MuaUgi sisestamine Merit Aktiva
pilveversioonis

Aktiva meniits Miilik saate sisestada miligiarveid, muugiartikleid, klientide andmeid ning
koostada miiligiga seotud aruandeid.

Modgiarved
Pericodilised arved

Artiklid

Kliendid

Miodgiaruanne

MOOgianaladsi aruanne
KliendivBlgnevuste aruanne

Saldoteatiste ja meeldetuletuste saatmine
Kliendivalgnevuste perioodiline aruanne

Kliendilaekumiste aruanne

Miiligiarve seadistus

Enne miiligiarvete sisestamist vaadake iile miiligiarvete seadistused Seadistused -> Uldised
seadistused -> Miiligiarve seadistus ning vajadusel muutke mitgiarvete algseadistus enda
ettevottele sobivaks.

Arve iimardus — soovi korral valige, millise tapsusega miuligiarve [6ppsummat Gmardatakse.

Intress - viivise protsent, mis trikitakse vaikimisi midgiarvetele ja lisatakse kliendi kaardile.
Kliendi kaardil on vdimalik vaikimisi maaratud viivise protsenti muuta. Programm viiviseid ei
arvuta. Vali on informatiivne.

Miiligiarve kuupdeva vaikevaartus — uue mudgiarve sisestamisel saate valida, kas programm
pakub mudgiarve vaikimisi kuupdevaks eelmise miiligiarve kuupadeva voi jooksva kuupaeva.

Jargmine nr — mdaratakse arve number, millest alates hakatakse miitigiarveid nummerdama.
Vaikimisi on programmi poolt pakutud esimeseks mudgiarve numbriks 1001.

Maksetingimus pdevades — maksetdhtaeg, mida miuugiarvetel kasutatakse. Kui monele
kliendile rakendatakse maaratust erinevat maksetdhtaega, siis saab seda kliendikaardil voi
madgiarvel muuta.




Arve vidljastaja — kui lisate valjale arve valjastaja nime, trikitakse see miutgiarvele.

Triiki ,, Vottis vastu” — markides linnukesega aktiivseks trikitakse midgiarve alla rida , Vottis
vastu“.

Triiki viitenumber — markige linnukesega aktiivseks, kui soovite miugiarvetel kasutada
viitenumbreid. Viitenumbrid aitavad panga valjavotte importimisel tuvastada arveid.
Viitenumbrite arvutamiseks on kaks v8imalust:

1) Viitenumber arvutatakse miitigiarve numbri pdhjal.
2) Kasutatakse kliendipGhist viitenumbrit. Kliendi kaardil tdidetakse viitenumbri
alusnumbri vali.

Kui Te ei soovi kasutada miiligiarvete puhul viitenumbreid ja olete miiiligiarvete seadistustes
linnukese viitenumbri kasutamise kohta eemaldanud, siis salvestatud miiiigiarvetel
viitenumbreid ei kuvata, kuigi miiiigiarve koostamisel on arve numbri all viitenumbri vdli
olemas.

Triiki ridadele laoartikli kood — markige linnukesega aktiivseks kui soovite laokaupade
miuitigiarvetel lisada kauba kirjelduse ette laoartikli koodi.

Artiklite jarjestus arvetel — saate valida, kas artiklite valimisel arve ridadele on artiklite
jarjestus valiku nimekirjas koodi voi nimetuse jargi.

Arve kujundus — maarake oma ettevdtte logo asukoht miitigiarvel. Arvele on vdimalik lisada
logo arve paisesse ja/voi jalusesse. Kui parast arve ridu on vaja lisada rohkem kui tks logo, siis
salvestage molemad logod (ihte faili ja valige miligiarvete seadistuses sobiv paigutus.

Logo lisamiseks vajutage ja valige oma arvutis olev logo. Sobivad formaadid on
JPG, PNG, GIF v&i BMP. Logo maksimaalne kdrgus saab olla 256 pikslit. Adrest dirde logo
maksimaalsed méotmed 1829x256 pikslit. Kdik logod mis on suuremad, tehakse automaatselt
vaiksemaks. Logo laiuse jargi piiranguid ei ole.

Kui ettevotte miligiarved jaotuvad erinevate osakondade |Bikes, siis lisage osakonnad
menuls Seadistused -> Dimensioonid -> Osakonnad —> Uus osakond. Erinevatele
osakondadele saate maarata erineva miiligiarvete numeratsiooni.

Miiiigiarved

Mudgiarvete vaatamiseks valige menuust Miiik -> Miiiigiarved. Avaneb lehekilg, kus on
varem tehtud milgiarvete nimekiri. Mudlgiarvete nimekirjas saate vaadata tasutud ja
tasumata arveid eraldi. Pikemaid nimekirjasid nadidatakse lehekilgede kaupa. Selleks, et leida
mitmete lehekiilgede seast moni konkreetne arve, kasutage filtreid, mis on miudgiarvete
nimekirja veergude pealkirjade juures oleva luubimargi all. Korraga saate kasutada mitut filtrit.

Vajutades . margile ilmub valitud veeru padisesse filter, kus andmete filtreerimiseks




kasutatakse kas otsisbna voi kuupdevade vahemikku. Filter voetakse maha vajutades

Uue miiiigiarve koostamiseks vajutatakse

JUS MUUgiarve

: ning avaneb jargnev ekraanipilt:

o QU A4 01.02.2017 & 11.02.2017 ] 01.02.2017

=]
1002 EUR v
10029
S T [ S S S e T S
v 0,000 0,00 0,00 0.00 v v
0.00
v

0,00
0.00 0 v 0.00
KOKKU 0,00

Koosta kreeditarve Salvesta ‘ ‘ Salvesta ja lisa uus

Mulgiarve koostamiseks on taitke vajalikud valjad.

Klient — valige soovitud klient klientide nimekirjast. Kiiremaks leidmiseks kirjutage valjale

kliendi nimi vdi nime osa. Kui mudgiarvel sisestada kliendi nime valjale nimi, mida nimekirjas

ei ole, siis valjalt lahkudes avaneb automaatselt uue kaardi lisamise aken, kus nimetuse vali on

juba eeltdidetud. Teine vOimalus uue kliendi lisamiseks on, kui vajutate nimekirja [6pus
Lisa

ning taidate uue kliendi kaardi.

Kui klient on arvele valitud, siis midgiarve lisamisel ja muutmisel saate otse arvel avada kliendi
kaardi klikkides kliendi nime kohal olevale lingile ““=T, Kliendi kaardi avamist otse muugiarvel
saate kasutada nt markuste vaatamiseks voi lisamiseks, kliendi arvete ja tasumiste
vaatamiseks, aadressi voi kontaktandmete taiendamiseks.

Aadress — aadressi véljale tuleb kliendi aadress, mis on kirjutatud kliendi kaardile.

Kuupdev — sisestage miligiarve kuupaev. Vaikimisi pakub programm kuupdeva vastavalt
miutigiarvete seadistuses margitule.

Maksetdhtpdev — programm madrab maksetdhtpdeva miligiarvete Uldiste seadistuste voi
kliendi kaardi pohjal. Makstahtpadeva saate ka arvel muuta.

Kande kuupaev — programm pakub vaikimisi kande kuupdevaks muigiarve kuupdeva, kuid
vajadusel vGib kande kuupdeva muuta. Pearaamatu kanne koostatakse kande kuupdevaga.

Arve nr — programm lisab automaatselt arve numbri vastavalt muidgiarvete seadistustes
madratud numbrile.




Viitenumber — programm lisab viitenumbri arvele kui miitigiarvete algseadistuses on margitud
viitenumbri lisamine. Viitenumber arvutatakse mdudgiarve numbri vdi kliendi viitenumbri
alusnumbri pdhjal. Viitenumbri viéli on ka siis miiiigiarve koostamisel olemas, kui seda
tegelikult arvel ei kuvata.

Valuuta — vaikimisi maarab programm mdudgiarve valuuta vastavalt kliendi kaardil maaratule.
Kui midgiarve on vaja koostada mones teises valuutas, siis valige migiarvele teine valuuta.
Nimekirjas puuduolev vajalik valuuta tahis lisage meniiiis Seadistused -> Uldised seadistused
-> Valuutad.

Osakond — kui miudgiarveid véljastatakse erinevatest osakondadest, siis valitakse arve
koostamisel dige osakond. Osakonda saate valida kui olete need eelnevalt lisanud meniis
Seadistused -> Dimensioonid -> Osakonnad.

PShivara miiiik — pdhivara mudgil markige linnuke enne artikli sisestamist, sest siis kuvatakse
artikli sisestamise all pdhivarade nimekiri.

Enne pdhivara miiliki peate lle kontrollima amortisatsiooni arvestuse ja veenduma, et
miiiidaval pohivaral on amortisatsioon arvestatud. Miiiidud péhivarale ei saa amortisatsiooni
tagantjéirgi arvestada.

Summad km-ga — markides linnukese ,Summad km-ga“ arvestab programm artikli real lisatud
miuitigihinna on koos kaibemaksuga.

Artikkel — kasutatakse miulgiarve ridade koostamisel. Artikli valimiseks muitigiarvele valige
loetelust mildava artikli kood. Artikli koodi valikuga kaasneb artikli nimetuse, mitigihinna,
kdibemaksu maara, kdibemaksu viite ja mudgitulu konto maaramine. Koiki neid vaikimisi
maaranguid saate arve ridadel kasitsi muuta, kusjuures artikli kaart jaab seejuures muutmata.
Laokaupade puhul on artiklite loetelus laosolevate kaupade kogused artikli nime jarel valja
toodud.

Kui sisestate artikli nime valjale nime, mida nimekirjas ei ole, siis valjalt lahkudes avaneb
automaatselt uue artikli kaardi lisamise aken, kus koodi ja nimetuse vali on juba eeltaidetud.
Teine vbimalus loetelus puuduva sobiva artikli lisamiseks on, kui klikite artiklite nimekirja IGpus

Lisa
nupule - ning taidate uue artikli kaardi.

Makseviis - kui mutgiarve laekub sularahas kassasse voi kaardimaksena, markige mudgiarvel
makseviisiks vastavalt kassa vOi kaardiga laekunud miiligiarved. Panka laekunud mudgiarvete
summad markige laekunuks panga sisestamisel mentis Maksed.

Summa - laekunud summa.
Kuupdev — mulgiarve laekumise kuupadev.

Milgiarvel naidatakse peale artiklite ridu summa ilma kdibemaksuta ning kaibemaksu
summa. Real ,,Summa kokku“ on arve summa koos kdibemaksuga.




Lisainfo

Klikkides - nupule saate miligiarvele sisestada lisainformatsiooni ja kommentaare.
Kommentaare saate lisada arvele nii enne kui ka parast arve ridu. Kommentaari valjale
kirjutage tekst vOi valige olemasolev plisikommentaar. Uue plsikommentaari lisamiseks

klikkige kommentaari valiku juures .

Kui olete kéik vajalikud valjad mitgiarvel taitnud, salvestage arve. Salvestatud miitgiarve
kohta teeb programm pearaamatu kande MA-..., mida saate vaadata nii salvestatud arvel kui
ka mudgiarvete nimekirjas.

e . . Kopeeri .. . .

Uue miiligiarve lisamisel kasutage - siis, kui teete sama sisuga uue arve.
Kopeerimisel voetakse eelmiselt arvelt artiklite read koos summadega. Mulgiarve ridasid ja
summasid saab muuta ja kustutada.

Kui tekib vajadus valesti koostatud miiligiarve

e muutmiseks, klikitakse m VOi

i
e kustutamiseks, siis salvestatud arvel valitakse .

Kreeditarve koostamiseks klikkige miutgiarvel nupule . Ekraanile

kuvatakse uus arve, millel on kogused miinustega. Lisainfo véljal ,kommentaar enne arve ridu”
on naidatud krediteeritava arve number, mis kajastub ka PDF-vaates arvel.

Kui kreeditarve tehakse arvele, millel on laokaubad, siis luuakse kreeditarvel automaatne seos
miuitigiarvega, mis on vajalik laokauba omahinna arvestuseks.

Miiiigiarve ja kreeditarve tasaarveldus tehke menlilis Maksed -> Maksed -> Tasaarveldus
klientide, hankijatega.

Faili lisamine miiiigiarvetele

Aktivas saate lisada salvestatud miuldgiarvetele algdokumente failidena. Sobivad kdik
failiformaadid (PDF, JPG, PNG, DOC, XLS jm). Faili lisamiseks klikkige salvestatud miutgiarvel
kirjaklambri kujutisega nupule.

o L [ ] o

Kui midgiarvele lisatavaid dokumente (faile) on mitu, hoidke hiirega valimisel all klahvi Shift
(nimekirjas olevate dokumentide vahemiku valimiseks) voi Ctrl (lksikute eraldiseisvate
dokumentide valimiseks).




Kui mutgiarvele on lisatud algdokument, siis arve meiliga saatmisel voetakse kaasa ka lisatud
dokument. Kui Te ei soovi algdokumenti meiliga saata, siis on vaja enne arve meiliga dra saata
ja parast seda lisada arve juurde dokumendi failid.

Milgiarvete nimekirjas on veerg, mis nditab, kas arvele on lisatud dokumente vdi mitte.
Dokumentide olemasolu on tahistatud kirjaklambriga.

Failiga lisatud dokumendid salvestatakse programmi andmebaasi. Dokumentide vaatamisel
laaditakse need eelnevalt arvutisse.

Miiligiarve meiliga kliendile saatmine

Salvestatud miiligiarve saate saata otse programmist kliendi e-mailile. Kui klikite salvestatud

miutgiarvel nupule E, avaneb to6laual saadetava kirja eelvaade

firma@firma.ee
Firma QU
Klient@gmail.com

firma@firma.ee

Lisa manus

W Firma OU Arve nr PR2200.pdf
Firma OU Arve nr PR2200

Tere

Saadame Teile arve.

22.03.2016 10:17:07

Muiigiarvete saatmiseks lisage eelnevalt meniiiis Seadistused -> Uldised seadistused -> E-
posti seadistused oma ettevdtte e-mail, koopia e-mail ja vaikimisi sdnum.

Koopia e-post on Teie aadress, mille lisamisel saadetakse ka Teile endale koopia kliendile e-
mailiga saadetavast kirjast ja mudgiarvest.

E-posti seadistuses lisatud e-mail ja vaikimisi sénum tulevad miiligiarve saatmisel saadetava
kirja eelvaatesse. Vajadusel saate enne arve saatmist teha tdiendusi ja parandusi. Samuti on

voimalik lisada manuseid klikkides nupule . Kui midgiarve manusesse lisatavaid
dokumente on mitu, kasutage valimisel klaviatuuri klahve Shift (nimekirjas olevate
dokumentide vahemiku valimiseks) voi Ctrl (liksikute eraldiseisvate dokumentide valimiseks).




Kliendid

Klientide lisamiseks taitke andmed Kliendi kaardil, mille saate Miitik -> Kliendid -> Uus klient
vOi otse milgiarvel kliendi valiku nimekirja jarel vajutades Lisa.
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aktsiaselts Merit Tarkvara Markused g
RG-KODD KMKR NR KONTAKT

10254977 EE100388907

AADRESS TELEFON TELEFON 2
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SIHTNUMEER MAAKOND EMAIL
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v Midgihinnad Allahindlused
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=

Ettevotte nimi — lisage uue kliendi nimi.

Uue kliendi lisamisel toimub automaatne paring Ariregistrist. Seega kui lisate ettevdtte nime
valjale uue kliendi nime, hakkab programm pakkuma sarnaste nimedega ettevotteid. Kui




klikite sobiva nime peal, tdidetakse automaatselt kliendi kaardil registrikoodi,
kdaibemaksukohustuslase numbri ja aadressi valjad.

Fiiiisiline isik voi valisfirma — markige linnukesega kui klient on flusiline isik (v.a FIE) voi
mitteresident, kellel puudub Eestis maksukohustuslase registri kood. Neile esitatud arvete
andmeid kaibedeklaratsiooni lisal (KMD INF) ei kajastata.

Markused — kliendi kaardile saate sisestada markusi naiteks kliendiga suhtluse kohta
(,Helistasin vblgnevuse parast, lubas tasuda jargmisel nadalal ...)

RG-kood — ettevdtte registrikood vdi eraisiku isikukood.

Kui kliendi kaardil on rg-koodi viiljale sisestatud eraisiku 11-kohaline isikukood, siis triikitakse
miiiigiarvele séna ,lIsikukood”. Ulejéénud juhtudel triikitakse miiiigiarvele séna ,Rg-kood”.
Koode eristatakse pikkuse jéirgi.

Ingliskeelsele miitigiarvele triikitakse niiiid alati ,Reg. No.” s6ltumata kliendi kaardil olevast
registrikoodi pikkusest.

KMKR nr —kui klient on kdibemaksukohustuslane, siis taitke kdibemaksukohustuslase number.
Uhendusesisese kiibe korral on vilja KMKR nr tiitmine kohustuslik.

Kontakt — kliendi esindaja nimi.

Aadress, linn/asula, sihtnumber maakond - lisage kliendi aadress.
Telefon, Telefon 2 — sisestage kliendi kontakttelefoni number.
E-mail — sisestage kliendi e-maili aadress, kuhu saate arved saata.
Koduleht — kliendi kodulehe aadress.

Riik - riigi mdaaramine on kohustuslik . Vastasel juhul ei oska programm selle kliendiga tehtud
tehinguid (madgiarveid) lulitada Ghendusesisese kdibe aruandesse. Vajadusel saate riike
lisada: Seadistused -> Uldised seadistused -> Riigid.

Valuuta — vajadusel maarake valuuta, milles mutgiarveid kliendile valjastate. Kliendi kaardil
maaratud valuutat pakutakse vaikimisi midgiarve koostamisel. Kui valjastate konkreetsele
kliendile arveid mones teises vaaringus, siis valige Oige valuuta nimekirjast. Valuuta
puudumisel saate lisada nimekirja juurde: Seadistused -> Uldised seadistused -> Valuutad.

Maksetdhtaeg paevades — kliendi kaardil on vaikimisi ndidatud maksetdhtaega, mille olete
maaranud mudgiarvete seadistuses. Soovi korral voite maksetdahtaega muuta ning konkreetse
kliendi puhul kasutatakse miiligiarvete tegemisel kliendi kaardil margitud maksetdhtaega.

Viivise % - viivise % on vaikimisi maadratud milgiarve seadistuse pd&hjal. Vajadusel saate
kliendi kaardil viivise % muuta ning kliendi kaardil maaratud vaartust kasutatakse edaspidi
konkreetsele kliendile mudgiarvete koostamisel.

Miiligiarve keel — milgiarveid saate vdljastada eesti, inglise ja soome keeles. Keele valik tehke
kliendi kaardil.




Kui eesti té60keelega kasutaja soovib miiiigiarve koostada inglise keeles, kliendi kaardil on
mddratud miitigiarve keeleks inglise keel ja artikli kaardil on tdidetud ingliskeelne nimetus, siis
koostatakse arve automaatselt ingliskeelsete artiklite nimetustega.

Naita arvel kliendi volasaldot — markige linnukesega kui soovite miuiligiarvele triikkida kliendi
vOlasaldot.

Viitenumbri alusnumber - viitenumbri arvutamiseks miiligiarvele saab kasutada kahte
meetodit: viitenumber arvutatakse miutgiarve numbri jargi (igal muadgiarvel on erinev
viitenumber) voi igal kliendil on oma kindel viitenumber. Kui on vajadus omistada igale
kliendile oma viitenumber, siis sisestage number, mille alusel programm arvutab automaatselt
madgiarvele viitenumbri. Kui klientidel on juba viitenumbrid olemas (nditeks pangaga
s6lmitud otsekorralduslepingutest vms.), siis sisestage siia olemasolev viitenumber, millest
jatke viimane number sisestamata. Viitenumbrit kasutatakse panga valjavotte importimisel
arve tuvastamiseks ja panka e-arvete koostamisel.

E-arve piisimakse leping pangaga — kui kliendil on sdImitud pangaga plsimakse leping, siis
miuitigiarve edastamisel panka tuleb maarata, kas panka saadetakse piiratud vdi taismahus e-
arve. Pusimakse lepingu puhul tuleb taita kliendi panga konto vali. E-arveid saavad pankadesse
saata Aktiva laiendatud paketi kasutajad.

Panga info miiiigiarvel - kui see vaartus on tihi, siis triikitakse mulgiarvele pangakontod, mis
on madratud ettevotte pangakontode nimekirjas. Kui soovite mudgiarvele trikkida ainult Ghte
konkreetset pangakontot, siis valige siia soovitud pangakonto.

E-arve vastuvotja — uue kliendi kaardi salvestamisel kontrollib programm automaatselt kliendi
registrikoodi jargi tema e-arve vastuvotu véimekust. Kui klient votab e-arveid vastu, tekib
kliendi kaardil linnuke viljale ,,e-arve vastuvotja“.

Miiiigihinnad ja allahindlused — lisage kliendi kaardil konkreetsele kliendile kliendi gruppide,
mutgiartiklite voi artikli gruppide I8ikes miudgihinnad ja allahindlused, mida edaspidi
miuitigiarvete koostamisel valitud kliendile vaikimisi pakutakse. Miigihinnad ja allahindlused
on kasutusel Aktiva laiendatud paketis.

Vali piisikommentaar miiiigiarvele enne/pérast arve ridu — saate lisada pusikommentaari,
mis margitakse konkreetse kliendi mutigiarvele enne voi parast midgiarve ridu.

Arved ja laekumised — klikkides lingile avaneb nimekiri kliendiga seotud arvetest ja
laekumistest.

Perioodilised arved — klikkides lingile avaneb nimekiri kliendiga seotud perioodilistest arvetest
(st lepingutest).

Kliendi grupid (Aktiva laiendatud paketis)

Laiendatud Aktivas saab kliente kasitleda gruppide 16ikes. Kliendigruppide lisamiseks valige
menllst Seadistused -> Dimensioonid -> Kliendi grupid -> Uus kliendi grupp. Kliendid




maaratakse kliendigruppidesse kliendi kaardi valjal ,Kliendi grupp”. Plsikommentaare
miuitgiarvetele saate lisada kliendigruppide |6ikes, st kdikidele konkreetse kliendigrupi
miuitgiarvetele kui olete eelnevalt on kliendigrupile maaranud plisikommentaari.

Perioodilised arved (Aktiva laiendatud paketis)

Perioodilised arved peaksid kasutusele votma need ettevétted, kes vdéljastavad plisiklientidele
mingi kindla perioodi jérel korduva sisuga miiiigiarveid (kuu, kvartal, aasta). Perioodiliste
arvete nimekiri on heaks té6vahendiks ka arvestuse pidamiseks, kellele ja mis kuupdeval peaks
vdljastama jdrgmise arve.

Selle mooduli peaks kasutusele votma ka need ettevotted, kellel on pangaga s6lmitud e-arvete
leping.

Sisestage perioodiliste arvete nimekiri Miilik -> Perioodilised arved -> Uus perioodiline arve
ning taitke arve koostamiseks vajalikud valjad.

Pliiats oU v 31.01.2017
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Klient — valige nimekirjast olemasolev klient voi vajadusel lisage uus klient.

Kui klient on perioodilisele arvele valitud, siis perioodilise arve lisamisel ja muutmisel saate

avada kliendi kaardi klikkides kliendi nime kohal olevale lingile “==%1_ Kliendi kaardi avamist
saate kasutada nt markuste vaatamiseks voi lisamiseks, kliendi arvete ja tasumiste
vaatamiseks, aadressi voi kontaktandmete tdiendamiseks.

Aadress — lisatakse automaatselt arvele kliendi kaardilt.

Viitenumber - arvutatakse automaatselt kliendi kaardil oleva viitenumbri alusnumbri pdhjal.
Kui te ei vaja kliendipdhist viitenumbrit, siis jaab vali tiihjaks. Kui kliendil on pangaga sdlmitud
plsimakse leping, siis e-arvete importimiseks kirjutage valjale kliendi viitenumber pangas.
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Jargmise arve kuupdev — selle kuupdeva jargi koostatakse automaatsed arved.

Arve maksepdev - kasutatakse arvele maksetdhtaja leidmisel. Kui arve osaleb pangale
esitatavas e-arvete koondmaksefailis, siis sisestage siia kuupdev, mis on hilisem kui e-arve
lepingus maaratud debiteerimisperioodi IGppkuupaev.

Kui tsukli pikkuseks on néddal, siis maksepdeva télgendame kui maksetahtaega pdevades (sest
nadalase tsikliga jargmise arve kuupaev kogu aeg muutub ja ei ole voimalik maarata kindlat
maksepdeva, millal arvet peaks tasuma).

Lepingu number — sisestage teenuse osutamiseks sdélmitud lepingu number voi jatke vali
tuhjaks.

Alustamise kuupdev — informatiivne vali. Kui teil on teada, millal kliendiga teenuse osutamise
kokkulepe on sélmitud, siis sisestage see kuupdev. Kui ei ole teada, siis voite valja tihjaks jatta
vOi sisestada naiteks programmis alustamise kuupaeva.

Lopp - kui kliendiga on kokkulepe teenuse osutamise IGpetamise osas, siis vOite selle
kuupdeva markida. Vastasel juhul jatke tihjaks.

Tsiikli pikkus — valige kuu, kvartal, aasta voi nadal.
Tsiiklite arv — maarake tsiiklite arv tihes perioodis.

Nidiiteks kui olete mdédranud tslikli pikkuseks néidala ning soovite perioodilisi arveid koostada
kahe nddalase perioodi kohta, siis mdrkige tsiiklite arvuks 2.

Arve vidljastatakse:

1) Jooksva perioodi kohta — arvele triikitakse automaatselt selle kalendaarse perioodi
alguse ja 16pu kuupdev, mis jaab arve kuupdevaga samasse perioodi.

2) Jargmise perioodi kohta — arvele trikitakse perioodiks arve kuupdevast jargmise
kalendaarse perioodi alguse ja 16pu kuupaev.

3) Jargneva perioodi kohta - arvele triikitakse periood alates arve kuupaevast.

E-arve piisimakse leping pangaga - valige, kas arve osaleb pangale esitatavas e-arvete
koondmaksefailis voi mitte. Kui e-arveid ei ole vaja koostada, siis valige Puudub. Kui nii
ettevottel kui ka kliendil on pangaga s6lmitud e-arvete leping, siis tuleb valjale markida Pank
(tdismahus e-arve) voi Pank (piiratud mahus e-arve) ning kliendi kaardil peab olema margitud
kliendi arveldusarve number, millelt arve tasutakse. Kui e-arveid saadetakse panka Omniva
kaudu, tuleb valida E-arved panka Idbi Omniva.

Lisainfo - Perioodilisel arvel kommentaare lisada ei saa. Kommentaar lisage kliendi kaardil voi
kasutage kliendi gruppidele plisikommentaaride lisamist.

Uue perioodilise arve lisamiseks klikkige . Programm salvestab tehtud
arve ning avab uue kaardi perioodilise arve koostamiseks. Kui Te soovite koostada sama sisuga

perioodilisi arveid mitmetele klientidele, siis esmalt salvestage arve vajutades .
Kopeerige sobiva arve read uuele perioodilisele arvele klikkides selleks salvestatud arvel
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Kopeeri . - .. . .
-. Seejarel taiendage eeltdidetud arve kliendi nimega, kuupdevaga ning vajadusel
taiendage, muutke voi lisage artikleid ja summasid.

Menuist Milik -> Perioodilised arved lisatud perioodiliste arvete nimekiri on né pdhjaks
perioodiliste arvete koostamisel.

Miiiigiarvete koostamine perioodiliste arvete pohjal

Milgiarvete koostamiseks sisestage perioodiliste arvete nimekirja tabeli alguses
véljale ,Koosta arved kuni“ see kuupdaev, milleni soovite arveid koostada.

Koosta arved kuni | 31.01.2016 # m

Klikkige nupule , Eelvaade”. Ekraanile ilmuvad need arved, mis on kuni sisestatud kuupdevani
koostatud. Avanenud ekraanipildis voite vajadusel mdne arve eest linnukese ara votta, kui Te
mingil pohjusel ei soovi mulgiarvet koostada.

Kaikide miitigiarvete korraga koostamiseks klikkige nupule “ 5000 Selle tulemusena
tehakse kdikide eelvaates olevate arvete kohta miiligiarved (mille ees on linnuke). Parast
miuitgiarvete koostamist arvutatakse perioodilistele arvetele automaatselt uued jargmise
arve kuupdaevad vastavalt arvel naidatud tsklile.

Koostatud miudgiarveid ndete meniist Miilik -> Miligiarved. Midgiarvete nimekirjas saate
arveid vajadusel parandada, kustutada, printida ja saata kliendile e-mailiga.

Arve parandamiseks vajutate m ning parast muudatuste tegemist salvestate arve.

Mudgiarve kustutamiseks klikkige l—l

Mass-saatmine (Aktiva laiendatud paketis)

Aktivas on vBimalus arvete masstrikkimiseks ja etteantud arvete korraga meilile saatmiseks.
Samuti saab teha koondfaili e-arvete saatmiseks. Selleks klikkige miitigiarvete nimekirja paises

olevale )
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Mass saatmine x

01.12.2015 & 31.12.2015 & Printer (kdik arved) v Eelvaade

i 1012 10.12.2015 Eraisik 720,00 EUR
1011 10.12.2015  Eraisik 660,00 EUR

Katkesta

Kuupdeva vahemik (valjad Alates ja Kuni) — sisestage koostatud muugiarvete kuupaevade
vahemik, mida soovite printida, e-mailiga v6i e-arvena saata.

Viljund — valige, mida soovite miiligiarvetega teha:

1) E-mail — kdik muitgiarved saadetakse e-mailiga aadressile, mis on kliendi kaardile
margitud. Kui e-maili aadress puudub, siis arvet ei saadeta. E-arvete saatmiseks klikkige

Saada arved emailiga

Enne arvete meilile saatmist tditke oma ettevéotte e-posti seadistused menlilist
Seadistused -> Uldised seadistused -> E-posti seadistused.

2) Printer (koik arved) — koik valitud arved prinditakse. Arvete printimiseks klikkige

Koosta koondfail

Muugiarved salvestuvad pdf-formaati ning saate need vilja
trikkida.

3) Printer (ilma e-mailita arved) — prinditakse ainult need arved, mille kliendi kaartidel ei
ole e-maili aadressi margitud.

4) E-arved — programm koostab e-arve faili, mille saate kliendile saata. E-arvete

Saada e-anved

saatmiseks klikkige

Eelvaade — kuvatakse mudgiarvete nimekiri. Kui Te ei soovi mingil pdhjusel ménda nimekirjas
olevat arvet saata e-mailiga, printida v0i saata e-arvena, siis votke nimekirjas konkreetse arve
ees olev linnuke ara.

E-arved

Miuligiarve saate e-arvena saata ainult sellisele kliendile, kellel on olemas e-arve vastuvotmise
vBimekus. Seda kontrollib programm automaatselt nii kliendi kaardil kui ka mutgiarvel ning

margib, kas klient on e-arve vastuvdtja voi mitte. Kui mitgiarvel on ndaha nupp , siis
see naitab, et klient soovib oma arveid saada e-arvetena. Saatmiseks piisab, kui klikite sellele
nupule. E-arvete saatmiseks ei ole vaja teha mingeid seadistusi ega sdlmida lepingut e-arve
operaatoriga.
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E-arve saatmisese kohta jadb marge midgiarvete nimekirjas veerus ,Saadetud e-arvega”
(saatmise kuupaev).

E-arve saatmiseks kasutab AS Merit Tarkvara Krediidiinfo ja Omniva operaatorteenuseid.
Aktivas saavad e-arveid saata ka need ettevotted, kellel puudub leping e-arve operaatoriga.
Kui Aktiva kasutajal on olemas leping Omnivaga, siis tuleb seadistustes sisestada oma
autentimiskood ja lepingu number (Seadistused -> Ettevotte andmed -> E-arve operaatori
seadistus).

Sisestades Aktivasse oma Omniva lepingu autentimiskoodi saadetakse edaspidi e-arveid
ettevotte ja Omniva vahelise lepingu ja hinnakirja alusel.

Miligiaruanne

Mudgiaruanne annab valitud ajavahemikul Ulevaate miulgist arvete, klientide, artiklite ja
riikide 10ikes. Miitigiaruandes arvete 16ikes tuuakse arved aruandesse kuupaeva jarjekorras.

Erinevate filtrite kasutamine vdimaldab vétta tdpsema vaatluse alla Ghe osakonna, kliendi,
artikli voi riigi.

Muadgiaruanne

01.05.2016 #  31.05.2016 # Arvete |Gikes v

v v v v

Miiligianaliilisi aruanne

Muigianalllsi aruannet on voimalik koostada muligiarvete pdhjal vorreldavate perioodide
Idikes. Aruannet saab koostada artiklite, artikli gruppide, klientide ja kasutajate Idikes.
Koostada saab nii koguselist kui ka miitigisummadega aruannet. Perioodide kiirvalikus on
samad perioodid, mis kasumiaruandes.

Muugianaludsi aruanne

Kvarta v o4 31.12.2016

[

v v v v

Kaup v Mudgisumma v

Periood — maarake vaadeldava perioodi pikkus.

Perioodide arv — valige vaadeldavate perioodide arv.

14



Perioodi 10pu kuupdev — sisestage perioodi 16pu kuupdev, millest lahtuvalt kujunevad
aruandes maadratud perioodide kuupdevad.

Kasutaja filter — kui Teil on mitu muilgiarvete sisestajat (erinevad kasutajad), siis saate
kasutaja filtrit kasutades koostada aruande eraldi Uhe kasutaja kohta.

Artikli filter — koostage aruanne (the mudugiartikli kohta.
Klient — koostage aruanne miuiigi kohta konkreetsele kliendile.

Ladu — miles kaupu erinevatest ladudest, saate koostada muitigianalliiisi aruande valitud lao
kohta.

Naita ridadel — valige, kas aruanne koostatakse mudgiartiklite, klientide voi kasutajate kohta.

Vaartuse liik — saate valida aruande vaartuseks muitigisumma voi koguse.

Kliendivolgnevuste aruanne

Kliendivdlgnevuse aruanne annab Ulevaate etteantud kuupaeval kdikide klientide vdi valitud
kliendi vBlasolevatest arvetest.

Kliendivélgnevuste aruanne

03.06.2016 [::4 Detailne A

0 Maksetahtpaev v v v

Aruande liik — saate valida detailse ja Uldise aruande vahel. Detailses aruandes kajastatakse
vOlasolevad arved arvete I0ikes. Programm naitab arve kuupdeva, maksetdhtaega, arve
kogusummat, tasumata osa summat ja maksetidhtaega lletanud p3evade arvu. Uldine
aruanne naitab vdlgnevusi klientide 1dikes, tuues vadlja tasumata miulgiarvete kogusumma
ning tasumata osa summa.

Uletatud - kliendivdlgnevuste aruandes ei kajastata neid vdlasolevaid arveid, mille
maksetahtaeg on lletatud vihem péevi kui kirjutasite véljale ,Uletatud”.

Jarjestus — saate detailse aruande puhul volasolevaid arveid jarjestada maksetdhtpdeva voi
kliendi jargi.
Kliendi filter — detailne aruanne vGimaldab vdlgnevusi vaadata Uhe kliendi |Gikes.

Osakonna filter - on vdimalik koostada aruannet (he osakonna kliendivolgnevuste kohta.
Aruandes kasitletakse osakonda, mis on maaratud mutgiarvel.
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Saldoteatiste ja meeldetuletuste saatmine

Aktivas on olemas saldoteatise ja meeldetuletuse tekstid, mille leiate: Seadistused -> Uldised
seadistused -> Saldoteatiste ja meeldetuletuste tekstid. Klikkides kaks korda saldoteatise voi
meeldetuletuse real, avaneb kogu tekst, mis kirjutatakse saldoteatisele v6i meeldetuletusele
ning sdnum, mis lisatakse vaikimisi kirjale e-mailiga saatmisel. Tekstid on kolmes keeles. Seega
saate saldoteatisi ja meeldetuletusi saata lisaks eesti keelsetele veel inglise ja soome keeles.
Keele valikul 1ahtuge kliendi kaardil margitud keele valikust.

Olemasolevaid tekste saate muuta ning kohandada endale sobivaks. Samuti saate lisada uusi

vOlateatisi vajutades

Saldoteatiste ja meeldetuletuste tekstidel ei tohiks vdli ,, Vaikimisi sbnum e-mailiga saatmisel”
tiihjaks jédda, sest ilma sdnumita e-mailid voidakse saaja postkastis tuvastada spdmmina ning
kirja adressaat ei saa saldoteatist voi meeldetuletust kdtte.

Saldoteatiste ja meeldetuletuste koostamiseks valige Miiilik -> Saldoteatiste ja
meeldetuletuste saatmine.

Saldoteatised ja meeldetuletused

v 30.06.2016 [::4 Detailne

0 v

Aruande liik — valige, kas soovite koostada saldoteatise vdi meeldetuletuse.
Kuupdev — maarake kuupdev, mille seisuga te volateatise koostate.

Aruande liik — valige detailne vGi Uldine. Detailne aruanne naditab vdlasolevad arved arvete
I6ikes ning lldine klientide 18ikes.

Uletatud — maksetihtpdeva iletatud paevade arv, mille jirgi saab vaadata klientide
volgnevusi.

Kliendi filter —saate koostada aruande the valitud kliendi kohta.

. . Saatmise eelvaade . . -
Parast aruande koostamist vajutage _ Ekraanil kuvatakse nimekiri, kellele

on volateatis koostatud. Kui Te ei soovi mingil péhjusel mdénele kliendile teatist saata, siis
votke veerus ,Valitud” tema nime eest linnuke ara.

Teatiste saatmisel on kolm valikut:

1) Printer (koik volateatised) — koik teatised trikitakse valja. Printimiseks vajutage

ning Teile kuvatakse koik teatised PDF-formaadis.
2) E-mail — klientidele, kellel on kliendi kaardil margitud e-maili aadress, saadetakse

vOlateatis e-mailiga. Saatmiseks klikkige
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3) Printer (ilma e-mailita vGlateatised) — volateatised prinditakse ainult neile klientidele,
kellel ei ole kliendi kaardil e-maili aadressi margitud. Teatiste PDF-formaadis

koostamiseks vajutage

Kliendivolgnevuste perioodiline aruanne

Kliendivdlgnevuste perioodiline aruanne annab (levaate etteantud kuupdeval klientide
vOlasaldost periodiseerituna ajavahemikes.

Kliendivélgnevuste perioodiline aruanne
T3

30.06.2016 = Detailne v Nadal v v

Koosta aruanne

Kliendiv8lgnevuse perioodiline aruanne

Seisuga 30.06.2016
Perioodi pikkus: nadal

Tahtaeg Tahtaeg Gletatud
Dokumendi nr Kuupaev Tahtaeg Vilasumma Ettemaks iletamata 1-Tp 8-1p dle 14 p.

Valuuta: EUR

Kuupdev — maarake kuupdev, mille seisuga aruannet koostate.
Aruande liik — valige detailne (arvete |Gikes) voi lildine (klientide 16ikes).

Periood — valige, kas kliendivdlgnevuste aruanne kajastatakse nadalase voi kuuse perioodi
IGikes.

Osakonna filter — maarake osakond, mille kohta aruannet koostada soovite.

Kliendilaekumiste aruanne

Kliendilaekumiste aruanne annab valitud kuupdevade vahemikus oleval perioodil
Ulevaate konkreetse kliendi arvetest ja nende laekumistest.

Kliendilaekumiste aruanne

N e 01.05.2016 @ 31.05.2016 @ . o0U ¥ EUR v
Eelmine aasta

Kliendilaekumiste aruanne

Periood 1.05.2016 kuni 31.05.2016

Klient ou

Valuuta EUR

Perioodis juurde tulnud arved ja ettemaksed

Dok. nr Kuupaey Tahtaeg Arve summa Tasutud Tasumise info Uletatud paevi Arve saldo
1008 17.05.2016 27.05.2016 540,00 0,00

540,00 27.05.2016 Swedbank 0
Juurde tulnud kokku: 540,00
Kokku 540,00 0,00
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Kuupdeva vahemik (viljad Alates ja Kuni) — sisestage kuupdevade vahemik, mille kohta
soovite aruannet koostada voi valige sobiv periood kiirvalikust.

Kliendi filter — valige klient, kelle kohta aruande koostate.

Valuuta filter - kui kasutate mone kliendi puhul mitut valuutat, siis valige nimekirjast Gige
valuuta tahis.

Vastame hea meelega Teie kiisimustele. Palun helistage voi kirjutage!

Toopaevadel kell 9:00 — 17:00, telefon 776 9333, klienditugi@merit.ee

merit.ee
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