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Päälomake



Asiakkaat

•Kattavat tiedot asiakkaasta

•Lista asiakkaan 
arkistoimattomista 
toimeksiannoista

•Selaustoimenpiteellä asiakas tai 
toimeksianto löytyy nopeasti

•Toimenpiteisiin pääsee nopeasti, 
joten esimerkiksi 
puhelinneuvottelun voi merkitä 
toimenpiteisiin jo puhelun 
kuluessa

•Kun toimenpiteet merkitään heti 
muistiin, ne tulevat myös 
varmasti laskutetuksi



Toimeksiannot

•Max neljän asiakkaan tiedot

•Max neljän vastapuolen 
tiedot

•Vastapuolien yhteyshenkilön 
tiedot

•Rajoittamaton tila 
muistiinpanoille

•Toimeksiannon arkistoinnin 
yhteydessä kaikki tähän 
liittyvä tieto arkistoidaan

•Arkistoidun tiedon 
palauttaminen on kuitenkin 
hyvin helppoa



Toimenpiteet

Toimenpiteet ikkunaan avautuvat 
valitun diaarinumeron mukaiseen 
toimeksiantoon liittyvät 
toimenpiteiden tiedot. Ikkunassa 
näkyvät toimeksiannon 
asiakkaiden ja vastapuolien nimet. 
Oikeassa yläkulmassa näkyvät 
palkkioiden ja kulujen verottomat 
kokonaissummat.

Tilinosto painikkeella voidaan 
toimenpide veloittaa 
asiakasvaratililtä.

Hinnastoon voi kirjata valmiiksi 
erilaisia toimenpiteitä hintoineen, 
jolloin ne on helppo poimia 



Tilitapahtumat

Tässä ikkunassa voidaan kirjata 
asiakasvaratilien rahaliikennettä: 
toimeksiantoihin liittyviä tai tiliin 
kohdistuvia kulujen tapahtumia

Tilitapahtumien tietoja voidaan 
editoida Diaarinumero-, Päivä- ja 
Selitekentissä sekä Tilikirjaus 
välilehden Tulo- ja Menokentissä.

Poistettava tilitapahtuma voidaan 
valita Edellinen tai Seuraava
painikkeilla tai klikkaamalla 
haluttua tilitapahtumaa Aiemmat 
tilitapahtumat välilehdellä.



Laskutus

•Laskutus halutulta ajanjaksolta

•Hintojen käsittely joko verollisena 
tai verottomana

•ALV :n voi merkitä yhdelle tai 
monelle

•Laskun summan jako maksajien 
kesken joko prosenttiosuuksin tai 
euromääräisesti

•Lista toimeksiannon aiemmista 
laskuista

•Laskukopio

•Laskuvedos

•Maksuttoman oikeudenkäynnin 
lasku, joka vastaa tietosisällöltään 
Oikeushallinnon palvelukeskuksen 
käyttämää lomaketta

•Viitenumeron laskenta



Asiakirjat

•Ohjelma avaa tekstinkäsittelyn 
ja hakee asiakirjan

•Jokainen käyttäjä voi valita 
oman tekstinkäsittelyohjelman

•Toimeksiannon asiakirjat 
löytyvät nopeasti

•Asiakirjat pysyvät järjestyksessä



Raportit

Lexan raportit saa sekä 
paperille että Excel-
taulukkoon. 

+/- Tilit

Asiakkaat

Avoimet toimeksiannot

Eräpäivät

Laskutettavaa

Myynnin ALV-erittely

Myyntierittely

Palkkiot ja kulut

Suljetut toimeksiannot

Tiliote (Asiakasvaratili)

Tiliote (Asiakkaan tilit)

Tiliote (Diaarinumero)



Tässä esittelimme lyhyesti Lexa
lakitoimisto-ohjelman 
perusversion.

Ohjelmaan voidaan tehdä 
muutoksia asiakkaan toiveiden 
mukaan. Esimerkiksi lasku 
voidaan kääntää ruotsiksi tai 
englanniksi tai taloushallinto-
ohjelmaan voidaan tehdä siirto. 
Näihin muutoksiin voitte kysyä 
tarjousta. 

Vastaamme mielellämme 
kysymyksiinne!


