vastav
toimik. Juhul, kui programm suudab maksja numbri jirgi leida toimiku, jaab kursor sobivale
toimikule . Juhul, kui programm ei suuda maksja numbri jirgi toimikut leida, tuleb ekraanile
teade :* Ei leidnud isiku (firma) koodi .... Proovige toimikut leida maksja nime jargi ¢ ning
kursor jaéb voimalikult sarnase maksja nimega toimiku reale.
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Enter voi Lisa [F4] nupukesel hiireklops tdidab toimiku numbri ja jagatud summa vigaste
ridade tabelis.

Juhul, kui koikidel ridadel on toimiku numbrid e. vigaste ridade tabel tiihi , vdib
pangaviljavotte lisada pangakannete tabelisse . Selleks tuleb teha hiirekldps nupukesel ‘Lisa
kanded’ . Ekraanile tuleb lahter, kuhu tuleb sisestada arvelduskonto number programmis ,
vaikimisi 1 . Hiirekldps nupukesel lisa toob ekraanile teate :* Kas lisame pangakanded ....°

Hiireklops nupukesel JAH toob ekraanile jargmise lahtri, kuhu tuleb sisestada orderi number,
millest alates uued kanded lisatakse, vaikimisi pakub programm pangakannetest jirgmise vaba
kande numbri. Hiireklops OK nupukesel kéivitab protseduuri, mis lisab kanded pangakannete
tabelisse . Protseduuri 16ppedes tuuakse ekraanile teade :” Lisatud [nr] kannet .” . Hiireklops
OK nupukesel 10petab protseduuri. Lisatud pangakandeid on vdimalik vaadata meniiiist

Kassa ja Pank -> Pangakanded (vt. ka Pank ) . Iga pangakande ekraanil on niha toimiku
number , mille summat maksti.

Toimiku kaardile , mille summat maksti , ekraanile Kassa ja Pank peavad tekkima
pangakanded .

Panga kannete importimise tulemusena tekivad pangakanded
Deebet ‘Pankl’ — Kreedit ‘Vooras raha’ + toimiku number .

Vahekonto ‘Vddras raha ¢ méiratakse programmi hiilestuses (vt. ka TAITUR -> Programmi
hadlestamine ).
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Viitenumbrite import toimikutele

Meniii Téitur -> Toimikutele viitenumbrite import voimaldab Excelist importida toimikutele
viitenumbreid. Failis esimeses veerus peab olema viitenumber, teises tsiviilasja number ja
kolmandas tsiviilasja kuupdev. Toimik leitakse tsiviilasja numbri alusel.
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Arvete genereerimine

TAAVI TAITUR lisamoodul vdimaldab pangakannete alusel genereerida arveid, et neid oleks
voimalik vélja trikkkida ning, et oleks vdimalik koostada kdibedeklaratsiooni. Arveid on
voimalik genereerida meniilist Téitur -> Arvete genereerimine voi Téitur -> Toimikud t66s
-> Parem hiireklops - > Teeme arved.

Arved genereeritakse pangamaksete alusel. Koos arvete genereerimisega genereerib programm
ka pangaorderid (maksekorraldused), millega kantakse raha ndudja arvelduskontole ndudja
summas, konteeringuga :

Deebet ‘Vooras raha © — Kreedit Pank1 © + toimiku number — ndudja summas.
Arvete kohta genereerib programm konteeringu:

Deebet ‘Vooras raha ¢ — Kreedit Realisatsiooni vahekonto’ + toimiku number — tdituri
summas.

Kui volgnik maksab vihem, kui oli vola summa, genereeritakse arvele téituri tasu summaks
proportsionaalne summa ning pangaorderile ndudja summaks samuti proportsionaalne summa.
Naiteks, kui vola summa oli 825.-, kuid volgnik maksis 700.-, sel juhul moodustab tasutud
summa vola summast 84.85 % ning téituri tasuks on 295.- asemel 250.30 ja ndud;ja tasuks
530.- asemel 449.70.

Arvete genereerimise protseduuri kdivitamisel tuuakse ekraanile lahter, kuhu tuleb triikkida
kuupdev, mille maksetest alates arveid tuleb genereerima hakata. Hiireklops OK nupukesel
avab jargmise lahtri, kuhu tuleb triikkida maksete kuupéev, milleni arveid genereerima
hakatakse.

Enne arvete genereerimise alustamist tuleb ekraanile aruanne, kus tuuakse ajavahemiku
koondsummad nii tdituri tasu, kui ndudja summade kohta. Aruanne tuleks vilja triikkkida, kuna
selle alusel tuleks koostada maksekorraldused téituri tasu iilekandmiseks makse lackunud
arvelduskontolt taituri arvelduskontole.

Aruande sulgemisel tuleb ekraanile teade :” Kas genereerime toimikutele realisatsiooniarved ?

Hiireklops OK nupukesel kiivitab arvete genereerimise. Protseduuri 16ppedes tuleb ekraanile
teade:” Toimikute arvete ja maksekorralduste genereerimine ajavahemikule ... ¢

Hiirekldps nupukesel OK 16petab arvete genereerimise protseduuri.

Genereeritud arveid saab vaadata meniitist Téitur -> Arved (ka triikkkida) ning maksekorraldusi
saab vaadata meniiiist T4itur -> Pangaorderid.
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Arvete triikkimine

Taituri lisamooduli poolt genereeritud arveid on voimalik vaadata ja triikkkida meniiiist TaAitur
-> Arved. Ekraanile tuuakse jooksva kuu ja aasta kdik arved. Arvete otsimiseks tuleb
‘Number’ veeru nimel teha hiirekldps (programm sorteerib tabeli numbrite jargi) ning seejarel
alustada klaviatuurilt otsitava arve numbri sisestamist. Enter vajutus viib kursori otsitud
arvele. Juhul, kui arve number ei ole teada, voib arve leida ka toimiku kaardilt (Taitur ->
Toimikud t66s, vt. ka ‘Toimikud”’).

Arve real hiirekldps (voi ‘Vaata’, ‘Muuda’ nupuke , v0i enter), avab arve ekraani.

Arve trilkkimiseks tuleb teha hiireklops nupukesel Prindi. Ekraanile tuuakse nimekiri
vOimalikest arve vormidest, nditeks ‘Arve ‘. HiireklSps nupukesel ‘triiki’ toob ekraanile arve,
printerile trilkkimiseks tuleb teha hiirekldps printeri mérgil (ekraani iilaosas kdige
parempoolne nupp).
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Taitur lisamooduli Aruanded

TAAVI TAITUR lisamoodulile on kujundatud eraldi aruannetepakett, millel on failinimi
taitur.rp5. Aruannetepakett sisaldab aruandeid, mis puudutavad toimikuid ning nendega
seotud kassa — ja pangakandeid ja arveid. Téituri aruannetepaketti saab kasutada meniiiist
Taitur -> Aruanded, samuti Téitur - > Toimikud to6s -> Prindi, samuti Aruanded ->
Lisaaruanded -> Vaheta aruandefail -> Taitur.rp5

Ekraanile tuuakse hetkel programmi juurde kuuluvate aruannete nimekiri, mis ei ole 15plik,
vaid vOib tdieneda. Aruande kdivitamiseks tuleb liikuda sobivale aruandele ja teha nupukesel
“Triiki © hiireklops (vt. ka ‘Triikiprotseduuri kirjeldus’).

TAITUR lisamooduli juurde kuuluvad jirgmised aruanded (loetelu ei ole 15plik, aruandeid
vOib lisanduda):

Arhiveeritud toimikud — toimikute nimekiri, mis on kantud arhiivi e. kaartidel on tdidetud
lahter ‘Arhiivi’

Kassakanded — toimikutega seotud kassakanded perioodis
Lopetamise otsus — tditetoimiku 1dpetamise otsuse blankett

Lopetatud toimikud — toimikute nimekiri, millede kaartidel on tiidetud 1dpetamise lahter
kuupdevaga

Pangakanded — toimikutega seotud pangakanded perioodis

Teenustasu arvete nimekiri — toimikute laekumiste pealt genereeritud arvete
nimekiri perioodis

Toimiku andmed — toimikuga seotud kassa — ja pangakanded, arved ning toimiku
saldo

Toimikud asukoha jéirgi — toimikute nimekiri asukoha koodide kaupa

Toimikud saldoga — loetelu toimikutest, mis on lahtised, ehk, millel on saldo
Toimikuga seotud pank, kassa — toimikuga seotud laekumised koos toimiku
saldoga

Toimikute nimekiri — kdikide toimikute loetelu
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Taitekulude edasi kandmine

Kui on vaja kanda téitekulud edasi, nditeks firmale Falck Eesti, siis tuleb taavi.ini faili lisada
read:

[TAITIS]
RAHA_EDASI_FIRMA_1=10022095

RAHA _EDASI_SUMMA_1=59
RAHA_EDASI_ARVARVE_1=221001175865

Alates 1.12.2004 /toimiku kuupéev/ ei kanta Falck Eestile /reg.nr. taavi.ini failis/ 59.- eurot
iile, kui otsuse nr. algab ‘VTO’ ‘ga.
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Maksekorraldusele arvelduskonto number

Kui failis taavi.ini on read:

[TAITIS]
ARVENR_regkood1=221021643050
ARVENR_regko0d2=221021643020

kus regkoodl ja regkood2 on firmade registreerimisnumbrid, siis

maksekorralduse koostamisel nendele ettevdttetele kantakse ettemairatud arvelduskontod,
mitte need, mis on toimiku kaardil.
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Taavi Taitur lisamoodul — toimikute lisamine

Lisamoodul vdimaldab toimikuid lisada Taavi Téitur programmis ning neid hiljem eksportida
Téitis programmi.

Lisamooduli installeerimisel tekivad programmi lisamentiiid:
Toimikute eksport

Lahendiliigid

Noueteliigid

Lahendi tegijad

Noudjad

Taavi majandustarkvara. Finants. TAAVI TAITUR DEMO

Lahendi liigid néiteks:
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LEE R

File

starkvara. Finants, TAAVI TARKVARA

Edit Registrid Taiur Kassa jaPank  Arved Finantskanded Tegevused Aruanded

sl

Aker Abi

Se EBE B

Kassa

Prindi

Pank Arved Kiibed Yaata  Muuda  Uus  Kustuta

Esimene Eelmine Jargmine Viimane

Aruanded  Help

Lahendiliigid
kood|Mimetus

=1olx|

2 |tddtasu ndue tsivilasjas

3 |tddle ennistarnise otsus tsivilasias

3 |vilg

4 |muu todvaidius tsivilasias

5 |valigtdstrnise otsus tsivilasias

6 |muu elamudiguslk ndue tsivilasjas

6 |Elatisraha ndue

7 |elatise valjamdistrise otsus teivilasias

7 |Kérvandue

8 |muu perekonnadigusik néue teivilasias

8 [vdljatdstrnine

9 |otsus wilgniku teatava toimingu tegermisels kohustarnises teivilasias
9 |Etikonfiskeerimine

10 |otsus essmete Uleandmise kohta tsivilasias

10 |ara widrtuse kindlaks tegemine

100 |1. Kohtuotsus vEi madrus tsivilasjas

101 |2, kiohtuotsus vii madrus haldusasias

102 |3, Kohtuotsus w&i masns kriminaalasjas

103 |4. Kohtuotsus vEi madrus vasrteoasjas

104 |5, Wilisriigi kohtulahend

105 |6, Yahekohtu otsus

106 |7, kohtuvalise menetleja otsus vai madrus

107 |8, Kohtuvdlise vaidluse lshendamise organi otsus vii kokkulepe
102 |9. Motariaalsed dokurnendid

109 |10, Uurimisasutuse vl prokuratuur madrus kohtueelses menetiuses
11 |hagi tagamise mddrus tsivilasias

11 |Kohustatay toirming

110 |11, Haldusakt avali-giguslilku rahalise kohustuse taitmiseks
111 |12, Tatemenetiusiud dokurmnendid

112 |13, Wivistasu ndue

113 |14, Notari tasu maksmise arve

12 |[sissendiue rigituludesse tsivilasias

13 |mud kohtulshend tsivilasjas

14 |rahaline karistus kriminaalasias

15 |muu niue kriminaalasias

16 |rahatrabw vadrteoasjas

]

T

| Jaanuar 2006 alliksus nr, O

[17.08.2006 [Mom [cars [ine |

@istart| [ & 5 & ©  REPegasus Mail| BB {T\WEBS... | @ RoboHELP

.| B Whilanss d...|[BE Taavi ma... [$8.42 8NN 16:16

Nouete liigid nditeks :
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Taavi majandustarkvara. Finants. TAAVI TARKVARA - =] x]
File Edit Registrid Taiur KassajaPank Arved Finantskanded Tegewused Aruanded aken  abi

=F 7 0 ]
& @ =]
Kassa  Pank Arved Kiibed Yaata [Muwda  Uus  Kushta  Prindi Esimene Eelmine Jirgmine ¥iimane Aruanded  Help
=]
Kood [Mimetus L ahlik: B
6 |Elatisraha ngue
7 |K&rvangue
3 |vdliatgstmine
9 |Etikonfiskeerimine
10 |vara viidrtuse kindlaks tegemine
11 [Kohustatav toiming
12 |1.1 Elatise néiue 100
13 1.2 Wallasasja valiaandmine 100
14 |1.3 Kinnisasja waljaandmine 100
15 |1.4 Taovaidiuse ndus 100
16 |1.5 Hagi tagamise ndue 100
17 |1.6 Kohustaw ndiue 100
18 |1.7 wilandue tsivilasias 100
19 2.1 Menetiuskulude ndue 101
20 |2.2 Avalk-Siguslic kahjuhCvitis 101 J
21 2.3 Muu rahaline ndue haldusasjas 101
22 |3.1 Karistusndiue kriminaalas 102
23 |3.2 Kriminaalasja menetiuskulude ndue 102
24 |3.3 Muu rahaline ndue kriminaalasias 102
25 |4.1 Rahatrahv vadrtenasjas 103
26 |4.2 Menetiuskulude ndue visrteoasias 103
27 |43 Mu rahaline ndue haldusasias 103
22 [5.1 Wilisriigi kohtulahendi rahaline niiug 104
29 [5.2 Walisrigi kohtulahendi muu ndue 104
30 |B.1 Wahekohtu lshendi rahaline ndue 103
31 |6.2 Wahekohtu lshendi muu ndue 103
32 |7.1 Politsei trahvindue 106
33 |7.2 KOW volitatud ametniku otsus vadrteo asjas 106
34 |7.3 Widrteomenetluse kulude ndue 106
35 |7.4 Kohtuvilise menetleja rmuu niue 106
36 |B.1 Qiguskantsleri kinnitatud kokkulepe 107
37 |8.2 todwaiduskomisjoni otsus 107
38 |8.3 Uirrikomisjoni otsus 107
29 (2.4 Likluskindiustuskornisjoni otsus 107
40 |8.5 autoriiguse komisjoni kinnitatud kokkulepe 107
41 |B.6 muu otsus wii kokkulepe 107 -
4 | »
[ 3aanuar 2006 alidksus nr. O [17.08.2006 [Mom [cars [ine |

#iStart] [ & 5 & @  RPegasus Mail| Bl {T\WERS... | @RobotELP... | B Whilarss ... |[BE Taavi ma... #8492 SIMIN 16:16

Toimikule tekib Lisaandmete ekraan :
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Taavi majandustarkvara. Finants. TAAVI TARKVARA - =] x]
File Edit Registrid Taiur KassajaPank Arved Finantskanded Tegewused Aruanded aken  abi

D @ B ERS

Kassa  Pank Arved Kiilbed Vaata Muda  Uus  Kustuta Prindi Esitiene Felmine Jargrmine iimane fruanded Helo
=10 |
Murnber néude summa__summa Idpetamise alus | koklku vaia maksta _maksta taitekulu taitekd taturitasu summd lahendililk lahlildkuupdey Summal.f «
-0/ %

100/20019 2 =10/.x| 750.00) e
100/2001/3 Uldandred  8lanik ja toimingud I Dokumendid | Kassa ja pank | kanded | Lisainfa | Lépetamine 50,0013
10020017 S00.00)7
15552D|3155 wilgriku isikukood [10095 Cooeta ot 1200.003
100/2001/5 oosta ofsus 1110.00(3
1007200174 Perenimi | Eesnimi | | =30.009
100/2001/3 Arveldusarve [220015703 Pank 720 530.003
100/2001/2 valgriku =] aadress | Tkl otsus 520,00/
100/2001/1 [T — 530.00)7
00820021057 I 850.00)7
001/2006,5 Tapseim haldusiiksus I LI | 1500.00)3
i1/ 200013 Liscokmert s 0]
001/2006/2 BELEIEl I | 0.001
001/2006/1 Maakond | Indeks  [Frrn - 4500.00[2

Lisagadress 1 |

Lisazadress 2 |

Lisaaadress 3 | Triki|Pdhiaacress 'I

Lipetamize alus I\f’ﬁ\gn\ku surm vl [Bppering - ndue ei saa lle minna Sigusjirglastels d -
Lopetatud [11,12,2002 Auss 45168
Seisuga . . makstud: MNudjale 0,00 Taituritasu 0,00 Asukoht [ 011
Taitekulusid | 0.00 | Arhiveeri taimik L=t il
Edasi kantud taitekulusid | 50.00
—

| Jaanuar 2006 alliksus nr, O [17.02.2006 [Num [Caps [ine |

#iStart| [ & 5 & @  RPegasus Mail| Bl {T\WERS. . | @RobotELP... | B Whilarss ... |[BE Taavi ma... #8492 SIMN 16:17

Nupukesest Koosta vormid on vdimalik koostada Kutsevorm koos maksekorraldusega:
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2§ KUTSE_100-2001-10.doc - Microsoft Word

DEd SRV | BB 0w - 2
JEiIe Edit ¥iew Insert Format Tools Table window Help

m¥‘|‘1‘|‘2- S3 ot 4 0 o B e B o o F e g 9 -0 S g 12 13

| rarmal v TimesMewRoman + 11 « | B Z O HEE

| Harju tédpiirkonna kohtutaitur
- Ra

- Turu plats 5/7-17 11611 Tallinn
. Tammede tee 14-17, Tallinn Telefon 6504 001; faks 6504 097

- al/a Hansapank kood 22100000000
Kuupéev 10.07.2001

Taiteasi 100/2001/10

TAITMISTEADE

[10035) suhtes on sissendudja Liikluskorraldus avalduse ja 778899 ja Kalle alusel algatatud taitemenetlus
Moude sisu Lahendi sisu
- MNéude suurus: 1500.00

- Néude summale lisandub tiitemenetiuse alustamise tasu 295.00 krooni (sh kdibemaks 18%: 45.00 krooni) ja kohtutaituri
tasu 295.00 krooni (sh kdibemaks 18%: 45.00 krooni).
Alus: kohtutiituri seaduse §-d 21, 22,242,251 2512,

Kui néuet koos kohtutiituri tasuga vabatahtliku tiitmise tahtaja jooksul ei tasuta, néuab kohtutditur tiitemenetiuse
labiviimise eest tasu kohtutdituri seaduses satestatud méaras, so 590.00 krooni (sh kdibemaks 18%: 90.00 krooni).

Taitmisteates margitud summade vabatahtliku taitmise tahtaeg on  paeva taitmisteate kattetoimetamise paevast arvates (alus:

i taitemenetiuse seadustiku § 25 Ig 1). Taitedokumendi taitmise puhul taitedokumendi vabatahtlikuks taitmiseks antud tahtaja jooksul,

- vt walgnikult nduda kohtutaituri tasu Oksnes pooles ulatuses seaduses ettenahtust (alus: taitemenetluse seadustik § 25 1g 2)
HEEER | »
[Page 1 Sec 1 e  [At2sm Ln1 cColt [REC [TRe i1 jovR | Finnish G
@start| [ & 5 & ©  REPegasus Mail| B {T\WEBS... | & RoborELP .. |[M 2 Micra... -

e

H| O A

[B% 2.2 SN 16:18

Koik koostatud vormid salvestatakse toimiku ekraanile ‘Dokumendid . Dokumendi liigid
voivad olla jargmised:

Maiidramata
Teade
Tasuotsus
Arve arest
Palga arest
Pensioni arest
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2 Taavi majandustarkvara, Finants. TAAVI TARKVARA - =] x]
File Edit Registrid Taiur KassajaPank Arved Finantskanded Tegewused Aruanded aken  abi

D @ ESHERS ] @

Kassa  Park Arved Kiibed Waata Muuda  Uus  Kustuta  Prindi Esimene Eelmine Jargmine Yiimane Aruanded  Help

- Toimikud ] ]
Murnber néude summa__summa Idpetamise alus | koklku vaia maksta _maksta taitekulu taitekd taturitasu summd lahendililk lahlildkuupdey Summal.f «

-0 %
100200179 2 =10/.x| 750.00[3 ]
100/2001/3 Uldandrmed | vdlgnik ja toimingud  Dokumendid | kassa ja pank | Kanded | Lisainfo | Lipetarmine 50,0013
10020017 S00.00)7
100/2001/6 1200.00)3
igggggﬂi Koosta otsus Triiki otsus lééggg g
100/2001,3 530.00)7
10020012 530,007
100/2001/1 o el 530.00)7
D08/2002/1057 Lisa dokument 850,001
001/2006/S 1500.00/3
0012006/ 500.00)7
001/2006/3 850.00)7
001/2006/2 0.00|3
001/2006/1 4500.00]7
K1 i
1 | DI

| Jaanuar 2006 alliksus nr, O [17.02.2006 [Num [Caps IE|

#istart| [ & 5 & @  RPegasus Mail| B {TWERS... | @RobotELP... | B 2 Micros... ~|[BE Taavi ma... 49 SIMIN 16:19

Dokumenditiiiibi nimega saab automaatselt siduda triikkivormi failis taavi.ini
Naiteks

[Main]

Arve arest=faili nimi

Palga arest=t:\vormid\xxxxx ......doc

Dokumendile saab lisada vélju

dokument:kuupaev  /dokumendi koostamise kuupdev/
dokument:CPARAM1

dokument:NPARAM1

dokument:CPARAM?2

dokument:NPARAM?2

dokument:markused

Neid saab dokumendi lisamisel enne koostamist sisestada dokumendi ekraanile.

Nupukesest ‘Triiki vormid’ on voimalik varem koostatud vorme printerile triikkida.
Kutsevorm.doc on kujundatud word’s, mis voimaldab kasutajal ise vabalt kutse vormi pohja
muuta, andmed tuuakse dokumendile programmist.
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Lisamooduli installeerimisel tuleb kdik soovitud triikivormid kopeerida alamkataloogi
...\VORMID\ .

Eraldi tuleb luua alamakataloog ...\DOKUMENDID\, kuhu programm salvestab koostatud
dokumendid.
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Liihidalt laenulepingute lisamoodulist

Laenulepingute moodul véimaldab:

registreerida ja triikkkida laenulepinguid;

genereerida lepingutele maksegraafikuid;

pidada lepingute arvestust raamatupidamises , ehk TAAVI Finants moodulis

Lepinguid on vdimalik triikkkida kasutades selleks word’i formaati. Word-i tekstid on
integreeritud programmi. Word lepingupdhjasid saab kasutaja ise vabalt muuta vastavalt
vajadusele.

Programm peab arvestust lepingu tagasimaksete ja intressi arvestuse kohta ning jalgib lepingu
saldot. Iga kuu koostatakse automaatselt kanded pearaamatusse.
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Laenulepingu mooduli meniiide kirjeldus

Laenulepingu lisamooduli mentiiid asuvad peameniiiis Laenulepingud:

Lepingud — kinnitatud lepingute trilkkimine ja jdlgimine. Tagatiste sisestamine.
Maksegraafikute jdlgimine ja muutmine.

Ootel lepingud - laenulepingute sisestamine ja trilkkimine. Maksegraafikute koostamine.
Tagatiste sisestamine. Lepingute kinnitamine.

Lop. lep. — 16petatud lepingute nimekiri

Tagatised — koikide lepingute tagatiste nimekiri

Lop. tagatised — lopetatud lepingute tagatiste nimekiri

Graafikud — jooksva kuu koikide lepingute maksegraafikute punktid; graafiku punktide arvete
triikkimine

Aruanded — laenulepingute lisamooduli juurde kuuluvad aruanded
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Lepingute sisestamine

Laenulepinguid saab sisestada meniiiist Laenulepingud -> Ootel lepingud.

Ekraanile tuuakse koik varem sisestatud lepingud. Uue lepingu lisamiseks tuleb teha
hiireklops nupukesel ‘Uus’. Tiihjad véljad tuleb tdita jargnevalt:

Lepingu seeria — lepingu seeria — 3 siimbolit
... number — lepingu number. Programm pakub jérgmise numbri.
tiiiip — valige sobiv variant :

Raha vilja

Raha sisse

Volakirja emissioon

vorm — valige sobiv variant :

Laenuleping

Kapitalirent

Volakiri

Uiirileping

Liisingleping

RL laen

Viide — lepingu viitenumber. Viitenumber lihtsustab panga viljavdtete importimist ja sidumist
lepingu maksegraafiku punktidega.

Klient — klient raamatupidamises. Valige sobiv klient klientide registrist. Kliendi valimiseks
peab ta olema eelnevalt sisestatud klientide registrisse.

Intressilt kinni pidada tulumaks — linnuke lahtris tdhendab, et tegu on fiiiisilise isikuga,
kelle puhul tuleb intressi summalt kinni pidada tulumaks.

S6lmitud — lepingu sd6lmimise kuupdev

Kinnitatud — lepingu kinnitamise kuupéev. Peale kuupéeva sisestamist kantakse leping
lepingute nimekirja ja ta kaob ootel lepingute nimekirjast.

Lopetatud — lepingu lopetamise kuupaev.

Seotud leping — lepinguga seotud leping. Lepingute nimekirjast tuleb valida seotud leping.
Ava leping — avatakse seotud leping.

Lepingu algus — lepingu sdlmise /alguse kuupéev.

Kestvus- lepingu kestvus kuudes.

...kuud kuni — programm tdidab lahtri kuupdevaga, millal lepingu maksete arvestus 15peb
1.makse — programm téidab lahtri esimese makse kuupéevaga, tavaliselt kuu 15 pdev

Intressiga maksepuhkus — kuude arv, mil kehtib maksepuhkus, mille ajal tuleb tasuda ainult
intressi

Miiiigitootaja — valige sobiv miiligitootaja, kes lepinguga tegeleb. Miiiligitootaja valimiseks
tuleb ta sisestada eelnevalt miiligitootajate registrisse.

Analiiiitika — valige analiilitika kood, mille arvestusse leping kantakse pearaamatu kandes.
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Tiielik maksepuhkus — kuude arv, mille jooksul ei maksta laenu tagasi, ega intresse
Vara maksumus — vara maksumus, mille jaoks laenu voetakse.
Ofin.prots — omafinantseerimise protsent, néiteks 10

Ofin.summa — omafinantseerimise summa.Programm arvutab omafinantseerimise % -1 ja
vara maksumuse alusel summa.

Laenusumma — laenu summa suurus. Programm arvutab laenusumma.

Intressi protsent — intressi protsendi suurus, nditeks 8.

Lepingu tasu — lepingu tasu arvutab programm ise vilja ja see on 1.8% laenusummast.
Erandlik tasu — linnuke lahtris vdimaldab sisestada lepingu tasu.

Intressi summa — intressi summa arvutab programm ise véilja maksegraafiku punktide alusel.
Leppetrahv — lepingu 16petamise leppetrahv (kuud)

Kliendile viljastatakse arve — linnuke lahtris tdhendab, et kliendile triikitakse iga kuisete
maksete kohta arve, vastasel korral ei triikita.

Makseviis — valige sobiv variant, kas:
Annuiteet

Fiks.pSdhiosa

Igakuiselt ainult intress

Igakuiselt intress ja osamakse

Fikseeritud viivis — fikseeritud viivise summa.

Lisa viivise alusele — lisa summa, mis lisatakse viivise arvutamisel alusesse. Viivise
arvutamise alussummaks on laenusumma + intressisumma + lisa viivise alusesse.

Viivise protsent — viivise protsent
Krediidikulukus — programm arvutab kulukuse mééra.

Lepingu alumises osas olevad lahtrid tdidab programm automaatselt ise lepingu ekraani
avamisel.

Lepingu ekraani kaudu tuleb sisestada ka lepinguga seotud Tagatised.

Lepingu ekraanil on eraldi jaotus Tagatised. Hiirekldps sellel jaotusel toob ekraanile kdik selle
lepinguga seotud tagatised. Uue tagatise sisestamiseks tuleb teha hiirekldps nupukesel ‘Uus’.
Tihjad viljad tuleb téita jargmiselt:

Nimetus — tagatise nimetus

Aadress — tagatise aadress

Miiiija — valige vara miiiija klientide nimekirjast.
Hiipoteegipidaja

Summa — tagatise summa

Kindlustus alates — tagatise kindlustus algab

..kuni - tagatise kindlustus 16peb

Hindaja - valige vara hinnanud hindaja klientide nimekirjast.
Akt tagastatud — hindamisakti kuupidev.
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Maksegraafiku genereerimine

Lepingule maksegraafiku genereerimiseks tuleb avada lepingu ekraan ning teha hiireklops
ekraani iilemises servas oleval ekraani nimel ‘Graafik’ . Juhul, kui lepingule on juba
maksegraafik genereeritud , tuuakse graafiku punktid ekraanile . Uue maksegraafiku
genereerimiseks tuleb teha hiirekldps ekraani paremas servas oleval nupukesel ‘Lisa graafik’
. Ekraanile tuleb kiisimus :* Kas lisame lepingule uue maksegraafiku ?’.

JAH — genereerib maksegraafiku . Juhul, kui maksegraafik on juba olemas, lisatakse uus
maksegraafik juurde.

El — katkestab maksegraafiku genereerimise.

Maksegraafiku kustutamiseks on nupuke ‘Kustuta graafik’. Programm avab akna, kuhu saab
sisestada kuupdeva, millest alates graafikupunktid kustutakse.

Esimene maksegraafiku punkt genereeritakse lepingu kaardil oleva lahtri ‘Algab’ jargmise kuu
15. pdevaga, ehk , kui leping algab kuupdeval 01.05.2015, siis esimene graafiku punkt
genereeritakse kuupdevaga 15.05.2015.

Maksegraafiku punkti vaatamiseks tuleb teha graafiku punkti real topelt hiireklops voi
kasutada nupukesi ‘Vaata’ voi ‘Muuda’

Maksegraafiku punkti ekraanil on jérgnevad andmed :
Lepingu number

Lepingu kuupédev

Klient

Makse jérjekorra numbri

Makse kuupéev

Tagasi makstava laenu jadk

Laenu osa maksest

Intressi osa maksest

Ulejdinud lahtrid maksegraafiku punkti ekraanil arvutab programm lepingu kaardi avamisel
ning volgnevuse arvutamisel ( kui genereeritakse raamatupidamise kanded).

Maksegraafiku punkti alusel ja kuupdeva jargi triikkitakse maksete arved (vt. ka Iga kuisete
osamaksete arvete triikkimine ).
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Maksegraafiku muutmine

Maksegraafikut on vaja muuta juhul, kui klient votab laenu juurde voi maksab ennetihtaegselt
laenu tagasi e. Lopetab ennetihtaegselt lepingu. Maksegraafiku muutmiseks tuleb minna
sellesse tookuusse, mis kuul soovitakse maksegraafikut muuta. Niiteks, kui maksegraafik
muutub 30.06.2015, siis tuleb valida juuni © 2015 meniiiist File -> Tookuu / T66aasta.
Maksegraafikut saab muuta maksegraafiku ekraanilt nupuga ‘Muuda graafik’.

Niide. Leping algas 01.05.2015 , vara maksumus 11000 € , omafinantseerimine 1100 €,
intress 8% . Lepingu [6pp 15.05.2017 . Juuniks 2015 ei olnud klient teinud tihtegi makset / ei
laenu tagasimakset ega intresside tagasimakset /. Juunis *2015 soovib klient juurde laenata
1000 €. Kdigepealt tuleb muuta t66kuu juuniks‘2015 ning seejérel avada lepingu ekraan .
Maksegraafikut saab muuta nupukesest ‘Muuda/lopeta leping’. Ekraanile tuuakse kaks
valikut:

e Uued tingimused

e Enneaegne lopetamine

e Tihtaegne l10petamine

e Lopetamise arve
Valides ‘Uued tingimused’ tuuakse ekraanile :
kuupéev - lepingu muutmise kuupéev
1.makse kuupiev — uue esimese makse kuupdev

ning hiirekldps nupukesel ok toob ekraanile kiisimuse: ’Kas olete kindel, et soovite lepingut
muuta lates [kuupédev] * Jah nupukesel hiirekldps toob ekraanile kuupéeva lahtri ‘Kustutame
punktid alates’. Lahtrisse tuleb sisestada kuupdev, millest alates maksegraafiku punktid
kustutatakse. Ekraanile tuuakse tabeli, kus programm on tditnud lahtrid:

Uus laenusumma — muutmise hetkeks laenuvdlg, mis koosneb:
s.h. tagastamata laenuosa

tile kantud laenuvolg

volgu intress

tilekantav viivisvolg

Uueks laenusummaks tuleb sisestada programmipoolt pakutav laenusumma + juurde laenatav
summa. Néiteks pakkus programm Uueks laenusummaks 9 518,25 (laenus summa miinus
kuude laenuvolg selleks hetkeks) ja juurde soovis klient 1000. Uueks laenusummaks tuleb
sisestada 10 518,25=9 518,25 + 1 000 .

Soovi korral vdib muuta ka :

Lepingu 1opptéhtaecga

Intressi protsenti

Viivise protsenti

Lepingu muutmise tasu

Intressiga maksepuhkus kuudes

Taismaksepuhkus kuudes

Hiireklops nupukesel Alusta alustab uue maksegraafiku genereerimist.

Ekraanile tuuakse kiisimus ‘Kas moodustada uus leping ndidatud parameetritega ?’.
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Vastates JAH tuleb ekraanile kiisimus, kas ‘Genereerime lepingu muutmise arve summas
eurot ?” . Vastates JAH tuleb ekraanile kiisimus ‘Kas teeme lepingule uue maksegraafiku ?°.
Seejarel tuleb ekraanile tead, milles tuuakse éra :

Vana intressi summa
Uus intressisumma
Maksegraafiku punktile nr. ... lisatud ...pédeva eest intressi summa ...

Antud néites kustutab programm koik hilisemad maksegraafiku punktid kuni juuni 2015 I6puni
ja lisab uued. Alates 30.06 muutub laenusumma. Lepingu kaardil muutub ka laenusumma,
omafinantseerimise protsent ja summa.
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Lepingu I6petamine

Lepingu 1dpetamiseks tuleb avada Lepingu kaart ning teha hiire klops nupukesel
‘Muuda/Ldpeta leping’. Valida saab erinevate 10petamise liikide vahel :

e Enneaegne 16petamine
e Tihtaegne 1dpetamine
e [ Opetamise arve

Programm toob ekraanile tabeli, kus on toodud lepingujargsed kohustused ning kus saab
sisestada ka lepingu lopetamise tasu.

Lopetatud lepingud kantakse meniiii punkti ‘Lop.lepingud ‘. Lopetatud lepingutelt
kustutatakse koik maksegraafiku punktid, mis ei ole makstud, st. koik tuleviku punktid, et
neid edaspidi arvesse ei vOetaks.

Makstud punktidena arvestatakse vaid neid punkte, mille ekraanil on tdidetud lahter ‘Punkt
16plikult makstud’, st., kui punkt on osaliselt makstud, néiteks ainult laenu osa, siis
1dpetamisel punkt kustub graafikust. Enne lepingu 16petamist tuleks iile kontrollida
maksegraafiku punktide kuupdevad lahtris ‘Punkt 16plikult makstud’.

Lopetatud lepingu ekraanil ‘Graafik’ on néha vaid need maksegraafiku punktid, mis on 1opuni
makstud, ehk millede ekraanidel on tdidetud lahter ‘Punkt 16puni makstud’.

Lepingu 16petamisel kantakse leping koos maksegraafikuga arhiivi, ehk ta on ndha Lopetatud
lepingu ekraanilt ‘Ajalugu’.
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Lepingute trilkkkimine
Lepingute triikkimiseks tuleb kujundada lepingu vorm Word formaadis.

Lepingu tritkkkimiseks tuleb avada lepingu ekraan ning teha nupukesel Prindi hiireklops.
Ekraanile tuuakse aken, milles saab valida arvutisiisteemist triikitava lepingu pohja. Liikuge
sobivale dokumendile ning Open nupukesel hiireklops kéivitab lepingu triikkkimise ning toob
lepingu ekraanile. Programm kéivitab Word tekstiredaktori programmi.

Juhul, kui on vajalik antud lepingus teha muudatusi — parandusi - tdiendusi, voib seda teha.
Kuna ekraanil on Wordi dokument, siis paranduste tegemine toimub nii, nagu seda tavaliselt
Wordis tehakse. Dokumendi sulgemisel File -> Close kiisitakse, kas soovitakse lepingut
salvestada eraldi faili nime all. Juhul, kui lepingut on vaja siilitada, tuleks kindlasti vastata
YES, vastasel korral ei salvestata ekraanil olnud lepingut ning tehtud parandused tuleb uuesti
teha.

Lepingu pohja kujundamisel tuleb ndidata lepingukaardilt voetavad viljad.
Niiteks.

Lepingu kaardil olev lepingu numbri lahter tuleb dokumendis niidata jargmiselt:
&#lepingud:number#&

kus:

&#  vilja alguses ja 10pus téhistavad programmist voetavat vélja, ehk programmist voetav
vili peab olema nende mérkide vahel

lepingud: tahistab andmebaasi nime, ehk lepingud.dbf, kust vili voetakse

number téhistab andmebaasist voetava vilja nime

Toome siinkohal enamkasutatavate viljade nimed:

Andmed lepingu kaardilt:

&i#tlepingud:number#& - lepingu number
&#lepingud:seeria#& - lepingu seeria
&#summason(lepingud:leptasu)#& - lepingu tasu sonades
&#lepingud:leptasu#& - lepingu tasu
&#lepingud:kuupaev#& - lepingu sdlmimise kuupiev

Andmed kliendi kaardilt:

&#kliendid:tapnim#& - kliendi nimi
&#kliendid:tanav#& - kliendi aadress
&#kliendid:linn#& - kliendi linn
&#kliendid:indeks#& - kliendi indeks
&#kliendid:rajoon#& - kliendi maakond
&i#kliendid:arvarve#& - kliendi arvelduskonto
&#kliendid:regnr& - kliendi registreerimisnumber
&#kliendid:telefon#& - kliendi telefon
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&#kliendid:fax#& - kliendi faksi number
&#koodinimi(kliendid:pangakood,”PANGANIM”)#& - kliendi pangnimetus

Andmed tagatise kaardilt:

&#tagatis:nimetus#& - tagatise nimetus
&#ftagatis:aadress#& - tagatise aadress
&#tagatis:summa#& - tagatise summa
&#summason(tagatis:summa)#& - tagatise summa sonadega

Maksegraafiku andmete triikkimiseks tuleb dokumenti sisestada rida:
&#GRAAFIKUREAD#&

&f#tstr(mgraafik:m_jrknr,3)+ TAB+_ TAB+dtoc(mgraafik:m_kuupaev)+ TAB+str(mgraafik:m
_summa,30,2)+ TAB+str(mgraafik:m_laen,30,2)+ TAB+str(mgraafik:m_intress,30,2)+REA
LOPP#&
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Raamatupidamiskanded

Programm koostab iga kuu automaatsed raamatupidamiskanded lepingu laenusumma
tagasimakse vola ja intressi vola kohta.

Kasutatavad kontod hailestatakse programmi parameetrites.

Antud laenu kohta koostatakse/sisestatakse jairgmised raamatupidamiskanded:
Antakse laen pangast voi kassast:

Deebet ‘Antud laenude arvele votmise konto’ — Kreedit ‘Pank/kassa’
Naiteks : Deebet 1800 — Kreedit 1001

Laen voetakse arvele 1dbi panga kande kisitsi sisestamise. Oluline on, et kandele valitakse
‘Leping’ (vt. pangakande ekraanil viimane rida), vastasel korral ei seota kannet lepinguga.
Samuti tuleb pangakandele valida klient, vastasel korral ei satu kanne kliendi saldosse.

Lepingu kaardile tekib reale Laenukonto veergu Deebet ja veergu Saldo antud laenu
summa.

Volgnevuste genereerimine:

Deebet ¢ Laenuvolg’ — Kreedit ‘Antud laenude arvele votmise konto*
Naiteks : Deebet 1401 — Kreedit 1800

Deebet ‘Intressi volg © — Kreedit  Intressitulu

Naiteks: Deebet 1501 — Kreedit 3901

Programm genereerib iga kuu iga lepingu kohta automaatkanded, millega voetakse iiles laenu
(selle kuu tagasimakse ) volg ja selle kuu intressi volg.

Automaatkannete genereerimine toimub lepingute tabelis Parem hiireklops -> Volgnevused.
Valida saab, kas genereerida kanded kdikidele lepingutele, {ihele kliendile voi ithele
lepingule. Enne kannete koostamist tuuakse ekraanile iiksikasjalik aruanne koostatud kannete
kohta, selle sulgemisel kiisib programm , kas soovitakse kandeid koostada v&i mitte.

Automaatkanded genereeritakse meniiiisse Tegevused —> Autokanded.

Lepingu kaardile tekib reale Laenukonto veergu Kreedit laenuvdla summa ning lepingu Saldo
summa viheneb selle summa vorra. Reale Laenuvolg veergu Deebet tekib laenu tagasimakse
vOla summa ning laenuvodla saldo suureneb selle summa vorra.

Lepingu kaardile tekib reale Intress veergu Deebet intressi vola summa ning intressi vola
Saldo summa suureneb selle summa vorra.

Maksete sisestamine.
Deebet Pank / Kassa — Kreedit laenu volg
Deebet Pank / Kassa — Kreedit intressi volg

Panga ja kassakanded sisestatakse programmi selleks ettenéhtud mentiiist Kassa ja Pank (vt.
juhend Kassa / Pank ). Oluline on, et kande sisestamisel méargitakse kindlasti:

Klient
Leping
Maksegraafiku punkt

Maksete sisestamise tulemusena vihenevad lepingu kaardil olevad laenuvdla ja intressi
saldod.

Kuu I6pubilanss
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Kuu 16pubilansi meniiii voimaldab genereerida kuu 16puni intressivola kanded, kuna
vOlgnevuste genereerimine koostab intressi kanded tagantjarele. Kuu 16pubilanss votab
intressi vola iiles etteantud kuupédeva seisuga. Néiteks, kui intressi tuleb tasuda teiseks
kuupédevaks 100 €, siis seisuga 30 vdetakse intressivola kontole iiles 100 / 28 * 27 =96.43 €
[28 pdeva on kuu 106puni ja 27 pdeva eest tuleb intressi arvutada]. Programm teeb jooksvasse
kuusse kande pluss summaga ning jairgmisesse kuusse sama kande miinus summaga.
Eesmairgiks on koostada kuu 16pu bilanss, mis sisaldaks ka selleks hetkeks tiles voetud
intressivolga. Kandeid saab koostada lepingute tabelist lepingu real Parem hiireklops -> Kuu
10pu bilanss.

Valida saab , kas genereerida kanded koikidele lepingutele, iihele kliendile voi iihele
lepingule. Enne kannete koostamist tuuakse ekraanile iiksikasjalik aruanne koostatud kannete
kohta, selle sulgemisel kiisib programm, kas soovitakse kandeid koostada voi mitte.

Automaatkanded genereeritakse meniitisse Tegevused —> Autokanded .
Programm koostab kande:

Deebet ‘Intressi volg < — Kreedit © Intressitulu ¢
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Igakuiste osamaksete arvete trilkkkimine

Iga kuu on voimalik triikkkida klientidele arved igakuiste maksete kohta. Lepingu kaardil tuleb

teha mirge, kas klient soovib arvet vdi mitte . Lepingu kaardil on selleks lahter ‘Kliendile
viljastatakse arve ‘. Linnuke lahtris tdhendab, et kliendile triikitakse arve igakuiste maksete
kohta.

Arved triikitakse maksegraafiku punktide alusel etteantud perioodi , ehk {ihe kuu kohta.
Arveid saab triikkida Lepingu kaardilt avades maksegraafiku ekraani ja siis kasutades Prindi
nuppu voi meniiiist Laenulepingud -> Graafikud-> Prindi .

Ekraanil olevasse kuupéeva lahtrisse tuleb sisestada kuu ja aasta , mille kohta arveid
soovitakse triikkida. Programm triikib arved nende graafiku punktide kohta, mille kaardil on
kuupédeva lahtris etteantud kuu ja aasta. Valida saab ka kliendist kliendini, ehk, kui triikkida
koikidele, siis alates Kliendist 00000 kuni Kliendini 99999.
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Viivise arvestus

Viivise arvestus pdhineb programmis pShimdttel, seni, kuni maksegraafiku punkt pole 16puni
makstud, arvutatakse viivist kogu graafiku punkti summalt, mitte volgu summalt.

Viivise volg voetakse raamatupidamisse iiles iga kuu 16pus koos laenu ja intressi volaga .
Viivise protsent tuleb sisestada lepingu kaardile lahtrisse ‘Viiviseprotsent’.

Niide.

*) maksegraafiku punkt nr.1 tahtajaga 15.04 — laen 823.98 ja intress 3208.90 kokku 4 012.88
makse 16.04 summas 1339.- (peale mida laenuvdlg 0.- ja intressivolg 2 673.88 )

*) maksegraafiku punkt nr.2 tihtajaga 17.05 — laen 833.93 ja intress 2648.40 kokku 3 482.33
makse 04.05 summas 2 673.90 aprilli graafiku punkti eest

‘) viiviseprotsent 1% péevas

Viivise arvutus :
seisuga 30.04
4012.88 * 1% * 15 pdeva=601.93 - aprilli graafiku punkti eest 15.04-30.04

seisuga 31.05

3482.33 * 1% * 14 pdeva = 487.53 — mai graafiku punkti eest 17.05-31.05

4012.88 * 1% * 3 pdeva = 120.39 — aprilli graafiku puntki eest kuni 4.05’ini 01.05-04.05 ,
nb! aluseks kogu aprilli graafikupunkti summa , mitte volg seisuga 30.04 -2 673.88
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Lepingute lisamooduli hadlestamine

Laenulepingute lisamoodulis kasutatavad kontod tuleb hédilestada programmi parameetrite

ekraanil Saldod. Programmi parameetrid asuvad mentiiis File -> Seadistused -> Parameetrid .

Juhul, kui parameetrite meniili pole kasutatav , tuleb programm kiivitada kisureaga

whbilanss.exe param .

Parameetrite ekraanil Saldod tuleb seadistada lahtrid, mis asuvad ekraani alumises osas

sektsioonis Laenutéotluse kontod :

Antud laenude kontod:

Antud laenusumma arvele kontol D — laenu arvele votmise deebet konto [ deebet
‘laenu arvele vGtmine ¢ — kreedit pank/kassa ]

Laenuvolg D — igakuiselt laenuvdla arvele votmise deebet konto [deebet
‘laenuvolg’ — kreedit ‘laenu arvele votmise konto’ ]

Intressivolg D — igakuiselt intressi vola arvele votmise deebet konto [ deebet
‘intressivolg — kreedit ‘intressitulu’ ]

Viivisvolg D — igakuiselt viivisvola arvele votmise deebet konto

Voetud laenude kontod:

Voetud laenusumma arvele kontol K — laenu arvele votmise kreedit konto [ deebet
‘pank/kassa ¢ — kreedit ‘voetud laenud © ]

Laenuvolg K — igakuiselt laenuvdla arvele votmise kreedit konto [deebet

‘laenu arvele votmise konto’ — kreedit ‘laenuvdlg’ ]

Intressivolg K — igakuiselt intressi vola arvele votmise kreedit konto [ deebet
‘intressikulu ¢ — kreedit ‘intressi volg’ |

Viivisvolg K — igakuiselt viivisvola arvele votmise kreedit konto

Intressitulu ja intressikulu kontod héilestatakse parameetrite ekraanil Lisa 5, samuti

viivise tulu ja viivise kulu kontod.
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Maksete import

TAAVI FINANTS programmi on vdimalik importida panga viljavotteid. Nditeks on vdimalik
koostada hanZa.net ‘is véljavdte , salvestada see faili (csv formaadis ) ning lugeda ta sisse
(importida ) TAAVI programmi . Kui on tegu telepankadega, nagu teleteenus voi telehansa,
siis saab kasutada firmade registreerimiskoode tdisautomaatseks importimiseks. Panga
véljavotte importimiseks tuleb kdigepealt salvestada viljavote faili, kas tekstifaili (telepank ,
telehansa ) voi csv formaadis faili (hanza.net — faili laiend *.csv , u-net — faili laiend *.w ) .
Kui viljavote on faili salvestatud, siis TAAVI programmis tuleb kdivitada mentiii
Kassa&Pank ja sealt Maksete import . Ekraanile tuuakse voimalikud importformaadid ,
millest sobiva peal tuleb teha hiirekldps , nditeks Hansa.csv . Ekraanile avatud aknast tuleb
tiles otsida panga viljavotte fail hansa.csv ning teha ok nupukesel hiireklops . Ekraanile tuleb
teade :’Kas alustame importi tekstifailist hansa.csv . Hansapanga hanza.net formaadis ? ¢ Jah
nupukesel hiireklGps alustab véljavotte importimist . Ekraanile tuuakse teade, Mitu rida failist
imporditi. Parast ok nupukesel hiirekldpsu tuuakse ekraanile tabel vdljavottes olnud klientide
maksetest. Ekraani alumises osas olev nupuke ‘Summa jérgi’ sorteerib viljavotte summade
suuruse jargi © . [juhul, kui kasutati interneti pankade formaate, siis tuleb késitsi mirkida arved
, mida maksti, telepankade korral on vGimalik arvete markimised lasta programmil teha
automaatselt klientide driregistri koodide alusel ] .Arve real topelt hiirekldps avab programmi
klientide registri , millest tuleb valida klient , kes summa tasus (voimalusel leiab programm
kliendi juba ise iiles ). Kui klient on valitud (Vali nupukesel hiireklops) toob programm
ekraanile jargmise tabeli, milles on maksmata arved . Veerus ‘Maksame’ topelt hiireklops
taida veeru arve summaga . Nupukesel ‘Salvesta’ hiireklops salvestab maksmise ning esimese
tabeli veergu ‘Jagatud’ kantakse arve summa. Jirgmise makse markimiseks tuleb teha
jérgmisel real topelt hiireklops , mis avab jélle klientide registri , millest tuleb valida jargmine
klient ning mérkida tema arved . Ekraani paremas alumises servas olev nupuke ‘Ainult
vigased’ selekteerib vilja markimata viljavotte read. Kui niilid salvestada viljavGte vahefaili,
siis salvestatakse sinna ainult miarkimata read — ‘Salvesta vahefaili’. VVahefaili saab kasutada
(importida ) analoogselt tavalise viljavotte failiga . Vahefaili v3ib kasutada juhul, kui
véljavotte markimine jaab pooleli mingil pohjusel. Sel juhul on mdistlik mérgitud maksetest
moodustada panga kanded ja iilejainud — miarkimata maksed - salvestada vahefaili. T66
jatkamise korral tuleb importida vahefail ,milles on ainult mirkimata maksed ning jitkata
maksete markimist arvetele (kassa&pank -> import -> vahefail ). Kui koik viljavottes olevad
maksmised on mérgitud, tuleb teha nupukesel ‘Lisa anded  hiireklops ning viljavote kantakse
pangakanneteks . Ekraanile toodud aknasse tuleb sisestada panga jarjekorranumber
programmis ning Lisa nupukesel hiirekldps kéivitab pangakannete lisamise protseduuri.
Kanded genereeritakse panga kannetesse ning arvetele margitakse maksmise kuupéev ja
makstud summa.
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Andme- ja aruandefailid

Taavi Finants programm kasutab andmeformaadina DBF failiformaati. Kdik programmi t66ks
vajalikud andmed asuvad jooksvas tookataloogis, tavaliselt \TAAVINWBILANSS\ . Failide
kirjeldus :

*.dbf — andmefailid

*.cdX — indeksfailid , mida v&ib kustutada — programm koostab nad uuesti
*.mem - memo failid, mis on programmi todtamise ajal milus
*.fpt — andebaaside juurde kuuluvad tekstifailid

*.exe — kéivitatavad programmid

*.ini — hiilestusfailid, olulisim taavi.ini

*.rp5 — aruannete paketid:

1. arvekulu.rp5 — kuluarvete aruanded

2. arvemyyk.rp5 — kaubamiiiigiarvete aruanded

arveost.rp5 — kaubaostuarvete aruanded

arveteen.rp5 — teenusarvete (lildrealisatsioon) aruanded
bilarve.rp5 — miitigiarvete vormid

bilsarve.rp5 — ostuarvete vormid

ekrwbil.rp5 — ekraanide valjatriikid

isik.rp5 — aruanded aruandvate isikute kohta

klient.rp5 - aruanded klientide kohta

leping.rp5 — aruanded laenulepingute kohta

majasta.rp5 — majandusaasta aruanded juhul, kui maj. aasta ei ole jaanuar-detsember
pakkum.rp5 — aruanded pakkumiste kohta

register.rp5 — registrite valjatriikid

whilanss.rp5 — koik aruandevormid

vormid.rp5 — kujundatavate aruannete vormid

Aruannete kiivitamiseks on vajalik kataloogi \RREXEC olemasolu, mille jaoks on eraldi
installeerimisketas ‘aruanded’. Aruanded on koostatud aruandegeneraatoriga R&R Report
Writer , mille ostu korral on igal kasutajal voimalik aruandeid ise kujundada. Siinkohal vdike
soovitus — muuta ei tohiks eelpool toodud aruannete faile, kuna kui installeeritakse uus
versioon , ldhevad tdiendused kaotsi. Koostage eraldi aruannete pakett, kuhu teete firma
spetsiifilisi lisaaruandeid.
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Faili taavi.ini kirjeldus

TAAVI.INI failis méddratakse mitmed programmi t60ks vajalikud parameetrid .Selletottu pole
soovitav seda faili ilma kindla eesmérgi ja teadmisteta redigeerida. Fail on jagatud
erinevatesse sektsioonidesse, milledest igal iihel on oma tihendus. Naiteks seltsioonis
[MAIN] salvestatakse programmi versiooni kuupdev . Kasutaja peab vajadusel muutma koige
tihedamini sektsiooni [Libraries], milles méaératakse erinevaid (s.h. kliendispetsiifilisi
aruandepakette ja arveviljatriikivormide pakette). Toome siinkohal &ra enamkasutatavad read
ja standardpakettide nimetused :

RR_LIBRARY=wbilanss.rp5 programmi iildine aruannete pakett
Arvevormid=Bilarve.rp5 arvete viljatriikivormide pakett
Ostuarved=Bilsarve.rp5 ostuarvete viljatriikivormide pakett

Naiiteks, kui kliendi arvete véljatriikivormid on failis nimega kliarve.rp5, siis sektsiooni
[Libraries] tuleb kirjutada (lisada vdi muuta ) rida Arvevormid=kliarve.rp5 , mille tulemusena
programm kaubamiiligiarvete trilkkkimisel pakub neid arve vorme, mis on salvestatud faili
kliarve.rp5.
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Andmehooldus

Andmehoolduse meniiiid tuleb kasutada alati, kui on olnud voolukatkestus voi arvuti on
seisma jadnud ja te olete pidanud poole programmi t60 pealt tegema arvutile alglaadimise voi
teile tundub, et programm ei kiitu nii, nagu kogu aeg. Samuti tuleb pérast pikemat andmete
sisestamist teha andmetest koopia. Programmis on erinevad andmehoolduse mentitipunktid,
mida saab kasutada erinevates situatsioonides, enamkasutatavad on:

andmebaasi koopia
uued indeksid
andmebaaside korrastus

K&iki andmehooldus meniiiisid saab kdivitada peamentiiist FILE ja sealt Andmete hooldus.
Uued indeksfailid kustutab koik CDX laiendiga failid ning genereerib nad uuesti.
Andebaaside korrastus kustutab andmebaasidest kustutamiseks margitud kirjed .
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Andmebaasi koopia

Koopia tegemiseks tuleb valida meniui File -> Andmete hooldus -> Andmebaasi
koopia.

Programm teatab, et hoolduse ajaks peavad kdik teised kasutajad t66 16petama
programmiga.

Tehke hiirekldps OK nupukesel. Programm teeb koopia ning teatab, kui koopia
tegemine on I16ppenud.

Reservkoopia kasurida tuleb programmile sisestada parameetrite menttpunktist

File -> Seadistused -> Parameetrid 1.ekraanil olevasse lahtrisse

Reservkoopiakask

Reservkoopia kasurida soltub sellest, millist koopia tegemise programmi kasutatakse.

Toome moned naited:

zip c:\taavi\[programmi nimi]\koopia\koopia -rp *.* -x *.cdx *.exe *.tmp *.txt *.zip *.rp5
*.dll *.hlp *.cnt

[ programm zip.exe on tasuta kasutamiseks ]

Kasurea taha trikitud failide laiendid tdhendavad, et nende laienditega failid jaetakse
koopiast valja — nendest failidest ei ole vaja koopiat teha. Neid faile saab taastada (
(uuesti arvutisse kopeerida).

Loodava koopiafaili nimi vdi salvestuskataloogi nimi peab igal programmil olema
erinev, vastasel korral salvestatakse iga kord eelmine koopiafail uuega lle kdikide
programmide korral.

Salvestuskataloog tuleb arvutisse eelnevalt luua.

Oluline on, et koopia tehakse failidest, mille laiendid on :

*.dbf

* fpt

*.mem

*.ini

Naiteks:

zip c:\taavi\koopia\wbilanss%KUUPAEV% *.dbf *.fpt *.ini *.mem

7za a c:\taavi\koopia\whilanss%KUUPAEV% *.dbf *.fpt *.ini *.mem
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Uued indeksfailid

Meniiiipunkti tuleb kasutada juhul, kui programmi t66 ajal on olnud voolukatkestus voi
arvuti on programmi td6 ajal mistahes pdhjusel seisma jddnud. Samuti juhul, kui Te olete
programmi t60 ajal olnud sunnitud tegema arvutile restardi. Uusi indeksfaile saate koostada
peameniiiist File ja sealt Andmete hooldus -> Uued indeksid. Olenevalt andmete hulgast
voib see tegevus votta moningase aja - moned minutid. cdx laiendiga faile voib kustutada ka
véljaspool programmi, programm genereerib nad alati uuesti, kui avastab, et indeksfail on
puudu.
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Baaside korrastus

Protseduur on programmis ettendhtud andmebaaside korrastamiseks. Protseduur likvideerib
andmebaasidest kustutatud kirjed ja kontrollib andmebaaside korrektsust. Baaside korrastust
saab teha peameniiiist File ja sealt Andmete hooldus -> baaside korrastus.
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Baaside kontroll

Meniiii on ettendhtud andmebaasi struktuuride kontrollimiseks. ‘Baaside kontroll” mentiiid
tuleks kasutada parast uue versiooni installeerimist. Programm avab jéarjest kdik andmebaasid,
kontrollib nende struktuuri ning vajadusel lisab puudu olevad véljad. Protseduuri saab
kaivitada meniiiist ‘File’ -> ‘Andmete hooldus ¢ -> Baaside kontroll’.
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Printerid

Programm kasutab aruannete jm. triikiste trilkkkimiseks WIN alla vaikimisi hdilestatud
printerit, mida on voimalik vaadata ja ka hiélestada meniitist File -> Seadistused ja sealt
Printerid. Ekraanile tuuakse kasutusel oleva printeri kirjeldus.

Juhul, kui soovitakse triikkimiseks kasutada printerit, mis on 14bi arvutivorgu teise
arvuti taga, tuleb kdigepealt to6jaamale hidlestada vorgus kasutatav printer. Selleks tuleb
kéivitada ikoon Printers ning sealt Add printer ning mérkida punktike lahtrisse Network
printer ning siis valida arvuti, mille kiilge on printer hdilestatud.

Programm salvestab faili taavi.ini igale kasutajale tema printeri, selle mille kasutaja printerite
alt endale valib ning véljundid triikitakse sellele printerile. Juhul, kui kasutaja printer ei ole
kattesaadav, triikitakse windows-i all héddlestatud vaikimisi printerile.
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Kasutajad

Kasutajate andmetabelisse kirjeldatakse koik programmi kasutajad. Igale kasutajale
sisestatakse tema vOotmesona. Kasutajate andmetabel on moeldud selleks, et keegi peale
ettendhtud kasutajate ei saaks programmi siseneda ega andmeid vaadata. See on andmete
kaitseks. Samuti salvestab programm, milline kasutaja millal programmi sisenes ja
programmist lahkus. Samuti on vdimalik panna programm registreerima andmete muutmisi
kasutajate jargi. Kasutajaid saab lisada peamentiiipunktist File -> Seadistused -> Kasutajad.
Uue kasutaja lisamiseks tuleb kasutajate andmetabelis olles teha lisamise nupukesel ‘Uus’
hiireklops, mille tulemusel programm kiisib kdigepealt uue kasutajanime (peab olema kuus
tahte pikk). Triikkige uus kasutajanimi ning tehke OK nupukesel hiirekldps, mille tulemusena
on ekraanil kiisimus uue kasutaja vGtmesona (parool) kohta. Triikkige uue kasutaja votmesdna
ja tehke OK nupukesel hiire klops. Ekraanile tuleb kiisimus kasutajataseme kohta. Kuna
kasutajaid piiratakse meniilipunktide kaupa ldbi eraldi oleva diguste siisteemi, siis tuleb
tasemeks sisestada 99 ja teha OK nupukesel hiireklops. Sellega on uus kasutaja sisestatud ja
saab niiiid oma kasutajanime ja votmesdnaga programmi sisse. p.s. Enne vana kasutaja
kustutamist tuleks kontrollida, kas uue kasutaja nimega saab programmi siseneda.
Programmist tuleb alati lahkuda, kasutades selleks ettendhtud meniitid. Kui teha hiireklops
mentiiil FILE -> Lopeta, suletakse korrektselt andmebaasid ja programm kiisib, kas soovite
t00 16petada ning kui teete vastuse variandil JAH hiirekldpsu, suletakse programm. Kui Te
arvutiga rohkem t66d teha ei soovi, voite arvuti vilja liilitada.

NB! KUl PROGRAMM ON LAHTI E. EKRAANIL ON TAAVI TOOMENUU
VOI ANDMETABELID, SIIS ARVUTIT EI TOHI JOUGA SULGEDA (NUPUST
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Info programmiversiooni kohta

Meniiti Abi -> Taavi info on mdeldud tildinformatiivse info jagamiseks saamiseks
programmi versiooni, autorite, asutaja firma jm. kohta. Seda meniiiid on vaja kasutada juhul,
kui programmi hooldajad paluvad teil nditeks 1dbi telefoni ette lugeda, mis versiooni Te
kasutate. Tehke meniiiil ‘Info’ hiire klops ning ekraanile tuleb tekst, mida vdite lugeda info
saamiseks. Programmiversiooni kasutaja nimi, kuupéev , kasutajate arv asuvad ekraani
vasakus alumises 0sas ning on joonega eraldatud ruudus. Lahter ‘Uuendused kuni ‘ tdhendab,
et kdivituvad koik programmi uued versioonid, mille kuupédev on vdiksem antud kuupéevast.
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Programmiga t66 I6petamine

Programmist tuleb alati lahkuda kasutades selleks ettendhtud meniiiid . Kui teha hiireklops
mentiiil FILE -> Ldpeta, suletakse korrektselt andmebaasid ja programm kiisib , kas soovite
to0 lopetada ning kui teete vastuse variandil JAH hiire klopsu, suletakse programm. Kui Te
arvutiga rohkem t66d teha ei soovi, vdite arvuti vilja liilitada.

NB! KUl PROGRAMM ON LAHTI E. EKRAANIL ON TAAVI TOOMENUU
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Kaughooldus

Meniiiivaliku Abi -> Kaughooldus abil saab algatada Kaughoolduse iithenduse
loomise, et Taavi Tarkvara konsultant voiks aidata lahendada mone iile

jou kiiva probleemi. Uhenduse tekitamiseks liheb vaja neljakohalist
numbrikombinatsiooni, mille iitleb Konsultant. Seejarel ndeb Konsultant iihenduse
kestuse ajal Teiega samaaegselt Te arvuti pilti ning saab kasutada hiirt ja klaviatuuri.
Kaughoolduse iihenduse saab igal ajal katkestada nii Klient kui Konsultant. Uhendus on

kriipteeritud ega voimalda "pealtkuulamist". Kaughooldus kasutab Netop Remote Control
ja OnDemand tarkvara (http://www.netop.com/remote-support.htm).
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Teated

TAAVI Finantsprogrammi kasutajatele on vdimalik programmi sisestada teateid. Néiteks
soovib keegi kasutajatest teistele kasutajatele teatada, et on lisanud kontoplaani uue tahtsa
konto. Koikidele kasutajatele, kes programmi kéivitavad, tuleb péarast kasutajanime ja
votmesoOna sisestamist ekraanile teade: ‘Teadetetahvlil on teade kasutajalt [teate jétnud
kasutaja nimi]‘. Teated saab sisestada meniiiist Abi -> Teated. Ekraanile tuuakse varem
sisestatud teated. Uue teate lisamiseks tuleb teha hiireklops nupukesel ‘Uus’ ning tiita
ekraanile toodud tiihjad viljad:

Niita programmi sisenejatele — linnuke lahtris tdhendab, et kdik kasutajad, kes programmi
sisenevad saavad esmalt teate, et teadetahvlil on teade

Kuni — kuupidev, milleni teadet sisenemisel niidatakse
Kellaajani — kellajani, kuni teadet sisenemisel niidatakse
Teade — teade lithidalt

Pikem jutt — teade pikemalt
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Oiguste siisteem

Programmis on voimalik igale kasutajale médrata meniiii punktide kaupa digusi, néiteks
keelata meniitipunkti nditamine iildse dra, voi lubada ainult andmeid vaadata. Selleks, et
kasutajatele Gigusi médrata, tuleb programm selleks hiddlestada ning siis iga kaustaja kaupa
programmi siseneda, mille tulemusena tekib eraldi andmetabel, kuhu programm genereerib
valmis koik meniitipunktid, millele saab digusi médrata. Iga meniitipunkti kohta on vdimalikud
jargmised variandid:

Koik lubatud

Kustutamine , muutmine , lisamine
Muutmine , lisamine

Ainult lisamine

Ainult vaatamine

Ei niita andmeid

Kuna kasutajatele tohib digusi méérata ainult selleks volitatud isik, siis siinkohal rohkem
materjali ei jagata.
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Kujundatavad aruanded

Programmis on kahte erinevat tiilipi aruandeid:

Aruanded, mis on koostatud aruandegeneraatoriga R&r Report Writer ning mida kasutaja 14bi
programmi ise kujundada ega muuta ei saa. Kujundamiseks on vaja soetada nimetatud
aruandegeneraator. Siia gruppi kuuluvad koik aruanded, mis kiivituvad meniiiist Aruanded ->
Lisaaruanded.

Kujundatavad aruanded, mida kasutaja saab ise muuta. Nendesse aruannetesse saab kirjeldada
kontod, millede kiivetest v3i saldodest summad aruandesse tuuakse. Kujundatavaid aruandeid
saab muuta meniiiist Aruanded -> Aruannete kujundus . Aruandeid on neli erinevat tiilipi,
mida eristatakse laiendi jargi:

laiendiga VRK — niiteks kaibedek.vrk ja kasum.vrk — votab summad kontode kiivetest ja
toob ainult iihe summa veeru (sobilik kdibedeklaratsiooni ja kasumiaruande vormiks)
laiendiga VRS - niiteks bilanss.vrs — votab summad nii kontode kdivetest kui saldodest ja
toob kaks summa veergu (sobilik bilansi vormiks)

laiendiga VRV — nditeks rahakaiv.vrv - votab summad nii kontode kéivetest kui saldodest ja
toob kolm summa veergu (sobilik rahakiibe aruande vormiks), millest kolmas veerg on kahe
esimese veeru vahe

laiendiga VRA - néiteks kasum.vra — votab summad kontode kdivetest ja toob kaks summa
veeru (sobilik firma enda vajadusteks) , milledest teine veerg on kdive aasta algusest
Aruandeid saab kujundada meniiiist Aruanded -> Aruannete kujundus. Ekraanile avaneb
aken, milles saab valida aruande nime ja laiendi jargi, millist aruannet soovitakse kujundada.
Vaikimisi tuuakse ekraani vasakpoolsesse aknasse vrk laiendiga aruandevormid. Laiendi
muutmiseks tuleb ekraani vasakul all nurgas teha noolekesel hiirekldps nii, et avaneksid kdik
neli laiendi kirjeldust:

Kéivete aruanne *.vrk

Saldode aruanne *.vrs

Saldovahede aruanne *.vrv

Aastaaruanne *.vra

Valides niiteks Saldode aruanne *.vrs , tuuakse ekraanile nimekiri

Aruandevormidest, mille laiend on vrs. Aruande kujundamiseks tuleb sobival aruande nimel
ja ok nupukesel teha hiirekldops. Aruanne avatakse ekraanile. Parem hiirekldps avab meniii,
millest saab valida ‘Kopeeri aruanne’. Selle meniiii abil on vdoimalik aruanded juurde
kopeerida vottes aluseks sobiva pohja. Ekraanil olevasse lahtrisse tuleb sisestada uue aruande
nimi (8 siimbolit ja laiend) ning ekraanile avatakse uus aruanne. Ridade muutmiseks tuleb teha
hiireklops nupukesel ‘Muuda’, lisamiseks ‘Lisa’, vaatamiseks ‘Vaata’, kustutamiseks
‘Kustuta’ (kustutab rea). Uue rea lisamiseks aruandevormile tuleb teha nupukesel © Uus’
hiirekldps ning tdita lahtrid jargnevalt:

Rida — vormi rea jérjekorranumber. Aruande koostamisel sorteeritakse aruande rea numbrite
jérgi. Rea numbrid ei pea suurenema iihe vorra.

Punkt — number, mida on hiljem v&imalik kasutada valemis, nditeks reale nr. 10 kirjeldada, et
see on punktide 7.1. ja 7.2. summa

Selgitus — selgitav tekst
Valem — rea valem, nditeks punkt 7.1. miinus punkt 7.2. e. P7.1.;-P7.2;
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Kontod — 16 kontod koos kirjeldavate lahtritega:

1.lahter - +/ -/ tithik — mérk

2.lahter - deebet/ kreedit / tiihik

3.lahter - kiive / saldo / tiihik

4 lahter - konto (parem hiirekldops ja Vali)

Kontod tuleb tiita jirjest vasakult paremale, mitte iilevalt alla.

Selliste lahtritega saab kokku tihele aruandereale kirjeldada 16 kombinatsiooni kontodest
(voib valida ka vahesumma kontosid), niiteks

+ deebet saldo kontolt 101101 - summa voetakse konto 101101 deebet saldost

Kreedit kidive kontolt 30001 - summa vOetakse konto 30001 kreedit kdibest lahutatakse
teistest summadest maha jne..

Naide :
Kulude summeerimine . Kulude summeerimiseks tuleks kasutada vrk laiendiga aruannet ning
kirjeldada jérgmised read:

Rida Punkt Selgitus Valem Kontod

1 1.1. Kulude liik 1 +deebet kdive 30001
2 1.2. Kulude liik 2 +deebet kdive 30002
3 1.3. Kulude liik 3 +deebet kdive 30003
4 1.4. Kokku kulud =P1.;

Analoogselt kontode liitmisele voib liita ja lahutada ka punkte, néiteks voib valemi reale
kirjutada :

+P1.1.;-P1.2.;+P4.1.;-P5.;
Iga valemisse kirjutatud punkti jérele tuleb panna SEMIKOOLON - ; .

Voimalikud kasutatavad funktsioonid valemi lahtris.

*KORDADO0.20; korrutab rea etteantud numbriga (néites 0.20 )
*JAG[summa]; jagab rea etteantud summaga

P[punkti nr.1];*JAGAP[puntki nr.2]; jagab 1.punkti 2.punktiga
*JAGAP[puntki nr.]; jagab rea etteantud punktiga

*YMARQO,; iimardab rea 0 kohta parast koma e. vastavalt etteantud numbrile
*KUSI; kiisib aruande kéivitamisel summat ekraanilt . Vajalik juhul, kui

aruande koostamiseks peab kasutama summasid, mida ei ole voimalik kontode kdivetest ega
saldodest votta

*NEGV; triikib summa absoluutvéértuse, kui véértus on negatiivne

*POSV; triikib summa, kui vdértus on positiivne

*TULUSALDO; summeerib kokku tulukontode saldod; kasutatav ainult vrs aruandes
*KULUSALDO; summeerib kokku kulukontode saldod; kasutatav ainult vrs aruandes

*TULUSALDO;*-KULUSALDO; lahutab tulukontode saldodest ulukontode saldod;
kasutatav ainult vrs aruandes
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*TULUKAIVE; summeerib kokku tulukontode kiibed; kasutatav ainult vrs aruandes
*KULUKAIVE; summeerib kokku kulukontode kédibed; kasutatav ainult vrs aruandes

*TULUKAIVE;*-KULUKAIVE; lahutab tulukontode kéivetest kulukontode kiibed;
kasutatav ainult vrs aruandes

Aruannete koostamisel vdib vaja minna jargmisi muutujaid , mis pannaks paika programmi
installeerimise ja hddlestamise ajal programmi parameetrites:

IRAJOON triikib programmi héélestuspunktist Maakonna nime
IFIRMA firma nimi

IREGNR firma registreerimisnumber programmi hailestuspunktist
IINDEKS indeks programmi héiélestuspunktist

ILINN linn programmi hadlestuspunktist

IKMKOHNR kibemaksukohuslase number programmi héélestuspunktist
ITANAV firma aadress programmi hailestuspunktist

ITELEFON firma telefon programmi hailestuspunktist

IAASTA jooksev aasta

IALGUS aruande koostamise alguskuu

'LOPP voi !LOPP  aruande koostamise 15pukuu

'KUUPAEV jooksev kuupiev

IALLYKSUS jooksva alliiksuse number

IALLYNIMI jooksva alliiksuse nimi

Aruannet saab kéivitada , kui teha parem hiireklops nii, et ekraanile tekib meniiii Triiki
aruanne voi mentiiist Aruanded -> Triikk Ekraanile tuleb valik :

Koondnumbrite pohjal — summad vdetakse kdibeandmikust, s.t. kdibeandmik peab olema
iimberarvutatud

Uksikute kannete pohjal — summad voetakse iiksikutelt kannetelt, saab kasutada projektide,
analiilitikakoodide ja klientide jargi aruannete koostamiseks.

Jérgmisena tuleb ekraanil olevatesse lahtritesse sisestada kuude numbrid
Aruanne alates kuupievast — alguskuupdev
Kuni kuupievani — 16pu kuupédev

Hiirekldps nupukesel ‘Alustame’ toob ekraanile tabeli, kuhu saab valida aruande tingimusi —
analiiiitika koodi, projekti koodi, kliendi koodi ja ka analiiiitika koodigruppi, projekti
koodigruppi ja kliendiklassi. Tabeli kdige vasakpoolsemasse lahtrisse saab valida, millist
koodi aruande koostamisel kontrollitakse. Hiireklops noolekesel avab nimekirja, millest tuleb
teha valik. Jargmisesse lahtrisse tuleb aruande tingimus, st. kas sisestav kood on aruandele
kohustuslik, sobiv v6i vélistav:

Sobiv — kood on aruandele sobiv.
Naiteks :

aruande tingimuseks sisestatud kaks rida :
analiilitika kood — sobiv — kood A
projekti kood — sobiv — kood ESIMENE
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Sel juhul tuuakse aruandesse nende kannete summa, millel on, kas analiiiitika kood A véi
projekt ESIMENE v&i molemad.

Kohustuslik —kood on aruandele kohustuslik.
Naiteks :

aruande tingimuseks sisestatud kaks rida:
analiilitika kood — kohustuslik — kood A
projekti kood — kohustuslik — kood ESIMENE

Sel juhul tuuakse aruandesse nende kannete summa, millel on nii analiiiitika kood A kui ka
projekt ESIMENE ;st. kandel peavad olema tdidetud mélemad koodid.

Vilistav — kood jietakse aruandest vélja.
Naiteks:

aruande tingimuseks sisestatud kaks rida:
analtiiitika kood — vilistav — kood A
projekti kood — vilistav — kood ESIMENE

Sel juhul jaetakse aruandest vélja need kanded, millel on kas analiiiitika kood A v&i projekt
ESIMENE v6i mélemad.

Peale tingimuse lahtrit tuleb téita lahter konkreetse koodiga. Topelt hiirekldps avab kas
analiititika koodide , - koodigruppide, projekti koodide , - koodi gruppide , klintide voi
kliendiklasside nimekirja, millest tuleb valida sobiv kood.

Hiireklops Lisa nupukesel lisab tingimused tabelisse . Kui tabel on soovitud tingimustega

taidetud , tuleb aruande kadivitamiseks teha hiirekldps nupukesel Salvesta. Aruanne tuuakse
ekraanile.

Aruande koostamisel ajal voib programm tuua ekraanile teateid ridade kohta, milledel
margitud kontosid ei leita, read tuleks parandada.
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