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- Tassa esittelemme lyhyesti Tilitoimiston
tyoseurantaohjelman

- Ohjelma on suunniteltu yhteistyossa
tilitoimistoammattilaisten kanssa

- Se on valmis kokonaisuus, jonka
perusversioon voidaan tehda tilauksesta
muutoksia kayttajan toiveiden mukaisesti



Tilikauden paattymispaiva

Ohjelman kaynnistémisen
jalkeen avautuu valikko, josta
valitsemalla "Asiakkaat”
avautuu aluksi lista niista
asiakkaista, joiden tilikausi on
paattynyt.

Listasta voidaan valita ne
asiakkaat, joiden tilikausi
halutaan siirtaa vuodella
eteenpadin. Poista-painikkeella
valinnat poistuvat.

Sulje-painikkeella ohjelma
avaa listan asiakkaista.

Tilikausi paattyy

Asiakas

Asiakasnumero

Valittu

Kauppa Ky

4

30.6.2008

Kioski Ky

5

Poista




Asiakasrekisteri

Asiakasrekisteri koostuu
kahdesta osasta: tassa
nakyvasta asiakaslistasta ja
seuraavassa esiteltavasta
asiakkaan tiedot sisaltavasta
ikkunasta.

Tassa voit etsia, lisata ja poistaa
asiakkaita. Tiedot-painikkeella
avautuvat valitun asiakkaan
tiedot.

Excel-painike avaa taulukon,
jossa ovat asiakkaan
yhteystiedot, tilikauden
paatospvm, henkildstomaara ja
liikevaihto.

Sulje-painikkeella siirrytaan
ittuun ohjelman osaan.

Asiakasrekisteri
Asiakasnumero | Asiakas

Yiitys Oy
2 Yhtié Oy
3 Firma Oy
4 Kauppa Ky
5 Kioski Ky
6 asiakas 6
7 asiakas 7
8 asiakas 8
9 asiakas 9

asiakas 10

asiakas 11

asiakas 12

asiakas 13

asiakas 14

asiakas 15

asiakas 16

koefirma

[

Etsi

Tiedot Excel

|»




Asiakkaan tiedot

Asiakasrekisteri

Asiakaslistasta valitun yrityksen —_— T
FletOJa kirjataan ja poistetaan tdssa || . uuimi | 1 Kl e B
ikkunassa. Postiosoite: | ' Palkanlaskija: Jouni B
Tassa kirjataan yrityksen Postinumero: Tilintarkastaja: ~ Joun] -
yhteystiedot, tilikauden Faoatith e lkice;: | Bl -]
paattymispaivé, kirjanpitéjé ja b : |
palkanlaskija seka tilintarkastaja. Sumopesti. | }
Lisaksi valilehdilla on vapaata Yhtiomuoto: oy = _I Hallituksen kokouksen poytakija v Kirjanpito
muistiinpanotilaa ja mahdollisuus Y-tunnus: 7 | Yhtiokokouksen poytakirja v/ SOTU/EP
kirjata kirjanpitéjille Tilikausi paattyy: i—éiﬁfma_ | Osinkovuosi-ilmoitus v| ALV-valvonta
aSiakaSkOhtaiSia SeurantOj a Liikevaihto: I4 EUR _| Veroilmoitus | ALV:n maksetaan
kuukausi- ja vuositasolla ja e i
palkanlaskijoille kuukausitasolla. REERE | Palkanlaskijan seurannat | Muistiinpanot ]
Sulje-painikkeella siirrytadn taas ;::' i s
toisiin ohjelman osiin. 2

kp3

| N
I I
I 1
kpd | N
kp5 | 1




Seuranta

Siirtymavalikon "Seuranta” avaa tdman Ssucata F 2 T
ikkunan. Nimi-valikosta valitaan S . :

e bl Nimi: O -
kirjanpitaja/palkanlaskija tai kaikki. '

Valitaan vuosi tai kuukausi

o gl - Vuosiseuranta
alasvetovalikoista. Avaa-painikkeella ' .
avautuu vastaava kuukausi- tai | 20 | Ava_ | Tuosta |
vuosiseurantaikkuna. Tulosta ja |
Yhteenveto-painikkeilla saadaan - Kuukausiseuranta
raportteja naytolle ja tulostimelle. \ 082008 ~| Avaa | Tulosta ]

Vuosiseurantaraporttiin voidaan valita
asiakkaat sen mukaan, milla aikavalilla
tilikausi paattyy. Ohjelma kysyy aikavalia
ennen raportin tulostumista naytdlle. Kun
raportin sulkee naytdlta, ohjelma kysyy
tulostetaanko se.

Yhteenveto Veloitukset Sulje




Kuukausiseuranta

Valitun kirjanpitajan asiakkaat
nakyvat vasemmalla listana.
Listasta valitaan asiakas, jolle
tehtavia/tehtyja toita halutaan
tarkastella. Punaisella merkityt
tyot kuuluvat toiselle henkildlle.
Harmaana nakyvia ei ole
merkitty tehtavaksi talle
asiakkaalle, mustalla nakyvat
taas ovat. Huomautuksia
voidaan kirjata 255 merkin
verran. Itse lisatyt seurannat
ovat huomautuskentan
alapuolella. Lisaa-painikkeella
voidaan lisata kohdekuukauteen
asiakas, joka ei automaattisesti
1uuten siella nay. (esim. uusi

as)

Asiakasnumero

Asiakas

2

3

Yritys Oy
Yhtie Oy

Firma Oy
Kioski Ky

| »

=

Poista

Yritys Oy
| Kirjanpito _| SOTU/EP

_| ALV maksettu _| ALV-valvonta valmis

Saapunut: ’7

Valmis: —ITEH aan

Huomautus:




Vuosiseuranta

Vuosiseurantaikkuna on
samantyylinen kuin
kuukausiseurantaikkuna.
Asiakas valitaan listasta ja
hanen tietonsa nakyvat
oikealla. Poista- painikkeella
asiakas poistetaan
tarkasteltavan vuoden
seurannasta.

Valinnaiset seurantakohteet
kirjautuvat oikeaan alaosaan,
mikali niita on merkitty. Osa
seurantakohteista sisaltaa
valmiita vaihtoehtoja
valikoissa.

Vuosiseuranta 2008

Asiakasnumero

Asiakas

Tilikausi paattyy |

Firma Oy
asiakas 6
asiakas 7
asiakas 8§
asiakas 9
asiakas 10
asiakas 11
asiakas 12
asiakas 13
asiakas 14
asiakas 15
asiakas 16

31.1.2008| 4|

31.12.2008
31.12.2008
31.12.2008
31.12.2008
31.12.2008
30.11.2008
30.11.2008

31.10.2008|

31.10.2008
31.12.2008

31.12.2008|

asiakas 12
_| Tilinpaatos

_| Hallituksen kokouksen poytakirja
_| Yntiskokouksen poytakirjia

| Osinkovuosi-ilmoitus

_| Veroilmoitus

Tilintarkastus: |
Osakaslaina: |
TVL korot: ]
Materiaali: |

Poista




Tilintarkastajat

Tilintarkastajat —ikkunassa
voidaan yllapitaa
tilintarkastajien yhteystietoja.
Asiakaslista-painikkeella
voidaan tulostaa naytolle
yhden tilitarkastajan
asiakkaat. Listassa on
asiakasnumero, asiakkaan
nimi, tilikauden
paattymispaivamaara,
kirjanpitaja seka tilannetieto
tilinpaatoksesta ja
tilintarkastuksesta tilikauden
paattymispaivamaaran
mukaisessa jarjestyksessa.
Listan voi halutessaan
lostaa.

Tilintarkastajat A

Nimi: Jouni Muuriaisniemi

Sahkdposti:

|
Yritys: | | Y-tunnus: |
Postiosoite: | | Puhelin: |
Postinumero: Matkapuhelin: |
Postitoimipaikka:  Sahksposti:
Nimi: kax | Henkilgtunnus: |
Yritys: | | Y-unnus: |
Paostiosoite: | | Puhelin: |
Postinumero: Matkapuhelin: |
Postitoimipaikka:  Sahkoposti:

Nimi: kol | Henkilstunnus: |
Yritys: | | Y-tunnus: |
Postiosoite: | | Puhelin: |
i | |

|

|

|

|

|

|

Lisaa | Asiakaslista |




Kayttajat

Kayttajat -ikkunassa lisataan
kayttajanimia ja annetaan tai
poistetaan kayttdoikeuksia.
Huomautuskenttaan voidaan
kirjoittaa kayttajaa koskevia
tietoja vapaasti. Esimerkiksi
kayttajan koulutuspaivat,
nimike tms. Tassa merkityt
aktiiviset kayttajat nakyvat
kirjanpitaja- ja
palkanlaskijavalikoissa.
Kayttajia ei voi poistaa
listasta, mutta
kayttdoikeuksia voidaan.

Kayttajat (2 lisenssid) .

Kayttaja

Huomautus




Kuukausiseura

i3 Tyoseuranta - [Report : KSEUR_N3]
[ File Tools Window Help

KUUKAUSISEURANTA KOHDEKUUKAUSI : 102008
KIRJANPITAJA Malla

1 = Kirjanpito

2 = ALV-valvonta

3 = SOTU/EP

Asiakas Saapunut Valmis 1| 2 | 3 |Asiakaskohtaiset seurannat

Asiakasnumero

Yritys Oy [l O I |

1 r k2
I~ k3
™ k4 uusi

Yhtio Oy ] | I~ kpl

2 I~ kp2
I kp3
™ kpd
™ kp5

Kauppa Ky

4

Portions of the report are clipped out and will not print. Page 1 of 1



Vuosiseurante

= Tyoseuranta - [Report : VSEUR_N1]
[ File Tools Window Help

VUOSISEURANTA KOHDEVUOSI : 2008
KIRJANPITAJA - Jouni

1 =Tilinpaatas

2 = Hallituksen kokouksen péytakirja

3 = Yhtiokokouksen pdytakirja

4 = Osinkovuosi-ilmoitus

5 = Veroilmoitus

6 = Tilintarkastus ( — = Eitehda 1 = Tilintarkastus pidetty 2 = Tilitarkastuskertomus |ahetetty)
7 = Osakaslainaa (1 = Osakaslainaa on 2 = Osakaslaina maksettu 3 = Ei osakaslainaa)

8 = TVL korot (1 = Korkoja maksettu 2 = Korot ilmoitettu)

9 = Materiaali (1 = Arkistoitu 2 = Asiakas vienyt)

Asiakas 112|3|4|5|6|7]|8
Asiakasnumero
Tilikausi paattyy

w

Asiakaskohtaiset seurannat

Firma Oy [l Il el
3
31.1.2008

asiakas 13 I3 |- [~ Jokin seurantakohde

13 ™ Toinen seurantakohde
31.10.2008 ™ Kolmas seurantakohde

asiakas 14 r |-

31.10.2008

asiakas 11 E 0 —
"
30.11.2008

asiakas 12 [~ Vuositaso1

12 [~ Vuositaso2
30.11.2008 [~ Vuositaso3

Portions of the report are clipped out and will not print. Page 1 of1



Ynteenvetoraportin sisalto

Seuranta-ikkunan Yhteenveto —painikkeella saadaan tuloste (myos
naytolle), jossa listautuvat valitun kirjanpitajan kaikki asiakkaat joko
aakkosjarjestyksessa tai tilikauden paattymispaivamaaran mukaan.
Raportissa ovat seuraavat asiat:

e Tilikauden paatospaiva

» Tilinpaatos, hallituksen kokouksen poytakirja, yhtiokokouksen poytakirja,

osinkovuosi-ilmoitus, veroilmoitus

» Tilintarkastus (-- = Ei tehda, 1 = tilintarkastus pidetty, 2 = Tilintarkastuskertomus

|lahetetty)

 Osakaslaina (1 = Osakaslainaa on, 2 = Osakaslaina maksettu)

» TVL-korot (1 = Korkoja maksettu, 2 = Korot maksettu)

» Materiaali (1 = Arkistoitu, 2 = asiakas vienyt)

« Kuukausittain koko vuosi: kirjanpito, ALV-valvonta, ALV maksu, SOTU/EP

Tiedot kirjautuvat sen mukaan, mita seurantakohteita asiakkaille on merkitty
asiakasrekisterissa



Yhteenvetor

KOHDEVUQSI : 2008
KIRJANPITAJA : Jouni

YHTEENVETO 11.8.2008

1 = Tilinpaatos

2 = Hallituksen kokouksen poytakirja

3 = Yhtidkokouksen poytakirja

4 = Osinkovuosi-ilmoitus

5 = Veroilmoitus

6 = Tilintarkastus (--- = Eitehda 1 = Tilintarkastus pidetty 2 = Tilintarkastuskertomus lahetetty)
7 = Osakaslainaa (1 = Osakaslainaaon 2 = Osakaslaina maksettu)

8 = TVL korot (1 = Korkoja maksettu 2 = Korot iimoitettu)

9 = Materiaali (1 = Arkistoitu 2 = Asiakas vienyt)

SOTUEP

171
Asiakas- Asigkas Tiikausi [ 1| 2| 3|14|5|6|7)]8 T|IH|M|H|T|K|H|E|S|L|M|J
numero paattyy ale|lalu|lo|e|e|l|y|o|la]|o
m|l|a|lh|Ju|s|]i|J]o|y|k]|]Tl]u
m|m|l|t]k|&a|n A B s
tlElG ]| e a alu
s s
3 Firma Oy 31.1.2008| ] -— Kirjanpito Oolgigigliololig Kirjanpito
ALV-valvonta agloloiooialo ALV-valvonta
ALV:n maksu OioIolololialo ALV:n maksu
SOTUEP Oio1g|lgolo SOTU/EP
5 Kioski Ky 30.6.2008@@ —[ 11 Kirjanpito ololgiglololo Kirjanpito
ALV-valvonta Oolgolololaoloig AlLV-valvonta
ALV:n maksu olololololomm ALV:n maksu
SOTUEP O|0|0|0|0|0|0 SOTUEP
2 Yhtic Oy 31.10.2008 Kirjanpito Kirjanpito
ALV-valvonta ALV-valvonta
ALV:n maksu ALV:n maksu
SOTUEP o|o|o|o|o|old SOTU/EP
1 Yritys Oy 31.10.2008( ] - 1] 1 Kirjanpito O|lgig ol Kirjanpito
ALV-valvonta (] =] AlV-valvonta
ALV:n maksu ALV:n maksu




