Fosion ATEPA NG Pasi Revomméalifl  askutusoHseLma

6.12.2011

Ohje ohjelman PR Lasku kayttamiseen

Ensimmaiseksi irrota koneesi netista. Ota mokkula irti/nettiletku pois/sammuta modee-
mi/mika tahansa muu toimenpide jolla koneen internetiin paasy estyy. Tama siita syysta etta
asennuksen aikana asennetaan sinansa pateva PDFCreator pdf-tiedostojen luontiohjelma,
mutta jonka asennus asentaa myds mielestani tyhjanpaivaisen ja tarpeettoman lisapalkin in-
ternetselaimiin (jos siis saa sen netista ladattua). Lisédpalkin asennus jaa tekematta, jos kone
ei saa ladattua sita netista. Jos irrotat koneen netista ja asennuksen aikana yhteytta kuitenkin
kaipaillaan, niin esta se vain tyynen rauhallisesti. Asennuksen jalkeen nettiyhteyden voi pa-
lauttaa.

Kaynnista ohjelman asennus tuplaklikkaamalla (tai klikkaamalla kerran ja painamalla Enter-
nappia nappaimistoltd) kuvaketta asenna

[NIRE RN

5| asennancmd
AT o _ia .

Hyvéksy asennuksen edetessa kaikki mahdolliset asennusohjelman tekemat suoritaehdotuk-
set klikkaamalla Kylla tai Suorita

Kun asennus on valmis, niin siita tulee erillinen ilmoitus, joka hyvaksytdan klikkaamalla OK.

Ohjelman kaynnistaminen

Ohjelma kaynnistetaan kuvakkeestaan:

Bh
ESHU

HEAS5

Ensimmaiseksi tulee kysymys laskunnumerosta. Kyseessé on laskun juokseva numero, jonka
on oltava valilta 1000 — 9999 (eli nelinumeroinen). Ohjelma muistaa viimeksi kaytetyn (tuloste-
tun laskun) numeron ja ehdottaa siitd seuraavaa. Numeron voi halutessaan vaihtaa.

- 4
Laskun numero £ |
Anna laskunnumero valita 1000 - 5959,
viimeksi kaytetty numero D|iE§'DD
| Peruuta |
1001
. A

Syo6tetdan numero tai kuten tavallisesti, hyvaksytaan ehdotus ja klikataan OK.
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Ohjelma kaynnistyy ja laskulomake avautuu:

Posion ATK-Palvelut Pasi Revonmaki

212

== % |
@ LASKU Lazkun paivays: Lazkun numero;
O KUITTE =25 50n @~ 1001
A M aksuehto
Witenumero:

l Lizaa aziakas ] [F‘éivité tama tietD] [ Poigta aziakaz I

14 214 pv netto
Wivastyskorko

korkolsin mukasn Puhelinnurmera
Asziak aznumera PuhNro
Er&paiva:
2012201

l Liz&a tuate ][ Paivita tuote H Poista tuate ]

Liz33 wksikkia Erittelyntekoon Paista vkzikkio

Wapaateksti laskuun

Tuote § palvelu

TaméAkin laskLiusohjelma on posiolaists laahitydtd
@ Pogion ATK-Palvelut Pasi Revanmaki
bty Macsionatkpalvelut com

IBAN: FI49 3636 3002 3413 11
BIC I SWIFT: TAPIFI22

Postiosoite Puhelin
Veihtiniementie 3b 040 753 3264
97840 LEHTINIEMI

Pym Maara Yks. aalv 0% Ale % Alv % Aly Yeroton

-

alfslf=lf=ll=lf=l=lElElElalE]]E] ]

Luo myos PDF-kopio
@ Eivalintaa

(1 Tulostinvalinta

Kavwtd makzuzza tilizimon FF-vitetd. Mikali makzujaiestelma ei hywaksy
F.F-viitettd, syitd vitteeksi loppuoza ohitmen neljd enzimmaiztE merkkid, kitos!

Posion ATK-Palvelut Pasi Revonmaki

2;

-

kKpl

Tulozta lazku ‘

‘ Tyhienna lazku ‘

Veroton

Viite
Erédpaiva
Summa

Sahkoposti ja www-osoite
pasi (&t) posionatkpalvelut.com

www.posionatkpalvelut.com

-
-

-

0%
9%
13%
23 %

Al Veroineen

20.12.2011

Y-tunnus
1979139-1
Alv. rek.



3/12
Laskutettavan tiedot

Laskuntekoon tarvittavat tiedot kerataan katevasti valmista laskua mukailevan kayttoliittyman
avulla.

Ensiksi valitaan laskutettava asiakas alasvetovalikosta

@ LASKU
Posion ATK-Palvelut Pasi Revonmaki \ -~ kKuitn
Testi Terttu LEJ
Testikuja 1 ‘
97900 POSIO

. Tai jos asiakasta ei asiakasrekisterissa viela ole, niin syétetaan vahintdan asiakkaan nimi.
Jos asiakas on uusi ja sen tiedot halutaan tallentaa asiakasrekisteriin, niin syotetaén asiak-
kaan nimi ja niin haluttaessa osoitetiedot kenttiinsa ja klikataan Lisaa asiakas.

Meikalainen Matti -

Totterdkuja 1
12345 Mottala

@
Lisdys onnistui |

[ Psivits tﬂ'na tiem] [ Foista ﬁakas

I Lizaa tuaote ]I F'.'EW& tuote H Poita tuote ]
Liz3a ykzikka aittelyntekuun ;Enista pkzikkia

Nyt saat ilmoitiksen:

Asiakas Meikdldinen Matti on lisdtty cnnistuneesti rekisteriin

Jos asiakkaan géoitetiedot muuttuvat, niin kun asiakas on valittuna, muuta osoite ja klikkaa
Paivita tama Meto.

Jos halu
asiakas.

poistaa asiakkaan listalta, niin valitse ensin asiakas nakyviin ja sitten klikkaa Poista

Laskun tai kuitin valinta

Voit valita teetk® laskun vai kuitin laittamalla valinnan kohdalleen. Oletuksena on lasku.

i@ LASKU Laskun paivays:
1akl KUITTI 07.10.2011 [E~

- Maksuehto

14 7 14 pv nett

Vivdstyskorko
korkolain mukaan
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Jos teet kuitin niin tulosteeseen ilmestyy automaattiteksti, jossa lukee "Kuitataan maksetuksi
<paivdmaara>” ja yrityksesi nimi, seké allekirjoitusviiva.

Laskun paivamaara, laskun numero, maksuehto, asiakasnumero,
seka vapaatekstikentta

Voit asettaa naita tahtosi mukaan. Muista kuitenkin ettad oletukset muodostuvat seuraavasti:

Laskun péivdys: Oletuksena tama paiva o LASKU  Laskunpaivays: Laskun numero:
Laskun numero: Yhden verran suurempim

kuin edellinen tulostettu lasku, jollet ole o LA 1001
muuttanut kysyttdessa arvoa Maksuehto Vit

. ITENUMEend
Maksuehto: Haluamasi oletusarvo » 1414 pv netto
Asiakasnumero: Asiakasnumero tahan Viivastyskorko -
ohjelmaan luomastasi asiakasrekisteristd, yoi korkolain mukaan

: Erapaiva:
muokata tarvittaessa. \ Asiakasnumen
Vapaatekstikentta: Tahan voit kirjoittaa
vapaamuotoista tekstia laskua varten=hMyista 21.10.2011
kayttaa nappaimistélta Enter-nappia ;\
rivinvaihtoon, jos haluat kirjoittaa kahdelle

riville.

Laskutettavan tuotteen/palvelun lisaaminen laskuun

Syo6tetaan laskutettavien asioiden tiedot, eli niiden nimet, tapahtumapaivamaarat (ei pakolli-
nen), maarat, yksikot (ei pakollinen), hinnat verottomana, ale-prosentit (ei pakollinen) ja alv-
kannat (ei pakollinen).

Tuote § palvelu Pym Maara Yks. aalvy 0% Ale X Alvy % Alv Yeroton
Testitavaraa * B122011 - 1 kpl - 11,11 23 - 2R6E mne
- D' h -

Jos tuotetta / palvelua ei ole alasvetovalikossa, niin nimen voi sy6ttaa vapaasti ja antaa muut
tiedot.
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Kun laskuun tarvittavat tiedot on sydtetty muodostuvat laskulle automaattisesti muut tiedot:

Tamakin laskubisahjelna on posiolsist a1 Lo mei PDFkomio | 21
s apio = 0% 0a0€ 000€
@ Posinn ATK-Palvelit Pasi Rewnnmzk = et Bl
hity:fposionatkpahielut com @ Eivalintas g ?fz EEE E EEE E
_ Tvhienna lasku : :
Tulostinvalinta 7% 2EEE 1111 £
Veroton Alv eroineen

K&yt maksuzza tlizitron BF-vitetd. Mikali maksujdjestelmd ei bywaksy
RF-wiitedts, syt wittzeksi loppuosa obitaen neld ensimemdist medkis, kitos! 11,11 € 2,56 € 13,67 €

Posion ATK-Palvelut Pasi Revonmaki

IBAN: F149 3636 3002 3413 11 Viite RF08 1001 6
BIC | SWIFT: TAPIFI22 Erépiivi 20.12.2011
Summa 13,67 €

Laskun tulostaminen

Laskun tulostamiselle on pari valintaa. Luo my6és PDF-kopio tarkoittaa etta laskua tulostetta-
essa luodaan myoés pdf-muotoinen kopio laskutusohjelman arkistokansioon automaattisesti.
Kpl valinnalla valitaan montako laskua tulostetaan. Ja jos tulostimia on useita ja halutaan vali-
ta mille niista tulostetaan, niin silloin valitaan Haluan valita tulostimen. Tyhjenna lasku —
painike tyhjentaa laskun ja kysyy lisatdank® laskunnumeroon yksi.

| Luo myos POF-kopio 2 : ‘ Tulozta lazku ‘
I

. Kpl
@ Eiwvalintaa

Tulostineealinta ‘ Tyhienna lasku ‘

Valmis lasku nayttaa sitten talta:
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Posion ATK-Palvelut Pasi Revonméki
Velhtiniementie 38, 97840 LEHTINIEMI

Testi Eija

Niementie 1
97300 POSIO

Tuode | palvelu

Testilayaras

€ Piosian ATH-Palvelul Piasi Revereniiki +158 40 7533 264
Posion ATK-Palvelut Pasi Revonmaki

Puh, 338 44 T333 264
Veihinkemente 38
G7E40 LEHTIMIEMI
Y-lunnies 1979138-1

iyt rasken sz tlsiirron FF-vitetla, Mk makjirestelmd e hyvdiey
FF-vilelts, iyt viiesshei loppucea ohillaen nefjs ensimms 6 merkkia, kilas!
Posion ATK-Palvelut Pasi Revonmaki
IBAN: FI149 3636 3002 3413 11

BIC | SWIFT: TAPIFI22

LASKU
Laskun phiviys: Laskun numer:
16.12.2011 1014
Makzishia Viiterumerna:
14 pv netto RF98 1014 2
Viivdstyskarko Erdpdivi:
korolain mukaan
o 30.12.2011
1
Pwm MBdra Yhks. Salv 0% Ale%Alv % Al Veroton
16.12.2011 1 kpl 11,11 23 2,58€ 11,116E
0% a.00c a,00c
9% 0.00E 0,00E
13% a.00g 0008
23 % 256E 11,116E
Verolon Alv Veroineen
11,11 € 256 € 13,6T €
Viite RF28 1014 2

Erdpaivd 30.12.2011
Summa 13,67 €

A R

Postiosoite Puhelin
Veihtiniementie 3b 040 753 3264
97840 LEHTINIEMI

Sahkoposti ja www-osoite Y-tunnus
pasi (&t) posionatkpalvelut.com 1979139-1
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Ohjelmasta poistuminen

Ohjelmasta kannattaa poistua Poistu ohjelmasta —painikkeella, niin ohjelman kayttamat
muuttujat tulevat oikein tyhjennetyiksi:

e

Ylaosan painikkeet

CE L

Painikkeet on ryhmitelty kolmeen. Lisaa, Paivita, Poista. Lisda-painikkeita kayttden kysytaan
erillisilla kysymyksilla lisdykset. Paivita-painikkeita kaytetdan valitsemalla ndkymaan ensin
muokattava tieto, jota sitten muokataan ja lopuksi paivitéa-painikkeella paivitetaan. Eli ensin
valitaan/muokataan ja sitten vasta klikataan paivita.

Poista-painikkeen logiikka on samanlainen kuin paivité-painikkeenkin, eli ensin valitaan veto-
valikosta kohde ja sitten klikataan poisto.

}I Lizaa asziakas ‘ lF'éiivitéi tama tietn‘ l Puoizta asiakaz J
I Lizaa tuate ‘l Paivita tuote H Fuaizta tuote ‘
I Lot bellis H Erittelyntekonn H Foldeylello ‘

Uuden tuotteen/palvelun lisdaminen

Ensin vahvistetaan etta tahdot lisata uuden tuotteen/palvelun, vastataan Kylla:

p
Tuctteen/palvelun lisddminen

_] Haluat siis lisgtd uuden tuctteen tai palvelun listaan?

|kl || Ei |

Annetaan uuden tuotteen/palvelun nimi ja klikataan OK:

Postiosoite Puhelin Séhkoposti ja www-osoite Y-tunnus
Veihtiniementie 3b 040 753 3264 pasi (&t) posionatkpalvelut.com 1979139-1
97840 LEHTINIEMI www.posionatkpalvelut.com Alv. rek.




8/12

#

Kirjanpito

Syota uuden tuotteen/palvelun nimi

Testituoted

L

Syb6tetaan veroton hinta (ei pakollinen) ilman euromerkkia ja klikataan OK:

P "

Kirjanpito e
Syota (el pakolinen)] palvelun yksikkohinta ilman

euromerkkia, pelkkana lukuna

1234 I’\@

Syo6tetaan tuotteen/palvelun veroprosentti (ei pakollinen) ilman prosenttimerkkia ja klikataan
OK:

# T b

Kirjanpito 2
Syota [ei pakollinen] uuden tuatteenpalvelin %
alv-progentti
23

b 4

Syoétetaan tuotteen/palvelun yksikkd (ei pakollinen) ja klikataan OK:

Kirjanpito

Syiota [ei pakolinen) vkzikko (kpl tme.]

,

Syoétetaan tuotteen/palvelun oletusmyyntimaara (ei pakollinen, kaytetaan jos tuotetta/palvelua
myydaan aina sama maara, esim. laskutuslisa 1 kpl) ja klikataan OK:
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Kirjanpito |
janp e
Loy’

Syiota [ei pakolinen) tuotteen aletusmyontimaara

Cancel

A

L

Nyt tuote/palvelu on lisatty listaan ja kuitataan tilanne klikkaamalla OK.

- |EE|\

Lizd@minen onnistui |

Tuotteen/palvelun lisddminen onnistui

Uuden yksikon lisaaminen

Lisddminen tapahtuu Lisaa yksikko —painikkeella:

[
Kun sitd klikataan tulee kysymys mita lisataan:

Ykzikdn lisBaminen g ==
I: : :I Haluat siis lisdtd uuden yksikan listaan?
kella | | Ei |
( Kirjanpita |i|
St uuden skeikin nim
wita uuden ykzikon nimi
tonti
Postiosoite Puhelin Sahkoposti ja www-osoite

040 753 3264 pasi (&t) posionatkpalvelut.com

Veihtiniementie 3b
www.posionatkpalvelut.com

97840 LEHTINIEMI

Y-tunnus
1979139-1
Alv. rek.
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I - .y
Lizd@minen annistui ﬁ

Yksikdn lisddminen onnistui

Tuotteen/palvelun tietojen paivittaminen tai poistaminen

Voit paivittda tuotteen/palvelun tiedot korjaamalla tiedot ensimmaiselle riville. Eli valitset ensin
tuotteen/palvelun ja korjaat sitten tiedot kohdista Maara, Yks., a alv 0%, Ale %, Alv %

Tuote f palvelu Pym M3ara Yks. aalv 0% Ale % Alv % Alv Veroton
Testituote - =] h - %95 _ 23 - 000 € 0,00 £
[

[ hd -

ja lopuksi klikkaat Paivita tuote

B I —

] Paivita tuote [

Erittely

Jos asiakkaalle tehtavaan laskuun ei mahdu tarvittavat tiedot ja halutaan kirjoittaa lisdinfoa,
niin silloin kaivataan erittelya.

Tama saadaan luotua simppelisti asiakkaan tiedoilla klikkaamalla Erittelyntekoon —painiketta,
kun asiakas on valittuna:

_J [ETE TN P TR IV L

e

Nyt avautuu tyhja erittelylomake asiakkaan tiedoilla:

ol Erttely . SN EIET)|
Posion ATK-Palveiut Pasi Revonmiki ‘j
) Haluan valita tulostimen  [7) Tee pdi-kopi
Erittely Testi Eija 6.12.2011 : S
@ En halua valita tulostinta Tulosteita =] kR
Pm Erittely haara &
»
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Sinne on hyva laittaa tarvittavat tiedot. Tulostusvalinnat ovat vastaavat laskun kanssa, eli pdf-
arkistointikin onnistuu. Arkistoon tallentuu erittely nimen ollessa ao. muotoa:

% Erittely Testi Eija 6.12.2011.pdf

Tulostettuun erittelyyn tulevat asiakaan tiedot sitten tarkemmin:

ASIAKAS:
Testi Eija
Niementie 1
97900 POSIO

Posion ATK-Palvelut Pasi Revonmiiki

Enttely Testi Eja 6.12.2011

Pvm Nimike Maara

Jos asiakasta ei ollut valittuna tullessa erittelyyn, niin asiakkaan tietokentat ovat tietenkin tyh-
jid. Huomaa etta kentta jossa mainittu erittely, asiakkaan nimi ja laskun pvm on vapaasti muo-
kattavissa:

Erittely Testi Eija 6.12.2011

Purn Erittely

Eli voit tarvittaessa kirjoittaa siihen haluamasi tiedot.

Arkisto

Jos kaytéssa ovat pdf-kopiot (kuten on jarkevaa), niin tulostetut laskut 16ytyvat Arkisto —
kansiosta. Kansio on ohjelman luoma ja sité varten on luotu ty6pdydalle oma pikakuvakkeen-
sa:

(YA S

Kansion sijainti on C:\Laskutus Laskujen nimista nékee jo mista laskusta on kysymys. Eli las-
kujen nimissa on ensin teksti Laskunro ja sitten sen numero, sitten asiakkaan nimi ja lopuksi
laskun paivamaara. Eli esimerkiksi (Laskunro 1008 Meikéldinen Matti 12.11.2011).pdf

My6s tdma ohje 10ytyy tydpoydalté nimella PR Lasku ohje.pdf

Etatuki

Voin antaa tarvittaessa etatukea internetin yli etayhteydella kayttamalla Pasin_etatuki —
ohjelmaa.
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Ohjelman kuvake léytyy ty6pdydalta

Pasinietati.

Kun sitten olemme puhelinyhteydessa, niin tuplaklikkaat kuvaketta ja hyvéaksyt mahdolliset
kysymykset suorittamisesta.

i '\
Tiedostojen lataaminen — Suojausvaroitus l 2 ]

Haluatko tallentaa tai suorittaa taman tiedoston?

@ Mimi: Pasin_etatuki.exe
Tyyppi: Sovellus, 2,93 Mt

Lahde: posionatikpalvelut.com

[ Suorita ][ Tallenna ][ Peruuta

|f Vailkdca Imtemetista ladatut tiedostot voivat olla hyodyliisia, taman
) tyyppiset tiedostot voivat vahingoittaa tietokonettasi. Jos et lucta Il
lahteeseen, ala suorta tai tallenna tata ohjelmaa. Lisatietoja rskeista

L 4

Sitten annat minulle istunnon ID-numeron ja kertakayttésalasanan, niin saan koneesi etana

haltuuni.

TeamViewer

( a TeamViewer

QuickSupport

Kerro kumppanillesi seuraava ID, jolla hén saa
yvhteyden tydpdytassi,

ID:si Salasana

(6575 509 405 Y 2 om0

®  Valmis yhdistdmaan (turvalinen yhteys)

Wi, teamviewer ., com Peruuta

LS L 4
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