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1. JOHDANTO 

Tämä dokumentti on HelpostiLasku Plusohjelmiston ohje. Ohjeessa kuvataan ohjelmiston asennus ja toiminnot. 

2. ASENNUS 

2.1. Ohjelmistovaatimukset 

HelpostiLasku Plus vaatii toimiakseen Microsoft .NET Frameworkin 2.0 version, joka asennetaan tarvittaessa ohjelman 
asennuksen yhteydessä. Asennukseen sisältyvä Microsoft SQL Server 2005 Express Edition edellyttää toimiakseen yhtä 
taulukon 1 esittämistä käyttöjärjestelmistä.  

Windows 2000 SP4 

Windows XP Professional tai Home Edition SP2 

Windows Vista 

Windows Server 2003 SP2 tai R2 

Windows Server 2008 

Taulukko 1. SQL Serverin tukemat käyttöjärjestelmät. 

Suosittelemme ohjelmiston käyttöön tietokonetta, jossa on vähintään 1 GB keskusmuistia, 1 GB kiintolevytilaa ja 1GHz 
prosessori. Esitetyt minimivaatimukset ovat viitteellisiä, ja ohjelmisto voidaan asentaa tietokoneisiin, joissa vaatimukset 
eivät täyty. Suorituskyky tulee kuitenkin tällöin laskemaan huomattavasti 

2.2. SQL Server 2005 Express Editionin asennus 

Käynnistä ohjelmiston asennuspaketti. Valitse asennusohjelmiston vaihtoehdoista kohta SQL Server 2005 Express Edition 
-tietokannan asennus.  

 

3. KÄYTTÖÖNOTTO 

Käynnistettäessä ohjelmisto ensimmäistä kertaa luodaan ensimmäinen käyttäjäyritys. Täytä lomakkeelle yrityksen ja 
ensimmäisen käyttäjän tiedot. 

Jos yhdistät käyttäjän Windows käyttäjätunnukseen, ohjelmisto ei pyydä erikseen kirjautumista. Älä kuitenkaan unohda 
antamaasi salasanaa. 

3.1. Omat tiedot 

Voit täydentää yrityksen tietoja valitsemalla ohjelmavalikosta Perustiedot / Omat tiedot. Tällä välilehdellä voit täydentää 
ja muokata yrityksen perustietoja sekä asettaa yrityksen logon. 

3.2. Yrityksen logon asettaminen 

Laskuihin on mahdollista lisätä yrityksen logo. Aloita valitsemalla Perustiedot / Omat tiedot. Napsauta keltaista kansion 
kuvaketta ja etsi yrityksesi logon sisältävä kuvatiedosto. Punaisella Poista-painikkeella voit ottaa logon pois käytöstä.  

Tiedoston tulee kuvatiedosto ja jossakin seuraavista tiedostomuodoista: bmp, emf, exif, gif, ico, jpg, png, tiff tai wmf. 
Lisäksi on suositeltavaa, että kuva on mahdollisimman korkearesoluutioinen, jotta se näyttää hyvältä tulostettuna. Logo 
tulostuu laskulle korkeintaan 8 cm x 2 cm kokoisena. 

  

Jotta HelpostiLasku Plus toimisi oikein, tietokoneen palomuuriohjelmistosta on avattava 

SQL Serverin käyttämä portti tai lisättävä sqlservr.exe -sovellus palomuurin poikkeusten 

joukkoon. 
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3.3. Sähköpostiasetukset ja oletustiedot 

Sähköpostiasetukset on määriteltävä, mikäli laskuja halutaan lähettää sähköpostitse suoraan ohjelmasta. Pääset 
muokkaamaan sähköpostiasetuksia valitsemalla Perustiedot / Omat tiedot ja avaamalla Asetukset-välilehden. SMTP 
palvelin-kohtaan asetetaan käytettävän Internet-palveluntarjoajan lähtevän sähköpostin palvelin. Saat tarvittavat tiedot 
Internet-palveluntarjoajaltasi 

Jotkut Internet-palveluntarjoajat edellyttävät autentikoivan SMTP-palvelimen käyttämistä. Autentikointi otetaan käyttöön 
lisäämällä palveluntarjoajalta saatu käyttäjätunnus, salasana ja käytettävä portti niille merkittyihin kohtiin. SSL-salausta 
käytettäessä tulee asettaa rasti SSL-salaukselle tarkoitettuun laatikkoon. Vaihtoehtoisesti sähköpostit voidaan lähettää 
suoraan tietokoneen oletussähköpostiohjelmasta. Tällöin lähetetyt viestit eivät kuitenkaan tallennu HelpostiLaskuun. 

Sähköpostitse lähetettävien viestien oletustietoja voidaan muodata valitsemalla ohjelmavalikosta Perustiedot ja Omat 
tiedot ja siirtymällä Tekstit-välilehdelle. Valitsemalla puurakenteesta Käyttöliittymä / Sähköposti voidaan muokata 
esimerkiksi sähköpostin aihetta, viestiä ja liitetiedoston nimeä. 

3.4. Viitenumerot 

Viitenumerot voidaan muodostaa joko manuaalisesti laskua tehtäessä tai viitenumerokaavan mukaan. Käytettävä 
viitenumerokaava määritellään valitsemalla ohjelmavalikosta Perustiedot / Omat tiedot ja avaamalla Asetukset-välilehti. 
Viitenumerokaava voi koostua seuraavista merkeistä: numerot 0-9, A, L, V, K, P. Viitenumeron viimeinen numero on 
tarkistenumero. 

Kaava Selite Syntyvä viitenumero 

AAAAAAAA Asiakasnumero 101 2 

LLLLLLLLLL Laskun numero 555 5 

AAAAALLLLL Asiakasnumero ja laskun numero 10100555 1 

99LLLLL Vakio ja laskun numero 9900555 3 

VVVVKKPPAAAAA Vuosi, kuukausi päivä ja asiakasnumero 2008122700101 5 

           Taulukko 2. Viitenumeron muodostuminen. 

3.5. Käyttäjät 

Jos ohjelmalla on useita käyttäjiä, heistä jokaiselle käyttäjälle voidaan luoda oma käyttäjätili. 

Käyttäjien hallinta tapahtuu valitsemalla ohjelmavalikosta Perustiedot / Käyttäjät. Esiin aukeaa luettelo kaikista ohjelman 
käyttäjistä. Uusi käyttäjä luodaan painamalla ikkunan alareunan vihreää plus-painiketta. Aiemmin luodun käyttäjän tietoja 
muokataan kaksoisnapsauttamalla haluttua käyttäjää. 

3.6. Laskunlähetyspalvelu 

Lasku voidaan lähettää suoraan HelpostiLaskusta sähköisesti Itellaan, joka tulostaa, kuorittaa ja jakelee kirjeen asiakkaalle. 
Palvelun käyttöönotto edellyttää sopimusta palvelun käytöstä. Sopimuksen voi tehdä osoitteessa 
http://www.helpostilasku.com/tuotteet/laskunlahetyspalvelu. 

Laskunlähetyspalvelun tunnukset syötetään valitsemalla Perustiedot / Omat tiedot / Lisäpalvelut. Käyttäjätunnus ja 
salasana kirjoitetaan niille varattuihin kohtiin ja rasti lisätään kohtaan iPost. 

Käyttäjätunnuksen ja salasanan asettamisen jälkeen valitaan ohjelmavalikosta Perustiedot / Omat tiedot / Tekstit ja 
avataan Lisäpalvelut-listasta kohta iPost. Laskupohjiin tulee asettaa kuvan 1 mukaisesti vähintään laskuttajan 
puhelinnumero, kotipaikka ja tilinumerot. Samat tiedot tulee määritellä jokaiseen laskupohjaan, jota tullaan käyttämään. 
Laskupohja valitaan aina laskua lähetettäessä. Tiedot säilyvät muistissa, eikä niitä tarvitse asettaa kuin kerran jokaiselle 
laskupohjalle. 

http://www.helpostilasku.com/tuotteet/laskunlahetyspalvelu
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Kun lasku halutaan lähettää laskunlähetyspalveluun, painetaan työkalurivin Itella-kuvaketta ja valitaan sopiva laskupohja 
aukeavasta ikkunasta. 

 

3.7. Perintätoimiston käyttö 

Lasku voidaan lähettää suoraan HelpostiLaskusta sähköisesti perintätoimistoon. 

Palvelu otetaan käyttöön valitsemalla Perustiedot / Omat tiedot / Lisäpalvelut. Perintätoimisto-alasvetovalikosta 
valitaan käytettävä perintätoimisto ja lopuksi painetaan Ok. Valittavanasi on kaksi perintätoimistoa  Kreditia ja Lindorff. 
Valitessasi perintätoimistoksi Kreditian HelpostiLaskun asetuksiin ei määritellä käyttäjätunnusta tai salasanaa. Jos valitset 
perintätoimistoksi Lindorffin, voit tehdä palvelun käyttöön tarvittavan sopimuksen napsauttamalla Sopimus-painiketta. 
Syötä saamasi käyttäjätunnus sille varattuun kenttään. 

Kun lasku halutaan lähettää perintätoimistolle, painetaan pikakuvakerivin §-painiketta ja täytetään aukeavaan ikkunaan 
tarvittavat tiedot. 

 

4. PERUSTIEDOT 

Perustiedot ohjelmavalikon kautta voidaan muokata esimerkiksi asiakkaita, nimikkeitä, maksuehtoja, toimitustapoja, 
valuuttoja, kieliä ja maita. 

4.1. Asiakkaat 

Asiakasrekisterin ylläpito tapahtuu valitsemalla ohjelmavalikosta Perustiedot / Asiakkaat. HelpostiLasku Plus jakaa 
asiakkaat henkilö- ja yritysasiakkaisiin. 

Asiakkaita voidaan sijoitella asiakasryhmiin eli kansioihin tai etsiä hakutoiminnolla. Asiakasryhmät saadaan esiin Näytä 

ryhmät-linkistä. Uusia kansioita luodaan painamalla ikkunan vasemmassa alalaidassa olevaa painiketta, jossa on kansion 
ja plusmerkin kuva. Kun kansiot ja asiakkaat on luotu, asiakkaat voidaan vetää kansioihin. 

Perintäpainike näkyy työkalurivillä sen jälkeen, kun palvelu on otettu käyttöön 

HelpostiLasku Plussan asetuksista. 

 

Laskunlähetyspalvelun painike näkyy työkalurivillä sen jälkeen, kun palvelu on otettu 

käyttöön HelpostiLasku Plussan asetuksista. 

 

Kuva 1. Laskunlähetyspalvelun laskupohjien omat tiedot. 
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Asiakkaita voidaan etsiä eri hakuehdoilla. Kun hakuehdot on asetettu, painetaan Hae painiketta, jolloin kaikki hakuehtoja 
vastaavat asiakkaat tulevat luetteloon näkyviin. Jos kaikki hakuehdot jätetään tyhjiksi, hakutoiminto hakee kaikki asiakkaat. 

4.1.1. Yritysasiakkaat 

Uusi yritysasiakas luodaan valitsemalla Perustiedot / Asiakkaat ja painamalla avautuvan Asiakkaat-ikkunan alalaidassa 
olevaa plus-painiketta . Jo luotua yritysasiakasta muokataan hakemalla asiakas ja kaksoisnapsauttamalla riviä. 

Jos uutta asiakasta tallentaessa ei määritellä asiakasnumeroa, ohjelmisto luo sen automaattisesti. 

Jos yritystä laskutetaan Finvoice-verkkolaskulla, asiakkaan tietoihin asetetaan rasti Finvoice tuki-kohtaan sekä lisätään 
asiakkaan Finvoice välittäjä ja Finvoice tunnus. 

Laskutus / Toimitus-välilehdellä voidaan asettaa asiakkaalle oletus laskutusasiakas tai toimitusasiakas. 

Henkilöt-välilehdellä yritysasiakkaalle voidaan määritellä useita yhteyshenkilöitä. Vain yksi henkilö voi olla merkittynä 
laskutuksen yhteyshenkilöksi. 

Asiakaskohtaiset hinnat-välilehdellä asiakkaalle voidaan asettaa alennusprosentteja tiettyihin nimikkeisiin tai nimikeryhmiin. 
Myös kiinteät asiakaskohtaiset hinnat ovat mahdollisia. Asiakaskohtaisille hinnoille voidaan asettaa aikajakso, jonka hinnat 
ovat voimassa. 

Asiakkaalle voidaan lisätä huomautuksia painamalla näytön alalaidassa olevaa plus-painiketta. Jos huomautukselle 
asetetaan Popup-valinta, huomautus ponnahtaa esiin tehtäessä kyseiselle asiakkaalle uutta laskua. 

4.1.2.Henkilöasiakas 

Uusi henkilöasiakas luodaan valitsemalla Perustiedot / Asiakkaat ja painamalla avautuvan Asiakkaat-ikkunan alalaidassa 

olevaa painiketta, jossa on ihmisen symboli ja plusmerkki . Jo luotua henkilöasiakasta muokataan hakemalla asiakas ja 
kaksoisnapsauttamalla riviä.  

Jos uutta asiakasta tallennettaessa ei määritellä asiakasnumeroa, ohjelmisto luo numeron automaattisesti. Henkilöasiakas 
voidaan muuttaa yritysasiakkaaksi valitsemalla Muuta yritysasiakkaaksi. 

Laskutus / Toimitus-välilehdellä voidaan asettaa asiakkaalle oletus laskutusasiakas tai toimitusasiakas. 

Asiakaskohtaiset hinnat-välilehdellä asiakkaalle voidaan asettaa alennusprosentteja tiettyihin nimikkeisiin tai nimikeryhmiin. 
Myös kiinteät asiakaskohtaiset hinnat ovat mahdollisia. Asiakaskohtaisille hinnoille voidaan asettaa aikajakso, jonka hinnat 
ovat voimassa. 

Asiakkaalle voidaan lisätä huomautuksia painamalla näytön alalaidassa olevaa plus-painiketta. Jos huomautukselle 
asetetaan Popup-valinta, huomautus ponnahtaa esiin tehtäessä kyseiselle asiakkaalle uutta laskua. 
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4.2. Nimikkeet 

Tuoterekisterin ylläpito tapahtuu valitsemalla ohjelmavalikosta 
Perustiedot / Nimikkeet. 

Uusi nimike luodaan napsauttamalla Nimikkeet-ikkunan 
alareunassa olevaa painiketta, jossa plusmerkin kuva. Jo 
luodun nimikkeen tietoja päästään muokkaamaan 
kaksoisnapsauttamalla haluttua nimikettä. Esiin aukeaa kuvassa 
2 näkyvä ikkuna, johon tuotteen tiedon voidaan määrittää. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nimikkeitä eli tuotteita voidaan sijoitella kansioihin ja niitä voi etsiä hakutoiminnolla. Nimikeryhmät saadaan esiin 
napsauttamalla Näytä ryhmät-linkkiä. Uusi kansio luodaan napsauttamalla alalaidassa olevaa painiketta, jossa on kansion ja 
plusmerkin kuva.  

Nimikkeet luodaan napsauttamalla kuvassa 3 esitettyä vihreää plus-painiketta kuvaa. Nimikkeille on nimen lisäksi 
annettava vähintään nimikekoodi, joka voi koostua numeroista ja kirjaimista. 

 

 

Kun kansiot ja nimikkeet on luotu, nimikkeet vedetään kansioihin. 

  

Uusi tuoteryhmä 

Uusi tuote 

Poista tuote 

Poista tuote 

tuoryhmästä 

Poista tuoteryhmä 

Kuva 3. Tuotteiden ja tuoteryhmien luominen. 

Kuva 2. Nimikkeen tiedot. 
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4.3. Kampanjat 

Kampanjoiden ylläpito tapahtuu valitsemalla ohjelmavalikosta Perustiedot / Kampanjat. 

Avautuvassa Kampanjat-ikkunassa näkyy luettelo kaikista ohjelmaan tallennetuista kampanjoista. Näkyvillä olevia 
kampanjoita voidaan rajata siten, että esillä ovat ainoastaan aktiiviset ja tulevat kampanjat. Alalaidassa olevaa plus-
painiketta napsauttamalla luodaan uusi kampanja. Olemassa olevaa kampanjaa muokataan kaksoisnapsauttamalla riviä. 

Kampanjat voidaan kohdistaa joko tietyille asiakkaille tai asiakasryhmille tai kaikille asiakkaille. Kampanjat rajoittuvat aina 
tietylle aikajaksolle. Nimikkeille tai nimikeryhmille, joita kampanja koskee, voidaan asettaa alennusprosentti tai kiinteä 
hinta. 

4.4. Maksuehdot 

Maksuehtojen ylläpito tapahtuu valitsemalla ohjelmavalikosta Perustiedot / Maksuehdot. Esiin aukeaa luettelo ohjelmaan 
tallennetuista maksuehdoista. Alalaidan plus-painiketta napsauttamalla luodaan uusi maksuehto. Olemassa olevaa 
maksuehtoa muokataan kaksoisnapsauttamalla haluttua maksuehtoriviä. 

 

Kenttä Selitys 

Eräpäivän päivät Määrittelee sen, kuinka monta päivää laskun päiväykseen lisätään, jotta saadaan eräpäivä. 

Eräpäivän teksti Teksti, joka tulee päiväyksen tilalle. Toimii ainoastaan jos eräpäivän päivät on asetettu nollaksi. 

Kassa-ale päivät Määrittelee sen, kuinka monta päivää laskun päiväykseen lisätään, jotta saadaan kassa-alennuksen päivämäärä. 

Kassa-alennus % Määrittelee kassa-alennuksen suuruuden 

Käteismyynti Ohjelmisto kysyy laskua tallennettaessa sitä, merkitäänkö lasku maksetuksi ja lisätäänkö sille suoritus. 

Pyöristys Määrittelee sen, pyöristetäänkö laskun loppusumma lähimpään viiteen senttiin. Käteismaksukuitti tulosteessa. 

Taulukko 3. Maksuehdot. 

 

4.5. Toimitustavat 

Ohjelmisto mahdollistaa omien toimitustapojen luomisen. Toimitustapojen ylläpito tapahtuu valitsemalla ohjelmavalikosta 
Perustiedot / Toimitustavat. Esiin aukeaa luettelo kaikista ohjelmaan tallennetuista toimitustavoista. Alalaidan plus-
painiketta painamalla luodaan uusi toimitustapa. Olemassa olevaa toimitustapaa muokataan kaksoisnapsauttamalla 
haluttua riviä. 

4.6. Toimitusehdot 

Ohjelmisto mahdollistaa omien toimitusehtojen luomisen. Toimitusehtojen ylläpito tapahtuu valitsemalla ohjelmavalikosta 
Perustiedot / Toimitusehdot. Esiin aukeaa luettelo kaikista ohjelmaan tallennetuista toimitusehdoista. Alalaidan plus-
painiketta painamalla luodaan uusi toimitustapa. Olemassa olevaa toimitusehtoa muokataan kaksoisnapsauttamalla 
haluttua riviä. 

4.7. Valuutat 

Ohjelmisto mahdollistaa asiakkaiden laskuttamisen eri valuutoilla. Asiakkaan tietoihin voidaan määritellä oletusvaluutta, 
jota käytetään laskuilla.  

Valuuttojen ylläpito tapahtuu valitsemalla ohjelmavalikosta Perustiedot / Valuutat. Esiin aukeaa luettelo kaikista 
ohjelmaan tallennetuista valuutoista. Alalaidan plus-painiketta painamalla luodaan uusi valuutta. Olemassa olevaa 
valuuttaa muokataan kaksoisnapsauttamalla haluttua riviä. 

4.8. Kielet 

Ohjelmisto mahdollistaa laskuttamisen eri kielillä. Käytettävä kieli valitaan tulostettaessa laskua ja asiakkaan kieli voidaan 
määrittää asiakkaan tietoihin. Ohjelma sisältää valmiit suomen-, ruotsin- ja englanninkieliset lasku- ym. dokumenttipohjat.  

Pyöristys on käytössä silloin, kun maksuehdon tietoihin on asetettu rastit kohtiin 

käteismyynti ja pyöristys. 
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Laskupohjat voidaan kääntää muille kielille valitsemalla ohjelmavalikosta Perustiedot / Omat tiedot ja siirtymällä Tekstit-
välilehdelle. Tämä jälkeen puurakenteesta valitaan Raportit ja haluttu dokumenttipohja ja lisätään tarvittavat käännökset. 

Kielten ylläpito tapahtuu valitsemalla ohjelmavalikosta Perustiedot / Kielet. Esiin aukeaa luettelo kaikista ohjelmaan 
tallennetuista kielistä. Alalaidan plus-painiketta painamalla luodaan uusi kieli. Olemassa olevaa kieltä muokataan 
kaksoisnapsauttamalla haluttua riviä. 

4.9. Maat 

Maiden ylläpito tapahtuu valitsemalla ohjelmavalikosta Perustiedot / Maat. Esiin aukeaa luettelo kaikista ohjelmaan 
tallennetuista maista. Alalaidan plus-painiketta painamalla luodaan uusi maa. Olemassa olevaa maata muokataan 
kaksoisnapsauttamalla haluttua riviä. 

4.10. Mittayksiköt 

Mittayksiköiden ylläpito tapahtuu valitsemalla ohjelmavalikosta Perustiedot / Mittayksiköt. Esiin aukeaa luettelo kaikista 
ohjelmaan tallennetuista mittayksiköistä. Alalaidan plus-painiketta painamalla luodaan uusi mittayksikkö. Olemassa olevaa 
mittayksikköä muokataan kaksoisnapsauttamalla haluttua riviä. 

5. TILAUS 

5.1. Uusi tilaus 

Tilaus luodaan valitsemalla kuvan 4 mukaisesti Tämä on-kentän arvoksi Tilaus.  

 

 

Ohjelmisto käsittää tilauksen ikään kuin vahvistamattomaksi laskuksi, jolta puuttuu laskun päiväys ja numero. Tilauksella 
on aina oltava tilausnumero, joka voi sisältää myös kirjaimia. Tilausnumero voidaan antaa esim. Web-
kauppajärjestelmästä tulleen tilauksen perusteella. 

Tilaukselle voidaan antaa viitenumero. Jos viitenumerolle kirjataan rahasuoritus, ohjelmisto osaa muuttaa tilauksen 
automaattisesti laskuksi. 

Kun tilaus on todettu oikeaksi ja vahvistetuksi, se muutetaan laskuksi muuttamalla sen tyyppi tilauksesta laskuksi, jolloin se 
saa laskupäivämäärän, laskunumeron ja viitenumeron. 

5.2. Avaaminen 

Tilaus avataan valitsemalla Tiedosto / Avaa tai napsauttamalla työkalurivin Avaa-kuvaketta. Hakua voidaan rajata 
useilla hakuehdoilla. Jos hakua ei rajata, ohjelmisto listaa kaikki tilaukset, laskut ja hyvityslaskut. Tilaus avataan 
valitsemalla listasta haluttu tilaus ja painamalla Ok. 

5.3. Tulostaminen 

Tilauksesta voidaan tulostaa tilausvahvistus tai ennakkomaksu tilisiirtona napsauttamalla työkalurivin tulostimen kuvaa ja 
valitsemalla Tuloste-alasvetovalikosta käytettävä dokumenttipohja. Tulostettaessa valitaan vähintään tulostin ja tuloste. Jos 
kieltä ei valita, ohjelmisto päättelee sen ensisijaisesti asiakkaan ja seuraavaksi kohdemaan tietojen perusteella. 

5.4. Lähettäminen 

Tilauksesta voidaan lähettää tilausvahvistus tai ennakkomaksu tilisiirtona sähköpostitse napsauttamalla työkalurivin 
kirjekuoren kuvaa ja valitsemalla Tuloste-alasvetovalikosta haluttu dokumenttipohja. Lähetettäessä sähköpostia 
valitaan vähintään tuloste. Jos kieltä ei valita, ohjelmisto päättelee sen ensisijaisesti asiakkaan ja seuraavaksi 
kohdemaan tietojen perusteella. 

Vaihda tila 

Kuva 4. Tilauksen tekeminen. 
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5.5. Lähete 

Tilaukselle voidaan luoda lähetteitä napsauttamalla työkalupalkista painiketta, jossa on kolme sinistä laatikkoa. 
Aiemmin tehtyjä lähetteitä muokataan valitsemalla haluttu lähete saman painikkeen alasvetovalikosta.  

Lähete-kuvaketta napsauttamalla avautuu kuvassa 5 esitetty ikkuna, josta voidaan muokata lähetteen tietoja, ja se voidaan 
tulostaa sekä lähettää sähköpostitse. 

 

 

Lähete on aina tilauskohtainen ja voi sisältää ainoastaan tilauksen rivejä. Toimitusmääriä muutetaan suoraan taulukon 
määrä-kentästä. Lähetteeltä voidaan poistaa rivejä, jotka eivät sisälly lähetykseen. 

Jos nimikkeelle on määritelty tilavuus ja paino, osaa ohjelmisto laskea kokonaistilavuuden ja -painon toimitetun määrän 
mukaisesti napsauttamalla kenttien perässä olevia päivityspainikkeita. Jos lähetettä tallennettaessa jätetään Lähetenro-
kenttä tyhjäksi, ohjelmisto luo numeron automaattisesti. 

Oletuksena lähetteillä ei näy nimikekoodeja. Voit lisätä nimikekoodin lähetteille, joilla ei ole EAN-koodia. Valitse 
ohjelmavalikosta kuvan 6 mukaisesti Perustiedot / Tekstit ja avaa puurakenteesta haluamasi lähete. Kun lisäät 
nimikekoodin pituuden millimetreinä, lähetteelle tulee näkyviin nimikekoodi-sarake.  

1. Valitse Tulosta 

2. Valitse tuloste 

Kuva 5. Lähetteen tulostaminen. 
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5.6. Tilausten laskutus 

Tietyltä aikaväliltä olevat tilaukset voidaan laskuttaa valitsemalla ohjelmavalikosta Toiminnot / Tilausten laskutus. 
Toiminto laskuttaa kaikki tilaukset, joista ei vielä ole tehty laskua. Ainoastaan tilaukset, joiden tila on peruttu, 
vahvistamaton tai palautettu, jätetään laskuttamatta. 

Yksittäinen tilaus voidaan muuttaa laskuksi avaamalla se, vaihtamalla Tämä on-kentän tilaksi Tilaus ja tallentamalla lopuksi 
lasku. 

6. LASKU 

6.1. Uusi lasku 

Lasku luodaan valitsemalla Tämä on-kentän arvoksi Lasku. Laskun ei tarvitse perustua tilaukseen, eikä sillä siksi tarvitse 
olla tilausnumeroa. Lasku saa numeronsa tallentamisen yhteydessä.  

Jos viitenumerokenttä jätetään tyhjäksi, se muodostetaan laskun tallentamisen yhteydessä ohjelmiston asetuksissa 
annetun viitenumerokaavan mukaisesti. 

6.2. Avaaminen 

Kaikkia tallennettuja laskuja voidaan selata valitsemalla ohjelmavalikosta Tiedosto / Avaa tai napsauttamalla työkalurivin 
Avaa-kuvaketta . Hakua voidaan rajata hakuehdoilla. Lasku avataan valitsemalla haluttu lasku ja painamalla Ok tai 
kaksoisnapsauttamalla sitä. 

Avoimia laskuja voidaan selata napsauttamalla työkalurivin Avoimet laskut-kuvaketta . Lasku avataan valitsemalla haluttu 
lasku ja painamalla Ok tai kaksoisnapsauttamalla sitä. 

6.3. Käteismaksu 

Käteismaksut tehdään valitsemalla laskun maksuehdoksi käteinen. Käteismaksua tallennettaessa ohjelmisto kysyy, 
merkitäänkö lasku maksetuksi. Jos vastaus on myönteinen, lasku merkitään maksetuksi ja siitä kirjautuu automaattisesti 
suoritus. Käteismaksut tulostuvat oletuksena Käteismaksukuitti-lomakkeelle. 

Valitse nimikekoodin leveys mm 

Määritä nimikekoodin leveys mm 

Kuva 6. Nimikekoodin lisääminen lähetteelle. 
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6.4. Laskurivien syöttäminen viivakoodinlukijalla 

Laskurivejä voidaan lukea tuotteiden EAN-koodista viivakoodilukijan avulla. Rivien syöttäminen aloitetaan napsauttamalla 
tilausrivien alla olevaa painiketta, jossa on kassakoneen kuva. Esiin aukeaa lomake, johon EAN-koodi luetaan. Kun koodi 
on luettu, valitaan määrä ja painetaan Enter-painiketta. 

Lomake on niin kauan näkyvissä kunnes painetaan Poistu painiketta. 

 

6.5. Tulostaminen 

Lasku tulostetaan valitsemalla ohjelmavalikosta Tiedosto / Tulosta tai napsauttamalla työkalurivin tulostimen kuvaa. 

Tulostusikkunan ylälaidassa on luettelo laskuista, jotka on tarkoitus tulostaa. Laskuja lisätään napsauttamalla luettelon alla 
olevaa plusmerkkiä tai kansion kuvaa. Plusmerkkiä napsauttamalla aukeaa lomake, josta voidaan rajata laskuja esimerkiksi 
sen mukaan, onko laskua tulostettu vai ei. Kansion kuvaa painamalla aukeaa lomake, jonka avulla laskuja voidaan etsiä 
koko tilauskannasta useilla hakuehdoilla. 

Tulostin on ainoa pakollinen valinta tulostuksen yhteydessä. Jos laskupohjan ja kielen jättää tyhjiksi, ne haetaan asiakkaan 
tai oletustietojen mukaisesti. 

Esikatselun kautta laskut voidaan tallentaa PDF-tiedostoiksi. Tämä tapahtuu painamalla levykkeen kuvaa 
esikatseluikkunassa. 

6.6. Pankkiviivakoodin käyttäminen 

HelpostiLasku Plus-ohjelmiston viivakoodi on Finanssialan Keskusliiton testaama ja hyväksymä. Jos haluat tulostaa 
viivakoodilaskuja on sinun kuitenkin lähetettävä 3-4 aidon aineiston pohjalta laadittua viivakoodilaskua testattavaksi. 
Testattavat laskut lähetetään taulukossa 4 esitettyyn osoitteeseen. 

Finanssialan Keskusliitto 

Katja Piuhola 

Bulevardi 28 

00120 HELSINKI 

Taulukko 4. Finanssialan Keskusliitto. 

Lähetettäessä aineisto ilmoitetaan laskun tulostajan tietojen lisäksi yhteyshenkilö, jolle testin tulokset ilmoitetaan. Testaus 
on maksuton. 

6.7. Sähköpostitse lähettäminen 

Lasku voidaan lähettää asiakkaalle sähköpostitse tulostuskelpoisessa pdf-muodossa. Laskut lähetetään sähköpostitse joko 
yksitellen tai useampi kerrallaan. Jos laskut lähetetään yksitellen, sähköpostin viestiä voidaan muokata ennen lähettämistä. 
Useita laskuja lähetettäessä kerralla sähköpostin aihe ja viesti määräytyvät oletustietojen mukaan. 

Yhden laskun lähettäminen tapahtuu avaamalla haluttu lasku ja valitsemalla ohjelmavalikosta Tiedosto / Lähetä tai 
napsauttamalla työkalurivin kirjekuoren kuvaa. Näytölle avautuu lomake, jossa kysytään tuloste ja kieli. Jos nämä tiedot 
jättää tyhjiksi, ohjelma hakee ne asiakkaan tai oletusasetusten mukaisesti. Tämän jälkeen näytölle avautuu lomake, jossa 
voidaan muokata sähköpostin sisältöä ennen lähetystä. Sähköposti lähtee painettaessa Lähetä painiketta. 

Useamman laskun kerralla lähettäminen tapahtuu valitsemalla Tiedosto / Lähetä tai työkalurivin kirjekuoren kuvalla 
varustetun painikkeen alasvetovalikosta Laskujen lähetys. Näytölle avautuu lomake, jonka ylälaidassa on luettelo 
lähetettävistä laskuista. Laskuja lisätään napsauttamalla luettelon alla olevaa plusmerkkiä tai kansion kuvaa. Plusmerkistä 
aukeaa lomake, josta voidaan rajata laskuja esimerkiksi sen mukaan, onko laskua lähetetty aiemmin vai ei. Kansion kuvaa 
napsauttamalla aukeaa lomake, jonka avulla laskuja voidaan valita tilauskannasta useilla hakuehdoilla. Laskujen lähetys 
tapahtuu painamalla Lähetä-painiketta. 

 

Laskurivien syöttäminen viivakoodinlukijalla edellyttää sitä, että nimikkeiden tietoihin 

on syötetty EAN-koodit nimikkeiden ylläpidon kautta. 



 

 
15/36 

6.8. Verkkolaskut 

6.8.1 Yleistä 

Finvoice on suomalaisten pankkien määrittelemä yleisesti käytössä oleva 
verkkolaskun esitystapa. Finvoice-tiedosto koostuu konekielisessä muodossa 
olevasta laskusta ja sen ympärillä olevasta sähköisestä kirjekuoresta, jotka yhdessä 
korvaavat perinteisen paperilaskun. 

HelpostiLasku mahdollistaa laskujen tallentamisen Finvoice-verkkolaskutiedostoiksi 
asiakkaille, jotka haluavat vastaanottaa laskunsa sähköisinä. 

Verkkolaskut tehdään HelpostiLaskussa tavallisten laskujen tapaan. Voit tehdä sekä 
perinteisiä paperilaskuja että Finvoice-verkkolaskuja samalla laskutuskerralla. 

Kun laskut on luotu, niistä tallennetaan Finvoice-aineisto. Tämä tiedosto lähetetään 
verkkolaskuoperaattorillesi. 

Ota ensimmäisenä yhteyttä pankkiisi tai muuhun verkkolaskujen välittäjään ja sovi 
Finvoice verkkolaskujen lähettämisestä. Selvitä pankilta yrityksesi verkkolaskuosoite, 
OVT-tunnus ja verkkolaskuoperaattorin tunnus. OVT-tunnus tarkoittaa 
organisaatioiden välisen tiedonsiirron osapuolitunnusta. Nämä tiedot lisätään 
HelpostiLaskuun. 

Selvitä seuraavaksi niiden asiakkaiden verkkolaskuosoitteet ja verkkolaskuvälittäjät, 
jotka haluavat vastaanottaa laskunsa verkkolaskuina. Nämäkin tiedot lisätään 
HelpostiLaskuun. 

Tarkista lisäksi se, miten Finvoice-aineisto välitetään välittäjälle. Siirto tapahtuu 
yleensä pankkiyhteysohjelmalla tai verkkopankin eräsiirto-ominaisuudella. 

6.8.2 Omien välitystietojen lisääminen 

Voit asettaa yrityksesi verkkolaskuosoitteen, 
verkkolaskuoperaattorin ja OVT-tunnuksen valitsemalla 
HelpostiLaskusta Perustiedot / Omat tiedot. 

Lisää pankilta tai muulta välittäjältä saamasi tiedot kuvassa 
7 esitettyihin kenttiin. 

OVT-tunnus eli organisaatioiden välisen tiedonsiirron 
osapuolitunnus on määritelty standardissa SFS 5748, ja se 
muodostetaan Y-tunnuksesta. Tunnus on muotoa 003799999999NNNNN, missä 0037 on standardin ISO 6523 
mukainen Suomen verohallinnon koodi ja 99999999 on Y-tunnus tarkistemerkkeineen ilman väliviivaa kirjoitettuna. 
NNNNN on yhteisön osan tunnus, joka on enintään viisi merkkiä pitkä ja siinä voidaan käyttää ainoastaan numeroita 
vasemmalta alkaen. Yhteisön osan tunnus ei ole pakollinen 

6.8.3 Yritysasiakkaan välitystietojen lisääminen 

Ennen Finvoice-laskujen tallentamista laskutettavan asiakkaan perustietoihin lisätään asiakkaan Finvoice-välitystiedot. Voit 
lisätä välitystiedot asiakasrekisteriin myös laskujen teon jälkeen  oleellista on se, että välitystiedot ovat asiakasrekisterissä 
ennen Finvoice-tiedoston tallentamista. Etsi asiakkaan tiedot HelpostiLaskun asiakasrekisteristä ja aseta Perustiedot-
välilehdelle kuvan 8 esittämällä tavalla rasti kohtaan Vastaanottaa verkkolaskuja ja lisää asiakkaan verkkolaskuoperaattori, 
verkkolaskuosoite ja OVT-tunnus niille varattuihin kohtiin. 

 

 

 

 

 

 

 

Tallenna tekemistäsi laskuista 

Finvoice aineisto 

Lähetä Finvoice aineisto verkko-

laskuoperaattorillesi 

Sovi pankkisi kanssa Finvoice 

verkkolaskutuksesta 

Selvitä laskun saajan verkko-

laskuosoite 

Lisää laskun saajien verkkolasku-

osoitteet Helpostilaskuun 

Tee laskut normaaliin tapaan 

Verkkolaskuoperaattori 

Verkkolaskuosoitteesi 

Yrityksesi OVT-tunnus 

Kuva 7. Omat Finvoice-välitystiedot. 

Valitse 

Vastaanottajan verkkolaskuosoite 

Vastaanottajan verkkolaskuoperaattori 

Vastaanottajan OVT-tunnus 

Kuva 8. Asiakkaan Finvoice-välitystiedot. 



 

 
16/36 

 

 

6.8.4 Finvoice-verkkolaskun tallentaminen ja lähettäminen 

Välittäjälle lähetettävä Finvoice-aineisto muodostetaan jo tehdyistä laskuista. Laskuista voidaan muodostaa 
Finvoiceverkkolaskuja valitsemalla HelpostiLaskun ohjelmavalikosta Tiedosto / Finvoice-verkkolasku tai napsauttamalla 
työkalupalkin salaman kuvaa. 

Avautuvan Finvoice-ikkunan ylälaidassa on luettelo laskuista, joista on tarkoitus muodostaa verkkolasku. Laskuja lisätään 
painamalla luettelon alla olevaa plusmerkkiä tai kansion kuvaa. Plusmerkkiä painamalla aukeaa lomake, josta voidaan etsiä 
laskuja esimerkiksi sen mukaan, onko Finvoice-verkkolaskua muodostettu aiemmin vai ei. Luettelossa näkyvät ainoastaan 
ne laskut, joiden asiakkaat voivat vastaanottaa verkkolaskuja. Kansion kuvaketta napsauttamalla aukeaa ikkuna, jonka avulla 
laskuja voidaan valita koko tilauskannasta useilla hakuehdoilla. 

Jos verkkolasku on tarkoitus lähettää välittäjälle, kuten pankille, tulee kuvassa 9 esitettu Luo laskuun kehys-kohta olla 
valittuna. Napsauta lopuksi Ok tallentaaksesi tiedoston ja lähetä se välittäjällesi. 

 

 

6.8.5 Finvoice-verkkolaskujen käsittely ja palautteen tutkiminen 

Finanssialan Keskusliiton Internet-sivuilta, osoitteesta 

 http://www.pankkiyhdistys.fi/verkkolasku/yrityksen_verkkolasku/tekniset_yrityksen_verkkolasku.htm,  

on ladattavissa tiedostot, joiden avulla Finvoice-laskuja voidaan avata selaimella.  

Finanssialan Keskusliiton Internetsivuilta, osoitteesta  

http://www.pankkiyhdistys.fi/verkkolasku/yrityksen_verkkolasku/apuohjelma_finvoice-
laskujen_kasittelyyn_ja_arkistointiin.htm,  

voidaan ladata lisäksi Finvoice-muotoisten verkkolaskujen arkistointiohjelma. Apuohjelma on tarkoitettu Finvoice-laskujen 
käsittelyyn, arkistointiin ja virhepalautteiden tutkimiseen. 

6.9. Lähete 

Laskulle voidaan luoda lähetteitä napsauttamalla työkalupalkista painiketta, jossa on kolme sinistä laatikkoa. 
Aiemmin luotuja lähetteitä voidaan muokata saman painikkeen alasvetovalikosta. 

Lähete on aina tilauskohtainen ja voi sisältää ainoastaan tilauksen rivejä. Toimitusmääriä muutetaan suoraan taulukon 
määrä-kentästä. Lähetteeltä voidaan poistaa rivejä, jotka eivät sisälly lähetykseen. 

Jos nimikkeelle on määritelty tilavuus ja paino, osaa ohjelmisto laskea kokonaistilavuuden ja -painon toimitetun määrän 
mukaisesti napsauttamalla kenttien perässä olevia päivityspainikkeita. 

Jos lähetettä luotaessa ei määritetä lähetteen numeroa, ohjelmisto luo numeron automaattisesti. 

Lisää laskuja 

Määritä tiedoston 

nimi ja sijainti 

Kuva 9. Finvoice-verkkolaskujen tallentaminen. 

http://www.pankkiyhdistys.fi/verkkolasku/yrityksen_verkkolasku/tekniset_yrityksen_verkkolasku.htm
http://www.pankkiyhdistys.fi/verkkolasku/yrityksen_verkkolasku/apuohjelma_finvoice-laskujen_kasittelyyn_ja_arkistointiin.htm
http://www.pankkiyhdistys.fi/verkkolasku/yrityksen_verkkolasku/apuohjelma_finvoice-laskujen_kasittelyyn_ja_arkistointiin.htm
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6.10. Maksukehotus 

Laskulle voidaan luoda rajaton määrä maksukehotuksia. Maksukehoitus luodaan avaamalla lasku ja 
napsauttamalla työkalupalkista painiketta, jossa on muistilapun kuva. Aiemmin tehtyjä maksukehoituksia 
muokataan saman painikkeen alasvetovalikosta. 

Maksukehotusten oletustekstejä voidaan muodata valitsemalla ohjelmavalikosta Perustiedot / Omat tiedot ja avaamalla 
Tekstit-välilehti. Valitsemalla puurakenteesta Raportit / Maksukehotukset voidaan muokata maksukehotuksissa näkyviä 
tietoja. 

6.11. Viivästyskorot ja kehotusmaksut 

Viivästyskorot ja huomautukset voidaan veloittaa asiakkailta jälkikäteen uudella laskulla. 

Viivästyskoron ja kehotusmaksut sisältävän laskun tekeminen aloitetaan valitsemalla asiakas, jolta viivästyskorot ja 
kehotusmaksut halutaan laskuttaa. Tämän jälkeen laskulle lisätään viivästyskoron ja maksukehotusten laskurivit 
napsautettamalla laskurivien alla olevaa painiketta, jossa on prosenttimerkin kuva. Näytölle avautuu Viivästyskoron 
muodostaminen-ikkuna, jossa näkyvät ne laskut, jotka on suoritettu myöhässä ja niistä syntyneet viivästyskorot. 
Laskutettavat viivästyskorot valitaan valinta-sarakkeesta. 

7. HYVITYSLASKU 

Hyvityslasku voidaan luoda valitsemalla Tämä on-kentän arvoksi Hyvityslasku. Hyvityslaskulla on aina oltava viittaus 
alkuperäiseen laskuun. Alkuperäisen laskun numero asetetaan Tämä on-kentän alla olevaan kenttään, joka näkyy 
ainoastaan hyvityslaskulla. Hyvityslaskun loppusumman tulee aina olla negatiivinen. 

Vaihtoehtoinen ja nopeampi tapa on avata hyvitettävä lasku, kopioida se valitsemalla ohjelmavalikosta Tiedosto / Kopioi 
ja valita avautuvasta ikkunasta Tee hyvityslasku. 

8. JOUKKOLASKU 

Joukkolaskun avulla voidaan muodostaa yhdellä kertaa usealle asiakkaalle saman muotoinen lasku. Joukkolasku tekeminen 
aloitetaan valitsemalla Tämä on kentän arvoksi Joukkolasku. Tämän jälkeen muodostetaan lasku ja valitaan asiakkaat. 

 

 

9. TILAUSTEN JA LASKUJEN AVAAMINEN 

Tilauksia, laskuja ja hyvityslaskuja voidaan selata ja avata valitsemalla valikosta Tiedosto / Avaa tai napsauttamalla 
työkaluriviltä kuvassa 10 näkyvää keltaista kansion kuvaketta. 

Näytölle aukeaa ikkuna, jossa on useita hakuehtoja. Kun hakuehdot on asetettu, painetaan Hae painiketta, jolloin 
hakuehdot täyttävät laskut näkyvät hakuehtojen alla olevassa taulukkossa. Jos hakuehtoja ei aseteta, haetaan kaikki 
ohjelmaan tallennetut tilaukset, laskut ja hyvityslaskut. 

Yksittäisen laskun avaaminen tapahtuu valitsemalla haluttu lasku ja painamalla Ok-painiketta tai vaihtoehtoisesti 
kaksoisnapsauttamalla laskua. 

 

 

Laskujen avaaminen 

Tarkista joukkolasku huolellisesti ennen tallentamista. Jos joukkolaskussa on virhe, 

jokainen toiminnon avulla luotu lasku on korjattava yksitellen. 

Kuva 10. Laskujen ja tilausten avaaminen. 
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10. AVOIMET LASKUT JA SUORITUKSET 

Laskujen suorituksia seurataan Avoimet laskut-lomakkeella, joka avataan valitsemalla ohjelmavalikosta Tiedosto / 
Avoimet laskut tai napsauttamalla työkalurivin Avoimet laskut kuvaketta. Avoimet laskut-lomakkeen taulukossa näkyvät 
kaikki laskut, joiden status on avoin, osittain maksettu, ylisuoritus tai siirretty perintään. Laskuja voidaan rajata 
päivämäärän, ylipäivien tai asiakkaan mukaan. 

Laskut voidaan hyväksyä muuttamalla laskun statusta, mutta tällöin laskulle ei kirjaudu suoritusta. Parempi tapa on lisätä 
laskuille suorituksia, jolloin status muuttuu automaattisesti osittain maksetuksi, maksetuksi tai ylisuoritukseksi. Suorituksista 
voidaan myös tulostaa kirjanpitoa varten raportti valitsemalla valikosta Raportit / Reskontra / Suoritukset. 

Laskuille voidaan kirjata suorituksia joko manuaalisesti tai lukemalla pankin eräsiirtoaineistosta. 

10.1. Suoritusten manuaalinen syöttäminen 

Laskulle voidaan syöttää suoritus valitsemalla Avoimet laskut-ikkunasta haluttu lasku ja painamalla kuvassa 11 esitettyä 
plus-painiketta tai pikatoimintona painamalla numeronäppäimistön plus-näppäintä. 

Suoritukset voidaan syöttää viitenumeroiden perusteella napsauttamalla työkalupalkin vasemmassa reunassa olevaa 
paperikäärön kuvaa. Näytölle avautuu ikkuna, johon syötetään viitenumeroiden avulla suorituksia esimerkiksi lukemalla ne 
tiliotteesta. Painamalla Lisää-painiketta suoritus kirjautuu ja lomake tyhjenee valmiiksi uutta kirjausta varten. Kirjaaminen 
lopetetaan painamalla Poistu-painiketta. 

 

 

10.2. Viitesuoritusten sisäänluku pankin aineistosta 

Voit noutaa saapuvat viitemaksut pankista kätevästi eräsiirron välityksellä ja lukea tämän aineiston HelpostiLaskuun. 
Kokonaan suoritetut laskut muuttuvat maksetuiksi ja osittain maksetut tai ylisuoritetut jäävät vielä avoimiin laskuihin. 

Kuvassa 12 näkyy Avoimet laskut-ikkunan työkalupalkissa oleva painike, jota napsauttamalla pankin viiteaineisto voidaan 
lukea HelpostiLaskuun.  

Suorituksen 

syöttäminen 

Suoritus viite-

numeroiden 

perusteella 

Kuva 11. Suorituksen syöttäminen. 
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11. SÄHKÖPOSTIT 

Lähetettyjä viestejä voidaan selata työkalupalkissa olevan kirjekuoren kuvalla varustetun painikkeen alasvetovalikosta 
Lähetetyt viestit. Mikäli sähköpostiasetukset haetaan tietokoneen oletussähköpostiohjelmasta, ei lähetettyjä viestejä näy 
HelpostiLaskussa. Näytölle aukeaa lomake, josta voidaan hakuehtojen avulla selata lähetettyjä viestejä. Viestit avataan 
kaksoisnapsauttamalla haluttua laskua. 

Painamalla Lähetetyt sähköpostit-ikkunan työkalupalkissa olevaa painiketta, jossa on dokumentin kuva, voidaan luoda uusi 
sähköpostiviesti, kuten markkinointikirje. Vastaanottajat voidaan lisätä suoraan asiakasrekisteristä. 

12. TARRAT 

12.1. Tarrapohjat 

Tarrapohjia muokataan valitsemalla ohjelmavalikosta Työkalut / Tarrapohjat. 

Näytölle aukeaa luettelo ohjelmaan tallennetuista tarrapohjista. Uusi tarrapohja luodaan napsauttamalla luettelon 
alalaidassa olevaa plus-painiketta. Tallennettua tarrapohjaa tarrapohjaa kaksoisnapsauttamalla haluttua riviä. 

Kohta Selitys 

Nimi Tarranpohjan nimi 

Kuvaus Taranpohjan kuvaus 

Tulostin Käytettä vä tulostin 

Pankkipalveluaineistojen tiedostosiirtokanava on eräsiirto. Tarvitset eräsiirto-

tiedostojen noutamiseen sopimuksen pankkisi kanssa. Tiedoston on oltava 

pankkistandardin mukainen ja konekielinen. 

Viiteaineistotiedoston 

avaaminen 

Kuva 12. Viitesuoritusten lukeminen pankin aineistosta. 
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Paperi Paperin koko 

Vasen marginaali Tarrojen etäisyys paperin reunasta 

Ylä marginaali Tarrojen etäisyys paperin yläreunasta 

Landscape Jos landscape on valittuna, paperi on vaaka-asennossa 

Tarrasarakkeita Tarrojen lukumäärä vaakasuunnassa 

Tarrarivejä Tarrojen lukumäärä pystysuunnassa 

Leveys Tarran leveys 

Korkeus Tarran korkeus 

Tarrojen etäisyydet Tarrojen etäisyys toisistaan 

Sisällön etäisyydet Tarrojen sisällön etäisyys tarrojen reunoista 

Vaakarivitys Sisällön paikka vaakasuunnassa 

Pystyrivitys Sisällön paikka pystysuunnassa 

Fontti Käytettävä fontti 

Taulukko 5. Tarrapohjan asetukset. 

12.2. Osoitetarrat 

Osoitetarroja voidaan tulostaa valitsemalla ohjelmavalikosta Työkalut / Osoitetarrat. Näytölle avautuvan ikkunan 
yläosassa on luettelo osoitteista, jotka on tarkoitus tulostaa. Osoitteita lisätään luettelon alapuolella olevista painikkeista. 

Pluspainikkeesta  lisätään osoitteita asiakasrekisteristä. Kansion kuvaketta napsauttamalla listään osoitteita laskujen 
laskutusosoitteiden pohjalta. Painikkeesta, jossa on kolme sinistä laatikkoa voidaan lisätä osoitteita laskujen 
toimitusosoitteiden pohjalta. 

Osoitteet voidaan tallentaa csv-tiedostoksi painamalla levykkeen kuvaketta. Tiedostoa voidaan hyödyntää esimerkiksi 
Microsoft Wordissä tietolähteenä luotaessa osoitteellisia markkinointikirjeitä. 
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13. TIETOJEN TUOMINEN JA VIEMINEN 

13.1.  CSV-tiedostot 

CSV on yleisesti käytössä oleva tiedostomuoto, jossa tallennetaan taulukkodataa. Ohjelmistoon voidaan tuoda asiakas-, 
nimike- ja tilaustietoja CSV-tiedostojen avulla. Ohjelmaan tuotavissa CSV-tiedostossa tiedot ovat eroteltuina riveillä 
puolipisteillä ja rivinvaihdoilla. CSV-tiedostoja voidaan avata esimerkiksi Microsoft Excelissä. CSV-tiedostojen 
sisäänlukeminen tai luominen tapahtuu valitsemalla ohjelmavalikosta Työkalut / CSV-tiedostot. 

13.1.1 Asiakastiedoston rakenne 

Asiakastiedostot koostuvat seuraavista tiedoista: 

- Asiakasnumero 
- Yrityksen nimi 
- Yrityksen nimen lisärivi 
- Henkilön etu- ja sukunimi 
- Osoite 
- Portinumero 
- Kaupunki 
- Maa koodi 
- Y-tunnus 
- Alv-tunns 
- Puhelin 
- Telefax 
- Sähköposti 
- Kotisivu 
- Kielikoodi 
- Aktiivinen/Ei aktiivinen 
- Asiakasryhmä 

 

Tuotaessa asiakkaita ainoa pakollinen tieto on yrityksen tai henkilön nimi. Jos halutaan että asiakas ei ole aktiivinen, niin 
Aktiivinen/Ei aktiivinen-kenttään asetetaan arvoksi 0. Muussa tapauksessa asiakas merkitään aktiiviseksi. 

Mikäli asiakkaat halutaan sijoittaa asiakasryhmiin, täytyy ryhmien olla valmiiksi luotuina ennen CSV-tiedoston sisäänlukua. 
Jos asiakasryhmällä on aliryhmiä, niin ryhmähierarkia muodostetaan käyttämällä | merkkiä erottimena, kuten 
Ylläpitoasiakkaat|Webhotelli. 

13.1.2 Nimiketiedoston rakenne 

Nimiketiedostot koostuvat seuraavista tiedoista: 

- Nimikekoodi 
- Nimi 
- Valmistaja 
- Valmistajan koodi 
- EAN-koodi 
- Yksikkö 
- Arvonlisäveroprosentti 
- Veroton yksikköhinta 
- Verollinen yksikköhinta 
- Valuutta 
- Aktiivinen/Ei aktiivinen 
- Nimikeryhmä 

 
Tuotaessa nimikkeitä ainoa pakollinen tieto on tuotteen nimi. Jos halutaan, että tuote ei näy tuoterekisterissä aktiivisena, 
niin Aktiivinen/Ei aktiivinen-kenttään asetetaan arvoksi 0. Muussa tapauksessa asiakas merkitään aktiiviseksi. 

Mikäli nimikkeet halutaan sijoittaa nimike ryhmiin, täytyy ryhmien olla valmiiksi luotuina ennen CSV-tiedoston sisäänlukua. 
Jos nimikeryhmällä on aliryhmiä, niin ryhmähierarkia muodostetaan käyttämällä | merkkiä erottimena, kuten 
Oheislaitteet|Näytöt. 

13.1.3 Tilaustiedoston rakenne 

Tilaustietojen tuonnista on saatavilla erillinen dokumentti osoitteessa http://www.helpostilasku.com/csvtilaukset.pdf. 

http://www.helpostilasku.com/csvtilaukset.pdf
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13.2. HelpostiLaskun perusversio 

Perusversiosta voidaan tuoda maksuehdot, nimikkeet, asiakkaat ja laskut valitsemalla HelpostiLasku Plussan valikosta 
Työkalut / HelpostiLasku, aikaisemmin käytössä olleen HelpostiLaskun versionumero ja se, mitä tietoja halutaan siirtää. 
Jos käytössäsi on aikaisemmin ollut HelpostiLaskun versio 1 - 6, esiin aukeaa kuvassa 13 esitty ikkuna, josta etsitään 
perusversion asennushakemisto. 

 

 

Jos käytössäsi on ollut HelpostiLaskun versio 7, siirtotyökalu etsii oikean asennuskansion automaattisesti. Siirtääksesi 
tiedot valitse OK. 

13.2.1. Maksuehdot 

HelpostiLaskun versioista 1 ja 2 voidaan voidaan tuoda maksuehdot valitsemalla HelpostiLasku Plussan ohjelmavalikosta 
Työkalut / HelpostiLasku 1.0 - 2.0 / Maksuehtojen tuonti HelpostiLaskusta.  

Suositeltavaa on luoda maksuehdot manuaalisesti. 

13.2.2. Nimikkeet 

Nimikkeet voidaan tuoda valitsemalla ohjelmavalikosta Työkalut / HelpostiLasku ja käytössä olleen perusversion 
versionumero. Valitse Nimikkeiden tuonti HelpostiLaskusta. Avautuvasta Selaa kansioita-ikkunasta etsitään perusversion 
asennushakemisto. Jos käytössäsi on ollut HelpostiLaskun versio 7, siirtotyökalu etsii oikean asennuskansion 
automaattisesti. Siirtääksesi tiedot valitse OK 

13.2.3. Asiakkaat 

Asiakasrekisteri voidaan tuoda valitsemalla ohjelmavalikosta Työkalut / HelpostiLasku ja käytössä olleen perusversion 
versionumero. Avautuvasta Selaa kansioita-ikkunasta etsitään perusversion asennushakemisto. Jos käytössäsi on ollut 
HelpostiLaskun versio 7, siirtotyökalu etsii oikean asennuskansion automaattisesti. Siirtääksesi tiedot valitse OK 

Asiakkaita tuotaessa on huomioitava se, että perusversiosta poiketen HelpostiLasku Plus erottelee henkilöiden etu- ja 
sukunimen. Sukunimi ja etunimi saattavat mennä sekaisin tuonnin yhteydessä, mikäli etunimi koostuu useasta välilyönnillä 
erotellusta nimestä tai sukunimi on kirjoitettu ensin. 

13.2.4 Laskut 

Laskut voidaan tuoda valitsemalla ohjelmavalikosta Työkalut / HelpostiLasku, käytössä olleen perusversion versionumero 
ja Laskujen tuonti HelpostiLaskusta. Avautuvasta Selaa kansioita-ikkunasta etsitään perusversion asennushakemisto. Jos 
käytössäsi on ollut HelpostiLaskun versio 7, siirtotyökalu etsii oikean asennuskansion automaattisesti. Siirtääksesi tiedot 
valitse OK 

HelpostiLasku Plussan käyttämät laskun statukset eroavat perusversion vastaavista, ja siksi ne saattavat muuttua tuonnin 
yhteydessä. Laskutietojen siirron osalta kannattaa huomioida lisäksi se, että perusversiosta puuttuvan myyntireskontran 
takia kaikki tuotavat laskut muutetaan tilaan avoin.  

Valitse perusversion 

asennushakemisto 

Kuva 13. Tietojen tuonti perusversiosta. 
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Laskutietojen siirron osalta kannattaa huomioida lisäksi se, että perusversiosta puuttuvan myyntireskontran takia kaikki 
tuotavat laskut muutetaan tilaan avoin. Perusversiossa ei ole rahasuorituksia, eikä HelpostiLasku Plus voi muodostaa niistä 
puuttuvia suorituksen päivämääriä tuonnin yhteydessä. Tämä vääristäisi raportit ja reskontran. 

Jos laskuissa on käytetty viitenumeroita, nopein tapa lukea suoritukset on hankkia verkkopankista viitesuoritukset 
pankkistandardin mukaisena tiedostona. Silloin laskujen tilaa tai suorituksia ei tarvitse syöttää käsin, vaan ohjelmaa tekee 
sen automaattisesti silloin, kun viiteaineistotiedosto luetaan sisään HelpostiLaskuun. 

Toinen vaihtoehto on aloittaa myyntireskontran pitäminen alusta uuden ohjelman myötä. Tällöin HelpostiLasku Plussaan 
tuodaan vain asiakastiedot ja nimikkeet. Uudet laskut ja reskontran pito niiden osalta tehdään uudella ohjelmalla. Vanha 
laskutus voidaan puolestaan hoitaa perusversion avulla ja jättää lopulta kokonaan pois käytöstä. 

HelpostiLasku Plus hyväksyy vain numeerisen tiedon viitekorko-kenttään, ja siksi se ei välttämättä siirry perusversiosta 
oikein. 

13.3. Excel-tiedostot 

Ohjelmistoon voidaan tuoda asiakkaita ja nimikkeitä Excel-tiedostoista valitsemalla ohjelmavalikosta Työkalut / Excel-
tiedostot. Sekä asiakkaiden että nimikkeiden tuonnissa määritetään käytettävä Excel-tiedosto, josta tietoja halutaan tuoda. 
Tämän jälkeen määritellään oikeat rivit ja sarakkeet, joista tietoja luetaan.  

Jos samoja rivi- ja sarakeasetuksia käytetään toistuvasti, voidaan asetukset tallentaa omaksi profiiliksi. Tallennettu profiili 
voidaan ottaa käyttöön valitsemalla Työkalut / Excel-tiedostot / Asiakkaat / Profiilin nimi. 

13.4. Verkkokaupat 

13.4.1. Asetukset käytettäessä osCommerce tai Zen Cart kaupparatkaisua 

HelpostiLaskuun voidaan tuoda tilauksia ja laskuja osCommerce ja Zen Cart kaupparatkaisuista. Verkkokaupan asetukset 
määritellään valitsemalla HelpostiLaskun ohjelmavalikosta Työkalut / Verkkokaupat / osCommerce tai Zen Cart / 
Tilausten tuonti.  Jotta verkkokauppa voidaan liittää HelpostiLasku Plussaan, tarvitaan vähintään verkokaupan 
tietokantapalvelimen osoite, tietokannan nimi, tietokannan käyttäjätunnus ja salasana sekä tilauksien ja laskujen kanssa 
käytetyt maksuehdot. Voit kysyä tarvittavia tietoja verkkokaupan toteuttajalta. 

Kuvassa 14 on esitetty kuvitteelliset asetukset, joilla tilauksia voitaisiin tuoda HelpostiLaskuun Oscommerce 
kaupparatkaisusta. 

 

 
 

Maksuehdot tai moduulit ovat nimettyinä verkkokaupan tietokannassa. Tuonnin onnistumiseksi on tärkeää, että 
maksuehdot ovat täsmälleen samat, kuin verkkokaupan tietokannassa. Tilausnumeron etuliitteellä voidaan erotella 
verkkokaupan tilaukset, mikä helpottaa niiden käsittelyä. Etuliitteen voi päättää itse. 

Kuva 14. Verkkokauppatuonnin asetukset. 
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Tuotavien tilausten sisältämien tuotteiden ei ole pakko olla valmiina HelpostiLaskun tietokannassa. Mikäli asiakastietoja ei 
löydy, HelpostiLasku lisää ne tuonnin yhteydessä rekisteriinsä. Jos samoilla asetuksilla tullaan hakemaan  toistuvasti 
tilauksia ja laskuja, kannattaa ensimmäisellä kerralla tallentaa profiili valitsemalla kohta Tallenna tämä profiiliksi. 

13.4.2. Tilauksien ja laskujen tuonti  osCommerce tai Zen Cart verkkokaupasta 

Tilauksien ja laskujen tuonti verkkokaupasta aloitetaan valitsemalla HelpostiLaskusta Työkalut / Verkkokaupat / 
osCommerce tai Zen Cart / Tilausten tuonti. Jos ohjelmaan on aiemmin tallennettu valmiit asetukset sisältävä profiili, 
se näkyy esiin aukeavassa valikossa. Jos profiilia ei ole tallennettu, valitaan Tilausten tuonti. 

 

 

Esiin aukeaa kuvassa 16 näkyvä ikkuna. Jos valittuna on jokin aiemmin tallennettu profiili, riittää haun aikavälin rajaaminen. 
Muussa tapauksessa täytetään kaikki tiedot. Tilausten ja laskujen tuonti aloitetaan napsauttamalla Ok. 

 

 

Onnistuneen haun jälkeen esiin aukeaa kuvassa 17 esitetty ikkuna. Napsauta sulje. 

 

 

Valitse haun aikaväli 

Kuva 15. Valmiit asetukset sisältävän profiilin valitseminen. 

Kuva 16. Haun aikavälin rajaaminen. 

Kuva 17. Ilmoitus onnistuneesta tuonnista. 
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Tuotuja tilauksia ja laskuja tarkastellaan samaan tapaan kuin HelpostiLaskussa tallennettuja tilauksia ja laskuja. Esimerkiksi 
verkkokaupasta tuodut tilaukset etsitään valitsemalla HelpostiLaskusta Tiedosto / Avaa ja antamalla tarvittavat hakuehdot, 
kuten tilauksien päivämääräväli. Verkkokaupasta tuodut tilaukset näkyvät listassa muiden tilauksien tapaan. 

 

 

13.4.3. Clover Shop® verkkokauppaohjelmisto 

HelpostiLasku Plus voidaan integroida Clover Shop® verkkokauppaohjelmistoon. Integrointiin tarvitaan ohjelmiston 
uusin versio sekä Web Monkey Oy:n valmistama Clover Shop® lisäosa. Lisätietoja lisäosasta ja sen tilaamisesta antaa 
Web Monkey Oy, jonka yhteystiedot löytyvät seuraavasta osoitteesta: 

http://www.webmonkey.fi/yhteys.php 

14. RAPORTIT 

Ohjelmistossa on monipuolinen valikoima erilaisia raportteja. Raporttien tulostaminen ja tutkiminen tapahtuu valitsemalla 
haluttu raportti ohjelman Raportit-valikosta. Valikosta päästään muodostamaan raportteja asiakkaista, myynnistä, 
nimikkeistä ja myyntireskontrasta. Kun raportti on valittu ja mahdolliset hakuehdot annettu, aukeaa raportin tarkasteluun 
tarkoitettu esikatseluikkuna. Raportti tulostetaan napsauttamalla esikatseluikkunan ylärivistä tulostimen kuvaketta ja 
tallennetaan sinisestä disketin kuvakkeesta. 

14.1. Reskontran raportit 

Myyntireskontran raporttien luominen edellyttää laskuista saatavien rahasuoritusten kirjaamista HelpostiLaskuun. 
Suoritukset voidaan kirjata kirjata ohjeen kohtien 10.1 ja 10.2 mukaisesti joko pankin viitetapahtumaluettelosta tai 
manuaalisesti. 

14.1.1. Avoimet laskut 

Valitsemalla Raportit / Reskontra / Avoimet laskut saadaan esiin raportti laskuista, joiden laskun päivämäärä osuu 
määritellylle ajanjaksolle, ja joille ei ole raportin muodostamishetkellä kirjattu rahasuoritusta. 

14.1.2. Avoimet laskut takautuvasti 

Avoimet laskut takautuvasti-raportti kokoaa tiedot määritellyn ajanjakson päättymishetkellä avoinna olleista laskuista. 
Esimerkiksi kirjanpitoa varten voidaan siten tulostaa luettelo maksamattomista laskuista tilikauden päättymispäivän 
tilanteen mukaisina milloin tahansa jo alkaneen uuden tilikauden puolella valitsemalla Raportit / Reskontra / Avoimet 
laskut takautuvasti. Vuodenvaihteen vaihtotoimenpiteitä tai päivityksiä ei tarvita. Laskunumerosarjaa voi jatkaa 
keskeytyksettä. 

Valitse haun aikaväli 

Kuva 18. Verkkokaupasta tuotujen tilausten tarkastelu. 
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14.2. Kotitalousvähennysraportti 

Valikosta Raportit / Myynti / Kotitalousvähennysraportti voidaan tulostaa asiakkaalle yhteenveto kotitalousvähennyksen 
piiriin oikeutetuista työsuoritteista. Raportilla näkyvät ne valitun asiakkaan laskut, joista on kirjattu HelpostiLaskuun 
rahasuoritus. Raporttia ei ole tarkoitus toimittaa verottajalle, vaan se on tarkoitettu veroilmoituksen täytön tueksi. 

Työsuoritteen näkyminen kotitalousvähennysraportissa edellyttää sitä, että laskuriville lisätty nimike on määritelty 
kotitalousvähennyskelpoiseksi. Tämä tapahtuu avaamalla nimikkeen tiedot tai luomalla uusi nimike ja asettamalla kuvassa 
19 esitetyllä tavalla nimikkeen tiedoissa rasti kohtaan Kotitalousväh. 

 

15. VARMUUSKOPIOINTI 

Suosittelemme, että varmuuskopioit HelpostiLaskun Plussan laskuaineistot säännöllisesti. Esimerkiksi kiintolevyn 
rikkoutuessa tarvitset varmuuskopiota. Varmuuskopiota ei kannata tallentaa samalle medialle, johon laskutusohjelmisto 
on asennettuna. Esimerkiksi USB-muistitikut ovat hyvä valinta. 

15.1. Varmuuskopion tekeminen 

Tietokannan varmuuskopiot voidaan tallentaa suoraan HelpostiLaskun käyttöliittymästä. Varsinaisen laskutietokannan 
varmuuskopio tehdään valitsemalla Työkalut / Varmuuskopiot / Tietokannan varmuuskopio. Jos käyttäjäyrityksiä on 
useita, tietokannan varmuuskopio tallennetaan niistä jokaisesta. 

Yhdystietokannan varmuuskopio tallennetaan valitsemalla ohjelmavalikosta Työkalut / Varmuuskopiot / 
Yhdystietokannan varmuuskopio. Tallennus tarvitsee tehdä ainoastaan kerran ja lisäksi silloin, kun HelpostiLaskuun 
lisätään uusia käyttäjäyrityksiä. 

 

 

 

Jos HelpostiLasku on verkkokäytössä, varmuuskopiot tallennetaan palvelimena 

toimivalta tietokoneelta. 

Rasti kohtaan 

Kotitalousväh. 

Kuva 19. Kotitalousvähennyskelpoinen nimike. 
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15.2. Varmuuskopion palauttaminen 

Tietojen palautuksessa käytetään maksutonta SQL Server Management Studio-ohjelmaa, jonka 32 bittisille 
käyttöjärjestelmille tarkoitettu versio on ladattavissa osoitteesta http://www.helpostilasku.com/SSMSEE.msi ja 64 bittisille 
käyttöjärjestelmille tarkoitettu versio osoitteesta http://www.helpostilasku.com/SSMSEE_x64.msi. 

Kun SQL Server Management on asennettu, siirrä HelpostiLaskun varmuuskopiotiedostot uudelle tietokoneelle. 

Ennen varmuuskopioiden palauttamista tarkista se, että tietokoneelle, jolle varmuuskopiot palautetaan ja tietokoneelle, 
jolta varmuuskopiot ovat peräisin, asennettujen HelpostiLaskujen versionumerot ovat samat. Versionumero tarkistetaan 
valitsemalla HelpostiLaskun ohjelmavalikosta Tietoja / Tietoja.  Jos versionumerot eivät täsmää, päivitä ohjelmisto ja ota 
varmuuskopiot uudelleen. 

15.2.1 SQL Server Management Studion käynnistys 

1. Napsauta Käynnistä-painiketta, valitse Kaikki ohjelmat, Microsoft SQL Server 2005 ja valitse sitten SQL Server 
Management Studio. 

2. Valitse SQL Server Management Studiossa Server name -luettelosta tietokoneen nimi\HLP ja autentikointitavaksi SQL 
Server Authentication. Käyttäjätunnus on sa ja salasana hlp. Valitse sitten Connect. 

 

 

15.2.2 Yhdystietokannan ja tietokantojen palautus 

Käynnistä SQL Server Management Studio ja palauta ensin yhdystietokanta toimimalla kohtien 16 mukaan ja sen jälkeen 
varsinainen tietokanta toistamalla kohdat. Jos HelpostiLasku on moniyrityskäytössä, jokaisen yrityksen tietokanta 
palautetaan erikseen. 

1. Napsauta hiiren kakkospainikkeella Object Explorer-ikkunan Databases-kansiota ja valitse Restore Database. 

 

Kuva 20. Sql Server Management Studio. 

Kuva 21. Object Explorer. 

http://www.helpostilasku.com/SSMSEE.msi
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2. Valitse avautuvasta ikkunasta From device ja paina From device-kohdan oikeasta reunasta löytyvää, kuvassa 22 
näkyvää,  ...-painiketta. 

 

 

3. Valitse kuvan 23 mukaisessa Specify Backup -valintaikkunassa Add. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kuva 22. Palautettavan kohteen valinta. 

Kuva 23. Specify Backup-valintaikkuna. 
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4. Etsi ja valitse Locate Backup File-valintaikkunasta yhdystietokannan tai tietokannan varmuuskopiotiedosto sen mukaan 
mukaan, kumpaa olet palauttamassa. Valitse sitten OK. Valitse Specify Backup -valintaikkunassa OK. 

 

 

  

Kuva 24. Specify Backup File-valintaikkuna. 
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5. Valitse kuvan 25 mukaisesti Select the backup sets to restore-listan ainoa mahdollinen tai viimeisimmällä päiväyksellä 
varustettu varmuuskopio. 

Kirjoita To database-kohtaan tietokannan nimi. Yhdystietokantaa palautettaessa nimeksi kirjoitetaan HelpostiLaskuPlus. 
Varsinaisen laskutietokannan nimi on oletuksena yrityksen nimi. Näet tarvittaessa tietokannan nimen Select the backup 
sets to restore-kohdan DataBase-sarakkeesta. 

 

 

  

Tietokannan nimi 

Valitse 

varmuuskopio 

Tietokannan nimi 

Kuva 25. Palautettavan tietokannan valinta. 
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6. Valitse Select a page-kohdasta Options ja laita rasti Overwrite-valintaruutuun, jotta aiempi tietokanta korvautuu. 
Käynnistä palautus valitsemalla Restore Database -valintaikkunassa OK. 

 

 

 

16. VERKKOKÄYTTÖ 

HelpostiLasku Plussaa voidaan käyttää usealta työasemalta samanaikaisesti. Järjestely tehdään siten, että tietokanta 
asennetaan palvelimelle ja työasemat ottavat siihen suoraan yhteyden. 

16.1. Työasemien asetukset 

HelpostiLaskun asennuspaketista asennetaan aivoastaan HelpostiLasku Plus ohjelmisto. Tietokantaa ei asenneta 
yksittäisille työasemille. 

Työasemilla muokataan HelpostiLaskun asennushakemistossa olevaa tiedostoa HelpostiLasku Plus.exe.config seuraavasti: 

<add key="ConnectionString" value="Data Source=localhost\HLP;Initial Catalog=HelpostiLaskuPlus;User Id=sa;Password=hlp;"/> 

<add key="ConnectionStringTemplate" value="Data Source=localhost\HLP;Initial Catalog=@databaseName;User 

Id=sa;Password=hlp;"/> 

Tummennetulla painetut localhost-tekstit korvataan palvelimen ip-osoitteella tai nimellä. 

  

Valitse options 

Valitse overwrite 

Kuva 26. Options-valintaikkuna. 
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16.2. Palvelimen asetukset 

Palvelimelle asennetaan HelpostiLaskun asennuspaketista SQL Server 2005 Express Edition ja HelpostiLasku Plus. Lisäksi 
asennetaan Microsoftin maksuton SQL Server Management Studio Express ohjelma, joka on tehokas työkalu 
HelpostiLaskun tietokannan hallintaan. Ohjelman 32 bittisille käyttöjärjestelmille tarkoitettu versio on ladattavissa 
osoitteesta http://www.helpostilasku.com/SSMSEE.msi ja 64 bittisille käyttöjärjestelmille tarkoitettu versio osoitteesta 
http://www.helpostilasku.com/SSMSEE_x64.msi. 

Kun HelpostiLasku Plus käynistetään palvelimena toimivalla tietokoneella ensimmäisen kerran, ohjelma luo tarvittavan 
yhdystietokannan. Tämän jälkeen yhdystietokannan dbo.Company-taulua muokataan SQL Management Studio 
ohjelmalla seuraavasti: 

1. Napsauta Käynnistä-painiketta, valitse Kaikki ohjelmat, Microsoft SQL Server 2005 ja SQL Server Management Studio. 

2. Valitse SQL Server Management Studion Server name -luettelosta Tietokoneen nimi\HLP ja autentikointitavaksi SQL 
Server Authentication. Käyttäjätunnus on sa ja salasana hlp. Valitse sitten Connect. 

3. Laajenna kuvan 27 mukaisesti vasemmassa reunassa näkyvän Object Explorerin Databases-kansio, HelpostiLaskuPlus-
tietokanta ja Tables-kansio. 

 

 

4. Napsauta hiiren kakkospainikkeella dbo.Company-taulua ja valitse Open table. 

5. Korvaa kuvassa 28 korostettuna näkyvä localhost-teksti palvelimen ip-osoitteella tai nimellä. 

 

 

Muokkaa lopuksi palvelimena toimivalle tietokoneelle asennetun HelpostiLaskun asennushakemistossa olevaa tiedostoa 
HelpostiLasku Plus.exe.config seuraavasti: 

<add key="ConnectionString" value="Data Source=localhost\HLP;Initial Catalog=HelpostiLaskuPlus;User Id=sa;Password=hlp;"/> 

<add key="ConnectionStringTemplate" value="Data Source=localhost\HLP;Initial Catalog=@databaseName;User 
Id=sa;Password=hlp;"/> 

Tummennetulla painetut localhost-tekstit korvataan palvelimen ip-osoitteella. 

  

Kuva 27. Object Explorer. 

Kuva 28. Connection String. 

http://www.helpostilasku.com/SSMSEE.msi
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