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Vastuukysymykset

Ohjelman valmistaja ei vastaa mitenk&an ohjelman tai kdyttéohjeen oikeellisuudesta tai mistaan ohjelman
aiheuttamasta suorasta tai valillisesta vahingosta. Mikali ohjelman ostaja ei katso voivansa hyvaksya
tata ehtoa, hanen tulee palauttaa ohjelma kahden viikon kuluessa sen saamisesta osoitteella Softsalo
Oy, Peltotuentie 1, 25130 Muurla. Muussa tapauksessa hanen katsotaan hyvaksyneen ehdot. Korvausvastuu
rajoittuu aina enintaan ohjelman hintaan.

Ohjelma toimitetaan haltijan nimella varustettuna ja sen luovutus muiden kayttoon ilman
valmistajan lupaa on ehdottomasti kielletty!

Ohjekirjan tarkoitus ja sisaisen ohjeen kaytto

Taman ohjekirjan tarkoituksena on antaa perustiedot ohjelman toiminnoista ja opastaa ohjelman
kayttdonotossa. Tarkemmat toimintokohtaiset ohjeet 16ytyvat ohjelman sisdisesta ohjeesta.

Sisdisen ohjetoiminnon voi kaynnistaé Tilituki Pro -ohjelmassa ylavalikon Ohje-kohdasta. Tilituki Pro
Mini -ohjelmassa siséinen ohje kdynnistyy paavalikon kysymysmerkkipainikkeella. Lahes kaikissa
naytoissa on liséksi kysymysmerkkipainike, joka avaa sisdisen ohjeen suoraan siitd kohdasta, jossa on
ohjeita ao. toimintoon.

Siséinen ohje (tthelp.chm) on Windowsin chm-tiedostomuodossa ja sita voi lukea joko Tilituki Pro -
ohjelman sisélta tai avaamalla se suoraan Internet-selaimeen. Jotta ohjetiedostoa voidaan kéyttéaa,
tietokoneessa pitdé olla asennettuna Internet Explorer -selaimen 4.01-versio tai uudempi tai vastaavan
tasoinen muu Internet-selain.

Koska Tilituki Pro -ohjelmalla voidaan tehdd useita eri tyyppisia kirjanpitoja ja siihen voidaan liittdd monia
erilaisia lisamoduleita, myds sisdinen ohje on laaja. Erilaisten hakurutiinien avulla tarvittava tieto kuitenkin
useimmiten on I0ydettavissa. Sisainen ohje pyritadn pitdmaan ajan tasalla ohjelmaa muutettaessa. Kaikki
ohjelmaa ja ohjetoimintoa koskeva perusteltu palaute on tervetullutta ja pyritddn ottamaan huomioon
tulevissa versioissa.

Yleistad ohjelmasta

Tilituki Pro -ohjelmalla voidaan tehdé useita erityyppisia kirjanpitoja, kuten

- Maatilakirjanpitoja (yhdenkertainen verokirjanpito)

- Maatilan tasekirjanpitoja (kahdenkertainen kirjanpito)
- Maatila-osakeyhtion kirjanpitoja

- Yrityskirjanpitoja (Oy, Ky, Ay, T:mi)

- Yhdistyskirjanpitoja

- Tiekunnan kirjanpitoja

- Asunto-osakeyhtitn kirjanpitoja

Kirjanpitotyyppi voidaan valita kirjanpitoa aloitettaessa, jonka jalkeen ohjelma toimii tehdyn valinnan
mukaisena Kirjanpito-ohjelmana. Usean kirjanpidon versioissa (5 yritysta, rajoittamaton tilitoimistoversio)
kirjanpitotyyppi voidaan valita yrityskohtaisesti. Tilituki Pro Mini mahdollistaa yhden tilan yhdenkertaisen
maatilakirjanpidon tekemisen.

Ohjelma siséltaa vakiona laskutusosan. Ostoreskontra ja maatilakirjanpitoon liittyvé verolaskentaosa ovat
valinnaisia lisdosia, samoin yhdistyksen jasenrekisteri, tiekunnan osakasrekisteri ym.



Ohjelman asennus ja kayttoonotto

Tilituki Pro tarvitsee toimiakseen keskusmuistia véhintdin 4 GB. Koska ohjelma sisaltaa useita
erityyppisié kirjanpitoja ja tilikarttoja, vapaata levytilaa pitda ennen asennusta olla ainakin 800 MB.
Tarvittavan levytilan méara riippuu muista koneelle asennetuista ohjelmista. Koneen kayttojarjestelman on
oltava véhintdan Windows 7.

Jotta ohjelma toimii joustavasti ja luotettavasti, tietokoneessa pitaa olla vapaata levytilaa aina ohjelmaa
kaytettédessa vahintdan 1 GB. Vapaata levytilaa tarvitaan ohjelman ja Windowsin tilapéistiedostoille. Jos
levytilaa tai keskusmuistia on liian véhén, ohjelman toiminta hidastuu ja muuttuu epévakaaksi. Tdmé& on
tyypillista kaikille Windows-ohjelmille.

Ohjelma asennetaan joko AgroPro® -CD-levylta tai internetsivulta noudetusta asennustiedostosta.
Internetistd noudettu asennustiedosto voidaan selaimesta riippuen kdynnistéa joko suoraan Suorita-
toiminnolla tai tallentamalla tiedosto ensin omalle tietokoneelle ja kdynnistamalla sitten sen suoritus.

CD-levyn aloitusvalikko kéynnistyy yleensd automaattisesti, kun asetat levyn CD-asemaan ja suljet luukun
(Windows Vista/7/8/ —koneissa ruutuun tulee aluksi kysely, josta pitaa valita Suorita Autorun.exe). Jos
automaattikaynnistys ei ole kdytdssd, voit itse kdynnistdd CD-levyn paahakemistossa olevan
AUTORUN.EXE-ohjelman. Kaikki asennukset tehdaan tdmén valikko-ohjelman kautta.

AUTORUN-ohjelman kasikaynnistys:

1. Aseta AgroPro® -CD CD-asemaan

2. Valitse Kaynnisté-valikosta toiminto Suorita. Kirjoita Avaa-kohtaan DNAUTORUN.EXE niin,
ettd D-kirjaimen tilalla on se Kkirjain, joka Sinun koneellasi on CD-aseman tunnuksena. Voit etsid
AUTORUN.EXE:n my0s Selaa-painikkeella. K&ynnisté ohjelman suoritus OK-painikkeella.

Tilituki Pro -ohjelman asennus kaynnistyy asennusvalikon toiminnolla Asennukset/Tilituki Pro (kun
Windows Vistassa kysytéan suorituslupaa, valitse Salli).

Kayttéonottoon liittyvat toimenpiteet

Ohjelma asentuu ensin demoversiona. Kun olet asentanut ohjelman tietokoneelle, sinun pita4 vield suorittaa
ohjelman kéyttoonottoon liittyvat toimenpiteet. Kayttoonottotoimenpiteet on kerrottu kayttéohjeen eri
kohdissa sen mukaan, minka tyyppista kirjanpitoa alat tehda.

- Jos alat tehd& ohjelmalla maatilan verokirjanpitoa (1-kertainen kirjanpito), katso kayttéénotto-
ohjeet kohdasta Maatilakirjanpidon tekeminen

- Jos alat tehd& ohjelmalla maatilan tasekirjanpitoa (2-kertainen kirjanpito), katso kaytt6onotto-ohjeet
kohdasta Maatilan tasekirjanpidon tekeminen

- Jos alat tehda ohjelmalla liikekirjanpitoa (oy, ky, yhdistys, tiekunta tms.), katso kayttdonotto-ohjeet
kohdasta Liikekirjanpidon tekeminen



Toimintojen kaytto

Valikkorakenne ja toimintojen kaynnistys, Tilituki Pro

Tilituki Pro —ohjelmassa toimintoja voidaan valita joko:

- Néayton ylareunassa olevasta alasvetovalikosta hiirella valitsemalla

- Napsauttamalla hiirelld aloitusruudun piirrettyjen kuvien alla olevia, sinisella kirjoitettuja linkkeja.
Linkeilld voidaan kdynnistad tarkeimmét toiminnot.

- Kirjanpitovalikosta hiirella valitsemalla. Kirjanpitovalikon saa nayttéon napsauttamalla hiirell&
Kirjanpito-kuvan ylapuolella olevaa Kirjanpito-linkkia ja se siséltad kirjanpitoon liittyvéat
toiminnot.

Ylareunan alasvetovalikot

Ohjelman eri toiminnot voi kdynnistaa ylareunan alasvetovalikoista. Useimmilla toiminnoilla on kuitenkin
olemassa myds jokin muu, nopeampi kdynnistystapa.
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Aloitusruudun kielekkeet ja pikavalinnat

Ohjelman aloitusruutu sisaltaa ns. aktiivisen tyépoydan, jolla on pikavalintoja ohjelman tarkeimpiin
toimintoihin. TyOp0yta siséltad 6 otsikkoa ja niihin liittyvat kuvat. Kun siirryt hiirell& jonkin kuvan
kohdalle, ruudun alareunaan tulee nakyviin valitsemaasi asiaan liittyvié pikavalintoja. Kun siirryt toisen
kuvan kohdalle, myds alareunan pikavalinnat muuttuvat vastaavasti.

Huomaa: Kun olet esim. Laskut-kuvan kohdalla ja haluat napsauttaa alempana nékyvaa Laskutus-
linkkitekstid, mene ensin suoraan alas ja vasta sitten vasemmalle. Nain laskutus-linkki sédilyy naytdssa koko
ajan. Jos oikaiset suoraan alaviistoon, menet samalla kirjanpito-kuvan paalta ja alareunaan vaihtuvatkin
Kirjanpidon kaynnistyslinkit. Liikkumisen opettelu kestaa hetken, mutta sen jalkeen aktiivinen
tyOpdyta nopeuttaa ohjelman kayttéa huomattavasti.

Perusteet-kieleke

Perusteet-kieleke siséltdd ohjelmiston haltijatiedot ja kasiteltdvan yrityksen perustiedot. Jos ohjelma on
moniyritysversio, myos ohjelman asiakashallinta on talla kielekkeelld. Téassa yhteydessa asiakashallinta
tarkoittaa niiden yritysten maarittelya, joiden Kkirjanpito tehdaan Tilituki Prolla.
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Kirjanpito-kieleke

Kirjanpito-kieleke sisaltda kirjanpidon vakiotoimintojen kdynnistykset. Kirjanpitokielekkeen sisaltd
vaihtelee sen mukaan, minka tyyppinen kirjanpito on kyseessa.

Yhdenkertaisessa maatilakirjanpidossa Kirjanpito-kieleke ndyttad seuraavalta:
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toiminnot siing jarjestyksessa, jossane
wleensa suaritetaan.

DEMO
Kirjanpito Mauno Maamies |
Yiennit Tositevientien talletus _Vaihda )
Tulosteet Kirjanpidon vakiotulosteet y;?sggssl
Weroilmoitukset eroilmoitusten kisittely ja tulostus mallitiedot
Warmistukset Warmuuskopioiden otto kirjanpidon tietokannoista
Kauden vaihto Kasiteltavin kaudenftverovuoden vaihto

Kirjanpito perustiedot

Tilit Kirjanpitotilien yllapito

Rakennukset Rakennustietojen yllapito

Lainat Lainatietojen yllapito L ; e
Tydrntekijt Tyantekijatietojen vilapita MNama pikavalinnat sisalawat

wleisimmat kirjanpitoon
ittt perustiedot,

kKustannuspaikat Kustannuspaikkojen vllapito

[ Num] v

Liikekirjanpidossa Kirjanpito-kieleke ndyttéa seuraavalta:

& Tilituki Pro versio 2000.2
Tiedosto  Muokkaa  Siiry S

Tallalinkilla saa néywttddn kianpitovalikaon, joka !Elm
sisaltaa kaikki kirjanpitoon lithsvat toiminnot.

Perusteet Kir'|an|git Laskut Lisdosat Huolto Internet

@#gf‘

MNama pikawvalinnat sisaltdwat vleisimmat

jokaizena kirjanpitokautena kasitetawat

toiminnat siind jarjestyksessa, jossane
wleensa suaritetaan.

. i DEMO
Kirjanpito Malliyriysoy e -
Wiennit Tositevientien talletus _\-’alhda .
Tilin tasmédys Kirjanpitatilien tsmaytys tiikohtaisest er'awnsga'gs'
Paivitys ja tulosteet Kausitietojen laskenta ja vakiotulosteet Tilastotulosteet mallitiedot
Warmistuks et Yarmuuskopioiden ofto kirjanpidon tietokannoista
Ajokauden vaihto Kasiteltdvan kirjanpitokauden vaihto

Kirjanpito perustiedot

Alkusaldot Ajokauden alkusaldaojen yli&pito
Kausitiedot Tilikausien § ajokausien perustiedot
Tapahturnalajit Tapahtumalajien yll&pito

Tilitiedat Tilikartan ylldpito

Tasekaava Taszekaavan yllapita

Mallitietajen kopiainti | LK | A




Laskut-kieleke

Laskut-kieleke sisaltdd myyntilaskujen kirjoitukseen ja ostolaskujen késittelyyn liittyvien toimintojen
kaynnistykset. Laskut-kielekkeelta paésee myos asiakkaiden ja omien pankkitilien kasittelyyn.

B Tilituki Pro versio 2000.2 _ Ol x|

Tiedosto  Muokkaa  Siiry Suosikit Tyokalut  lkkuna  Ohje

Perusteet Kirjanpito Laskut Lisdosat Huolto Internet

Laskutus on ohjelman
wakio-osa

; DEMD
Laskutus MalliyriysOy [
Laskuius Laskujen tallennus ja tulostus vaihda
) ) . yritystyyppi
Maksusuorituks et Laskujen maksusuoritukset ja nouda
Hinnasto Tuotetietojen ylldpito mallitiedot
Witermaksut Saapuneiden viitermaksujen kasittaly

Ostareskontra yhdistaa kirjanpidon ja
pankkiohjelman. Se onvalinnainen lisdosa.

Ostolaskut

Ostoreskontra

aksettavien laskujen tallennus ja LMP-maksuaineiston muodostaminen

Asiakaskortisto Asiakastietojen yllapito
Ornat pankkitilit Orien pankkitilien yllapito

Laskutus ja ostoreskontra,
kayttEnat vhteistd
asiakasrekisteria.

Orat pankkitilit pitaa.
maaritelld, jotta voidaan
tulostaa ja maksas laskuja

| [Num| 4

Lisadosat-kieleke

Lis&osat-kieleke siséltaa erilaisten lisdominaisuuksien kéynnistykset. Kielekkeen sisalté riippuu
kasiteltavasta kirjanpitotyypistd ja ohjelmaan hankituista valinnaisista lisdosista.

L Tilituki Pro versio 2000.2 _ O] x|

Tiedosto  Muokkaa Siiry  Suosikit  Tyokalut  [kkuna  Ohje

Perusteet Kirjanpito Laskut Lisdosat Huolto Internet

I
%
L DEMO
Lisdosat Mauno Maamies | e
Yaihda
yritystyyppi
ja nouda
Tybaikaseuranta Tydiajan seuranta henkildittdin, koneittain ja kustannuspaikoittain (puuttuu toistaiseksii maitiedot
Ajopdivakiria Autojen kivtdn seuranta (puuttuu toistaiseksi)

Lisaosat-kielekkeen sisalo
tippuu kasiteltawasta
kitjanpitotyywpista ja. ohjelmaan
hankituista valinnaisista
lisBosista.

[ o] /4




Huolto-kieleke

Huolto-kieleke sisaltda ohjelman kéayttoon liittyvien huoltotoimenpiteiden kaynnistykset. Myos télta
kielekkeeltad voi kaynnistad varmistusten oton. Muista aina ottaa varmistukset!

%4 Tilituki Pro versio 2004.1
Tiedosto  Muokkaa  Sirry  Suosikit  Tyikalut Ikwna  Chie

Perusteet Kirjanpito Laskut Lisdosat Huolto
i
o
Muista &lN& ottaa vamistukzet, kun olet 2.;.,;;'

kasitellpt ohjelman tietoja. Warmistulzet
an sywtd attaa vuorokerroin ainakin

. . kahdelle en levykkeelle tai CO-levylle,

Varmistukset ja hud

) _ _ _ Tigtok antabuolta on aina ensimm&inen
Tietokantojen varmistus lesykkeille toimenpide ongeimatilanteizsa. Katso
myaz siher litreat ohjeet.

Varmistukset [ewykkeille

Varmistukset Chille tms. Tietokantojen varmistus Windows x|

Tistokantahuolto. Tietokantojen tarkistus ja huolto esim. sahkikatkaksen j&lkeen

varmistuksen palautus lewkkeiltd — Varmuuskopion palaotus lesykkeilts

Varmistuksen palautus CO:tE tms.  Tietokantojen palautus Windows ¥P -kawltdjariestelmassa (ei levykkeilta)

NUM |CAPS
Internet-kieleke
Internet-kieleke sisaltdd mm. linkit Softsalon ja verottajan Internet-sivuille.
£ Tilituki Pro versio 2000.2 _ O] %]
Tiedosto  Muokkaa Siirny  Suosikit  Tywokalut  |kkuna  Ohje
Perusteet Kirjanpito Laskut Lisdosat Huolto Internet
74 '
BT
Softsalo Oy walliyriysoy e
Waihda
ytitystyypni
winny 5 0fts al o6 vieraile sivuillamme! ja nouda
mallitiedot
| NUM | y
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Kirjanpitovalikko

Kirjanpitovalikon saat ndyttoon napsauttamalla Kirjanpito-kuvan ylapuolella olevaa Kirjanpito-linkkia.
Kirjanpitovalikko sisaltaa kaikki Kirjanpitoon liittyvat toiminnot. Aloitusruudulla on pikavalinnat

yleisimpiin toimintoihin.

Ea‘r’hdenkertaisen maatilakirjanpidon valikko

K4 waihda kuvakekoko |E| nn 2 - ito
Kiriannito Kirjanpitovalikon sisaltd riippuu F

kasiteltawasta
kirjanpitotyypista. Z)
e 1RE UT.O0T.Z000 = 3T.TZ.2000

Ajokausi 01.01.2000 - 31.12.2000 2000
Werovuosi - 2000

Kirjanpito-kohdan valinnoilla voit tehda kirjanpidon normaalitoiminnot:
- Maksaa laskuja
- Lisata, muutiaa ja poistaa tositevienteja
- Buorittaa laskennan ja tulostaa kirjanpitoon liithwat raportit
- Tehda tilinpaatdksen ja tulostaa maatilan veroilmoituks et
- Ottaa kirjanpitotiedoista varmuuskaopiot
- Vaihtaa kasiteltdvan kirjanpitokauden

MNapsautamalla harmaata
otsikkopalkkia saat naytoon
siihen osaan liithywat alakohdat,

Perustiedot

MWLILIE toiminnot

Valikkorakenne ja toimintojen kaynnistys, Tilituki Pro Mini

Tilituki Pro Mini —ohjelmassa kaikki toiminnot voidaan valita ohjelman kdynnistyessa nayttoon tulevasta

Outlook-tyyppisesta valikosta. Valikko on jaettu neljaan valikko-osaan, joista ensimmainen sisaltaa
kirjanpidon vakiotoiminnot, toinen Perustiedot, kolmas Muut toiminnot ja neljés Erikoistydkalut.

Toiminnot voidaan valita hiirelld napsauttamalla.

11



ETilituki MCREETFN  Ohjelma lopetetaan tasta.

R Tilituki Pro Mini

Kiranpito Tastakaynnistyy sissinen fjlgkirjanpito-ohjelmisto

ohjetoiminta.

Mauno Maamies
Tilikzusi 01.01.2000 - 31.12.2000 2000

Ajokausi 01.01.2000 - 31.12.2000
Werovuosi 2000

Kirjanpito-kohdan valinnoilla voit tehda kirjanpidon normaalitaiminnot:
- Maksaa laskuja

- Lis&td, muuttaa ja poistaa tositevienteja

- Buorittaa laskennan ja tulostaa kirjanpitoon liithwat raportit

- Tehda tilinpaatiksen ja tulostaa maatilan veroilmoitukset

- Oitaa Kirjanpitotiedoista varmuuskopiot

- Waihtaa kdsiteltdvan kirjanpitokauden

MNapsauttamalla harmaata
otsikkopalkkia saat naytoon
siihen osaan lithvat alakohdat.

Perustiedot

hMuut toiminnot
Erikoistydkalut

MUM | Y

Toimintojen kaytto

Ohjelmien eri ikkunat sisaltavat tavallisten, valkoisena nakyvien syottokenttien lisaksi mm.:

Valintalistoja, joista voidaan valita haluttu maksuehto tms. Lista aukeaa napsauttamalla hiirell& listan
oikealla puolella olevaa nuolipainiketta.

|14PvNETroj

Valintandyttoja, joista voidaan valita haluttu esim. haluttu asiakas. Valintanayton kaynnistys tapahtuu
talletuskentan oikealla puolella olevasta painikkeesta.

_—

Painikkeita, joista voidaan k&ynnistaa eri toimintoja napsauttamalla painiketta hiirelld. Painikkeissa voi olla
joko kuva tai teksti, joka kertoo toiminnon siséllon. Osaan painikkeista sisaltyy muistilappu, joka tulee
néyttoon, kun hiirtd pitdd hetken painikkeen paalla.

B |

Lisaa rivi

Rastitusvalintoja, jolla voidaan tehdd valinta napsauttamalla rastiruutua hiiren vasemmalla.
[ Maksetty

Kielekkeitd (valilehtid). Kielekkeiden avulla voidaan kasitelld samaan tapahtumaan liittyvid eri osa-alueita.
Siirtyminen Kielekkeelta toiselle tapahtuu napsauttamalla hiirell& sita kielekettd, jolle halutaan siirtya.

Asiakas Lisétiedat faksu

12



Yllapitonayttdjen kayttod

Yll&pitondyttdjen painikkeet ovat jokaisella ndytoll4 vastaavanlaisia. Painikepalkista 16ytyvét yleensé
seuraavat toiminnot:

E Lis&a uusi tietue (tositteiden kirjauksessa uusi tosite, laskutuksessa uusi lasku jne.)
Lisé&é tietue kopioimalla ndytdssa oleva tietue uuden pohjaksi
Muokkaa néytossa olevaa tietuetta
|%| Poista ndytdssé oleva tietue pysyvasti
—
) Tallenna tehdyt muutokset
Iil Peruuta tehdyt muutokset
&I Esikatselu
|§I Tulostus
Siirry ensimmaiseen tietueeseen
|_‘| Siirry edelliseen tietueeseen
|_"| Siirry seuraavaan tietueeseen
|ﬂ Siirry viimeiseen tietueeseen
-
y Lopeta

Joissakin tilanteissa voi olla kaytdssa muitakin painikkeita, esim. valintanédytdissé (kirjanpitotilin valinta
tms.) kéytetdan Liita-painiketta valinnan vahvistamiseen.

ﬂ Liita

Yll&pitondyttdjen koko on muutettavissa oikeasta alakulmasta venyttdmélld. Kokoa muutetaan viemalla
hiiren osoitin kulman pé&alle ja hiiriosoittimen muuttuessa kaksisuuntaiseksi nuoleksi painamalla
vasemmanpuoleinen painike pohjaan, siirtdmalla hiirta niin ett4 ndyton koko on haluttu ja vapauttamalla
hiiren painike.

L

|

Windows-ohjelmien ikkunoita voidaan tarvittaessa siirtdd viemalla hiiren osoitin ikkunan otsikkopalkin
paalle, painamalla hiiren vasemmanpuoleinen painike pohjaan ja siirtdmalla hiirtd. Kun ikkuna on halutussa
kohdassa, hiiren painike vapautetaan.

13



Taulukoiden kaytto

Useimmissa yll&pitondytoissé on kaytdssa jonkinlainen taulukko. Seuraavassa on muutamia yleisohjeita
taulukoiden kaytosté. Joissakin taulukoissa jokin toiminto on voitu estad, mutta paépiirteittain taulukot
toimivat seuraavien ohjeiden mukaan.

Taulukko koostuu sarakkeista ja riveista:

Vite [Py Aika Tili [Mimi |~
11743 19.03.1999 16:52 4350142000 SALMIN
[ |11866 19031999 1652 43501420008 ANTTI F
[ |11947 18031999 1652 4350142000 PIRTE]
[ |12027 18031998 1652 43601420008 KASKIM
(217 28011008 1601 54107520017 YLA-SC
[[3912 15021008 1112 43501420008 KASKIN
4420 15.02.1999 11:12 43501420006 PIRTE
[ |4446 15021998 1112 43501420006 PIRTE[—
[ |a196 18031999 1649 43501420008

[ [s0492 22031008 11:51 43501420008 PIRTE[
Iglnsnz 72031999 11:51 435n1420nmp|mi[|;|
4 2

Sarakkeita ja riveja voi selata vaaka- ja pystyvierityspalkeilla.

Sarakkeiden ja rivien koon muuttaminen

Sarakkeiden leveyttd voi muuttaa menemalld muokattavan sarakkeen oikealle rajalle sarakeotsikon
kohdalle. Hiiren osoittimen muuttuessa kaksisuuntaiseksi nuoleksi painetaan hiiren vasen painike pohjaan
ja kun sarake on siirretty halutun kokoiseksi, hiiren painike vapautetaan.

Rivi [vakoodi Hhimi
M 010 R EENERY ukkapylvas
020 ASEMMLUE Asennustyd

Myds rivien korkeutta voidaan muokata. Rivien koon muuttaminen tapahtuu vastaavalla tavalla kuin
sarakkeidenkin. Kaikki rivit ovat kuitenkin aina yhta suuria ja koon muuttaminen onnistuu ainoastaan
ensimmaisen rivin alareunasta.

Fivi Makoodi  (Mirmi
01 0 GRS |k
020 ASEMMUIE Aser

[k
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Sarakkeiden jarjestyksen muuttaminen

Sarakkeiden jarjestystd voi muuttaa menemalld siirrettdvan sarakkeen otsikon kohdalle ja painamalla hiiren
vasen painike pohjaan. Kun hiiri on siirretty haluttuun kohtaan, vapautetaan painike ja kyseinen sarake
siirtyy uuteen paikkaansa. Tositteiden kirjauksessa jarjestysta ei yleensa ole syyta muuttaa.

Pym ik [ail
o 19.03.1999 T:

19.03.1999 11366 1E
19.03.1998 11947 1€
19.03.1998 12027 1E

vila  |Pvm i
19.03.1899 11
11866 19.03.1999 11
11947 19.03.1999 1
12027 19.03.1999 1

Sarakkeiden jarjestaminen esim. aakkosjarjestykseen

Rivit voidaan jarjestaa esim. aakkos- tai numerojarjestykseen. Jarjestaminen tapahtuu sarakkeen otsikon
kohdalla hiiren kaksoisnapsautuksella. Sen sarakkeen sarakeotsikko, jonka mukaan rivit ovat jarjestyksessa,
muuttuu eri variseksi tai nuolella merkityksi. Ensimmaéiselld napsautuksella rivit lajitellaan nousevaan
jarjestykseen (A-0) ja sarakkeeseen tulee lajittelua osoittava nuoli. Toisella napsautuksella rivit lajitellaan
laskevaan jarjestykseen (0-A) ja lajittelunuoli k&antyy. Kolmannella napsautuksella lajittelusuunta k&antyy
taas nousevaksi jne.

Haluttaessa taulukko voidaan lajitella myds usean sarakkeen mukaan. Tama tapahtuu tekemélla ensin
normaali lajittelu edelld kerrotun mukaisesti, painamalla Ctrl-n&ppéin pohjaan ja napsauttamalla Ctrl-
néppain edelleen pohjassa pitden sen sarakkeen otsikkoa, joka halutaan lajittelun kakkosavaimeksi. Nain
toimien voidaan lajitteluun ottaa mukaan niin monta saraketta kuin halutaan.

vite |
90497 22.03.1999 1
90502 22.03.1999
yo0515 E :
12027 19.03.1999

1
1
1
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Valintanayttdjen kaytto

Valintandytot avautuvat tallennuskentén oikealla puolella olevasta painikkeesta. Valittu tieto tulee nakyviin
tallennuskenttaan.

—

Kun valintanaytto on esilla, oikean tiedon voi valita usealla eri tavalla. Ensimmadiseksi pitda aina menna sen
rivin kohdalle, jossa haluttu tieto sijaitsee. Tama tapahtuu joko hiirella napsauttamalla tai n&pp&aimiston

nuolindppaimia kayttaen. Kun rivi on valittu, valinta vahvistetaan joko g Liita-painiketta napsauttamalla,
Enter-n&ppdimen painalluksella tai kaksoisnapsauttamalla kyseista rivia.

=

@sin ¥

Nro Nimmi |[osoite Fosti -
keskusliike ykkinen Helsingintie & 24100 SALD
1001 Kinski Ykkinen Kuja & 24100 SALO

1002 Tonnikakkonen Oy

1003 A O

1004 Asiakasyritys Oy Asiakkantie 2 00100 HELSIMKI
1004 TESTI KOMNTAKRTI

1007 KIRSIM TESTI -

|_4| | Ay

Valintandyttdjen sarakkeita voidaan jarjestaa kuten muitakin sarakkeita. Tarkempia ohjeita on kohdassa
Taulukkojen kaytto.

@ Liita-painike

Muuta-painike

Muuta-painiketta napsauttamalla voi valintanayt6lta siirtyd nopeasti tietojen varsinaiselle yllapitonaytélle.
Esim. jos olet valintandytdssa valitsemassa asiakasta ja huomaat, ettd kyseisen asiakkaan osoitetiedot ovat
muuttuneet, nopein tapa muuttaa osoite asiakaskortistoon on napsauttaa Muuta-painiketta. Talléin avautuu
Asiakastietojen yll&pitonayttd jolla voit tehdd muutokset. Kun tallennat muutokset, asiakkaan muuttuneet

tiedot tulevat heti ndkyviin myos laskulle.

E Uusi-painike

Uusi-painikkeen avulla valintandyt6lta voidaan siirtya tietojen varsinaiselle yllapitondytdlle lisddmaén
esim. uusi asiakas. Kun yllapitonadytto suljetaan uusi asiakas tulee myds suoraan laskulle.

E Lopeta-painike

Lopeta-painikkeella valintandytdlta voidaan poistua suorittamatta valintaa eli peruuttaa valintatoiminnon
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Lomaketulosteiden esikatselu

Ohjelman tulostukset voidaan suoraan valita tehtéviksi joko ruudulle (esikatselu), kirjoittimelle tai Pdf-
tiedostoon. Lomake- yms. tulosteet tehd&én aina ensin ruudulle esikatseluun, josta ne voidaan haluttaessa
tulostaa kirjoittimelle. Seuraavassa on esitelty esikatseluikkunan toimintoja:

Esikatselusta
poistuminen. !EIE

Siiyminen
ruille
sirvlille.

Tulostus
kirjoittimelle. ),

SUUrennus ja
pIENENMY'S.

CITi
Fs

TULOSLASH

Katseltawan

60 Uuden kirjanpitoasetuksen (1339/199¢) mukainen tuloslaskelma shvun vieritys.

LY~ tai henkilStunnos
Malliyritys Oy lytunnus

“eroil moitukserrahayksi kkd
098 Y

1999 —X‘ mk ’_‘ Euro

< |
[ 142 21 | _* | [Softsalo AgroPra

Verowelwollisemimi

T T P T T TR F A T

%J;I*_

| ke
=l




Muokattavat tilastotulosteet

Ohjelmalla voidaan luoda vapaasti muokattavia tilastotulosteita mm. laskutustiedoista, kirjanpitovienneista
ja palkkakortiston tiedoista. Tilastondytolla muodostettu tuloste voidaan tulostaa paperille tai tallentaa
Excelin (.xls), Wordin (.doc) tai selaimen (.htm) muodossa.

Seuraavassa on kuvattu tilastondyton paatoiminnot:

Makpman tallennus Excelin,
Wordin tal HTML-givun muodossa

* . Vientitilasto Makymdd voidaan rmuok ata ylEreunan
pairikkeila tai zirtdmalld / muattamalla

zinipohjaizia otzikkopalkkeja

SOFTSALD
ientitilasto

M Eptettivien kenttien valinta |5 [C] Saftzala Oy

Laijittehy

90 Naytettavat iedat | vldzpdin/alazpain

Taman + Wuosi 4 v |Kuukausi & v
walisumman —,2004 )
poistaminen tam}nﬁtuu o —— Yhteensa
 Kustannuspaikka 4 ~ |Tili . | Summa  |M&&rS | Summa  |MA&&rS | Summa
— 24Dhia Laskenta. | ~enostot, peitattu vil [ 500 A pcas_—£0000 16353 G0000 16383
janestykzen vaihto ,Joien ALY Maatalous 0 nayttEminen ;:'I 0 3607 0.00 3607
5040-0hratulat 33000, pillottaminen 0 352393 3300000 352393
B342-Mpprnin ALY maatalous, 000 535,07 0000 53907 000 B9907
hteenzs 3380000| 392300 3350000 352300 3350000 392300
— 25-Kaura 23 0-Siemenostot, peitattu vilj 10,00 -29016 910,00, -290.16 910,00 -290.16
3950-0 shojen ALY Maatalous 0,00 -63.84 0,00 -63.84 0,00 53,54
‘rhteenza 91000 -354.00 310,00 -354.00 10,00 354,00
— 90-Yleiztulat ja -menat 2600-K aluston kunnostuzs oo 10098 0oo 10092 000 10092
2700-Pienk aluston hankinta 0.aa -25.09 0.0 -26.09 0.00 -26.09
32004 akuutusmal st 0.00) -1 021,00 0.00) 102100 0.00 102100
3880-F.orkomenot/maatalous 000 -385.45 0. -385.45 0,00 -3E5.45
39500 stajen ALY Maatalous 0,00 2773 0,00 2773 0,00 PErr]
8530-Lainan lyhenrgs 0.00| -1 000,00 0,000 -1 000,00 0.00 -1 000,00
‘Yhteenzg 0.00) -2 560,25 000 -2560,25 0,00 -2560,25
hteensza 34 41000| 100875 3441000 100875 3447000 100875
i
Tulostetty 22122005 10:43:23 M Lisenszin haltja: SOFTSALD

[ ¥uosi |
— 2004

karnmmikL

T ata napzauttamalla
aukeaa valintakkuna

PEEE =
a00.00
1] 0.00
<] 2B00-K aluston kunnoztus ' 000,00
[<] 2700-Fienk alustan hankinta 000
B<] 3200- akuutuzmak sut 500,00
Rastitetut tiedot 310,00

naytetaan tilastozsa

Muutozten
b ak zpmninet

[<]8R30-Lainan lvhennys -
+|- %] | I
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Yrityksen ja kirjanpidon perustiedot
Kirjanpitokausien maarittely

Kasiteltavan yrityksen kirjanpitokaudet maaritellaan Kirjanpitokaudet-naytolla. Tilituki Prossa paéset
kausien madrittelyyn mm. Kirjanpitovalikosta tai Perustiedot -naytolta Kirjanpitokaudet -linkilla. Tilituki
Pro Minissa kirjanpitokausien madrittely kaynnistyy valikon Perustiedot-osasta.

Ohjelmaan pitéaa kirjanpitoa aloitettaessa maaritella kasiteltavat tilikaudet ja ajokaudet. Nykyisen
tilikauden liséksi voidaan méaéritella kerralla myos tulevat tilikaudet. Tdma aiheuttaa jonkin verran vaivaa,
mutta helpottaa jatkossa kirjanpidon tekemista ja mahdollistaa automaattisen kauden vaihdon.

Kirjanpitokaudet maaritellaan Kirjanpitokaudet-naytolla. Parhaillaan késiteltavan kauden paivaykset
ovat lisaksi aina nékyvissa Perustiedot-ndytolla. Ajokautta tai tilikautta ei saa koskaan vaihtaa
Perustiedot-naytoll& vaan siind vain naytetdan késiteltdva kausi.

Kun kirjanpitokaudet on maaritelty, ensimmainen kausi otetaan kayttéon napsauttamalla
Kirjanpitokaudet-ndyton Aloituskausi-painiketta. Aloituskausi-toiminto ottaa kauden kayttoon ja tuo
kauden tiedot nékyviin Perustiedot-ndytolle. Jatkossa kirjanpitokausi vaihdetaan aina ohjelman
Kauden vaihto —toiminnolla. Kauden vaihto ottaa kdyttéon aina seuraavan kauden sen mukaan, miten
kaudet on maéritelty Kirjanpitokaudet-toiminnolla. Jos seuraavaa kirjanpitokautta ei ole viel& maéritelty,
ohjelma lisa4 sen kauden vaihdon yhteydessé.

Jos arvonlisavero tilitetadn kalenterivuosittain, jokainen tilikausi on koko vuoden mittainen ja myos
ajokautena on koko vuosi. Vuonna 2018 tilikausi on 1.1.2018 — 31.12.2018 ja ajokausi on 1.1.2018 —
31.12.2018. Myds verovuosi on 2018. Nain ohjelman tallennusnaytolla nakyvét kerralla vuoden kaikki
tositteet.

Jos arvonlisavero tilitetddn kuukausittain ja kéytetadan arvonlisdveron bruttokirjausta (liikekirjanpito),
tilikautena on koko vuosi (tai yrityksella muu, yrityksen kayttdma tilikausi), mutta jokainen ajokausi on
vain kuukauden mittainen. N&in ohjelman tallennusnayt6lld nékyvat kerralla vain kasiteltdvan kuukauden
tositteet. Talloin yhden tilikauden ajokaudet voivat olla esim. seuraavat:

012018: 1.1.2018 — 31.1.2018
022018: 1.2.2018 — 28.2.2018
jne... ja viimeksi

122018: 1.12.2018 — 31.12.2018

Vuodesta 2010 alkaen joillakin yrityksilla on kdytdssa 3 kk:n mittainen alv-jakso. Tassa tapauksessa myds
ajokausi maaritelladn 3 kk:n mittaiseksi, jos kyseessa on kahdenkertainen yrityskirjanpito (brutto-alv).
Talléin yhden tilikauden ajokaudet voivat olla esim. seuraavat:

012018: 1.1.2018 - 31.3.2018
022018: 1.4.2018 - 30.6.2018
032018: 1.7.2018 - 30.9.2018
042018: 1.10.2018 - 31.12.2018

Maatilakirjanpidoissa kadytetdan yleensa ajokautena koko vuotta myos siind tapauksessa, etta
arvonlisdvero tilitetddn kuukausittain. Talloin kayttaja valitsee Alv-laskelman tulostuksessa
ensimmaisen ja viimeisen mukaan otettavan tositteen paivayksen, mutta tositteiden tallennusnéaytélla
nékyvét vuoden kaikki tositteet.

Ohjelmaan voidaan kerralla maéaritelld ajokausia niin paljon kuin halutaan. Ainakin k&siteltdvan tilikauden
kaikki ajokaudet kannattaa perustaa kerralla.

Kausitietojen jarjestyksen pitda aina olla kalenterin mukainen. Kauden vaihdossa tehtavéat
toimenpiteet tutkitaan naista tiedoista. Liikekirjanpidoissa ohjelma ehdottaa tilivuoden vaihtoajoa, kun
ajokautta vastaava tilivuosi muuttuu. Maatilakirjanpidoissa tilivuoden vaihto (tilikauden vaihto) tehdaan
automaattisesti.
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Maatilakirjanpidoissa ohjelma keraa verolomakkeille niiden tositteiden tiedot, joiden péivéys vastaa
tilikausitiedoissa madriteltya (ja perustiedoissa nakyvéa) kirjanpitokautta ja verovuotta. Kun tilikausi
vaihtuu, ohjelma vaihtaa automaattisesti myds verovuoden ja siirtdd maatilan verolomakkeiden siirtyvat
erét (rakennusten, koneiden, siltojen ja salaojien menojaénndkset, tasausvaraukset ym.) seuraavan vuoden
verolomakkeen alkutiedoiksi.

2l x|

EﬂTilikausien,.-"ajukausien maarittely SOFTSALOD OY

DI |5 -] Rl @ _sousews | 1] <] v N B

Kpvuosi [Kausi [Kauden al[“ || ., en sriestysnumero -
_EDDD 2000 01.01.200 1.

2001 2001 01.01.200 || Verovuosi [2002 7 Tauden numera :j
M 2002 01.01.200 .ﬂ\jukauden alku |E|1 01 2002 J .ﬂ.jnkauden |l:lp|0u 3122002 7 .
_2003 2003 01.01.200 Tiikaud K Tiikauden |

2004 2004 01.01.200 fieuen bt o1 012002 ] Tikeudenlopeu [543 2002 |
— N
L 4.
| | Talletuzhakemisto  za0z2
: Talletus 29.17.2007 11:09: Paivitetty 30.11.2007 130
- Ajokauden waito .. - Tilikauden vaikta
B P&ivakirja ajettu . 1 Paskirja sjettu
| | Alv-tosite numero Q Alv maksupym

Wienteja kaudella %

Nl | I*IL|

Kirjanpitokausien maarittelynaytélla tallennetaan seuraavat tiedot:

i

1. Verovuosi kertoo sen verovuoden, jolle tdmén ajokauden tiedot kuuluvat. TAmé asetus vaikuttaa
mm. verolomakkeiden kasittelyyn.

2. Kauden numero on ajokauden numero tai koodi. Jos ajokausi on koko tilikauden mittainen,
ajokauden numero voi olla esim. 2018. Jos ajokausi on kuukauden pituinen, vuoden 2018
huhtikuun ajokausi voi olla 042018.

Ajokauden alku- ja loppupéaivaykset ilmoitetaan muodossa pv.kk.vuosi.

4. Tilikauden alku- ja loppupéivaykset ovat samat kaikilla tdhén tilikauteen siséltyvilla ajokausilla

Alv-tositteen numero -kohta kertoo Brutto-Alv -yrityskirjanpidossa télle ajokaudelle luodun Alv-tositteen
tositenumeron. Alv-tosite luodaan automaattisesti tositelajille 9. Brutto-Alv-menettelyé ei saa kayttaa
maatilakirjanpidossa.

Alv-tositenumero, kauden tietojen talletuskansio, vientien mééra ja erilaisten toimenpiteiden paivaykset
tallentuvat automaattisesti talle naytélle kirjanpitoa tehtdessa.
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Yrityksen perustietojen tallennus

Késiteltavan yrityksen perustiedot madritellaan Perustiedot-naytolla. Perustietojen kasittelyyn paaset mm.
ohjelman aloitusruudulta Perusteet-kuvan alla olevalla Yrityksen perustiedot -linkill& tai Tilituki Pro
Minissé valikon Perustiedot-osasta.

Huom! Ennen Perustiedot-nayton ajokausien ja tilikausien maarittelya on syyta kasitella
Kirjanpitokaudet-naytto, jolla perustetaan valmiiksi tulevat ajokaudet ja tilikaudet. Perustiedot-naytolla
ovat nakyvissé aina sen kauden paivaykset, jota ohjelma parhaillaan késittelee. Normaalisti ajokautta tai
tilikautta ei saa muuttaa Perustiedot-nayt6lla vaan Kauden vaihto -toiminto vaihtaa kasiteltdvan kauden
automaattisesti sen mukaan, miten kaudet on aiemmin madritelty Kirjanpitokaudet-toiminnolla.

Perustiedot-nayton ensimmainen Kieleke sisaltéa kirjanpidon perustiedot:

ba Perustiedot SOFTSALO OY [ x|
=11
Kifjanpitoperusteet | Talletus ja tilikartta | Osoitetiedot | Laskutus ja reskontra
1
Feutiini Peruslikekirjanpito 2
Alvn kasittelytapa Bruttokirjaus, autam A leakehia ﬂ Kirjanpitokaudet
Perusvaluutta :Sunmen markka 3. Tapahtumalajit
N7 4
Vientientalletusnéyﬂﬁ Alv-bruttokirjaus 3"|Ei -
Ohjelman aloitusnayttd IPerustiIa '\z/_;' LI
&
Kasiteltdvan ajokauden numero Ilﬁ/—)—?
Kasiteltava ajakausi 25052000 425:05120@ S b e |
Kasiteltava tilikausi |2:SIDSIEDDD _Ig “
kasiteltavas tilikautta vastaava verowuosi ;
9.
Edellinen tilikausi I T _I i Q
Z

1. Rutiini kertoo ké&siteltdvan kirjanpidon tyypin ja vaikuttaa mm. valikkojen siséltoon, tositteiden
tallennukseen, kirjanpitolaskentoihin ja ohjelmasta saataviin tulosteisiin. Rutiini-asetus pitaa aina
tehda ensimmaiseksi kirjanpitoa aloitettaessa eika sita yleensa saa muuttaa enaa sen jalkeen.

2. Alv:n Kasittelytapa on maatilakirjanpidossa oltava verottajan maardyksista johtuen aina Netto.
Yritykset kéyttavat yleisemmin bruttokirjausta. Katso tarkempia tietoja kohdasta Arvonlisdveron
brutto- vai nettokirjaus?

Perusvaluutta tarkoittaa kirjanpidossa kaytettavaa valuuttaa

4. Vientien talletusndyttd maéarittelee millaista tositevientien talletusnayttoa kaytetaan.
Liikekirjanpidossa kaytetadn yleensd bruttokirjausndyttdd. Yhdenkertainen maatilan verokirjanpito
vaatii oman tallennusndyttonsa ja kahdenkertainen omansa. Lisaksi ohjelma sisaltaa
erikoistallennusnayttojd mm. yhdistysten ja asunto-osakeyhtididen kéyttoon.

5. Ohjelman aloitusndytto maérittelee, minka naytdn ohjelma kaynnistéd automaattisesti
kaynnistyessadn. Yleensé aloitusndytténad on Perustila, jolloin mitddn ndyttoa ei kdynnisteta
automaattisesti.

6. Kasiteltavan ajokauden numero on ajokauden koodi tai nimi. Jos ajokausi on koko tilikauden
mittainen, ajokauden numero voi olla esim. 2018. Jos ajokausi on kuukauden pituinen, vuoden
2018 huhtikuun ajokausi voi olla 042018.

7. Ajokauden ja tilikauden alku- ja loppupdaivaykset ilmoitetaan muodossa pv.kk.vuosi
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8. Kasiteltavaa tilikautta vastaava verovuosi kertoo sen verovuoden, jolle tdmaén tilikauden tiedot
kuuluvat. Tdma asetus vaikuttaa mm. verolomakkeiden késittelyyn.

9. Edellinen tilikausi -tietoa tarvitaan joissakin liikekirjanpidon tulosteissa

10. Poista kaikki tiedot -painikkeella voidaan tyhjentaa kaikki ohjelmassa olevat tiedot. Toimintoa
kaytetaan yleensé vain ohjelmaa kéyttéon otettaessa, jotta ohjelmassa olevat demotiedot saadaan
poistettua.

Perustiedot-nayton toinen kieleke sisaltéa tositetallennukseen ja tilikarttaan liittyvia toimintoja:

Perustiedot SOFTSALO OY @

Kirjanpitoperustest | (T

EOsuitetieth Laskutus ja reskontra || Muunnostaulut ym.

Tallennetaan tositevienneists myds Tilikartan kopiointi
MaarE Ota kayttdon perustilikarta

Maatilan verokirjanpito w
[#] Kustannuspaikka

COta tilikartta asiakkaslta

Ehdota aiemmin kéytettyjd teksteji

Kayttajatunnukset kaytdssa | E A

Kopioi uusitt tasekaava
Esikatselun odotusaika sek. 1]

1. Tallennuksen maarittelyilla voidaan vaikuttaa siihen, kysyykd ohjelma tositevientien
tallennusvaiheessa vain pakolliset tiedot vai halutaanko sen lisaksi tallentaa my6s muita lisétietoja:

- Maaré tarkoittaa viennin kg, litra tai kpl-maéaraa.

- Kustannuspaikka tarkoittaa oman kannattavuuslaskennan tietoa, jolla voidaan laskea esim.
tietyn tuotannon tai tuotantosuunnan kannattavuus. Kun saman tuotantosuunnan tulot ja menot
tallennetaan samalle kustannuspaikalle, saadaan kirjanpidon sivutuotteena selville myds
kannattavuus.

2. Ehdota aiemmin kaytettyja teksteja valinta méarittelee, ehdottaako ohjelma aiemmin kéytettyja
teksteja mm. tositteiden selitteisiin ja myyntilaskun Huom-kenttaan.

3. Kayttajatunnukset kaytossa -valinnalta méérittelee, kysyyko ohjelma k&ynnistyesséan
kayttdjatunnuksen

4. Tilikartan kopiointi -toiminnolla voidaan kirjanpitoa aloitettaessa valita kayttéon oikea
perustilikartta. Oikea tilikartta riippuu paljolti ensimmaiselld kielekkeellda maéritellystd Rutiini-
asetuksesta. Omaa tilikarttaa voidaan kopioinnin jalkeen tarvittaessa edelleen muokata. Jos
ohjelmaversio mahdollistaa on usean kirjanpidon tekemisen, perustilikartan sijaan tilikartta voidaan
kopioida myos toiselta asiakkaalta. Kun olet valinnut kopioitavan perustilikartan tai asiakkaan, jolta
tilikartta kopioidaan, napsauta Kopioi tilikartta ja tasekaava -painiketta.

5. Kopioi uusittu tasekaava -painikkeella voidaan tarvittaessa ottaa kayttdon uuden mallinen
tasekaava esim. lainsdadannon muuttuessa. Tatd toimintoa tarvitaan yleensa vain, jos Softsalosta
on saatu siihen erilliset ohjeet. Tasekaavaa ei kéyteta lainkaan maatilan verokirjanpidossa.
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Perustiedot-nayton kolmas kieleke sisaltaa yrityksen nimi- ja osoitetietoja.

Perustiedot-nayton neljés kieleke sisaltaa laskutuksen ja ostoreskontran perusasetukset. Tasta
kielekkeesté kerrotaan kéayttdohjeen kohdissa Laskutus ja Ostoreskontra .

Tilikartan kasittely
Tilikartan kasittely maatilakirjanpidossa

Tilikartan kasittelyyn paéset mm. ohjelman aloitusruudulta Kirjanpito-kuvan alla olevalla Tilit-linkill& tai
Tilituki Pro Minissa valikon Perustiedot-osasta.

Ohjelma sisaltaé valmiin, useimmille maatiloille sopivan tilikartan. Voit kuitenkin halutessasi merkita pois
kaytostd ne tilit, joita et tarvitse. Ndin tositteiden tallennuksessa nakyva tilinvalintalista lyhenee ja sen
kayttd nopeutuu. Al4 poista turhaa tilid kokonaan, merkitse se vain pois kaytosta. Nain voit tarvittaessa
helposti palauttaa tilin kayttoon.

Voit halutessasi myos lisata ohjelmaan uusia tileja. Pyri aina tekemaan lisdykset seuraavasti:

1. Etsi naytolle tili, joka vastaa mahdollisimman hyvin uutta lisattavaa tilia.

2. Napsauta ylareunan Kopioi-painiketta, joka lisaa tilin ottamalla sen pohjaksi ndyt6ssa ennestaan
olevan tilin.

3. Anna uuden tilin tilinumero, nimi ja selite.

4. Tarkista kaikki tilin asetukset!

Huom! Tilikartta on ohjelman puolesta vapaasti muokattavissa. Siksi ohjelman kayttaja vastaa yksin
tilikartan oikeellisuudesta ja tilin oikeasta ohjautumisesta mm. verolomakkeille. Ole tarkkana
tehdessasi muutoksia!

Huom! Ruudulla nakyva verolomakekoodi ohjaa tilin haluttuun verolomakekohtaan. Koodinumero
on ohjelman sisdinen tieto eika tarkoita verolomakkeen tallennustunnusnumeroa. Katso verokoodin
selitteestd, etta tili ohjautuu haluamaasi verolomakekohtaan.

Jos lisaat itse tileja, kawta tata. Nain uuden tilin
pohjaksi otetaan naytissa olevatili ja sen asetukset.

DinterE] || Rla @ oo | W D] B gaiTia

Perustiedot | Saldot | Taulukko
WIRER | 5 Tilin nimi- || annoitisiden hankinta
Tilin selite ILannnitte Llsarutnm tytkeetllm e —
BEIT. I8kBENnUs-,
tydntekija- tai | lithyrea Alv=vient tallentuu ‘
Tiliryhrra IMaataInus lainakortistoon. 2’[ Menotili # Tulotili Y talle f“il’“tlll”e-

Jos ettarvitse jotain e
. . Al -lisatili
tilia, merkitze se pois |3E':SD _Iv

kéytdstd. Alé poistall i orocent e 22 % =
i
Tili kénttissa 1 varalla ITm kaythssa j Oletuskustannuspaikka I 'I

Yoit asettas t@méan, jDSW

Tilin lisarutiini Ei rutiinia

Tililuokka

kasiteltawaan tiliin lithay

L 2224 .. || TUDTANTOPANOSTEN HAMKINTAMENOT |
tiethy kustannuspaikka.

Cos-Tilituesta talle tilille siirrettavat tilit

2210 Tama ohjaa tilin tapahtumat

tiethayn wverolomakekohtaan.
Ageta aikein itse lisaamillesi

tileillel Al& muuta walmiita tilejall I .

Dos-ohjelmasta tuotawvat

‘ Tassa maaritellaan
tilit. Erata pilkuilla.
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Tilikartan kasittely liikekirjanpidossa

Tilikartan kasittelyyn padset mm. ohjelman aloitusruudulta Kirjanpito-kuvan alla olevalla Tilitiedot-linkilla.

Ohjelma siséltaa valmiit yrityskohtaiset perustilikartat, joita voi kuitenkin vapaasti muokata. Voit myos
merkita pois kaytosta ne tilit, joita et tarvitse. Néin tositteiden tallennuksessa nakyva tilinvalintalista
lyhenee ja sen kayttd nopeutuu. Ala poista turhaa tilid kokonaan, merkitse se vain pois kaytosta. Nain voit
tarvittaessa helposti palauttaa tilin k&yttoon.

Voit halutessasi myds lisatd ohjelmaan uusia tileja. Pyri aina tekemaén lisdykset seuraavasti:

1.
2.

3.
4.

Etsi naytolle tili, joka vastaa mahdollisimman hyvin uutta lisattavaa tilia.

Napsauta ylareunan Kopioi-painiketta, joka lisaa tilin ottamalla sen pohjaksi ndytdssa ennestaan
olevan tilin.

Anna uuden tilin tilinumero, nimi ja selite.

Tarkista kaikki tilin asetukset!

Huom! Tilikartta on ohjelman puolesta vapaasti muokattavissa. Siksi ohjelman kayttédja vastaa yksin
tilikartan oikeellisuudesta ja tilin oikeasta ohjautumisesta taseeseen, verolomakkeille ym. Ole
tarkkana tehdessasi muutoksia!

1 L7 T e O

Jos lisgat itse tileja, kayta tata. Main uuden tilin
pohjaksi otetaan nawtossa olevatili ja sen asetukset.

Perustiedat | Saldot ja lisdasetukset | Taulukka
Tilinurnero |4DDD Tilin nirmi Izz% OSTOT
Tazekaava |1T111 IAINE— JATAVARADETOT

Tililuokka Tulostili Tama ohjaa tilin tapahtumat Lis&rutiini kytkee tilin
tigthyyn tasekahtaan. Muuta vain, ulkaiseen rekisterin tai
jos oletvarma, etta tiedat mita teet| toimintaan
Kustannuslaskenta Jos ettarvitse jotain  rilin fis&rutiini IEi wtinia .~ ﬂ
tilid, merkitse se pais
Seurantakoodi kawtosta, Ala poistall _pistuskustannuspaikka I LI
Kaytissad [ Varalla Tili kaytosss = Oletusvastatili I ;I
Al -lisatili |2905 ,l Wakio kustannuslaji I Tosittesn seuramvalle
. ] vientiriville ehdutetaanj
Alv-prosentt IAIV 22% Néytissd olevaan fErokondi tata tlinumeroa
tiliin liithysd Al

Oletus Debet / Kredit |Debet tallentuu talle Ahilile.
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Alkusaldot kahdenkertaisissa kirjanpidoissa

Kahdenkertaisissa Kirjanpidoissa pitaa aina ohjelmaa kayttéon otettaessa tallentaa tilien alkusaldot,
jotta ohjelma voi laskea ja tulostaa taseen. Kahdenkertaisia kirjanpitoja ovat mm. kaikki liikekirjanpidot,
yhdistyskirjanpidot, tiekuntakirjanpidot ja maatilan tasekirjanpito. Maatilan yhdenkertaisessa kirjanpidossa
ei alkusaldoja kasitelld, koska siiné Kirjataan vain tuloja ja menoja.

Saldotiedot  Osakeyhtis P
[Talleta alkutilanne] [Kausi alku korjaus] E]E]E]@
ilinurmera Mimi Yastaavaa Wastattavas Alfraaicio Ed. tiinpadthssaEd £~
FERUSTAMISMEMNOT JA| 0,00 0,00 0,00 0,00 D,DD|
FERUSTAMISMEMNOT, LIS 0,00 0,00 0,00 0,00 o000
PERUSTAMISMERMNOT, WA, 0,00 0,00 0,00 0,00 o000
FERUSTAMISMEMNOT, PC 0,00 0,00 0,00 0,00 o000
1o TUTKIMUSMENOT 0,00 0,00 0,00 0,00 o000
1011 TUTKIMUSMERNOT, LIS. 0,00 0,00 0,00 0,00 o000
1z TUTKIMUSMEMNOT, WAH. 0,00 0,00 0,00 0,00 o000
I« >
“astaavaa yht. “astattavas yhi. Erctus
Yhteensd 16956,29 15956,29 0,00
Erot
Erotus edellinen tilinpaétis 000 | gy o 0,00
Tilinurmera 1000 FERUSTAMISMEMNOT JA KULUT
Tilin alkusaldo 0,00
Ed. tilinpaatissaldn 0,00 Ed. 2 0,0

Alkusaldot tallennetaan napsauttamalla ylareunan Talleta alkutilanne -painiketta. Sen jélkeen
taulukon Vastaavaa ja Vastattavaa-sarakkeisiin voi tallentaa alkusaldot tarvittaville
kirjanpitotileille. Taulukossa voi liikkua nuolindppamilla tai hiirell4. Luvut tallentuvat
automaattisesti aina, kun siirryt rivilta toiselle.

Tasetilit ovat 1000 ja 2000-tilinumerosarjoissa. Kun alkusaldot on tallennettu oikein, taulukon
alareunan Erotus-kohdassa on nolla.

Edellisen ja sita edellisen tilikauden alkusaldoja ei valttamatta tarvitse tallentaa. Joissakin
tasetulosteissa nakyy kuitenkin kuluvan tilikauden rinnalla myos edellisen tilikauden luku. Jos
naiden vertailulukujen halutaan nédkyvan myods ensimmaisend vuonna, myds edellisen vuoden
luvut pitéa tallentaa. Edellisten tilikausien lukujen tallennus tehddén taulukon alla néytén
alareunassa.

HUOM! Ylareunan Kausi alku korjaus -painike on tarkoitettu vain poikkeustilanteeseen, jossa
tehdyn virheen seurauksena saldoja joudutaan muuttamaan kesken tilikauden. Tatd toimintoa ei
saa kayttaa ilman erikoisasiantuntemusta tai Softsalon ohjeita.

HUOM! Jotta et joudu tallentamaan tilikauden vaihteessa edellisen tilikauden voittoa k&sin
Alkusaldot-toiminnolla, oikean kirjanpitotilin perustiedoissa pitéé olla tehtynd merkinté siita, etta
ohjelman halutaan kirjaavan sille edellisten tilikausien voitto. Merkinta tehdaén valitsemalla tilin
Tilin késittely tilivuoden vaihtuessa -kohtaan vaihtoehto Tilivuoden tuloksen kirjaus
(ALKUSALDO). Yleensa tama merkinta tehdaén tasetilille, jonka selitteend on Edellisten
tilikausien voitto/tappio (usein tili 2080).
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Rakennus-, laina-, tydntekija- ja kalustokortistot maatilakirjanpidossa

Maatilakirjanpitoa (maatilan verokirjanpitoa tai maatilan tasekirjanpitoa) tehtdessa ohjelma yllapitaa
kirjanpitoon liittyvié rakennus-, laina, tyontekija- ja metsékalustokortistoja, joita tarvitaan mm.
veroilmoitusten teossa. Néiden tietojen kasittelyyn padset mm. ohjelman aloitusruudulta Kirjanpito-kuvan
alla olevilla linkeilla, kirjanpitovalikosta tai Tilituki Pro Minissa valikon Perustiedot-osasta.

Kirjanpitoa aloitettaessa liitekortistojen perustiedot pitéé tallentaa ohjelmaan. Ohjelmaa kéytettdessé se
laskee automaattisesti tositevientien, poistojen ym. vaikutukset liitekortistoihin.

Rakennusndyton ylaosassa nakyvat rakennuksen perustiedot, alaosassa vuosikohtaiset muutokset.
Lainandyttd toimii muuten vastaavasti, mutta sen alaosassa ovat eriteltyiné kaikki lainaan kohdistuvat
tapahtumat (nostot, lyhennykset, koron maksut). Vuoden lopputilanne muodostaa lisaksi oman rivinsa.

Metsétalouden kalustokortisto sisaltdd metsdtalouteen hankitut koneet, rakennukset, ojat ja tiet.

Veroséadosten mukaan metsapoistoja pitda seurata hyddykekohtaisesti. Siksi hyddykkeet pitda tallentaa
kortistoon. Maatalouden koneiden poistoja ja konepddomaa seurataan sen sijaan yhtend erana.

Talla painikkeella voidaan laskea
aun @Sit’evientien wvalkutukset rakennuksiin.j ilil
‘gl%l ol &8l @ Leske Iiitekonistnt@_il_blll |

Rakennuksen perustiedot | Taulukko
Rakennusnumerag |1 Mimi INaveﬂa Ulkomitat 02
RS LDE] |1955 Kako nelidina 250
Hankir?tkahinltda tai 9241000 + Maatalousrakennus Koko kuutioina
muu alkusaldo '
O vuokrattava asuinrakennus I o |
Max. poistoprosentt I 10,00 E s 235000,00
Ohjelmaa kéytdon Mama taulukkarivit
T otettaessa poistamaton synywat automaattisest
Wuosi [Vin alussa |Rak.mennt e W aus ohielmas kiytetidessa. Tas.var.purku|..lh.1¢
| |15999 3Z410,00 0,00 : - 0, 0,00,00
| |20a0 29169,00 0,00 0,00 0,00 0o 0,00 0,0a 0,000,00
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Useaan tuloléhteeseen jaetun lainan kasittely maatilakirjanpidossa

Maatilakirjanpitoon voi esim. sukupolvenvaihdoksesta johtuen sisdltyd lainoja, joista kohdistuu osa
maatalouteen (peltojen oston osuus), osa metsatalouteen (metsan oston osuus) ja osa yksityistalouteen
(asuinrakennuksen oston osuus). Jaetun lainan késittely tapahtuu seuraavasti:

Perustiedot:

Jaettu laina perustetaan lainakortistoon erillisind lainakortteina, ikddn kuin kysymyksessa olisi kolme
eri lainaa. Jokaiselle lainakortille alkusaldoksi tallennetaan se osuus lainan saldosta, joka kohdistuu
kyseiseen tuloldhteeseen. Lainakortille merkitaan lisaksi taman lainaosan kayttotarkoitus ja
prosenttiosuus koko lainasta.

Esimerkki:
- Lainan maéra on 100 000,-, maatalouden osuus on 60%, metsan 30% ja yksityistalouden 10%
- Maatalousosasta muodostettavan lainakortin alkusaldoksi tallennetaan 60 000,-,
kayttotarkoitukseksi Maatalous ja prosenttiosuudeksi 60%
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- Metsatalousosasta muodostettavan lainakortin alkusaldoksi tallennetaan 30 000, -,
kayttotarkoitukseksi Metsétalous ja prosenttiosuudeksi 30%

- Yksityistalouden osasta muodostettavan lainakortin alkusaldoksi tallennetaan 10 000,-,
kayttotarkoitukseksi Asunto ja prosenttiosuudeksi 10%

Korkojen ja lyhennysten Kkirjaus:

Kun lainan maksutositetta tallennetaan kirjanpitoon, maksusta on muodostettava omat vientirivit jokaista
lainan osaa kohden. Maksettu korko jaetaan kolmeksi korkovienniksi (samalla tositteella kolme vientirivia,
joista ensimmainen kohdistuu maatalouteen, toinen metsatalouteen ja kolmas yksityistalouteen).
Lyhennyksestd muodostetaan vastaavasti seuraavat kolme rivid, joista jokainen kohdistetaan oikeaan lainan
osaan.

Ensimmainen jaetun lainan maksu pita& laskea ja tallentaa kasin em. tavalla. Tamén jalkeen tositteesta

voidaan muodostaa ns. Vakiotosite, jonka avulla voidaan automatisoida seuraavat saman lainan
maksuviennit. Katso tarkemmin ohjeen kohdasta Vakiotositteen kaytto tallennuksen nopeuttajana.
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Arvonlisaveron bruttokirjaus vai nettokirjaus?

Tilituki Pro mahdollistaa sekd automaattisen bruttokirjauksen etti automaattisen nettokirjauksen. Verottajan
ohjeiden mukaan maatilojen pitaa aina kayttaa nettokirjausta. Yritykset saavat vapaasti valita, kumpaa
kirjaustapaa kaytetaan. Bruttokirjaus on suosittua yrityskirjanpidoissa helppoutensa takia.

Bruttokirjauksessa kaikki tositeviennit tallennetaan arvonlisaverollisina summina oikeille
kirjanpitotileilleen. Kirjanpitotilille on mééritelty Alv-prosentti ja kullekin tilille voidaan Kirjata vain tamén
Alv-%:n mukaisia tuloja tai menoja. Kirjanpitokauden lopussa ohjelma laskee tilin Alv-prosentin mukaan
automaattisesti tilille siséltyvan Alv:n osuuden ja tekee oikaisukirjauksen, jonka seurauksena tiedetdan
maksettavan arvonlisaveron méaara ja poistetaan kirjanpitotileiltd arvonlisaveron osuus.

Nettokirjauksessa arvonlisdveron maara on tallennettava tositekohtaisesti. Jotta arvonlisdveron maaraa ei
tarvitse tallentaa késin, ohjelma voi tehda tositteelle automaattisesti arvonlisaveroviennin. Kirjanpitotilille
on madritelty Alv-prosentti ja kullekin tilille voidaan kirjata vain tdman Alv-%:n mukaisia tuloja tai
menoja. Kun tositeviennin summa on annettu, ohjelma poistaa/lisdd Alv:n osuuden ja lisaa tositteelle Alv-
vientirivin. Kirjanpitokauden lopussa ohjelma laskee arvonlisaverojen yhteismaaran Alv-vienneista ja
arvonlisdverottoman tulon tai menon méérén ‘'normaaleista’ tulo- tai menovienneisté.

Muista:
- ALV-BRUTTOKIRJAUS = Tositteet Kirjataan arvonlisaverollisina summina

- ALV-NETTOKIRJAUS = Tositteen talletuksen yhteydessé tehddén jokaiselle tositteelle alv-
summista omat vientirivit

- Alv-prosentit ovat tilikohtaisia. Kirjanpitotilien yllapitonaytdlla voidaan lisata kirjanpitotileja tai
muuttaa tilien arvonliséveroprosentteja.

Alv-kirjauskaytantd bruttokirjauksessa:
- Summat Kirjataan tositteista arvonlisaverollisina summina oikeille osto- ja myyntitileille

- Kauden lopuksi tehtavan Vientien paivityslaskennan yhteydessa ohjelma poistaa jokaiselta
arvonlisaverolliselta kirjanpitotililtd arvonlisdveron osuudet ja kirjaa ne Myyntien alv-velka- ja
Ostojen alv-saamiset -tileille. Taman jalkeen voidaan tulostaa Alv-tosite ja Alv:n valvontailmoitus.

- Alv-tosite muodostuu tositelajille 9 kauden viimeiselle paivalle
- Valvontailmoitus huomioi edellisen ajokauden alv-saamiset yhteenvedossa

- Tositelaji 9 on varattu kirjauksille, joita ei haluta mukaan Alv-laskentaan. Siksi mm.
tilinpaatdskirjaukset tehdédan yleensa talle tositelajille.
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Maatilakirjanpidon tekeminen

Ohjelman kayttoonotto maatilakirjanpidossa, Tilituki Pro

Jos olet hankkinut Tilituki Pro Minin, katso kayttoonotto-ohjeet seuraavalta sivulta. Jos ohjelmasi on
Tilituki Pro, yhdenkertaisen maatilan verokirjanpidon aloitus kannattaa yleensa tehdd seuraavasti:

1.

Asenna CD:lt&4 demo-ohjelma ja kdynnisté se (Kéynnista/Ohjelmat/Softsalo AgroPro/Tilituki Pro).
Valitse Tervetuloa-ruudulta kdynnistettavaksi Tilituki Pro -taloushallinta.

Valitse demo-ohjelman aloitusruudulla kirjanpitotyypiksi Maatila 1-kertainen verokirjanpito ja
napsauta sen jalkeen Tyhjenna ohjelma ja aloita kirjanpito valitsemallani kirjanpitotyypilla -painiketta.

Siirry ohjelmiston haltijatietojen tallennukseen aloitusruudun Perusteet-kuvan alapuolella olevalla
Haltijatiedot-linkill4. Haltijatiedot on toimitettu sinulle Ohjelmiston kayttooikeus -paperissa. Tallenna
tiedot tarkasti ohjelmaan ja sulje ohjelma.

Kéynnista Tilituki Pro uudelleen.

Siirry Kirjanpitokausien maarittelyyn. Voit kdynnistad toiminnon mm. Yrityksen perustiedot —naytolta
Kirjanpitokaudet -linkill&. Siirry sen kirjanpitokauden kohdalle, josta haluat aloittaa kirjanpidon
tekemisen ja tarkista tiedot. Jos oikeaa kirjanpitokautta ei ole valmiina, lisdd uusi kausi (tiedot voivat
olla esim. verovuosi 2018, kauden numero 2018, seké ajokausi etta tilikausi 1.1.2018-31.12.2018). Kun
olet varmistanut, etta tiedot ovat oikein, napsauta ruudun yléreunassa olevaa Aloituskausi-painiketta.
Katso tarkemmin ohjeen kohdasta Kirjanpitokausien maarittely.

Siirry Yrityksen perustietojen késittelyyn. Toiminnon voi kdynnistaa joko aloitusruudun Perusteet-
kuvan alapuolella olevalla Yrityksen perustiedot -linkill& tai vasemman reunan valikosta. Tarkista
Perustiedot-naytolla, ettd ohjelmassa on asetettuna k&yttéon seuraavat asetukset:

- Rutiini: Maatilaverotus, 1-kert. kirjanpito
- Alv:n késittelytapa: Netto, tositekohtainen Alv-laskenta
- Vientien tallennusnayttd: Maatilaverotus, 1-kert. Kirjanpito

Katso tarkemmat ohjeet ohjeen kohdasta Perustietojen tallennus. Tarkista viel4 tilikauden ja
ajokauden paivaykset. Maatilakirjanpidossa seka kirjanpitokautena ettd ajokautena on yleensa koko
vuosi. Madrittele viela Talletus ja tilikartta -kielekkeelld, haluatko tallentaa tositteista myos maarat (kg,
litraa, kpl) ja kustannuspaikat (liittyy kannattavuuslaskentaan, ei vaikuta verotukseen).

Jos et valinnut ohjelmaa kaynnistéessasi tietojen tyhjennysta, tyhjenna demotiedot nyt Perustiedot-
nayton Poista kaikki tiedot -painikkeella.

Napsauta hiirell& Perustiedot-ndyt6lla olevaa Tapahtumalajit-linkki&, jolloin ndyttoon tulee
tapahtumalajien méaarittely. Tarkista tapahtumalajit, yleensd sopivat tiedot ovat ohjelmassa kuitenkin jo
valmiina. Tamén jélkeen voit sulkea sekd Tapahtumalajit-ndyton ettd Perustiedot-nayton. Jos et halua
kayttaa tapahtumalajeja, ohjelman kannalta voit tallentaa kaikki tositteet 1-tapahtumalajiin. Tall6in
sama tositelaji kuitenkin sisaltd sekd maatalouden, metsétalouden ettd yksityistalouden tositteita eika
esim. maatalouden péivékirjan tositenumeroinnista ndin tule aukotonta. Hyvan kirjanpitotavan
katsotaan yleensa edellyttdvan mm. suunnilleen aukotonta tositenumerointia.

Tallenna ohjelmaan rakennusten, lainojen, tydntekijdiden ja metsdkaluston perustiedot. Nama
toiminnot voit kdynnistad joko aloitusruudun kirjanpitokuvan alapuolella olevilla linkeill4 tai
vasemman reunan valikon Kirjanpidon perustiedot-osasta. Katso tarkemmin ohjeen kohdasta
Rakennus-, laina- tyontekija- ja metsdkalustokortistot maatilakirjanpidossa. Jos olet valinnut
my6s kustannuspaikkojen tallennuksen, tarkista kustannuspaikkojen oikeellisuus. Maatalouden
poistamaton konepadoma, aiempien vuosien varaukset yms. voidaan tallentaa myéhemmin
verolomakkeiden késittelyn yhteydessé.
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10. Voit aloittaa tositteiden kirjauksen. Vientien tallennuksen saat kdynnistettya joko aloitusruudun

kirjanpito-kuvan alapuolella olevalla Viennit-linkilla tai vasemman reunan valikon Kirjanpito-osan
toiminnolla Tositevientien tallennus. Katso tarkemmin ohjeen kohdasta Tositteen tallennus
maatilakirjanpidossa.

Ohjelman kaytt6onotto maatilakirjanpidossa, Tilituki Pro Mini

1.

10.

30

Asenna CD:It4 demo-ohjelma ja kaynnisté se (Kéynnistd/Ohjelmat/Softsalo AgroPro/Tilituki Pro).
Valitse Tervetuloa-ruudulta kdynnistettavaksi Tilituki Pro Mini -maatilakirjanpito.

Valitse Perustietoja-ruudulta Tyhjenna ohjelma ja aloita maatilakirjanpito.

Siirry ohjelmiston haltijatietojen tallennukseen valitsemalla valikon Perustiedot-osasta toiminto
Ohjelmiston haltijatiedot. Haltijatiedot on toimitettu sinulle Ohjelmiston kayttooikeus -paperissa.
Tallenna tiedot tarkasti ohjelmaan ja sulje sen jalkeen ohjelma. Perustiedot -osaan padsee
napsauttamalla hiirelld Perustiedot-tekstid, jolloin tdmé valikko-osa aktivoituu.

Kéynnistd ohjelma uudelleen.

Siirry Kirjanpitokausien maéarittelyyn. Voit kdynnistaa toiminnon valikon Perustiedot-osasta. Siirry sen
kirjanpitokauden kohdalle, josta haluat aloittaa kirjanpidon tekemisen ja tarkista tiedot. Jos oikeaa
kirjanpitokautta ei ole valmiina, lisa uusi kausi (tiedot voivat olla esim. verovuosi 2018, kauden
numero 2018, seka ajokausi etta tilikausi 1.1.2018-31.12.2018). Kun olet varmistanut, etta tiedot ovat
oikein, napsauta ruudun ylareunassa olevaa Aloituskausi-painiketta. Katso tarkemmin ohjeen kohdasta
Kirjanpitokausien maarittely.

Siirry tilan perustietojen kasittelyyn valitsemalla valikon Perustiedot-osasta toiminto Tilan perustiedot.
Tarkista Perustiedot-naytoll4, ettd ohjelmassa on asetettuna kayttdon seuraavat asetukset:

- Rutiini: Maatilaverotus, 1-kert. kirjanpito
- Alv:n kasittelytapa: Netto, tositekohtainen Alv-laskenta
- Vientien tallennusnayttd: Maatilaverotus, 1-kert. kirjanpito

Tarkista myos tilikauden ja ajokauden paivaykset. Maatilakirjanpidossa seka kirjanpitokautena etté
ajokautena on yleensé koko vuosi. Maérittele viel& Talletus ja tilikartta -kielekkeelld, haluatko
tallentaa tositteista myds maarét (kg, litraa, kpl) ja kustannuspaikat (liittyy kannattavuuslaskentaan, ei
vaikuta verotukseen).

Jos et valinnut ohjelmaa kaynnistédessasi tietojen tyhjennystd, tyhjenné demotiedot nyt Perustiedot-
nayton Poista kaikki tiedot -painikkeella.

Napsauta hiirella Perustiedot-naytolla olevaa Tapahtumalajit-linkkia, jolloin nayttdon tulee
tapahtumalajien maadrittely. Tarkista tapahtumalajit, yleensa sopivat tiedot ovat ohjelmassa kuitenkin jo
valmiina. Tdmén jélkeen voit sulkea seké& Tapahtumalajit-nayton ettd Perustiedot-nayton. Jos et halua
kayttaa tapahtumalajeja, ohjelman kannalta voit tallentaa kaikki tositteet 1-tapahtumalajiin. Tallgin
sama tositelaji kuitenkin sisaltd4 sek& maatalouden, metsatalouden etté yksityistalouden tositteita eika
esim. maatalouden péivakirjan tositenumeroinnista néin tule aukotonta. Hyvén kirjanpitotavan
katsotaan yleensé edellyttdvdn mm. suunnilleen aukotonta tositenumerointia.

Tallenna ohjelmaan rakennusten, lainojen, tyontekijoiden ja metsakaluston perustiedot. Namé&
toiminnot voit k&ynnistad valikon Perustiedot-osasta. Katso tarkemmin ohjeen kohdasta Rakennus-,
laina-, tyontekija- ja metsdkalustokortistot maatilakirjanpidossa. Jos olet valinnut myds
kustannuspaikkojen tallennuksen, tarkista kustannuspaikkojen oikeellisuus. Maatalouden poistamaton
konepadoma, aiempien vuosien varaukset yms. voidaan tallentaa myéhemmin verolomakkeiden
kasittelyn yhteydessa.

Voit aloittaa tositteiden kirjauksen valitsemalla valikon Kirjanpito-osasta toiminnon Kirjanpitoviennit.
Katso tarkemmin ohjeen kohdasta Tositteen tallennus maatilakirjanpidossa.



Vuoden maatilakirjanpidon tekeminen, kun Alv-ilmoitus tehdaan kerran vuodessa

Varmista, ettd olet maéaritellyt kaikki aloitustiedot oikein, kuten tdman ohjeen Ohjelman
kayttoonotto -kohdassa on neuvottu. Tarkista myos, ettd olet maéritellyt tilikauden ja ajokauden
oikein. Seka tilikausi ettd ajokausi alkavat verovuoden ensimmainen péiva ja paattyvat verovuoden
viimeinen paiva.

Tallenna vuoden tositteet (esim. kirjanpito-kuvan alapuolelta kohta Viennit) ja ota sdé&dnnollisesti
varmistukset levykkeille.

Tulosta pdivakirja ja paakirja.

Kdésittele ja tulosta veroilmoitukset

Tulosta tarvittavat kirjanpitoliitteet. Jos kaytat kustannuspaikkoja kannattavuusseurantaan, tulosta
my0s kustannuspaikoittain laskettu tuloste.

Ota lopuksi yliméaaraiset varmistukset ja arkistoi ne varmaan paikkaan. Sen jalkeen voit vaihtaa
ohjelman késittelemaan seuraavaa tilikautta (=seuraavaa vuotta).

Vuoden maatilakirjanpidon tekeminen, kun Alv-ilmoitus tehdaan kuukausittain
Suositeltava tapa kk-Alv —kirjanpidon tekemiseen

1.

Varmista, ettd olet madritellyt kaikki aloitustiedot oikein, kuten tdman ohjeen Ohjelman
kayttoonotto -kohdassa on neuvottu. Tarkista myos, ettd olet maaritellyt tilikauden ja ajokauden
oikein. Seka tilikausi ettd ajokausi alkavat verovuoden ensimmainen péiva ja paattyvét verovuoden
viimeinen péiva.

Tallenna tammikuun tositteet ja ota varmistukset sen jalkeen levykkeelle

Tulosta tammikuun Alv-laskelma ja tarkista sen tiedot. Alv-laskelman tulostuksen voi k&ynnistaa
Tulosteet-ndytdlta toiminnolla Arvonlisaverolaskelma. Aseta ensimmaiseksi tulostettavaksi
paivéaksi tammikuun ensimmaéinen paiva ja viimeiseksi paivéaksi tammikuun viimeinen péiva.
Tulosta sen jalkeen tammikuuta koskeva Alv:n kuukausi-ilmoitus, tarkista sen tiedot ja siirré tiedot
viralliselle ilmoituslomakkeelle.

Tallenna helmikuun tositteet ja tulosta helmikuun Alv-laskelma ja Alv-ilmoitus. Toimi néin
jokaisena kuukautena. Ole tarkkana méarittéessasi tulosteeseen mukaan otettavat pvm-rajat.
Muista, ettd vanhojen kuukausien tietoja ei saa endd muuttaa ainakaan arvonlisdverollisten
tilien osalta sen jalkeen, kun ao. kuukauden alv-ilmoitus on tehty.

Vuoden lopussa tulosta paivakirja ja paakirja, kasittele ja tulosta veroilmoitukset ja tulosta muut
tarvittavat tulosteet.

Ota lopuksi ylim&ardiset varmistukset ja arkistoi ne varmaan paikkaan. Sen jalkeen voit vaihtaa
ohjelman késittelemé&an seuraavaa tilikautta (=seuraavaa vuotta).
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Vuoden maatilakirjanpidon tekeminen, kun Alv-ilmoitus tehdaan kuukausittain
Vaihtoehtoinen tapa kk-Alv —kirjanpidon tekemiseen

32

- etu: vanhojen kuukausien tositteita ei voi vahingossa muuttaa
- haitta: vaatii tarkkuutta Kirjanpitokausien méaarittelyssa
- haitta: vanhan kuukauden alv-laskentaan vaikuttamatonta virhetta ei voi korjata my6hemmin

1. Varmista, ettéd olet maaritellyt kaikki aloitustiedot oikein, kuten tdman ohjeen Ohjelman
kayttoonotto -kohdassa on neuvottu. Tarkista, ettd olet mééritellyt Tilikausien késittelyssa
tilikauteen (verovuoteen) kuuluvaksi 12 ajokautta (kuukautta). Tarkista Perustiedot-toiminnolla,
ettd kasittelyssa on ensimmainen ajokausi.

Yhden tilikauden ajokaudet voivat olla esim. seuraavat:

012018: 1.1.2018 — 31.1.2018
022018: 1.2.2018 — 28.2.2018
jne... ja viimeksi

122018: 1.12.2018 — 31.12.2018

Ajokausia voidaan madritell4 valmiiksi ohjelmaan niin paljon kuin halutaan. Yleensa kannattaa
ainakin yhden tilikauden kaikki ajokaudet méaaritelld kerralla. N&in kuukausittain tehtéva kauden
vaihto sujuu helposti.

2. Tallenna ensimmaisen kuukauden tositteet (esim. Kirjanpito-kuvan alapuolelta kohta
Viennit).Tulosta arvonlisdverolaskelma (esim. kirjanpito-kuvan alapuolelta kohta Tulosteet).
Aseta ensimmaiseksi tulostettavaksi paivéksi kuukauden ensimmadinen paivé ja viimeiseksi
paivéksi kuukauden viimeinen paiva.

Ota varmistukset (esim. kirjanpito-kuvan alapuolelta kohta Varmistukset)

4. Vaihda ajokausi eteenpéin, jolloin ohjelma alkaa kasitella seuraavaa kuukautta. Ajokauden vaihto
tehdaan Kauden vaihto —toiminnolla, jolloin ohjelma poistaa nakyvistd vanhan kuukauden
tositteet ja ottaa automaattisesti kasittelyyn seuraavan kuukauden (esim. kirjanpito-kuvan
alapuolelta kohta Ajokauden vaihto).

Toista edelld mainitut toimenpiteet jokaisena ajokautena. Tulosta vuoden lopussa paivékirja ja paakirja
koko vuodelta, késittele ja tulosta veroilmoitukset ja ota varmistukset. Jos kdytat kustannuspaikkoja
kannattavuusseurantaan, tulosta myds tama tuloste paperille. Ota lopuksi ylimaaraiset varmistukset ja
arkistoi ne varmaan paikkaan. Sen jalkeen voit vaihtaa ohjelman késitteleméaan seuraavan tilikauden
ensimmaisté ajokautta.



Tositteen tallennus maatilakirjanpidossa

Yhdenkertaisen maatilan verokirjanpidon tallennusta varten yrityksen perustiedoissa pitaa olla valittuna
Vientien tallennusnaytoksi "Maatilaverotus, 1-kert. kirjanpito".

Néyton yldosassa annetaan tositteen otsikkotiedot ja alaosassa tallennetaan tositeviennit.
Huom! Tallennus on huomattavasti helpompaa ja nopeampaa nappaimiston avulla kuin hiirta
kayttamalla! Voit siirtya kentasté toiseen Enter-nappaimella!

Talla kielekkeella nakymat
yhden tozitteen

Taulukko-kielekkeela
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Tositteen Kirjaus vaihe vaiheelta:

1. Lis&a uusi tosite napsauttamalla hiirelld ndytdn vasemmassa ylakulmassa olevaa Q Uusi-painiketta
(tyhjén paperin kuva).

2. Tallenna tositelaji ja tositenumero. Ohjelma ehdottaa tositelajikohtaisesti ensimmaista vapaata
tositenumeroa ja samaa paivaysta, joka on viimeksi tallennettu télle tositelajille. Tositelajien avulla
voidaan maatalouden, metsatalouden, muun yritystoiminnan ja yksityistalouden tositteet eritell& omiin
tositenumerosarjoihinsa. Siirry eteenpain Enterilla.

3. Maksupéiva: Ohjelma ehdottaa edellisen tositteen pdivaystd. Voit muuttaa paivaysta helpoimmin
+/- -ndppaimilla. Plus-ndppdin kasvattaa paivaa, miinus pienentad. Jos haluat antaa uuden paivayksen
kasin, paina Ensin Home-ndppéinté ja muuta sitten paivays. Siirry eteenpdin Enterilla.

4. Otsikon selite: Jos haluat antaa koko tositteelle yhteisen selitteen, tallenna se yldosan Selite-kohtaan.
Taman selitteen tallennus ei ole pakollista. Siirry eteenpéin Enterilla.

5. Napsauta Muokkaa riveja -painiketta tai paina sen kohdalla Enter-néppainta, niin paaset
tositevientien tallennukseen.

6. Tilinumero: Tallenna kirjanpidon tilinumero joko numeroina tai valintalistasta valitsemalla.
Valintalistan saat ndyttoon tilikentassa ollessasi F9-nappdimella tai hiiren kaksoisnapsautuksella.
Valintalista tulee ndytt66n myds, jos painat Enter-ndppdinté antamatta tilinumeroa. Valintalistalla
nékyvét ne tilit, jotka on merkitty k&ytossa oleviksi. Siirry enteenpdin Enterilla.

7. Kustannuspaikka: Jos olet asettanut kayttéon myods kustannuspaikkojen tallennuksen, seuraava kentta
on Kustannuspaikka. Tallenna kustannuspaikka joko numeroina tai valintalistasta valitsemalla.
Valintalistan saat ndyttd6n kentdssa ollessasi F9-ndppdimelld, hiiren kaksoisnapsautuksella tai
painamalla Enter-néppdinta antamatta kustannuspaikkanumeroa. Jos kustannuspaikkojen tallennus ei
ole kaytossa, tata kenttéa ei ole nékyvissa. Siirry eteenpain Enterilla.



10.

11.

12.

13.

Menot/Tulot: Jos olet valinnut Kirjanpitotiliksi menotilin, ohjelma kysyy menon summaa. Jos
kirjanpitotili on tulotili, ohjelma kysyy tulon summaa. Tallenna summa ja siirry eteenpéin Enterilla. Jos
kyseessa on menon palautus (esim. sahkon tasauslasku), anna summa negatiivisena (miinus-merkki ja
summa).

K-avain: Jos kirjanpitotili liittyy rakentamiseen, lainoihin, palkanmaksuun tai metsatalouden poistojen
kautta vahennettaviin hyodykkeisiin, ohjelma pyytad seuraavaksi valitsemaan oikean rakennuksen,
lainan, tyontekijén tai metsahyddykkeen. Toimintatapa vastaa esim. kustannuspaikan tallentamista.
Siirry eteenpdin Enterilla.

Maara: Jos olet asettanut kayttodn myds méérien tallennuksen, seuraava kenttd on Méaara. Maaré
tarkoittaa esim. viljan myynnin kg-mé&aréd, rehuoston kg-méaéaréa tms. Jos méarien tallennus ei ole
kaytossa, tata kenttad ei ole ndkyvissé. Siirry eteenpdin Enterill&.

Selite: Ohjelma ehdottaa selitettd, jonka voit tarvittaessa vaihtaa. Selite-ehdotus poistuu automaattisesti,
kun alat kirjoittaa uutta selitetta. Siirry eteenpéin Enterilla.

Alv-prosentti: Tassé nakyy valitsemasi kirjanpitotilin Alv-prosentti. Kun painat Alv-kentéssa Enterid,
nayttoon tulee Alv-laskenta -ikkuna. Normaalitapauksessa voit hyvaksya laskentaikkunan ehdotukset
Enterill&, jolloin ohjelma irrottaa summasta Alv:n osuuden, luo seuraavalle riville Alv-viennin ja siirtyy
Lisad-kenttadn. Jos et halua joka kerta nahdé Alv-laskentaikkunaa, rastita Alv-laskentaikkunassa oleva
Ala ndyta joka kerta -asetus. Alv:n oletuslaskentasuunta maaritelldan nayton + alv / - alv —valinnalla.

Kun painat Lisaa-kentéssa Enterid, ohjelma kysyy , haluatko lisata tositteen vai rivin. Jos haluat tehda
télle tositteelle lis&é vientirivejd, valitse Lisad rivi. Jos tosite on valmis, valitse Lisad tosite. N&in
ohjelma tallentaa valmiin tositteen ja siirtyy seuraavan tositteen lisdykseen. Tositteen lisdys voidaan
valita myos painamalla Lisaa-kentdssa Ctrl+Enter tai napsauttamalla hiirella ndytdn ylareunan Talleta
ja liséd uusi -painiketta.

Vihjeita:
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Kun olet valitsemassa valintalistalta tili&, kustannuspaikkaa tms., voit antaa ndppaimistolta tilinumeron
ensimmaisen merkin. Tallgin ohjelma siirtyy ensimmaisen talla numerolla alkavan tilin kohdalle. Jos
muistat kaksi numeroa ja annat ne perékkain, ohjelma siirtyy ndilla numeroilla alkavan tilin kohdalle.
Voit antaa hakuun kuinka monta merkkia tahansa, kun annat ne perakkain. Jos piddat muutaman
sekunnin tauon, ohjelma aloittaa uudella painalluksella uuden haun. Voit seurata antamaasi hakuehtoa
ikkunan alareunasta.

Jos muistat tilinumeron sijasta tilin nimen, voit siirtya valintalistalla tilin nimen kohdalle (helpoiten
nappaimistoltd nuoli oikealle) ja antaa tilin nimen ensimmaiset kirjaimet. N&in ohjelma hakee tilia
nimen perusteella.

Jos laitat tositteiden tallennuksessa rastin kohtaan Pikatallennus, ohjelma siirtyy paivayksesta suoraan
ensimmaisen viennin Tilinumero-kohtaan. Ohjelma tayttaa tallennuksen yhteydessa itse tositeotsikon
Selite-kohdan. Jos haluat kuitenkin antaa jollekin tositteelle itse otsikkoselitteen, kaytd Pvm-kentasta
poistumiseen tabulaattoria, nuolta tai hiirtd Enterin sijaan. Pikatallennus vaikuttaa vain Enter-
néppdimen toimintaan.

Jos olet asettanut Alv:n oletuslaskentasuunnaksi Alv:n véhentdmisen, mutta haluat yksittaisella
vientirivilla kuitenkin lisatd Alv:n antamaasi summaan, paina Alv-kentdssa Enterin sijaan + nappéinté.
Enterin painallus kaytt4a aina alv:n oletuslaskentasuuntaa, mutta plus (+) lisdd Alv:n ja miinus (-)
véhenté4 alv:n.

Ohjelma kytkee vientirivin ja siihen liittyvan Alv-rivin yhteen. Jos haluat korjata viennin summaa niin,
ettd ohjelma laskee Alv:n uudelleen, napsauta hiirelld Alv-saraketta (voit kdyttad myos + tai —
néppdimid Alv-kentdssd). N&in ndyttoon tulee Alv-erittelyruutu. Muuta Alv-erittelyruudulla ndkyva
Alkuperainen summa haluamaksesi, laske Alv uudelleen ja hyvaksy muutokset OK-painikkeella.
Toinen vaihtoehto on muuttaa vientirivin summa normaalilla tallennusruudulla ja painaa sen jalkeen
F5-néppdintd. F5 laskee Alv:n uudelleen ylds- tai alaspdin sen mukaan, mika on Alv:n
oletuslaskentasuunta. Kolmas vaihtoehto on muuttaa késin seka vientirivin summa etta siihen liittyvan
Alv-rivin summa.

Voit poistaa vientirivin kahdella tavalla. Jos muutat viennin summan nollaksi, vienti poistuu
automaattisesti tallennuksen yhteydessa (samoin ylimaarainen rivi, jolle ei ole tallennettu tietoja). Jos
haluat poistaa vientiriveja jalkikateen, voit kayttdd myos ikkunan alareunan Poista rivi —painiketta.



Merkitse ensin poistettava rivi napsauttamalla oikeaa rivia Selite-kohdasta ja poista rivi sen jalkeen
napsauttamalla Poista rivi —painiketta. Koska Tili-sarakkeesta poistuminen avaa automaattisesti
tilinvalintaikkunan, ndin tapahtuu myas, jos olet Poista rivi —painiketta kayttaessasi Tili-sarakkeessa ja
tilinumero puuttuu (vastaavasti Kustannuspaikka tai K-avain). Valitse tarvittaessa listalta jokin tili
poistettavalle riville.

- Jos huomaat tositeviennissa virheen, voit joko korjata sen tietoja kdsin tai poistaa vanhan rivin tai koko
tositteen ja tehdé sen tilalle uudelle. Jos korjattavaa on paljon, poisto + uuden tallennus voi olla
nopeampaa kuin vanhan korjaaminen.

- Jos vaihdat vientirivin tilinumeroa jalkikateen, saat myos Alv-rivin paivittymaan, kun napsautat hiirell&
Alv-% -saraketta ja hyvaksyt uuden Alv-laskennan Ok-painikkeella.

Maatilakirjanpidon tulosteet

Kirjanpidon tulostukset kaynnistetaan Tulostevalinta-ikkunasta. Tulostevalinnan saa nayttoon esim.
ohjelman aloitusruudulta Kirjanpito-kuvan alla olevalla Tulosteet-linkilla tai Tilituki Pro Minissé valikon
Kirjanpito-osasta.

Tulostevalinta  MAAMIES MAUNO, SALO

(x]

PAAKIRJA (O Kirjoitiimelle
m—tn () Demotulostus
Vientiraportit . [ - FEnnistatiloshis ) PDF-tiedosta
Paivakirja valitiu tuloste
= =0 1. Valits
Paikirja e PAAKIRJA 2 Tee tanitzessa I
Paakirjan loppusaldot i lisévalinnat
- e L2 | revemast | Tulostettava b
Loppusaldot verokohdi KAIKK] ———
b
Amonlisaverolaskelma
Ale-vientien tarkistuslista Tulostettava tili
Alvn kuukausi-ilmoitus KAIKKI o
Mista tikin
01.01.2008 31.12.2008
Liitekortistot AN
Kannattavuus ‘ 3. Aseta mukaan
Tilikartan tul otettanvien tositteiden
fikartan Wiog - o) da napsauttaralla alku-ja loppupivat
Graafiset tulo padset er osicihin

Vientiraportit-osasta voi tulostaa tositevienteihin liittyvat tulosteet. Ainakin Paivakirja ja Paakirja pitaa
aina tulostaa vuoden lopussa paperille ja liittaa tositemappiin!

Liitekortistot-osasta voi tulostaa mm. 8-verolomakkeen lainatiedot sisaltdvan lainaluettelon. T&alta voi
tulostaa myds rakennusten poistotiedot tai tydntekijoiden palkkatiedot. Rakennusten poistotiedot pitaa
tulostaa veroilmoituksen teon jalkeen kirjanpidon liitteeksi.

Kannattavuus-osasta voi tulostaa kannattavuuteen liittyvia tulosteita ja vuosivertailuja. Muokattavat
tilastotulosteet -valinnalla voi luoda itse eri tavoin laskettuja tulosteita ja siirtda tietoja mm. Exceliin.

Tilikartan tulostus-osasta voi tulostaa mm. kaytssa olevat tilit seké tulosteen, jossa kaikki tilit on lajiteltu
sen mukaan, minne verolomakekohtaan niiden loppusummat sijoitetaan. Tasta tulosteesta on helppo
tarkistaa mahdollisesti itse lisdttyjen tilien verolomakeohjaus.

Graafiset tulosteet —osa siséltaa erilaisia graafisessa muodossa (pylvaing, piirakoina yms.) olevia tulosteita.

Grafiikka siséltdéd mm. vuosivertailuja, lainakulujen seurantaa yms. Tulosteet voivat sisaltdd myos Dos-
Tilituen tietoja, jos tiedot on jossain vaiheessa siirretty Dos-Tilituesta Tilituki Prohon.
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Vanhojen Dos-Tilituen tietojen ndyttdminen edellyttda, ettd Graafiset tulosteet —osioista valitaan
kertaalleen Dos-vientien paivitys —toiminto. Nain ohjelma luo Dos-vienneista vuosivertailuissa tarvittavan
historiatietokannan. Jotta Dos-vientien paivitys —toiminto voidaan suorittaa, Dos-Tilituen tiedot on aiemmin
jossain vaiheessa pitanyt siirtaa Tilituki Prohon.

Tilinp&atos ja veroilmoitukset

Maatilan verolomakkeiden kasittelyyn padset mm. ohjelman aloitusruudulta Kirjanpito-kuvan alla olevalla
Veroilmoitukset-linkilla tai Tilituki Pro Minissa valikon Kirjanpito-osasta. Jotta tdmé veroilmoitustoiminto
on kéytossa, kasiteltdavan yritystyypin (Perustiedot-ndytolla méaritellyn Rutiinin) pitad olla Maatilan
verokirjanpito tai Maatilan 2-kertainen kirjanpito. 2-kertaisissa maatilakirjanpidoissa veroilmoitusten
kasittely poikkeaa jonkin verran maatilan verokirjanpidon veroilmoitusten kasittelysta.

‘Weralomakkeiden 2004, tiedot v. 200 Fuille lomak keille

tulostarninet glirtyrninen

Sl Taikutiedat || Poistot || Lamake 26 || ALvfomake || Tilasto |

w | Ennakoitavat erat

Lopullinen tinpaato: “fhe
/ Walitilinpaatas -
walinta

1.Tulot || 2:Maatalousauto || 3:Menojen oikaisu || 4:Muut lisdykset || 8 ¥ksityisauto j3 Siitturi
HrternineEn
enhakoitavien
tozitteiden

B:Laskelmatuloksesta | 9varatjavelat | 10 Tulonjako || Jaksotettavat erat ja varadk

tallennukzeen

Laskelma maatalouden verotettavasta tuloksesta

1. Maatalouden voitto kielekkeels 7

Lisatdian
2. Muistinpanaikin kirjatut vahennyskelvottomat erdt kislekkeeltd 3 0,00
3. hut lizaykset kielekkeelta 4 0,00
Vahennetaan
4. Maatalouden tappio KIEIEKKEERE T.. o oo, UALL
5. MULE vAhENNYKEEE KIZIBRKERIA B........ccooooor oot 0,00
B. VahennetdEin mastaloutesn kohdistuvien velkajen korat...... 38,50
1. Maatalouden tulos I Ersie
3. Maatalouden tappio UALL
Maatalouden tappio verovuonna
IMaatalouden tappiosta vaadinivaadimme vahennettivaksi piaomatuloista
1. Yritt&jan nimi
hlsamies Mauno 0,00 | g 0,00
2. - — Henkildtunnus
Joz ohjgima sizaltas
werolaskentaozan, voit seurata 8,00 | % 0,00
Veroig_n_ maaras samal!a, kun Werolaskentanaytolle o
3. kasittelet lomakkeita, i seLraavan 10 vuoden aikans siirtprmingn
[#] &utom. veronlaskents Werot yhteensd 9 566 Lisamaksu 1916 “Weronlaskenta

Verolomakkeiden kasittelyssé voidaan késitelld ja tulostaa verolomakkeet 2 ja 2C sekd
Kausiveroilmoituksen sivu 1 (alv-tiedot). Lisaksi veroilmoitusnaytoltd voidaan tulostaa mm.
Tilastokeskuksen Maatilatalouden tilasto —lomake ja kirjanpitoliite verolomakkeen oikaisuerista.
Padohjelman Tulosteet-toiminnolla voidaan tulostaa mm. 8-verolomaketta vastaava lainaluettelotuloste ja
rakennusten poistot eritteleva tuloste.

Kun valitset verolomakkeiden kasittelyn, ohjelma suorittaa aluksi tietojen laskennan. Jos laskennassa
ilmenee epéselvyyksia tai virheitd, ohjelma tuo ndytolle Veroilmoituslaskennan huomautukset -ikkunan,
jossa on eritelty tarkistamista kaipaavat asiat. Kun olet korjannut mahdolliset virheet, voit kdynnistaa
uudelleen verolomakkeiden késittelyn ja naytélle aukeaa Verolomake 2 —ikkuna.

Verolomake 2 -ikkunasta voidaan kaynnistdd myds muiden lomakkeiden késittelyt ylareunan painikkeilla.
Eri lomakkeilla ja kielekkeill& voidaan liikkua vapaasti, mutta normaali tietojen kasittelyjérjestys on
seuraava:
1. Jos késittelet ensimmaista kertaa verolomakkeita, tallenna aluksi Yritystiedot-kieleke ja Alkutiedot
2. Kasittele Poistot

3. Kasittele Lomake 2C
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4. Kasittele Alv-lomake

5. Kasittele 2-lomakkeen tietoja sisaltavat kielekkeet numerojarjestyksessa. Jos haluat viela muuttaa
poistoja tms., voit siirtyd poistojen kasittelyyn ja palata sen jalkeen taas lomakkeelle 2. Ohjelma
laskee koko ajan automaattisesti verotettavan tulon maéraa tekemiesi muutosten mukaan. Jos
oikaiset maatalouden menoja poistamalla niista yksityisosuudet, muista késitelld myods Alv:n
oikaisu napsauttamalla Yksityisosuuksien Alv- painiketta.

6. Tarkista vield Yritystiedot ja Lisatiedot. Kdynnista sen jalkeen tulostukset ylareunan |§|
tulostuspainikkeella. Tuloste kannattaa yleensa valita ensin Esikatseluun ja vasta siind tehdyn
tarkistuksen jalkeen tulostaa paperille.

Jos ohjelmasi siséltad verolaskentaominaisuuden, voit asettaa ndyton alareunasta kéayttoon
Automaattisen verolaskennan. Néin ruudun alareunassa nékyy koko ajan maksettavien verojen
kokonaismaara ja mahdollisen lisamaksun méaard. Ohjelma pyrkii laskemaan veron maaran
mahdollisimman tarkasti, mutta verovalmistelussa tapahtuvista muutoksista yms. seikoista johtuen se ei
valttamatta taysin vastaa verohallinnon laskemaa lopullista veron méaraé. Ohjelman valmistaja ei
vastaa ohjelman mahdollisista virheista millaan tavalla.

Jotta veron maaré ja lisimaksu néyttavat oikeat tiedot, verolaskentaan pitaa olla tallennettuna veron
madraan vaikuttavat tiedot, kuten palkkatulot, 1-verolomakkeen vahennykset ja kunnallisveroprosentit.
Voit siirtya 2-verolomakkeen kasittelysta verolaskentaosaan alareunan Veronlaskenta-linkkia
napsauttamalla. Tarkempia tietoja verolaskentaosasta on ohjeen kohdassa Veron mééran laskenta ja
vero-optimointi.

Automaattinen verolaskenta hidastaa jonkin verran 2-verolomakendyton latautumista ja hitaimmilla
tietokoneilla saattaa olla jarkevad asettaa automaattinen verolaskenta pois kaytdsta. Voit joka
tapauksessa laskea verojen maaran siirtymélla 2-lomakkeen tietojen tallentamisen jalkeen
Verolaskentaosaan.

Vihje:
Automaattisen verolaskennan avulla voit valittdmasti ndhdd, paljonko tasausvarauksen tai poistojen
muuttaminen vaikuttaa verojen maaraan. Silla voi helposti kokeilla myds paaomatulo-osuuden 0 % /

10% / 20% -valinnan vaikutusta. Kun muutat verolomakkeella prosenttivalintaa, ohjelma nayttaa
valittémasti ruudun alareunassa veron méaran valitulla vaihtoehdolla.

Esimerkki yksityisosuuksien Alv-oikaisusta:

1. Verolomakkeen Maatalouden menojen korjauserat - kohdassa on tallennettu yksityisosuudet
niin, etta yksityisyksityisosuuksiin liittyva Alv-summa on 453,-.

2. Alv-oikaisu tehddén tallentamalla oikaisutosite, jonka vientirivin tili on 3950 (1-kertaisessa
kirjanpidossa) ja Menot-kohdan summa — 453,- (miinus-merkki summan edessé). Jos ohjelma
luo oikaisutositteen automaattisesti, oikaisutositteen tositenumero on 9999.

3. Oikaisukirjauksen perusteella ohjelma poistaa véhennyskelpoisesta Alv:sta 453,-. Voit tarkistaa
asian halutessasi esim. paékirjasta.

Huom!

Yksityisosuuksien erittelytaulukkoa ei end4 tulosteta verolomakkeelle. Tulosta taulukko erikseen
verolomakkeiden tulostuksen yhteydessé ja liité se tositemappiin. Jos olet kirjannut tositteista vain
maatalouteen liittyvat osuudet, sinun eri tarvitse tayttaa veroilmoitusnéytolla yksityisosuustaulukkoa.
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Tietojen lahetys sahkoisesti maatilakirjanpidossa

Tilituki Pro -ohjelmalla voidaan lahettdd verolomaketietoja ja Tilastokeskuksen tilastolomakkeen tietoja
my0s sahkoisesti. Sahkdiset lahetykset 16ytyvat verolomaketulostuksen yhteydesta.

Veroilmoitus voidaan lahettaa sdhkoisesti verottajan IImoitin-palvelun kautta (www.ilmoitin.fi). Vuonna
2018 verottajalle voidaan lahett&é sahkoisesti verolomakkeet 2, 2Y, 2C, Alv-tiedot ja Energiaveron
palautushakemus.

Tilastolomakkeen l&hetys koskee vain tiloja, jotka ovat saaneet Tilastokeskuksen kyselylomakkeen. Tiedot
lahetetdan Tilastokeskuksen Web Services -rajapinnan kautta.

HUOMI! Ohjelman kéyttéja vastaa aina sdhkoisten lomakkeiden oikeellisuudesta ja lahetyksen
onnistumisesta. Ohjelman valmistaja ei vastaa em. asioista! VVeroilmoituksen tiedot on aina syyté tarkistaa
verottajan sivulta l&hetyksen jalkeen.

Sahkoiset lahetykset kdynnistetddn veroilmoituksen tulostusnaytoltd Sahkoiset lahetykset -kielekkeelta:

#) Tulosteet - LOPULLINEN TILINPAATOS (3]
? e Mustavalkotulostus O Kirjoittimelle
(®) Esikatselu
(O PDF-tiedosto

Tulostukset Asetukset iSahkaisetlahetykset]

Verolomakkeet lImoitin-palvelun kautta verottajalle

Tilastolomakkeen lahetys tilastokeskukseen

Tulosta lomake ensin ruudulle ja tarkista tiedot!

Kun valitaan Verolomakkeen lahetys limoitin-palvelun kautta, nayttdon tulee seuraava ikkuna, joka siséltaa
tarkemmat ohjeet:

&) Veroilmoituksen lhetys sahksisesti Imoitin-palvelun kautta (2018) o [E =
1. Luo tiedosto 2 Avaa selain M

Veroilmoituksen sahkéinen lahetys tapahtuu seuraavasti: Lahetettavat lomakkeet

1. Luo lahetettava lomaketiedosto toiminnolla Luo tiedosto [Lomake 2Y (yhtyma)
2. Avaa Internetselain ja siirry sivulle www.ilmoitin fi [ Verolomake 2C
3. Tarkasta ja I3heta lomaketiedosto limoitin-sivun toiminnoilla O] Alv-ilmoitus

[C]Energialomake

Verolomaketiedoston C:\VEROILMOITUKSET\
tallennuskansio

Ohjelmavalmistaja ei vastaa verolomakkeen sahkoéiseen siitoon mahdollisesti liittyvista ongelmista.
Veroilmoituksen tiedot, tiedoston virheettomyys ja |ahetyksen onnistuminen ovat aina kayttajan vastuulla.

Huom! Verottaja vaatii, etta Kausiveroilmoitus (alv) ja Energialomake |ahetetaan erillisina tiedostoina, ei yndessa 2
ja 2C -lomakkeiden kanssa. Voit luoda kaikki tiedostot (2+2C, Alv, Energia) perajalkeen, mutta ala rastita kerralla
kaikkia lomakkeita.

Huom! Jos kirjaudut limoitin-sivulle pankkitunnuksilla, verolomakkeella on oltava henkildtunnus kohdassa
Y-tunnus tai henkildtunnus. Jos kirjaudut Katso-tunnuksilla, verolomakkeella on oltava samassa kohdassa Y-tunnus.
Muuten verottaja hylkaa aineiston.

Nykyinen tieto lomakkeen kohdassa Y-tunnus tai henkilétunnus on  GEEEEEEEEREEEEND

N
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Valitilinpaatos

Vilitilinpaatos tehdaan samalla verolomakendytélla kuin lopullinenkin tilinpaétds. Ruudun yléreunan
valinnalla voidaan valita kéasittelyyn joko Lopullinen tilinpa&tos tai Valitilinpaatos. Lopullisen
tilinpaatoksen ja Valitilinpaatdksen ainoa ero on, etta Vélitilinpaatos voi sisaltdd myods ennakoituja tuloja ja
menoja. Verolomakendytdsta on kerrottu tarkemmin ohjeen kohdassa Tilinp&atos ja veroilmoitukset.

Jos valitset kayttoon Valitilinpaatoksen, valintakentén oikealle puolelle tulee Ennakoitavat erat —linkki.
Tata linkkia napsauttamalla néyttéon tulee ennakkotositteiden tallennusnayttd. Ennakkotositteiden
tallennusnaytolla tallennetut tositteet vaikuttavat vain vélitilinpaéatokseen, eivat mihinkd&dn muuhun
ohjelman toimintoon. Ennakkotositteet ovat voimassa valitilinpaatoksessa niin kauan, etté kayttaja erikseen
poistaa ne.

Ennakkotositteiden tallennuksessa ohjelma ei generoi automaattisesti Alv-vientiriveja. Jos haluat
ennakkotositteiden vaikuttavan myos Alv:n valitilipaatokseen, tallenna itse Alv-vientirivit.

Vihje:
Myds Lopullista tilinpdatosta voi késitelld kesken vuoden ja tulostaa milloin tahansa. Lopullinen tilinpaatos
sisdltid aina ne tiedot ja tositteet, jotka ohjelmaan on késittelyhetkeen mennessa tallennettu.
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Maatilan tasekirjanpidon tekeminen
Yhdenkertainen vai kahdenkertainen maatilakirjanpito?

Huomaa: Tama ohjekohta ei koske maatila-osakeyhtitta. Maatila-osakeyhtion kirjanpito on
liikekirjanpitoa. Maatilan tasekirjanpito tarkoittaa tavallista maatilan verokirjanpitoa, joka halutaan
normaalista poiketen tehdé kahdenkertaisena.

Pelkistetysti voidaan sanoa, etta jos olet hiukankin epavarma siitd, kumman kirjanpitotyypin ottaisit
kayttdon, valitse ehdottomasti yhdenkertainen kirjanpito! Se on helpoin, nopein ja veroilmoitusten teon
kannalta yksinkertaisin ratkaisu. Kustannuspaikkojen avulla voit halutessasi joka tapauksessa seurata myos
tilan kannattavuutta.

Tilituki Pro -ohjelmalla maatilakirjanpito voidaan tehda joko yhdenkertaisena tai kahdenkertaisena.
Normaali verokirjanpito tehddén yleensa yhdenkertaisena maksuperusteisena kirjanpitona. Kahdenkertaisen
maatilakirjanpidon tekeminen edellyttaa liikekirjanpidon perusteiden tuntemusta ja aiheuttaa joka
tapauksessa enemman tydtd. Kahdenkertaista kirjanpitoa kaytetaankin yleensa vain silloin, jos on haettu
EU-kirjanpitoavustusta tai kyseessa on poikkeuksellisen suuri maatila.

Yhdenkertaisessa, perinteisessd maatilakirjanpidossa tulot ja menot Kirjataan aikajarjestyksessa. Tulon tai
menon katsotaan muodostuneen maksuhetkell, ts. tositteen pvm on se péivé, jolloin raha on tullut
pankkitilille tai lahtenyt pankkitililtd. Tulot ja menot kirjataan eri kirjanpitotileille tapahtuman tyypin
mukaan ja kirjanpitotilien loppusummat (tilille kirjattujen tositteiden yhteissummat) yhdistetdan vuoden
lopussa oikeisiin veroilmoituskohtiin.

Kahdenkertainen kirjanpito tehdaan yleensa suoriteperusteisena eli seurataan rahaliikenteen lisaksi myos
myyntisaamisten ja ostovelkojen maaraa. Nain myynti muodostuu tilan tuloksi jo tavaran luovutushetkella
ja osto on tilan menoa jo laskun kirjoittamishetkella riippumatta siitd, milloin raha saadaan tai lasku
maksetaan. Tama sindnsd tarkka periaate on ongelmallinen maatiloilla sen takia, ettd maatilan veroilmoitus
pitad aina tehda maksuperusteisena. Yritykset tekevat suoriteperusteisen veroilmoituksen, jonka saa
kahdenkertaisesta kirjanpidosta l&hes suoraan. Maatilojen pitéa sen sijaan veroilmoitusta varten
muuntaa suoriteperusteinen Kirjanpito vastaamaan maksuperusteista kirjanpitoa. Tésté johtuen 2-
kertainen maatilakirjanpito aiheuttaa enemman tyota seka tositteiden kirjausvaiheessa ettd veroilmoitusten
tayttdmisessa.

Esimerkki tositteiden kirjauksesta, lannoiteosto:

a) 1-kertainen, maksuperusteinen kirjanpito:

- Tallennetaan tosite, jonka pvm on laskun maksupdiva ja kirjanpitotili Lannoiteostot -tili. Tositteen
tallennuksen yhteydessa ohjelma erottaa laskusta arvonlisaveron osuuden, jolloin tositteesta
muodostuu kaksi tositevientid. Vuoden lopussa lannoiteostojen yhteismaéara siirtyy 2-
verolomakkeelle ja arvonlisdverojen maara Alv-lomakkeelle.

b) 2-kertainen, suoriteperusteinen kirjanpito:

- Tallennetaan tosite, jonka pvm on laskunkirjoitustuspvm ja kirjanpitotili Lannoiteostot -tili.
Summa tallennetaan Debet-puolelle. Tositteen tallennuksen yhteydessé ohjelma erottaa laskusta
arvonlisaveron osuuden omaksi viennikseen. Taman liséksi tehddin kolmas tositevienti, jonka
tilind on Ostovelat-tili ja jonka Kredit-puolelle tallennetaan laskun summa (kahdenkertaisessa
kirjanpidossa jokaisen tositteen yht. debet-summan on oltava sama kuin tositteen yht. kredit-
summa).

- Kun lasku maksetaan, tallennetaan tosite, jonka pvm on laskun maksupvm. Tositteelle tehd&an
kaksi vientirivid. Ensimmaisen rivin tilind on Ostovelat-tili ja maksettava summa tallennetaan
Debet-puolelle. Toisen rivin tili on sitd pankkitilid vastaava kirjanpitotili, jolta lasku maksetaan.
Toisen rivin summa tallennetaan Kredit-puolelle.

- Vuoden lopussa kirjanpitoa oikaistaan niin, ettd vield maksamattomat laskut véahennetdén menoista
ja vield saamattomat tulot vahennetdén tuloista. Sen jéalkeen tilien loppusummat voidaan siirtaa
verolomakkeelle.
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Ohjelman kayttoonotto maatilan tasekirjanpidossa (2-kertainen kirjanpito)

Kaksinkertaisen maatilan tasekirjanpidon aloitus kannattaa yleensa tehda seuraavasti:

1.

11.

Asenna CD:lt&4 demo-ohjelma ja kdynnisté se (Ké&ynnista/Ohjelmat/Softsalo AgroPro/Tilituki Pro).
Valitse Tervetuloa-ruudulta kdynnistettavaksi Tilituki Pro -taloushallinta.

Valitse demo-ohjelman aloitusruudulla kirjanpitotyypiksi Maatila 2-kertainen tasekirjanpito ja
napsauta sen jalkeen Tyhjenna ohjelma ja aloita kirjanpito valitsemallani kirjanpitotyypilla -painiketta.

Siirry ohjelmiston haltijatietojen tallennukseen aloitusruudun Perusteet-kuvan alapuolella olevalla
Haltijatiedot-linkilla. Haltijatiedot on toimitettu sinulle Ohjelmiston kayttdoikeus -paperissa. Tallenna
tiedot tarkasti ohjelmaan ja sammuta ohjelma.

Kéynnisté ohjelma uudelleen.

Siirry Kirjanpitokausien maéarittelyyn. Voit kdynnistad toiminnon valikon Perustiedot-osasta. Siirry sen
kirjanpitokauden kohdalle, josta haluat aloittaa Kirjanpidon tekemisen ja tarkista tiedot. Jos oikeaa
kirjanpitokautta ei ole valmiina, lisa uusi kausi. (Jos maksat Alv:n kerran vuodessa, tiedot voivat olla
esim. verovuosi 2018, kauden numero 2018, seka ajokausi etta tilikausi 1.1.2018-31.12.2018). Kun olet
varmistanut, etté tiedot ovat oikein, napsauta ruudun ylareunassa olevaa Aloituskausi-painiketta. Katso
tarkemmin ohjeen kohdasta Kirjanpitokausien méaarittely.

Siirry Yrityksen perustietojen k&sittelyyn. Toiminnon voi kdynnistéé joka aloitusruudun Perusteet-
kuvan alapuolella olevalla Yrityksen perustiedot -linkilla tai vasemman reunan valikon kohdasta
Yrityksen perustiedot/Yritystiedot. Tarkista Perustiedot-naytolld, ettd ohjelmassa on asetettuna kayttéon
seuraavat asetukset:

- Rutiini: Maatilan 2-kertainen kirjanpito
- Alv:n kasittelytapa: Netto, tositekohtainen Alv-laskenta
- Vientien tallennusnayttd: Alv-nettokirjaus, 2-kert. Maatila

Tarkista myds tilikauden ja ajokauden paivaykset. Maatilakirjanpidossa seké kirjanpitokautena etta
ajokautena on yleensa koko vuosi. Maérittele vieléd Talletus ja tilikartta -kielekkeelld, haluatko
tallentaa tositteista myds maaréat (kg, litraa, kpl) ja kustannuspaikat (liittyy kannattavuuslaskentaan, ei
vaikuta verotukseen).

Jos et valinnut ohjelmaa kaynnistéessasi tietojen tyhjennysta, tyhjenna demotiedot nyt Perustiedot-
nayton Poista kaikki tiedot -painikkeella.

Napsauta hiirell& Perustiedot-ndyt6lla olevaa Tapahtumalajit-linkkid, jolloin ndyttdon tulee
tapahtumalajien méaarittely. Tarkista tapahtumalajit, yleensa sopivat tiedot ovat ohjelmassa kuitenkin jo
valmiina. Taman jalkeen voit sulkea seka Tapahtumalajit-nayton ettd Perustiedot-nayton.

Siirry tilien alkusaldojen tallennukseen ja tallenna mm. kalustotilien, lainojen ja oman padoman
alkuarvot. Alkusaldojen tallennukseen paaset aloitusruudun kirjanpito-kuvan alapuolella olevalla
Alkusaldot-linkilla tai vasemman reunan valikosta

Siirry tilikartan késittelyyn ja merkitse kayttoon omalla tilallasi tarvittavat tilit. Tilikartan k&sittelyn
saat kdynnistettya joko aloitusruudun kirjanpito-kuvan alapuolella olevalla Tilitiedot-linkilla tai
vasemman reunan valikosta. Kaksinkertaisen kirjanpidon ns. yhtenéistdmistilikartassa tileja on niin
paljon, ettd tarpeettomat tilit kannattaa merkité pois kaytosté asettamalla Kaytossa/Varalla -asetukseksi
"Varalla". Al4 poista tarpeettomia tileja kokonaan vaan merkitse ne vain pois kaytosta. Kaytosta
pois merkittyja tileja ei ndytetd vientien kirjauksen valintalistoissa, mutta ne voidaan tarvittaessa
kuitenkin ottaa helposti kayttoon.

Tallenna ohjelmaan rakennusten, lainojen, tyontekijoiden ja metsakaluston perustiedot. Nama
toiminnot voit kaynnistad joko aloitusruudun kirjanpito-kuvan alapuolella olevilla linkeill tai
vasemman reunan valikosta. Katso tarkemmin ohjeen kohdasta Rakennus-, laina-, tyontekija- ja
metsakalustokortistot maatilakirjanpidossa. Jos olet valinnut my6s kustannuspaikkojen
tallennuksen, tarkista kustannuspaikkojen oikeellisuus. Maatalouden poistamaton konepaéoma,
aiempien vuosien varaukset yms. voidaan tallentaa myéhemmin verolomakkeiden késittelyn
yhteydessa.
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12. Voit aloittaa tositteiden kirjauksen. Vientien tallennuksen saat kdynnistettya joko aloitusruudun
kirjanpito-kuvan alapuolella olevalla Viennit-linkilla tai vasemman reunan valikon Kirjanpito-osan
toiminnolla Kirjanpitoviennit. Katso tarkemmin ohjeen kohdasta Tositteen tallennus maatilan
tasekirjanpidossa.
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Tositteen tallennus maatilan tasekirjanpidossa (2-kertainen kirjanpito)

Kahdenkertaisen maatilakirjanpidon tallennusta varten yrityksen perustiedoissa pitaa olla valittuna Vientien
tallennusnaytoksi "Alv-nettokirjaus, 2-kert. maatila".

Néyton yldosassa annetaan tositteen otsikkotiedot ja alaosassa tallennetaan tositeviennit. Tallennus on

helpompaa nappaimiston avulla kuin hiirta kayttamalla! Voit siirtya kentésta toiseen Enter-
nappaimella!

Tositteen tallennus vaihe vaiheelta:

Talla kielekkaella Taulukko-kislekkeelld
nakywt yhoden nékyredt kaikki
e tosittest.
Yiennin perusteet | Taulukkn
Tositelaji
ositelaji |1 _I@S @
Tasitenra I 1 FPvm II]2.I]1.2I]I]I] _I Selite IPnraknne - Muistio
4.
B eal | Debet | 450,00 kredit | 45000 Erolus | 0,00
Muokkaa riveja & . e Alv o 115 Alvm I GLEE!
L 5 ) [ B [7 Ja 9 10. 1. ][12.
Rivi[Tili”_ [Tilinirni [DebEt  kredit  [kifmasra [k |gelite ey [Lisar]] =
|| 1/8130 atalouden pienk 368,85 0.on, 0/a0  Paorakane 22,0 lisad
|| 2|2782 tal. ostojen A 1,14 IZI,IZI 090 Al Porakone (6130) 0,0 lisad
31920 7 Maatalouden pankl ooo 44000 0/a0  Paorakane 0,0 lisad
] Alareunan taulukossa,
nakyvat aina kaikki sen =
tositteen vientirivit, jonka _’I_I
kohdalla olet.
Rivit + Rivit-l tMaatalouden pienkalusto | FTETSTOToT 13 -enat = x
Lisad rmnda | Poista ria
Z

1. Lis&a uusi tosite napsauttamalla hiirella naytén vasemmassa ylakulmassa olevaa Q Uusi-painiketta
(tyhj&n paperin kuva).

2. Tallenna tositelaji, tositenumero ja paivays. Ohjelma ehdottaa tositelajikohtaisesti ensimmaista
vapaata tositenumeroa ja samaa péivaystd, joka on viimeksi tallennettu talle tositelajille. Tositelajien
avulla voidaan maatalouden, metsatalouden, muun yritystoiminnan ja yksityistalouden tositteet eritelld
omiin tositenumerosarjoihinsa. Paivaysta voi muuttaa helpoimmin +/- -n&ppaimilla. Plus-nappéin
kasvattaa pdivad, miinus pienentad. Jos haluat antaa uuden péivayksen kasin, paina Ensin Home-
néppainta ja muuta sitten paivays. Siirry eteenpéin Enterilla.

3. Otsikon selite: Jos haluat antaa koko tositteelle yhteisen selitteen, tallenna se yldosan Selite-kohtaan.
Taman selitteen tallennus ei ole pakollista. Siirry eteenpdin Enterilla.

4. Napsauta Muokkaa riveja -painiketta tai paina sen kohdalla Enter-néppainta, niin paaset
tositevientien tallennukseen.

5. Tilinumero: Tallenna kirjanpidon tilinumero joko numeroina tai valintalistasta valitsemalla.
Valintalistan saat nayttoon tilikentassa ollessasi F9-nappaimella tai hiiren kaksoisnapsautuksella.
Valintalista tulee ndyttd6n myos, jos painat Enter-ndppdintd antamatta tilinumeroa. Siirry eteenpain
Enterilla.

6. Debet/Kredit: Tallenna summa ja siirry eteenpdin Enterilla.

7. K-avain: Jos kirjanpitotili liittyy rakentamiseen, lainoihin, palkanmaksuun tai poistojen kautta
vahennettéviin metsahyodykkeisiin, ohjelma pyytaa seuraavaksi valitsemaan oikean rakennuksen,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
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lainan, tyontekijan tai metsdhyddykkeen. Toimintatapa vastaa esim. kustannuspaikan tallentamista.
Siirry eteenpdin Enterilla.

Maara: Jos olet asettanut kayttdon myos méérien tallennuksen, seuraava kenttd on Maard. Maara
tarkoittaa esim. viljan myynnin kg-méaérad, rehuoston kg-maaraa tms. Jos maarien tallennus ei ole
kaytossd, tata kenttad ei ole ndkyvissé. Siirry eteenpdin Enterill&.

Kustannuspaikka: Jos olet asettanut kayttéon myds kustannuspaikkojen tallennuksen, seuraava kentta
on Kustannuspaikka. Tallenna kustannuspaikka joko numeroina tai valintalistasta valitsemalla.
Valintalistan saat nayttdon kentassa ollessasi F9-nappadimelld, hiiren kaksoisnapsautuksella tai
painamalla Enter-nappdinta antamatta kustannuspaikkanumeroa. Jos kustannuspaikkojen tallennus ei
ole kaytossd, tata kenttéa ei ole nékyvissa. Siirry eteenpéin Enterilla.

Selite: Ohjelma ehdottaa selitettd, jonka voit tarvittaessa vaihtaa. Selite-ehdotus poistuu automaattisesti,
kun alat kirjoittaa uutta selitetta. Siirry eteenpain Enterilla.

Alv-prosentti: Tassé nakyy valitsemasi kirjanpitotilin Alv-prosentti. Kun painat Alv-kentéssa Enterid,
nayttoon tulee Alv-laskenta -ikkuna. Normaalitapauksessa voit hyvéksya laskentaikkunan ehdotukset
Enterillg, jolloin ohjelma irrottaa summasta Alv:n osuuden, luo seuraavalle riville Alv-viennin ja siirtyy
Lisad-kenttadn. Jos et halua joka kerta nahdé Alv-laskentaikkunaa, rastita Alv-laskentaikkunassa oleva
Al4 nayta joka kerta -asetus. Alv:n oletuslaskentasuunta maaritellaan nayton + alv / - alv —valinnalla.

Lisarivi-kentéssa on Liséa-painike. Kun painat tassé kentdssa Enterid, tositteelle lisataan uusi tyhja
vientirivi ja kohdistin siirtyy uuden rivin tilikenttddn odottamaan vastaviennin tilinumeron tallennusta.

Tilinumero seuraavalla rivill& (vastavienti): Jos edellisen vientirivin tilille on mééritelty vastatili-
ehdotus, ohjelma ehdottaa automaattisesti tata vastatilia (esim. ostoille ostovelkatilid). Jos
vastatiliehdotusta ei ole madritelty tai haluat muuttaa tilinumeron, tallenna uusi tilinumero joko
numeroina tai valintalistasta valitsemalla. Valintalistan saat nayttéon tilikentdssé ollessasi F9-
néppdimella tai hiiren kaksoisnapsautuksella. Valintalista tulee ndytt6én myas, jos painat Enter-
nappdinta antamatta tilinumeroa tai annat tilinumeron, jota ei ole. Siirry eteenpain Enterilla.

Debet/Kredit vastavienti-rivilla: Ohjelma ehdottaa summaa, jonka jélkeen tositteen debet = kredit
(kaikkien vientien debetsummat yhteensé = kaikkien vientien kreditsummat yhteensd). Muuta summaa
tarvittaessa ja siirry eteenpdéin Enterilla.

Selite vastavienti-rivilla: Ohjelma ehdottaa selitettd, jonka voit tarvittaessa vaihtaa. Selite-ehdotus
poistuu automaattisesti, kun alat kirjoittaa uutta selitettd. Siirry eteenpdin Enterilla.

Tallenna nain kaikki tositteen vientirivit. Kun tosite tdsmaa (Debet=Kredit) ja olet siirtynyt Enterilla
Lis&é-kentan kohdalle, Enterin painallus tuo nayttéon kysymyksen siitd, onko tosite valmis ja saako
siirtyd seuraavan tositteen lisdykseen. Jos haluat viel4 lisdté vientirivej4 télle tositteelle, vastaa Ei. Jos
tosite on valmis, vastaa Kylla. Ndin tosite tallennetaan ja paéset lisédmadn seuraavaa tositetta.



Maatilan tasekirjanpidon tulosteet

Kirjanpidon vakiotulostukset kaynnistetaan Kausitulosteet-ikkunasta. Kausitulosteet-ikkunan saa nayttéon
esim. ohjelman aloitusruudulta Kirjanpito-kuvan alla olevalla Paivitys ja Tulosteet-linkilla.

Suorita aina aluksi Paivitys, jotta paakirja, tase ja alv-ilmoitus paivittyvat tehtyjen tositevientien mukaisiksi.

Tulosteissa nakyvat késiteltdvan ajokauden tiedot. Jos Alv-ilmoitus annetaan kerran vuodessa, ajokautena
on yleensé koko vuosi ja esim. Alv-tulosteet sisaltavat koko vuoden tiedot. Jos Alv-ilmoitus tehddén
kuukausittain, ajokautena on joko vuosi tai kuukausi (ks. tarkemmin ohjeen kohdasta Kirjanpitokausien
maadrittely). Jos ajokautena on kuukausi, Alv-tulosteissa nakyvat vain tdman kuukauden tiedot.

Voit tulostaa monipuolisempia ja enemman valintoja sisaltavia tulosteita ndytén toiminnolla Muut
tulosteet. Sen kautta saat mm. tulostettua koko vuoden péivé- ja paékirjat, jos ajokautena on kuukausi.

Tilinpaatos ja veroilmoitukset

Maatilan verolomakkeiden kasittelyst4 ja vélitilinp&atoksesta on kerrottu yhdenkertaisen kirjanpidon
yhteydessa.

Koska maatilan veroilmoitus pitédd antaa maksuperusteisena, suoriteperusteinen kirjanpito pitd4 ennen
verolomakkeiden késittelya oikaista maksuperusteiseksi tekemalld tarvittavat oikaisukirjaukset.

Maatilan tasekirjanpidossa ohjelman kéyttdjan on syyta varmistaa erityisen tarkasti, ettd kaikki halutut tilit

ohjautuvat oikeisiin verolomakekohtiin. Tama kdy helpoimmin Erikoistulosteet-nayton tulosteella, joka
erittelee tilit verolomakekohdittain.
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Maatila-osakeyhtion kirjanpidon tekeminen

Maatila-osakeyhtid, perusasioita

Maatila-osakeyhtiolla tarkoitetaan osakeyhtiotd, joka harjoittaa maataloustoimintaa. Koska kyseessé on
osakeyhtid, sen kirjanpidon on oltava kahdenkertaista liikekirjanpitoa ja tilikauden lopussa on tehtava
tuloslaskelma ja tase.

Maatila-osakeyhti0 jattaa verottajalle normaalin osakeyhtién 6B-verolomakkeen ja sen liséksi
verolomakkeen 7M, joka erittelee maatalouden tulot ja menot. Lomake 7M vastaa osittain 2-verolomaketta.
Verottajan ohjeen mukaan jokainen tulo ja meno ilmoitetaan joko lomakkeella 6B tai 7M, ei molemmilla.

Koska Maatila-Oy on osakeyhtio, kirjanpidon tekoon liittyvat ohjeet I0ytyvat tdman ohjeen
litkekirjanpito-kohdista, eivat maatalouskirjanpito-kohdista.

Muista osakeyhtitistd maatila-osakeyhtion erottaa se, ettd maataloustoiminta verotetaan MVL:n
(maatalouden tuloverolaki) mukaan, kun "normaalit" osakeyhtiét verotetaan EVL:n mukaan. Aiemmin
maatila-osakeyhtidilta saatettiin tdman vuoksi vaatia myds verolomake 2, mutta v. 2017 sen korvasi
liitelomake 7M. Itse kirjanpidon on aina oltava kirjanpitolain mukaista osakeyhtién kirjanpitoa ja
tilinpa&toksen kirjanpitolain mukainen tilinp4atos.

Tilituki Pro -ohjelman kannalta maatila-osakeyhtion kirjanpito eroaa muista liikekirjanpidoista siind, etta
tilikartassa on "osakeyhtion tilikartan sisalla" tavallisia maatilan verokirjanpidossa tarvittavia tileja. Nain
useimmat maatilaosakeyhtiot eivat joudu juurikaan muokkaamaan tilikarttaa. Tilikartta on kuitenkin
vapaasti muokattavissa kirjanpitokohtaisesti ja mm. tilien verolomake-ohjaukset on aina tarkistettava
ennen verolomakkeiden tulostamista. Ohjelman tuottamat 6B ja 7M-verolomakkeet ovat aina vain
luonnoksia, joista tiedot tarkistamisen jalkeen tallennetaan internetin Omavero-palveluun.

Huomaa!

Maatila-osakeyhtion vakiotilikartan tileista osa ohjautuu 6B-lomakkeelle (EVL-verotus) ja osa 7M-
lomakkeelle (MVL-verotus). MVL-tilit erottaa selitteen liséksi siitd, ett4 ne on Kkirjoitettu pienella tekstilla,
osakeyhtion normaalit EVL-tilit isoilla kirjaimilla. Koska eri yritysten tarpeet ovat erilaisia, tilien
verolomakeohjaus pitda aina itse tarkistaa ja muokata oman yritystoiminnan mukaiseksi. Vakiotilikartan
ehdotukset ovat vain ehdotuksia. Jos esim. koko toiminta on MV L-verotettavaa, kaikki tulo- ja menotilit
voi ohjata lomakkeelle 7M. Oikea ohjaus ja verotulkinnat ovat aina kayttajan vastuulla! Ohjelman
valmistaja ei vastaa tilien ohjauksesta tai verotulkinnoista. Kaikki tiedot ovat vapaasti muutettavissa.

Maatila-osakeyhtid, vihjeita

o Jos olet aiemmin tehnyt maatilan verokirjanpidon Tilituki Pro -ohjelmalla ja nyt yhtidittanyt tilasi,
sinun kannattaa laajentaa entinen 1 kirjanpidon ohjelmasi 5 kirjanpidon versioksi. N&in voit tehda
edelleen esim. metsdn kirjanpidon vanhalla "maatalouskirjanpitopaikalla™ (jos metsad ei ole
yhtiditetty). Toisella kirjanpitopaikalla voit tehda osakeyhtion kirjanpidon.

o Maatilakirjanpidosta poiketen osakeyhtion kannattaa jakaa 12 kuukauden tilikausi
kuukausikohtaisiin ajokausiin. N&in voit mm. hyddyntéa ns. alv:n bruttokirjausta.

e Osakeyhtion kirjanpidossa saa kayttaa bruttokirjausta, jossa tositteista tallennetaan vain verollinen
summa oikealle kirjanpitotilille. Ohjelma kuorii aina ajokauden lopussa jokaisen tilin verollisista
summista alv:n osuuden ja tallentaa sen oikaisuvienting jokaiselle tilille. N&in ohjelma pystyy
laskemaan alv:n mééaran ilman, etté jokaisella tositteella on erikseen alv-rivit.

e Maatilakirjanpidosta poiketen osakeyhtion bruttokirjanpidossa jokainen kuukausi sisaltdd seuraavat
tyovaiheet:

1. Tallenna tositteet

2. Tarkista pankkitilin saldo toiminnolla Tilin tdsmaytys

3. Tee tapahtumien paivitys (laskenta, joka mm. kuorii alv:n ja luo tuloslaskelman ja
taseen)
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4. Tulosta kuukauden pééatulosteet (paivékirja, paékirja, tulos ja tase, eritelty tulos ja tase,
alv-laskelma)

5. Tarkista ja tulosta alv:n kuukausi-ilmoitus ja tallenna tiedot verottajan Omavero-
palveluun.

6. Ota varmistukset muistitikulle

7. Vaihda kausi seuraavaan ajokauteen (seuraavaan kuukauteen)

o Kun koko vuoden tositteet on tallennettu, tee tarvittavat tilinpaatosviennit. Ne tehdaén aina
tositelajille 9. Né&in ne eivét vaikuta alv-laskentaan. Usein tilinpaatdsviennit ovat:

1. Kalustotilien, rakennustilien, salaojatilien ja siltatilien siséinen yhdistdminen (siirretdan
alvillisten ostotilien saldo alvittomalle paatilille).

2. Poistotositteet (esim. rakennuspoistot: toinen vienti taseen rakennustilille, toinen
tuloslaskelman rakennuspoistot-tilille).

3. Alv-tilien yhdistely (Tallennetaan tosite, jolla nollataan taseen alv-tilit. Tilikauden

lopun alv-velka tulee omalle velkatililleen, jonka tulee vastata tilittamatta olevan alv:n

maaréa).

Lopullisen veron méarén laskeminen Omavero-palvelussa.

Lopullisen veron maaran ja maksettujen ennakoiden erotuksen tallentaminen

Lopullinen vero -tilille (tositteen toisen viennin tili on verovelka tai verosaaminen)

SR o

e Tulosta kaikki viimeisen kauden tulosteet ja lisaksi mm. virallinen tuloslaskelma. Se kannattaa
tallentaa myos pdf-tiedostoksi, jonka voi lahettdd Omavero-palveluun. Usein kannattaa tulostaa
myos koko vuoden paakirja pdf-tiedostoksi mahdollisia tulevia tarpeita varten.

e Voit tulostaa verolomakeluonnokset ohjelman toiminnolla Veroilmoitukset. Tarkista aina kaikkien
tilien verolomakeohjaukset ennen tulostusta! Osa tileista voidaan ohjata verolomakkeelle 6B (EVL-
verotus), osa lomakkeelle 7M (MVL-verotus).

o Kun vaihdat ohjelman tilikauden viimeiselta ajokaudelta eteenpéin, pitaa ajokauden vaihdon lisaksi
suorittaa tilivuoden vaihto, joka nollaa tuloslaskelmatilien saldot ja siirtdd mm. voiton taseeseen
tilille Edellisten tilikausien voitot. Tarkista kauden vaihdon jalkeen uuden tilikauden alkusaldot.

Huom! Tarkista oikea toimintatapa. Tassa annetut ohjeet eivat vélttaméatta pade omassa
tapauksessasi!

Huom. Normaalin osakeyhtion kirjanpito tehdéén suoriteperusteisena eika maksuperusteisena,
kuten maatilan verokirjanpito. Selvitd ennen kirjanpidon aloittamista, tuleeko sinun tehd4 oman
maatilaosakeyhtiosi kirjanpito maksuperusteisena vai suoriteperusteisena. Tahankin asiaan on
olemassa erilaisia ohjeita.

Maatila-osakeyhtion kirjanpidon aloitus uudella ohjelmalla

Maatila-osakeyhtion Kirjanpidon aloitus kannattaa yleensa tehda seuraavasti:

1. Valitse demo-ohjelman aloitusruudulla kirjanpitotyypiksi Maatila-osakeyhto ja napsauta sen
jalkeen Tyhjenn& ohjelma ja aloita kirjanpito valitsemallani kirjanpitotyypilla -painiketta.

2. Siirry ohjelmiston haltijatietojen tallennukseen aloitusruudun Perusteet-kuvan alapuolella olevalla
linkill4. Haltijatiedot on toimitettu Sinulle Ohjelmiston kayttdoikeus -paperissa. Haltijatietoja ei ole
pakko tallentaa, silla my6s demo-ohjelmaan voi tallentaa kirjanpitotietoja.

Vaihtoehto kohdille 1-2: Jos laajennat olemassa olevaa ohjelmaa, kohtia 1-2 ei tarvita. Perusta sen
sijaan uusi kirjanpito Tiedosto-valikon toiminnolla Oma asiakaskanta ja siirry sen késittelyyn
Tiedosto-valikon toiminnolla Vaihda késiteltavé yritys. Valitse kirjanpidon tyypiksi Maatila-
osakeyhtid.

3. Siirry yrityksen perustietojen késittelyyn. Toiminnon voi kdynnist&a joka aloitusruudun Perusteet-
kuvan alapuolella olevalla linkilla tai kirjanpitovalikon Perustiedot-osasta. Kirjanpitovalikon saat
nayttodn napsauttamalla hiirelld aloitusruudun Kirjanpitokuvan péélla olevaa Kirjanpito-linkkia.
Tarkista Perustiedot-naytoll4, ettd ohjelmassa on asetettuna kayttéon seuraavat asetukset:

- Rutiini: Perusliikekirjanpito
- Alv:n késittelytapa: Bruttokirjaus, autom. Alv-laskenta
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- Vientien tallennusnayttd: Alv-bruttokirjaus, yleinen
- Verolomake: 6B7M. Ohjelma tuottaa silloin tulosteen, joka sisaltad molemmat
verolomakkeet.

Tarkista myds tilikauden ja ajokauden paivaykset. Osakeyhtidn kirjanpidossa Kirjanpitokautena
on yleensa koko kalenterivuosi ja ajokautena kuukausi. Tammikuussa 2015 aloitettavan
kirjanpidon ensimmaéisen ajokauden tiedot voivat néin olla seuraavat:

#) Tilikausien/ajokausien maarittely  Maatila-Oy perustilikartta -7 |[e3a)
mESE 2/ & (@) [ Aoituskausi | [14][ ][> ][21] [B] [
Kpvuosi Kausi Kauden alkupk »
zm 012015 01.01.2015 Kauden jarjestysnumero 145 | Alv-kauden pituus kk 1
- Verovuosi 2015 Kauden numero 012015
] Ajokauden alku 01.01.2015 Ajokauden loppu | 34 91.2015

D [0
1) (1)

_ Tilikauden alku 01.01.2015 Tilikauden loppu | 34 12 2015

= Talletushakemisto

m

| Talletus 10.12.2013 09:43:4f  Paivitetty 10.12.2013 10:20
: Ajokauden vaihto N Tilikauden vaihto

m Paivakirja ajettu . ol Paakirja ajettu

: Alv-tosite numero 0 Alv maksupvm

] Vientejd kaudella 46

Kun olet tarkistanut ja tarvittaessa muuttanut tiedot oikeiksi, napsauta ylareunan Aloituskausi-
painiketta ja aseta tdma ajokausi kayttéon. Jatkossa ohjelma ehdottaa itse uuden ajokauden
lisddmista aina, kun vaihdat kirjanpidon kasittelemaén seuraavaa ajokautta.

Tyhjennéd demotiedot Perustiedot-naytdn Poista kaikki tiedot -painikkeella.

Napsauta hiirell& Perustiedot-nédytolla olevaa Tapahtumalajit-linkkid, jolloin ndyttdon tulee
tapahtumalajien maarittely. Tarkista tapahtumalajit, yleensa sopivat tiedot ovat ohjelmassa
kuitenkin jo valmiina. Taman jalkeen voit sulkea seka Tapahtumalajit-ndyton ettd Perustiedot-
nayton.

Siirry veroilmoituksen késittelyyn ja klikkaa Veroilmoitusparametrit-nappia. Avautuvalla

naytolla klikkaa ensin Verolomakepdivitys-nappia ja sitten Tilikarttapdivitys-nappia. Ndin
ohjelma pdivitta4 verolomakeohjaukset perustilikartan mukaisiksi. P4&sadntoisesti pienella
kirjoitetuilla tileilld on ohjaus lomakkeelle 7M (MVL) ja isolla kirjoitetuilla tileilla ohjaus

lomakkeelle 6B (EVL).

Siirry tilikartan késittelyyn ja merkitse kayttoon omalla tilallasi tarvittavat tilit. Tilikartan
késittelyn saat k&ynnistettya joko aloitusruudun kirjanpito-kuvan alapuolella olevalla linkill4 tai
Kirjanpitovalikon Perustiedot-kohdasta. Voit merkita tarpeettomat tilit pois kaytosta
asettamalla Kaytossa / Varalla -asetukseksi "Varalla”. Al4 poista tarpeettomia tileja kokonaan
vaan merkitse ne vain pois kdytdsta. Kaytdsta pois merkittyja tileja ei ndytetd vientien
kirjauksen valintalistoissa, mutta ne voidaan tarvittaessa kuitenkin ottaa helposti kayttéon.

Tarkista tilien verolomakeohjaukset. Muuta ohjauksia tarvittaessa yrityksen toiminnan ja
verokohtelun mukaan. Tilin summa voidaan ohjata joko verolomakkeella 6B tai 7M.



9. Siirry tilien alkusaldojen tallennukseen ja tallenna mm. kalustotilien, lainojen ja oman paaoman
alkuarvot. Alkusaldojen tallennukseen paaset joko aloitusruudun kirjanpito-kuvan alapuolella
olevalla linkilla tai Kirjanpitovalikon Perustiedot-kohdasta

10. Voit aloittaa tositteiden kirjauksen. Vientien tallennuksen saat kdynnistettya joko aloitusruudun
kirjanpito-kuvan alapuolella olevalla linkilla tai Kirjanpitovalikon Kirjanpito-kohdasta.

Myos demo-ohjelmaan voi tallentaa Kirjanpitotietoja. Ohjelman haltijatiedot on tallennettava
viimeistaan siind vaiheessa, kun tiedoista halutaan tulostaa tulosteita kirjoittimelle.

49



Liikekirjanpidon tekeminen

Ohjelman kayttoonotto liikekirjanpidossa
(esimerkissé osakeyhtid, muissa sovella ohjetta)

Liikekirjanpidon aloitus kannattaa yleensé tehda seuraavasti:

1.
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Asenna CD:ltd demo-ohjelma ja kdynnista se (Kéynnistd/Ohjelmat/Softsalo AgroPro/Tilituki Pro).
Valitse Tervetuloa-ruudulta kdynnistettavaksi Tilituki Pro -taloushallinta.

Valitse demo-ohjelman aloitusruudulla haluamasi kirjanpitotyyppi ja napsauta sen jalkeen Tyhjenna
ohjelma ja aloita kirjanpito valitsemallani kirjanpitotyypilla -painiketta.

Siirry ohjelmiston haltijatietojen tallennukseen aloitusruudun Perusteet-kuvan alapuolella olevalla
Haltijatiedot-linkill&. Haltijatiedot on toimitettu sinulle Ohjelmiston kayttdoikeus -paperissa. Tallenna
tiedot tarkasti ohjelmaan ja sammuta ohjelma.

Kéynnistd ohjelma uudelleen.

Siirry Kirjanpitokausien méarittelyyn esim. aloitusruudun Kirjanpito-kuvan alapuolella olevalla
Kausitiedot-linkilla. Muuta ohjelmassa mahdollisesti jo olevat kaudet oikeiksi ja lisd4 ohjelmaan
ainakin kaikki tahan tilikauteen liittyvat ajokaudet. Arvonlisaverollista toimintaa harjoittavan yrityksen
kirjanpito tehddn yleensa kuukausittain eli yhteen 12 kk:n mittaiseen tilikauteen siséltyy 12 ajokautta.
Kausien maarittely aiheuttaa jonkin verran ty6td, mutta se mahdollistaa jatkossa helpon ja luotettavan
kirjanpitotoiminnan. Ole tarkkana tallentaessasi kausien pdivamaaria! Ota lopuksi ensimmainen kausi
kayttoon napsauttamalla ikkunan ylédosassa olevaa Aloituskausi-painiketta. Katso tarkemmin ohjeen
kohdasta Kirjanpitokausien maarittely.

Siirry Yrityksen perustietojen kasittelyyn. Toiminnon voi kdynnistaa joko aloitusruudun Perusteet-
kuvan alapuolella olevalla Yrityksen perustiedot -linkilla tai kirjanpitovalikon Perustiedot-osasta.
Kirjanpitovalikon saat ndyttoon napsauttamalla hiirell& aloitusruudun kirjanpitokuvan péalla olevaa
Kirjanpito-linkkid. Tarkista Perustiedot-naytolla, ettd ohjelmassa on asetettuna kéyttéon seuraavat
asetukset:

- Rutiini: Perusliikekirjanpito

- Alv:n kasittelytapa: Brutto, Autom. Alv-laskenta

- Kéytossa tilikartta: Osakeyhtit

- Kéytossa oleva verolomaketiedosto: 6B-lomake veroilmoitus

- Vientien tallennusnayttd: Joko Alv-bruttokirjaus, yleinen tai Alv-brutto,pysdhdys debet-
kenttdan

Tarkista myos aloitettavan tilikauden ja ajokauden paivaykset. Jos haluat tallentaa tositteista myos
madria (kg, litraa, kpl) tai kustannuspaikkoja, tallenna rastit Talletus ja tilikartta —kielekkeell& ao.
kohtiin. Usein liikekirjanpidossa ei kuitenkaan tallenneta néita tietoja.

Jos et valinnut ohjelmaa kaynnistéessasi tietojen tyhjennystd, tyhjennd demotiedot nyt Perustiedot-
néyton Poista kaikki tiedot -painikkeella.

Napsauta hiirell& Perustiedot-naytolla olevaa Tapahtumalajit-linkkid, jolloin ndyttdon tulee
tapahtumalajien madrittely. Tarkista tapahtumalajit, yleensa sopivat tiedot ovat ohjelmassa kuitenkin jo
valmiina. Tamaén jalkeen voit sulkea sekd Tapahtumalajit-ndyton ettd Perustiedot-nayton.

Siirry tilien alkusaldojen tallennukseen ja tallenna ohjelmaan mm. kalustotilien, myyntisaamisten,
ostovelkojen ja oman pd&doman alkuarvot. Alkusaldojen tallennukseen paaset joko aloitusruudun
kirjanpito-kuvan alapuolella olevalla Alkusaldot-linkilla tai vasemman reunan valikosta. Katso
tarkemmin ohjeen kohdasta Alkusaldot kahdenkertaisissa kirjanpidoissa.

Siirry tilikartan kasittelyyn ja merkitse k&ytt6on omalla yrityksellasi tarvittavat tilit. Tilikartan
késittelyn saat k&ynnistettya joko aloitusruudun kirjanpito-kuvan alapuolella olevalla Tilitiedot-linkill&
tai Kirjanpitovalikon Perustiedot-kohdasta. VVoit merkité tarpeettomat tilit pois kdytosta asettamalla
Kaytossa/Varalla -asetukseksi "Varalla". Ala poista tarpeettomia tileja kokonaan vaan merkitse ne
vain pois kaytosta. Kéytosta pois merkittyja tileja ei ndyteté vientien kirjauksen valintalistoissa, mutta
ne voidaan tarvittaessa kuitenkin ottaa helposti kdyttoon. Tarvittaessa voit myos lisata tileja. Lisays
kannattaa aina tehda etsimalla nayttoon lahinna oikea tili ja lisadmalla sen jalkeen uusi tili



kopioi-toiminnolla, joka ottaa ndyttssé olevan tilin uuden pohjaksi. Néin tasekaava, Alv-laskentatiedot
yms. on helpompi asettaa oikein.

10. Voit aloittaa tositteiden kirjauksen. Vientien tallennuksen saat kdynnistettyd joko aloitusruudun

kirjanpito-kuvan alapuolella olevalla Viennit-linkilla tai vasemman reunan valikosta.

Vuoden kirjanpidon tekeminen arvonlisaverollisessa liikekirjanpidossa

Varmista, ettad olet madritellyt kaikki aloitustiedot oikein, kuten tdman ohjeen Ohjelman kaytté6notto -
kohdassa on neuvottu.

Tallenna ensimmaisen kuukauden (ensimmadisen ajokauden) tositteet (esim. kirjanpito-kuvan
alapuolelta kohta Viennit).

Tasmayta pankkitilit (esim. kirjanpito-kuvan alapuolelta kohta Tilin tasméaytys). Ndin voit helposti
16ytaa pankkitileihin liittyvat tallennusvirheet.

Suorita tapahtumien péivityslaskenta ja tulosta kirjanpitoraportit (esim. kirjanpito-kuvan alapuolelta
kohta Péivitys ja tulosteet). Kdynnista ensimmaiseksi Kirjanpidon tulosteet -ikkunasta tapahtumien
péivitys, jolloin ohjelma laskee tilien saldot, suorittaa Alv-laskennan ja luo Alv-tositteen. Taméan
jalkeen voit tulostaa paivakirjan, padkirjan, Alv-laskelman sek tuloslaskelman ja taseen. Voit
halutessasi yllapitad myds ostovelka- ja myyntisaamistileja Saldoreskontra-toiminnolla
(kirjanpitovalikon kohta Muut/Saldoreskontra).

Ota varmistukset (esim. kirjanpito-kuvan alapuolelta kohta Varmistukset)

Vaihda ajokausi eteenpadin, jolloin ohjelma alkaa kasitell& seuraavaa kuukautta (esim. Kirjanpito-kuvan
alapuolelta kohta Ajokauden vaihto)

Toista edelld mainitut toimenpiteet jokaisena ajokautena. Tallenna tilikauden viimeisend ajokautena
tilinpaatdsviennit ja tulosta sen jalkeen tarvittavat tulosteet. Tilinpaatosviennit tallennetaan yleensa
tapahtumalajille 9, joka ei vaikuta Alv-laskentaan.
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Tositteen tallennus liikekirjanpidossa (alv-brutto)

Liikekirjanpidossa Kirjaukset tehdaan yleensa bruttoperusteisesti, ts. tositteista tallennetaan

arvonlisaverolliset summat. Yrityksen perustiedoissa pitéé silloin olla valittuna vientien tallennusnaytoksi

Alv-bruttokirjaus, yleinen tai Alv-brutto, pysahdys debet-kenttédn. Perustiedoissa valittuna Alv:n
kasittelytapana pitda olla Brutto, autom. Alv-laskenta.

Né&yton yldosassa annetaan tositteen otsikkotiedot ja alaosassa tallennetaan tositeviennit. Tallennus on

helpompaa nappaimistén avulla kuin hiirtad kayttamalla! Voit siirtya kentasta toiseen Enter-
nappaimella!

Tositteen tallennus vaihe vaiheelta:

Tallg kielekkeelld
nakywvat vhden

L =aaanticn talletus Taulukko-kielekkeelld
nakywat kaikki

%l EI tasitteen otsikkotiedot ﬂl_{llzlilgl tasitteat.
Wiennin perustest | Taulukkn
Tositelaji |3 ;Ilog‘ngUT
3
Tositenra I Z Il ||]2.|]ﬁ.2|]|]|] _I Selite ISa’hki:iIasku \3-’_’ Muistio
h P Debet [7500,00  Kredit 250000  Erotus | 0,00
Muokkaa riveja N
% it Riveja 2
[ 5] [ 5] 7. 5.
Rivi[Tili # TTilinimi [Debet *Trredit |5elite i [Ligarvfar [ Jand o
16400 9. SEHKD 2500,00 0,04 10 Sahkdlaskul 11. lisga | 22,0 nz.
227007 OSTOWVELAT 0,00 240000 Sahkdlasku lisga | 0,0 nz.

nakyseat aina kaikki sen
tositteen vientirivit, jonka,
kaohdalla alet.

|| Alareunan taulukossa ‘

_>|_|
b

Poista rivi

Z

L
Rivit+| Rivit-l 4

Lis&aa rivi

1. Lisaa uusi tosite napsauttamalla hiirella ndytén vasemmassa ylakulmassa olevaa E Uusi-
painiketta (tyhjan paperin kuva).

2. Tallenna tositelaji, tositenumero ja tositteen paivays. Ohjelma ehdottaa tositelajikohtaisesti
ensimmaisté vapaata tositenumeroa ja samaa paivaystd, joka on viimeksi tallennettu télle

tositelajille. Paivaysta voi muuttaa helpoimmin +/- -nappaimilla. Plus-nappéin kasvattaa péivaa,
miinus pienentdd. Jos haluat antaa uuden paivayksen kasin, paina Ensin Home-ndppéintd ja muuta

sitten pdivays. Siirry eteenpdin Enterilla.

3. Otsikon selite: Jos haluat antaa koko tositteelle yhteisen selitteen, tallenna se yldosan Selite-
kohtaan. Taman selitteen tallennus ei ole pakollista, mutta liikekirjanpidossa yleensa jarkevaa.
Siirry eteenpdin Enterilla.

4. Napsauta Muokkaa riveja -painiketta tai paina sen kohdalla Enter-n&ppdinté, niin pééset
tositevientien tallennukseen.

5. Tilinumero: Tallenna kirjanpidon tilinumero joko numeroina tai valintalistasta valitsemalla.

Valintalistan saat ndyttoon tilikentassa ollessasi F9-ndppdimella tai hiiren kaksoisnapsautuksella.
Valintalista tulee naytt66n myds, jos painat Enter-néppdinta antamatta tilinumeroa. Siirry eteenpain

Enterilla.
6. Debet/Kredit: Tallenna summa ja siirry eteenpdin Enterilla.
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10.

11.

12.

Selite: Ohjelma ehdottaa selitettd, jonka voit tarvittaessa vaihtaa. Selite-ehdotus poistuu
automaattisesti, kun alat kirjoittaa uutta selitetta. Siirry eteenpéin Enterilla.

Lisérivi-kentassa on Lisdé-painike. Kun painat t4ssd kentéssa Enterid, tositteelle lisdtadan uusi tyhjé
vientirivi ja kohdistin siirtyy uuden rivin tilikenttaddn odottamaan vastaviennin tilinumeron
tallennusta.

Tilinumero toisella rivilla (vastavienti): Jos edellisen vientirivin tilille on mééritelty vastatili-
ehdotus, ohjelma ehdottaa automaattisesti tatd vastatilid (esim. ostoille ostovelkatilid). Jos
vastatiliehdotusta ei ole maaritelty tai haluat muuttaa tilinumeron, tallenna uusi tilinumero joko
numeroina tai valintalistasta valitsemalla. Valintalistan saat nayttoon tilikentassa ollessasi F9-
nappaimella tai hiiren kaksoisnapsautuksella. Valintalista tulee nayttoon myds, jos painat Enter-
néppdintad antamatta tilinumeroa tai annat tilinumeron, jota ei ole.

Debet/Kredit vastavienti-rivilla: Ohjelma ehdottaa summaa, jonka jélkeen tositteen debet = kredit
(kaikkien vientien debetsummat yhteensé = kaikkien vientien kreditsummat yhteensé). Muuta
summaa tarvittaessa ja siirry eteenpdin Enterill&.

Selite toisella rivilla: Ohjelma ehdottaa selitettd, jonka voit tarvittaessa vaihtaa. Selite-ehdotus
poistuu automaattisesti, kun alat kirjoittaa uutta selitettd. Siirry eteenpain Enterilla.

Tallenna néin kaikki tositteen vientirivit. Kun tosite tdsmaa (Debet=Kredit) ja poistut selite-
kentésta Enterilla, ohjelma kysyy, onko tosite valmis ja saako siirtya seuraavan tositteen
tallennukseen. Jos haluat viela lisata vientiriveja télle tositteelle, vastaa Ei. Jos tosite on valmis,
vastaa Kyll&. Nain tosite tallennetaan ja paéset seuraavan tositteen lisdykseen. Voit halutessasi
tallentaa tositteen myods napsauttamalla ylareunan talletuspainiketta.

Jos kustannuspaikkojen tai méarien tallennus on asetettu k&ytt6on, myds ndma tiedot kysytaén
vientirivilla. Kustannuspaikan voi tallentaa joko numeroina tai valintalistasta valitsemalla. Jos
kirjanpitotili on kytketty oheiskortistoihin, ohjelma pyytad K-avain -kentéssa tahan liittyvaa valintaa.

Liikekirjanpidon tulosteet

Kirjanpidon vakiotulostukset kaynnistetaan Tulosteet-ikkunasta. Tulosteet-ikkunan saa nayttéén esim.
ohjelman aloitusruudulta Kirjanpito-kuvan alla olevalla Paivitys ja Tulosteet-linkilla.

ﬂl(ausitulusteet x|
= r“' T
» v = 2 EL‘. Kirjoittimelle
Peruuta Wakiot Faivitd Tulosta  Ohje  Sulje * Demotulostus
Ajokausi  01.02.2001 - 28.02.2001 Viertejs 0 Wiennit péivitetty  30.12.2002 17:06:16

Kirjanpito: kausitulosteet

Walinta Tulostettu Alkup&iva LoppupsEiva -
" |PaivEkirjs 18.12.2002 1301 .02 2001 28.02 2001
" |Paskirjs 18.12.2002 1401 .02 2001 25.02 2001
|8l Laskelma 18.12.2002 13401.02.2001 25.02.2001
W |Tulos ja Taze 18.12.2002 13401.02.2001 25.02.2001 o
X |Eritefty Tulos ja Taze 27122000 1101 .01 2000 31.01 2000

Paivitetty :30.12.2002 05:06:20 PM
Paivitys Tilinp&atds ja muut lisdtulostest

kaynonista tulostus valituille
ALY -ilmaitus [’\\‘:
Werolomakkeet
A

Esikatselun odotusaika 588
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Laskutus
Yleista laskutuksesta

Laskutusosalla voidaan tallentaa ja tulostaa myyntilaskuja ja kateislaskuja. Laskutus on Tilituki Pro -
ohjelmistossa vakio-osana. Tilituki Pro Mini ei sisélla laskutusosaa.

Laskutus on yhdistetty kirjanpitoon ja laskun tallennuksen ja tulostuksen yhteydessa se tallentuu
automaattisesti myds kirjanpitoon. Laskutusosa sisaltad hinnaston, asiakasrekisterin ja avoimien laskujen
seurannan, mutta mahdollistaa asiakas- ja tuotetietojen tallentamisen myds suoraan laskun kirjoituksen
yhteydessa.

Laskutusosa voidaan yhdistaa standardia viitemaksuaineistoa (konekielistd tapahtumaluetteloa) kayttaviin
pankkiohjelmiin niin, ettd maksusuoritukset kohdistetaan automaattisesti oikeisiin laskuihin
pankkiohjelmalla noudettavan maksusuoritusluettelon perusteella.

Laskun rivit ovat samalla kirjanpidon vientirivejd. Laskurivien ja kirjanpidon suhteesta kerrotaan
tarkemmin kohdassa Laskutuksen perustiedot.

Vihje:

Ohjelma s&dastéé vanhat laskut myds vuoden vaihteen jalkeen, vaikka niihin liittyvat kirjanpitoviennit
siirretdédn kirjanpidosta historiaan. Vanhoja laskuja voi silti haluttaessa selata laskutusnaytollé. Jos haluat
poistaa vanhat laskut kokonaan, se onnistuu Tietokantahuollon toiminnolla Poista vanhat myyntilaskut.

Tietokantahuolto kdynnistyy aloitusruudun Huolto-kuvan alapuolella olevalla Tietokantahuolto-linkilla ja
Tilituki Pro Minissa p&avalikon Muut toiminnot -osan valinnalla Tietokantahuolto.

Laskutuksen perustiedot

Perustiedot SOFTSALO QY @

Kirjanpitoperusteet || Talletus ja filikartta || Ozoitetiedot | L

Muunnostaulutym.

Laskutuksen perusasetukset
Laskun saajanimi | Maamies Mauno

Korko-% 11,00
Huomautusaika pw g Laskulle tulostettava logotiedosto (tyhjd=ei logoa)
Oletus Al-% 22,00 Q
Oletus maksuaika py 14 Koka laskulla: Korkeus mm 0| Leveysmm i}
Alv.rek. -teksti Alv. rek.
Maarikentissa desimaaleja i Yhteys kirjanpitoon
A-hinnassa desimaaleja 0 L askutus
tulostuksessa
o _ Laskun tapahtumalaji |1 Myyntisaamistili

Wiyyntihinnoissa Al Kyllé v
vitvakoodin 3 Maksun tapahtumalaji | 1 Kassatili

ankkitili
¥ Ostoreskontra

Oma

IBAM -tilinra Laskun tapahtumalaji Ostovelkatili

Omma BIC- "

pankkikoodi Maksun tapahtumalaji Luo viennit maksettaessa

Ormat pankkitilit Tapahturnalajit

Laskutuksen ja kirjanpidon yhdistavat asetukset maaritellaan Perustiedot-nayton Laskutus ja reskontra -
kielekkeell&. Perustietojen kasittelyyn paaset mm. ohjelman aloitusruudulta Perusteet-kuvan alla olevalla
Yrityksen perustiedot -linkilla tai miniversiossa valikon Perustiedot-osasta.
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Perustiedoissa méaaritellaén laskulle tulostuvat vakiotiedot kuten maksun saajan nimi,
viivastyskorkoprosentti ja huomautusaika. Samalla méadritellddn maaré-kentén desimaalien maara ja tieto
siitd, annetaanko a-hinnat laskulle arvonlisaverollisina vai verottomina.

Laskutusohjelma tulostaa haluttaessa laskun alareunaan ns. pankkiviivakoodin, joka siséltaa laskun
maksamisessa tarvittavat tiedot: saajan pankkitilin, viitenumeron, laskun summan ja erdapdivan.
Perustiedoissa méaaritellaén se tili, joka halutaan viivakoodiin. Huomaa, etta viivakoodin tulostaminen vaatii
hyvan kirjoittimen. Viivakoodi on syyta kdyda testaamassa esim. maksuautomaatilla ennen varsinaista
kayttoonottoa, jotta tulosteen laatu ym. voidaan varmistaa.

Kun Tilituki Pro -ohjelmaan tallennetaan myyntilaskuja, samalla muodostuvat my®s niihin liittyvat
kirjanpitoviennit. Kahdenkertaisessa kirjanpidossa (esim. liikekirjanpito) ja yhdenkertaisessa kirjanpidossa
(esim. maatilan verokirjanpito) laskujen ja maksujen Kirjausperiaatteet poikkeavat toisistaan:

Kahdenkertainen kirjanpito:

Kun reskontraan tallennetaan lasku ja siihen liittyvat kirjanpitoviennit, Kirjanpitoon muodostuu
myyntilaskutosite (myyntisaamistilin Debet / myyntitilin Kredit). Kun laskuun saadaan maksusuoritus
(kirjataan maksusuoritusten késittelyssé tai tuodaan pankkiohjelmasta konekielisend viiteaineistona),
muodostuu toinen tosite, joka sisdltdd maksutapahtuman Kirjanpitoviennit (pankkitilin Debet /
myyntisaamistilin Kredit). Perustiedoissa madritelladn halutut tapahtumalajit ja myyntisaamistili.
Myyntilaskut kirjataan usein tapahtumalajille 4, myyntisaamistilille 1600. Maksutapahtuma kirjataan
samalle tapahtumalajille kuin muutkin tiliotteeseen perustuvat tapahtumat, usein tapahtumalajille 2.

Yhdenkertainen kirjanpito:

Kun ohjelmaan tallennetaan lasku, laskurivit (=kirjanpitoviennit) tallentuvat erilliselle
laskutapahtumalajille. Kun laskuun saadaan maksusuoritus (kirjataan maksusuoritusten kasittelyssa tai
tuodaan pankkiohjelmasta konekielisend viiteaineistona), tosite vienteineen siirtyy automaattisesti
laskutuksen tapahtumalajilta kirjanpidon normaalille tapahtumalajille ja tulee ndkyviin kirjanpidossa.
Perustiedoissa maaritelladn halutut tapahtumalajit. Myyntisaamistili ja kassatili -kohdat jatetaan
yhdenkertaisessa kirjanpidossa tyhjiksi. Useimmiten laskun tapahtumalaji on L1 ja maksun tapahtumalaji 1.
Jos maatilakirjanpidossa on kédyttssa useita tapahtumalajeja (1=maatalous, 2=metsatalous jne.) ja halutaan
laskuttaa useiden tapahtumalajien tapahtumia, perustiedot-naytolla ei yleenséd madritelld lainkaan
tapahtumalajeja. Ndin ohjelma kysyy tapahtumalajin laskukohtaisesti. Joka tapauksessa ohjelman pitaa
kuitenkin siséltaa jokaista "normaalitapahtumalajia” (1,2,3) kohti myds L-alkuinen tapahtumalaji (L1, L2,
L3), jolle lasku tallennetaan. Jos lasku tallennetaan L1-tapahtumalajille, se siirtyy maksuhetkelld
automaattisesti tapahtumalajille 1, L2 siirtyy tapahtumalajille 2 jne. Kaytén helppouden kannalta on
suositeltavaa maaritella perustiedoissa yksi vakiotapahtumalaji laskuja varten (yleensa L1).
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Hinnaston kaytto

Hinnaston kasittelyyn padset mm. ohjelman aloitusruudulta Laskut-kuvan alla olevalla Hinnasto-linkilla tai
Laskutusndytoltd Hinnaston yllapito -linkilla. Hinnasto sisaltda "tuoterekisterin®, jonne voi kirjata valmiita
laskutusnimikkeité laskujen teon nopeuttamiseksi. Laskuja tallentaessasi voit joko poimia valmiita

laskutusnimikkeité hinnastosta tai kirjoittaa tiedot itse laskuriveille.

Laskutus ja kirjanpito on linkitetty kesken&én ja laskuriveille tallennetaan myds kirjanpitotili. Jokainen
laskurivi tallentuu automaattisesti kirjanpitovientina sille kirjanpitotilille, jolle rivi on ohjattu laskua
tehtéessa. Kirjanpitotili maarittad myos tuotteen Alv-prosentin

Hinnaston kaytolla voit nopeuttaa laskujen tallennusta ja varmistaa oikean kirjanpitotilin kayton,
silla laskutusnimike voidaan jo hinnastossa kytkea valmiiksi tiettyyn kirjanpitotiliin. Hintoja ei ole
pakko tallentaa valmiiksi hinnaston laskunimikkeille. Joka tapauksessa laskurivin selitetta ja hintaa

VoI muuttaa vapaasti.

ﬂHinnastu m
Dln|olE| -kl @ 1| | w (2 )
Kaoodi LL [ ; J Mimitys |Laskutus|isé s Thsikkd | kpl
Kp-ti [3000 " 2% MYYNTI Afinta, el sis.Av [~ 35 0000 =
kust.paikka
I 7 =l ( B, j A% I 22
Huarn, I g
" A-hinta, sis. Alv 427000 =
Ryhma Marmaali
Koodi  [Nimitys Hinta ei alv [¥ksikko [ah-% [Hinta sis. Al [Huom [~
[ [Tarw Teiden auraus 150,0000 H 22 183,0000
_2 Ruokaperuna 33,0000 kg 17 3,8100
BE Lanitu 2,0000 ky 17 2,3400
4 Tillinippu £,0000 kpl 17 5,8500
T - utusiiss 35,0000 kpl 22 42,7000
| >
L 0l
Z

1. Koodi on vapaavalintainen tuotekoodi. Tuotekoodin avulla voit nopeimmin noutaa nimikkeita laskulle.

2. Nimitys tarkoittaa tuotteen tai palvelun selitettd. Nimitysteksti tulee ehdotuksena laskuriville, kun
valitset tdmén laskutusnimikkeen hinnastosta.

Yksikko voi olla esim. kpl, h, kg. Yksikkdd ei ole pakko tallentaa.

4. Kp-tili tarkoittaa sité kirjanpitotilid, jolle timan laskutusnimikkeen myynnit tallentuvat kirjanpidossa.
Valitse ehdottomasti oikean Alv-prosentin sisaltava myyntitili.

5. Kust.paikka -valinnan avulla voit ohjata tdmén laskutusnimikkeen myynnit kirjanpidossa
automaattisesti halutulle kustannuspaikalle. Kustannuspaikkaa ei ole pakko tallentaa.

6. Huom-tieto on tarkoitettu omille lisshuomautuksille.

7. Ryhmaéa-valinnan Ehdotetaan automaattisesti -asetus aiheuttaa sen, etté laskutusnimike tuodaan
automaattisesti ehdotukseksi jokaiselle uudelle laskulle. Jos laskua tehdessési tallennat ehdotettavalle
laskuriville madran, rivi tallentuu pysyvasti. Jos jatat madran nollaksi, endotettu rivi poistetaan laskulta

laskua tallennettaessa.
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Myyntilaskujen tallennus ja tulostus

Myyntilaskujen kasittelyyn paaset mm. ohjelman aloitusruudulta Laskut-kuvan alla olevalla Laskutus-

linkilla.

Aloita uuden laskun tallennus napsauttamalla hiirell& vasemman ylareunan Q Uusi-painiketta. Tdmén
jalkeen voit liikkua naytossa nakyvalla laskulla Enter-nappaimella tai hiirella.

kg
* Laskutus @@
iLasku | Taulukko [:j
Maksaja | Virtanen Wilhelmi (] Laskunra | oDOOD4 Laskupvm | 14.12.2005 |[..]
Mimi 2 Alyv-summa 497 76 () Kateinen
Lahiosoite | Alarannantie 813 Yhtsumma 54210 (& Lasku

Postios. | 12345 Alaranta Erapvm 28.12.2005 |[...]
)

Muakkaa riveja

Rivi Tuate Kp-tili* Selite

[ZJ Laskukohtainen muistio

Maard vksikkd Hinta ei alv  Alv-% Yhteensd Rivimuistio #

|| 13103 B535 Paalaus 18 kpl 20,818 22 450,60 memo 9
| 43102 B535 Lanaus ah 25,000 22 91,50 memao )

|_< >
Talleta ja tulosta lasky
Hinnaston yllapito Maksutapahtuma

1. Tallenna ostajan nimi- ja osoitetiedot tai poimi ne asiakasrekisterista. Saat valintalistan ndytto6n
napsauttamalla hiirella Maksaja-kentan oikealla puolella nakyvéa pistepainiketta.

2. Hyvaksy laskupvm, valitse laskutyypiksi kateislasku tai normaali lasku ja hyvéksy Erdpvm
Enterilla. Kohdistin siirtyy Muokkaa riveja -kenttéan.

3. Kun painat Muokkaa riveja -kentassa ollessasi Enter-nappdinté tai napsautat tita painiketta hiirella,
paaset laskurivien kasittelyyn.

4. Jos olet maéritellyt hinnastossa automaattisesti ehdotettavia laskurivejd, nama rivit tulevat nayttoon
ja kohdistin siirtyy maara-kenttadn odottamaan maarén tallennusta. Jos automaattisesti ehdotettavia
riveja ei ole méaritelty, kohdistin j&& ensimmaisen rivin Tuote-kentt&an. Voit joko valita tuotteen
hinnastosta tai tallentaa tiedot suoraan laskulle. Saat hinnaston valintalistan ndytt6on F9-
néppaimelld tai kaksoisnapsauttamalla hiirell& Tuote-kenttéa.

5. Jos olet valinnut tuotteen hinnastosta, tuotteelle maéritelty kirjanpitotili tulee ehdotuksena Kp-tili -
kenttddn. Muussa tapauksessa voit joko valita oikean tilin valintalistalta tai tallentaa tilinumeron
suoraan laskulle. Saat valintalistan nayttéon F9-nappéimelld tai kaksoisnapsauttamalla hiirella Kp-
tili -kenttdd. Koska laskuriveistd muodostuu automaattisesti myds kirjanpidon vientiriveja,
tilinumero maaraa laskurivin Alv-prosentin.

6. Jos olet valinnut tuotteen hinnastosta, tuotteen nimitys tulee ehdotuksena Selite-kenttaan. Voit
halutessasi muuttaa selitettd tai kirjoittaa sen kokonaan itse.

7. Tallenna maara ja tarkista A-hinta. Jos olet valinnut tuotteen hinnastosta, tuotteelle mééritelty hinta
tulee ehdotuksena hinta-kenttdén. Laskutuksen perusasetuksissa voit valita, ndytetddnkd hinnat
arvonliséverollisina vai arvonlisaverottomina.

8. Jos haluat kirjoittaa tata laskurivia koskevan rivimuistion, kaksoisnapsauta memo-sanaa

Rivimuistio-kentéssa. Rivimuistio voi siséltdd haluamasi méaérén vapaamuotoista tekstié, joka
tulostuu laskulle heti taman laskurivin alapuolelle.
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9. Voit lisaté laskuriveja alareunan Lisaa rivi -painikkeella.
10. Lopuksi talleta ja tulosta lasku. Voit joko kéyttaa alareunan Talleta ja tulosta lasku -linkkié tai

tallentaa laskun ensin yldreunan 'Z221 talletuspainikkeella ja k&ynnistda sen jalkeen tulostukset
ylareunan &l tai |ﬂ tulostuspainikkeilla.

Laskukohtainen muistio -linkilla voit halutessasi kirjoittaa laskulle vapaamuotoista tekstia siséltavan
muistion. Muistio tulostuu laskulle kaikkien laskurivien alapuolelle.

Laskunumeroksi tulee automaattisesti sama tositenumero, jolla lasku tallentuu kirjanpitoon. Kirjanpidossa
on varattuna laskutusta varten oma tapahtumalaji. Kun otat laskutuksen kéyttéon, voit tallentaa
Tapahtumalajit-naytolla laskutustapahtumalajille suurimman aiemmin kéytetyn laskunumeron. Nain
ohjelma antaa seuraavalle laskulle automaattisesti oikean laskunumeron.

Yhdenkertaisessa maatilakirjanpidossa laskutustapahtumalajien tositteita (laskujen tietoja) ei ndytetéd
kirjanpidon tallennusnaytolla tai tulosteissa ennen kuin ne on maksettu. Laskuja tallennettaessa laskutuksen
L-alkuiset tapahtumalajit jadvét “vélivarastoon” ja siirtyvét kirjanpidon normaalitapahtumalajeille
maksusuorituksen kirjauksen yhteydessd. Katso tarkemmin ohjeen kohdasta Laskutuksen perustiedot.

Laskutuksen tulosteet

Laskutuksen tulostukset kdynnistetddn Lasku-ikkunan ylareunan &l tai |§| -painikkeista. Laskun
kirjoitintulostus voidaan tehda myds suoraan Laskutus-ikkunan alareunan Talleta ja tulosta lasku -linkill&.

Laskuista voidaan tulostaa myds lahetyslista. L&hetyslistan kaytto tapahtuu yleensa seuraavasti:

- Kun toimitat tavaraa ja tarvitset lahetyslistan, tallenna laskurivit valmiiksi laskulle. Tulosta sen
jalkeen laskulta lahetyslista. Lahetyslista sisaltdd laskurivien tiedot, mutta ei hintoja. Tulosta
my6hemmin samasta laskusta lasku.

e 2 ||
o * - Laskutuksen tulosteet E| - g
) Kirjoittimells
(%) Ezikatzelu
Lasku | Taulukka () PDF -tiedosta
Maksaja | Virtanen Vilhelmi Laskut Muut tulosteet ]
Mimi 2
Lahiosoite i . .
Alarannantie 813 Lasku Finvoice e-lasku
Postios. | 12345 Alaranta L;ku ilman omaa kopiota 3
Muakkas riveja ahetyslista [%
Huomautuslasku
Fivi Tuote Kp-tili  Selite ~
(¥ 13103 B535 Paalaus Lasku englanniksi
413102 6533 Lanaus Kenttien pituudet engl. laskulla milimetreing
0 = kentt& ei tulosteta laskule lsinkaan
1 Koodi Mimike  Maara  Yks Hinta Al Alennus

Wit tuloztaa lazkun joko i 0 i i 0 i 0
— lazkutuznaygtolta tai
tulogteet-kkunasta

— b
< >
Talleta ja tillosta [asky Maarittele tilapdinen Tulostuksen skaalaus 0.0

Hinnaston vlapito tuloste laskuista Tulostuksen sirtymé X | 0| ¥ 0

Vihje: Lahetyslistalle ehdotetaan tulostettavaksi kaikkia laskuriveja, mutta halutessasi voit tulostaa sille
vain osan riveistd. N&in yksi lasku voi siséltad monen lahetyslistan tiedot.
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*. | askutuksen tulosteet @

) Kirjoittimelle

(%) Esikatzelu
) PDF tiedosto

Laskut hiut tulostest

Avoirmet laskut erapvm-jarjestyksessg | Naila valinnoila saat
B |ane sty tlastotuloztest halutulta

ajalta. Tilastoa wai

Awoimet laskut numerojariestdisessa muokata vapaast.

Alkupaiva Loppupéiva
Laskutustilastot o101 2005 [ | =112.2008 [
Asiakasote Lgiakas v
Maarittele tilapainen Tulostuksen skaalaus 0.0
tuloste laskuista Tulostuksen sityma X | o ¥| 0

Vihje: Tulostusikkunan toiselta kielekkeelta voit valita tulostettavaksi mm. avoimet laskut ja
laskutustilaston. Laskutustilasto on erittain tehokas analysointitydkalu. Tilaston muoto on vapaasti
muokattavissa ja sen kautta tiedot voidaan siirtdd myos Exceliin, Wordiin tai Html-sivulle. Katso
tarkemmin ohjeen kohdasta Muokattavat tilastotulosteet.

Finvoice-verkkolasku

Lasku voidaan perinteisen paperilaskun liséksi lahettdd myds sahkodisessa Finvoice-muodossa
(verkkolasku). Jotta toimintoa voidaan kayttad, ohjelman pitaa sisaltda pankkilinkitykset-moduuli.

Varmista ennen verkkolaskutuksen kayttdonottoa oikeat perustiedot! Verkkolaskutus on aina pelkastaan
kayttdjan vastuulla. Katso tarkempia ohjeita Tilituki Pron sisdisestd ohjeesta ja sivulta www.softsalo.fi.

Finvoice-toimintaperiaate:

Laskut tallennetaan normaalisti.
Kun lasku on tallennettu, ohjelma luo siitd XML-muotoisen Finvoice-laskutiedoston.

Finvoice-laskutiedosto lahetetdan pankkiohjelmalla omaan pankkiin tai muulle operaattorille, jonka
kanssa on tehty Finvoice-sopimus.

Vastaanottajan pankki vélittdd Finvoice-laskutiedoston laskun vastaanottajalle, joka maksaa sen
haluamallaan tavalla.

Jotta Finvoice-laskuja voidaan lahettad, laskutusohjelmaan pitaa olla tallennettuna tarvittavat
yksildintitiedot laskun l&hettéjalle, 1ahettdjan pankille (tai muulle operaattorille), vastaanottajalle ja
vastaanottajan pankille (tai muulle operaattorille).
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Maksutapahtumien tallennus

Tilituki Pro -ohjelman laskutusosa siséltad avoimien laskujen ja maksusuoritusten seurannan.
Maksusuoritusten késittelyyn padset mm. ohjelman aloitusruudulta Laskut-kuvan alla olevalla
Maksusuoritukset-linkilla tai Laskutus-ikkunasta Maksutapahtuma-linkilla.

Aloita uuden maksutapahtuman tallennus napsauttamalla hiirella vasemman yléreunan gl Uusi-
painiketta. Taman jalkeen voit liikkua ndytdssa nakyvalla laskulla Enter-nappéaimella tai hiirella. Ohjelma
nayttad aluksi valintalistalla kaikki avoimet laskut. Valitse lasku, johon liittyvan maksutapahtuman haluat
tallentaa.

EaMﬂksusuuritus !EIB

o] @8 b kel @ 1|

Maksusuoritus | Taulukko
Laskun nurmero IDDDDm J Asiakas | ||«<eséasukasHeinnnen

Laskun pym Infm? Erapwm Igz_m_gunu Laskun yhirissumma I 2196,00
1

Maksun tositelaji Iz iJIT Tositenumero I 1
n rahatilille 1910 :...;IPANKKITILH

kg

Myyntisaamistilita [4500 Muistio

Maks g : Yientien kasittely

10.12.2000 ™ Loppusuoritus

Maksettu summa 2196,00 Alennusl 0,00

Rivi [Tositepvrn  [Tilinurero  [Kustpaikka |[Debet [Kredit Selite -
|| 118122000 1&00 0,00 2186,00 Lasku 000001 kesdasukas Heinonen

210122000 1910 2186,00 Lasku 000001 /Kesdasukas Heinanen
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Hyvaksy maksutapahtuman tositelaji ja tositenumero.

Jos kasittelet 2-kertaista Kirjanpitoa, valitse se kirjanpidon rahatili, jolle suoritus kirjataan tulleeksi.
Yhdenkertaisessa kirjanpidossa ei ole tata kohtaa.

Hyvéaksy maksutapahtuman péivays ja maksettu summa:

- Jos maksettu summa on sama kuin laskun summa, ohjelma ehdottaa automaattisesti laskun
merkitsemistd loppumaksuksi. Kun maksusuoritus on merkitty loppumaksuksi, lasku
poistuu avoimien laskujen listalta.

- Jos saatu maksu on pienempi kuin laskun summa, loppuosa voidaan tallentaa Alennus-
kohtaan. Alennuksesta luodaan talldin kirjanpitoon oma alennusrivi ja maksu voidaan
merkitd loppumaksuksi. (vain 2-kertaisessa kirjanpidossa)

- Jos saatu maksu on vain osasuoritus eikd loppuosaa tallenneta Alennus-kohtaan, lasku jaa
edelleen avoimien laskujen joukkoon odottamaan loppusuorituksen saamista.

Kun painat Talletus ja kpito -kentdssé ollessasi Enter-néppdintda tai napsautat t4td painiketta hiirell,
paaset maksutapahtuman Kkirjanpitovientien késittelyyn. Kirjanpitoviennit kasitelladn normaalilla
vientien kirjausnayt6lla. Kun viennit ovat kunnossa, voit sulkea vientien kirjausndyton ja ohjelma
palaa maksusuoritusten kasittelyyn. Yhdenkertaisessa kirjanpidossa kirjanpitoviennit tuodaan
suoraan laskulta, joten niita ei yleensa tarvitse muokata. Kahdenkertaisessa kirjanpidossa vientien
tilinumerot on syyté tarkistaa ja tarvittaessa tdydentdd mm. mahdollisen alennus-viennin tilinumero



Ohjelma ehdottaa kirjanpitovientien tapahtumalajit yms. laskutuksen perustietojen kasittelyssa antamiesi
tietojen mukaan. Toimintaperiaate maksujen kasittelyssé on erilainen yhdenkertaisessa ja kahdenkertaisessa
kirjanpidossa. Katso tarkemmin ohjeen kohdasta Laskutuksen perustiedot.

Vihje:

Yhdenkertaisessa kirjanpidossa vuoden vaihteen jalkeen ei valttdmatta kannata kirjata maksusuorituksia
ennen kuin veroilmoitus on tehty ja kirjanpidossa siirrytty seuraavaan vuoteen. Nain tositenumerointi sailyy
helpommin aukottomana.

Viiteaineiston nouto pankkiohjelmasta

Tilituki Pro -ohjelman laskutusosa voidaan yhdistaa standardia viitemaksuaineistoa (konekielisté
tapahtumaluetteloa) kéyttaviin pankkiohjelmiin niin, etté viitteelliset maksusuoritukset kohdistetaan
automaattisesti oikeisiin laskuihin pankkiohjelmalla noudettavan maksusuoritusluettelon perusteella.
Konekielisten viitemaksujen kasittelyyn padset mm. ohjelman aloitusruudulta Laskut-kuvan alla olevalla
Viitemaksut-linkilla.

Jotta konekielisia viiteaineistoja voidaan purkaa siirtad, Omat pankkitilit -naytolla pitaa olla maaritelty
pankkitilikohtaisesti viiteaineistojen noutokansiot ja viitetiedostojen tarkenteet. Viitetiedoston noutokansio
maadrittdd paikan, jonne pankkiohjelma tallentaa viitetiedoston ja josta Tilituki Pron halutaan noutavan
viitteet. Viitetiedoston nimen tarkenne tarkoittaa pankkiohjelmalla vastaanotettavien konekielisten
tapahtumaluetteloiden tiedostonimen tarkenneosaa (esim. OP:ssd usein v*).

Vasemman reunan taulukossa nékyvat kaikki ohjelmaan puretut viitemaksut. Naytoll& nékyvat eriteltyna
aina sen viitemaksun tiedot, jonka kohdalla olet taulukossa. Nayton ylareunan painikkeella voit valita,
haluatko ndhda kaikki viitemaksut vai pelkéstdan kohdistamattomat viitemaksut.

Yalitse tasta, naytetadnkad kaikkiwvai j

H Viitemmaksut pelkastaan kohdistamattomat maksut

‘gl%l Elil &l&l il ﬁl_‘lllil Kohdistamaﬂomat:l‘ @'l

Tast8 voi siintyd

ok [Laskunumern [Sumima  [Maksuiite « | Purkupm 24052000  Purkuaika .
— normaalille

M1 0000M 100,001 | Kirjauspvim 15122007 Maksupym [15.12.2007 maksujen

|| 197131 4697019713171 I— kitjausnaytslle
197148 530,70 1971484 Pankkitili 432570200005350

i 197480 469,70 1974597 Iaksajan nimi IKESKO oY Qimist pankkitilt

| 050002 126310 500021 Arkistointitunnues |12155 Lt 040399 Maksuien kasitely

Ll 050003 126310 500034 Makauvite |13—
050004 1263,10 500047 Lach

[ ASRUNUMErD

|| |osooos 1161,40 500050 | LeskupumersJaqq00,
050006 838,50 500063 I—

|| ' Maksun summa 100,00 g i |1

| oso007 1829,40 500076 el [1

|| 050008 771,00 500089

Ll 050009 1676,90 500082 Kohdistetuissa
050010 1307,30 500102 [V kasittele kaikkien pankkitiien vitesineistot rnaksuissa on

|| |os0011 1681,50 500115 merkkitassa
050012 227470 500128 = Hae ja kohdista

< | 4 TéastE kiynnishy

wiiteaineiston nouto
pankkiohjelmasta

Z

Viiteaineiston nouto ja maksujen kohdistus laskuille tapahtuu seuraavasti:

1. Napsauta hiirella Hae ja kohdista -painiketta.

2. Valitse siirrettavé viitetiedosto, niin ohjelma purkaa viiteaineiston ja tuo viitemaksut ruudulle. Jos

ohjelma I0yt&48 maksua vastaavan avoimen laskun, lasku kuitataan automaattisesti maksetuksi ja
viitemaksulle tulee merkintd Kuitattu maksetuksi -kenttaan.

3. Jos viitetiedostojen noutokansiot on mééritelty useille pankkitileille, ohjelma pyytéé seuraavaksi
valitsemaan seuraavalla pankkitililla maaritellyn viiteaineiston jne. Viitteitd voidaan noutaa
haluttaessa useista eri paikoista ja esim. eri pankkiohjelmista.

Jos viitemaksua ei pystyté aineiston lukemisen yhteydessa automaattisesti kohdistamaan mihinkaan
avoimeen laskuun (maksun viitenumero tai summa on vaara tms.), maksun selvitys on tehtdva kasin. Voit
merkitd viitemaksun kuitatuksi tekemalld k&sin merkinnén Kuitattu maksetuksi -kentt&an.
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Varastoinventaario

Tilituki Pro -ohjelman laskutusosa sisaltdé varastoinventaarion tekomahdollisuuden. Varastoinventaarion
kasittelyyn padset mm. ohjelman aloitusruudulta Laskut-kuvan alla olevalla Varastoinventaario-linkilla.

Varastoinventaario perustuu laskutuksen hinnastoon, mutta sill& voidaan inventoida myytévien tuotteiden
lisdksi my0s tuotantotarvikkeita ja -vélineitd lisédmall& nekin hinnastoon. Varastoinventaarionaytolté
kaynnistettavat tulosteet siséltavat varaston arvon, maarien muutoksen edellisen inventaarion jalkeen ja
arvon muutoksen edellisen inventaarion jalkeen. Maatilan verokirjanpidossa varastoinventaario on kytketty
my0s Tulosteet-naytolta kaynnistettdvaan Vyoryttavaan kustannuspaikkalaskelmaan.

*: Inventaario

| viimeiset edellisiksi |

Perustiedot | Inventaario | Taulukko

Koadi 201 kKustannuspaikka

Tuotenimi Freja kauran siemen 2, peitatiy

Pwim [LEETE] Yhksikkd A-hinta Yhteensi
Viimeisin inventointi M A2.2006 5,2000 in 2100000 108200
Edellinen inventointi 31.12.2004 12,5000 th 2000000 2500,00
Muutos -7.,3000 10,0000 -1408,00
Miuistio A
b
Hinnasto

Viimeisin inventointi tarkoittaa viimeisintd ao. tuotteen inventointiajankohtaa, -madraa ja -hintaa. Usein
uusi inventointi tehdaén tilikauden loppuessa. Haluttaessa voidaan inventoida osa tuotteista tai kaikki
tuotteet myos tilikauden aikana milloin tahansa.

Edellinen inventointi tarkoittaa saman tuotteen edellistd inventointiajankohtaa, -maéréa ja -hintaa. Usein
edellinen inventointi on tehty edellisen tilikauden viimeinen paiva.

Jos halutaan tallentaa nyt tdman tilikauden lopputilanne ja Viimeisin inventointi -kohdassa nakyy viel&
edellisen tilikauden lopun tilanne, ennen uuden inventoinnin aloittamista vanhat tiedot kannattaa siirtaa
kohtaan Edellinen inventointi. Tdmé tapahtuu Inventaario-ikkunan ylareunan Viimeiset edellisiksi -
painikkeella.

Kun napsautat Inventaario-ikkunan ylareunan Viimeiset edellisiksi -painiketta, tulee naytt6on
Inventointitietojen siirto edellisiksi -ikkuna:
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e Inventointitietojen siirto edellisiksi

Silrretaan Vilmeisin imventointi -kKohdan a-hinnat ja maarét Kohtaan Edellinen inventointi.
Muutos Koskee Kaikkia inventoitavia Kohteita.

Edellizen inventainnin paiviksi merkitdan @ kaikille kohteille sama paivays | 31.12.20068

) Kahteen inventoinnin alkuperdinen paiviys

Yiimeisimman inventoinnin uudeksi paivaksi merkit3an 31.12.2007

[¥] Jatetdadn Viimeisimmén inventainnin pohjaksi vanhat maarét ja a-hinnat

‘ Suarita H Peruuta ‘

Siirron jalkeen riittad, ettd tallennetaan inventoitaville kohteille uudet maarat ja a-hinnat. Haluttaessa

pohjalle voidaan jattada vanhat méarét ja a-hinnat. T&ma on kannattavaa varsinkin, jos osalla kohteista tiedot

eivat muutu.

Inventaarioon liittyvét tulosteet voidaan tulostaa Inventaariondytdn ylareunan Esikatselu ja Tulosta -
painikkeilla.
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Ostoreskontra
Yleista ostoreskontrasta

Ostoreskontralla voidaan késitelld ostolaskuja ja seurata ostoja asiakkaittain. Reskontran avulla voidaan
yhdistaa kirjanpito ja pankkiohjelma niin, ettd samalla kirjauksella voidaan maksaa lasku ja tallentaa se
kirjanpitoon. Tilituki Pro / Tilituki Pro Mini voidaan yhdistaa standardia Sepa-muotoista Pain -
aineistomuotoa kayttaviin pankkiohjelmiin. Tilituki Pro muodostaa maksettavista laskuista tiedoston, joka
lahetetddn pankkiohjelmalla tai "nettipankilla™ pankkiin. Ostoreskontra on valinnainen liséosa, joka siséltyy
esittelyohjelmiin.

Ostoreskontra on pyritty pitdimaén mahdollisimman yksinkertaisena eiké se siksi sisélla joitakin
erikoistapauksia. Reskontra ei erittele maksuaineistoon netotettuja hyvityslaskuja eika silla voi maksaa ns.
veroviestin siséltdvid maksuja, jotka sisaltavat seka viitteen ettd viestin (tyontekijan ennakonpidatyksen ja
sotun maksu). Normaalit verojen maksut voi maksaa reskontralla.

Ennen ostoreskontran kayttéonottoa pitda ohjelmaan tallentaa omat pankkitilit ja kasitella reskontran ja
kirjanpidon yhdistavat asetukset. Pankkitilien k&sittelyyn p&aset mm. ohjelman aloitustusruudulta Laskut-
kuvan alla olevalla Omat pankkitilit -linkill& tai miniversiossa valikon Perustiedot-osasta. Reskontran ja
kirjanpidon yhdistavat asetukset madaritelladn Perustiedot-nayton Ostoreskontra -kielekkeella. Perustietojen
kasittelyyn padset mm. ohjelman aloitusruudulta Perusteet-kuvan alla olevalla Yrityksen perustiedot -
linkilla tai miniversiossa valikon Perustiedot-osasta.

Perustiedot SOFTSALO OY X

Kirjanpitoperusteet || Talletus ja tilikartta || Osoitetiedot || Laskutus

1| Muunnostaulut

Seuraavat asetukset tarvitaan vain, jos ohjelmasi sisaltad ostoreskontra-lisaosan ja kaytat sita laskujen maksuoun.
Ostoreskontran avulla voi samalla kertaa maksaa laskun ja tehdd siihen liittyvat kifanpitoviennit.

Ostoreskontran yhteys Kirjanpitoon

Laskun tapahtumalaji Ostovelkatili

el e el imel ] Lua maksettaessa viennit kitjanpitaan

SEPA-aineistotyyppi on otettava kayttoon

SEPA-asetukset viimeistaan 31.10.2011.

Maksuaineiston tyyppi | Sepa Pain.001.001.03 (OF) w

Maksuaineistoa luotaessa kiynnistettiva pankkiohjelma

Cimat pankdkitilit Tapahturnalajit
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Ostoreskontran perustiedot

Reskontran ja kirjanpidon yhdistavat asetukset maaritelladn Perustiedot-ndyton Ostoreskontra -kielekkeella.
Perustietojen késittelyyn padset mm. ohjelman aloitusruudulta Perusteet-kuvan alla olevalla Yrityksen
perustiedot -linkilla tai miniversiossa valikon Perustiedot-osasta.

Kun reskontraan tallennetaan ostolaskuja, samalla tehdain myos niihin liittyvét kirjanpitoviennit.
Kahdenkertaisessa kirjanpidossa (esim. liikekirjanpito) ja yhdenkertaisessa kirjanpidossa (esim. maatilan
verokirjanpito) laskujen ja maksujen kirjausperiaatteet poikkeavat toisistaan:

Kahdenkertainen kirjanpito:

Kun reskontraan tallennetaan lasku ja siihen liittyvét kirjanpitoviennit, kirjanpitoon muodostuu
ostolaskutosite (ostotilin Debet / ostovelkatilin Kredit). Kun lasku maksetaan (muodostetaan reskontralla
maksuaineisto), muodostuu toinen tosite, joka sisaltdd maksutapahtuman kirjanpitoviennit (ostovelkatilin
Debet / pankkitilin Kredit). Perustiedoissa maéaritelldan halutut tapahtumalajit ja ostovelkatili. Ostolaskut
kirjataan usein tapahtumalajille 3, ostovelkatilille 2700. Maksutapahtuma kirjataan samalle tapahtumalajille
kuin muutkin tiliotteeseen perustuvat tapahtumat, usein tapahtumalajille 2. Luo viennit maksettaessa -rastin
pitad on merkittynd, jotta reskontra luo automaattisesti maksutositteen.

Yhdenkertainen kirjanpito:

Kun reskontraan tallennetaan lasku ja siihen liittyvét Kirjanpitoviennit, viennit tallentuvat erilliselle
reskontratapahtumalajille. Kun lasku maksetaan (muodostetaan reskontralla maksuaineisto), tosite
vienteineen siirtyy automaattisesti reskontran tapahtumalajilta kirjanpidon normaalille tapahtumalajille ja
tulee nakyviin kirjanpidossa. Koska maatilakirjanpidossa on usein kaytdssa useita tapahtumalajeja
(1=maatalous, 2=metsatalous jne.), perustiedot-naytolla ei yleensa maéaritella lainkaan tapahtumalajia tai
ostovelkatilid. Ohjelman pitaa kuitenkin siséltaa jokaista "'normaalitapahtumalajia” (1, 2, 3) kohti myds R-
alkuinen tapahtumalaji (R1, R2, R3), jolle reskontra voi tallentaa omat tapahtumansa. Reskontra
mahdollistaa tositteiden tallentamisen vain R-alkuisille tapahtumalajeille. Jos ostolasku tallennetaan
reskontrassa R1-tapahtumalajille, se siirtyy maksuhetkellda (maksuaineistoa muodostettaessa)
automaattisesti tapahtumalajille 1, R2 siirtyy tapahtumalajille 2 jne. Luo viennit maksettaessa -rastin pitaa
on merkittynd, jotta reskontra siirtada reskontran tapahtumat kirjanpitoon.
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Ostolaskujen tallennus

Kaikki normaalisti tarvittavat ostoreskontran toimenpiteet sijaitsevat Lasku-kielekkeella. Muita

kielekkeit4 tarvitaan 1&hinna erikoistapauksissa.

Aloita uuden laskun tallennus napsauttamalla hiirell& vasemman ylareunan E Uusi-painiketta. Tdméan

jalkeen voit liikkua naytdssa nakyvalla pankkisiirrolla Enter-nappaimella.

b Ostoreskontra  SOFTSALO OY [_ o] x]
=i ingisto Perustiedat L]
—| —| —|—| Tama kaynnistaa | | —|—|—|—| y
kasrekisterin
Lasku | asia | |
i vllapltunavtun Maksu Taulukko
Tosttekaji |R1 ) | 4 |
J Ssein | oo0002 ?— o it 1z y
IMaatanuS resk T4 L "
amé kaynnistasd ppa oy o -
Tostenra 7 pankkitilien /E Wl B
yllEpitanéytin Poistu

Tosttepm o1 01 2000 || 7 3. M

. Paikitii | 5324121234 g ] | i

Tilz IMAKSAMATTA vI

IMaII'rtiIi .

Lue viivakoodi hiaksajs | Er&pvim |15.m 2000 J SUmITE 1000,00

Laskun kirjanptoviennit

Tili [Tilin nig—— ' —at_ [Kavmaara [kp  [gelite Jae] =

2300 Siem V'E””'t”akwat (ECLEI e 500 24  Ohran siemenet 100
= i alaosassa. Muokkausta warnen )
| |3950  Ostaj kéynnistetaan normaali vientien 024 Al Ohran siemenet (2300}
I tallennusnantto esim. tasta,
I~ .
I 4| b

Rivit + | Fiwit - Laskun summasta tilidimatts 0,00

Rt [ ot .
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Hyvaksy Tositelaji, Tositenumero ja Tositepvm. Kahdenkertaisessa kirjanpidossa tositepvm on
yleensa laskun pvm. Yhdenkertaisessa kirjanpidossa tositepaivaa ei kysyta. Yhdenkertaisessa
kirjanpidossa lasku saa lopullisen kirjanpidossa nédkyvan tositenumeron vasta maksuhetkell4, joten
laskut voi vapaasti tallentaa reskontraan jo ennen maksupaivaa. Siirry eteenpdin Enterilla.

Valitse maksun saaja asiakasrekisterista. Saat valintalistan naytt6on Saaja-kentassa ollessasi F9-
néppdimelld tai napsauttamalla hiirelld Saaja-kentan oikealla puolella ndkyvaa pistepainiketta.
Normaalisti kaikki saajat on syyté perustaa asiakasrekisteriin, jotta ostoja voidaan seurata
myyjékohtaisesti. Asiakasrekisteriin ei tarvitse valttamatta tallentaa saajasta kuin nimi ja pankkitilin
numero, joten se on yht& nopeaa kuin suoraan pankkisiirrolle tallentaminen. Voit siirtyd
asiakasrekisterin muokkaukseen helpoimmin suoraan valintalistalta. Toinen vaihtoehto on
napsauttaa hiirelld Saaja-kentan vasemmalla puolella olevaa Saaja-linkkitekstid. Jos haluat tallentaa
samalle saajalle useita eri pankkitileja, voit lisatd saajan asiakasrekisteriin useaan kertaan. Valitun
saajan pankkitili tulee automaattisesti pankkisiirrolle. Siirry eteenpéin Enterilla.

Valitse/Muuta maksajan pankkitili valitsemalla se pankkitilirekisteristd. Saat valintalistan nayttoon
Pankkitili-kentdssa ollessasi F9-ndppdimelld tai napsauttamalla hiirelld Pankkitili-kentén oikealla
puolella ndkyvaé pistepainiketta. Siirry eteenpdin Enterilla.

Tallenna laskun viitenumero. Viite on ehdottomasti annettava, jos se on laskussa. Viitenumero
annetaan ilman valilyonteja. Jos laskulla ei ole viitettd, voit sen sijaan tallentaa vapaamuotoisen
viestin. Koska standardin mukaan viitemaksuista ei vality viestid maksun saajalle, ohjelma hyppéaa
viesti-kohdan ylitse, mikéli viite on annettu. Mikéli haluat omaa seurantaasi varten tayttaa viesti-
kohdan myads viitteellisessd maksussa, Kirjoita ensin viesti ja sen jalkeen viite. Seké viesti ettd viite
nékyvéat maksuaineistotulosteessa.



5. Tallenna Erdpvm ja Summa. Kun painat Summa-kentéssa Enter-nappainta, ohjelma kaynnistaa
kirjanpitovientien tallennusnédyton. Tositteen otsikkotiedot on jo valmiiksi tallennettu ja ohjelma jaa
odottamaan ensimmaisen vientirivin Kirjanpitotilin tallentamista. Kun olet tallentanut kaikki
vientirivit, voit tallentaa tositteen ja sulkea vientindyton, jolloin ohjelma palaa reskontraan.
Yhdenkertaisessa kirjanpidossa vientindyton ylareunassa on Talleta ja palaa -painike, joka tallettaa
ja sulkee nayton automaattisesti. Saman toiminnon saa suoritettua nappaimistolta painamalla
Ctrl+Enter-nappéaimia samanaikaisesti. Kirjanpitoviennit ndkyvat reskontrandyton alaosassa, mutta
muokkausta varten siirrytadn normaalille tallennusnaytolle.

Vihje:

Jos omistat viivakoodikynan ja laskun alareunassa on pankkiviivakoodi, voit tayttda suurimman osan
tiedoista automaattisesti viivakoodikynédn avulla. Kun olet hyvéaksynyt Tositelajin, Tositenumeron ja
Tositepdivayksen, napsauta hiirell& Lue viivakoodi -linkkid ja lue viivakoodi. Kun olet tarkistanut tiedot,
voit siirtyd suoraan Kirjanpitovientien késittelyyn. Jos kéytat viivakoodikynéé, sinun kannattaa tallentaa

asiakkaille asiakasrekisteriin se pankkitilinumero, jonka he tulostavat viivakoodiin. N&in asiakastiedot
16ytyvat automaattisesti.
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Maksettavien laskujen valinta ja Sepa-maksuaineiston luonti

Reskontralla voidaan luoda Sepa-muotoinen Pain-maksuaineisto, joka lahetaan pankkiin pankin kautta
saatavalla pankkiyhteysohjelmalla. Tilituen kannalta kyseessa voi olla yhté hyvin joko erillinen
pankkiohjelma tai internetselaimella kaytettava "nettipankki", kunhan sen kautta voi lahettaa
standardimuotoisia reskontra-aineistoja.

Reskontra voi luoda Sepa-standardin mukaisia maksuaineistoja (Pain.001.001.02 tai Pain.001.001.03).
Kéytettava aineistomuoto valitaan yrityksen perustiedoissa. Aineistomuodon voi valita sen mukaan,
millaisia aineistoja pankkiohjelma pystyy lahettdmaan ja pankki ottamaan vastaan. Pain02 ja Pain03-
muodot ovat melko samanlaisia ja kumpaa tahansa voidaan kayttd4. Vuonna 2011 uudempaa 03-muotoa
otti vastaan OP, 02-muotoa ottivat vastaan ainakin OP, SP, POP, Nordea ja Sampo-pankki.

Maksuaineiston luonti kdynnistyy ostoreskontran ylareunan Luo maksuaineisto -painikkeella.

2 Luo meksusineisto

Luo aineisto ja kaynnistad pankkiohjelma ] [ x2 Peruuta ] [ Mawts vain maksamattomat
Saaja Tila thteensa Maksetaan ~
0 81 Maatalouskauppa Oy MAKSLISSA 125,00 0,00
[ 31 Maatalouskauppa Oy MAKSUSEA 100,00 0,00
403 00287 30 Softsalo MAKSLISEA 10,00 0,00
G 25.03.2011 F13 50001520 0000 81 Maatalouskaupps Oy MAKSAMATTA 100,00 100,00
R1 T 24032011 FM3 80001520 0000 81 Maatalouskauppa Oy MAKSAMATTA 10,00 10,00
R1 8 21.03.2011 FM3 450001520 000081 Softsalo MAKSLISEA 100,00 000

MNEill& voi vaiitaa

vigld maksutilin
I tai maksupdinen
<
N
Tililta FI1350001520000081 24.03.2011 1 Epl 10,00 eur \iaihda valittihin make o el
Tililca FT1350001520000081 25.0%. 2011 1 Epl 100,00 eur
Tililtd FIL350001520000081 vhteensa z kpl 110,00 eur Waihda valittuihin maksupaivaksi
. [#]vaihda vanhentuneiden erdpvm:
Makew | Pain_24.03.2011_14.56. 22 = ne v
[¥] Tulnsta maksuaineisto
Kansioon CAFLL E ELuudaan maksuviennit
kirjanpitoon
WESrittele kansio, jonne _!\;‘Eks_LMennithjchan X
Tilituki Iuo aineiston ja josta Kirjanpitoon sarvella hetkell4,
pankkichjelma noutaa sen. kun maksuaineisto luodaan.

1. Valitse maksettavat laskut ylareunan taulukosta napsauttamalla hiirell& Valittu-rastikohtaa.

2. Luo maksuaineisto napsauttamalla Luo maksuaineisto -painiketta. Jos haluat, ettd ohjelma
kaynnistéé lopuksi pankkiohjelman, napsauta Luo aineisto ja kdynnista pankkiohjelma -painiketta.
Kéynnistettava pankkiohjelma madritelladn yrityksen perustiedoissa.

3. Kun olet siirtynyt pankkiohjelmaan, valitse reskontrassa luomasi maksuaineisto l&hetettavaksi.
Osuuspankin Kultalinkki-ohjelman 7-versioissa reskontrassa luodut Pain-aineistot valitaan
lahetettaviksi toiminnolla Palvelut/L&hetd muiden ohjelmien tekemia aineistoja. Kultalinkissa pitaa
valita lahetettdvan aineiston tyypiksi Pain.001.001.03, jos Tilituen perustiedoissa on valittu

kayttdon tdmé aineistomuoto tai Pain.001.001.02, jos Tilituen perustiedoissa on valittu kdyttdon se
muoto.

Vanhemmasta LMP-aineistomuodosta poiketen yksi Sepa-maksuaineisto voi siséltad myos eri maksutilejé
ja eri erdpdivia. Ohjelma néyttaa taulukon alapuolella maksuun valittujen laskujen yhteismaaréat
maksupadivittdin ja maksutileittdin. My6s maksuaineiston tulostaminen paperille on suositeltavaa ja
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helpottaa huomattavasti kirjanpitomapin kayttéa. Tuloste sisaltéd mm. maksuaineistossa olevien laskujen
reskontran tositenumeron ja kirjanpidon tositenumeron.

Tarkempia ohjeita aineistojen nimedmisesta ja maksuun liittyvista asioista on pankkiohjelmien
ohjekirjoissa. Reskontra pyrkii kdyttdmaan samoja vakiintuneita nimeamistapoja yms. kuin
pankkiohjelmatkin. Eri pankkiohjelmat kuitenkin poikkeavat toisistaan.

Huom.

Tee reskontraa kayttoon ottaessasi aluksi testimaksu omalle pankkitilillesi ja testaa asetusten oikeellisuus.
Tarkista aina maksuaineistojen sisalto ja ettd maksut on todella veloitettu tililta!

Ohjelmaa on testattu monin eri tavoin, mutta ohjelman tekijét eivat vastaa mahdollisista ongelmatilanteista
tai niiden seurauksista millaan tavalla. Mahdollisissa ongelmatilanteissa kannattaa ottaa yhteys Softsalon
ohjelmatukeen.

Kun reskontralla maksetaan laskuja, on syyta tulostaa maksuaineisto paperille ja liittdd tama tuloste osaksi
kirjanpitoaineistoa. Yhdenkertaisessa kirjanpidossa (maatilan verokirjanpito) tulosteen ja kaikki siihen
sisaltyvat laskut voi yleensa nitoa yhteen ja liittda sellaisenaan tositemappiin. Néin jokaiseen aineiston
laskuun ei tarvitse vélttamétta Kirjoittaa lainkaan tositenumeroita, koska tuloste erittelee laskujen tiedot.
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Ostolaskujen kirjanpitoviennit

Kun lasku tallennetaan ostoreskontraan, samalla tehddan myds laskuun liittyvat kirjanpitoviennit. Kun
”pankkisiirron” tiedot on annettu ja Summa-kentdssd painetaan Enter-ndppainta, ruudulle tulee kysymys:

% Lisdd - Ostoreskontra HARRI HAMEENDJA

= %l il &lél il Maksuaineistol FeriEtiednt | ﬁl_‘l_?lll El

Lasku | Asiakas | Maksu | Taulukko
Tositelaji |3 -

I sasia o J vite  [q3

L Z]

Tozitenra 1 viest

| f Poistu
Tositspvm |31 121998 ] Tabta |
i Pankii | 123456-7830 Nl
& IMAKSAMATT:E | i

Lue viteakood

Lazkun kirjanpitowviennit

l_ Ostoreskontra
L I @ T alletetaan lagku ja siimptaan kianpitovientien kasittelyn? 0

Tili [Tilin nimi [Tilasta[D Ei

i b

| -
4| | »
Rivit +| Rivit - | Lazkun summasta tiidimétta 0,00

Kun kysymykseen vastataan myéntavasti, ohjelma avaa normaalin kirjanpitovientien tallennusnayton.
Toinen vaihtoehto k&ynnistaa kirjanpitovientien késittely on napsauttaa Laskun kirjanpitoviennit -linkkié.

-,/ Ostoreskontra HARRI HAMEENDJA

%I _E|ﬂ| &l &l ml maksuaineisto|  Perustiedot I M| 4] v w| B

Jal

¥ Muuta - Kirjanpitoviennit, reskontran tosite 1

IS [=1ES

Lasku
W e o I 7 TR s, | W] 4] »| wi] ¥
Tosielgi [3
Wiennin perusteet | Taulukko

Tositenra Tositelaji |3 _.IIOSTOLASKUT
Tositepvm [31 12,192 Tositenrg I q Pem |1231f1ggg _I Selite |13; Malliasiakas Muistia
Tika MAKSAMAT

& Fm Debet [4 aog,00 Kredit [1000,00  Erotus | 0,00
Lue vivakoodi huokkaa riveja

L =) Riveja 2
Laskun kifjanpitovient =
ITili Tilin nimi R\W\Tlh \T\Ilmm\ |Debet |Kredn HSeI\te \L\sarw||mv \Ar\rupawa \Ko =
2700 REESKOMN1 12700 RESKONTRA 0,00/ 1000,00 13/ Malliasiakas 0047

f

24000 |2329

STOT

|13 Maliasiakas

Rivit + [Riwit - I
4
Rivit +| Rivit-

_>l_I
‘a *®
Lisad rivi | Poista rivi
Z

Kun tositevientien kasittelyndyttd kdynnistetddn ostoreskontrasta, vientindytdlle aukeaa sama tosite, jota
ollaan reskontrassa késitteleméssd. Muita tositteita ei voi késitell&.

Uuden tositteen luonnissa tositteen otsikkotiedot on valmiiksi tallennettu ja ohjelma j&& odottamaan
ensimmaisen vientirivin kirjanpitotilin tallentamista. Kun olet tallentanut kaikki vientirivit, voit tallentaa
tositteen ja sulkea vientindyton, jolloin ohjelma palaa reskontraan. Yhdenkertaisessa kirjanpidossa
vientindyton ylareunassa on myos Talleta ja palaa -painike, joka tallettaa ja sulkee ndytén automaattisesti.
Saman toiminnon saa suoritettua ndppaimistolta painamalla Ctrl+Enter-ndppdimid samanaikaisesti.
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Ostoreskontran toiminta vuoden vaihtuessa

Suoriteperusteista liikekirjanpitoa tehtdessa vuoden vaihtuminen ei aiheuta ostoreskontraan erityisia
toimenpiteita.

Yhdenkertaisessa kirjanpidossa (esim. maatilan verokirjanpito) veroilmoitus annetaan maksuperusteisena,
ts. se saa siséltaa vain ne tulot ja menot, joiden maksu on tapahtunut verovuoden aikana. Siksi uuden
vuoden laskut eivat saa kirjautua mukaan veroilmoitukseen. Tyypillisesti veroilmoitus tehd&an
helmikuussa, joten tammi- ja helmikuun laskuja on jo maksettu reskontralla samaan aikaan, kun
kirjanpidossa viela kéasitellaan edellist4 verovuotta.

Tiedot kerataan kirjanpidosta verolomakkeille tositepdivan perusteella, joten uudelle verovuodelle kuuluvat
tositteet jaavat automaattisesti pois verolomakkeilta. Siksi reskontraa voidaan haluttaessa kayttaa ilman
erikoistoimenpiteitakin vuoden vaihtuessa. Jokainen maksettava lasku kuluttaa kuitenkin tositenumeron,
joten vanhan vuoden tositenumerointiin jaa aukkoja, jos vélilla maksetaan uuden vuoden laskuja ja sen
jalkeen vield tallennetaan vanhan vuoden viimeisia kateistositteita. Kirjanpidon tallennusnaytolla nakyy
talloin sekd vanhan ettd uuden vuoden tositteita. Verolomakkeille kerdt&an joka tapauksessa vain ne
tositteet, joiden paivays vastaa vanhaa verovuotta. Kun veroilmoituksen teon jalkeen tehd&an
tilikauden/verovuoden vaihto, vanhan vuoden tositteet poistuvat mutta uudelle vuodelle kuuluvat tositteet
jaavat edelleen ohjelmaan.

Yhdenkertaisessa kirjanpidossa yleisempi toimintatapa on, ettd vuoden vaihteen jalkeen laskut ja niiden
tositeviennit tallennetaan reskontraan normaalisti, mutta uudelle vuodelle kuuluvien laskujen ei anneta viela
siirtyd kirjanpitoon, kun ne maksetaan. Tét4 koskeva asetus voidaan tehda siirtymalla reskontran ylareunan
Perustiedot-painikkeella yrityksen perustietojen kasittelyyn ja poistamalla rasti Laskutus ja reskontra —
Kielekkeeltd kohdasta Luo viennit maksettaessa. Kun veroilmoitukset on tehty ja kirjanpidon
tilikausi/verovuosi on vaihdettu, rasti voidaan palauttaa takaisin. Ndin jatkossa maksettavat laskut siirtyvéat
taas automaattisesti kirjanpitoon. Alkuvuonna maksetut laskut on syyta siirtd4 ennen uusien laskujen
maksamista Kirjanpitoon seuraavasti:

1. Siirry ostoreskontran Maksu-kielekkeelle ja napsauta Selaa maksuja —painiketta

2. Nayttdon tulee Ostoreskontran laskujen maksutapahtumat —ikkuna. Siirry ensimmadisen uutena
verovuonna maksetut laskun kohdalle ja siirra laskun tiedot Kirjanpitoon napsauttamalla ylareunan
Nykyinen kirjanpitoon —painiketta.

3. Siirry seuraavan laskun kohdalle ja siirréd se kirjanpitoon ylareunan Nykyinen Kirjanpitoon —
painikkeella.

4. Siirra vastaavalla tavalla kaikki alkuvuoden laskut. Jos haluat siirtaa kaikki aiemmin siirtdméattomaét
laskut kerralla, napsauta ylareunan Kaikki kirjanpitoon —painiketta.

5. Tarkista lopuksi laskujen siirtyminen kirjanpidon vientien kasittelyssa tai paivakirjatulosteelta

Vihje:

Yhdenkertaisessa kirjanpidossa reskontran tositelajien (R-alkuiset lajit) tositenumerointia ei aloiteta alusta,
vaikka kirjanpidossa haluttaisiinkin aloittaa uuden vuoden tositenumerointi uudelleen numerosta yksi.
Reskontran tositenumerot eivat ndy varsinaisessa kirjanpidossa, koska vasta maksuaineiston

muodostamisen yhteydessa tosite siirretddn varsinaiselle tositelajille ja se saa sieltd ensimmaéisen vapaan
tositenumeron. Sama pétee myds laskutukseen (L-alkuiset lajit).

Vihje:

Ohjelma s&astaa vanhat laskut myds vuoden vaihteen jélkeen, vaikka niihin liittyvat kirjanpitoviennit
siirretaén kirjanpidosta historiaan. Laskuja voi silti haluttaessa selata reskontrassa. Jos haluat poistaa vanhat
laskut kokonaan, se onnistuu Tietokantahuollon toiminnolla Poista vanhat ostolaskut. Tietokantahuolto

kaynnistyy aloitusruudun Huolto-kuvan alapuolella olevalla Tietokantahuolto-linkill& ja Tilituki Pro
Minissa padvalikon Muut toiminnot -osan valinnalla Tietokantahuolto.
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Omat pankkitilit

Pankkitilien késittelyyn padset mm. ohjelman aloitusruudulta Laskut-kuvan alla olevalla Omat pankkitilit -
linkill& tai miniversiossa valikon Perustiedot-osasta.

Omat pankkitilit tallennetaan ohjelman pankkitilirekisteriin. Tilikohtaisesti mééritelld&n laskujen maksuun
liittyvat perusasetukset. Samalla maéaritellaéan myos myyntilaskulle tulostuvat pankkitilit ja konekielisena
mahdollisesti vastaanotettavien saapuvien maksujen (viitteellisten myyntilaskujen maksusuoritusten)
aineistojen noutokansiot.

Omat pankkitilit EJE|

DIRIGIC

Iban-tilinumera Tilin kutsurmanimi #|  Tilinumero A00094-228730

WF149 5000 9420 0287 30 JREENERRI]

FI13 50001520 0000 81 | Oletustili R1

|BAM Fl49500094200287 30 BIC | OKOYFIHH
Tilin nirmi Maatilan tili
Parikin nimi tallilan Op S
Maksajan nimi Mallihenkild Matti 2
3.

E
%‘gﬁ'g?g}}ﬁ’gs“t”‘”a R1 @Maatalnus reskontrassa [ 4 '
(Puasnel?inn hﬁ giﬁﬁﬁﬁts” ?‘T‘—L{Ennus)
Viitetiedoston tarkenne =

Yiitetiedoston noutokansio =1 B
[w] Tulastetaan mwyntilaskulle

Nama vaikuttavat vain LMP-maksuihin (paattyy 31.10.2011)

Tilitywppi f Asiakkuustappi 0
LMP-tiedoston nimen alkuosa | IMps
LiP-tiedoston talletuskansio :
. _ ntllet il (-]
b LMP-tiedastojen poista DTqustetaan maksettaessa (LMP)
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Sepa-aineistgjen vastaavat aselukset

tehdidn Yiithsen perustigaen
Cstoreskontra-kelekkesla

Ohjelma tarkistaa annetun tilinumeron. Tilin nimen voi valita vapaasti.

Kahdenkertaisessa kirjanpidossa jokaista pankkitilia vastaa tietty kirjanpidon tili. Kirjanpitotili-
kohdassa tehtava kytkenta yhdistéa pankkitilin oikeaan kirjanpidon rahatiliin. Yhdenkertaisessa
kirjanpidossa seurataan vain tuloja ja menoja, joten pankkitilia ei kytketa kirjanpitotiliin.

Oletusmaksutiling tositelajille: Kun ostoreskontraan tallennetaan télle tositelajille uusi lasku,
ohjelma ehdottaa automaattisesti laskun maksamista talta pankkitililtd. Maksutilid voi tarvittaessa
laskukohtaisesti muuttaa. Helpottaa Sepa-maksuaineistojen luontia.

Pankin asiakastunnus tarkoittaa pankin kanssa tehdyssé sopimuksessa kaytettya maksatustunnusta
(palvelutunnusta). Yrityksilla asiakastunnus on usein Y-tunnus ja yksityishenkil6illg henkil6tunnus.
Asiakastunnus tallentuu lahetettaviin maksuaineistoihin ja pankki hylkaa maksuaineiston, jos
tunnus ei vastaa sopimuksen asiakastunnusta.

Viitetiedostoihin liittyvat asetukset liittyvat myyntilaskutukseen. Viitetiedoston nimen tarkenne
tarkoittaa pankkiohjelmalla vastaanotettavien konekielisten tapahtumaluetteloiden (viitteellisiin
myyntilaskuihin saatavien maksusuoritusten) tiedostonimen tarkenneosaa (esim. OP:ssd usein v*).
Viitetiedoston noutokansio maarittad paikan, jonne pankkiohjelma tallentaa em. tiedoston.

Jos Tulostetaan myyntilaskulle -kohdassa on rasti, tilinumero tulostuu myyntilaskuille kohtaan
Saajan pankkitili. Laskulle voi tulostua enintdan nelja pankkitilia.



Budjetointi ja kassanhallinta

Tilituki Pro siséltdd valinnaisen Budjetointi-lisdosan, jolla voidaan tehda lyhyt- ja pitkdaikaisia
kassabudjetteja ja kassanhallintalaskelmia. Budjetoinnin voi kdynnistad Tilituki Prossa Lisdosat-kuvan alta,
jos lisenssikoodit sisaltavét budjetointiominaisuuden. Ominaisuus koskee maatilakirjanpitoja.

Ohjelmalla voi tehda vuosi-, kuukausi- ja paivatasoisia kassabudjetteja ja kassanhallintalaskelmia. Budjetin
voi generoida automaattisesti edellisen vuoden perusteella tai sen voi tehdd kokonaan késin. Budjetteja voi
olla rajattomasti eli edellistd budjettia ei tarvitse havittad ennen seuraavan tekemistd. Samalle vuodelle
voidaan tehdd esim. kuukausitasoinen budjetti ja tarpeen mukaan erillisia paivan tarkkuudella tehtyja
lyhytaikaisia kassanhallintalaskelmia.

¢ Maatilan kassabudjetti EI@
D @& Ll RE [ cene o ] [sovsomwios ) (W[4 [2) &
Budjetin muokkaus | Taulukko Kasittele myds kustannuspaikka
Budjetti nro 58 Tehty | 14.11.2011 @ Selite | Kassabudjetti ajalle 01.01.2012 - 31.12.2012
@ Naytd koko budjetti Budietointiiak Uk 2000.00 T
. aivita
Nayta suodatetiuna udjetointijakson alkukassa
Pvm Tili Tilin nimi Kp Selite Debet Kredit Kassa -
| |20.02.2012 2100 Muu katieldinmeno Helmikuun Muu kaotieldinmeno 71.59 4150.55
| [20.02.2012 2500 Sahkdmenot Helmikuun Sahkamenot 597.32 3553.23
| [20.02.2012 2910 Maanvuokramena, ve Helmikuun Maanvuekramena, veroto 300.00 3253.23
i 20022012 3000 Rakennusten korjau Helmikuun Rakennusten korjausme 1513 323810
_|20,02.2012 3210 MYEL-vakuutus Helmikuun MYEL-vakuutus 218274 1055.36
| [20.02.2012 3240 Tydintekijdiden vakuv Helmikuun Tydntekijoiden vakuutus 70.00 985.36
| [20.02.2012 3300 Muut menot Helmikuun Muut menot 28.06 957.30
| [20.02.2012 13309 Muut menot, veroton Helmikuun Muut menot, veroton 15.90 941.40
i 20022012 3510 Puhelinmenot, kiinte Helmikuun Puhelinmenot, kiinted pu 14.87 926.53
| |20.02.2012 3850 Kaorkomenot/maatalg Helmikuun Korkomenot'maatalous 975.62 -49.09
| [20.02.2012 6410 Tuotantotuki Helmikuun Tuotantotuki 142350 137441
| [20.02.2012 6660 Muut maataloustulot Helmikuun Muut maataloustulot 132.69  1507.10| _
|« b
Lisaa rivi | |Poista rivi

Vuosibudjetin teko seuraavalle vuodelle (kuukausitarkkuus):

1. Generoi uusi budjetti.

2. Valitse budjetointitarkkuudeksi tili- ja kuukausitaso, pohjatietojen noutovuodeksi edellinen vuosi ja
budjetin aikajaksoksi koko tuleva vuosi. Kun pidat rastin kohdassa Muunna alv bruttosummiksi,
edellisen vuoden kirjanpidon alv-nettosummat muutetaan generoitaessa alv-bruttosummiksi ja
budjetti nayttaa rahaliikenteen.

3. Ohjelma koostaa edellisen vuoden kirjanpidosta tili- ja kuukausikohtaiset yhteissummat
budjetoitavalle ajanjaksolle ja asettaa niiden paivamaariksi jokaisen kuukauden 20. pdivan.

4. Tallenna alkukassa, poista ké&sin mahdolliset turhat summat ja lisd4 budjetista vield puuttuvat
summat. Voit kayttadd apuna Joukkomuutos-toimintoa.

5. Jos budjetin kassasummat menevat negatiivisiksi, tee budjettiin tarvittavat muutokset.

6. Voit katsoa budjettia graafisena kayréna ylareunan Esikatselu-painikkeella.

Kassanhallintalaskelman teko seuraavalle kuukaudelle (paivatarkkuus):

1. Generoi uusi budjetti.

2. Valitse budjetointitarkkuudeksi tili- ja péivétaso, pohjatietojen noutovuodeksi edellinen vuosi ja
budjetin aikajaksoksi tuleva kuukausi. Kun pidét rastin kohdassa Muunna alv bruttosummiksi,
edellisen vuoden kirjanpidon alv-nettosummat muutetaan generoitaessa alv-bruttosummiksi ja
budjetti ndyttaa rahaliikenteen.

3. Ohjelma koostaa edellisen vuoden saman kuukauden kirjanpidosta péivé- ja tilikohtaiset
yhteissummat ja generoi budjetin.

4. Tallenna alkukassa, poista kdsin mahdolliset turhat summat ja lisaa budjetista viela puuttuvat

summat.
Tee budjettiin muutoksia, kunnes kassasumma pysyy halutuissa rajoissa.
Voit katsoa budjettia graafisena kéyrana ylareunan Esikatselu-painikkeella.

oo
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ﬁ’j Uuden budjetin genereinti Mauno Maamies

: _— s
Generoi budjetti
! Peruuta
Erittelytarkkuus @ Tileittain
) Kustannuspaikoittain
() Tileittdin ja kustannuspaikoittain
Aikatarkkuus () Paiva
@ Kuukausi
) Vuosi
Ota pohjatiedot vuodelta
Generoi budjett ajalle 01.012011 |- |31.12.2011
Summien muutosprosentt 0l %

Muunna alv bruttosummiksi [T] Paista kaikki vanhat budjetit

Df Budjetin joukkemuutos Mauno Maamies

Budjettivientien
JjoukKopoisto

o Esim. palkan lisays
m—_’jommelle kuukaudelle

Poista

Budjettivientien joukkomuutos

Muutettava aikavali

01.01.2011 |[&] - | 21.12.2011
ol %

KAIKK] I~

KAIKK] I~
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Veron méaaran laskenta ja vero-optimointi

Tilituki Pro ja Tilituki Pro Mini voivat siséltad valinnaisen Veronlaskenta-lisdosan, jonka avulla voidaan
laskea verovelvollisen ja puolison verojen méaaré ja optimoida perheen verojen maksua. Veronlaskentaosa
sisaltyy esittelyohjelmiin.

Verolaskentaosa voidaan kdynnistaa Tilituki Prossa ylavalikon toiminnolla
Tyokalut/Lisdosat/Verolaskenta. Jos ohjelmalla kasitelld&dn maatilakirjanpitoa, verolaskenta voidaan
kaynnistad myos kirjanpitovalikosta tai verolomakenéyton alareunasta. Tilituki Pro Minissa verolaskenta
voidaan kdynnistéa valikon Kirjanpito-osasta tai verolomakenayton alareunasta.

f',! Veron madrdn laskenta ja verc-optimeinti (laskentasddnnat v, 2013, tiedot v, 2013) = @

IE IE| @ | Veroasteikot | | Osinko-optimainti | @

Perustiedot || Pazomatulot | Pasomatulon vahennykset | Ansiotulot ‘ Ansiotulon vahennykset || Verolaskelma
Ansiotulot Verovelvollinen Puoliso Yhteensa
Maatalouden ansiotulo. ..o + 659 289 683 35 || % 15983 45 667
Metsatalouden ansiotulo (verollinen hankintaty)................ + 0 0 0
Ansiotuloksi lUettavat osingot......ooee e + 0 0 0
Yritystoiminnan ansiotulo-osuus + 0 0 0
Palkka omasta yrityksesta (YEL / MYEL-yrittajan palkka)..... + 0 0 a
MU PAIKKEIUIOL oo + 12 500 45 000 57 500
T 1 + 0 0 o
Etuudet (tapaturma-, sairaus-, ditiyspaivaraha ym.)............ + 0 1235 1235
Muut ansiotulovdhennykseen oikeuttavat ansiotulot ... + 0 0 0
Ansiotulot YRtEeNnSa.. s ms—————-. 42183 62 218 104 402
MYEL-tydtulo (vaikuttaa sairausvakuutusmaksuihin)............ 32010 9045 41055
YEL-ty6tulo (vaikuttaa sairausvakuutusmaksuihin)............. 0 0 a
Sairausvakuutuksen sairaanhoitomaksun peruste........... 21335 48718

Verot yhteensa 22 158 Lisamaksu 11 158

Verolaskenta on integroitu maatilan verolomakkeiden kasittelyyn niin, ettd muutettaessa verolomakkeita
ohjelma voi laskea automaattisesti my6s muutoksen vaikutuksen maksettaviin veroihin. VVerolaskentaosaa
voidaan kuitenkin k&yttdd myos itsendisend lisdosana minka tahansa kirjanpitotyypin yhteydessa. Tallgin
ohjelma ei siirrd automaattisesti tietoja kirjanpidosta verolaskentaan.

Koska verolait vaihtelevat vuosittain, verolaskentaohjelman kukin versio pystyy laskemaan verot tarkasti
vain sind vuonna, jona se on tehty. Ohjelma siséltad valmiit verotaulukot kuluvalle ja sitd seuraavalle
vuodelle, mutta verotaulukot ovat vapaasti muokattavissa esim. ohjelman ilmestymisen jalkeen
julkaistavien lakimuutosten takia. Koska veroasteikkojen lisdksi my6s eri vahennysten laskentaperusteet
yms. muuttuvat joka vuosi, verolaskennan toiminta edellyttdd ohjelman paivittamista vuosittain. Jos
ohjelmasta on merkittynd paivityssopimus, verolaskentaosasta toimitetaan uusi versio vahintaan kerran
vuodessa mm. uusien verolomakkeiden ilmestymisen yhteydessa.

Ohjelma pyrkii laskemaan veron madran mahdollisimman tarkasti, mutta verovalmistelussa tapahtuvista
muutoksista yms. seikoista johtuen ohjelman ilmoittama verojen méaaré ei valttdmatta taysin vastaa
verohallinnon laskemaa lopullista veron méaréa. Ohjelman valmistaja ei vastaa ohjelman mahdollisista
virheista millaan tavalla. Verotus siséltdd myos joitakin erikoistapauksia, joita verolaskentaohjelma ei
laske automaattisesti. Téllaisia ovat mm. vapaaehtoisten elakemaksujen vahennyskelpoisuuden
selvittdminen ja invalidivahennys.
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Verolaskentaohjelma laskee verojen maaraa jatkuvasti, kun teet muutoksia ohjelman eri kielekkeilla.
Verojen yhteismaard ja mahdollisen lisdmaksu suuruus ndkyvat ikkunan alareunassa. Voit liikkua vapaasti
eri kielekkeilla ja muuttaa tietoja haluamassasi jarjestyksessa.

Verolaskentaohjelman Osinko-optimointi-toiminnon avulla voit etsid osinkojen optimima&raa tilanteessa,
jossa olet itse osakeyhtion omistajana. Toiminto laskee yhteen yhtion maksamien verojen méaran ja
yrittdjan maksamien verojen maarén eri vaihtoehdoilla. N&in voit valita palkkana maksettavan summan ja
osinkona maksettavan summan.

Verolaskentaohjelmalla voidaan laskea myds maatalousyhtymén osakkaiden verotus, max. 2 osakasta
kerrallaan. Laajoissa yhtymissa ohjelma voidaan laajentaa verolaskentaa varten usean kirjanpidon versioksi,
jolloin jokaisen osakkaan verot voidaan laskea erikseen.

Veronlaskennan kaytté maatilakirjanpidon yhteydessa

Jos veronlaskentaa kaytetddn maatilakirjanpidon yhteydessd, ohjelma noutaa kéynnistyessaan seuraavat
maatilan verolomakkeiden tiedot automaattisesti:

- Maatalouden padomatulot yhteensé (verovelvollinen + puoliso)

- Metsatalouden padomatulot yhteensa (puun myyntitulon verotus, verovelvollinen + puoliso)
- Maatalouden ansiotulot yhteensa (verovelvollinen + puoliso)

- Maatalouden padomatulot yhteensa (verovelvollinen + puoliso)

- Puolison osuus maatalouden pd&domatulosta %

- Puolison osuus maatalouden ansiotulosta %

- Puolison osuus metsatalouden padomatulosta %

- Maatalouden tappio verovuodelta (verovelvollinen + puoliso)

- Metséatalouden tappio verovuodelta (verovelvollinen + puoliso)

Veronlaskentaosan Ansiotulot-kielekkeelld voit kokeilla erilaisten maatalouden ansiotulojen jakosuhteiden
vaikutusta veron maaraan. Veronlaskennassa muutettu tulonjako-% ei kuitenkaan tallennu automaattisesti
maatilan verolomakkeelle.

Jos maatilan verolomakkeiden kasittelyssa on asetettu kdyttdon Automaattinen veronlaskenta, verojen
yhteismaéara ja mahdollinen lisimaksu nakyvét myés suoraan verolomakkeen alareunassa. Jotta siella
naytettava veron maara ja lisamaksu sisaltdvat oikeat tiedot, veronlaskentaan pitéa olla tallennettuna veron
madréan vaikuttavat tiedot, kuten palkkatulot, henkilokohtaiset vahennykset ja kunnallisveroprosentit.

Automaattinen veronlaskenta hidastaa jonkin verran 2-verolomakendyton latautumista ja hitaimmilla
tietokoneilla saattaa olla jarkevad asettaa automaattinen veronlaskenta pois kéytostéd. Voit joka tapauksessa
laskea verojen madran siirtymélla 2-lomakkeen tietojen tallentamisen jalkeen Veronlaskentaosaan.

Vihje:

Automaattisen veronlaskennan avulla voit valittdmasti nahda, paljonko tasausvarauksen tai poistojen
muuttaminen vaikuttaa verojen maaréaan. Silla voi helposti kokeilla myds pddomatulo-osuuden 0 % / 10 % /
20 % -valinnan vaikutusta. Kun muutat verolomakkeella prosenttivalintaa, ohjelma ndyttaa valittomasti
ruudun alareunassa veron maéran valitulla vaihtoehdolla.
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Ohjelman tehokas kaytto

Vakiotositteen kaytt6 tallennuksen nopeuttajana

Usein toistuvien tositteiden tallennusta voidaan nopeuttaa ja helpottaa huomattavasti vakiotositteiden
(mallitositteiden) avulla. Vakiotosite tarkoittaa tositepohjaa, joka voidaan ottaa uuden tositteen pohjaksi.
Néin uudelle tositteelle voidaan tehda vain tarvittavat muutokset eika jokaista tositerivia tarvitse tallentaa
uudelleen. Vakiotosite voidaan luoda misté tahansa kirjanpitoon tallennetusta tositteesta. Vakiotositteita

voidaan luoda kuinka paljon tahansa.

Tositteen kopiointi vakiotositteeksi tehdaan vientien talletusruudun -painikkeella.

@Kupiuinti vakiomalliksi

Talleta | B+

Tositevientien kopiointi vakiomalliksi
Wakiotozitelsji |1_ [%

Selite

I Jatehuoltamaksut

Vakiotositteen vientien nouto uudelle tositteelle:

@\r‘akiuvientien kopiointi tositteelle

x|

Tee viennit B L v Laskejako-% §l*
Jakoprosenttien mukaan
vakiotositteet | viennpeille jaettava summa
Tl [vakintositieen selite [Muistic A 0.00
M1 |Jatehuoltomaksut memao
|1 | osuuskaupan lasku friema
|1 sahkalasku mema e s

L

Huaml Summa jaetaan niille
vakiovienneille, joilla on
jako-% ja vanha summal

N

Tili  [Tilin nimi Selite Kp  |Jako % [Meno Tulo B
H3370  Jatehuoltomaksut Jatehuoltormaksut 152 a0 40,98 108,02 0,00 |
3850  Ostojen ALY Maatalous Alv Jitehuoltomaksut 152 90 9,02 23,98 0,00
| |#300 Yksityismenot Jatehuoltormaksut 142 a000C a0,00 133,00 0,00
| KN _'*I‘|

7

Vakiotositetta voidaan hyddyntédd mm. seuraavissa tilanteissa:

- Mika tahansa samanlaisina vienteind ja summina toistuva tosite (esim. liikekirjanpidon
palkanmaksu tai maatilakirjanpidon veroennakon maksu)

- Tosite, jonka summat vaihtuvat, mutta summa jaetaan aina vakiosuhteessa eri kirjanpitotileille
(esim. sdhkémenojen jako vahennyskelpoiseen ja vahennyskelvottomaan osaan)

- Tosite, jonka vientirivien summat vaihtuvat, mutta tositteella on aina suuri maara tietyille tileille
kuuluvia vienteja (esim. maitotili maatilakirjanpidossa tai tilinpaatoksen jaksotustosite

liikekirjanpidossa)

- Useaan tulolahteeseen jaetun lainan kasittely maatilakirjanpidossa
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Vakiotositteiden hyddyntdminen Brutto-Alv-kirjanpidoissa on kaikissa vaihtoehdoissa helppoa, koska
mallien vientien summia voidaan vapaasti muuttaa. Netto-Alv -kirjanpidoissa (mm. maatilakirjanpidot)
3-vaihtoehdossa myds vientiriviin liittyvan Alv-rivin summa pitdd muuttaa, jos perusviennin summaa
muutetaan. Tdmé& voidaan tehda joko kasin tai painamalla F5-nappéinté varsinaisen viennin
summakentassa.

Esimerkkeja vakiotositteen kaytosta:

Palkanmaksu liikekirjanpidossa

Tallenna palkanmaksutosite normaalisti ja luo sen jélkeen tositteesta vakiomalli Vientien tallennusnéyton
Kopioi-painikkeella. Kun tallennat seuraavassa kuussa samaa palkanmaksutositetta:

1.
2.

3.

Lis&& uusi tosite ja hyvaksy sen tositelaji, tositenumero ja paivays

Napsauta ylareunan Poimi vakio -painiketta, valitse listalta palkanmaksumalli ja napsauta Tee
viennit -painiketta

Tallenna tosite Enterilla liikkumalla tai ylareunan tallennuspainikkeella

Voit tarvittaessa muuttaa tositevientien summia ennen talletusta. Kéayt4 tallgin vienneissa lilkkumiseen
nuolindppaimia tai tabulaattoria.

Sahkdmenojen jako vahennyskelpoiseen ja vdhennyskelvottomaan osaan

Tallenna sahkolasku normaalisti ja luo sen jalkeen tositteesta vakiomalli Vientien tallennusndyton Kopioi-
painikkeella. Kun tallennat seuraavan kerran séhkolaskua:

1
2.
3.
4

5.

Lis&& uusi tosite ja hyvaksy sen tositelaji, tositenumero ja paivays

Napsauta ylareunan Poimi vakio -painiketta

Valitse listalta palkanmaksumalli

Anna summa Jaettava summa -kohtaan, napsauta Jaa summa -painiketta ja sen jalkeen Tee viennit -
painiketta

Tallenna tosite Enterilla liikkumalla tai ylareunan tallennuspainikkeella

Voit suorittaa kohdat 3-5 Enter-nappéinté kayttamalla.

Maitotilityksen tallentaminen maatilakirjanpidossa

Tallenna maitotilitys normaalisti ja luo sen jalkeen tositteesta vakiomalli Vientien tallennusnaytdn Kopioi-
painikkeella. Kun tallennat seuraavan kerran maitotilia:

ocouakrwppE

8.

Lis&4 uusi tosite ja hyvaksy sen tositelaji, tositenumero ja paivays

Napsauta ylareunan Poimi vakio -painiketta

Valitse listalta maitotilitysmalli

Napsauta Tee viennit -painiketta

Jos kursori ei ole ensimmadisen viennin tilinumerokentdssa, napsauta se sinne hiirell&

Liiku nuolin&ppaimilla tai tabulaattorilla. Siirry ensimmaisen viennin Tulo/meno-kenttdin sen
mukaan, kummassa on summa.

Anna oikea verollinen summa ja paina F5-ndppéint4, jolloin ohjelma laskee tdmén rivin Alv:n
uudelleen. Siirry seuraavan "varsinaisen viennin" (ei Alv-viennin) summa-kenttadn, anna uusi
summa ja paina F5-ndppaintd. Anna néin kaikille "varsinaisille vienneille" uudet summat
Tallenna tosite

Poikkeuksellisesti Ala kayta liikkumiseen Enter-nappainta, koska se loisi uusia riveja. Liiku koko ajan
nuolindppaimilla tai Tabulaattorilla.
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Useaan tuloléahteeseen jaetun lainan kasittely maatilakirjanpidossa

Tallenna jaetun lainan maksu normaalisti. Tee erikseen lyhennysviennit maatalousosasta, metséosasta ja
yksityisosasta. Tee erikseen myds korkoviennit maatalousosasta, metsaosasta ja yksityisosasta. Luo sen
jalkeen tositteesta vakiomalli Vientien tallennusnaytén Kopioi-painikkeella. Ohjelma luo samasta
lainanmaksusta kaksi mallia, toisen lyhennysvienneisté ja toisen korkovienneistd. Kun tallennat seuraavan
kerran saman lainan maksua:

1. Lis&a uusi tosite ja hyvaksy sen tositelaji, tositenumero ja paivays

2. Napsauta ylareunan Poimi vakio -painiketta

3. Valitse listalta tdman lainan lyhennysmallii

4. Anna lyhennyksen yhteissumma Jaettava summa -kohtaan, napsauta Jaa summa -painiketta ja sen
jalkeen Tee viennit -painiketta

5. Valitse listalta tdman lainan korkomallii

6. Anna koron yhteissumma Jaettava summa -kohtaan, napsauta Jaa summa -painiketta ja sen jalkeen
Tee viennit -painiketta

7. Tallenna tosite

Huom! Jaetusta lainasta pitaa olla tallennettuna lainan perustietoihin omat lainakortit maatalousosasta,
metsédosasta ja yksityisosasta. Kaikille lainakorteille pitad antaa sama Lainan tunnusnumero.

Tilitapahtumien nouto verkkotiliotteelta

Tama toiminto on kéytettavissg, jos ohjelma siséltad pankkilinkitysmoduulin. Toimintoa ei ole Tilituki Pro
Minissa. Toistaiseksi toiminto on kéytettavissa vain Osuuspankkien verkkopankin kanssa.

Tositevientejd voidaan lisata kirjanpitoon myds noutamalla ne suoraan OP:n verkkopankin
verkkotiliotteelta. Tama on kétevaa esim. yhdistysten tai tiekuntien kirjanpidoissa, joissa valtaosa
tapahtumista voidaan néin automatisoida. Toimintoa voi kayttaa kuitenkin kaikilla Kirjanpitotyypeilla.
Koska netto-arvonlisdveroa kéyttavissé kirjanpidoissa (esim. maatilat) alv pitaé eritelld erikseen jokaisella
tositteella, automatisoinnista ei saada yhté suurta hyotya kuin arvonliséverottomissa tai brutto-alv -
kirjanpidoissa. Naissakin toimintoa voidaan kuitenkin kéyttaa.

Katso tarkempia tietoja toiminnosta Tilituki Pron sisdisesta ohjeesta.

Joitakin vihjeita

Mm. seuraavilla toiminnoilla voi tehostaa ohjelman kéytt6a merkittavasti:

viivakoodikyné laskujen maksussa

- laskutuksen maksutapahtumien kirjaus: kirjanpitotapahtumat syntyvét sivutuotteena,
kun yll&pidat avointen laskujen listaa

- laskutuksen tilastotulosteet: tehokas ja nopea tyokalu, jolla voi myds siirtaa tiedot
Exceliin, Wordiin tai html-tiedostoon

- vientien tallennuksen pikatallennusrasti (maatilakirjanpito)
- tilitapahtumien tuonti verkkotiliotteelta suoraan kirjanpitoon

- vakiotositteet esim. liikekirjanpitojen tilinpaatoksessa ja palkanmaksussa
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Moniyritysversion kaytto

Tilituki Pro -ohjelmasta on saatavissa yhden yrityksen version liséksi my0s 5 kirjanpidon versio,
rajoittamaton tilitoimistoversio ja tilitoimiston verkkoversio. Kirjanpitotyyppi yms. voidaan valita
yrityskohtaisesti, joten 5 kirjanpidon versiolla voidaan pitaa esim. maatilan, kahden osakeyhtion, tiekunnan
ja yhdistyksen kirjanpidot. Yhden yrityksen versio voidaan myéhemmin haluttaessa laajentaa
moniyritysversioksi tilaamalla siihen Softsalosta uudet koodiluvut. Uutta asennus tms. ei yleensé tarvita.

Moniyritysversion kéynnistyessé nayttoon tulee yritysvalinta:

Mumera  JAsiakkaat -
SOFTEALD QY
2 Malliyritys Oy
3 Maamies Mauna
4 Metsérinteen tiehaitokunta
alAs Oy Jarvitie 3
G MLL Alarannan vhdistys

Ohjelmaa kaytettéessa yritys voidaan vaihtaa yldareunan alasvetovalikon toiminnolla Tiedosto/Vaihda
kasiteltava yritys.

Uuden yrityksen lisaaminen

Kéynnistd asiakashallinta Perusteet-kuvan alla olevalla Asiakashallinta-linkilla.
Lis&& uusi yritys ylareunan Uusi-painikkeella.
Kirjoita yrityksen nimi ja Talleta uusi yritys ylareunan talletuspainikkeella

Sulje asiakashallintandytto ja valitse uusi yritys kasiteltdvaksi toiminnolla Tiedosto/Vaihda
kasiteltava yritys. Valitse ndytt6on tulevasta ikkunasta yritykselle oikea kirjanpitotyyppi.

A w0 e

5. Kaynnista yrityksen perustietojen kasittely ja aseta kaikki perustiedot kohdalleen. Ensimmaéisen
tilikauden tiedot on tallennettava Kirjanpitokaudet-naytolla (k&ynnistyslinkki Perustiedot-néyton
oikeassa reunassa) ja otettava sen jalkeen kéyttoon Kirjanpitokaudet-ndyton ylareunan
Aloituskausi-painikkeella.
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Ongelmatilanteet

Ongelmatilanteissa ohjelma yleensé katkeaa. Kun ohjelma kaynnistetdan uudelleen, kannattaa aina
ensimmaiseksi suorittaa Tietokantahuolto.

Tietokantahuolto on automaattinen toimenpide, joka voidaan suorittaa kuinka usein tahansa. Se on syyta
suorittaa aina ensimmaisend toimenpiteena virhetilanteissa ja silloin, kun sdhkdkatko tms. on sammuttanut
tietokoneen Tilituki Pro -ohjelman ollessa kaynnissé. Jos virhe ei poistu, virhetilanne ja virheilmoituksen
sisaltd kannattaa kirjata yl0s ja ottaa yhteyttd Softsalon ohjelmatukeen.

Tietokantahuollon suoritus

Kaikissa ongelmatilanteissa suorita ensimmaiseksi tietokantahuolto, joka kdynnistyy aloitusruudun
Huolto-kuvan alapuolella olevalla Tietokantahuolto-linkilla ja Tilituki Pro Minissé paavalikon Muut
toiminnot -osan valinnalla Tietokantahuolto.

| Tietokantahuolto g@@

Perustoiminnot Yalinnaiset toiminnot

Huaolla kaikki tietokannat

Palauta oletusasetukset

Poista vanhat ostolaskut

Faista vanhat myyntilaskot

Lopeta
Tutki OBF {checkdhf)

Normaalit huoltotoiminnot voidaan k&ynnistaa Tietokantohuolto-ikkunan Perustoiminnot Kielekkeelta.
Yleensa kannattaa valita Huolla kaikki tietokannat —toiminto, joka huoltaa kaikki tiedostot ja poistaa
ohjelmassa mahdollisesti olevat orvot kirjanpitorivit yms. Tdman toiminnon suorittamisesta ei
normaalitilanteessa ole koskaan mitaan haittaa.

Palauta oletusasetukset -toiminnolla voidaan palauttaa ikkunoiden oletuskoot ja paikat seka
taulukoissa naytettavien sarakkeiden oletusjarjestys. Joskus virheellinen sarakejérjestys tai
asetustiedoston vioittuminen voi aiheuttaa ohjelman virheellisen toiminnan (esim. tositteiden tallennuksen
Alv-laskenta ei toimi, koska sarakkeet ovat vaarassa jarjestyksessd). Oletusasetusten palauttaminen ei
vaikuta mitenkaan ohjelmaan tallennettuihin tietoihin.

Poista vanhat ostolaskut —toiminnolla voidaan poistaa ohjelman ostoreskontrasta edellisten tilikausien
vanhat laskut. Poista vanhat myyntilaskut —toiminnolla voidaan poistaa ohjelman laskutusosasta edellisten
tilikausien vanhat laskut.

Tutki DBF -toiminto on tarkoitettu tietokantojen korjaukseen kiintolevyn vikaantumistilanteissa. T&té
toimintoa ei saa kayttaa kuin Softsalon erikoisohjeillal
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Valinnaiset toiminnot —kielekettd ei yleensé tarvita. Kieleke on jaettu tietokantakohtaisiin alakohtiin. Jos
haluat kéyttaa sitd ja huoltaa kirjanpitoon liittyvét tietokannat, valitse ainakin kohdat Kirjanpito, Kirjanpito
apukannat ja Laskutus ja reskontra. Jos ohjelmassa nékyy jo poistettuja vanhoja vientiriveja tms., valitse
toiminto Orporivien poisto. Tama toiminto poistaa ohjelmaan virhetilanteen seurauksena mahdollisesti
jadneet “orvot” tiedot, jotka eivét endd linkity oikeaan paikkaan tai ovat ristiriidassa muiden tietojen kanssa.

Kaikki Tietokantahuollon toiminnot ovat automaattisia toimenpiteita, joiden suorituksesta ei
normaalitilanteessa koskaan ole haittaa.

TMP-tiedostojen poisto

Tietokantahuollon lisdksi ongelmatilanteissa on hyva suorittaa myés TMP-tiedostojen poisto. TMP-
tiedostot ovat eri ohjelmien luomia tilapéistiedostoja, jotka eivat ole jostain syysta poistuneet, vaikka niitd
ei enda tarvita. Suuri temp-tiedostojen madra saattaa aiheuttaa ongelmia mm. Tilituki Pro -ohjelman
toiminnalle. Tietokoneella voi olla jopa tuhansia turhia Temp-tiedostoja.

Tilituki Prossa Temp-tiedostot voi helpoiten 16yta4 ja poistaa Huolto-kuvan alla olevalla TMP-tiedostojen
tutkiminen —linkilla. Tilituki Pro Minissa toiminto kdynnistyy Erikoistytkalut-osan valinnalla TMP-
tiedostojen tutkinta.

Normaalisti temp-tiedostot voi poistaa ongelmitta, mutta tiedostojen poisto on kuitenkin aina kdyttajan
vastuulla. Jos jokin ohjelma kayttaa parhaillaan jotakin Temp-tiedostoa, sita ei pysty poistamaan. Siksi osa
temp-tiedostoista j&& usein jaljelle em. poistotoimenpiteista huolimatta.

Yleisimpid ongelmien syita

Liian vahainen vapaa levytila

Tilituki Pro tarvitsee runsaasti vapaata kiintolevytilaa, jotta se voi tallettaa tilapéistiedostoja tarpeen
mukaan kiintolevylle. Tamén liséksi Windows tekee omia tilapaistiedostojaan ja tulostukset omia
tilapdistiedostojaan. Liian vahainen vapaa levytila hidastaa ohjelmaa huomattavasti, tekee sen toiminnasta
epéaluotettavan ja saattaa aiheuttaa jopa ohjelman katkeamisen. Vapaata levytilaa pitaisi aina olla vahintaan
200 Mb.

Jos koneessa on vahan keskusmuistia, Windows kayttaa kiintolevya muistin jatkeena. Tama hidastaa
kaikkia Windows-ohjelmia, tekee niist4 epaluottavia ja saattaa aiheuttaa ongelmia. Mit& véhemman on
keskusmuistia, sitd enemman tarvitaan vapaata kiintolevytilaa

Kiintolevyn vioittuminen

Tietokoneen kiintolevy tai kiintolevyn siséinen Kirjanpito saattaa vioittua esim. séhkokatkoksen,
séhkopiikin, koneen tardhdyksen tai koneen vanhenemisen seurauksena. Windows sisaltda apuohjelman,
joka tarkistaa kiintolevyn kunnon ja pyrkii korjaamaan mahdolliset virheet.

Jos Tilituki Pron kanssa ilmenee ongelmia eika Tietokantahuollon suorittamien auta, on syyta suorittaa em.
kiintolevyn tarkistus taydellisend ajona ja tdman jalkeen viel& Tilituki Pron Tietokantahuolto uudelleen.

Turhat Temp-tiedostot

Eri Windows-ohjelmat luovat kiintolevylle tilapaistiedostoja, jotka eivat vélttdméattd poistu automaattisesti.
Mm. Office-ohjelmat voivat synnyttaa ajan kuluessa huomattavan méaran naita temp-tiedostoja. Suuri
temp-tiedostojen maara saattaa aiheuttaa ongelmia mm. Tilituki Pro -ohjelman toiminnalle. Tietokoneella
voi olla jopa tuhansia turhia Temp-tiedostoja.

Temp-tiedostot syntyvat useimmiten Windows-kansioon tai sen alla olevaan Temp-alakansioon. Temp-
tiedostojen tiedostonimen tarkenne on yleensd TMP. Tilituki Prossa Temp-tiedostot voi helpoiten 10ytéa ja
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poistaa Huolto-kuvan alla olevalla TMP-tiedostojen tutkiminen —linkilla. Tilituki Pro Minissa toiminto
kaynnistyy Erikoistytkalut-osan valinnalla TMP-tiedostojen tutkinta.

Temp-tiedostoja voidaan etsida myos Windowsin toiminnolla Kaynnistd/Etsi/Tiedostot tai kansiot
tiedostonimella *. TMP. Etsintd kannattaa suorittaa koko kiintolevylté alakansiot mukaan lukien. Taman
jalkeen temp-tiedostot voi poistaa esim. Etsi-toiminnolla maalaamalla poistettavat tiedostot ja painamalla
sen jalkeen Delete-n&ppdinta.

Yleensa temp-tiedostot voi poistaa ongelmitta, mutta tiedostojen poisto on kuitenkin aina kéyttéjan
vastuulla. Jos jokin ohjelma kayttaa parhaillaan jotakin Temp-tiedostoa, sité ei pysty poistamaan. Siksi osa
temp-tiedostoista jaa usein jéljelle em. poistotoimenpiteistd huolimatta.

Nayténohjaimen ongelmat

Jotkin ndytonohjaimen ohjainversiot voivat aiheuttaa ongelmia mm. Tilituki Pron toiminnalle. Ongelma voi
ilmet& esim. niin, etté hiirikohdistin katoaa kesken ohjelman kéyttdmisen, ohjelma tuntuu jumittuvan” tai
tulosteen esikatselu nakyy virheellisena. Naissa tapauksissa kannattaa kokeilla uuden nayténohjainversion
noutoa ndyténohjainvalmistajan Internet-sivulta ja sen asentamista omalle tietokoneelle. Toinen vaihtoehto
on pienent&é ndyton grafiikkakiihdytystd Windowsin toiminnolla N&yttd: Ominaisuudet.

Kirjoitinohjaimen ongelmat

Kirjoitinohjaimien virheet voivat aiheuttaa ongelmia mm. Tilituki Pron toiminnalle. Ongelma voi ilmeté
esim. niin, ohjelma pyséhtyy yllattden eiké odottelun jalkeenkdén reagoi mitenkaan mihinkaan néppdimeen
tai hiiren kayttoon.

Kirjoitinohjaimen vaikutusta voi testata kayttamalla ohjelmaa niin, etté ei tulosta mitdan koko Windowsin
kayttokerralla. Jos ohjelma silloin toimii ongelmitta, mutta jumittuu taas, kun samalla kayttkerralla on
tulostettu jotain, syy on todennakdisesti kirjoitinohjaimessa. Joskus jumittuminen voi tapahtua vasta tuntien
padsta tulostamisen jalkeen.

Kirjoitinohjaimen virhe voi aiheuttaa joskus myos virheita tulosteelle, esim. paperin viimeisen rivin
hévidmisen tai joidenkin Kirjainten vaaran tulostumisen. Uuden kirjoitinohjainversion asennus poistaa
yleensd ohjaimesta aiheutuneet ongelmat. Uuden ohjainversion voi noutaa ndyténohjainvalmistajan
Internet-sivulta.

Muut epamaaraiset ongelmat / Virustorjuntaohjelmat
Virustorjuntaohjelmat voivat aiheuttaa ongelmia tietokoneen ja ohjelman kayttoon.

Tietoturvaohjelma voi aiheuttaa ongelmia mm. e-laskujen lahettdmiseen, tiedotteiden noutoon, uuden
ohjelmaversion noutoon yms. Se voi my0ds pysayttaa Tilituen suorituksen ajoittain tai hidastaa sita niin
paljon, ettd ohjelma ei pysty toimimaan normaalisti. Seurauksena voi olla esim. ongelmia uuden asiakkaan
lisdyksessa asiakaskortistoon tms.
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