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1 Inledning

Den hir handboken #r gjort pid begidran av Yrkeshdgskolan Novia i Abo. Handboken ir utvecklad som en del av ett slutarbete gjort av tvé
foretagsekonomistuderande i Yrkeshdgskolan Novia i Abo med inriktningen redovisning. Handboken ska vara till hjilp for kommande
foretagsekonomistuderande i Yrkeshogskolan Novia i Abo, Vasa och Jakobstad di de ska borja arbeta med bokforingsprogrammet Lemonsoft.

Handboken ska vara till hjélp i alla de kurser som studeranden anvinder Lemonsoft i.

I Yrkeshogskolan Novia anvinds Lemonsoft i forsta hand pa finska. Detta &r orsaken till att alla de rubriker som man ska hitta 1 programmet dven 1
handboken presenteras péa finska. I slutet av handboken finns det en finsk-svensk-engelsk ordlista som ska vara till hjalp for de studeranden som anvander

programmet pa svenska eller engelska samt till dem som behover dversittningarna for att forstd vad de finska orden betyder.



2 Personroller

Henkilostohallinto | Projektinhallir

For att ha rétt att anvinda alla funktioner i Lemonsoft maste man gé och lagga till roller at sig sjalv. - Henkilorekisteri

Tyot L
Det hér hittas under Henkilostohallinto -> Henkilorekisteri. y
9  Matka- ja kululaskut 5
) Tyétunnit

Perustiedot | Tydsuhde | Tunnisteet | Kuvat |
: , e : . Lahosote | | Troworo | ]
Under fliken Perustiedot och Henkiloroolit kan du fylla i de roller som du behover. | Tomitajareo
° . . ... . . Posti .
De roller du atminstone bér kryssa i &r nummer 1, 2 och 22. Vilka roller som behdvs osnomers | |L.]  Henidorook
Postitoimipaikka ~ Oletus Al
beror pa vilka funktioner i Lemonsoft du vill anvéinda. Om du &r oséker vilka roller | Maa v . Paakaytiaja, tekrinen
N ) 2. Paakayttaja. hallinto |z
.. veqs Sahkaposti ty0) | | []  3.Esimies
du behover kan du vilja alla. Srkipost foma) | | O 4 My L
. ) ] 5. Asiakasvastaava
Tyl :] [] 6 Tuotevastaava
Matkapuhelin l:l [] 7. Myyntireskontranhoitaja
| 8. Ostoreskontranhoitaja
Fox [ 1 ] 9 Projekiipaalikks
Kotipuhelin O 10.Projektiresurssi
Kisikoodi AN v]Vetta | o] [op e S
- . - . 1




3 Licenser

Jarjestelmad | Asiakkuudenhallinta Taloushallinto  Logistiikka T

Vaihda yritys = ) -
L

Hallintakeskus
Tietokannan paivitys...

Paakayttaja '
LemonFiles Ohjelman paéivitys...

For att komma igdng maste man &ndra licenserna for att ha dtkomst till de omraden och funktioner

som man kommer att anvdnda i Lemonsoft. Andringar av licenserna sker under Jdrjestelmd ->

Muut toiminnot N Kéyttaja- ja lisenssihallinta...
Pddkdyttdja -> Kdyttdja- ja lisenssihallinta.

Toimintokeskus...
Raportointikeskus...
Viestikeskus...

- 3 sulie
Janina Johanna Laine 2, 1234567-1/AB02017-538
Da denna ruta kommer upp véljer man Lisenssien aktivointi.

Kayttajahallinta Kayttajia: 4

Lisenssejd: 104

Pé& Kdyttdjin valinta ska man vélja sig sjdlv och klicka Seuraava. Efter det har kommer man till

Lisenssien aktivointi

Lisenssien valinta.

Lisenssien siirto

;O

Dir kan du kryssa i de licenser som ska aktiveras. _
Lisenssiyhteenveio

Jn

|© Lemonsoft 2006- 2015 E|




4 FOretagsinformation

Det sista viktiga steget du bor gora innan du borjar arbeta i Lemonsoft dr att sitta in

foretagsinformation och bokforingskonton. Gé in pa Asetukset och Yritystiedot.

Under Yhteystiedot kan man fylla i information om foretaget, som till exempel namn

och adress.

= Yritystiedot ]
X Sulje | [ Tallenna ja sulje 4. LemonHub
= 9 et K Wi O [ oot i | Tt okt |Veistnd | Pt | ot |
[ Eest Nami MaliyrtysAbo
Suomi
B Ruts Ytunnus 1234567-1
Tunnuksen tyyppi 0 v
OVT4unnus
GLN
Kotisivut
Info  |Avrek
Kotipaikka
Logatiedosto [ [
Kijauskausi [O10. 32020 v][O010. 32020 ]
Toimipaikat
O XK 4171 » bl Hae Py

Under fliken Pankkitilit fyller man 1 bank, kontonummer och sé vidare.

a X

Tilin nimi
Tillinumero
Iban
Bic / Swift

Har dr det dven bra att 1dgga in bokforingskontona, det vill sdga Kirjanpitotili

yleinen, myynnit och ostot.

Maksajantunnus
Kotim. maksut
Ulkkom. maksut

Yhteystiedot | Lomakkeen alaosa | Muut tiedot | Intrastat | Huomiot | Rahotusyhtio | Lemonsoft F < | >

Toimipaikka id L] Kayrtiosote lomake
Toimipaikka

Lisanimi

Lahiosote

Postiosoite

Maa Suomi (FI) v | Postiosotte lomake
Puhein

Fax

Perustiedot | Pankkitit | Tulostuvat pankkiilt | Verotustiedot | Raportointikaudet | Tulorekisteri

K 4 11 p ¥

Nordea

Kiranpitotili, yleinen

Kifanpitotili, myyrnit

Kifanpitotili, ostot

Valuutta

Tosttelaji tiliotteet)

[ ] [ Verkolaskuile

(o] Pssiveen

1910

1995

1995

EUR

0

[] Laskulle



5 Sprak

Tiedosto  Muokkaa Tulosta Etsi Nayta

For att byta sprak i Lemonsoft ska man ga till Henkilostohallinto ->

ZiId | O & X | S M‘i‘ 4 4 3/10 p Pp| | Nakyma |[Kaikki

Naytd Osastot -

Henkilorekisteri.

= S Numero 3
=" Ditt namn

.4 <efavoa > Nimi [Ditt namn

Nayttonimi |

Efter detta soker man fram sitt eget namn/sin egen profil. Kayttajatunnus v
[] Palkansaaja
For att kunna gora dndringar maste man trycka pd Muokkaa.

Perustiedot | Tydsuhde | Tunnisteet | Kuvat |

Pé Kielikoodi kan du vélja det sprak du vill ha och Tallenna. Postinumero

D4 du valt det sprék du vill ha maste du logga ut och in igen for att Sshlcaposti (oma)

andringen skall uppdateras.

I Yrkeshogskolan Novia rekommenderas det att ha spréket finska eller Sukapuok ENG

engelska.




6 Ekonomiférvaltning

6.1 Produktkategorier

For att lagga in en produktkategori gar man till 4setukset ->

Hierarkiset ryhmdt -> Tuoteryhmdit.

Borja med att vilja Tuotteet och klicka sedan pa Uusi. Skriv

in namnet och vélj sedan Tallenna.

6.2 Produkter

Naér du vill 14gga till produkter, borjar du med att klicka pa Nimike.

Klicka sedan pa Uusi, da kommer en liten ruta upp (Uusi nimike)

var du kan fylla i produktens namn. Det 16nar sig dven att fylla i

Hakutunnus. Klicka sedan pd OK.

‘ lkkuna  Opastus

Vritystiedot

Tilikartta...
Kustannuspaikat...
Tulostuskaavat...

Tybévuorot...
Palkkalajit...

Palkanlaskennan asetukset...

Valintalistat...

Hierarkiset ryhmat

Numerosarjat...
Arkipyhit...
Tilat...

Asiakasryhmat...
Henkilryhmit...

Tuoteryhmat...

Tuotekategoriat...

Tiedosto

|l Tallenna ja sulje I| =) Tulosta |

10 Uusi I X Poista

- . Kahvila

IS&:

o]

[V Otsikkotaso

Tiedosto  Muokkaa Tulosta Etsi  Naytd
gufolax s s

Nimikerekisteri

4 4 /1 b Pl Nakyma




Efter det hir kan du fylla i mer information om produkten som t.ex. pris

och produktkategori.

Kom ihdag att kryssa for om priset innehaller moms.

Nér du har satt in leverantorer dr det 4ven mojligt att under fliken

Toimittajat vélja vem som dr leverantor for produkten.

a X

Nimiketiedot

Tuotekoodi 2 Uusi rkenne EAN—hmxil D [] Eivarastotuote
- - 1 [ | Passiivinen

Nimike Kahvi Hakutunnus |Karw| _ e Stied e

Lisanimike Laji Nimikkeet v| ()0 ot

3 Perustiedot | 8, Tomttajat | Yicskot | Mut tiedot | Hinnottel | 23 Varastopaikat | Tekstt | Kuvat | Atrbunes |

Ohiehinta 150 ) Verotinen]  [ructeqbma 1 Kebvia | vI]
Vakioalennus% (0.0 Tuotevastaava v
s — e -
Leveys 0 Mali v
Ptuus 0 Piustusnumero |

3 Perustiedot | &) Tomtaiat | Yksket | Muuttiedot | Hinoitelu | 3 Varastopakat | Tekstt | Kuvat | Arbuutt |

4 €171 » Dl

Under fliken Muut tiedot kan man fylla i Myyntitili och Ostotili.

10001, Tomi Toimittaja Ostohirta [ ]
Ostohirta valuutassa 0,00
Valuutta v
3 Perustiedot | &3 Toimittajat | Yksikst | Muut tiedot | Hinnoittelu
Myynitil 3000 Myynti 24% Vite
Ostotili 4000 Ostot 247% Tuote
Suortustili Veroly




6.3 Inkopsorder

Nér du ska gora en inkdpsorder, borjar du med att vélja Ostotilaus och klicka sedan pa

Uusi. Om du tidigare har satt in vem som é&r leverantor for vilken produkt 16nar det sig

att har vélja Toimittaja, klicka pa “sokglaset” och vilj rétt leverantor.

G4 sedan in pé Nimikelista, vilj den produkt du vill bestélla och klicka pa

Valitse.

Niér du valt produkt kommer den finnas langst ner pé sidan,

dar kan du sedan vélja den mingd du vill ha av produkten.

Klicka sedan pa Tallenna. Nu ar din bestéllning klar.

Ostolasku

Tiedosto | Muokkas Tulosts  Etsi  Nayts
a@]axs Ml K niwmfen -8 He =
Perustiedo | Must todot | Ukomaan tiaus | [ Tomtuioet | Rvin st | L [Kotmas ~
Numero | 2.|Tui|-'||ziz ’-)E Toimitus 0
Paivays 17122019 @~ Nimi Nami MallyrtysAbo
Tia KIRJATTU
Toimtusaka [i5][17.122019 Lahiosote Lahiosoite
Lahetyspvm [117.122019 B~ | Osote Osclte
Vitteemme ‘Yhteyshenkilo v|  Yhteyshenkilo v
Vitteenne: Teimitustapa V| Kulettsja v
Merkki Toimiustieto | Toimitusehto v
Ostaja v | Tilausnumeronne 0 Maksuehto v
Projekti 0 v | Rahtiaka 0 i 0
Rutedot 3. Kivaus [
i @l |3 | = valisumma ~ % 1Sopimusalennus ~ Teksti 3 Edellinen |
¥ |Pos  Koodi Nimike Lisanimike Maaa  Tomtetu Yks  ahita  Ae%  Me
[+ | \ \ [ ] [ ]
I<] w >
E @ e m || |
000) Ve [000 Smma [ 0.00] [0 ][ 1.00000]
T

Tiedosto
© Nayta : ! Valitse ja sulj jaus: Ei mitaan ~
© Nayta B @& Hae @ alitse ja sulje | Rajaus: Ei mitaan |
Ehé"\ﬁ 0 Hakutieto | | Valitse | Toimittaja 10001, Tomi Toimitaia v
=-£9 1. Tuoltest ¥ | Kood Nimike Lisanimke Hirta
O 11 Kehvia | [
L3 12 Mot
Fivitiedot Kuvaus Catering 6.12
w ﬁﬂ |88 T Vvilisumma -~ % 1Sopimusalennus ~ Teksti - P Ovh
¥ Pos  Kood Nmike Lisanimike Masra omtetty Yes  ahita A%
1 2 Kahvi 50.00 0.00 1.50 0.00
w2 o.00| 0.00 000 000




6.4 Bestallningens ankomst

3, Ostotilaus 119 Perustiedot | Muut tiedot | Ulkomaan tiiaus | Tay
Tiedosto  Muokkaa Tulosta Etsi  Nayta
o . o . . AHE| 00X S M I4 4 171 » Pl Nikyms Uusin Merkitse tilatuksi
Da produkterna har kommit méste du registrera det hér ,
Perustiedot | Muut tiedot | Ukomaan tilaus | Tapahtumat | Toimitukset | Rivin lisstiedot | Lavasuunnittelu...
1 ekonomisystemet. Det hidr gor du genom att gd in pad  [wumeo | [is L 10003 - Saapuminen...
T . 0 vre Paivays 19122015 [@ Nimi Teknikfabriken - -
ritt inkopsorder, klicka sedan pd Numero och vilj || ;. T 1 ' Saapuminen tiedostosta...
. Toimitusaika |3 [19.12.2019 H Lahiosoite Knallstigen 8 Hyllytys... E
Saapuminen. Lihetyspvm 19.12.2013 -] osote §5100 VAASA
Vitteemme Yhteyshenkild v Léhetd LemonHubiin
O e o . o Lee . Viitt Toimitust; v s =
Det gar dven att gé via Logistiikka -> Ostotilauskeskus - = | =" — SmmcpyyeSt vt
oimitustieto s
o117 vatt 1 . . . Ostaja Janette Kristina Wilhelmina v | Tilausnumeronne 0 Vahvista...
> Vilj ratt inkSpsorder -> Ostotilaus -> Saapuminen. : e T e na
Projekti 0 v| Rahtiaika 0 Laskuta...
Ostotilauksen saapuminen .
Sulje [ Tulosta tamat [v] Laskuta )
Toimitustiedot | Kuljetusohjeet | Huolitsiia | Muut tiedot [Vaauma
Hir kan du mata in all information som du har, skriv in antalet produkter som 0 ]
Te i 19.12.2019 B
kommit och klicka sedan péd Kirjaa saapuminen. Nu har det dven automatiskt Rattkiga Butopano [0 oty Sado
Toimitustapa v Kolit 0 100.00
gjorts en faktura som du kan hitta under Ostolaskut. Dar kan du sedan gé in och — — :
. . . . . Kurssi 1,000000 Lavametrit 0
redigera fakturan och till exempel ldgga in vem som ska godkédnna den. . ‘ -
Tilausrivit

& Merkitse masrat "% Hae maarat lavoilta

[ Hyvaksy jalkitoimitukset

S |Pos Kood MNmike
P 1 |13 |Laddare

Jalella Yks Saap JT
0



6.5 Inkopsfaktura

Inkopsfakturorna hittar man i Ostolaskut. Om en faktura har kommit i
pappersformat eller via e-post maste man ga in och gbéra en ny
leverantdrsfaktura. Borja med att klicka pa Ostolasku och darefter pd Ulusi.
D4 kommer en liten ruta upp (Uusi ostolasku) dir du kan vilja leverantoren
genom att klicka pa forstoringsglaset. Har kan du dven ldgga in datum, klicka

sedan pd OK.

Under fliken Kuvat kan du himta och ldgga in en bild pa fakturan.
Under fliken Hyvdksyntd viljer du vem som ska godkénna fakturan.

Vilj person under Henkilo och kryssa sedan i rutan Hyvdksyjd.

Tiedosto  Muokkaa Tulosta Etsi  Nayta

1 = a X & & 4 4 171 p Pl Nakyma Uusin -
Perustiedot | Maksun lisatiedot | Kuvat | Hyvaksynta | Rivin isatiedot | Tia
Uusi ostolasku .
T:imﬂtajj ivakoodi [0 [1¢
UMEND,/VIivaxKooal 4
Z Peruuta
Nimi | |
Perustiedot
Laj |Ostolaskut v|
Mr
Kuvaus I |
Projekti 0 v|
[] Laskuta ostolasku projektille
.
[ Tiedosto | Muokkaa Tulosta Etsi Nayta
———
™| X &4 4 4 1/1 p Pl | Nakyma |Uusin
[ Perustiedot | Maksun lisatiedot | Kuvat | Hyvaksynta | Rivin lisatiedot |
Kematysiono | V|| vaitse | [ Kematysionot | |igd Taler

¥ | Jarjestys Henkilo aksyia OK Huomio
[+ [0 = O |
* O

2 [

10



6.6 Godkéanna en faktura Asabasdenhalits [ Ta

For att godkdnna en faktura gar du in pd Taloushallinto ->
Hyvdksyntd. Dar hittar du alla leverantorsfakturor och

resefakturor som behdver granskas och godkénnas.

hallinto | Logistiikka

Laskutus
Laskutuskeskus
Raportit

Tuotanto  Henkil

Myyntireskontra

% Myyntireskontrakeskus

Laskujen ldhetyskeskus

& Kassa

Kassaraportit

Ostolaskujen kirjaus
Ostoreskontrakeskus

Hyvaksynts

Ostolaskujen suoritus
Ostojen raportit

- X Sulie | @ Virkista

ost

Otylas | @ Sims | Z Uusitarkastaja/hyvakeys

018122019 v|[J18.122019 v

1=

Vilj den faktura du vill godkénna. Kontrollera att allting stimmer och
klicka sedan pa Hyvdksy.

Telefon AB

Numero

Tila

Paivays

Toimittaja

Erapaiva 18.12.2019
Kassapaiva

Summa

KIERROSSA

18.12.2019

‘

10004

Telefon AB

@.

[]18.12.2019

v

200,00

Avaa tiedosto ..
s [T A Summa _ Seite
» - 24.00 200.00
- -
<] m >
¢ sunma (20000 Veton  [161.29 Vero

11



6.7 Bilda betalningsfil

Taloushallinto | Logistikka Tuotanto  Henkilostohallinto  Projektinhallinta
@ Laskutus
|| % Laskutuskeskus

Raportit >
% Myyntireskontra »
% Myyntireskontrakeskus

Laskujen lahetyskeskus

For att bilda en betalningsfil gir du in pa Taloushallinto -> Yrityksen maksut -> Aineiston

muodostus.

2 Kassa
Kassaraportit »

" Ostolaskujen kirjaus
Ostoreskontrakeskus - e e—
v Hyvéksynta
Ostolaskujen suoritus
Ostojen raportit »
Tilikaudet
% Kirjanpito
Kirjanpidon toiminnot > |
Kirjanpidon raportit > !
Kayttéomaisuuskirjanpito [

Kayttdomaisuud
y

Kayttomaisuusraportit >
Vrityksen maksut » |l.#  Aineiston muodostus... I
Tiliotteet Maksuerét... r‘

L PSR PO I

3

=159 Yrtyksen maksut Maksutili FI4511833500097770 (Nordea) - |Qmm|wmpam 18122018 @~ I Nayts ~
(V159 Ostolaskut Ostolaskut = Erdantyneet + pv  Kassa-alet + w8

Vilj sedan ritt faktura och klicka pd Muodosta aineisto. I8 bt

4402.00 EUR 442018
-+ 402.00 EUR 442018
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6.8 Betala en faktura

Taloushallinto | Logistiikka Tuotanto  Henkiléstéhallinto  Projektinhallinta
#s  Laskutus
% Laskutuskeskus

Raportit »
% Myyntireskontra »
% Myyntireskontrakeskus

Laskujen lahetyskeskus

Nér en betalningsfil har blivit gjord och godkind ska den skickas till banken och bli betald.

& Kassa

Alla betalningsfiler som blivit gjorda hittar man under Taloushallinto -> Yrityksen maksut -> — <

Maksuerdt.

*  Ostolaskujen kirjaus
Ostoreskontrakeskus
v Hyvaksynta
Ostolaskujen suoritus
Ostojen raportit »
Tilikaudet
% Kiganpito
Kirjanpidon toiminnot »
Kirjanpidon raportit >
Kayttéomaisuuskirjanpito
Kay - uden lack "
Kayttsomaisuusraportit » z
 S—
Yrityksen maksut > I;.p, Ainei d |
Tiliotteet Maksuerat... Ja
Pankkiyhteys

@

Under Yrityksen maksut hittar du alla betalningsfiler, vélj den du vill betala Tiedosto  Tulosta

och Klicka pa Lihetd pankkiin. [ vinists X Peruuta | (gl Tallenna evylle [ b Lahets pankkiin |14 Suorita |
BRET yksen mak =
£ Kirjattu (Okpl . 0,00) Luontiaika
£ Kemossa (Dkpl . 0,00)
@ Hyvaksytty (0kpl . 0.00) Maksupaivat
§ Hylatty (0 kpl . 0.00) 5 | Aineisto Maksupaiva

-9 Maksussa (1kpl , 449 .47)
—— ARE aa 2 w  amm

1 A ArA am



6.9 ”Betala” en faktura utan bankforbindelse

D& man inte har bankforbindelse goér man pa foljande sitt for att ’betala” fakturan: gé igen till

Taloushallinto -> Yrityksen maksut -> Maksuerdit.

Taloushallinto

s

<

o

Logistiikka Tuotanto  Henkilostohallinto  Projektinhallinta

Laskutus
Laskutuskeskus
Raportit
Myyntireskontra
Myyntireskontrakeskus
Laskujen lahetyskeskus

Kassa

Kassaraportit
Ostolaskujen kirjaus
Ostoreskontrakeskus
Hyvaksynta
Ostolaskujen suoritus
Ostojen raportit
Tilikaudet

Kirjanpito
Kirjanpidon toiminnot
Kirjanpidon raportit

Kayttoomaisuuskirjanpito

Kavtts isuud
Y

Kayttdomaisuusraportit

lasker

.;:g 3 5:

Yrityksen maksut

m“ﬂ

L Aineiston muodostus...

Tiliotteet
Pankkiyhteys

Maksuerit... 'tx

Tiedosto

Tulosta

Vilj den rat som ska “betalas”, klicka sedan pa Suorita hir och pé nista sida som | =&1Vikists X Peruuta | Tallenna levyle

kommer upp.

. 23 Hyvaksytty 2kpl . 3 423.75)

@
- 718.4.2019 13:06:39
£9 Hylatty (Okpl . 0.00)

£3 Maksussa (0kpl . 0.00)

-9 Maksettu (8 kpl . 26 115.40)

g

Era 10-Ostolasku
Luontiska  18.12.2019 10:54

14



~ Aril 1 Arl Jarjestelmd | Asiakkuudenhallinta  Taloushallinto  Logistikka  Tuotanto
6.10 Overforing till bokféringen %9
Vaihda yritys %T i ‘i .= ;5_‘
- Hallintakeskus A8
Paakayttaja »
For att 6verfora de betalda fakturorna till bokforingen gar du in pa LemonfFiles
. . . .. .. . .. Muut toiminnot 4 Kirjanpitoaineisto...
Jdrjestelmd -> Muut toiminnot -> Kirjanpitoaineisto. SRR
Toimintokeskus... Tyvi...
Raportointikeskus... Tulorekisterin ilmoitusten ldhetys...
Viestikeskus... Palkanlaskennan paivitykset...
. Konsernitoiminnot...
Termit... L )
Prosessit... Kirjanpitoarkisto...
© Valittu yritys - -)Hyvaltsy ¥) Peruuta | [ Tallenna tiedostoon E (7]
= o @ [[1m2ms O~ | @rz209 -]
Om du vill overfora inkdpsfakturor till bokforingen, ska du kontrollera 18 Myyiasiujen suortukset
[ Ostolaskut Ostolaskut
. g . . {123 Ostolaskujen suorituk: v v
att du har valt Ostolaskut som finns 1 listan till vénster. Kolla sedan att N~ . P URETCINN =12 | SN
-Ta Iviu‘n"lnjéﬂeﬁehlé Numero 1-999999999
datumen stimmer och klicka darefter pa Aloita. I et e o koo
Tuontitapa Laskuittain v
Oletustositelaii 4. Ostolask i
Tositeselite
Vientirivin tiedot Molemmat kauttavivalla erotetuna v

3 AloiuI@Hyvaksy I-o Peruuta | (g Tallenna tiedostoon | g (7]
[JPvm [ 1112019 B |[pr2201 @~
s | At
Sedan kommer den hér rutan upp. Kontrollera att allt stimmer. [ | Ytys Anesto Loy Pvm Ti _ Summa v
» Ostolaskut ~ |0 |234.2013 17631 Ostojen alv-... ~ | 13318
Klicka sedan pa Hyvdksy -> Kylld -> OK. 630 |Ostolasiat ~ 0 |2342019 2871 Ostovelat -|  7e0s|
630 |Ostolaskat ~ |0 |2342019 40000stot 24%  ~ | 57990 |
Nu har inkdpsfakturorna 6verforts till bokforingen. 630 |Ostoaskut - |0 18122019 |176310stoenav-.. ~| 87|
630 |Ostolaskut ~ |0 |18.122019  |28710stovelat - 20000
630 |Ostolasut ~ |0 |18122019 | 4000 Ostot 24% - 161.29
630 |Osteskut -0 19122019 | 176310stojenalv-.. ~| 30960 |
60 |Ostolasiat ~|0 |19122019 | 2871 Ostoveiat +|  -15%980|
630 |Ostolaskut ~ |0 [19.12.2019 4000 Ostot 24% - 1290.00




6.11 Forsaljningsorder

}"t L_“‘—\‘: > 8=
For att gora en forsdljningsorder gér du in pa o yymitioss ey

Myyntitilaus. Vilj Uusi, dd kommer en liten ruta upp

l; > |

Ostotilaus Ostolasku

(Uusi myyntitilaus), dir kan du skriva in en liten

beskrivning och sedan klicka OK.

Pa forstoringsglaset vid Toimitus kan du vélja vem som &r kunden.

For att vélja produkter som ska skickas till kunden, véljer du den inringade rutan nere

till vanster (Nimikelista). Nar foljande ruta dyker upp kan du vélja ritt produkter, for
att ga vidare klickar du pd Valitse.

Sedan kommer du tillbaka till samma sida som visas héir bredvid. Produkterna finns

langst ner. Under Mdcdrd kan du ldgga in det antal av produkten som bestallts.

Klicka sedan pa Tallenna.

Myyntitilaukset
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Tiedosto Muokkaa Tulosta Etsi Nayta
2 e-[D]ax 3 a RGN
Uusi myyntitilaus .
Laiji Kotimaa v ‘
Peruuta
Perustiedot
Numero (Automaattinen)
Kuvaus || ]
Mallipohja ‘ v
Myyntitilaukset 111 [=]=]5d
Tiedosto  Muokkaa Tulosta Etsi  Niyts
4 by dh 4 4 11 b P | Nskyms Uusin )
| Penustiedot fm;mm | Tapartumat | Toimukset | Rivin lsatiedot | Laj maa ]
Numero 1 [voimitus |2 | [2]8] Laskass 2
Paivays 20122015 [~ Nimi [Ket Pettersson | e Kar Pettersson
Tia KIRJATTL
Tomitusaka |#5/20.122015 v Lahiosoite Skogsgatan 5 Lahiosoie Skogsgatan 5
Vitteemme | | Osote 20500 TURKU Osaite 20500 TURKU
\itteenne [ | Yheyshenkls @ v| Yieyshenkis & v
Merkki Toimitustapa v | Kujettaja A
Tiausnumercnne | | Toimitustieto | Toimitusehto hd
Projekti 0 v Myya [E| v| Maksuehto 14 pv netto w
| Rivitiedot | Kuvaus
“F~  lu) Toimitusaika | @8 Tuotekeskus | %] Hinnoittele . Kalenteri Tuotante | g Tuotantotilanne | gy
gttf;‘; 4~ X Vilisumma * % 1Sopimusalennus ~ Hinnasto = Teksti - =
¥ Pos Koodi Nimice Lisanimice Maara Toimitettu  Yks ahinta As’% ‘fhte
» 5 Iphone X 1.00 0,00 1239,90 0,00 1
.
< m >
E @ e m |
Veroton 129990 Vero 31152 Summa 129990 |Euro v 1,000000|



6.12 Fakturera

For att gora en faktura gar du pa Logistiikka -> Myyntitilauskeskus.

Dir hittar du alla bestdllningar som har kommit in som dnnu inte har fakturerats.

Vilj den bestéllning du vill fakturera.

Vilj sedan Tilaus och Toimita.

Kontrollera att informationen pa nésta sida stimmer och klicka

dérefter igen pa Toimita och sedan pa OK.

e

Tiedosto  Tilaus

Tulosta

Nayta |Tila/aika

|| | (2] virkists ak

B it

/) Tanaan

=)/ Aiemmin

-£=§ Jakitoimitus
“£=J Toimitettu

Logistiikka | Tuotanto  Henki

BE  Nimikerekisteri

[

Yg«' Nimikelista

44  Tuotekeskus

a Hinnastot

«  Hinnastokeskus

E Tuotehallinta
Varastoraportit >
Varastotapahtumat >

we Ostotilaukset

we Ostotilauskeskus
Ostotilausraportit »
Ostotydkalu
Poikkeamat
Intrastat

wr  Myyntitilaukset

we  Myyntitilauskeskus
Myyntitilausraportit  »

/] Tal vikolla

B4 111 Karl Pettersson
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[] Toimitusasiakija [ | Tamat
L0
0 v
6. 1.2020 B

0

2]

0
0
0
0

Tiedosto | Tilaus I Tulosta “4~
Nayts Tila Siirra kerattaviksi F3 2l I_I")Tui"'ita L —
=9 Kiraty Merkitse keratyksi F5 L o 5 S
- 1 Keraily... Tomiumpava | 612020 7| Laskuuskpa
5 ::’. A Toimitustiedot... I Sisaho |
& V’r . Ostotilaus... I Toimitustietoja | Tomtuskuiut | Kulietusohjeet | Huoltsia | Mut tiedot | Varauma | Rahtisa < | >
{4 Vahvig== = _ Toimitustapa v|  Bnttopaine
%L Odott (») Toimita... Fé P Kol
‘-_-" Kerai Laskuta... F8 Maardpaica |20500 TURKU Nelct
& Kerdl Rehtiia 1012 Kuutiot
- Jakit Matkahuollon EasyEDl... Kollla v It
----- &4 Toimi
I} Toimituserat




6.13 Betalningsbokning

Nér kunden har betalat fakturan och pengarna har kommit in pa banken, ska

foljande steg goras om du inte har bankforbindelse eller betalningen skett utan

referens. G4 in pa Taloushallinto -> Myyntireskontra -> Suoritusten kirjaus.

.

Vilj ratt faktura och klicka pa Kirjaa.

Taloushallinto | Logistiikka Tuotanto  Henkilostohallinto  Projektinhallinta
e Laskutus - E =: | 4y | 5
%= Laskutuskeskus = e O | EN
Raportit »
I"s Myyntireskontra » Viitesuoritusten kirjaus...
% Myyntireskontrakeskus Suoritusten kirjaus... I
Laskujen ldhetyskeskus . . -
! ety Tulosta suoritustosite... I
= Kassa Tulosta viitesuoritus... X
"
Kassaraportit » . -
J Ennakot/hyvityslaskut... -
Suoritusten kirjaus [=]o]x
Tiedosto
Naytd Numerojarjestys  ~ Avoinna L7)]
=19 Janette Kistina Wilhelmina Osterholm 2 Suoritustiedot
{59 108. Alt med teknik AB -
259 109, Teknik AB Summa 161188 EUR a2
£ 110. Nokia Store AB Paivamaara 6. 1.2020 E
£ 111. Allt med teknik AB —
Suoritustili 1910 Pankkitili 1 v
Kurssi 1,000000
\ Kustannuspaikka v
LTA v Pi tapa

Nir du vill dverfora fakturorna till bokforingen gér du pa samma sétt som visas i kapitel 3.9 Overféring till bokféringen.
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6.14 Kreditfaktura

Tiedosto  Muokkaa Tulosta Etsi Nayta

4 D)X (S A 1y

For att gora en kreditfaktura gar du in pa rétt faktura och viljer Uusi kopioiden. Perustiedot W | Rivin lisatiedot | Maksunvalvon

M ’m—'—l Laskutus

Paivays 14. 1.2020 B | rimi

Maksuehto 14 pv netto v

Kassapaiva []14. 12020 [~ | Lahiosote

Erapaiva [v]28. 1.2020 [~ | Osoite

Vitteenne Yhteyshenkilo

Merkki Toimitustapa

Vitteemme Toimitusehto

Tilausnumeronne Myyia

Sedan kommer f6ljande ruta upp (Uusi lasku).

| Myyrtiasut

Klicka i rutan Hyvitys och vélj sedan Ok.

(118 |

[Hyvitys laskulle 117/ 14.01.2020 |

e

[ Ei varastonpaivitysta
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Johdon tyskalut  Asetukset Ikkuna  Opastus

rrT OE i gl 1 2

6.15 Rapporter

For att fa fram dagbok, huvudbok eller resultat- och balansrdkning gar man in pa:

Lt Ostolaskujen kirjaus
Ostoreskontrakeskus
v Hyvaksyntd

Taloushallinto > Kirjanpidon raportit > Pdivikirja/ Pddkirja/ Tuloslaskelma ja tase.

Ostolaskujen suoritus. Nimike Henkilo Projeiti
Ostojen raportit 3
g & — b — g
#:  Kianpito =
Kirjanpidon teiminnot. v "Wﬂ;ﬁﬂl Lasku
Kijanpidon raportit v Tosite..
Kayttsomaisuuskirjanpito Tositeluettelo...

Kéyttdomaisuuden laskentakeskus Tilierittely...

Kayttoomaisuusraportit 3 Paivakirja...
6.15.1 DagbOk iiyhsen metout v || paakita..
Tiliotteet Tuloslaskelma ja tase...

Pankkiyhteys Tase-erittely...
Fyll i datum och vilj Néytdi raportti. e oo
Saldoluettelo...

Oma-aloitteisten verojen veroilmoitus...

Om.

Om man bara vill {4 fram informationen for ett visst verifikat kan man fylla 1 det

Omat laskelmat...
Avoimet laskut...

under Tositenumero.

12017 | |@#  Tositeenloppupsiva [3772017 ] i
6.15.2 Huvudbok et ] Tomee | l
. . K | | Projekti |E|q’a.|ﬂa v|
Fyll i datum och vilj Ndytd raportti. L [Ermjausa V| Rbmitely
Info | |
Om man bara vill f fram informationen for ett visst verifikat kan man fyllaidet [« « |0 » « o 00w o i | Etsi | Etsiseuraava

under Tositenumero.

Har finns dven mojligheten att fa fram hiandelserna for ett visst konto, da kan man in slkpss 112017 ] i oopupsid [31 12017 ] Nayta raportt
Tositelaji 1. Muistiotositteet: 2. Myyrtilask vl Tositenumero |

fylla 1 kontonumret under 7ili. e I | i | |
Projekti |Ei|'ﬂ'l-lﬂl Vl Lta |Erq'u.|!a vl
Rybmitely — [m ] = | |

——
H 4 l:l} Mle ®@ & E 0 =- | |100% - Etsi | Etsiseuraava




6.15.3 Resultat- och balansrakning

Man kan vélja antingen Tuloslaskelma (resultatrdkning) pitkd eller Tase

(balansrikning) pitkd.

Om det inte kommer upp nigon rapport, méste du gé pd pilarna nedtill och dndra datumen.

(Eller dndra pa sarake)

o

Tiedosto

Tuloslaskelma ja tase

| ] Uusi _Jy Uusi kopiociden [& Tallenna X Poista

& Oletus

-

(=4 Nayta raportti

Tulostusasetus | Kuluvan ja edeliisen tilikauden vertailu v I

Raportti 1-3 sar. tuloslaskelma ja tase (pysty)

W

Tulostuskaava Tuloslaskelma pitka

W

Sarskemasra |3

v

Ryhmittely [ & yhmitelya

vl

Kuluvan ja edellisen tilikauden kolmisarakkeinen vertailu.
Pysty Ad.

Tulostusasetus l Kuluvan ja edellisen tiikauden vertailu v l

l 1-3 sar. tuloslaskelma ja tase (pysty) v l

Raportti
Tulostuskaava l Virallinen tulos/tase
Sarakemaara 3
Ryhmittely | Ei ryhmittelya
« « I1sarake -
Pvm
Tositelaji 123456
Kpiaso

0
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6.15.4 Ovriga rapporter

Avoimet laskut. Taloushallinto -> Raportit -> Avoimet laskut
Ostovelat: Taloushallinto -> Ostojen raportit -> Ostovelat

Varaston arvo takautuvasti: Logistiikka -> Varastoraportit -> Varaston arvo

22
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7 CRM

Asetukset | lkkuna  Opastus
Yritystiedot

7.1 Kundgruppering

Tilikartta...
Kustannuspaikat...
Tulostuskaavat...

Naér du bygger upp ekonomisystemet l16nar det sig att gruppera kunderna och leverantdrerna i olika Tytvorot..

Palkkalajit...

o * o -> . . 3 _> . 3
grupper. G4 in pa Asetukset -> Hierarkiset ryhmdt -> Asiakasryhmidt. Palkanlackennan ssctukeet..

Valintalistat...

| it

Numerosarjat... Henkildryhmait...
Arkipyhat...
Tilat...

Tuoteryhmit...
Tuotekategoriat...

Vilj Asiakkaat och klicka sedan pa Uusi for att ldgga in en ny kundgrupp. Skriv in Tiedosto

namnet och vélj Tallenna. Gor pd samma sitt for leverantorerna (Toimittajat). {1 Uusi] | X Poista |l Tallenna ja sulje . |
Fasta
MNumero 22




7.2 Kunder

For att lagga in kunder borja med att ga in pa Asiakas.

Klicka sedan pa Uusi. D4 kommer en liten ruta upp, var man
kan fylla i kundens namn. Det kan dven 10na sig att fylla 1
Hakunimi, eftersom du da kan soka pa namnet och fa fram

kunden snabbare 1 systemet. Klicka sedan pa OK.

Hir kan du fylla i all information du har om kunden. Klicka &ven i rutan
Asiakas. Du kan aven vélja till vilken kundgrupp (4siakasryhmd) som

kunden hor.

24

& Asiakasrekisteri
Tiedosto Muckkaa Tulosta Etsi Nayts
iaamxau TR
F— 0 [ ok |
Peruuta
Perustiedot
Numero (Automaattinen)
Malipohja | v/
Asiakastiedot
Numero 2—‘ Y4unnus
N |Ekd Esimeridd Hokunimi (B Esmerkii |
— i [medea v
Penustiodot | Yhteyshericict | Laskutus o tioukset | Seurentakorteet | Ostoreskontra | Hiat | Sopimukset | Tekstt |
Osote |Asizkasryhma [11 ReisSvomi | -]
Lask o [L1-
Postinumero ||:| Tilaaja 0 E
Postitoimipaikka Jalleenmyyia v
Maa v| Laskutusosoite
Whww
Puhelin Osote
Fax Postiosoite
Sahkaposti Ominaisuudet
Kelikoodi v
Valuutta v
Myyia v
Vastuvherkis v
Aeiskassuhde akoi [ 17.122019 v
Vakiintunut Cl17.122019
Kanta-asiakkuus

117122019 ~




7.3 Leverantorer 2| .‘n X 3 44 € € /71 b M N

[ ok |
Niér du vill 1agga in leverantorer gor du pa samma sétt som vid kunder. Valj Asiakas -> Uusi i | Tomitaja "ll —re
och dndra sedan Laji till Toimittajat. Skriv in namnet pa leverantoren samt Hakunimi och klicka Perustiedot
pﬁ OK. Numero (Automaattinen)
Nimi [ Tomi Toimittaja |

Hakunimi | Tomi Toimitajal |

Tiedosto Muokksa Tulosta Etsi  Nayt Malipohia | v/
‘HEHIDDX (S| 4433 M Negms[kaki [ @ @ £
Numero (10001 | Ydunnus
Nimi Tomi Toimittaja Hakunimi Tomi Toimittaja
Lisanimi Laji Toimittajat v
T e e e e
Osotte IAddcalea 22. Pohjois-Suomi | v]-]
Lask iak 0 L= ]
Postinumero Ir-] Tilaaja 0 ] . . . . ..
Postioimipedkha Jsleermyyia v Hér kan du fylla i all information du har om leverantdren.
ma i M& . .. . . . . .. X B .
Wy Klicka dven i rutan Toimittaja. Du kan dven vilja till
PlM‘ m . . .o .. ..
e Postiosote vilken grupp (4siakasryhmd) som leverantéren hor.
Kielikoodi v
Valuutta v
Myya v
Vastuuhenkilo v
Asiakassuhde akoi | 17122019«
Vakiintunut 17.122019
Kanta-asiakkuus
Voimassa 17122019 +
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8 Personalforvaltning

8.1 Anstallda

For att 14gga in anstéllda gar du in pd Henkilo.

Tiedosto Muokkaa Tulosta Etsi Nayts
Vilj Uusi, skriv in namnet och klicka sedan p& OK. ‘A d L-i X 3 #
: Nayta Osastot -

=-£3 Janina Johanna Laine 2
®-{3 <eavoa >

I f6ljande ruta som kommer upp kan man fylla i all information man har om personen.



8.2 Reserdkning -9) = g & i

» . . . o . o A Tyotunnit Palkanlaskenta Matka- ja kululasku
For att gora en reserdkning gar du in pa Matka- ja kululasku.

3 (] a kululaskut
Vilj Uusi, 1igg in en kort beskrivning om vad reserikningen berdr | 3K Sulie | [£] Vinkists | €3 Matkalasku &, Uusi | 2 Kolulasku & Uusi |
. Matkalasku Kuludasku
och klicka OK.

Tiedosto Muokkaa Tulosta Etsi Nayta
AEDRX|S (A M o0 M Nyma[iuin e { |He
Penustiedct :
Tosite Tila KIRJATTU hd
Paivays (812020 [ ] Henkdla [FoEteacomenca | v
Kuvaus Tyomatka
Hér kan du bland annat vélja ritt person och tidpunkt for resan, samt liggain - | 2
mitaravldsningen under Mittarilukema. e S ) st
Honeuvo [ Tietoa ei loydy listasta! v|  Maakoodi [ Suomi Fiy v
R R
Reitti | Paivarehat 2,00 [82.00 ] Maksuton ateria
Asdasnumes 0 ]| .. | Osapaivamhat  [0.00 [o00
Asialdkaan nimi Aeriakorvaus  [0.00 [0.00 v
otusaika [#01.01.2020 11:00 B-| Yomatkarsha  [0.00 [0.00 [ |
lopetusaika 02012020 22:00 O~ | Matkaaka 00
Mttaivkema (77200 | - [77530 | Kiomett 330 [s.90 Tetoasi v
Kustannuspaikka [¢ Tw 0 |0.00 v
Projekdi 0 v|  Selite
Projektivaihe . v
[ Laskuta projektille
Summa D.Wl




8.3 Kostnadsfakturor

For att gora en kostnadsfaktura gir du igen in pa Matka- ja kululasku.

Vilj Uusi, 1agg in en beskrivning och klicka OK.

Under Kululaji kan du vilja vad det dr fragan om for typ av kostnad.
(For att kunna vilja Kululaji maste du gora det som beskrivs i

kapitel 6.4 Kostnadsverifikatets kontering)
Lagg in summan och klicka pé Lisdd kulu.

Under fliken Kuvat ja Hyvdiksyntd kan du ligga in en bild 6ver

kvittot och vélja vem som skall godkénna rédkningen.

Nér du vill godkinna en kostnadsfaktura gor du pd samma sétt som

visas 1 kapitel 3.6 Godkéinna en faktura.
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%] Matka- ja kululaskut
X sulie El\i'irkisté 3 Matkalasku &, Uusi | /% Kululasku

(3

Uusi kululasku

Perustiedot
Laji |Ku|utosite v ]
- Numero 25008
Kuvaus | Taimatkal |
agl Kululaskut 25008, Taximatka =B
Tiedosto  Muokkaa Tulosta Etsi Nayta
4 d X dh . . 4 4 171 p Pl | Nakyma |Uusin v )
Perustiedot | Kuvat ja hyvaksynta | Rivin lisatiedot
Uuden kulun lisaaminen Tosite Tapahtumat
Kuluia Taud innkes | Pavays 812020 [~ Siretty kijanpitoon
Summa l:l Maksetaan 2130 ‘ EUR :J Suoritettu
Maksukielto
Selite Valuuttakurssi |1
Henkild 1
Mimi Janina Johanna Laine
| Lisaa kulu | Pankkii 0
Tiiiginti | Suortukset |
. Tili Vero Summa Selite Tunniste Kustannuspailkcka Projekti
(Sl 7212 Taksiculut 10% -] 1000 - 21.30 -0
« - - v
< m >
Avoinna 21,30 Erotus _ Tilicintisumma E]




8.4 Kostnadsverifikatets kontering

For att kunna vélja Kululaji da du ska gora en kostnadsfaktura méste du

sitta in de olika kostnadsstéllena.

Du hittar dem under Asetukset -> Valintalistat -> Kulutositteen tilicinti.

Hir kan du sedan ligga till olika kategorier enligt behov.

Asetukset | lkkuna

Opastus

Yritystiedot

Tilikartta...

Tyovuorot...
Palkkalajit...

Palkanlaskennan asetukset...

Kustannuspaikat...

Tulostuskaavat...
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=4 Muut asetukset

£39 Aoitetyypit

£9 Alueet

-9 Asiakkaiden tekstityypit
9 CNenimikkeistd

£9 Henkilon osaaminen

£ Hintaryhmat

£9 HRkalenterin syykoodit
£ Huollon vikakoodi

£9 Huoltotyypit

9 Kaukeva tavararyhmittely
£9 Ketjut

£ Kokolajtelmat

£9 Konsemit

£ Kohderyhmien tilat

£9 Kolilaji
3 Kululaji

l Parkering inrkes

Valintalistat...
Hierarkiset ryhmat >
v Nro Selte
b _ Tad inkes
2 Tad utrikes
3 'Krn ersattning
4 I Hotell
5 l Hotelffrukost
6 . Buss inrikes
7 I Buss utrikes
8
9

Parkering utrikes

Kulutili

17812

7814

7874

7822

17830

7802

| 7804
7850
7854




9 Projekthantering

Nér du ska ldgga in ett projekt: vélj Projekti. Klicka sedan pa Uusi, da

kommer en liten ruta upp (Uusi projekti).

Skriv in namnet pd projektet och klicka OK.

E

Projekti

30



Efter detta kan man ldgga in olika faser for projektet genom att véilja Vaiheet.

For att lagga in faser borjar man med att vilja Uusi. Efter det hir
fyller man i den information som man behdver om fasen som t.ex.

namn, forklaring, ansvarsperson, tidsfonster och budget.

Efter det hir véljer man Tallenna.
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X Sulje I ] Uusi I X Poista IH Tallennal @ Hae}tululajit

=9 102 Projekt Y
: . Vaihe 1

k¥ Vaiheet || Kalenteri | (= MSProject | ° Maksupostit | [ Budjetti | ** Gantt
Vaheet || Vaiheet |na | Asiakkaan projektiyhma | Kuluiajt |
» Vaihe Vastuu Aotus Lopetus Tyye
o 6] | \ - [6.1.2020 612020
L)
Vaihetiedot | Kustannuslaskenta | Resursst
Perustiedot
D 1003 Tia Kinattu
Numero 1 Valmiusaste% | 0,0000
Isa numero 0 Jarjestys 1
Tyyppi Vaihe v | Maksuposti 0.00
Vaihe Tunnus [
| vaneotsicko  [Vaihe 1|
Selte -
”
Vastuuhenkio v | [] Oman kaytsn alv
Asiakkaan henk v
Tapahtumatyyppi ]
Aika al| [[¥101.01.2020 11:30 B~ | [#31.01202011:30 -]
Tuotekoodi | v| LA | vl
Tydvuoro I v| [ Julkinen

Kululajien yksikka ITurl.i/IcpI

v]

[[] Eiaktiivinen [ | Resursotava

Kululajtt | Jaksotus
) Vahvista budijetti

v Kululaji Maara  Yksikko &hinta ‘Yhteensa

3 a.00 Tunti 0.00 0.00
Alinankintatyd 0.a0 Tunti 0.00 0.00
Materizalt 0.00 Tunti 0.00 0.00
Matkalaskut o.00 Tunti 0.00 0.00
Paivarahat 0.00 Tunti 0.00 0.00




9.1 Arbetstimmar

Da man vill ldgga in arbetstimmar for ett projekt ska man vilja Tyotunnit.

Tiedosto Muokkaa Tulosta

‘d[Oa =

Kolla att du har ditt eget/rdtt namn och klicka sedan pa Uusi. [G]
Esimies'

vI Hu'kléﬂ3 Namn

B Lista | Kalenteri |

e

) Edelinen vikko ¥ |pwm

| da] Kuiuva kuukausi
‘() Edellinen kuukausi

| ) Kaikic tunnit (3 kukautta)
£ hsiskkaat

Tyotunti Lisat
I foljande ruta kan du fylla i nér du arbetat, vilka tider och hur linge. Du kan &ven | ®© N @)I [Pakkay ___ Maars

Henkilo 3 Namn v
vilja till vilket projekt och vilken projektfas som arbetstimmarna hor. Al 19122018 G [[o6%0 1o

Loppui 19.122019 [~ | [06:00 Eﬂ

Tunnit o] [ Leskuta tapahtuma

Laskutettavat |0

Otsikko

Selite

Palkkalaj 0 v

Kpaikka v

povas 0 || | L]

Projekt 0 v

-

Tyénumero 0

Tydvaihe v
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10 Hjalp

Lemonsofts egna hjdlp-funktion och handbocker hittas under Opastus.

Hjélp-funktionen kommer du dven at pé alla fragetecken.

Du kommer da fa fram information som beror det du har 6ppet i Lemonsoft och arbetar med.

Vill du ha hjélp-funktionen pa annat sprak (svenska eller engelska), kan du ga in pa foljande lank:

https://info.lemonsoft.eu/LemonNethelp/

L2

Opastus

Lemonsoft Oy...

Ohje
Kasikirjat
FAQ
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11 Ordlista

Aineiston muodostus Bildande av fil Material generation
Aloita Starta Start

Asetukset Instéllningar Settings

Asiakas Kund Customer
Asiakasryhmi Kundgrupp Customer group
Avoimet laskut Oppna fakturor Outstanding invoices
Hakunimi Soknamn Search name
Hakutunnus Sok id Search ID

Henkilo Person Person
Henkilorekisteri Personregister Person register
Henkiloroolit Personroller User roles
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Henkildstohallinto Personalforvaltning Human resources management
Hierarkiset ryhmat Hierarkiska grupper Hierarchical groups
Hyvitys Kredit Credit
Hyvityslasku Kreditfaktura Credit note
Hyviksy Godkénn Approve
Hyviksyja Godkénnare Approved by
Hyviksynté Godkénnande Approval
Jarjestelma System System

Kieli Sprak Language
Kielikoodi Sprakkod Language code
Kirjaa Boka Post

Kirjaa saapuminen

Registrera ankomsten

Post arrival

Kirjanpidon raportit

Redovisningsrapporter

Bookkeeping reports
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Kirjanpito Bokforing Bookkeeping
Kirjanpitoaineisto Redovisningsmaterial Bokkeeping material
Kirjanpitotili Bokforingskonto Bookkeeping account

Kirjanpitotili, myynnit

Bokforingskonto, forséljning

Bookkeeping account, sales

Kirjanpitotili, ostot

Bokforingskonto, inkdp

Bookkeeping account, purchases

Kirjanpitotili, yleinen

Bokforingskonto, allmént

Bookkeeping account, general

Kululaji

Kostnadsslag

Expense type

Kululasku

Kostnadsfaktura

Accounts of expences

Kulutositteen tiliginti

Kostnadsverifikatets kontering

Expense voucher posting

Kuva

Bild

Picture

Kylla

Ja

Yes

Kayttdja- ja lisenssihallinta

Anvindar- och licenshantering

User and licence management

Kayttdjin valinta

Val av anvindare

Select user
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Laji

Art

Type

Lisenssien aktivointi

Aktivering av licenser

Licence activation

Lisenssien valinta

Val av licenser

Select licences

Liséaa kulu Tillsétt kostnad Add expense
Logistiikka Logistik Logistics

Maksuerit Betalningsrat Instalment
Matkalasku Reserdkning Travel expense report
Mittarilukema Mitaravlidsning Meter reading
Muodosta aineisto Skapa fil Generate material
Muokkaa Redigera Edit

Muut tiedot Tillaggsuppgifter Other

Muut tominnot Ovriga funktioner Other functions

Myyntireskontra

Kundreskontra

Accounts receivable
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Myyntitilaus Forséljningsorder Sales order
Myyntitilauskeskus Ordercentral Sales order Centre
Myyntitili Forséljningskonto Sales account
Maara Antal Amount

Nimike Artikel [tem

Nimikelista Artikelkatalog Item list

Numero Nummer Number

Nayté raportti Visa rapport View report
Opastus Instruktioner Instructions
Ostojen raportit Inkopsrapporter Purchase reports
Ostolasku Leverantorsfaktura Purchase invoice
Ostotilaus Ink&psorder Purchase order
Ostotilauskeksus Inkopsordercentral Purchase order Centre
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Ostotili Ink&pskonto Purchase account
Ostovelat Leverantorsskulder Accounts payable
Pankkitili Bankkonto Bank accounts
Projekti Projekt Project
Paivikirja Dagbok Journal

Padkirja Huvudbok General ledger
Padkayttdja Huvudanvéndare Administrator
Raportti Rapport Report
Saapuminen Ankommande Arrival

Sarake Kolumn Column
Seuraava Nasta Next

Suorita Utfor Run

Suoritusten kirjaus Betalningsbokning Payment posting
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Tallenna Spara Save

Taloushallinto Ekonomif6rvaltning Financial management
Tase Balansrakning Balance sheet

Tilaus Order Order

Tili Konto Account

Tilidinti Kontering Posting

Toimita Leverera Deliver

Toimittaja Leverantor Supplier

Toimitus Leverans Delivery
Tositenumero Verifikatnummer Voucher number
Tuloslaskelma Resultatrakning Profit and loss statement
Tuoteryhmit Produktgrupp Product groups
Tuotteet Produkter Products
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Ty6tunnit Arbetstimmar Working hours
Uusi Ny New

Uusi kopioiden Ny genom kopiering New by copying
Vaiheet Fas Phase
Valintalistat Selektionslistor Selection lists
Valitse Vilj Select

Varaston arvo Lagervérde Stock value

Varaston arvo takautuvasti

Lagervirde retroaktivt

Stock value in arrears

Varastoraportit Lagerrapporter Stock reports
Yhteystiedot Kontaktuppgifter Contact information
Yrityksen maksut Foretagets betalningar Company's payments

Yritystiedot

Foretagsuppgifter

Company details
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