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Huomautus

Témin asiakirjan sisdltimid tietoja voidaan muuttaa ilman erillistd ilmoitusta. Web-Media ei anna mitéin tihin
materiaaliin liittyvid takuita sen sopivuudesta johonkin tiettyyn tarkoitukseen. Web-Media ei ole vastuussa tdssi
matetiaalissa olevista virheistd tal satunnaisista tai seurannaisista vahingoista, jotka liittyvit timidn materiaalin

toimittamiseen, sisaltdon tai kdyttimiseen.

Microsoft®, Windows®, Windows NT® ovat Microsoft Corporationin rekisterdityjd tavaramerkkejd tai
tavaramerkkejd Yhdysvalloissa ja/tai muissa maissa.

Pentium® on Intel Corporationin rekistetdity tavaramerkki.
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Luku

Yleisesti

WM-Laskutus on pienyrityksen laskutusohjelma. WM-Laskutus on
helposti opittava ja kdytissa nopea. WM-Laskutus muistuttaa
kassakonetta, hyidyntien kuitenkin tietokoneen monipuoliset
mahbdollisundet.

Kayttoohjeesta

WM-Laskutus ohjelman kiyttGohje on kirjoitettu kayttdtilanneldhtoisesti. Kiyttdohjeesta 16yddt vastauksen
esim. kysymykseen miten teen uudelle asiakkaalle laskun tai miten lisddn tuotteen tuorekisteriin. Kappaleiden
alussa kerrotaan yleisesti kunkin ohjelman osan paapiirteet.

Kayttoliittyma
WM-Laskutus ohjelman kayttSliittymiét on pyritty pitimain mahdollisimman yhteniisini jokaisessa ohjelman

ikkunassa. Useista ohjelmista tuttu tyokalupalkki on WM-Laskutuksessa sijoitettu kehyksiin, jotka
padsddntoisesti osoittavat ne rajat, joihin tyokalupalkin toiminnot kohdistuvat.

WM-Laskutuksen toiminnot saa suurimmaksi osaksi kdynnistettyd sekéd hiirelld ettd nidppidimistolld. Osia
ohjelmasta on suunniteltu ajatellen vain hiiren kiytt64, joten hiiri on pakollinen jatkuvammassa kiytossa.

Erityistd huomiota on kiinnitetty laskun teon nopeuteen. Tuotteet valitaan hiirelld klikkaamalla tuotepainiketta.
Tarvittaessa tilaus- ja laskurivin tietoja voi kdyda timdn jilkeen muuttamassa.

Ominaisuudet

WM-Laskutus hyddyntid SQL tietokantaa ja mahdollistaa siten tietojen monipuolisen yhdistelyn. T4std on
hy6tyd ajatellen asiakkaiden seurantaa ja tilastointia. Tietoja voidaan hakea tietokannasta jatkokisiteltdviksi
my6s esim. Microsoft Excel ohjelmaan.

© Web-Media 2002, 2003, 2004, 2005, 2006, 2007, 2008, 2009, 2010 6



Varmuuskopiointi

WM-Laskutus sisdltdd oman toiminnon tietokannan varmuuskopion tekemiseen. Klikkaamalla WM-
Laskutuksen paidikkunan Tiedosto —valikosta 16ytyvdd Tietokannan varmuuskopio —kohdasta WM-
Laskutus kopioi kidytdssd olevan tietokannan asetusikkunassa mairittyyn hakemistoon. Oletuksena on a: -
asema, joka on aiemmin ollut yleisimmin 1,44MB levykeasema. Muuta asetuksiin esimerkiksi muistitikun saama
asematunnus.

Wh-Laskutus - Weh-Media

Tiedosto RIEWE]

Tilaukset F ™
L = &) & =
Tuatelaskutus % 1“1[ = \b @\ B Vi ik N H ﬁ
1 it m

Asiakkast Sopimus- Asukas-
Tuotteet kkaat  Tuotteet Kuvaajat Maksut DOminais. Laskutus | Sopimukset Asukkaat | Laskutus Sulie
Kuvaajat
Maksut
Ominaisuudet
Projekkit

stajahE sittely. mdb

Sopimuslaskutus
Sopimukset

Asukkaat
Asukaslaskutus
Palvelut
Huoneistob

Asetukset
Tyaintskijat

Tietokannan varmuuskopio

Tietokannan palautus

Sulie
Varmuuskopioinnissa tulee huomata, etti levykkeen kapasiteetti on rajallinen ja se soveltuu vain hyvin pienen
yrityksen varmuuskopiovalineeksi. Muita ratkaisuja varmuuskopiointiin ovat esimerkiksi USB-muistitikku,
(uudelleen) kitjoitettava CD-levy tai palvelinkdytdssd nauhavarmistin.

Web-Media suosittelee varmuuskopiointiin muistitikkua, joka on helppo littdd ja irrottaa tictokoneesta.
Varmistushakemisto tulee tilloin vaithtaa WM-Laskutus ohjelman asetuksiin vastaamaan muistitikun saamaa
levyasematunnusta. Suositeltavaa on my6s kiyttdd kahta eri muistitikkua ja ottaa niille kopioita vuorotellen.

Ennen tietokannan varmuuskopiointia on syvtd kéiynnistid WM-Laskutus uudestaan ja tehdd kopiointi

kavnnistvksen jalkeen ennen kuin muita ohjelman toimintoja on kivtetty. Jos WM-Laskutusta kivtetdan

lihiverkossa useammalla ty6asemalla, WM-Laskutus tulee sulkea kaikilla muilla koneilla varmuuskopioinnin
ajaksi.

Muista tehdid varmuuskopiot sdinndéllisesti, esim. viikoittain tai aina, kun tietoja on syotetty tai
muutettu! Varmuuskopioita on hyvid ottaa my6s useammalle eri levykkeelle, jotta riski tietojen
menetykselle olisi mahdollisimman pieni.

Tyokalupalkit

Tyokalupalkit toimivat mahdollisimman yhtengisesti ohjelman eri ikkunoissa. Toiminto kohdistuu aina sithen
kehykseen, jossa tyokalupalkki sijaitsee.

Yleiset toiminnot

[ Lisd4 uusi: Luo uuden asiakkaan, tuotteen, laskun tms.

Luo lasku tilauksesta: Lisdd asiakkaalle laskun asiakkaan tilauksen perusteella.
= Avaa: Avaa valintalistan, josta voi valita asiakkaan, laskun tms.

& Tallenna: Tallentaa niytOssd (kehyksessd) nikyvit tiedot tietokantaan.

= Tulosta: Tulostaa valittuna olevan laskun tms.

© Web-Media 2002, 2003, 2004, 2005, 2006, 2007, 2008, 2009, 2010 7



[& Esikatsele: Niyttid valittuna olevan laskun tms. esikatseluna ndyt6lla siten kuin se tulostuu paperille.

*? Kumoa: Kumoaa viimeksi tehdyt toiminnot. Kumoa toiminto ei toimi endd Tallenna tai Poista
painikkeiden painamisen jilkeen.

esim. tarratulostusohjelmaan osoitetarran tulostusta varten.
Fal Poista: Poistaa ndytGssi olevan asiakkaan, laskun, tuotteen tms.
A Eesi: Monipuolinen, avaa toimintoa laajempi hakutoiminto.

Erityistoiminnot
= Sahkoposti: Avaa ikkunan, jolla asiakkaalle tai henkil6lle lahetetiin sihkopostia.

T Aseta kirjanmerkki: Muistaa viimeisimman asiakkaan, jolle kirjanmerkki on lisitty. Kirjanmerkkiin
voidaan siirtya Stirry kifjanmerkkiin —painikkeella.

v Siirry kirjanmerkkiin: Siirtyy sen asiakkaan tietoihin, mille kirjanmerkki on viimeiseksi lisétty.
= Lisda henkilét: Lisii valittuna olevalle asiakkaalle henkilén,

B Hyviti: Tekee valittuna olevalle laskulle hyvityslaskun.

% Alennus: Merkitsee avoimen saldon laskulle alennukseksi.

& Tee maksumuistutus: Tekee valittuna olevalle laskulle maksumuistutuksen.

@ Tee maksukehotus: Tekee valittuna olevalle laskulle maksukehotuksen. Maksukehotusta ei voida tehda
ennen kuin maksumuistutus on tehty.

& Tulosta keriilylista: Tulostaa valittuna olevan tilauksen keriilylistan.
[& Esikatsele keriilylistaa: Niyttii valittuna olevan tilauksen keriilylistan esikatselussa.

B Loppusumma suoritus: Pikatoiminto, joka lisdd loppusummaa vastaavan suorituksen laskulle.

HH Kohdista suoritukset: Kitjaa valitut maksut suorituksiksi laskuille.
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Luku

Asennus ja yleiset asetukset

WM-Laskutus asennetaan joko CD:ltd tai Internetistd haetulla
asennusohjelmalla.

Laitteistovaatimukset

WM-Laskutus ohjelma toimii seuraavat vaatimukset tdyttivissda Windows kayttojirjestelmilli varustetuissa
tietokoneissa:

e Windows XP, Windows Vista tai Windows 7 kiyttdjirjestelmi
e Niyton resoluution 1024*768

e Tavallinen laser- tai mustesuihkutulostin; mustesuihkutulostimissa huomioi arkistointikelpoisuus ja
tulostusalueen rajat!

Internet asennus

HUOM! WM-Laskutuksen kokeiluversio ja rekisterdity versio ovat sama ohjelma. Kokeiluversion mukana ei
tule rekisteréintiavainta. Mikili olet hakenut kokeiluversion Internetisti ja toteat ohjelman kayttSkelpoiseksi,
voit alkaa sySttimadn todellisia tietoja heti. Kun tilaat rekisterdintiavaimen, mitdén sySttimistisi tiedoista ei
mene hukkaan! (Kts. Ohjelman rekisterdinti ja Yrityksen oma tietokanta —kappaleet) Ohjelmaa ei my6skédn
tarvitse eikd kannata asentaa uudestaan levykkeiltd tai CD:ltd. Lisdd vain rekisterdintiavain. Paperitulosteet ovat
mahdollisia vasta rekisterdintiavaimen sy6ton jilkeen.

Mikadli olet tilannut Web-Medialta WM-Laskutuksen CD:Il4, voit siirtyd suoraan ”’CD asennus” —kappaleeseen.

Internet paketin asennustiedostot
WM-Laskutuksen Internet asennus vaatii, ettd olet ladannut Web-Median kotisivuilta Laskutus.msi tiedoston
koneellesi haluamaasi hakemistoon. (www.web-media.fi) Tiedoston koko on n. 14 MB.

Asennuksen kulku
Ennen kuin kidynnistit asennusohjelman, sulje kaikki muut avoinna olevat ohjelmat. Niin varmistat, ettd
asennusohjelma pystyy kopioimaan kaikki tarvittavat tiedostot oikeisiin hakemistoihin ja ettd asennus menee
virheettOmisti loppuun.

Asennusohjelma kaynnistyy kaksoisklikkaamalla Laskutus.msi ohjelman kuvaketta hakemistosta, johon WM-
Laskutuksen asennusohjelman latasit. Naytolle avautuu ikkuna, josta Setup —painiketta klikkaamalla kdynnistyy
WM-Laskutuksen asennus. Asennusohjelma aloittaa tiedostojen ’purkamisen’. Riippuen tetokoneessa
entuudestaan kidytetyisti ohjelmista, asennus saattaa pyytdd tietokoneen kiynnistimistd uudelleen tiedostojen
purkamisen jdlkeen. Télloin Windows pitia sulkea ja mielelldéin katkaista tietokoneesta virta kokonaan ennen
uudelleenkaynnistysti.

Kun tietokone on kiynnistynyt uudestaan, tulee asennusohjelma kdynnistdd uudestaan klikkaamalla
Laskutus.exe ohjelman kuvaketta. Asennusohjelma jatkaa nyt tiedostojen kopiointia ja kysyy mihin
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hakemistoon WM-Laskutus asennetaan. Suosittelemme ettd kiytetddn oletushakemistoa, ellei hakemiston
vaihtamiselle ole erityistd syyta.

CD asennus

Asennuslevy
WM-Laskutus toimitetaan niin haluttaessa 1:11d CD levylla.

Asennuksen kulku
Ennen kuin asetat CD-levyn asemaan, sulje kaikki muut avoinna olevat ohjelmat. Ndin varmistat, ettd
asennusohjelma pystyy kopioimaan kaikki tarvittavat tiedostot oikeisiin hakemistoihin ja ettd asennus menee
virheettémaisti loppuun.

Asennusohjelma kiynnistyy automaattisesti, kun CD-asema on havainnut WM-Laskutuksen CD-levyn. Mikili
mitddn el ndytd tapahtuvan, voit kidynnistada CD-levyn juuressa olevan setup.exe ohjelman. Tdmi onnistuu
esim. avaamalla Kadynnisti -valikosta Suotita -ikkuna. Kitjoita Suorita -ikkunan Avaa -kenttain X:\setup.exe,
missd X on CD-aseman tunnus, yleensi on kaytossd tunnus D, jolloin kitjoitat D:\setup.exe.

Asennusohjelma kopioi asennustiedostot tietokoneen kiintolevylle. Kun tiedostot on kopioitu, tietokone
aloittaa tiedostojen ’purkamisen’. Riippuen tietokoneessa entuudestaan kiytetyistd ohjelmista, asennus saattaa
pyytad tietokoneen kidynnistimistd uudelleen tiedostojen purkamisen jilkeen. Tdlléin Windows pitdd sulkea ja
mielelldin katkaista tietokoneesta virta kokonaan ennen uudelleenkiynnistystd. Ota asennus-CD pois asemasta
ennen uudelleenkiynnistysta.

Kun tietokone on kdynnistynyt uudestaan, tulee asennusohjelma kiynnistid uudestaan. Aseta asennus-CD
takaisin asemaan. Mikili asennusohjelma ei kdynnisty automaattisesti uudestaan, avaa Kéynnistd -valikosta
Suorita -ikkuna ja kitjoita Avaa -kenttddn D:\setup.exe. Asennusohjelma jatkaa nyt tiedostojen kopiointia ja
kysyy mihin hakemistoon WM-Laskutus asennetaan. Suosittelemme kayttimain oletushakemistoa, ellei
hakemiston vaihtamiselle ole erityistd syyta.
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Ohjelman kaynnistaminen

Riippumatta asennustavasta, WM-Laskutus kdynnistetdén samalla tavalla. Windowsin Kaynnistad -valikosta
valitaan Ohjelmat -kansiosta Web-Media-kansio ja sielti WM-Laskutus -kuvake.

Esittely vai Oma tietokanta

WM-Laskuruksen mukana  toimitetaan yksi malli- /

esittelytietokanta. Sen avulla voi kokeilla ja hatjoitella ohjelman
toimintaa.

Tarkeaa!

Voit tutustua ohjelmaan esittelytietokannan avulla. Kayta
sita vain tutustuaksesi ja kokeillaksesi ohjelmaa. Ala

syota yrityksesi oikeita tietoja esittelytietokantaan. . . . . . ..
Ensimmiiselld kidynnistyskerralla (ja niin kauan kunnes

Kun haluat ottaa WM Laskutuksen yrityksesi kayttoon. perustetaan oma tietokanta), tulee oheinen ikkuna, jossa
perusta sille oma tietokanta. Yrityksen oma tietokanta on ) > - o
aluksi taysin tyhja ja siita on paras Iahtea oman yrityksen pyydetidn  valitsemaan  esittelytietokannan  tai  oman

tietojen kanssa likkeelle. . c1e1, e
tietokannan valilti.

Valitse nyt joko esittely tai yrityksen oman tietokannan

perustaminen._ . . . .
Suosittelemme kokeilemaan ensimmaiiselli kerralla

Esittely T valhtoeht(?.a . Esittely. ' Seuraavan lfaynmstykse'n
yhteydessi voi perustaa yritykselle oman tietokannan ja

ldhted tekemdin yrityksen oikeaa laskutusta.

Esittelytietokannan avulla voi kokeilla ohjelman toimintoja ”Demo yritys” nimiselld yrityksella.
Esittelytietokantaan voi sy6ttdid mitéd tahansa tietoja, mutta muista, etti esittelytietokannan tietoja ei
voi siirtdd yrityksen omaan tietokantaan. Sitten kun otat ohjelman yrityksesi kiytt66n, perusta ensin
Oma tietokanta.

Esittelytietokannan nimi on Demol.mdb. Se tallentuu ohjelman asennuskansioon ja se on oletustietokanta
ohjelmaa ensi kertaa kiynnistettidessd. Se sisdltdd pari tuoteryhmidd ja muutamia tuotteita, joiden avulla

laskunkirjoitusta ja muita ohjelman toimintoja voi hatjoitella.

Valinnan Esittely jilkeen WM-Laskutuksen paidikkuna tulee heti nikyviin.

WM-Laskutus - Web-Media

Tiedosto  Tietoja

EANSE: 2R N - A @

H Tuote-
{ Tilaukset | Laskutus = Asiakkaat | Tuotteet Kuvaajat Maksut Ominais. Sulje Rekisteroi

Tietokanta:  C:\web-Media'Rahastaja\Esittely. mdb

Oma tietokanta

Valinnan Oma tietokanta jilkeen, WM-Laskutus kysyy tiedot
\i,) T&mé toiminto luo uuden tietolkannan yrityksen laskutuksen pohiaksi. uetOka‘nna‘n pemsra‘mlsekSL

Tietokannalle pitdd antaa nimi (joka on myShemmin tietokantatiedoston
Az el etokamalls i (a3 ijaita] nimen alku). Nimeksi voi antaa esim. lyhenteen yrityksen nimestd. Nimessd
_twed || ei kannata kayttad vililyntejal

Tietokanta kopioituu ja WM-Laskutus tulee kiynnistia

\l) Tyhja tistokanta on kopioitu ja se tulse kéyttasn, kun Wi-Laskubus seurasvan kerran kiynniststasn, uudelleen.

WM-Laskutus sulkee itsensd automaattisestt, kun OK —painiketta klikataan.

.
\l') WM-Laskutus suljetaan, koska tietokanta on waihdettu,
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Aloitusvelho

Yrityksen oman tietokannan kiyttéénottoa on pyritty nopeuttamaan aloitusvelhon avulla. Aloitusvelho pyytia
syOttimiadn yrityksen perustiedot. Pédset muuttamaan kaikkia tietoja myShemmin Asetukset ikkunan kautta.

Perustiedot

.
L) laitetaan wH-Laskutus chielman kyttd syattamala yritvksen perustiedot.

-allidastulis s buihave — | Perustiedot syStetddn neljissd vaiheessa.

Oman yrityksen perustiedot 1/4

Yrityksen nimi: [web-Medid

— | Sy6td pyydetyt tiedot kenttiin.

Y-tunnus: ‘

|~ | Siirry seuraavalle sivulle Seuraava =

‘ Seuragva > /( pajnikkeeﬂa.
? WM -Laskutus - Aloitusvelho I{un kﬂlkkl ﬁedot on Syétetty’ k]ik_kaa
Oman yrityksen perustiedot 474 perustietojen viimeiselld sivulla klikkaa
Valmis painiketta.

Pankkighteys 1: [

Pankkighteys 2: [

<~ Edellinen ‘ Walmis ‘

.
L) Perustietoja padset muuttamaan Aschukset iunasta. Asetuksin pagses padkkunan Tiedosta wallon kautta,
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Tyontekijat / myyjat
Aloitusvelho pyytdd seuraavaksi perustamaan ainakin yhden tyontekijin. Tyontekijoiden sySttiminen on
tirkedd, jotta laskuille voidaan valita myyjin yhteyshenkil®.

Wh-Laskutus El

.
1 ) Jatketaan perustamalla ainakin yksi beinkekia | myyia.

SEE | Tysntekiji lisitiin klikkaamalla LI
Tyintekiat Tusngefiatidat Lisa4d uusi painiketta.
Myyid Matt nff=l[=] ﬂ x % p

[[x]
- e — | Tyontekijille voidaan tarvittaessa
sukari Mo lisitd yhteystiedot yrityksen omaa
Dsoite: [ Myt 1 KAvttSa
Fostiosaite: 11000 [MYvIAMAK] ayttoa varten.
Puhelin: |
M sth spuhel L. . .
Fon — | Muistio kenttddin voi kitjoittaa
Emai vapaamuotoista tekstia.

|
[
|
Muistio:

1) passet myshemmin lisasmasn tydntekiidits paskkunsn Tisdasto walikon kautta,

Tuoteryhmiit ja tuotteet

WM-Laskutuksessa laskunkitjoitus perustuu laskutettavien tuotteiden valintaan. Téstd syystd tuoterekisteriin
tulee perustaa vahintidn yksi tuoteryhmi ja yksi tuote, jotta laskuja voi kirjoittaa.

1) latkstaan perustamala inakin vksi tuoteryhmd ja vsi tuote.

Tuoterekisteri on kisitelty kiyttGohjeen luvussa 3, joten katso sieltd lisdtietoja tuoterekistetin perustamisesta.

.
1 ) Padset mydhemmin lisa3masn kuotteita padiklkunan Tuotteet painikkeen kautta,

Tuotteiden perustamisen jilkeen voit aloittaa ohjelman kiyton.

1 ) Myt woit aloittaa ohjelman kaykan,

Ohjelma ilmoittaa koekayttotilasta, kunnes ohjelma on rekisterdity. Ohjelmaa voi kayttdd koekayttdajan ja jos
sen jilkeen haluaa ohjelman kiytt&d jatkaa, ohjelma pitdd rekisterdidé, ostaa lisenssi Web-Mediasta.

Whi-Laskutus E‘

1 ) Ohijelma toimi koskayttitilassa, kunnes ensimmaisen laskun teosta on kulunut 185 paivaa,
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Ohjelman rekisterointi
@

Rekister6inti  perustoiminnallisuuden osalta suoritetaan napsauttamalla  feses | Rekisteréi —kuvaketta.
Rekisteréinti —ikkunasta voidaan tulostaa tilauslomake. Web-Media

toimittaa rekisterGintiavaimen kayttdoikeuslisenssichtojen mukana postitse R

tal suoraan Internetin vilityksella. N ;e recic

Avain: [12345%1234

HUOM! Isot ja pienet kirjaimet huomioidaan avainta laskettaessa, eli kirjoita
yrityksen nimi tarkasti oikein! Nimi nikyy kaikissa tulosteissa.

oK

Tulosta tilauskaavake |

Lisatoimintojen rekisterointi
Tilastointi, Sopimuslaskutus ja Asukaslaskutus ovat WM-Laskutukseen saatavia lisdosia, jotka rekisterdidddn
Asetukset ikkunassa. Lisdosien rekisterdinnistd lisdd seuraavassa kappaleessa.

Yrityksen asetukset

WM-Laskutus tarvitsee oikein toimiakseen yritykseen liittyvid tietoja. Ndma tiedot syStetddn ainoastaan kerran,
mieluiten heti asennuksen jilkeen.

. Wi-Laskutus - Web-Media (=13
Asetusikkuna Tedosto [0
Asetukset Tulosta tilauskaavake . 7
etukset kst % [ TR =T B | @
syotetaan erityisen ;';':He::t“ws kkaat | Tuotteel Kuvasiat  Maksut | Dminais. Sulie | Rekisterdi |
aSetuSik_kuﬂaﬂ Tuatkest tajatE sittely. mdb
.. - Kuvaajat
avulla. Tima Mkt
. Ominaisuudet
ikkuna avataan Projek
WM-Laskutuksen
padikkunan
Tiedosto -
valikosta
valitsemalla
Tiekokarran varmuuskopio
Asetukset' Tietokannan palautus
Sulie
Asetukset -

ikkunaan syGtetddn kaikki WM-Laskutuksen kiyttimi valittavissa oleva tieto. Kenttiin tuleva tieto tulee
nikyviin tulosteisiin tai ohjaa muulla tavoin ohjelman toimintaa. Seuraavassa kiyddin lipi Asetukset —ikkunaan
syOtettivit tiedot vililehdittdin.
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Rekisterointi

Nimi: Yrityksen nimi, HUOM! isot ja pienet kitjaimet tulee syottdd

£3 WM Laskutus - Asetukset (=13 K A K X
Tiedasto  Tietakankatoiminnot samoin kuin hsen551papenssa.
& o
= Avain: Ohjelman rekisteréintiavain, jonka Web-Media toimittaa. Avain
e — on sidottu Nimi —kenttiin ja mikili avain ei vastaa nimed, ohjelma
e [P toimii ns. esittelyversiotilassa. Web-Media toimittaa
e :Ezj:jzj rekisterdintiavaimen kiyttooikeuslisenssichtojen mukana postitse tai
e suoraan Internetin valityksella.
Tilastointi, sopimuslaskutus ja asukaslaskutus ovat etikseen
rekister6itivid ohjelman osia ja niille on laskettu vastaava avain kuin
perusohjelmalle.
I Moniwritystuki
Yhteystiedot

£ W Laskirtus - Asetukset @Etl Henkilonimi: Toistaiseksi ei kdytossa.

Tiedosto  Tietokantatoiminnot

&l -

Fiekistertinti | Thteysfiedot | Laskutus | Ohielma-asetukset | Teketit| 4] >

Osoite, postinumero, postitoimipaikka, puhelin, fax ja www-
sivut: Yrityksen yhteystiedot, tulostuvat mm. laskulle.

Thteystiedot
Herkilginimi: | Timo Matila
sz [Fuopalahdentis 3E 64 - . . : : Shled : ; i a
P [ Sidhképostiosoite: Yrityksen yleinen sihkdpostiosoite, joka nikyy
Poslompatit= I;:;:L:’?ass mm. oletuksena ldhetettivissd sahképosteissa ldhettijana seka laskulla.
Fan: |050-8517 5386
Sahlipostiosaite:  [fmg, mattia@webmeda.f 3 i i . i
(A Pankkiyhteysl ja pankkiyhteys2: Laskulle tulostuvat yrityksen
PankkighteysT:  [NORDEA 102330-203378 tilinumerot.
Pankkiphteys2:  [SAMPQ 800015-70762378
-tunnus. [13918822
Y-tunnus: Laskulle tulostuva yrityksen Y-tunnus.
[~ Moniyritystuki
Laskutus

B WM-Laskutus - Asetukset g@l@|

Tiedosto  Tiekakantatoiminnot

|l o

Rekisterdint | hteystiedat "L‘é‘skﬁtd‘g'ﬂ Dhigma-asetukset | Tekstit| 41 »

Alv-asetukset: WM-Laskutuksessa on mahdollista kiyttdd neljdd et
alv-kantaa. Tilld hetkelld kaytettavit arvot asetuksiksi ovat ALV % 1: 0,
ALV % 2: 8, ALV % 3: 17, ALV % 4: 22.

Alv-asetukset

vt [z MR g Nettohinnat: Tuoterekisterissa hinnat voidaan sy6ttid joko verollisena
I a1 T — . L o . . .
Metohinst AVRE tai verottomina, triippuen téstd asetuksesta. Mikili Nettohinnat valinta
Veroliset yksikkhinnat laskuille r

on tehty, tuoterekisterin hinnat késitellidn verottomina. Mikili valinta
on tyhjd, tuoterekisterin hinnat kasitellddn verollisina.

Tuntepainikkeiden lukumasrt

Ryhmis vaskar [§
Ryhmia pysty: |2

Mak subwomautulk et

Huomatusaik a: ,7—
Muistutuskulut: ’57
Kehotuskulat:  [19~
WVitwastyskorko: ,gs— % 4 vuosi

Tuote vasks: [
Tuote pystw: (4

Verolliset yksikkShinnat laskuille: WM-Laskutus néyttdd laskulla
oletuksena verottoman yksikkohinnan. Mikili valinta on tehty, laskulle
saa ndkymiin verolliset yksikkohinnat.

Tuotepainikkeiden lukumédrit: WM-Laskutuksessa voidaan valita,
kuinka monta tuoteryhmi- ja tuotepainiketta ndytetidn ILaskutus-
ikkunassa. Asetukset rajoittavat samalla tuoteryhmien lukumairin ja

[ Monipritystuki

tuotteiden lukumiirin / tuoteryhma.

Ryhmié vaaka: Kuinka monta tuoteryhmid niytetdin Laskutus-ikkunassa rinnakkain.
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Ryhmii pysty: Kuinka monta tuoteryhmia ndytetdan Laskutus-ikkunassa allekain.
Tuote vaaka: Kuinka monta tuotetta ndytetdidn Laskutus-ikkunassa rinnakkain.
Tuote pysty: Kuinka monta tuotetta niytetdin Laskutus-ikkunassa allekain.
Huomautusaika: Huomautusajan teksti, joka tulostuu laskulle.

Muistutuskulut: Euroméiri, joka lisdtidn maksumuistutuksien loppusummaan.
Kehotuskulut: Euromdiri, joka lisdtddn maksukehotuksen loppusummaan.

Viivistyskorko: Korkoprosentti, jonka mukaan maksumuistutukseen ja maksukehotukseen lasketaan
viivistyskoron osuus. Korko ilmoitetaan vuosikorkona.

Ohjelma-asetukset

B Wi Laskutus - Asetukset B Tietokanta:  Kiytettivin  tietokantatiedoston — hakupolku  ja

Tiedosto  Tietokantatoiminnot . . . . . . . * eeee . . .

e tiedostonimi. Téstd tiedostosta on hyvd pitdd ja tehdd uusia

ekt | -yttt Lovkus [ |1aan| <[>/ | varmuuskopioita aina kun uusia tietoja on syotetty. Tictokannan voi
— sijoittaa my6s ldhiverkon palvelimelle, jolloin se saadaan kiytt66n
Tietakanta: |CowabedialL askutus\E sitely mdb J useammalta ty('jasernalta.

WVarmistushakem.:  [E:\Warmistush

KTl hakemisto:  [EXKTLY

Laskurumero: — [z870

Lekrai, et [ T Varmistushakemisto: Kiytettidvin varmistushakemiston hakupolku.

s [T Tihidn hakemistoon kopioidaan ~WM-Laskutuksen pégikkunan
e Tietokannan varmuuskopio —toiminnolla kdytGssd oleva tietokanta.
i Oletuksena a:\. Varmistushakemisto —asctuksen pitda paattyd \
[ = merkkiin. Tietokanta nimed ei voi kopioinnin yhteydessd muuttaa.
Tulostusmarginaalit . . . . .
e RN, T— KTL-hakemisto: Kiytettivin hakemiston nimi, mistdi pankista

haettuja saapuneet viitemaksut —tiedostoja etsitddn.

[ Moniritystuki

Laskunumero: Seuraavan luotavan laskun numero.

Lask.num. tulostett: Laskunumero annetaan tavallisesti heti kun lasku lisatiin. Kun valinta on paalld, laskulle
annetaan numero vasta, kun lasku tulostetaan.

Laskukopioita: Uudesta laskusta tarvitaan usein enemmin kuin yksi kopio. Ensimmiiselld tulostuskerralla
tulostettavien laskukopioiden mdirdd voi nostaa. Sen jilkeen kun lasku on hyviksytty, tulostetaan aina yksi
lasku kerrallaan.

Asiakasnumero: Seuraavalle lisittiville asiakkaalle tuleva asiakasnumero.

Autom. as.num: Kiytetidnké automaattista asiakasnumerointia. Mikéli valinta on tehty, uutta asiakasta
lisdttiessa ohjelma antaa asiakkaalle Asiakasnumero kentdssd kulloinkin olevan numeron ja kasvattaa titd
numeroa yhdell.

Tilausnumero: Seuraavalle lisittaville tilaukselle tuleva tilausnumero.

SMTP-palvelin: Lihtevin sihkopostin palvelin, sama asetus on I6ydettivissi kiytetystd sihk&postiohjelmasta.
Viestid / min: Sihkopostin ldhtetysnopeutta voi hidastaa. Useat Internet operaattotit rajoittavat lihtevin
sahkOpostin madrid. Ryhmisihkoposteja lihetettidessi kymmenille / sadoille vastaanottajille lihetysnopeutta
saattaa tarvita hidastaa, jotta operaattori ei estd sahkopostilitkennettd.

Tulostusmarginaalit: WM-Laskutuksen kaikki tulosteet on suunniteltu tulostettaviksi nykyaikaisilla laser- ja

mustesuihkukirjoittimilla siten, ettd tehokas tulostusalue A4 arkilla olisi mahdollisimman suuri. Joillakin
tulostimilla voi kuitenkin olla vaikeuksia tulostaa aivan paperin reunoihin. Joissakin mustesuihkutulostimissa jad
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varsinkin alamarginaali isoksi. Jos tulosteesta jid jotakin tulostumatta, niin sadtdmilld marginaaleja asia saadaan
korjattua. Marginaaliasetukset annetaan millimetreind. Kaikissa tulostuspohjissa on valmiina madrityt
vakiomarginaalit, jotka riittivit useimmille tulosteille. Oletuksena oleva arvo 0 on paras, mikili kaikki tulosteet
néyttivit tulostuvan moitteettomasti.

Kun kaikki tiedot on kitjoitettu, klikkaa tallenna painiketta [F3]. Asetusikkuna sulkeutuu automaattisesti. Mikali
nimi ja avainkenttd vastaavat toisiaan, padikkunan otsakeriville tulee annettu seuran nimi nikyviin. Ohjelma on
nyt tdysin toimintakunnossa.

Tekstit

o TR =) Tekstit —vililehdelld muokataan tekstit laskulle, maksumuistutukseen ja
Tiedosto  Tietokantatoiminnot _kehotukseen Sek'a: t‘llaukseen.

&l -

Yhteystiedot | Laskutus | Dhjelma-ssstukset  Tokstt] Tuostset | Ma t [ ] .. . Ce e .
il S e L Lasku ja tilaus: Laskun ja tilauksen lopussa on kaksi tivia, joille voi
La:::kln":::t“k"‘el ekt | Thae| kitjoittaa vapaan muistutuksen ja lisitiedon.

MU.‘.SWWS \Maksaessas\ muista kayttad vitenumeroa,
Lisditieto: |Hyvas kesds toivottas web Media MuiStutuS] . 'e ]'a maksukehotus:
Otsake: Tekst, joka tulostuu muistutuksen (tai kehotuksen) ylireunaan
ja korvaa esim. tekstin LASKU.
Alkuteksti: Alkuteksti tulostuu muistutuksessa yhteystietojen alle
ennen muistutuksen erittelyé.
e Lopputeksti: Lopputeksti tulostuu muistutuksessa muistutuksen

[~ Moniyritystuki .

erittelyn alle.
Tulosteet
£ V14 Laskutus - isetukset =] Tulosteet —vililehdelld voidaan ottaa kiytt6on radtiloidyt laskupohjat.
E°ZT'Et°kmmm°t Ohjelmaan on mahdollista méaritelld kaksi etilaista laskupohjaa seka

Vhteystiedot | Laskutus | Ohjelmarasstukset | Tekatt { Tulsiset ] a« | ¥ lisiksi vastaavat maksumuistutus- ja maksukehomspOh]at'

Kaptossa Tiedosto
Laskupohja I [

=|| Kaytossd: Sarakkeessa olevilla valinnoilla otetaan rditdloity
j tulostuspohja  kiytt6on. Jos valinta on pailld, kiytetidn Tiedosto
.|| kentdssi olevaa tulostuspohjaa ja muussa tapauksessa oletuksena
=
=

M-muistutusp.:

M-kehotusp.

Memuistutusp. 2:

o
T

Laskupahia 2 r [
ro tulevaa tulostepohjaa.
o

M-kehotusp. 2:

Tiedosto:  Sarakkeessa annetaan  rddtdldidyn  tulostuspohjan
hakupolku. Tiedoston voi hakea my&s painamalla rivin lopussa olevaa
... painiketta.

I~ Monipritystuki
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Maksuehdot

£ Wit-Laskutus - Asetukset BEE Maksuehdot —vililehdelld luodaan halutut maksuehdot, jotka voidaan
i‘”l“m'mm"”“m my6hemmin sitoa asiakaskohtaisiksi. Erilaisia maksuehtoja voi luoda
. yhteensd 5 kappaletta, joista kohdassa Oletus olevat maksuehdot

Laskutus | Ohjelma-asetukset | Tekstit | Tulosteet || R R . . . .
e tulevat uusille luotaville asiakkaille automaattisesti.
Maksuehtoteksti Eidpsivaan
Oletus [14 pw netta f1a . P
N Maksuehtoteksti: Maksuehtoteksti, joka tulostuu laskulle.
Maksuehta 1 | |14
Ergptekstiic [ | v ees eses . ceeel e ces e ae
Maksuehio2 | i Erdpiiviadn: Kuinka monen vuorokauden padhin laskupiivistd
Boes N erdpiivi asetetaan laskua kitjoitettaessa.
Maksuehto 3 | |14
Eddpleketi [~ [
Maksuchio . | [a Maksuaika: Oletusmaksuaika, jonka perusteella lasketaan laskun
Erdp.tekst r| e ees e
erdpiiva.
Erip. Teksti: Eripiivin tilalle voidaan tulostaa my6s haluttu teksti.

T~ Jos kentin edessd oleva valinta on péilld, luotaviin laskuihin laitetaan
erdpiivin tilalle kentdssd oleva teksti. Erdpdivitekstid voidaan kdyttdd
esim. postiennakkomyynnissd, jossa erapaiva halutaan laskulla korvata jollakin tekstilld, esim. Postiennakko.

Laskuotsakkeet
£ Wi Laskutus - Asetukset @Ed Laskuotsakkeet —vililehdelld luodaan vaihtoehtoiset otsaketekstit

laskuille. Jos ohjelmaa kiytetddn ainoastaan laskutukseen, riittdd ettd
o kohdas Oletus lukee LASKU.

Teksti | Tulosteet | Maksuehdot {Laskioisakkest i)

Tiedosto  Tietokantatoiminnot

Laskuotsakkest

Dletus [Lasku
Waihtoghto 1 |
Waihtoehta 2 |
Vaihtoehto 3 |
Vahtoehto 4: |

™ Monipritystuki

Ohjauspaneeli (Windows-) asetukset

Kiytéssi  olevat pdivimadrd- ja desimaalierottimet asetetaan —[SEEIEEIETIIINE
Windowsin ~ Ohjauspaneelissa. ~ Asetukset — vaikuttavat =~ WM- || Nmber [Curerey | Tivs | oe

Laskutuksessa paiviméirien ja lukujen sy6ttémuotoihin. i
Posiive: (123 456 79,00 || Negative: |-123 456 7e3.00 |

Suositeltavat muut asetukset

Decimal symbok

- numeroryhmien erottimeksi vililydnti (tuhannet erikseen) Ho.ofdis ferdecinel
3 Digit grouping symbol:

- valuutta symboli € Disit rouping
- lyhyen péivimairin muoto p.K.vvvv (tai pp. KIK.vvvv) A
Display leading zeros

Measurement spstem:

Cancel

o
=
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Tyontekijat
WM-Laskutuksella
voit seurata myds
tyontekijakohtaista
laskutusta.
Tyontekijéiden
tiedot lisatain
ensin WM-
Laskutuksen
tietokantaan.

Tyontekijitietojen
kiytt6 el ole

ohjelmassa
valttAmatonta.

Tyontekijaikkuna

WM-Laskutus - Web-Media

=do Tietoja
Tulosta tilauskaavake

T i3

Tuokelaskutus Kk
Asiakkast =

Tuotteet

it

Kuvaajat

—=

Maksut

A

Dminais.

B @

Sulje Rekisterdi

Tuoktest tajshE sittely.mdb

Kuvaajat

Maksut
Ominaisuudet
Projektit

Asetukset
Tytntekijat

Tietakannan varmuuskopio
Tietakannan palautus

Sulje

& Wh-Laskutus - Tydntekijit
Tiedosto  Tyidntekija

Tyintekijat
Myyia Matti

Tyongefigtiedat

O=(a| = =|

ID

Eturimi |Malh

Sukurimi [y

Dsaite: [Mypriti 1

Postinsoite: [rroo0 [wecsmae
Puhelin

Matkapuhelin

Fau:

Email

I
|
|
I
Muistio:
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Tydntekiji lisitiin Klikkaamalla LI
Lisda uusi painiketta.

Tyontekijille voidaan tarvittaessa
lisitd yhteystiedot yrityksen omaa
kdytt6d varten.

Muistio  kenttddn voi
vapaamuotoista tekstia.

kirjoittaa
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Tietokannan tyhjennys

Tietokannan tyhjennysti ei tavallisesti koskaan tehdid. Tyhjennyksen avulla pédsee eroon kaikista
vanhoista tiedoista mita tietokantaan on tallennettu ilman etta luodaan uutta tietokantaa.

Tietokannan tyhjennys késkylld saat nopeasti poistettua turhat tiedot tietokannasta. Klikkaamalla WM-
Laskutuksen Asetukset ikkunan Tietokanta —valikosta 16ytyvid Muokkaa tietokantaa —kohtaa, voit tyhjentdi
kerralla koko tietokannan.

Ohjelmaan syotettyjen tietojen poisto
Tyhjennd tietokanta toiminnolla voit tyhjentdd tietokannasta kaikki ohjelmaan syStetyt tiedot, Asetukset
ikkunan tietoja lukuun ottamatta. Toiminto poistaa siis kaikki asiakkaat, laskut, tuotteet, ...

B3 Wh-l askutus - Asetukset [Z]E]

Tiedosto [8I

[= [ Thiorna tetokart
m— Poista asstustisdot
Rekisteri  paivamaaramuotailujen korjaus asetuksell Tekstit q
Rekisterdintitiedot @y Tietokannan tyhiennys poistaa kai tiedot tietakannasta,
P N
Mirwi [webMedia Tietoja ei voi tyhiennyksen jélkeen palauttaa.
Avain [1234%1234

Haluatka varmasti poistaa kaikki tiedot tistokannasta?

Tilastoinnin avain: - [1234%1234 -—
Sopimuslasku- = u -
Riksemanin /12341234 = :

Asukaslasku- [z341234

tuksen awain l

WM-Laskutus

2
\_.‘) Oletko alvan warma?

[ Moniyritpstuki

Wh-Laskutus

.
- | ) Kaikkd tiedot poistettu,

Asetustietojen poisto
Asetustietoja ei kannata poistaa, koska ohjelma vaatii toimiakseen tietyt asetukset. Asetukset voit muuttaa
suoraan Asetukset ikkunassa. Poistotoiminto on tehty vain mahdollisia ongelmatilanteita varten.

Rekisteri

Asetustietojen poisto poistaa kaikki asetukset tetokannasta.
\—'/ Ohjelma vaatil asetukset toimiakssen oikein ja E&tE boimintoa kannattaa kayttas vain ohjelman valmistajan suosituksesta,

Fekisterdintitiedot

Nimi: [wwieb-Media N

Aevain: (2341234 Asetuksia e vai tyhiennyksen jalkeen palauttaa.

Tilastoinnin avain: 1234571224 Haluatkn varmasti poistas kaikki asetuksst tistokannasts?
Sopimuslasku- =

tuksen avain: h 2341234 Ei
Asukaslasku- =

oen avane | 12241234

Wt-Laskutus X

\_:,:/i Cletka aivan varma?

Tl Ei

[ Monipritystuki

.
\1 ) Asetustiedot poistettu,
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Tuoterekisten

Luku

WM-Laskutus sisiltid kaksitasoisen tuoterekisterin.
Tuoterekisterin lnodaan tuoteryhmidt ja tuoteryhmiin tuotteet.
Tuoterekisterilld yllipidetadn mm. tuotteiden hintatiedot.

Seuraavassa kiydddn ldpi tuoterekisteri ja tuoteryhmien sekd tuotteiden lisddminen.

Yleista

Klikkaamalla pddikkunasta Tuotteet -painiketta avautuu oheisen kaltainen ikkuna.

> WM-Laskutus - Tuotteet

Tiedosto  Tuokeryhm& Tuote Raportic
Palvelut Tuotershma
Funnostustyd 0l | X
Tuntityi —‘—‘E J J
Tarvikkeet e
Tarvike 1
Tarvike 2 Painiketeksti  [Patveht
Jaiestysiphma: [0
Tuote
Ol=(a| =] x|
Mimi ‘Kunnustustyo
kskkahinta  [100
ALY % E =]
Painiketeksti: ‘Kunnnstustyi:i
Jaiestysiphma: [0
luodaan?

Ikkunan vasemmassa laidassa on hakupuu, jossa
tuoteryhmid ja tuotteita voi selata. Oikea puoli
ikkunasta on  jaettu  kahteen  kehykseen,
Tuoteryhma  ja  Tuote. Niissd  kehyksissd
muokataan tuoryhmien ja tuotteiden tietoja.

Miten tuoterekisteri

Tuoterekisteriin luodaan tiedot kaikista yrityksen myytavistd tuotteista. Tuotteet ryhmitellddn aina tuoteryhmiin,
mitkd molemmat voi vapaasti nimetd. Selkeyden vuoksi samankaltaiset tuotteet kannattaa luoda saman

tuoteryhmin alle.
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Miten lisaan tuoteryhman?

> Wil -1 askutus - Tuotteet

Tiedosto  Tuoteryhma Tuote Raportit

Tuoteryhmén rimi Tuotershms

Lsijestysryphm

Tuate

‘Tuolelyhman nimi

[ Tuoteryhman painiketekst

Palvelut -l X
Kunnastustys o J J
Tunkitys e

Tarvikkeet
Tarvike 1 Pairiketeksti:

Tarvike 2

o

K/

klikkaamalla
O Lisaa uusi

Tuoteryhmi lisdtadn

Tuoteryhma  kehyksessi
painiketta.

Tuoteryhmalle annetaan nimi. Timi nimi
tulee nikyviin raporttiteksteihin.

Painiketeksti tulee nikyviin Laskutus ikkunan
yhteen Tuoteryhmd painikkeeseen.

Miten lisdan tuotteen?

> WM -Laskutus - Tuotteet

Tiedosto  Tuokeryhm& Tuote Raportic

Tarvike 1

Jarestysiphma;
Tarvike 2

Mimi

“fksikkghirta:
ALV 2
Painiketeksti

Jaestystphm:

Tuotershma
Tuoteryhman nimi
Tuatteen nirmi 0l | X
Pave Dislel] =] x|
Kunnestustya Nimi [Tostesinn i
Tuntitys
Tarvikkeet Painiketeksti: |Tuote} an painiketeksti

‘Tuolteen niimi

[100

[22

| Tuctteen painksteksti

o

Jarjestystyhmalldi  voidaan  tuoteryhmiit
jarjestdd haluttuun jirjestykseen Laskutus
ikkunassa. Tuoteryhmit jirjestyvit ensin
jarjestystyhmin numeron mukaisesti
plenimmastd suurimpaan ja saman numeron
sisalld aakkosijirjestykseen.

Tuote lisitidn klikkaamalla Tuote kehyksessd

D Lisid uosi painiketta. Tuote luodaan
siihen tuoteryhmiin, jonka nimi nikyy
Tuoteryhma kehyksessd. Tuoteryhmi pitda
olla olemassa ennen kuin tuotetta voi lisati.

© Web-Media 2002, 2003, 2004, 2005, 2006, 2007, 2008, 2009, 2010

Tuotteelle annetaan nimi, yksikkohinta ja
valitaan kdytetty ALV kanta. Tuotteen nimi
tulee nakyviin my6s Laskutus ikkunan yhteen
Tuote painikkeeseen. Yksikkohinta annetaan
verollisena tai verottomana hintana sen
mukaan, mitd Asetuksissa | ALV-asetukset |
Nettohinnat valittu. Mikali asetuksissa on
valittu  kohta Nettohinnat, tuotehinnat
annetaan verottomina.

Painiketeksti ja  Jédrjestysryhmd  toimivat

vastaavasti kuin Tuoteryhmilld.
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Laskutus

Luku

Laskutus ikkunassa lnodaan asiakkaille laskut. Laskujen teko
muistuttaa kassakonetta, jossa laskutettavat tuotteet valitaan

Suoraan tuotteen pikandppdimestd.

Yleista

Klikkaamalla padikkunasta Laskutus-painiketta avautuu oheisen kaltainen ikkuna.

- WM-Laskutus - Laskunkirjoitus ‘Z”Elgl
D:::::S Asiakas Raportit
Di@le| =] =1x| Al =]
|
\
[
\
\
rr
\
\
Ll o|= e SlE] o] x|
\ El
\ g D T
\ El
[ | =
[ [
I
-
\ El
\
[
r L]
asiakkaalle?

Ikkunan vasemmassa laidassa ovat
allekain Asiakas ja Lasku kehykset.
Niissd  kehyksissi on vastaavasti
asiakkaan ~ tiedot ja  laskun
perustiedot. Oikea puoli ikkunasta
on jaettu kolmeen kehykseen,
Tuoteryhmit, Tuotteet ja Laskurivit.
Tuoteryhmidt kehyksestd  valitaan
Tuotteet  kehyksessd  kulloinkin
nikyvit  tuotteet ja  Tuotteet
kehyksestid Tuote painiketta
klikkaamalla valitaan laskulle tulevat
laskurivit.

Miten teen laskun

WM-Laskutus edellyttdd, ettd ennen laskun tekoa luodaan uusi asiakas tai valitaan olemassa oleva asiakas, jolle

lasku lisatadan.
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Miten lisaan asiakkaan?

W -Laskutus - Laskunkirjoitus

Asiakas lisataan  klikkaamalla

Asiakas kehyksessi O s
uusi painiketta.

Yritykselle annetaan nimi, ja
yhteystiedot. Osoitetiedot
tulevat nikyviin mm. laskun
saajaksi ja maksajaksi.

Tiedosto  Asiakas  Lasku Raportit  Muut tulostes
Asiakas
x| & =
Asikasnumero: | m
-tunnus: |\
“Yritys: |Yntys wkdnen
Mimen jatke: |
Daaite: [ritaiantie 1 > N
Postiosoite; 11122 |[KAUPPALA
Puhelir; |
Email |yr\tta\a.ykkonen@yntys.H _)
Lasku
D|p|=dl 83 o x|
| El
[ || El =] x| s —
| [
| El
I I
’7
o |
I E
|
I
s onos | =
Miten valitsen vanhan asiakkaan?
WM Laskutus - Laskunkirjoitus E|@|E|
Tiedosto  Asiakas  Lasku Raporkit  Muut tulostest
Asiakas
D| SHEr= B[ x| | |
Asiak asnumeno: ‘
Y-tunnus [l
iitys: [Viitys ykktinen
Nimen jatke: | ‘
Osaite: rittjantis 1
) Ty © L e o ETEIR [
Puhelin [ Vitys: =T
Emai [vrittaie ykk orer@yitys. f E:ﬁ:: Igsliula
Test
Ly T:illymtys -
D|B/=(a@ &R o x| VEb eie? E
’— ‘Wbt ediad —
="
| e e
\ E
[ I B
\ \
’7
-
\ E
[
\
I Masa oinos | =
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Kontaktihenkil6(t)  yritykseen
lisitiin klikkaamalla = Tisdd
henkil6t painiketta. Henkil6istd

voi valita yhden laskun
yhteyshenkil6ksi (Lasku
kehvksessa).

Olemassa oleva asiakas valitaan
klikkaamalla Asiakas kehyksessd

=3 Avaa painiketta.

Avautuvassa  ikkunassa  voit
avata valintaluettelon ja klikata
halutun yrityksen. Voit my6s
kirjoittaa ~ alkua  yrityksen
nimesta, jolloin ohjelma
automaattisesti tdydentdd nimen
lopun, mikali sopiva yritys
16ytyy.  Valinta  hyviksytdin
Avaa painikkeella.
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Miten lisaan laskun?

Whi-Laskutus - Laskunkirjoitus

Asiakas

Asiak asnumern
-tunnus:
rtys:

Nimen jatke:
Osoite;
Postiosoite:
Puhelin;

Ermail:

Lasks

Muyia:
Yhieysherkils:
Otsake:

Lasku- / Erap.
Toimituspaiva;
Erspaivateksti
Maksuehto
Virvastyskorko:
Loppugumma

Toirmitusosoite:

D] |6 =] %[x| #|

Tiedosto  Asiakas  Laskuy  Laskurivit  Raportic Moot bulosteet

Tuatgp

Yaraosat

Tarvikkest

|Yntys Wiekdnen

[vitizntie 1

11122

Tunttest

Laser varkasett
UPPALA

Mustesili

ﬁluttbkauka\o

0| b=l SR of x|

Lasku- / viteno: |4

|yr\tta\a.ykkonen@yntys.H

| j \Laskuliv\t
s & | x)/8)
= = Tuolenini
|42
[16.10.2006 [20.10.2008
16.10.2006 >
r
|1\ 4 v netta |
[0\
v

[o.o
-

Kpl  Ykshinta Ale Ak Hinta

S|

N

Maksuehdon voi valita alasvetolistasta. Listalla
olevat maksuehdot maiiritellidn Asetukset
ikkunassa ja listalta valittu maksuehto muuttaa
automaattisesti my6s erdpaivai.

Miten lisaan laskulle laskutettavat tuotteet?

! Wik -Laskutus - Laskunkirjoitus

Tiedosto  Asiakas Lasku  Laskurivit  Raportit  Muuk bulosteet —
Asiakas Tuateryhmat —
D|=|=| =] I Varaosst 1 Tarvikkeet
Asiakasnumero: |
Y-tunnus [
“Vritys: |Yntysykknnen UCEHGES
Nimen jatke: |
Dsoie [iesgnie 1 || Laser véikasel Mustesdlia _|
Postiosoite: W KAUPPALA
Puhelin [
Email: [pritaia ik orencmritys fi
Lasku
Dlp|=l@ &R o x|
Myyi | j Laskurivit
Yhtepshenkio: |AssaYnlta\a ﬂ E ﬂ Pa E
Otsake: |LASKU j Tuotenimi Kpl  Ykshinta A\g Al Hinta
Lasku / vitena: [# [2 [Lasen vaikasait] [ 1] 60 [ 02 Eﬂ,ﬂﬂ:‘
Laskur / Erép.: [16.10.2008 [20.10.2008 | | | B N [ T
Toimiuspsiva:  [16.10.2006
Erdpaivatekst. [ ’— —
Maksushto:  [14 pv netta =
Viivastyskorke: [0
Loppusumma; |1TD,DD
Toimitusosoite: [ ~|
t \ Laskurivin saa
W‘LQSk‘ims laskee kokonaan  poistettua
askun  loppusumman ikkaamalla w
automaattisestt . ..
- Poista painiketta
laskurivien perusteella. o -
Laskurivit kehyksessa.
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Asiakkalle  lisitian  lasku
klikkaamalla Lasku kehyksessd

O Lisid wusi painiketta.

Laskulle voidaan valita myyjd ja
asiakkaan yhteyshenkil6.
Laskun otsake voidaan vaihtaa.
Laskunumeron, viitenumeton,
paivamairin ja erdpdivin WM-
Laskutus antaa automaattisesti
silloin, kun lasku lisatdan.
Paivimaarit voi syottad myos
kisin.

Eripiiviteksti  valinnalla voit
vaihtaa erdpdivin paivimidrin
tilalle halutun tekstin, joka
kirjoitetaan ~ Erdpdivd  teksti
kenttddn. Esim.
postiennakkomyynnissdé ~ voi
Eripdivd  teksti  kenttddn
kirjoittaa Postiennakko.

Laskutettavat tuotteet lisatain
valitsemalla ensin tuoteryhmi,
johon lisittava tuote kuuluu.

Tuoteryhman valinnan jilkeen
klikataan lisattivan tuotteen
painiketta.

Laskurivin muuttaminen,
poistaminen ja alennukset

Voit muuttaa kaikkia laskurivin
tietoja. Kaikki tiedot tulevat

nikyviin laskulle.

Alennuksen voli antaa
prosenttiyksikk6ind Ale
kenttain tai vaihtoehtoisesti

muuttaa Hinta kenttddn haluttu
loppusumma, jolloin ohjelma
laskee alennusprosentin
automaattisesti.
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Miten lisaan laskulle vapaamuotoisen viestin?

Laskulle saa kifjoitettua vapaamuotoisen viestin, kun asiakkaalle on ensin lisdtty lasku. Laskun lisddmisen

jalkeen avaa Lasku valikosta toiminto Kitjoita viesti.

E/WM-Laskutus - Laskun viesti

EEX)

Kirjoita lagkun viesti;

Kirjoitettu viesti rivittyy laskulla automaattisesti,
mutta voit madritd rivinvaihdot normaaliin tapaan
Enter painikkeella.

Peru oK

Kun viesti on valmis, hyviksy se OK painikkeella.

Miten laskutan tilauksen?

Whi-Laskutus - Laskunkirjoitus
Tiedosto  Asiskas Lasky Laskurivit Raportit  Muuk tulosteet

Hae ensin asiakas, jolle tilaus on

Asiakas Tuatershmat h E,N. A . M .
= te vaa tai Etsi

M ﬂ M J Braosat Tarvikkest ty

JT— painikkeella.

-tunnus: |

“ritys: |Yntys ykkignen Tuaitest

Nimen jatk . .
s | Tilaus haetaan laskutettavaksi

Dsoite: |Yntta\antle 1 L ik asetti Mustesailia Syittokaukalo

Postiosoite: 11122 |KAUPPALS khkl{aama]la Luo lasku

Puhelin | . o

Ect [vitor o Gontyaf tilauksesta painiketta.

Lasku

0| o|=|d| 83 o x|
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Huvi | | 3 Jos koko tilaus laskutetaan,

hteyshenkiz: | . .

Dleko = I FIE - | Kpl  kshinta Al Al Hirts Vastaz.i o kysymykseeq

et | 2 1 1 e[ ofz] s Merkitaanko tilaus laskutetuksi

Laskur /Evép : [16.10.2008 [30.10.2008 Mustesaiic [ sl oz sm I{yﬂa

Toimituspaiva, 16.10.2006 .

Erapaivateksti |

Makeushio.  [1pvnete E Jos vastaat Fi, tilausta ei merkité

vassyskat: |0 laskutetuksi  ja  voit  tehdd

Loppusumma: | 110,00 B .

- o myS6hemmin uuden laskun
Kklikkaamalla Luo lasku
tilauksesta  painiketta. WM-
Laskutus el kuitenkaan tieda
mikid osa  tlauksesta on

laskutettu ja miké laskuttamatta,
joten siltd osin laskutus jdd
tdysin kayttdjin selvitettivaksi.
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Luku

Tilaukset

Tilankset ikkunassa luodaan asiakkaalle tilankset. Kukin tilans
voidaan myohemmin siirtid laskututettavaksi. Tilankset luodaan
samaan tapaan laskujen kanssa.

Yleista
Klikkaamalla pddikkunassa Tilaukset painiketta avautuu oheisen kaltainen ikkuna.

< Wi Laskutus - Tilaukset [J=1E3) Ikkuna vasemmassa
e laidassa ~ ovat  allekain
Df|@] =] 2[x] o] =| Asiakas ja Tilaus kehykset.
| Niissi  kehyksissi ~ on
vastaavasti asiakkaan tiedot
ja tlauksen perustiedot.
Oikea puoli ikkunasta on
jacttu kolmeen kehykseen,
Tuoteryhmat, Tuotteet ja
Tilausrivit. ~ Tuoteryhmat
5 kehyksestid valitaan
[ =1|| Hl =] x| | Tuotteet kehyksessa
kulloinkjn nikyvit tuotteet
— ja. Tuotteet kehyksestd
\
- e |

[
[
[
[
rr
[
[

Dl=lel SlalS|E o x|
|

H Tuote painiketta
klikkaamalla valitaan
tilaukseen tulevat

o tilaustivit.

Miten teen tilauksen asiakkaalle?
WM-Laskutus edellyttid, ettd ennen tilauksen tekoa luodaan uusi asiakas tai valitaan olemassa oleva asiakas,
jolle tilaus lisdtddn. Asiakkaan lisddminen ja olemassa olevan asiakkaan valitseminen on kisitelty luvussa 4
laskutuksen yhteydessd. Tilausten yhteydessi asiakkaita kisitellddn tdysin vastaavasti laskutuksen kanssa, joten
niiti asioita ei kisitelld tissd uudestaan.
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Miten lisaan tilauksen?

< Wh-Laskutus - Tilaukset . C e aens
Tiedosto  Asiskas  Tilaus  Tilausrivit ASlakkaaHe hsataa.n
Laiakas Tuoterphmat tjlaus klikkaamaﬂa
Dlsl@] = Bl| A | _ S
Asiak asnumero: ‘ Tﬂaus kChykSCSSa
Yo Lisd4 uusi painiketta.
“ritys: ‘Yntys ykkaonen Tuoitest

Mimen jatke: ‘

Osoite: Vrittsigntie 1 Laser virikaseti Mustesid Syittokaukalo . .
Postiosoite: 11122 WALA Tilaukseen voidaan
Puhelr: [ valita myyjd ja
Email Titkaja. pkk onend@ypritys fi aslakkaan

Tilaus ..

&|R/&(R | x| yhteyshenkil6.

Myyis ‘ j Tilausrivit

ek ‘AS‘SGY”NG\E j \%eﬂ ﬁ Kpl  ‘rkshinta Ale Ak Hinta T oimitus Taimitettu Oh]ehna Olettaa t]laus_
Tiausnumers:  [1 " - . .. siviksi
Tisuspsivs  [16.10.2006 ﬁl ja toimituspatvakst
Toimbuspaiva  [1610.2005 tilauksen  tekopiivan.
Maksushto: | | > Paivamaarat voi
Loppusumma; ‘U,UD s B .
Taimbusasai |- syottdd myo6s kasin.

Ui tilaus: &+ Laskutettava:

Osatoimiteth Eilaskutsta -

Kaikkitoimitelti Laskutstty [~ J ~

Miten lisaan tilaukseen tilatut tuotteet?

< Wh-Laskutus - Tilaukset

Tiedosto  Asiakas Tiaus  Tilausrivic

FEX

Tilatut tuotteet lisdtdin

" Eilaskuteta: .
Kaikki toimitettu: © Laskutettu: F\

Asigkas Tutehmst 7 7
valitsemalla ensin
o =
M ﬂ M A Waransat Tarvikkest = tuoteryhmfi, johon
Asiokasnumero: | A
W | lisdttava tuote kuuluu.
iy, [iys ek anen Ut
Nimen jatke: |
Osoite: ['iteiintie 1 Laser vakasett Mustesalia Syattikaukalo . .
N 2 (7 — Tuoteryhman valinnan
Fuhelin [ jé.lkeen klikataan
Email [wittaia plkkonen@yriys f lisittivin tuotteen
Tilaus .
oled k&S o X pauruketta.
Mapic ‘ =] | Tiausii
Yhisyshenkits  [Asss vitia < Wl = X
Tuotenimi Kpl 2 Aly Hinta  Toimitus Toimitettu

i % . .. JUP
Tlasnimers Voit my6s etsid ja
Thauspaive: | 16.10.2006 |Laser varkasati N\ [1] ERED 50,00 - L
Teinituspsivé  |16.10.2006 B\ | | sof of | soooff ] lisata tuotteen
rees | = tilaukseen koodin tai
Loppusumma: | 110,00 . 1l
Toimitusasaite: [~ mmen perusteella
Ui tlaus: & Laskutettava: klikkamaﬂa M EtSl
Dsa toimitettu;

.|| painiketta.

N

Tilaus  voidaan  merkita

Tilaus nikyy avoimena
tilauksena,
tilaukseen
7Kaikki toimitettu”.

kunnes
valitaan

laskutettavaksi tai el
laskutettavaksi.

Vain laskutettavaksi merkityt
tilaukset  tulevat nikyviin
Laskutus ikkunaan.

Tilausrivin saa kokonaan

poistettua  klikkaamalla b
Poista  painiketta  Tilaustivit
kehyksessa.

Voit muuttaa kaikkia tilaustivin
tietoja. Kaikki tiedot sdilyvit ja
laskutettaessa siirtyvit laskulle.

Jos tilaus on laskutettu etukiteen, merkitse rast kohtaan Laskutettu.
Tamin jilkeen tilaus ei tule endd Laskutus ikkunaan nakyviin.
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Asiakkaat

WM-Laskutus sisaltad erillisen asiakasrekisteritoiminnon, jossa
asiakkaiden tietoja voidaan tarkastella ja asiakkaita voidaan

rybhmitelld.

Luku

Asiakasrekisterissd voidaan muuttaa asiakkaan yhteystietoja, pitd kitjaa yrityksen henkil6istd, seurata asiakkaan

laskuja ja ryhmitelld asiakkaita.

Yleista

Klikkaamalla pddikkunasta Asiakkaat-painiketta avautuu oheisen kaltainen ikkuna.

(s Awaa / Sulie kaikki ‘ -3 | g e

< WM-Laskutus - Asiakkaat - 9

Tiedosto  Asiakas Raportit  Tyokalut

|-Ka\kk\- j Asiakas

G Do | o &

cwm I

Do

¢ 1o | \ E
F | c C

50 | |

H [0

(0] | ’7 ’7
(1] ,7

Ko12) ‘

Lo [ |

k(0] |

Mo

g [[3]] Herkigt | Laskw | Ominsiuudet |  Muiso |  Sopimuksst |

oo Ominaisuudst
R0

5 Dls| | 51X El ol
T ,— .
oo

v [

W (2) ,—

]

Yo

Z [ ,—

A m)

A0

om ,—

Huut

EBX
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Ikkunan  vasemmassa
laidassa on hakupuu,
jossa  asiakkaat on
nimen mukaisessa
aakkosjirjestyksessa.
Oikea puoli ikkunasta
on  jaettu  Asiakas
kehykseen ja sen alla
oleviin valilehdilld
eroteltuihin kehyksiin.

Vililehdilld on valittuna
olevaan  asiakkaaseen
liittyvit henkil6, lasku ja
ominaisuustiedot.
Vililehtien valilla
siirrytddn  klikkaamalla
vililehden otsaketta.
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Miten lisaan asiakkaan rekistenin?

% WM-Laskutus - Asiakkaat - 9 [‘ZWE‘E‘ A . k h e aens
Tiedosto  Asiakas Henkilst  Ominaisuudet  Raportit  Tydkalut  Muut bulostes S1aKkas Sataﬁ.ﬂ
=] - siskes Kklikkaamalla Asiakas
OE[E| < Ba|x| s = 1]+ . N
Asiakasnumera: ‘ Alkupaiva: kehyksessa
etunus [ Maksushto: | Oletus: T4 py netto - 14 py =l TLisaa uusi pmketta
Yiitys: [iitys pkkiinen Al & Kylla  Ei
Himen jatke: ‘ Taim. osoite: |
Osoite: [rittzjantie 1 Taim. pastios. \
Postiosaite: 11122 [KALIPRALA, Email [oritaia.ykkonentyritys f .
i : Yritykselle annetaan
uheiin [ W |
= \ nimi, ja yhteystiedot.
Henkilot I Laskut | Omingisuudet | Muistio Sapimukset | OSOltCﬁCdOt tulevat
- Henkildtiedat Ominaisuudet A 1
nakyviin mm. laskun
Vg s ngl = =] o] % saajaksi i
[ . .
I E— maksajaksi.
Alkupiivd  kenttdin
— voidaan merkitd
.
E— E— asiakassuhteen
alkamispaivi.
[ (o
< tivaa /Sulie kaikki | > |
Yritykselle voidaan antaa oletus toimitusosoite, .
mikali se poikkeaa laskutusosoitteesta.
Miten lisaan kontaktihenkilén tiedot rekisteriin?
% 7 Wh-Laskutus - Asiakkaat - 9 .
Tiedosto Asiskas Henkildt Ominaisuudst Raportit  Tyokalut  MUut tulostest letyksen
[ aikki | Asiakas h e
enkilokunnan
a0 Dl »| @x| @ = 1] k ktih kﬂd/
C H Aisiak asnumero: | Alkupsivt: onta cnxowden
E [[3]] :—Tunf'vus: ‘Yl - ;A:Ifsfxehto | Oletus: 14 pv retio : 14 v | yhteystledot loytyvat
E [[DD]] Titps: } fitps pkknen titvinen |!-“ Kyl COE Henkllot
Himen jatke: Toim. osoite e .
Hom
| [n[]] Osaite: ‘Ynlta\antle‘\ Toim. postios.: Vahlehdelta'
i [[021] FiatFasslie: 11122 [KAlPPALA Emall [ritaia ykkonen@yritps. f
L om Puhelin: ‘ W |
W) Fou ‘ e e
oo Henkil lisatadn
E [[3]] Henkilot 1 Laskut | Ominaisuudet | Sopimuksel | kh] ] aﬂa
o o [T Qinaisuudet B k k
r o | Henkilé kehyksessid
Tm _— N o eees .
oo Titek — O Lisda  uust
Vo Etunimi Assd . k
XW[[U?] Sukunirni: rittdia Da‘]m etta'
v Fuhelin
Yiiys ykknen Makepreie |||}
o o — Henkilolle annetaan
o o B etu- ja  sukunimi
M i .. .
" e seki yhteystiedot.
— Aktivinen: Kyl g J
e | avas/Suikakki | - |
Kaksoisklikkaamalla henkilon \‘ Henkilolle voidaan lisata

nimed luettelossa voit avata ominaisuuksia klikkaamalla Henkil6t
tarkemman henkil6tietoikkunan. vililehden Ominaisuudet kehyksessi

O Lisiid uusi painiketta.
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Miten ryhmittelen asiakkaat?
Tissd kappaleessa kdytetddn esimerkkitietoina ns. ominaisuuksia. Ominaisuuksista 16ytyy lisdtietoja kappaleesta
6. Ominaisuuksiin tulee tutustua ennen kuin suunnittelee asiakkaiden ryhmittelya.

% 2 Wh-Laskutus - Asiakkaat - % : :
Tiedosto  Asiakas Henkildt  Ominaisuudet  Raportit  Tydkalut  Muuk buloskeet ASlakkalden
Fakki | - siskas ryhrmttely aloitetaan
A 0|z ¥ X # = ot Al
D D=/l ‘J Balx| a2 1] Ominaisuudet
Com Aziakasnumera: Alkupaivgy e .
E [[g]l etunus [ Maksybhto:  [Oletus: 4 pv netto - 14 p -l vililehdelld
F o Yiitys: [iitys pkkiinen Agfivinen & Kyls CEi klikk: D
aamalla
E {E} Himen jatke: ‘ oim. osaits: | . ..
| o Dsoite: [rittzjantie 1 Toim. postios UuSl palnlketta.
i [[Uz]] Pastiosaite: 11122 [KAUPPALA Email [prittajaykckonen@yriys.f
Lm Pubsln [ / i [
M (0] 13 .
H O > | Valitse avautuvasta
E l[g]] Henkilgt ] Laskut rinaisUuidet I Muistio 1 Sapirnukset ikkunasta
o m Tafenteet . . .
PO D@l =] x| ominaisuus,  jonka
o haluat  asiakkaalle
ve / antaa ja klikkaa Lisdd
: :101 w2 WM-Laskutus - Yalitse pminaisuus |._|@|E| palmketta
“Yitys ykktinen Wit —
i {g% Izpitoasiakas —
i) Ominaisuuden nimi
om . ..
M tulee nakyviin
< tivaa /Sulie kaikki | > | ominaisuuksien
luetteloon.

Huomaa, ettd Kanta-asiakas on hieman sisennetty verrattuna
Asiakas ominaisuuteen. Tami tarkoittaa sitd, ettd littamalla
asiakas Kanta-asiakas ryhmiin, asiakas kuuluu automaattisesti
my6s Asiakas ryhmiadn. Hierarkiasta lisdd kappaleessa 7.

Miten tarkistan asiakkaalle ldhetetyt laskut?

2 WM-Laskutus - Asiakkaat - % I I : P

Tiedosto  Asiskas Henkildt Ominsisuudet Raportt  Tyékalut  Muuk buloskest Asmkkaa]le la’hetetyt

Kaikki- | - Asiakas laskut loydat Laskut

A 10 D& = BalX| &4 = 14 ..

o sl ol mx| a1 vililehdelti.

Com Aiakasnumen: | . £

E [[3]1 unnus [ fouehio:  [Dletus: 14 pvnetio: 14 pr -

F i iitys: [itys ykkinen Akivinen: ()gua fall 11 L l .
nak

E Eg} Nimen jatke: | Taim. osolte U:ett? 0ssa . axyy

L Bt Frtgiarte — kaikki asiakkaan

1o Postiosaite: |12 [KaUPPALS [pritaiapikenen@yrits. i laskut TLaskun

Lo Fubelin [ / iy [

tiedoista luettelossa

W Fax ‘

N D ..

gl[g]] Herkilst Laskut Brrinisuucdat Mustio | Sopimuksst nakyy laskunumero

0 m — (T ja laskun

] i e e eee e

5 () _ﬂ_lé [ patvamaara.

T )

u [[U]] Hyyia: [ =

Vo “hteyshenkild [ ~|

XW[EI?] Laskurumero: |1E L k d

v Wizam G ASKU voldaan

2 e Pevenene 742005 tulostaa  uudestaan

Ao Erdpaiva 21.4.2005

Lo T — = Tulosta

uut Suaritukset pht 300,00 painikkeeua ia Slta
< | AvaasSuiekakki | - | voidaan  tarkastella

ndytolid (&
Esikatse
painikkeella.
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Miten tulostan asiakkaille osoitetarrat?
Valitse asiakkaat ikkunasta valikko Raportit | Osoitetarrat | Yrityksille.

Wil askutus - Asiakkaiden poiminta
Ehdot

Paimi asiakk aistasettsehdaila

£ EX

Avautuvaan ikkunaan mdiritellidn poimintachdot, joiden
perusteella tarroille tulostuvat asiakkaat valitaan.

oTx
Lisdd uusi ehto, jonka perusteella asiakkaat poimitaan
mukaan klikkaamalla ylempaa Uusi painiketta.
+ Wi Laskutus - Lisid eht o [i=1e3] o S .
EEEEE——— B Jos haluat tarrat kaikista rekisterissa olevista
Ehto: Mukaan poimittava - . . - . .
. _ ’ asiakkaista, valitse kohtaan Kaikki Kylli. Muut
'nista 5 poimituista asiakkaist ki w £ © Kyls R K
SIES _ o - valintachdot poistuvat ruudusta.
Lai (s Tapahturut (o E\tapal\tunut

Tuoteryhma: |

gl I

oston ominaisuuden

Tuate: |

[\
[\

Rajataksesi  asiakkaita tal

]

Aikaval |

Peru

| Lisad

perusteella, tee valinta kohtaan Tyyppi.

Jos haluat poimia asiakkaat, jotka esim. ovat ostaneet

e T

o 1T

Valitse kohtaan Laji FEi
tapahtunut, jos taas haluat
mukaan ne, jotka eivit ole
ostaneet tai joilla ei ole
ominaisuutta.

tal joilla on ominaisuus, valitse kohtaan Laji
Tapahtunut. Tidmin voi ajatella, etti osto on
tapahtunut.

Jos

Jos

ehto on tyyppid Osto, valitse Tuoteryhmi tai Tuote, johon

liittyvaa laskurivia etsitddn asiakkaita poimittaessa.

Tuote on valittu, Tuoteryhmad valinnalla ei ole merkitysta.

Yhdessi ehdossa voi olla valittuna vain yksi Tuote.

Kohtaan aikavili voi syottdd piivdmdirdt, rajaamaan tiettynd
aikavalini laskutetut ostot. Rajaus toimii laskupaivin perusteella..

Miten saan poistettua tietyt asiakkaat osoitetarratulostuksesta?

Wil askutus - Asiakkaiden poiminta
Ehdot

Paimi asiakkaista nails ehdaila

Dix|

ON; Ostes Ty 4

Ehdot, joiden perusteella asiakkaat poimitaan tarroille, nikyy
ylireunan kehyksessi “Poimi asiakkaista ndilli chdoilla”.
Mukaan tulee ne asiakkaat, joihin yksikin nistd ehdoista pitee.
(Kyse on loogisesta TAI ehdosta, jolla poiminnan ehdot
kisitellddn.)

ista asiakkaista nila ehdoilla

Peru

Eami |

Tilanteessa, jossa haluat kuitenkin poistaa tietyt asiakkaat
tarroilta vaikka ne ylireunan echtojen perusteella tulevat

mukaan, lisdd uusi ehto klikkaamalla alempaa O Uusi
painiketta. Avautuva Lisdd ehto ikkuna on sama kuin ylld
esitetty.

Kun haluat esim. postittaa tuotteen A ostaneille esitteen
tuotteesta B, et todenndkdisesti halua postittaa esitettd enda
niille, jotka ovat tuotteen B jo ostaneet. Tee silloin ylireunaan
ehto ”ON: Osto: Tuote A” ja alareunaan ehto “ON: Osto:
Tuote B”.

© Web-Media 2002, 2003, 2004, 2005, 2006, 2007, 2008, 2009, 2010

32




Miten lahetin sihkopostin asiakkaalle?

¥ WM-Laskutus - Asiakkaat - 9

Peru

Asiakkaalle voidaan
lihettdd sidhképostia

= painikkeella.

Myés
kontaktihenkiltlle
voidaan lihettdd
sahképostia =
painikkeella
Henkilétiedot
kehyksessa..

WM-Laskutus
tayttdd valmiiksi
lahettdjd ja
vastaanottajatiedot.

Tiedosto  Asiskas Henkidt Ominaisuudst Raportt  Tydkalut  Muuk blosteet
Kaikeki- j Agiakas
= By =
bo Ol|d = Bx| @l T
Com Aiakasnumen: | Alkupsivi:
E [[3]1 unnus [ Maksushto: | Oletus: 14 pv netio : 14 py |
F i iitys: [itys ykkinen Aktivinen: * KylE ¢ Ei
E Eg} Mimen jatke: | Toim nsote: |
11 Dsaite: ‘Yrilléianhﬂ Toim. postios.
m Puostiasaite: 11122 |KRAUPPALA Email |yr\tta\a.ykkunv@§nlys.h
K12
Lo Fubelr [ W [
MW Fan ‘
N[O
g [[g]] Herkist | Laskwt | Ominsisuudet | Muistio Sopimuksst |
o o P Henkilotizdot Ominaisuudet
R o0 puii Anna
5 ol |
TN
U [[U]] = W | askutus - Sdhkipostin lshetys
M [?%] Lihetisid  [imo malla@nes mediai |
: {ﬂ Yastaanottaja: |yHtta|a.ykkonen@yntys.H J%
iy ykkidnen Aibe [Tarious D' e—
21
& (o Teksti Hei Mattl
g [[g]] T tarjous . et
Muut g
Ei
&= Avaa / Sulie kg \
J
Litetiedostot

Aihe

tekst  kentat
normaaleissa sihkoposti-ohjelmissa.

ovat kuten
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Voit ldhettdd sidhkopostin mukana my0s
liitetiedostoja. Liitetiedosto lisdtddn viestiin
Lisad painikkeella.

painikkeella.

Kun viesti on valmis, se lihetetdin Lihetad
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Ominaisuudet

Luku

WM-Laskutus mahdollistaa yritysten rybmittelyn vapaavalintaisiin
rybhmiin. Ryhmien avulla voidaan esimerkiksi jakaa asiakkaat
kanta- ja avainasiakkaisiin sekd normaaliasiakkaisiin.

Yleista

Ominaisuuksia kiytetdin asiakkaiden ryhmittelyyn. Saman ominaisuuden omaavat asiakkaat muodostavat
ryhmin. WM-Laskutuksessa voit luoda ominaisuuksia niin monta kuin asiakkaiden ryhmittelyyn tarvitset ja yksi

asiakas voi kuulua moneen eri ryhméin.

Klikkaamalla padikkunasta Ominais.-painiketta avautuu oheisen kaltainen ikkuna.

" W-Laskutus - Ominaisuudet

Tiedasta Tietoja
m Ominaistis
D|e|d| o] x|

mil =il =il =N =)= =]

Hierarkisuus

Ikkunan vasemmassa laidassa on hakupuu, jossa
ominaisuudet ovat nimen ja hierarkian mukaisessa
aakkosjitjestyksessd. Oikea puoli ikkunasta on
jaettu Ominaisuus kehykseen ja sen sisilld olevaan
Tarkentimet kehykseen.

Tarkentimilla maaratain mitd lisétietoja
ominaisuudesta voidaan tallentaa. Esimerkiksi jos
asiakkaasta halutaan tietdd yrityksen
perustamispdivi, voidaan tarkentimissa kertoa, ettd
otetaan kiyttdon yksi paivimairikenttd ja annetaan
sille nimi perustamispaiva.

WM-Laskutuksessa ominaisuuksista voi tehdé hierarkisia. Hierarkisuudella tarkoitetaan, ettd ryhmilld voi olla
alaryhmid. Voit kidyttdd alaryhmid esim. asiakkaiden tarkempaan ryhmittelyyn kuin vain yleisesti asiakkaisiin.

Voit tehda ominaisuuksista esim. seuraavan hierarkian:

o  Asiakkaat
o Kanta-asiakas
o Yllipitoasiakas

Ylldolevan hierarkian etuna on, etti asiakkaille voidaan antaa joko ominaisuus kanta-asiakas tai ylldpitoasiakas.
Hierarkia kuitenkin kertoo sen, ettd seki kanta-asiakas ettd ylldpitoasiakas ovat asiakkaita ja kaikkia asiakkaita

voidaan tarvittaessa kisitelld yhtend kokonaisuutena.

Miten ryhmét luodaan?

Ominaisuuksilla luodaan perusta kaikille ryhmille, joihin asiakkaat halutaan ryhmitella.
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Miten lisaan tuoteryhman?

“5 WiM-Laskutus - Ominaisuudet

Tiedosto  Ominaisuus  Tistoja

Dminaisuudst
- Asiskas
Uusi tyhm

[ej (=31~ ]
Nirni:
Kuvaus: Selostus yhman tarkoituk sesta
Tarkentimet

Kaptiissd  Alkuarvo Nimi
Luku 1: M [Tucteversio
Luku 2 [0 [Lukuz
Aval M o [Mysntivinta
Arvo 2 ™ |o [ 2
Paivamazdls [ | [P 1
Pavamaara2: [ ‘ |Pvm2
Muistio: r [Muistio

Ominaisuus lisataan klikkaamalla

Ominaisuus  kehyksessi D Lisid uusi
painiketta.

T | Ominaisuudelle annetaan nimi, joka
kannattaa valita ryhmdi kuvaaaksi. Kuvaus
kenttddn voidaan kitrjoittaa opasteteksti
ominaisuuden kaytosta.

Ominaisuudelle voidaan antaa tarkentimia,
4 joihin voidaan kirjata ryhmédn littyvid

voidaan
kiyttoon
tyyppiset

Kiytéssd  valinnoilla

joithin  tallennetaan
yksityiskohtia.

ottaa
halutun
kentit,

Alkuatrvoihin

voidaan

valmiiksi.

asettaa usein
kdytetyt arvot
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lisitietoja  tai  ylipdtddn laajentamaan
asiakkaista tallennettavia tietoja.

Nimi kenttddn annetaan tarkentimen
kiyttotarkoitus.  Nimi  kannattaa
kirjoittaa mahdollisimman kuvaavaksi.
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Maksujen seuranta

Luku

WM-Laskutus sisaltid reskontran, jonka avulla saapuvat maksnt
kohdistetaan laskuille, hoidetaan karbulaskutus ja mabdolliset

hyvityslaskut.

Yleista

Klikkaamalla padikkunasta Maksut-painiketta avautuu oheisen kaltainen ikkuna.

~ Wh-Laskutus - Laskuhistoria
Tiedosto  Lasku  Raportic
Lasku

@ e| |l Sl Sl

Ll

|o/e| o x|

|

|

|

|

|

|

|

|
o I
|

|

|

|

|
=

I AR
I
|
I
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Ikkunan vasemmassa laidassa on
Lasku kehys, jossa ndytetddn laskun
perustiedot.  Laskut  kehyksessid
naytetdin lisaksi suoritusten
kokonaissumma  ja  mahdolliset
alennukset ja luottotappiot.

Oikea puoli ikkunasta on jaettu
Laskurivit ja Suoritukset kehyksiin.
Laskurivit ~ kehyksessd — niytetdin
laskun  koostumus  riveittiin  ja
Suoritukset  kehyksessd ~ voidaan
kisitelld laskulle osoitettuja
suorituksia.
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Miten merkitsen laskun maksetuksi?

Miten haen laskun tarkasteltavaksi?

Whi-Laskutus - Laskuhistoria

Erdpaiva telsti [

= WM-Laskutus - Avaa lasku viitte... Q@

Lasku haetaan
tarkasteltavaksi & Avaa
painikkeella.

Tiedosta FIT Faporn
Lask Laskurivit
A= e Tucterimi Kol kshints Als Al Hinta
Yiiys: [Testiiys [Testituote [ [ ol o[ 1mm
My [ ] || [Testuote [ [ o[ o[ oo
rteyshenicic: [N ~ |
Dtsske: [Lasku
Laskunumero: |14
Viterumers: 143
Paivamasrs 142008
Erapaiva;

Luettelosta valitaan laskun
viitenumero.  Viitenumeron
voi my&s kirjoittaa kenttidn.

Loppusurma: 200,00 W ‘1 =
Suoritukset yht.: (0,00 165

178
Alennus 0,00 s

T——
Luctiotappio:  [0.00 I Summa
Avoin salde: [200,00 ﬁ‘
Hywiksyty: [
Hyw. piivi <]
Muistuspynn |
Muist summa; |
Kehotuspem: | =l
Kehatussumma |
Miten lisaan laskulle suorituksen?
WM-Laskutus - Laskuhistoria: ‘Z”E‘El

Tiedosto  Lasku  Raportit

Laskurumero:  [14

Yitenurmera: |149
Paivamada  [1.4.2008
ErdpiviL [15.4 2008

Erdpaiva tekstic [

Loppusumma; |200,00

Suoiituksst yht.: [150,00

Lasku Laskuivit

o~ o Tuatenimi Epl kehinta dle Ak Hinta
= LBl %d Sk &S 2

ity [Testipitys | Testituate o[ of of om0
Myyiss [ = [ Testitucte oo [ o[ o[ ioodn
hteyshenkiiz: | ~|

Otsake: [

lisdatdan
Suoritukset

Uusi suoritus
klikkaamalla

kehyksessi D Lisid wosi
painiketta.

Suiopfukzef

Alenrus [0.00 D‘ @|E ﬂ ﬁ
Lucttotappio;  [0.00 Paivamaara Summa
Avoinsado: 500 [15.4.2005 K1 | 150,00
Hywaksytty: r
wepine [ ] <]
Muistuspvm: |
Muist. surmma: |
Kehotuspem: |

I

Kehotussumma

lasku on maksettu
voidaan klikata

Jos

kokonaan,

E loppusumma  suoritus
painiketta. Tamai lisaa
automaattisesti  suorituksen,
joka vastaa laskun avointa

saldoa.

Suorituksesta merkitaan
paivimairi ja summa.
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Miten merkitsen laskun maksetuksi?

Wh-Laskutus - Laskuhistoria
Tiedosto  Lasku  Raportit

Lasku

=[8l=u S 58

ity |Tastwrilys

Mpyici [ |
Vhiepshenkis: | =
Otsake: |LaskU

Laskurumera:  [14

Viterumero:  [149

|1.4 2008 /

[15.4.2008

Paivamazra:

Erdpaiva;

Eripsiv tekstl [~

Laskurivit

Tuatenimi Fpl  Ykshinta Alg Al Hinta
|Testity€ 1 o[ of of om0
[Teghucte 1 o0 [ of o 10000

Lasku merkitdan maksetuksi tai

Hyvakspty: [

iR

Huyw.paiva:

Muistuspvm,

Kehatuspym,

I
I
Muist. surmma: |
I
I

Kehotussumma

Loppusumma; |ZDD,DD

Suonitukset yht - [150.00 Suorigkbet

Alennus [0.00 \@lﬂjﬂﬂ

Luattatappia: |D,DD / Paivamaara Summa
Syl |W/ﬁ [15.4.2005 K1 | 150,0d

loppuun  kisitellyksi ~ rastimalla
Hyviksytty valinta Lasku
kehyksessa.

Hyviksymispdivé kenttdin

kirjoitetaan piiv, jolloin lasku on
merkitty hyvaksytyksi (kokonaan
maksettu).  Kun lasku  on
hyviksytty, se poistuu Avoimien
laskujen listalta. Lasku nikyy
tletyn piivin avoimien laskujen
listalla hyviksymispéivin
perusteella.

Miten merkitsen maksuehtoalennuksen tai luottotappion?

Whi-Laskutus - Laskuhistoria
Tiedosta  Lasku  Raportit

Lasku

=B %|d| 8|k %/

Vritys: [ Testiitys

M | |
Yhieyshenli | |
Dtsske: [Lasku

Laskunumero: |14

EE&

Nuolilla voit vaihtaa paivimairda
eteenpiin ja taaksepdin. Lisdksi
klikkamalla & painiketta
hyviksymispaivaksi tulee viimeisin
suorituksen kitjauspaiva.

Maksuehtoalennus kirjataan
Laskurivit
Talfntli:’:l‘w Epl  ‘Vkshinta Alf_ Al Hinta LaSku keh}?ksen Alermus
[Testiuate / [ 1] w0 of o oo kenttadn.
|Testituate [ o[ of of om0

Luottotappio  kitjataan ~ Lasku

Hywaksytty: r

Hyw.paiva:

Muistuspvm,

Muist. summa:

I
I
Kehatuspym: |
I

Kehotussumma

Viterumero:  [149
Paivamasrs 142008
Erapaiva: |15 42005
Erapaiv tekati [~
Loppusumma; |2UD,DD
Suoritukset phi.; [150,00 -
7
Alennus [o.00 | mm w| %
Luattotappio: |D,DU Paivamaara SumTiE
Avoinsalde:  [B0.00 Mesmms 1 | ET|

kehyksen Luottotappio kettdan.
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Miten saapuneet viitemaksut (KTL) tiedoston suoritukset luetaan ohjelmaan?

= WM-Laskutus - Laskuhistoria

Valitse Laskuhistoria ikkunan
Tiedosto valikosta kohta Lue

viitemaksutiedosto.
WM Laskutus - Yiftemaksut Viitemaksut ikkunan yliosassa nikyy kulloinkin
Tiedasto . . .
= avoinna olevan saapuneet viitemaksut tiedoston
vt tidoso nimi ja tiedoston sisdltimit erit.
awat ers: | -
Saapunsst maksut 1 Tarkistettavat maksul} Osittaisst maksul} Dika\sumaksut} Eléliedol] Ikkunan alaosa on jaettu Vﬂhlehdﬂle jOiSta kukln
5
\ \ sisdltda osan avoinna olevan eridn
‘alitse kaikki | Paista valinnat . . .
viitemaksutiedoista.
Eritiedot siséltdd yhteenvedon avatusta
KTL tiedostosta.

Oikaisumaksut sisdltdd erdan liittyvit
oikaisutapahtumat.

Osittaiset maksut sisdltdd erddn liittyvit
laskujen osasuoritukset, joissa maksettu
summa ei vastaa laskun auki olevaa

saldoa.
Saapuneet maksut sisaltid
erddn littyvit suoritukset,
joiden  summa  vastaa Tarkistettavat maksut sisdltid  erddn
laskun auki olevaa saldoa. liittyvit suoritukset, joille ei 16ydy viitettd
vastaavaa laskua.
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KTL tiedoston avaaminen

< -l askuius - Viitemaksui

Avathu tiedosto:

Avatuerc: | N -

KTL tiedosto haetaan kisiteltavaksi =
Avaa painikkeella.

Saapunet maksut | Tarkistettavat maksut | Dsittaiset maksut | Dikaisumaksut | Evdliedot Avautuvasta ikkunasta
valitaan tiedosto, jonka
walitse kaikki | Poista valinnat tap ah at halutaan
Wil askutus @ hlkea.
Lockjre [ 5 Meita - e BB
‘_'\5 | viitelusttelofnz-10-07).KTL : :
B@ Flewentt |®] viteluettelnfnz-10-10),KTL TlCdOStOl’l Vahnnan
ocuments 15 yiteluettelo(noudettu_00-10-04).KTL, KTL BN M
T jilkeen klikkaa Avaa
i painiketta.
LY
My Documents I
My Computer
- 1
ﬁ\.g File name, [vitelueneioinz10-02) KTL | Open !
Mypr‘daect;vsmk Files of type: [kTL Pk ~| Cancel
™ Open as read-only
Suoritusten kirjaaminen laskuille
«* Wh-Laskutus - Viitemaksut E”EW)E

Tiedosto

Saapuneet maksut vililehdelld valitaan
suotitukset, jotka halutaan  kitjata
laskuille.

Kaikki suotitukset saa wvalittua kerralla
klikkaamalla Valitse kaikki painiketta.

Valitut suoritukset kirjataan laskuille

Kklikkaamalla |_ Kohdista suoritukset
painiketta.

Yhdessi tiedostossa voi olla useita etid,
jotka vaihtaa ~ Avattu  erd
valintalistasta. Jos erid on vain yksi, listaa
el voi avata.

voi
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Avatun tiedoston nimi ndkyy hetl
avaamisen jilkeen.
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Kuvaajat

Luku

WM-Laskutuksella on mabdollista tarkastella myynteja graafisesti.
Kuvaajat toiminnolla voit havainnollistaa myynnin kehittymistid ajan

kuluessa.

Yleista

WM-Laskutuksen kuvaajilla voi havainnollistaa myynnin kehitystd. Kuvaajiin laskettavaa tietoa voidaan rajata
ajallisesti sekd tiettyyn tuoteryhmiéin tai tiettyyn tuotteeseen. Lisiksi rajauksen voi tehdd tiettyyn asiakkaaseen.

Klikkaamalla pddikkunasta Kuvaajat-painiketta avautuu oheisen kaltainen ikkuna.

9 WM -Laskutus - Kuvaajat
Tiedosto

Tietokannassa on tietoja alkavalita 1.4.2005 - 27.4.2005

1,0

EEX

Rapartin alkupaiva; li.4.2005 Rapaortin loppupaiva; 27.4.2005 Jakso Fuukausi -
K Eyta tasoitusta: r Kumulativingn: - T asoitusjakso: Fitasoitusta  w
Tuotenhma - Kaikki - - Tuote: - Kaikki - hd
Agiakas: Kaikki- - Mypia - K.aikki - -
Pina

03

10

03

08

08

07
06

o7

05

06

04

05

03

o4

03

02
01

02

00

o4

F1

o0

Ikkunan yldosassa on kenttid, joiden avulla
valitaan rajoitukset kuvaajan esittimille tiedolle.

Tietoa voidaan rajata halutulle paivimairivilille
ja jakso valinnalla voidaan valita miten tiedot
ajallisesti jaksotetaan. Jaksona voi olla koko
valittu aikavili, kuukausi, viikko tai paiv.

Tuoteryhmi valinnalla voidaan kuvaaja piirtdd
vain  tetyn  tuoteryhmidn — myynneista.
Vastaavasti Tuote, Asiakas ja Myyjd valinnoilla
voidaan kuvaaja piirtdd vain tietyn tuotteen tai
tietyn asiakkaan myynneista.

Kiyti tasoitusta ja Tasoitusjakso valinnoilla
voidaan jaksolle esitettivdi myynti “tasoittaa”

laskemalla myynti taannehtivasti pidemmaltd aikavililtd (Tasoitusjakso) ja jakamalla tistd esitettivin jakson
pituutta vastaava osuus kullekin jaksolle. Tasoitus vastaa liukuvaa keskiarvoa. Tasoitus voidaan tehdd myos
kumulatiivisesti, jolloin kullekin esitettdville jaksolle esitetddn koko tasoitusjakson myynti.

Kuvaaja piirretdin, kun valinnat on tehty ja klikataan Piirrd painiketta.

© Web-Media 2002, 2003, 2004, 2005, 2006, 2007, 2008, 2009, 2010

41



Kuvaajan kopiointi leikepoydalle

23 Wh-Laskutus - Kuvaajat

Piirr &

Sulje

Asiakas:

§136.2002- 12.3.2003

1600

1400

1200

1000

800 -

00

400 -

200

M Renotinloppupdiva 1232003 Jaksor ks <]
- ] Twe [Rawi- =]
|- Kakki - D s e [Rabki-— -]

1800

1400

T 1200

1000

800

600

400

200

-0

Miten saan monipuolisempia kuvaajia?
WM-Laskutuksen kuvaajat toiminnolla ei ole tarkoitus pystyd vastaamaan kaikkiin raportointi ja esitystarpeisiin.
Jos tarvitset monipuolisempaa raportointia, suosittelemme Microsoft Excel ohjelmiston versioita 2003 tai 2007.
Web-Media my&s toteuttaa rddtilityjd raportteja WM-Laskutus ohjelmaan Microsoft Excel ympiristdssi
kaytettdviksi.
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WM-Laskutuksen piirtimd kuvaaja voidaan
kopioida leikepoydalle, josta se voidaan edelleen
siirtdd muihin ohjelmiin.

Valitse Tiedosto —valikosta Kopioi graafi
leikepdydille —toiminto.

Toiminto kopioi sekd itse kuvaajan, ettd
kuvaajaan liittyvin numerotiedon. Liitettdessd
kuvaajaa toisiin ohjelmiin, oletuksena liitd
toiminto kopioi numerotiedot. Kuvaajan saa
liitettyd  kdyttden Liitd madriten toimintoa
vastaanottavassa ohjelmassa.
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Luku

Sopimukset ja sopimuslaskutus

WM-Laskutuksella on mabhdollista seurata ja laskuttaa vuosi- ja
kunkausisopimuksia. Asiakaskobhtaisesti mddriteltyjen sopimusten
laskutus onnistuu sopimuslaskutus toiminnolla.

HUOM.: Sopimustaskutus on WM-Laskutus oljelmassa lisamaksullinen osa. Sopimuslaskutus ei sisally peruslisenssin hintaan.

Yleista

Klikkaamalla padikkunasta Sopimukset -painiketta avautuu oheisen kaltainen ikkuna.

W WML askts - Sopimukset [=f=Ed| Ikkunan vasemmassa laidassa on hakupuu, jossa
Tiedosto Sopimus . . . .. P
mp— e sopimusmalleja voi selata. Oikea puoli ikkunasta
B Dl=l@| »| %] | niyttdd valitun sopimusmallin tiedot ja siind
i [Faseriehi muokataan sopimusmallin tietoja.

Kuvaus:

Kausien arvot. ~ [45 [e5
ALY % Jo -l

Laskurivin teksti Ilasen\ehtltllaus <alkupaivar - <loppupaivar

Laskutusiskso: ¢ Kausi
o Vs
7 Kuukausi

Tuate [Jseniehi Walitse luote

Miten sopimusmallit
luodaan?

Sopimusmallilla tarkoitetaan WM-Laskutuksessa méiritynlaisen sopimuksen tavanomaisten laskutustietojen
tallennusta. Se sisdltid sopimusta kuvaavan nimen ja lisdttdessd asiakkaalle uusi sopimus, sopimuksen
oletusarvot tulevat sopimusmallin méaritysten perusteella.
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Miten lisdan sopimusmallin

“EE:V::{:“Z!E:uiop'mm — | Uusi sopimusmalli lisitddn klikkaamalla
SDET..“"C:E&T;;.M o s = Sopimus  kehyksessd D Lisii wesi -
Nimi: [Sopimuksen nimi palmketta.
Kuvaus: ‘ \
Kot [0 o — | Sopimukselle annetaan nimi. Timid nimi
avz o El tulee nakyviin kun asiakkaalle lisdtddn
e |i°';‘:'::”“ 'aw'ek“”akwa'v"'}/d”' sopimusta  ja  asiakkaalle lisittyjen
& Vussi \ sopimusten luettelossa.
" Kuukauki
Tunte \|J'asl:n\al;ti Walitse\uote
— | Sopimuksen arvolle tai hinnalle on kaksi
kenttdd, joista vasemman puoleinen kenttd
tarkoittaa ensimmiisen sopimuskauden ja
) . oikean  puoleinen kenttd  seuraavien
SQBIr_I_n_l_kseue _ puaa sopimuskausien hintaa. Ndin ensimmdiselle
maarata kaytett.ava kaudelle voi huomioida esim. alennuksen
arvonlisiveroprosentti. tal lisdhinnan verrattuna ~myShempiin
sopimuskausiin.
Sopimuksen laskutus T — — - —
voidaan raportoida tietyn Laskulle tulostu.Ya“laskurlv.jtekstl voi sisiltdd tekstit <alkupdivi>
tuotteen myynnissi ja <lopp.upalva>,. jotka Iasku.tettaess.a kor\.faman
kytkemilli sopimusmalli asiakaskohtaisella sopimuskauden alkupiivilld tai loppupéivalla.
yhteen tuotteeseen
Valitse tuote painikkeen Toistuva laskutusjakso voi olla joko kuukausi tai vuosi. Nailld
kautta. vaihtoehdoilla WM-Laskutus muuttaa laskutettaessa
sopimuksen  seuraavan  laskutuspiivin  automaattisest
Jos myynnisti halutaan kuukauden tai vuoden paahin.
seurata sopimusmyynnin
osuutta, pitdd  luoda Valinnalla kausi, laskutusjaksolla tarkoitetaan mairaaikaista
tuoteryhmi ja tuotteet sopimusta, jolle el automaattisesti anneta seuraavaa
tita tarkoitusta varten. laskutuspiiva.
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Miten lisdan asiakkaalle uuden sopimuksen?

E WM-Laskutus - Asiakkaat - 10 E@
Tiedosto Asiakes Henkilst Ominaisuudet Raportit Tyskalut Muut tulosteet 1 | Valitse Asiakkaat
|-Ka|kk|- j Agiakar kk
AT NE S = 1kKkunassa
ﬁ {E} Asiakasnumerc: | Alkupiv Sop1mukset valilehti.
E [[3]] f-tunnus: ‘ Maksuehto: ‘Uletus:mrpvnelto:‘upv j
F o Yiitys: [itgs ykkien Ativinen: * fylls " Ei
E %g} Mimen jatke: | Toim. osoite: | f Uust sopimus
I o Dsaite ['ittintie 1 Toim, postios.: PR .
JK[[DZ]] Postiosoite: 11122 [KAUPPALA [prittaja ykkonen@yriys fi / lisitadn klikkaamalla
Lo Pubeiin \ \ Tarkenteet
M)
N o e | kehyksessi O
g [[;']] Herkist | Laskut | Omiggi@idel | Muistio | Verkkolaskuosote  Sopimukset | . .
0o — Lisad uusi -
R @ ..
e 0 0 J J nainil-atta
T2 Sopimuskausi: ,— ’— Sopimuspara: ,—
um . :
Laskupdivs ja ed. [ [ leskwwides @ . .
Vo1
xw [[u?] & WM-Laskutus - Valitse sopimus [ || =1 | : Vah.tse ?Oplmus
v S sopimusmallin
2 m nimell3 listalta.
A
X P
i m = —
huut . PR
Klikkaa Lis3i.
Per ‘ | Lisaa —I"
< | AvaasSulekakki | - |
¥ WM-Laskutus - Asiakkaat - 10 =N (| .
Tiedosto Asiakas Henkilst Ominaisuudet Raportit Tydkalut Muut tulosteet Soplmukse]‘le
[+akki ] [ hsiskas annetaan  alku ja
&0 D[|E »| B[x| sl =] 1] 1
E O oppupiivd kohtaan
Com Asiskasrumer: | Alkupiv
E [[3]] Y-tunnus: ‘ Maksushto: ‘Uletus:m-pvna T4py ﬂ SopmuSkauSI ]a
Fom “ritws: ‘Ylil}lsykk'ﬂner\ Alliivinen: « Kyllia " Ei Sopmuksen
E %g} Mimen jatke | Toim osoite | kopiivi koh
I o Dsote [Yiitintie 1 T s ’7 te Qpalva . ohtaan
JK [[02]] Fushcfsulle. 11122 |KAUPPALA Emall [ ntta|ay%nnen@ynlys fi SOpmuSpalVa.
L Fubsln [ b [
Moo Fa ‘
N oW
g [[g']] Henkict | Laskwt | Ominaiswdel | Muistio | vefckolaskussaie Sopimuksen
o m SE— Tarkentest ens. g_men
R oo ehiitlaLis imm
S0 Dl@l = x| o
T2 Sopimusk ausi [m7ems  [mpdnn  Sopmuspsv  [am7ams laskutuspalva
\Uf[[g]] Laskupsiva ja ed. ,W Laskutusiakso: ((:\ljaus\ kir]oltetaa.ﬂ kohtﬁaﬂ
w1z Kausien arvot [fom [mo0 ® Wuosi e .
x m T £ Kukos laskupdivd. Edellisen
5 [D] - Yritys ykkinen Intisanatiu £ péiva: r laSkupﬂlVa_n keﬂttﬁ
My - ey s
Py o | N\ =l jatetidn tyhjaksi,
i1 Yhteyshernkic [Rsavitan N\ = N
Mt iteann: | koska kyseessi on
Laskurivin tekst |Lehl\t\\aus calkupaiva> —(Iuppuwa uU_Si SOpirnuS.
Muistio: ‘
< | avaassuipkakki | - | . .
| Ensimmaisen ja
. _I . . . seuraavien
Sopimuksesta  luotavalle  laskulle Sopimuksen muistioon voi . .
. . e ) sopimuskausien
tulostuvan  laskurivin  tekstt  tulee kirjoittaa sopimukseen
. L . o s arvot  (laskutettava
sopimusmallista ja se on muutettavissa liittyvat muistiinpanot. L
. o - . o summa) kitjoitetaan
sopimuskohtaisesti. Muistion  tiedot  eivit koht lausi
ontaan ausien
tulostu laskulle.
. . arvot.
Laskutettavan sopimuskauden alku- ja
loppupiivin saa laskuriville
<alkupgiva> ja <loppupiiva>
avainsanoilla. Nimai kotrvataan
tulostusvaiheessa sopimuskauden
paivamadrilla.
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Miten sopimukset laskutetaan?

Klikkaamalla padikkunasta Sopimuslaskutus -painiketta avautuu oheisen kaltainen ikkuna.

[ WM-Laskutus - Sopimuslaskutus E@
Tiedosto Lasku Laskurivit Raportit Muut tulosteet Vasemman reunan
Laskutetiavat aiskkast Bakes luetteloon  tulee niiden
‘Yritys ykkinen Asigkas ‘Yritys wkkiinen Awvaa asiakkaiden nimet, jOian
Sopimukset Cd . . ee ae
sopimuksissa laskutuspéivi
on jo mennyt tai on tini
paivana.
Klikkaa laskutettavan
asiakkaan nimea
Lasku- / viteno: |
Lo 2 [\ | vasemman reunan
B [ luettelosta.
Makzuehto: ‘ \ J
WiivEstyskarke: ‘ \
lpperss | Asiakkaan nimen alle tulee
gl - %] lista sopimuksista, jotka voi
Tucterimi Kol kshiia 8% Al Hinta laskuttaa. Valitse
=] laskutettavat  sopimukset
ruksaamalla ne Sopimukset
luetteloon.
Valituista sopimuksista
El luodaan laskut klikkaamalla
Lasku  kehyksessid O
[E WM-Laskutus - Sopimuslaskutus =% Eo == Lisaa uusi —palrnketta.
Tiedosto Lasku Laskurivit Raportit Muut tulosteet
Laskutettavat asiakkaat: hsiakas . . .
ritys ykkinen Asiakas [¥Vitys ykkiinen Avea Laskun tiedot ovat vield
Sopmc: muutettavissa.
Lo Mahdollisten  muutosten
D|(E| Bl o x| jilkeen lasku tulostetaan
My tavalliseen tapaan.
‘rhteyshenkilo
Viitteenne: ‘
Dtsake: |Lasky ~| .. <
Lo/ viene: [ 7 Laskurivin tekstissa
Lasku- / Ergp. [ 2072008 [z52008 <alkupéijvéi> ja
Erdpsivatekst: [ | < SivAS> .
Maksuehto: ‘14-pv hetta ﬂ loppupalva . tekSUt on
Vivsyskorks [18 korvattu  sopimuskauden
Loppusumms:  [50.00 alku- ja loppupdivalla.
Laskurivit
8| = x|
Tuotenimi Kpl Ykshinta AleZ Ak Hinta
[Lehtitlaus 207, 2008 - 207 2010 1 s o o 50,00 d
=

Huomioi myos, etti jos poistat junri lisityn sopimuslaskun, sopimuksen tiedot pitid kdydd korjaamassa asiakkaan tietoibin
kdsin. Sopinus ei palaudu laskutettavaksi vaikka poistaisit junri lisatyn laskun.
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Liite

ALV-muutokset

Arvonlisaverokantojen muuntos tehddadn WM-Laskutus ohjelman
Asetukset ikkunassa.

HUOM! Tee tietokannasta varmuuskopio ennen arvonlisiverokantojen muutoksia, jotta voit palata aiempaan

tilanteeseen jos jotain meni véaarin.

Avaa Asetukset ikkuna padikkunan Tiedosto / Asetukset valikkotoiminnolla.

(51 Wh-Laskutus - Asetulset (=l Es | Valitse ALV-toiminnot / Muuta ALV prosentti valikkotoiminto.
Tiedosto  Ti ciminnot | ALV-toiminnot
E ﬂ Muuta ALV prosentti l

Fiekistertinti | vhteystiedot | Laskutus | Verkkolasku | Ohigima-asstuk 4| ¥

Rekisterdintitiedot
Nimi.
Awain |

Saopimuslasku- |
tuksen avain:
kaslasku-

tuksen avain

[ Moniritystuki

WM-Laskutus avaa ikkunan, jonka kautta voit muuttaa yhden arvonlisiverokannan kerrallaan.

0 Vaihda ALV prosentti @ . P
Valitse muutettava arvonlisaverokanta.
Muutettava ALY: |22 -
Lusi ALY 23
~ Vabha van ALY prosent, Tuslerekisterin | Kirjoita uusi arvonlisdveroprosentti.
sopimusten hinnat pyspwat ennallaan.
y fMuula myos hintoja: Sailyta veroton hinta ennaHaan:

§ia paivita verolliset hinnat muutosta

Muuta myis hintoja: Silyts verolinen Rikga
« ennalHaag ia pa\:ﬂl‘a vero{tlomal hinnat va:Msgmaan . N . . .
Valitse tapa, jolla tuotteiden ja sopimusten

muutosta.
Peruuta Tee vaihto hlnto] a muutetaan.

— Klikkaa Tee vaihto.
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PALAUTELOMAKE

Web-Media toivoo saavansa kommentteja ja ebdotuksia tistd obhjelmasta ja

kdyttoohjeesta. Palautteesi auttaa meitd kirjoittamaan tarpeitasi vastaavan

kdyttiohjeen.

Ole hyvi ja tulosta tima sivu, lisdd omat kommenttisi ja postita tai faxaa se seuraavin yhteystiedoin:
Web-Media, Ulvilantie 27f D 22, 00350 HELSINKI / fax. 050-8517 5386.

Voit lihettdd palautetta my6s sihkopostitse osoitteeseen palaute(@web-media.fi. Muista tilléin
mainita ohjelman ja kiytt6ohjeen versionumero.

Yleisarviointi

Arvioi

Loistava

Tyydyttiava

Kattavuus (kaikki tarpeellinen tieto 16ytyy)

Selkeys (helppo ymmartii)

Kiytettdvyys (tieto 16ytyy nopeasti)

Tasmillisyys (ohjelma toimii kuten
neuvotaan)

Ole hyva ja kerro l6ytamasi virheet kayttoohjeessa

Sivu Kuvaus virheesta

Muita kommentteja

Kaytossa oleva ohjelma ja ohjelman / kayttéohjeen versionumero

Nimi:

Yritys / yhdistys:

Osoite:

Postiosoite:

Sahképostiosoite:
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