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1. JOHDANTO

Tama ekumentti on HelpostiLasku Plokjelmiston ohje. Ohjeessa kuvataan ohjelmiston asennus ja toiminnot.

2. ASENNUS

2.1. Ohjelmistovaatimukset

HelpostiLasku Plusatii toinakseen MicrosofNET Frameworkin 2.0 versigoka asennetaan tarvittaessa ohjelman
asennuksen yhteydes&&ennukseesisaltyvMicrosoft L Server 2005 Express Editiettellyttédd toimiakseen yhté
taulukon 1 esittamista kayttojarjestelmista.

Windows 2000 SP4

Windows XP Professional tai Home Edition SP2
Windows Vista

Windows Server 2003 SP2 tai R2

Windows Server 2008

Taulukkd. SQL Serverin tukemat kayttojarjestelmat.

Suosittelemme ohjelmiston kayttéon tietokonettaajoasvahintdédn 1 GB keskusmuistia, 1 GB kiintolevytilaa ja 1GHz
prosessori. Esitetyt nmmvaatimukset ovat viitteellisia, ja ohjelmisto voidaan asentaa tietokoneisiin, joissa vaatimukset
eivat tayty. Suorituskyky tulee kuitenkin talloin laskemaan huvastiatta

2.2. SQL Server 2005 Express Editiarasennus

Kéynnista ohjelmiston asennuspaketti. Valitse asennusohjelmiston vaihtoehdoista kohta SQL Server 2005 Express Editic
-tietokannan asennus.

Jotta HelpostiLasku Plus toimisi oikein, tietokoneen palomuuriohjelmistosta on avattava

SQ Serverin kayttdma portti tai lisattavéqlservr.exesovellus palomuurin poikkeusten
joukkoon.

3. KAYTTOONOTTO

Kéaynnistettdedsohjelmi® ensimmaista kertalmodaan ensimméinen kayttajayritys.aTkyhakkeelle yrityksen ja
ensimmaisen kayttajan tiedot.

Josyhdistatkayttajan Windowskayttajatunnukseen, ohjelmistpyidéaerikseerkirjautumista. Ala kuiteaan unohda
antamaasi salasanaa

3.1. Omat tiedot

Voit taydentad yrityksen tietoja valitserohjlelmaalikostdPerustiedof Omat tiedot Téallavéalilehdella voit taydentaé
ja muokata yrityksen perustietegké asettaa yrityksen logon.

3.2. Yrityksen logon asettaminen

Laskuihin on mahdollisigéta yrityksen logo. Aloita valitsenRalustiedot Omat tiedot Napsauta keltaista kansion
kuvakettaa etsi yrityksesi logon sisaltava kuvatiedosto. Punaiselfzaiigizellgoit ottaa logon pois kaytdsta.

Tiedoston tuleekuvatiedosto jgossakin seuraavista tiedostomuodoista: bmp, emf, exif, gif, ico, jpg, png, tiff tai wmf.
Lisaksi on suositeltayattd kuva on mahdollisimman koresaluutioinen, jotta se nayttda hywilkastettunalLogo
tulostuu laskulle korkeinta@iem x 2 cm koksena.
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3.3. Séhkopostiasetukseta oletustiedot

Sahkopostiasetukset on maariteltdva, mikali laskuja halutaaéd Edtdttipostitse suoraan ohjelmagtagdset
muokkaamaan séhkopostiasetuksia valitsérealiatiedot’ Omat tiedot ja avaamallAsetuksewalilekden SMTP
palvelirkohtaanasetetaarkaytettavan Interngtalveluntarjoajaliihtevan sahkopostin palvelin. $aadttavattiedot
Internetpalveluntarjoajaltasi

Jotkut Internepalveluntarjoajat edellyttéavéat autentkoiSMTalvelimen kayttAmistdutentikointi otetaan kayttdon
lisdamalla palveluntarjoajalta saatu kayttajatunnus, salasana ja kaytettava portti niille merkittyihisdtabsia. SSL
kaytettdessa tuleasettaarasti SSkalaukselle tarkoitettuun laatikkodaihtoehtoisestdhkdpostitvoidaan lahettaa
suoraan tietokoneen oletussahkdpostiohjelmasta. Talloin lahetetyt viestit eivat kuitenkaan tallennu HelpostiLaskuun.

Sahkopostitse lahetettévien viestien oletustietoja voidaan muodata valitsemalla ohjelrRaraktieiaia Omat
tieda ja siirtymalldekstitvélilehdelle. Valitsemalla puurakentelééngtéliittymd/ S&hképostivoidaan muokata
esimerkiksahkopostin aihetta, viestia ja liitetiedoston nimea.

3.4. Viitenumerot

Viitenumerot voidaa muodostaa joko manuaalisesti laskua tehtdessiditenumerokaavan mukad€éytettava
vitenumerokaavaaaritelladmalitsemalla ohjelmavalikd®e&ustiedot Omat tiedotja avaamallasetuksetalilehti.
Viitenumerokaava voi koostua seuraavista merkeisté: nurSerat Q, V, K,.R/iitenumeron ¥meinen numero on
tarkistenumero.

Kaava Selite Syntyva viitenumero
AAAAAAAA Asiakasnumero 1012

LLLLLLLLLL Laskun numero 5555

AAAAALLLLL Asiakasnumero ja laskun numero 10100555 1

9OLLLLL Vakio ja laskun numero 9900555 3
VVVVKKPPAAAAA Vuosi, kuukausipéiva ja asiakasnumero 2008122700101 5

Taulukko 2. Viitenumeron muodostuminen

3.5. Kayttajat

Jos ohjelmalla on useita kayttajid, heista jokaiselle kayttdjalle voidaan luoda oma kayttajatili.

Kéayttgjien hallinta tapahtuu valitsemalla ohjelmaedfikogstiedot KayttajatEsiin aukeaa luettelo kaikista ohjelman
kayttgjistéd. Uusi kayttaja luodaan painamalla ikkunan alareunan vilpai@ikettess Aiemmin luodun kayttéjan tietoja
muokataan kaksoisnapsauttarhaliattuakayttajas.

3.6. Laskunlahetysgplvelu

Lasku voidaan lahettédd suoraan HelpostiLaskusta sahkoisesti Itellaan, joka tulostaa, kuorittaa ja jakelee kirjeen asiakkaz
Palvelun kayttoonotto edellyttdd sopimusta palvelun kaytdstd. Sopimukisentehda osoitteessa
http://www.helpostilasku.com/tuotteet/laskunlahetyspalvelu

Laskunlahetyspalvelun tunnukset sydtetdan valitsReralstiedot/ Omat tiedot / LisépalvelutkKayttgjatunnus ja
salasana kirjoitetaan niille vaifaith kohtiin ja rasti lisdtadan kohtaan iPost.

Kayttgjatunnuksen ja salasanan asettajiiikeen valitaaohjelmavalikostRerustiedot/ Omat tiedot/ Tekstitja

avataan Lisapalvelistasta kohta iPost. Laskupohjiin tulee asdiwan 1 mukaisestvahntdan laskuttajan
puhelinnumero, kotipaikka ja tilinumerot. Samat tiedot tulee maaritelld jokaiseen laskupohjaan, jota tullaan kayttdmaan
Laskupohja valitaan aina laskua lahetettdessa. Tiedot sdilyvat muistissa, eika niita tarvitse asettaadis@tiekerran jok
laskupohjalle.


http://www.helpostilasku.com/tuotteet/laskunlahetyspalvelu

% Omat tiedot

| Perustiedot | Asetukset | Tekstit | Lisapalvelut

"'.,-l ekKife - Aseta tulosteide
"'a.-l Ka‘f_'m’"m"'”a Aseta alatunnisteiden fontti
=) Lisapalvelut
- Finvoice Kieli
=[] iPost _
; ] Maksukehotus Czech
=] Tilisiito Dani
- o anish
----- 5> Alennus-sarakkeen leveys merkkeina (4) G
----- &> Alennus’-sarakkeen otsikko erman
----- B> ALVi-sarakkesn leveys merkeing (4) Greefk
----- E» ALV%-sarakkeen otsikko E English
----- &» Desimaaleja yksikkohinnassa Spanish
----- 5> Fax 1 (max 30 merkkia) Estonian
----- &> Fax 2 fmax 30 merkkia) »s Finnigh 123456-1234)
----- 57 Kotipaikda ) French
----- &> Pankkitili 1 (max 72 merckia) Ifish
..... &5 Pankkitili 2 imav 77 mardkis) ns

Kuval. Laskunlahetyspalvelun laskupohjien omat tiedot

Kun lasku halutaan lahettagkunlahetyspalvelyyainetaartyokalurivinitellakuvakettga valitaarsopivalaskupohja
aukeavasta ikkunasta.

Laskunlahetyspalvelun painike nakyy tydkalurivilla sen jalkeen, kun palvelu on otettu

kayttoon HelpostiLasku Plussan asetuksista.

3.7. Perintatoimiston kaytto

Laskwoidaan lahettda suoraan HelpostiLaskusta sahkdisesti perintatoimistoon.

Palvelu otetaan kayttéon valitsemBlerustiedot/ Omat tiedot / LisdpalvelutPerintatoimistalasvetovalikosta
valitaan kaytettava perintatoimisto ja lopuksi painetaaraf@tavanasi on kaksi perintatoimistokreditia ja Lindorff.
Valitesss perintatoimistokdKreditianHelpostiLaskun asetuksiin ei méaaritella kayttajatunnisstiaganaa. Jos valitset
perintatoimistoksi Lindorffin, voit tehda palvelun kayttéon tarvitigpiamuksen napsauttamalla Sopipaieiketta.
Sy6ta saamasi kayttajatursills varattuun kenttaan.

Kun lasku halutaan lahettaa perintatoimistolle, painetaan pikakuveganiket® ja tdytetddn aukeavaan ikkunaan
tarvittavat tiedot.

Perintapainike nakyy tyokalurivilla sen jalkeen, kun palvelu on otettu kaytt66n

HelpostiLasku Plussan asetuksista.

4. PERUSTIEDOT

Perustiedot-ohjelmaalikon kauttavoidaan muokata esimerkiksiakkaita, nimikkeitd, maksuehtoja, toimitustapoja,
valuuttoja, kielia ja maita.

4.1. Asiakkaat

7136

Asiakasrekisterigllépito tapahtuu valitsematiajelmavalikost®erustiedot/ AsiakkaatHelpostiLasku Plus jakaa
asiakkaat henkilja yritysasiakkaisiin.

Asiakkaita vdaansipitella asiakasryhmiin eli kansioihirtsd hakutoiminnolldsiakasryhmét saadaan esiin Nayta
ryhmatlinkistdUusia kansioita luodaan painaniiddiman vasemmasskalaidassa olevaa painikLsELtajosswn kansion
ja plusmerkin kuv&un kansiot ja asiakkaatuoty asiakkaatidaan vetaikansioihin.
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Asiakkaita voidaatsigeri hakuehdoilla. Kun hakuehdot on asetettu, painetaarpbiaietta, jtoin kaikki hakuehtoja
vastaavat asiakkaat tulevat luetteloon nékyviin. Jos kaikki hakuehdot jatetéaan tyhjiksi, hakutoiminto hakee kaikki asiakkag

4.1.1. Yritysasiakkaat

Uusi yritysasiakas luodaaaitsemalld@erustiedot/ Asiakkaafa painamallavautivan Asiakkaditkunanalalaidssa
olevaa plupainikettas®. Jo luotugritysasiakastauokataan hakemalla asiakas ja kaksoisnapsauttagnalla

Jos uut asiakasta tallentaessa ei méaéritellé asiakasnumeroa, ohjelmistotoimaatiisesti.

Jos yritytd laskutetaan Finvoigerkkolaskullasiakkaan tietoihiasetetaan rasti Finvoice #abhtaan seka lisataan
asiakkaan Finvoice vélittgja ja Finvoice tunnus.

Laskutus Toimitusvélilehdella voidaan asettaa asiakkaalle oletus laskutusasiakas tesiadiasitu

Henkildtvalilehdellda yritysasiakkaalle voidaan maaritella useita yhteyshéakilgiiéi henkild valla merkittyna
laskutuksen yhteyshenkiloksi.

Asiakaskohtaiset hinndililehdella asiakkaalle voidaan asettaa alennusprosenttejaniettiyk@isiin tai nimikeryhmiin.
My®0s kiintedt asiakaskohtaiset hinnat ovat mahdollisia. Asiakaskohtaisille hinnoille voidaan asgjtakaikajakso
ovat voimassa

Asiakkaalle voidadisatéd huomautuksia painaita nayton alalaidassa olevaa-paumsletta. Jos huomautukselle
asetetaan Popeyalinta, huomautus ponnahéséin tehtédessé kyseiselle asiakkaalle uutta laskua.

4.1.2.Henkilbasiakas

Uusi henkilésiakas luodaan valitsemB#austiedot / Asiakkagt painamalla avautuvan Asiakkdamanalalaidassa

olevaa painiketta, jossa on ihmisen syiabplusnerkki %. Jo luotua henkilbasiakastzokataan hakemalla asiakas ja
kaksoisnapsauttamalla rivia.

Josuutta asiakasta tallennettaessa ei maaritella asiakaspahjelmésto luo numeron autoattisestiHenkildasiakas
voidaan muuttaa yritysadiaaksi valitsemadflauta yritysasiakkaaksi.

Laskutus Toimitusvalilehdella voidaan asettaa asiakkaalle oletus laskutusasiakas tai toimitusasiakas.

Asiakaskohtaiset hinndililehdella asiakkaalle aaidasettaa alennusprosentteja tiettyihin nimikkeisiin tai nimikeryhmiin.
Myos kiinteat asiakaskohtaiset hinnat ovat mahdollisia. Asiakaskohtaisille hinnoille voidaan asettaa aikajakso, jonka hini
ovat voimassa.

Asiakkaalle voidaan lisatd huomautukdimmalla nayton alalaidassa olevaapainiketta. Josiuomautukselle
asetetaan Popeyalinta, huomautus ponnahtaa esiin tehtédessa kyseiselle asiakkaalle uutta laskua.



4.2. Nimikkeet

Tuoterekisterin yllapito tapahtuu valitsemalla ohjelmavalikosta

Perustiedb/ Nimikkeet % Nimike
Uusi nimike Iuodaan napsauttamalla Nimikkieenan | | =i [Huemass [T
alareunassa olevaainiketta, jossa plusmerkin kuvalo Rood 342 &
luodun  nimikkeen tietoja  paastddn  muokkaam| | Nimi Kannettava tietokone Qo
kaksoisnapsauttamalla haluttua nimiketta. Esiin aukeaa K | vaimistsjz HP -
2 nakyva ikkuna, jamtuotteen tiedon voidaan méaarittaa. Valm. koodi SE9435
Ean koodi
Mittayksikko kpl -
Koko (kx1xs) « «
Paino 249
Kotitalousvah. ]
Altiivinen
Alv % 22
Hinnat Valutta ¥ Netto  Sisalv =
» EUR 500.00 j510.00)
EEK
DKK -
CZK kv
[ ok [ Poistu |

Kuva2. Nimikkeen tiedo

napsauttamalla Nayté ryhriikkiaUusi kansio luodaan napsauttanaddi@idassa olevaainiletta, jossa on kansion ja
plusmerkin kuvid.

Nimikkeet luodaamapsauttamall&uvassa Zsitettydvihreda plupainikettakuvaa. Nimikkeille on nimen lisaksi
annettavarahintédan nirkekoodi, joka voi koostua numeroistidrjaimista.

....... -
7 dcaienet Nim Valrvetne
£ shduvises Muomaans veim kood
Esrood
i Hevutdon Kaoos: tarse
0 Sotseations » Karonttavn betokore XYZ
L Tetokonest
Poista tuote t-Feive
L Tukapatasis
] Onyelrstosusetioh
Poista tuote
tuoryhmasta
Uusi tuote
Poista tuoteyhma
v
Uusi tuoteryhma 2 PP OX
= =0

Kuva3. Tuotteiden ja tuoteryhmien luominen.

Kun kansiot ja nimikkeat luotu, nimikkeet vedetakansioihin.



4.3. Kampanjat
Kampanjoiden yllapito tapahtulitsamalla ohjelmavalikoRtrustiedot Kampanjat

Avautuvassa Kampanjdunassa nakylettelo kaikistaohjelmaan tallennesita kampanjoista. Nakyvilla olevia
kampanjoita vdaanrajata sitenettad esilld ovainoastaan aktiiviset ja tulevat pamat. Alalaidassa olevaa-plus
painiketta napsauttamadiladaan uusi kampanja. Olemassaal&kampanjaa muokat&ahsoisnapsauttallarivia.

Kampanjat voidaan kohdisjako tietyilleasiakkaille tai asiakasryhmillkatisille asiakkaille. Kampanjat rajoittuvat aina
tietylle aikajaksolle. Nimikkeille tai nimikeryhmille, joita kampanja koskee, voidaan asettaa alennugpndsantti tai
hinta.

4.4, Maksuehdot
Maksuehtojen yllapitagahtuu valitsemalla ohjelmavalikBetaistiedot MaksuehdotEsiin aukeaa luettelbjelmaan

tallennetuistamaksuehdoista. Alakaid plugpainiketta napsauttamaliaodaan uusi maksuehto.le®assa olevaa
maksuehtoa muokataan kaksoisnapsauttamalla hakitsiehtovia.

Kentta Selitys

Erépaivan paivat Maérittelee sen kuinka monta paivaa laskun paivaykseen lisataaiptta saadaan erapaiva.

Erapaivan teksti Teksti, joka tulee paivayksen tilalle. Toimdinoastaan jos erapaivan paivat on asetettu nollaksi.

Kassaale paivat Maarittelee sen kuinka monta paivaa laskun péaivaykseen lisataan, jotta saadaan kasgennuksen paivamaara.
Kassaalennus % Maérittelee kassaalennuksen suuruuden

Kateismyynti Ohjelmisto kysyy laskua tallennettaessa sitanerkitaénko lasku maksetuksja lisataanko sille suoritus.

Pyoristys Méaarittelee sen pyoristetdankd laskun loppusumma lahimpéan viiteen senttiiikateismaksukuitti tulosteessa.

Taulukk®. Maksuehdot.

Pydristyson kaytdssa silloin, kun maksuehdon tietoihin on asetettu rastit kohtiin

kateismyynti ja pyoristys

4.5. Toimitustavat

Ohjelmisto mahdollistaa omien toimitustapojen luomisen. Toimitustapojen yllapito tapahtuu valitsemalla ohjelmavalikosta
Perustiedot/ Toimitustavat Esiin aukeaa luettelo kaikistgelmaan tallennetuistaimitustavoista. lalaidan plus

painiketta painamalla luodaan uusi toimitustapa. Olemassa olevaa toimitustapaa muokataan kaksoisnapsauttamal
haluttua rivia.

4.6. Toimitusehdot

Ohjelmisto mahdollistaa omien toimitusehtojen luomisen. Toimitusehtojen yllapito tapahtuu aalitdmalalikosta
Perustiedot’ Toimitusehdat Esiin aukeaa luettelo kaikittigelmaan tallennetuistaimitusehdoista. Alalaidan plus
painiketta painamalla luodaan uusi toimitustapa. Olemassa olevaa toimitusehtoa muokataan kaksoisnapsauttamall
haluttuarivia.

4.7. Valuutat

Ohjelmisto mahdollistaa asiakkaiden laskuttamisen eri valuutoilla. Asiakkaan tietoihin voidaan maaritelld oletusvaluutte
jota kaytetaan laskuilla.

Valuuttojen yllapito tapahtuu valitsemalla ohjelmavalRestestiedot/ Valuutat Esiinaukeaa luettelo kaikista
ohjelmaan tallennetuistzaluutoista. Alalaidan phainiketta painamalla luodaan uusi valuutta. Olemassa olevaa
valuuttaa muokataan kaksoisnapsauttamalla haluttua rivia.

4.8. Kielet

Ohjelmisto mahdollistaa laskuttamisen eri kighydettava kieli valitaan tulostettaessa laskua ja asiakkaan kieli voidaan
maaritta&d asiakkaan tietoihin. Ohjelma siséltaa valmiit suwaoisim ja englanninkieliset lasikon.dokumentgpohjat.
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Laskupohjat voidaan kaantad muille kielille valitsemelizavalikosRerustiedot Omat tiedotja siirtymalldekstit
vélilehdelle. Tama jalkeen puurakenteesta valitaan Raportit ja haluttu dokumenttipohja ja lisataan tarvittavat kaannokset.

Kieltenyllapito tapahtuu valitsemalla ohjelmavalik®stastiedd / Kielet Esiin aukeaa luettelo kaikistgelmaan

tallennetuistakielistd Alalaidan plysainiketta painamalla luodaan ukisli. Olemassa oleva#ieltd muokataan
kaksoisnapsauttamalla haluttua rivia.

4.9. Maat
Maiden yllapito tapahtuu valitsemalla ohjellikastaPerusiedot / Maat Esiin akeaa luettelo kaikistzhjelmaan
tallennetuistamaista Alalaidan plysainiketa painamalla luodaan uusi maa. Olemassa olevaa maztataan

kaksoisnapsauttamalla haluttua rivia.

4.10. Mittayksikot

Mittayksikoideryllapitotapahtuu valitsemalla ohjelmavalikosta PerustiddittayksikotEsiinaukeaa luettelo kaikista
ohjelmaan tallennetuistattayksikdistéAlalaidan plysainiletta painamalla luodaan uusi mittayksikkd. Olemassa olevaa
mittayksikkd@nuokataan kaksoisnapgamalla haluttua rivia.

5. TILAUS

5.1. Uusi tilaus

Tilaws luodaarvalitsemallkuvan 4mukaisesfiama orkentan arvoksi Tilaus.

Tama on Bl -
Vaihda tila >

Lasku ‘

Myyia Hyvityslasku
Joulkkolasku

Kuvad. Tilauksen tekeminen.

Ohjelmisto kasittaa tilauksen ik&an kuin vahvistamattomaksi laskuksi, jolta puuttuu laskunupééraySilauksella
on aina oltava tilausnumero, joka voi siséaltdéd myds kirjaimia. Tilausnumero voidaan antaa -esim. Web
kauppajéarjestelmasta tulleen tilauksen perusteella.

Tilaukselle voidaan antaa viitenumero. Jos viiterlemidriataan rahasuoritughjelmisto osaa muuttaa tiksen
automaattisesti laskuksi.

Kun tilaus on todettu oikeaksi ja vahvistegeksnuutetaan laskuksi muuttamalla sen tyyppi tilauksesta laskuksi, jolloin se
saa laskupaivAmaaran, laskunumjergitenumeron.

5.2. Avaaminen
Tilausavataarvalitsemalla Tiedosto / Avaarapsauttamalla tyokaluritivaakuvaketta. Hakua voidaan rajata
useilla hakuehdoilla. Jos hakua ei rajata, ohjelmisto listaa kaikki tilaukset, laskut ja hyvityslaskut. Tilaus avataan
valitsemallistastahaluttutilaus ja painamalla Ok.

5.3. Tulostaminen
Tilauksesta voidaanldstaa tilausvahvistus tai ennakkomaksu tilisiigpsauttamalla tydkaluritifostimen kusa ja
valitsemalla Tulostdasvetovalikosta kaytettava dokumenttipbhjastettaessa valitaaihntaén tulostin ja tulostéos
kielté ei valitaohjelmisto paéattelee sen ensisijaisesti asigkkaarnavaksi kohdemaan tietojen perusteella.

5.4. Lahettdminen
Tilauksesta voidaan lahettaa tilausvahtastrmakkomaksu tilisiirtogihkdpostitsaapsautamalla tydkalurivin
kirjekuoren kuvag valitsemalla Tulosigasvetovalikostaaluttu dokumenttipohjaLahetettdessséhkopostia

valitaanvahintaan tulosteloskielta ei valitaohjelmisto péattelee sen ensisijaisesti asiakkaan ja seuraavaksi
kohdemaarietojen perusteella.
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5.5. Lahete
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Tilaukselle voidadnoda ldhetteitdnapsauttamalla tydkalupalkjséniketta, jossa on kolme sinista laatikk
Aiemmin tehtyj#&hetteitd muokataaralitsemallhaluttu lahetsaman painikkeen alasvetovalikosta (&

Lahetekwaketta napsauttamadi@autuu kuvassaeSitetty ikkuna, jostmidaan muokatié@hetteen tietojga se voidaan
tulostassekdahettad sahkopostitse.

" Lohete [ e
1. Valitse Tulosa (e (9
Lasku 106 Lahetenro 102
Pvm 11,03
Viesti
Rivit
Koodi Nimike Maara Yks Paino Tilav
vy 324 Tietokone 20 kpl
2 {ahetteen tulostus
Tulostin [\omyynti\HP LaserJet 3300 Senea PCL & v
Kopiot
2. Valitse tuloste o z) ot
Kieli
Lahete
Lahete 2
I T Lahete EAN
¥ oill
[ ok || Poistw |

Kuvab. Lahetteen tulostamir

Lahete on aina tilauskohtainen ja voi siséltdd ainoastaan tilauksdmimigjdmaarignuutetaan suoraan taulukon
maarakentasta. Lahetteeltd voidqanistaa riveja, jotka eivat sisally 1ahetykseen.

Jos nimikkeelle on mé&aritelty tilavuus ja paino, osaa ohjelmisto laskea kokonaistilgpainderigenitetun maarén
mukaissti napsauttamallkenttien perdssé olevia paivityspainikieisaléhetetta tallennettaessa jatetdén Léhetenro
kenttétyhjéksi, ohjelmisto luo numeron automaattisesti.

Oletuksenalahetteilla ei ndy nimikekoodejoit lisatanimikdoodin lahetille, jdla ei ole EANoodia. Valitse
ohjelmavalikosta kuvan r@ukaisestiPerustiedot / Tekstit ja avaauurakenteesta haluamasi léhefun lisdat
nimikekoodin pituuden millimetreind, lahetteelle tulee nékyviin nimisskakdi



5 Omat tiedot
Perustiedot | Asetukset | Tekstt | Lisapalvelut
=[] Lahettest . Asetat
[Lj L‘%'he'[e Aseta slatunnisteiden fontti
2] Lihete 2
----- & Aatunniste ensimmainen oikealta Kieli
----- & Alatunniste ensimmainen vasemmalta F y -
----- &) Alatunniste toinen ociksalta Czech
----- & Matunniste toinen vasemmatta =
S Danish
----- &> Desimaalierctin -
----- &> Fontti: Alatunniste erman
----- & Fontti: Myyjan nimi Gree.k
----- &> Fortti: Myyjan osoite = English
----- &> Fortti: Osoite Spanish
----- &> Fortti: Otsakes Estonian
Maarité nimikekoodin leveys mm Er=FantticOtald P Finnish 10
----- &> Fortti; Perus French
----- &> Fortti: Rivi Iish
----- &> Fortti: Rivin otsake A H .
----- &> Fontti: Sivunumero D
----- E» Huomautus |t.E|IEI'I )
..... &> Kokonaispaino Lithuanian
----- & Kokonaistilavuus Latvian
----- &> Lasku Maltese
----- B> Laskutusosoite Dutch
""" z ;ﬁ_ﬁe o Folish
..... 538
Port
..... e Portuese
y = e N > Nimikekoodi ovarian
Valitse nimikekoodin leveys mm SIS ek oodin leveys mm Slovene
..... &> Otsikko Swedish

Kuvab. Nimikekoodin lisddaminen lahetteelle.

5.6. Tilausten laskutus
Tietyta aikavalilta olevat tilaukset voidaeskuttaa valitsemalla ohjelmavalikdsiainnot / Tilausten laskutus
Toiminto laskuttaa kaikki tilaukset, joista ei viela ole tehty laskua. Ainoastaan tilaukset, joiden tila on peruttu,
vahvistamaton tai palautetfatetd&n laskuttamatta.

Yksittainen tilaus voidaan muuttaa laskuksi avaamalla se, vaihtamalkkerigratoaksi Tilaus ja tallentaniafieksi
lasku.

6. LASKU

6.1. Uusi lasku

Laskuuodaanvalitsemalla Tama -#entan arvoksi Laskiaskun ei tarvitggerwstuatilaukseeneika silla sikgrvitse
olla tilausnumeroa. Lasku saa numeronsa tallentamisen yhteydessa.

Jos viitenumerokenttgatetdantyhjaksi, se muodostetadaskuntallentamisen yhteydesshjelmistonasetuksissa
annetun viitenumerokaavan mulsise

6.2. Avaaminen
Kaikkia tallennettuja laskuja voidaan selata valitsemalla ohjeim3vetlbsttd Avaatai napsauttamalla tykalurivin
Avaakuvakette. . Hakua voidaan rajata hakuehdoilla. Lasku avataan valitsemalla haluttu lasku ja painamalla Ok tai
kaksisnapsauttamalla sita.

Avoimia laskuja voidaan selata napsauttamalla tydkalurivin Avoirketitagktta . Lasku avataan valitsemalla haluttu
lasku ja painamalla Ok tai kaksoisnapsauttamalla sita.

6.3. Kateismaksu
Kéateismaksut tehdaan valitsemalla laskusuemaloksi kéateinen. Kateismaksua tefterssa ohjelmisto kysyy,

merkitddnko lasku maksetuksi. Jos vastaus on myo¢maskiemmerkitddn maksetuksi ja siitd kirjautuu automaattisesti
suoritus. Kéteismaksut tulostuvat oletuksena Kateismaksmialkielle.
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6.4. Laskurivien sy6ttaminen viivakoodiukijalla

Laskuriveja voidaan lukea tuotteiden &adtista viivakoodilukijan avullagRigy6ttdminen aloitetaan napsauttamalla
tilausrivien alla olevaa painiketta, jossa on kassakoneen kuva. Esiin aukgaldoraaitdkoodi luetaan. Kun koodi
on luettu, valitaan maara ja painetaan fpaiaiketta.

Lomake on niin kauan nakyvissa kunnes painetaan-paisiketta.

@ Laskurivien syéttaminen viivakoodinlukijalla edellyttaa sita, ettd nimikkeiden tietoihin

on syotetty EANkoodit nimikkeiden yllapidon kautta.

6.5. Tulostaminen

Lasku tulostetaaralitsemallahjelmaalikosta iEdcsto / Tulosta tai napsauttamalla tydkaluxilastimen kuvaa.

Tulostusikkunaylalaidassa on luettelo laskuista, jotka on tarkoitus tulastaga lisdtdan napsauttamalla luettelon alla
olevaa pluserkkia tai kansion kuvaa. Plusmerkki& napsauttarkefia lomakgosta valaan rajata laskuja esimerkiksi
sen mukagronko laskua tulostettu vai &ansion kuvaa painamalikeaa lomake, jonka avidkklja voidaan etsia
koko tilauskannasta useilla hakuehdoilla.

Tulostinon ainoa pakollinen valintaoiiliksen yhteydessa. Jos laskupohjan ja kielen jattaa tyhjiksi, ne haetaan asiakkaan
tai oletustietojen mukaisesti.

Esikatselun kauttdaskut voidaan tallenta®DFtiedostoiksi. Taméa tapahtuu painamalla levykkeen kuvaa
esikatseluikkunassa.

6.6. Pankkiviivakoodn kayttaminen

HelpostiLasku Phahjelmiston viivakoodi on Finanssialan Keskusliiton testaama ja hyvaksymda. Jos haluat tulostaa
viivakoodilaskuja on sinun kuitenkin |#aste 34 aidon aineiston pohjalta laadittua viivakoodilaskua testattavaksi.
Testatt@atlaskut lahetetd&aulukossa 4 esitettygsoitteeseen

Finanssialan Keskusliitto
Katja Piuhola

Bulevardi 28

00120 HELSINKI

Taulukko 4. Finanssialan Keskusliitto.

Lahetettdessa aineisto ilmoitetlekun tulostajan tietojen liséksi yhteysheokdtestin tulokset ilmoitetaan. Testaus
on maksuton.

6.7. Sdhkopostitselahettdminen
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Lasku voidaan lahettda asiakkaalle sdhk&postitse tulostuskelpoisessopsifil askt lahetetdan sahkopostitgdo
yksitellen tai useampi kerrallaan. Jos laskutdaheyksitellesghkopostiviestia voidaan muokata ennen lahettadmista.
Useita laskuja l&hetettdessa kerralla séhkopostin aiherjéidigstiyvatletustietojen mukaan.

Yhden laskun lahettdminen tapah&waamalla haluttu lasku ja valitsemalla ohjkkostedl iedosto/ Léhetétai
napsauttamalla ty6kalurikinekuoren kuvaa. Naytolle avautuu lomake, jossa kysytaan tuloste ja kieli. Jos nama tiedot
jattaa tyhjiksghjelma hakee nasiakkaan tai oletusasetusten mukaisesti. Taman jalkeen naytalldoavake jossa

voidaan muokata sahkopostin siséltda ennen lahetysta. Sahkdposti lahtee painettaegamikaiizta

Useamman laskun kerralla l&ahettdminen tapafafitsemall&iedosto/ Lahetétai tyokalurivinkirjekuoren kuvalla
varustetun painikkeealasvetovalikosta Laskujen lahetys. Naytdlle avautuu lomake, jonka ylalaidassa on luettelo
lahetettavista laskuista. Lasksgadan napsauttamallattebn alla olevaa plonerkkia tai kansion kuvaa. Plusmerkista
aukeaa lomake, jostadaén rajata lksp esimerkikssen mukagronko laskua lahetetty aiemmaai ei. Kansion kuvaa
napsauttamallaukeaa lomake, jonka avulla laskuja voidaan valita tilauskannasta useilla hakuehdoifihetyaskujen |
tapahtuu painamalla Lahptiniketta.



6.8. Verkkolaskut
6.8.1 Yleista

Finvoice on suomalaisten pankkien maarittelema yleisesti kaytdssd vieva
verkkolaskun esitystapa. Finvidmdsto koostuu konekielisessé muodos
olevasta laskusta ja sen ympérilla olevasta sdhkdisestéa kirjekuoresta, jotk:
korvaavat grinteisen paperilaskun.

Sovi pankkisi kanssa Finvoice
verkkolaskutuksesta

HelpostiLasku mahdollistaa laskujen tallentamisen Fievikodaskutiedostoiksi
asiakkaille, jotka haluavat vastaanottaa laskunsa séhkdgisina. Selvita laskun saajan verkko
laskuosoite
Verkkolaskut tehddan HelpostiLaskussa tavallisten laskujen tapaan. Voit tefida
petinteisia paperilaskuja ettd Finvearikolaskuja samalla laskutuskerralla.

Liséa laskun sajien verkkolasku

Kun laskut on luotu, niista tallennetaan Firaiessto. Tama tiedosto lahetetas osoitteet Helpostilaskuun

verkkolaskuoperaattorillesi.

Ota ensimmaisena yhteytta pankkiisi tai muuhun verkkolasktifga&réja sovi
Finvoice verkkolaskujen lahettamisesta. Selvita pankilta yrityksesi verkkolag S SEECRIEIUEEITREREEY
OVT-tunnus ja verkkolaskeperaattorin tunnus. OVTunnus tarkoittaa
organisaatioiden vélisen tiedonsiirron osapuolitunnusta. Nama tiedot lisatdan
HelpodiLaskuun. Tallenna tekemistasi laskuista

- L . . . e Finvoice aineisto
Selvitd seuraavaksi niidemkkaidemerkkolaskuosoitteet ja verkkolaskuvalitt

jotka haluavat vastaanottaa laskunsa verkkolaskuina. Namékin tiedot lisatédan

HelpostiLaskuun. S
Laheta Finvoice aineisto verkko

Tarkista liséksi se, miten Finvaiceisto vélitetaan valittiga Siirto tapahtuu laskuoperaattorillesi
yleensa pankkiyhteysohjelmalla tai verkkopankin ecisiimtasuudella.

6.8.2 Omien vdlitystietojen lisdaminen

Voit asettaa yrityksesi  verkkolaskuosoitteen,

verkkolaskuoperaattorifa OVTtunnuksen valitsemalle *““** Verkkolaskuperaattori
HelpostiLaskusReristiedot/ Omat tiedot Operastiori NDEAFIHH : :
Verkkolaskuosaite 003712345678 Verkkolaskuosoitteesi

Liséa pankilta tai muulta w@8ita saamasi tiedot kuvas: 0VT-unnus 003712345678
7 esitettyihin kenttiin.

OVT-tunnus eli organisaatioiden valisen tiedonsiirron Kuvar. Omat Finvoiedlitystiedot.
osapuolitunnus on maéaaritelty standardissa SFS 5748,

muodostetaan Yunnuksesta. Tunsuon muotoa 003799999999NNNNN, missa 0037 on standardin 1SO 6523
mukainen Suomen verohallinnon koodi ja 99999999 -nmnYis tarkistemerkkeineen ilman valiviivaa kirjoitettuna.
NNNNN on yhteisén osan tunnus, joka on enintdén viisi merkkid pitka ja isiz@h Wayttdd ainoastaan numeroita
vasemmalta alkaen. Yhteisén osan tunnus ei ole pakollinen

6.8.3 Yritysasiakkaan vélitystietojen lisddminen

Ennen Finvoidaskujen tallentamista laskutettavan asiakkaan perustietoihin lisdtaéan asiakkagititiFtemteVoit

lisata valitystiedot asiakasrekisteriin myos laskujen teon-jallesdiista on se, etta valitystiedot ovat asiakasrekisterissa
ennen Finvoietedoston tallentamista. Etsi asiakkaan tiedot HelpostiLaskun asiakasrekisteristd ja adeta Perustie
vélilehdelle kuvanesittamalla tavalla rasti kohty¥@staanottaa verkkolaskjajdisaa asiakkaeerkkolaskuoperaattori,
verkkolaskuosoija OVT-tunnus niille varattuihin kohtiin.

Verkkolasku
/astaanottaa verkkolaskuja
Operaattori MDEAFIHH Vastaarottajan verkkolaskuoperaattori
Werkkolaskuoscite 003712345672 ] ]
Vastaanottajan verkkolaskuosoite
OVT-tunnus 003712345678

Vastaanottajan OVRunnus

KuvaB. Asiakkaan Finveiéditystiedot.



6.8.4 Finvoiceverkkolaskun tallentaminen ja lahettamien

Vilittajalle lahetettdva Finveageeisto muodostetaan jo tehdyistd laskuista. Laskuista voidaan muodostaa
Finvoiceverkkolaskuja valitsemalla HelpostiLaskun ohjelmavalikosta Tiedosto-vefikelaisku tai napsauttamalla
tyokalupalkin salaman kuvaa

Avautuvan Finvoidkkunan yléalaidassa on luettelo laskuista, joista on tarkoitus muodostaa verkkolasku. Laskuja lisataan
painamalla luettelon alla olevaa plusmerkkié tai kansion kuvaa. Plusmerkkia painamalla aukeaa lomake, josta voidaan e
laskuja emerkiksi sen mukaan, onko Finvea&kolaskua muodostettu aiemmin vai ei. Luettelossa nékyvat ainoastaan

ne laskut, joiden asiakkaat voivat vastaanottaa verkkolaskuja. Kansion kuvaketta napsauttamalla aukeaa ikkuna, jonka ax
laskuja voidaan valitakk tilauskannasta useilla hakuehdoilla.

Jos verkkolasku on tarkoitus lahet@itajalle, kuten pankiltalee kuvassa ésitettu Luo laskuun kekyehta olla
valittunaNapsautdopuksiOk tallentaaksesi tiedoston ja laheta se valittajallesi.

Z: Finvoice [=n|F=R(=
Laskut
Lasku Asiakas
» 3123 Asizkas Oy
g I X
44 Lisaa laskuja
Luo laskuun kehys
Tallenna tiedostoon . .
Maarité tiedoston
CFinvoicedaskut'\Lasku432 xml i D
nimi ja sijainti
Ok || Postu |

Kuvad. Finvoieeerkkolaskujen tallentam

6.8.5 Finvoiceverkkolaskujen kasittely ja palautteen tutkiminen
Finanssialan Keskusliiton Intesiveilta, osoitteesta

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

on ladattavissa tiedostot, joiden avulla Finlasikeja voidaan avata selaimella.
Finanssialan Keskusliiton Internetsivuilta, osoitteesta

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

voidaan ladatbséksFinvoicenuotoisten verkkolaskujen arkistointiohjelma. Apuohjelma on tarkoitettu faskoies
kasittelyyn, arkistointiin ja virhepalautteiden tutkimiseen.

6.9. Lahete
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Laskulle voidaan luodahetteitdnapsauttamalltyokalupalkista aketta, jossa on kolme sinista Iaatikko&
Aiemminluotujaldhetteitdvoidaan muokatsaman painikkeen alasvetovalikosta.

Lahete on aina tilauskohtainen ja voi siséltdd ainoastaan tilauksen riveja. Toinmtustetsait suoraan taulukon
maérakentastal hetteeltd voidagivistaa riveja, jotka eivat sisally 1&ahetykseen.

Jos nimikkeelle on méaaritelty tilavuus ja paino, osaa ohjelmisto laskea kokonaistilgpainderigenitetun maaran
mukaisestiapsauttamallenttien peréssa olevia paivityspaiitékke

Jos lahetettiiotaessa ei maariteta lahetteen numeroj@lmisto luo numeron automaattisesti.


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

6.10. Maksukehotus

Laskulle voidaan luoda rajaton maanaksukehotuksiaMaksukehoitus luodaaavaamalla lasku jag
napsauttamallayokalupalkista painiketta, sppson muistilapun kuva. Aiemmin tehtyja maksukehoituksia
muokataarsaman painikkeen alasvetovalikosta.

Maksukehotusten oletustekstejgdaan muodata valitsemalla ohjelmavaliRestestiedo! Omat tiedotja avaamalla
Tekstitvalilehti Valitsemalla pulkenteesteRaportit/ Maksukehotuksetidaan muokatmaksukehotuksissa nékyvia
tietoja.

6.11. Viivastyskorot ja kehotusmaksut
Viivastyskorot ja huomautukseidaan veloittaa asiakiejélkikateen uudella laskulla.

Viivastyskoron ja kehotusmaksut sisaltéslonl tekeminen aloitetaaralitsemalla asiakas, jolta viivastyskorot ja
kehotusmaksut halutaan laskuttaa. Taman jalkeen laskulle lisata&kordinagdy maksukehotusten lasktur
napsautettamalla laskien alla olevaa painiketta, jossa on proseritiimkuva. Naytélle avautuu ¥&tyskoron
muodostamineikkuna, jossaakyvatne laskut, jotka orsuoritettu myodhassa ja niista tgyeet viivastyskorot.
Laskutettavat viivastyskovalitaan valintsarakkeesta.

7. HYVITYSLASKU

Hyvityslasku voidaan luodditsamalla Tama erentdn arvoksi Hyvityslaskiyvityslaskullan aina oltava viittaus
alkuperdiseen laskuun. Alkuperdiaskuh numero asetetaan Tamékentadn alla olevaan kenttédén, joka nakyy
ainoastaan hyvityslasktdlaityslaskun loppusumman tudée olla negatiivinen.

Vaihtoehtoinen ja nopeampi tapa on avgtatettdvdasku, kopioida se valitsemalla ohjelmavalliesiasto/ Kopioi
javalita avautuvasta ikkundse hyvityslasku

8. JOUKKOLASKU

Joukkolaskun avulla voidearodostagyhdella keaa usealle asiakkaalle saman muotoinen lasku. Joukkolasku tekeminen
aloitetaarvalitsemall@&ama on-kentanarvoksidoukkolaskraman jalkeen muodostetaan lasku ja valitaan asiakkaat.

@ Tarkista joukkolasku huolellisesti ennen tallentamista. Jos joukkolaskussa on virh

jokainen toiminnon avulla luotu lasku on korjattava yksitellen.

9. TILAUSTEN JA LASKBUEVAAMINEN

Tilauksi, laskuja ja hyvityslaskuja voidaan selata ja avata valitsemalla valikosta Tvedos#d mapsauttamalla
tyokaluriviltkuvassa 10akyvaeltaista kansion kuvaketta.

Naytolle aukeaa ikkuna, jossa on useita hakuehtoja. Kun hakuehdot on aset¢tttan péae-painiketta, jolloin
hakuehdot tayttavat laskut nakyvat hakuehtojen alla olevassa taullitgbakaehtoja ei aseteta, haetaan kaikki
ohjelmaan tallennetut tilaukset, laskut ja hyvityslaskut.

Yksittdisen laskun avaaminen tapahtuu valitsdmbltbu lasku ja painamalla -@2iniketta tai vaihtoehtoisesti
kaksoisnapsauttamddiskua.

% Helpostilasku+ / Laskuttaja Oy

Tiedoste  Toiminnot  Perustied

: - N W
230 @ W

KuvalO. Laskujen ja tilausten avaaminen.
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10. AVOIMET LASKUT JA SIRITUKSET

10.1.

10.2.
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Laskujen suituksia seurataan Avoimet ladkmtakkeellajoka avataan valitsemadlajelmaalikostaTiedosto /
Avoimet laskutai napsauttamalla tydkalurivin Avoimet laskut kuvaketienet laskutomakkeen taulukossa nakyvét
kaikki laskutjoiden status on avoin, osittain maksettu, ylisuoritus tai siirretty perintdan. Laskuja voidaan rajata

Laskut voidaan hyvaksyad muuttamalla laskun statusta, mutta tall6in laskulle ei kirjaudPaneonipidtgpa on lisata
laskuille suorituksia, jolloin status muuttuu automaattisesti osittain maksetuksi, mayatokisikseksi. Suorituksista
voidaan myos tulostaa kirjanpitoa varten raportti valitsemalla valikosta Raportit / Reskontra / Suoritukset.

Laskuille voidaan kirjata suorituksia joko manuaalisesti tai lukemalla pankin erasiirtoaineistosta.

Suoritusten manuaalinen syéttaminen

Laskulle voidaan syottda swerivalitsemalla Avoimet lasikdinastahaluttu lasku japainamalla kuvassa dditettya
pluspainiketta tai pikatoimintona painamalla numeronappaiplistdéppainta.

Suoritukset voidaan syéttddewiimeroiden perusteellaapsauttamalla tydkalupalkesemmassa reunassa olevaa
paperikdaron kuvaa. Naytolle avautuu ikkuna, johon syo6tetdan siibahemavulla suorituksia esimerkikemalla ne
tiliotteesta. Painamalla Lipa#niketta suoritus jdautuu ja lomake tyhjenee valmiiksi uutta kirjausta varten. Kirjaamine
lopetetaan painamalla Poipainiketta.

2 Avoimet laskut

Toiminnot

Suoritus viite

numeroiden £ ~§a | f [3 e a

perusteella
Laskun pvm E‘ Iz'
Ylipaivat
Aziakas
Laskunro Asiakas Status Erdapvm Myoha
102 Asiakas A Oy Avoin 20.02.2009
» 1023 Asizkas B Oy Avoin 25.02.2009
104 Asigkas C Oy HAvoin 18.02 2009
IEN i |
Suorituksen
) > g
syottaminen 7 A

Kuvall. Suorituksen syodttami

Viitesuoritusten sisdanluku pankin aineistosta

Voit noutaasaapuvat viitemakspankistakatevasti erasiirroréhtyksellja lukea tdman aineiston HelpostiLaskuun.
Kokonaan suoritetut laskut muuttuvat maksetuiksi ja osittain maksetut tai ylisuoritetut jaévat viela avoimiin laskuihin.

Kuvassa 18akyy Avoimet laskikkunan tydkalupalkissa oleva painike, jotauttapsalla pankin viiteaineisto voidaan
lukea HelpostiLaskuun.



s Avoimet laskut

Teiminnot

G ER2R

Viiteaineistotiedoston
avaaminen

Kuval2. Viitesuoritusten lukeminen pankin aineistosta.

tiedostojen noutamiseen sopimuksen pankkis kanssa. Tiedoston on oltava
pankkistandardin mukainen ja konekielinen.

: Pankkipalveluaineistojen tiedostosiirtokanava onerésiirto. Tarvitset erasiirto

11. SAHKOPOSTIT

Lahetettyja viestejoidaan selatéydkalupalkissa olevan kirjekuoren kuvalla varustetun painikkeen alasvetovalikosta
Léhetetyt viestit. Mikali sdhkdpostiasetukset haetaan tietokoneen oletusséhkdpostiohjelmasta, ei l&hetettyja viesteja néay
HelpostiLaskussiaytolle aukeaa lomake, josta voidaan hakuehtojen avulla selata lahetettyj@ viestayatasdnstit
kaksoisnapsauttallahaluttua laskua

Panamalla Léhetetyt sdhkopestiunartyokalupalkissa olevaa painiketta, jossa on dokumentin kazm kada uusi
sahkopostiviesti, kutemarkkinointikirje. Vastaanottajat voidaan lisata suoraan asiakasrekisterista.

12. TARRAT

12.1. Tarapohjat
Tarrapohjia muokataan valitsemalla ohjelmavalligdalut/ Tarrapohjat.

Naytolle aukeaduettelo ohjelmaan tallennetuista tarrapohjistasi tarrapohja luodaamapsauttamalléuettelon
alalaidassa olevglaspainikettaTallennettua tarrap@da tarrapohjaa kaksoisnapsauttamalla halutiua

Kohta Selitys
Nimi Tarranpohjan nimi
Kuvaus Taranpohjan kuvaus

Tulostin Kaytetta va tulostin



Paperi Paperin koko

Vasen marginaali Tarrojen etaisyys paperin reunasta

Yla marginaali Tarrojen etaisyg paperin ylareunasta
Landscape Jos landscape on valittuna, paperi on vaakasennossa
Tarrasarakkeita Tarrojen lukumaéra vaakasuunnassa
Tarrariveja Tarrojen lukumaéra pystysuunnassa
Leveys Tarran leveys

Korkeus Tarran korkeus

Tarrojen etéisyydet Tarmjen etaisyys toisistaan

Sisallon etaisyydet Tarrojen sisallon etaisyys tarrojen reunoista
Vaakarivitys Sisallén paikka vaakasuunnassa
Pystyrivitys Sisallén paikka pystysuunnassa

Fontti Kaytettava fontti

Taulukko STarrpohjan asetukset.

12.2. Osoitetarrat
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Osoitetarroja voidaan tulostaa valitsemaltigelmaalikostaTy6kalut/ Osoitetarrat Naytolle avautuvan ikkunan
ylaosassan luettelo osoitteista, jotka on tarkoitus tulostaa. Osoiitgitaanuettelon alapuolella olevista painikkeista

Pluspainikketa ¢ lisatddn osoitteita asiakasrekisteti@asion kuvakettaapsauttaniia listdan osoitteita laskujen
laskutusosoitteiderpohjalta. Painikkeestajossa on kolme sinistd laatikkeaidaan lisdtd osoitteita laskujen
toimitusosoitteiden pohjalta.

Osoitteet voidaan tallentagsvtiedogoksi painamalla levykkeen kuvakéitedostoa voidaan hyddyntda esimerkiksi
Microsoft Wordissa tietolahteend luotaessa osoitteellisia markkinointikirjeita.



13. TIETOJEN TUOMINEN VEMINEN

13.1. CS\ttiedostot

CSV on yleisestiyttssa oleva tiedostomuoto, jossa tallennetaan taulukk@dgedmistoonvoidaan tuoda asiakas
nimike ja tilaustietoja CStédostojen avulla. Ohjelmaan tuotavissa-tiegbstossa tiedot ovat eroteltuina riveilla
puolipisteilla ja rivinvaihdoill@SVtiedostoja voidaan avata esimerkiksi Microsoft Exceliss&iedoSijen
siséanlukeminen tai luominen tapahtuu valitsemalla ohjelmailaliicehat’ CSVitiedostot

13.1.1 Asiakastiedoston rakenne
Asiakastiedostot koostuvat seuraavista tiedoista:

- Adakasnumero

- Yrityksen nimi

- Yrityksen nimen lisérivi
- Henkildn etuja sukunimi
- Osoite

- Portinumero

- Kaupunki

- Maa koodi

- Y-tunnus

- Al+tunns

- Puhelin

- Telefax

- Sahkdposti

- Kaotisivu

- Kielikoodi

- Aktiivinen/Ei aktiivinen
- Asiakasryhma

Tuotaessa asiakkaita ainoa paoliiileto on yrityksen tai henkilén nirog Halutaan etté asiakas ei ole aktiivinen, niin
Aktiivinen/Ei aktiivindmnttd&n asetetaan arvoksi 0. Muussa tapaulisiedses merkitdan aktiiviseksi.

Mikali asiakkaat halutaan sijoittaa asiakasryhmiimytéyten olla valmiiksi luotuina ennen-8&¥6ston sisaanlukua.
Jos asiakasryhmalla on aliryhmid, niin ryhmahierarkia muodostetaan l&kaytemedkia erottimena, kuten
Yllapitoasiakkaat|Webhotelli

13.1.2 Nimiketiedoston rakenne
Nimiketiedostot koostat seuraavista tiedoista:

- Nimikekoodi

- Nimi

- Valmistaja

- Valmistajan koodi

- EAN-koodi

- Yksikko

- Arvonlisdveroprosentti
- Veroton yksikkohinta
- Verollinen yksikkdhinta
- Valuutta

- Aktiivinen/Ei aktiivinen
- Nimikeryhméa

Tuotaessaimikkeitéainoapakollinen tieto omuotteennimi. ds halutaan, etté tuote ei ndy tuoterekisterissa aktiivisena,
niin Aktiivinen/Ei aktiivinkanttaan asetetaan arvoksi 0. Muussa tapauasidss merkitdan aktiiviseksi.

Mikalinimikkeet halutaan sijoittaa ninriianiin, taytyy ryhmien olla valmiiksi luotuina enneri€®ston siséanlukua.
Jos nimikghmalla on aliryhmid, niin ryhmahierarkia muodostetaan k&tthmakerkkia erottimena, kuten
Oheislaitteet|Naytot

13.1.3 Tilaustiedoston rakenne

Tilaustietojen tuorista on saatavilla erillinen dokumentti osoittdggsdwww.helpostilasku.com/csvtilaukset.pdf
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http://www.helpostilasku.com/csvtilaukset.pdf

13.2. HelpostiLaskun perusversio

Perusversiosta voidaan tuoda maksuehdot, nimikkeet, asiakkaat jalitskmalla HelpostiLasRlussarvalikosta
Tyékalut/ HelpostiLaskuaikaisemmin kaytossa olleen HelpostiLaskun versionuseranjii tietoja halutaaiirtaa.
Jos kaytossasi aikaisemmimllut HelpostiLaskun versio-16, esiin aukeaa kuvassa dstty ikkuna, josta etsitéén
perusversion asennushakemisto.

Selaa kansioita (=3

Valitse HelpostiLaskun asennushakemisto.

- & CD-asema (D:) SQL2005 -

] X 4 — Ohjelmat (E:)
Valitse perusver'smn —» 1|} HelpostiLaskus
asennushakemisto . |, Omat tiedostot

. Program Files

m

J Varmuuskopiot
- temp (Woserverlhusb_hd) (Z3)
. ¥ Verkka i

[ Luo uusi kansio ] [ 0K ][ Feruuta

Kuval3. Tietojen tuonti perusversiosta.

Jos kaytdssasi on ollelpostiLaskun versio Sijrtotyokalu etsiioikean asennuskansicautomaattisesti. Siirtaéksesi
tiedot valitse OK.

13.2.1. Maksuehdot

HelpostiLaskun versioista 1 ja 2 voidaan voidaan tuoda maksuehdot valitsemalla Helpastdzaskjelmavalikosta
TyoOkalut / HelpostiLasku %.0.0 / Maksuehtojen tuonti HelpostiLaskusta.

Suositeltavaa on luodsksuehdomanuaalisesti.
13.2.2. Nimikkeet

Nimikkeet voidaan tuoda valitsemalla ohjelnieasta Tydkalut / HelpostiLasku kdytdssa olleen pemesion
versionumero. Valitd¢imikkeiden tuonti HelpostiLasku#taautuvasta Selaa kansiikkanastatsitda perusversion
asennushakemisto. Jos dggdsi on ollut HelpostiLaskun versio 7, siirtotydkalu etsii oikean asennuskansion
automaattisesti. Siirtdaksesi tiedot valitse OK

13.2.3. Asiakkaat

Asiakasrekistevioidaan tuoda valitsemalla ohjelnikeasth Tyokalut / HelpostiLasku ja kaytossé ollemisveesion
versionumero. Avautuvasta Selaa kansikitnasteetsitdé perusversion asennushakemisto. Jos kaytdssasi on ollut
HelpostiLaskun versio 7, siirtotydkalu etsii oikean asennuskansion automaattisesti. Siirtadksesi tiedot valitse OK

Asiakkaita tuaessaon huomioitava seetté perusversiosta poiketethelpostiLasku Plus erottelee henkildieéw ja
sukunimen. Sukunimi ja etunimi saattavat menné sekaisin tuonnin yhteydessd, mikéli etunimi koostuu useasta vélilyénni
erotdlusta nimesta taukuniron kirjoitettu ensin.

13.2.4 Laskut

Laskutvoidaan tuoda valitsemalla ohjelniaasta Tyokalut / HelpostiLasku, kaytdssa olleen perusversion versionumero

ja Laskujertuonti HelpostiLaskustAvautuvasta Selaa kansiikkanastatsitdan perusversi@ennushakemistdos

kaytossasi on ollut HelpostiLaskun versio 7, siirtotydkalu etsii oikean asennuskansion automaattisesti. Siirtddksesi tied
valitse OK

HelpostiLask®lussakayttamat laskun statukset erogpetisversiowvastaavista, ja siksi ne saattmuuttua tuonnin

yhteydesséa. Laskutietojen siirron osalta kannattaa hudisédisiee, ettd perusversiosta puuttuvan myyntireskontran
takia kaikki tuotavitskut muutetaan tilaan avoin.
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13.3.

13.4.

Laskutietojen siirron osalta kannattaa huomioida lisaksi greresversiosta puuttuvan myyntireskontran takia kaikki
tuotavat laskut muutetaan tilaan avoin. Perusversiossa ei ole rahasuorituksia, eik& HelpostiLasku Plus voi muodostaa niis
puuttuvia suorituksen paivamaaria tuonnin yhteydessa. Tama vapostiiisi reskontran.

Jos laskuissa on kaytetty viitenumeroita, nopein tapa lukea suoritukset on hankkia verkkopankista viitesuoritukset
pankkistandardin mukaisena tiedostona. Silloin laskujen tilaa tai suorituksia ei tarvitse sy6ttaa kasin, wea@e ohjelmaa
sen automaattisesti silloin, kun viiteaineistotiedosto luetaan sisdan HelpostiLaskuun.

Toinen vaihtoehto on aloittaa myyntireskontran pitdéminen alusta uuden ohjelman myo6ta. Talléin HelpostiLasku Plussaan
tuodaan vain asiakastiedot ja nimikkeet. Uasletit ja reskontran pito niiden osalta tehddan uudella ohjelmalla. Vanha
laskutus voidaan puolestaan hoitaa perusversion avulla ja jattaa lopulta kokonaan pois kaytosta.

HelpostiLasku Plus hyvakesin numeerisen tiedon viitekok@nttaan, ja siksi sé valttamatté siirry perusversiosta
oikein

Exceltiedostot

Ohjelmistoonvoidaan tuoda asiakkaita ja nimikkeita -E&dektoista valitsemalthjelmaalikost Tyokalut/ Excel

tiedostot. Seké asiakkai@té nimikkeien tuonnissa maaritetaan kaytetiBxéeltiedosto josta tietoja halutaan tuoda.
Taman jalkeen madaritellaan oikeat rivit ja sarakkeet, joista tietoja luetaan.

Jossamoja rivija sarakeasetuksiaytetaanoistuvastivotlaanasetuksetallentaa omaksi profiiliksallennettu profiili
voidaan ottaa kayttéon valitsemalla Tyokatuceltiedostot/ Asiakkaat Profiilin nimi.

Verkkokaupat

13.4.1. Asetuksetkaytettdesg osCommerce taiZzen Cartkaupparatkaisua

HelpostiLaskuun voiaa tioda tilauksia ja laskagCommerce ja Zen Cart kaupparatkaisuista. Verkkokaupan asetukset
maaéritellddn valemallaHelpostiLaskun ohjelmavaliko$tgkalut / Verkkokgat / oCommerce tai Zen Cart /

Tilausten tuonti. Jotta verkkokauppa voidaan liittdd HelpostiLasku Plussaan, tarvitaan vahintaédn verkokaupar
tietokantapalvelimen osoite, tietokannan nimi, éet@a kayttdjatunnus ja salasana seka tilauksien ja laskujen kanssa
kaytetyt maksuehdotoit kysya tarvittavia tietoja verkkokaupan toteuttajalta.

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

% Tilausten tuenti verkkokaupasta EI@

Parametri Arvo
Alkupvm 17.02.2009
Loppupvm 19.02 2009
Palvelimen osoite db.helpostilasku.com
Tietokania helpostilaskutesti
Kayttajatunnus kayttdjs
Salasana salasana
Tilausnumeron etuliite WEE-
Maksuehdot (tilauksiksi) Ennzakkomaksu
Maksuehdot (laskuiksi) Kultarahamaksu; Pestiennakko
Viitenumerctistokantataulu maksu
Viitenumeroietokantataulun tilaussarake tilaus
Viitenumerotietokantataulun viitenumerosarake  viite
Asizkasnumerosarja 10000
Oletus ALV-prosentti 22
Tallenna uudeksi profiiliksi ]
Prefiilin nimi testiprofiil

[ ok [ Poistu |

Kuval4. Verkkokauppatuonnin asetukset.

Maksuehdot tai-moduulit ovat nimettyind verkkokaupan tietokannassa. Tuonnin onnistumiseksi on tarkeda, ettd
maksuehdot ovat tdsmalleen samat, kuin verkkokaupan tietokannassa. Tilausnumeron etuliitteella voidaan erotella
verkkokapan tilaukset, mika helpottaa niiden kasittelya. Etuliitteen voi paattaa itse.



24/36

Tuotavien tilausten siséltamien tuotteiden ei ole pakko olla valmiina HelpostiLaskun tietokannassa. Mikali asiakastietoja
I6ydy, HelpostiLasku liséd ne tuonnin yhteydeksderinsaJossamoilla asetuksilla tullaan hakemaan toistuvasti
tilauksia jiaskuja, kannattaa ensimmaisella kerralla tallentaa profiili valitsemalla kohta Tallenna tdma profiiliksi.

13.4.2. Tilauksienja laskujentuonti osCommerce tai Zen Carverkkokaupasta
Tilauksien jaaskujen tuonti verkkokaupasibbitetaan valitsemalla HelpostiLaskiiyidkalut/ Verkkokaupat/

osCommercetai Zen Cart/ Tilausten tuontiJos ohjelmaan on aiemmin tallennettu valmiit asetukset siséltava profiili,
se nakyy esiin aukeavassa valikospeofiiba ei ole tallennettualitaarTilausten tuonti

{ Tysizlut | Tieoys

Osotetamat
I Terrapoiyet
CSY-tiedontot ' Vit s Loz
Sacel-nedomot ’
HelpostiLesku 10 - 20 ' My
Hepothlaga: 30 ’ Vel E\R. e
Vermuushopot ’ “misus Lmamr e
Verthokaupat . osCommerce ’ Tileusten tuont: . Testiprufuli
o Lon Cant v T

Kuval5. Valmiit asetukset sisaltavan profiilin valitsemin

Esiin aukeaa kuvassan&Bya ikkunalos valittuna on jokin aiemmin tallennettu profiili, riittdd haun aikavalin rajaaminen.
Muussa tapauksessa taytetdan kaikki tiedot. Tilausten jatlashiijeloitetaan napsauttamalla Ok.

= Tilausten tuonti verkkokaupasta

Parametri Arvo
Alkupvm 20.04.2009

Loppupvm P3.04 2009 [=] Valitse haun aikavali
db.

Palvelimen osoite

Tietokanta helll ¢ huhtikuu 2009 v
Kayttajatunnus kay ma ti ke to pe la su
Salasana salf 30 31 1 2 3 4 5
Tilausnumeron etuliite we S 7 S onn Y
Maksuehdot (tilauksiksi) 20 71 22 23 24 25 %6
Maksuehdot(laskuiksi) Parl 27 28 w1 2 3
Viitenumeroiden tietokantataulu 4 5 6 7 & 9 10
Viitenumerciden tietokantataulun tilau (] tanaan: 29.4.2009

Kuval6. Haun aikavalin rajaaminer

Onnistuneen haun jalkeesiin aukeaa kuvassaesitettyikkunaNapsautasulje.

Tilausten tuonti cnnistui ilman virheité!l -

Kuval?. limoitus onnistuneesta tuonnista.



Tuotuja tilauksia ja laskuja tarkastellaan samaan tapaan kuin Helpsatiiafisknettuja tilauksia ja ladksjmerkiksi
verkkokaupasta tuodut tilaukstitdarvalitsemallBlelpostiLaskusfEiedosto / Avaga antamalla tarvittavat hakuehdot,
kutentilauksiempaivamaaravali. Verkkokaupasta tuodut tilaukset nékyvétistees tilauksien tapaan.

% Tilaukset
Tilausnro Tilauksen pvm 20,04.2009 lz‘ 28.04.2009 lz‘
Laskunro = Laskun pvm lz‘ lz‘
Viitenumero Erapaiva lz‘ lz‘
Asizkasnro Loppusumma
Asiakas aluutta -
Tyyppi Myyia -
Lasku ;
Hyvityslasku Viitteenne
Tilauksen tila Vahvistamaton i Wiitteemme
Peruttu
Vahvistettu - Huomautus
Laskun status Avoin ~ Nimikkeet d},
Osittain maksettu
Maksettu i b4
Laskunro Laskupvm  Tilausnro  Tilauspvm Asiakas Id Yht. Valuutta Ty
ETR S 103 23.04 2003 WEB-164 28.042009 Asko Asizkas 7480 EUR Lasku
+ 102 23.04 2003 WEB-163 28.042009 Asko Asizkas 2070 EUR Lasku
+ 101 21.04.2008 WEB-162 21.042009 Tauno Tilaaja 2250 EUR Lasku

Kuval8. Verkkokaupasta tuotujen tilauat&astel

13.4.3. Clover Shop® verkkokauppaohjelmisto

HelpostiLasklPlusvoidaan integroida Clover Skprerkkokauppaohjelmistooimtegrointn tarvitaanohjelmiston
uusinversiosekd Web Monkey Oy:n valmista@laver Sho@® lisdosalisétietojdisdosasti@a sen tilaamisestaitaa
Web Monkey Oyjonka yhteystiedot I0ytyvat seuraavasta osoitteesta:

http://www.webmonkey.filyhteys.php
14. RAPORTIT

Ohjelmistossan monipuolinen valikoima erilaisia raportteja. Raporttien tulostaminen ja tutkiminen tapahtuu valitsemalla
haluttu raportti ohjelman Rapottalikosta. Valikosta paastddnodostamaan raportteja asiakkaista, myynnista,
nimikkeista ja myyntireskontrasta. Kun raportti on valittu ja mahdolliset hakuehdot annettu, aukeaa raportin tarkasteluun
tarkoitettu esikatseluikkuna. Raportti tulostetaan napsauttamalla esikaaselyidikisid tulostimen kuvaketta ja
tallennetaan sinisesta disketin kuvakkeesta.

14.1. Reskontran raportit
Myyntireskontran raporttien luominen edellyttdd laskuista saatavien rahasuoritusten kirjaamista HelpostiLaskuun.

Suoritukset voidaan Kkirjakirjata ohjeen kdlen 10.1 ja 10.2 mukaisegtko pankin \gtapahtumaluettelosta tai
manuaalisesti

14.1.1. Avoimet laskut

Valitsemalla Raportit / Reskontra / Avoimet laskut saadaan esiin raportti laskuista, joiden laskun paivdmaara osut
maaritellylle ajanjaksollegijte ei ole raportin muodostamishetkella kirjattu rahasuoritusta.

14.1.2. Avoimet laskut takautuvasti

Avoimet laskut takautuvastportti kokoaa tiedot maaritellyn ajanjakson paattymishetkelld avoinna olleista laskuista.
Esimerkiksi kirjanpitoa vartenidaan siten tulostaa luettelo maksamattomista laskuista tilikauden pé&attymispaivan
tilanteen mukaisina milloin tahansa jo alkaneen uuden tilikauden puolella valitsemalla Raportit / Reskontra / Avoimet
laskut takautuvasti. Vuodenvaihteen vaihtotoimenpttitdpaivityksia ei tarvita. Laskunumerosarjaa voi jatkaa
keskeytyksetta.
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14.2. Kotitalousvahennysraportti

Valikosta Raportit / Myynti / Kotitalousvahennysraportti voidaan tulostaa asiakkaalle yhteenveto kotitalousvahennykser
piiriin oikeutetuista tyosritteista. Raportilla ndkyvat ne valitun asiakkaan laskut, joista on kirjattu HelpostiLaskuun
rahasuoritus. Raporttia ei ole tarkoitus toimittaa verottajalle, vaan se on tarkoitettu veroilmoituksen taytén tueksi.

TyOsuoritteen ndkyminen kotitalousvaheapgstissa edellyttaa sitd, ettd laskuriville lisatty nimike on maaritelty
kotitalousvahennyskelpoiseksi. Tama tapahtuu avaamalla nimikkeen tiedot tai luomalla uusi nimike jaessseamalla
19 esitetylla tavall@mikkeen tiedoissa rasti kohtaan Kotitvah.

2 Nimike @
Koodi m i
Himi Siivous Q@
Valmistaja -
Valm. koodi
Ean koodi
Mittayksikhkd h -
Koko (kx1xs) x x
Paino
Kotitalousvah. >
Kotitalousvah. Aldiivinen
Alv %
Hinnat Valuutta Netto Sis alv T‘
» EUR =
CYP
CZK
DKK i
[ Ok ][ Poists |

Kuval9. Kotitalousvéahennyskelpoinen nimike

15. VARMUUSKORPIOINTI

Suosittelemme, ettd varmuuskopioit HelpostiLadkuissanlaskuaineistot saanndllisesti. Esimerkiksi kiintolevyn
rikkoutuessa tarvitset varmuuskopiota. Varmuuskapigannata tallentaa samatiediallejohon laskutusohjelmisto
on asennettuna. Esimerkiksi d®&sstitikut ovat hyva valinta.

15.1. Varmuuskopion tekeminen

Tietokannan varmuuskopiot voidaailentaasuoraan HelpostiLaskun kayttoliittymasta. Varsinaisen laskutietokannan
varmuuskopio tehdaan valitsemayékalut/ Varmuuskopiot Tietokannan varmuuskopidos kayttajayrityksia on
useitatietokannan varmuuskopalennetaaniista jokaisesta.

Yhdysietokannan varmuuskopidallennetaan valitsemalla ohjelmavalikostydkalut / Varmuuskopiot /
Yhdystietokannan varmuupkm Tallennus tarvitsee tehdénoastaan kerran ja lis&i8oin, kun HelpostiLaskuun
lisatdén uusia kayttajayrityksia.

@ Jos HelpostiLaskon verkkokaytdsséa, varmuuskopiotallennetaan palvelimena

toimivalta tietokoneelta.

26/36



27/36

15.2. Varmuuskopion palauttaminen

Tietojen palautuksessa kaytetddn maksutonta S€ler Management Studimhjelmaa, jka 32 bittisille
kayttojarjestelmille tarkoitettu versio ladattavissasoitteestehttp://www.helpostilasku.com/SSMSE farédi bittisille
kayttojarjestelmille tarkoitettersio osoitteestattp://www.helpostilasku.com/SSMSEE_x64.msi

Kun SQL Server Management on asenndttéd,éelpostiLaskumarmuuskopiotiedosteiudelle tietokoneelle

Ennen varmuuskopioid@alauttamista tarkista, statietokoneellg jolle varmuuskopigalautetaana tietokoneelle
jolta varmuuskopimvat peraisinasennettujen HelpostiLaskujemsionumerot ovat samatersionumero tarkistetaan
valitsemalla HelpostiLaskun ohjelmavaiKeestoja/ Tietoja Jos versionumerot eivat tdsmaa, padtjgimistga ota
varmuuskopiot uudelleen.

15.2.1 SQL Server Management Studion kaynnistys

1. Napsauta Kaynnigtédiniketta, valitse Kaikki ohjelmat, Microsoft SQL Server 2005 ja valitse(ditt8erver
Management Studio.

2. Valitse SQL Server Management Studiossa Serveiluette®staietokoneen niliHLP ja autentikointitavaksi SQL
Server Authentication. Kayttajatunnus on sa ja salasana hlp. Valitse sitten Connect.

.3‘3 Connect to Server (=3
gicrcsolfr- S g vw.;ﬁows Server System
QL Server 2005

Server name: VIRTUALVISTA\HLP v

Authentication: SQL Server Authentication v
Login: sa v
Password: TR

[F] Remember password

[ Connect ][ Cancel H Help H Options >> |

Kuva20. Sgl Server Management Studio

15.2.2 Yhdystietokannan ja tietokantojen palautus

Kaynnista SQL Server Management Studio ja palauta ensin yhdystietokanta toimimalé kotki@sanlja sen jalkeen
varsinainen tietokanta toistamalla kohdat. Jos HelpostiLasku on moniyrifyskaaissn yrityksen tietokanta
palautetaan erikseen.

1. Napsauta hiiren kakkospainikkeella Object Exjikreran Databasé&sansiota ja valitse Restore Database.

Object BExplorer S
HH=A7 A
= [} VIRTUALVISTA\HLP (SQL Server 9.0.3042 - sa)

N § Databacech

N New Database...

®m 3 S

5 03 R Attach...

= CaN Restore Database...

Restore Files and Filegroups...

Refresh

Kuva2l. Object Explorer.


http://www.helpostilasku.com/SSMSEE.msi
http://www.helpostilasku.com/SSMSEE_x64.msi

2.Valitse avautuvasta ikkunasta From device ja pamadBvicekohdan oikesta reunasta loywaa, kuvassa2
nakyvaa, -painiketta.

Specify the source and location of backup sets to restore.

(*) From database:

@ From device: D

Kuva22. Palautettavarokteervalinta.

3.Valitse kuvan 23iukaisessa Specify Backafintaikkunassa Add.

3 Specify Backup

Specify the backup media and its location for your restore operation.

Backup media: File V]

Backup location:

Kuva23. Specify Backualintaikkuna
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4. Etsi ja valitse LoedBa&up Filevalintaikkunasta yhdystietokannan tai tietokannan varmuuskopiotiedosto sen mukaan
mukaan, kumpaa olet palauttamassa. Valitse sitten OK. Valitse SpeciHyaBatelkipunassa OK.

[ Locate Backup File - VIRTUALVISTAIVHLP == [

Select the file:
=03 C:
-C0 SRecycle.Bin
G- Boot
{1 Documents and Settings
{1 HelpostiLasku3
{1 Program Files
- ProgramData
{1 System Volume Information

= Vamuuskopio
<1 LaskutZ30109 bak

S N "hdystistokanta bak

-3 Windows
-3 E:

Selected path: C:\Wamuuskopio

Files of type: [Backup Files(* bak:"tm) ~|
File name: Yhdystistokanta balk

[ ok || cance |

Kuva24. Specify Backup ~aéintaikkuna.
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5. Valits&kuvan 25mukaisestbdect the backup sets to restdistan ainoa mahdollinen tai viimeisimmalla paivayksella
varustettu varmuuskopio.

Kirjoita To databadeohtaan tietokannan nimi. Yhdystietokantaa palautettaessa nimeksi kirjoitetaan HelpostiLaskuPlus.
Varsinaisen laskutieaokan nimi on oletuksena yrityksen nimi. Naet tarvittaessa tietokannan nimen Select the backup
sets to restord&ohdan DataBassarakkeesta.

Destination for restore

Select or type the name of a new or existing database for your restore operation.

i imi : . HelpostiLaskuPI
Tietokannan nimi To database p HelpostiLasku us]

To a point in time: Most recent possible

Source for restore

Specify the source and location of backup sets to restore.

f

() From database: i
@ From device: C:\Vamuuskopio Yhdystietokanta.bak
Select the bﬁgp sets to restore: .
Valitse | Restore  Name Component Type Server
. k} Database  Full  VIRTUALVISTA\HLP
varmuuskopio
c

Server:

VIRTUALVISTAHLP

Connection:

sa

53 View connection properties

Progress

Ready

[ [ m

Kuva2h. Palautettavan tietokannan va



6. Valitse Select a pagehdasta Options ja laita rasti Overwvisdintaruutuunjotta aiempi tietokanta korvautuu.
Kéaynnista palautus valitsemalla Restore Databhstaikkunassa OK.

| | Restore Database - HelpostiLaskuPlus

Selecta page [ ) —
: \=8 Script v |33 Hell
& General S5 et = [y Help
Valitse options p &
Restore options
Valitse overwrite P [V] Ovenwrite the existing database

[T] Preserve the replication settings
[] Prompt before restoring each backup
[T] Restrict access to the restored database

Restore the database files as:

| Original File Name Restore As
i HelpostiLaskuPlus C:\Vamuuskopio\Helpos
HelpostiLaskuPlus_log C:\Vamuuskopio“\Helpos
Recovery state -
'Connection
&, Leave the database ready to use by rolling back uncommitted transactions. Additiona
Server: ~ restored (RESTORE WITH RECOVERY)
VIRTUALVISTAHLP
Connection: ~ Leave the database non-operational, and do not roll back uncommitted transactions.
sa =~ restored (RESTORE WITH NORECOVERY)

3¢ View connection properties
~ Leavethe database in read-only mode. Undo uncommitted transactions, but save the

Brogress - recovery effects can be reversed (RESTORE WITH STANDBY)

Ready

Kuva26. Optionsalintaikkuna.

16. VERKKOKAYTTO
HelpostiLasku Plussaa voidaan kayttad usealta tydasemalta samanaikaisesti. Jarjestely teh#lditokaaty ett

asennetaan palvelimelle ja tybasemat ottavat siihen suoraan yhteyden.

16.1. Tybasemien asetukset

HelpostiLaskun asennuspaketista asennetaan aivoastaan HelpostiLasku Plus ohjelmisto. Tietokantaa ei asenne
yksittaisille tydasemille.

Tydasemilla muakaan HelpostiLaskun asennushakemistossa olevaa tiedostoa HelpostiLasku Plus.exe.config seuraavasti

<add key="ConnectionString" value="Data SolcmsthosSHLP;Initial Catalog=HelpostiLaskuPlus;User Id=sa;Password=hip;"/>

<add key="ConnectionStringTeniplavalue="Data SourcézcalhosHLP;Initial Catalog=@databaseName;User
Id=sa;Password=hlp;"/>

Tummennetulla painetlgcalhostekstitkorvataan palvelimendgoitteellaai nimella
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16.2. Palvelimen asetukset

Palvelimelle asennetaan HelpostiLaskun aseketistpeSQL Server 2005 Express Edition ja HelpostiLasku Plus. Liséksi
asennetaan Microsoftin maksuton SQL Server Management Studio Express ohjelma, joka on tehokas tytkalu
HelpostiLaskun tietokannan hallintaan. Ohjeld2arbittisille kayttojarjestelmille tarkoitiet versio on ladattavissa
osoitteestahttp://www.helpostilasku.com/SSMSERanm@4 bittisille kayttojarjestelmille tarkoitettusio osoitteesta
http://www.helpostilasku.com/SSMSEE_x64.msi

Kun HelpostiLasku Plus kaynisteti#wvelimena toimivalla tietokoneellsimmaisen kerran, ohjelma luo tarvittavan
yhdystietokannan. Taman jalkeen yhdystietokannan dbo.Coaybaay muokataan SQL Management Studio
ohjelmalla seuraavasti:

1. Napsauta Kaynnigtéiniketta, valitse Kaikki ohjelmat, Microsoft SQL Server 2005 ja SQL Server Management Studio.

2. Valitse SQL Server Management Studion Server-heitelostaTietokonea nim\HLP ja autentikointitavaksi SQL
Server Authentication. Kayttajatunnus on sa ja salasana hlp. Valitse sitten Connect.

3. Laajenna kuvan #tukaisesti vasemmassa reunassa nakyvan Object Explorerin Baab@sddelpostiLaskuPlus
tietokanta ja Tabskansio.

Object Explorer
H¥} e A
= [jj VIRTUALVISTAINHLP (SQL Server 9.0.3042 - sa)
- 1 Databases
+ [ System Databases
= | | HelpostiLaskuPlus
+ [ Database Diagrams
- [ Tables
+ [ System Tables

ciE=l dbo.Company

+ = dbo.Llicense

Kuva27. Object Explorer.

4. Napsauta hiiren kakkospainikkeella dbo.Corgaog ja valitse Open table.

5. Korvaa kuvassa B&ostettuna nékyva localhtsksti palvelimen-psoitteella tai nimella.

CompanyID Mame ConnectionString
» 1 Laskuttaja Oy Data Source=[Te e HLP; Initial Catalog=Laskuttaja Oy;User Id=sa;Password=hip;

Kuva28. Connection String
Muoklaa lopuksi palvelimena toimivalle tietokoneelle asennetun HelpostiLaskun asennushakemistossa olevaa tiedostoz
HelpostiLasku Plus.exe.config seuraavasti:
<add key="ConnectionString" value="Data SouomathosHLP;Initial Catalog=HelpostiLaskuPlus;Ussa;Rassword=hlp;"/>

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

Tummennetulla painetletcalhostekstitkorvataan palvelim@mosoitteella.


http://www.helpostilasku.com/SSMSEE.msi
http://www.helpostilasku.com/SSMSEE_x64.msi













