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Huomautus

TAmin asiakirjan sisdltdmid tietoja voidaan muuttaa ilman erillistd ilmoitusta. Web-Media ei anna mitddn tihin
materiaaliin liittyvid takuita sen sopivuudesta johonkin tiettyyn tarkoitukseen. Web-Media ei ole vastuussa tdssi
matetiaalissa olevista virheistd tai satunnaisista tai seurannaisista vahingoista, jotka liittyvit timin materiaalin

toimittamiseen, sisaltoon tai kdyttamiseen.

Microsoft®, Windows® ja Excel® ovat Microsoft Corporationin rekisterdityjd tavaramerkkejd tai
tavaramerkkejd Yhdysvalloissa ja/tai muissa maissa.

Taseri® on Web-Median rekisterdity tavaramerkki.
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Luku

Yleisesti

Taseri PRO on yhdistyksille ja senroille kehitetty sovellus
kirjanpitoon.

Taseri PRO ja Taseri

Taseri —kirjanpito-ohjelmasta on kaksi erillistd versiota, Taseri ja Taseri PRO. Taseri PRO sisiltdd samat
toiminnot kuin kevyempi Taseri ohjelma ja lisiksi ominaisuudet kustannuspaikoille ja budjetoinnille. Tama
kayttéohje on Taseri PRO ohjelmalle. Yksinkertaisuuden vuoksi ohjelmasta kiytetidn tissd ohjeessa kuitenkin
nimitysta Taseri.

Opastusvideot

Timin kiyttdohjeen lisdksi Taseti-ohjelmasta on tehty opastusvideoita. Nithin kannattaa tutustua kéytt6ohjeen
lisdksi, silld ne ovat kirjoitettua tekstid havainnollisempia niyttden tehtidvit toimenpiteet vaihe vaiheelta niin kuin
ne itse ohjelmalla tehdéin.

Opastusvideot 16ytyvit Internetistd osoitteella: http:/ /www.web-media.fi/videothtm
Ohjelmistosta

Laitteistovaatimukset
Taseri vaatii toimiakseen Windows 8, Windows 7 tai Windows Vista tybaseman. Naytén resoluution tulee olla
vahintidn 1024*768. Tulostimeksi sopii tavanomainen laser- tai mustesuihkutulostin, joka tyGasemaan on
asennettu.

Kayttoliittymat
Taserin kdyttolittymat muistuttavat tavallisia tietojen tallennukseen luotua toimistosovellusta. Tietoja syGtettiessa
ja muokattaessa kdytossd on tutut toiminnot: uusi, tallenna, poista ja peru. Toiminnot kdynnistetdin
samanndkoisisti ja nimisistd havainnollisista painikkeista ja valikoista.

Taserin toiminnot saa kdynnistettyd hiirelld ja useimmat toiminnot my6s nappaimistolld. Jokaiselle yleisimmin
kéytetylle toiminnolle on annettu oma pikandppiin. Lisiksi valikot voi avata nippainyhdistelmilld.
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Ikkunan rakenne
Tyypillinen Taserin ikkuna koostuu seuraavista osista, jotka on nimetty ja osoitettu vasemman puolen kuvasta
viivalla.

Tositepchjat

Ikkunan otsake, jossa on ikoni ja

O
Tiedosto Tietue
ISR =NN*Ri=] kuvassa teksti ”Tositepohjat”.
Ulusi Tallenna Poista Selaa Peru SUHE |
Mirni: . P . .

Salte Valikkorivi, josta 16ytyy ja
Aosie | kdynnistetain ikkunaan liittyvit

\ — toiminnot. Valikosta 16ytyy tavallisesti
Debetsumma Kiod\summa KF\  Kredt 1l = o oY . .
\ my6s tydkalurivin toiminnot ja niiden
\ pikandppiimet.

Dehet bl

-

Tyokalurivi, josta 16ytyy ja
kiynnistetddn ikkunaan liittyvid
toimintoja.

: JJJJJJ¥

Listaus tietueista, josta rivin tekstid Valittuna / syotettavini /
klikkaamalla valittu tietue avautuu muutettavana olevan tietueen tiedot
muokattavaksi. niytetddn tyokalurivin alapuolella.

Tyokalurivin painikkeet

Tyokalurivin painikkeen toiminto kohdistuu niytén ensisijaiseen syotettivdin tietoon. Esim. Tositteet
nikymadssi tyOkalurivin toiminto kohdistuu tosite tason tietoon ja erillinen “’Lisdd vientejd” painike kohdistuu
tositteeseen liittyviin vienteihin.

Uusi: E Lisdd uuden tietueen.
Tallenna: E Tallentaa néytolld olevan tietueen muutokset.
Poista: O Poistaa ndytolld olevan tietueen.

Selaa: (- Piivittda ikkunan vasemmassa reunassa olevan listan ajan tasalle.

Peru: s Peruu ndytolld olevaan tietueeseen tehdyt muutokset. Peru painike toimii vain ennen tietueen
tallennusta.

Sulje: I1| Sulkee néyton.
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Varmuuskopiointi

Muista tehdd varmuuskopiot sidinndllisesti, esim. viikoittain tai aina, kun tietoja on syoGtetty tai

muutettu! Varmuuskopioita voi myos tehdi useammalle kuin yhdelle varmistusvilineelle.

Ennen tietokannan varmuuskopiointia on syytd kiynnistdd Taseri uudestaan ja tehdd kopiointi kivnnistyksen
jalkeen ennen kuin muita ohjelman toimintoja on kiytetty. Varmuuskopioinnin aikana ez saq kiyttia muita Taserin

toimintoja.

Taserissa on kaksi vaihtoehtoista tapaa tehdd varmuuskopio: Kopiotikku tai varmistus kansioon.

Web-Media suosittelee Kopiotikun kiytt6d varmuuskopiointiin.

Varmistus Kopiotikulle
Varmistus Kopiotikulle on helppokiyttdinen ohjattu toiminto, jolla tietokannasta saa tehtyd kopion Kopiotikku

muistitikulle.

Miten muistitikusta tehdaan Kopiotikku?
Voit tilata valmiin Kopiotikku muistiikun Web-Mediasta tai luoda Kopiotikun my&s itse uudesta tyhjdstd

muistitikusta alla olevilla ohjeilla. Kopiotikku ei sisilly ohjelman hintaan.

Kytke muistitikku tietokoneeseen.

i To— A
- Automaattinen toisto lilil&J

Asetukset: Yleiset

‘Avaa kansio ja tarkastele tiedostoja /
ohjelmalla Resurssienhalinta

E"?ﬁ; Kaiyts tats asemas varmuuskopiontin
A ohjelmalia ar

Vindawsin varmuuskopiointi

Nayta lisdd automaattisen toiston asetuksia

=—— Z

N/
~ KINGSTON (D)
- )

ohjauspaneelissa P d

Windows asetuksista riippuen muistitikun kytkentd
tietokoneeseen saattaa avata oheisen kaltaisen
ikkunan. Valitse siitd Avaa kansio ja tarkastele
tiedostoja.

Oov\_ v Tietokone » KINGSTON (D)

Resurssienhallinta ikkuna avautuu niyttimain liitetyn
muistitikun sisallon.

(Jos Automaattinen toisto ikkuna ei Windows
asetusten vuoksi aukea, avaa Resurssienhallinta muuta
kautta ja valitse / avaa kytkettyd muistitikkua vastaava
asematunnus / kansio.

Jarjestd « Jaa seuraavan kanssa: v Uusi kansio

450 Suosiki e

& Ladatlit tied

Laajenna

Avaa automaattinen toisto...

Avaa uudesza ikkunassa

45 Kirjasfot Jza seuraavan kanssa:

> =] Kunfat
> ) Misiikki Alusta...
- pficasts
> [ Tifdostot

B viieot Leikkaa
Kopioi

Avaa kannettavana laitteena

Poista

>+ Kofiryhma Nimes uudelleen

4 M Tittokone =

Y -4

e Paikallinen | Ominaisuudet

Tarkista kansiot virusten ja vakoiluohjelmien varalta

=~ m @ |

|

Klikkaa hiiren oikealla painikkeella muistitikkua
vastaavaa asematunnusta / kansiota. ..

... ja valitse avautuvasta pikavalikosta Nimeé
uudelleen.

> ey KINGSTON (D]
> g HP_TOOLS (F)

0 kohdetta

m
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e * Tietokone » KINGSTON (D:)

Hae: KINGSTON (D:)

‘E-'-] Viimeisimmdt sijainnit
| Lahtevat laskut

4 Kirjastot
I* =] Kuvat
b o) Musiikki
1 '8 podeasts
&> [ Tiedostot
&> B Videot

N

ey Kotiryhma

4 Tiegtokane L
& &, Paikallinen levy (2
¥ e KOPIOTIKKU { J
Iy HP_TOOLS (F)

Jarjesta ¥ Jaa seuraavan kanssa: ~ Uusi kansio =~ O @
457 Suosikit Nimi Muckkauspaivam...  Tyyppi
i & Ladatut tiedostot Tama kansio on tyhjs.
B Tyepoyta

Kirjoita uudeksi nimeksi KOPIOTIKKU ja hyviksy
nimi painamalla lopuksi Enter nippiinta.

0 kohdetta

-
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Miten teen varmuuskopion Kopiotikulle?
Kiéynnistd Taseri ohjelma.

W Taseri PRO - Web-Media
Tiedoste Tietokanta Tietoja

Valitse Taserin padikkunasta
2) valikko Tiedosto / Varmistus
Kopiotikulle / Varmuuskopio

Tositteet

« 2 @

Tilikartta

artta Kustannusp. Budjetti Sulie Kpttgohis KapttGtuki
Kustannuspaikat

Budjetti

Asetukset

Avausviennit % KOPIOTIKKU-Varmuuskopicinti X

Kopioitava tiedosto:
CAUsers\TMAD ocumentshT azen PROVY hdistysry.mdb

Tilikauden vaihtoajo

Varmistus Kopiotikulle > Varmuuskopio

Varmistus kansioon > Palautus 1. Aseta muistitikku tietokoneeseen

S Hallinta

Kytke muistitikku tietokoneeseen ja klikkaa sen jilkeen
Jatka painiketta.

Jos niytolle tulee teksti: Sopivaa muistitikkua ei
16ydy. Silloin tietokone ei joko tunnista muistitikkua
lainkaan tai muistitikun nimi ei ole KOPIOTIKKU.
Katso kiyttéohjeen kohta: Miten muistitikusta tehdédin
Kopiotikku.

@, KOPIOTIKKU-Varmuuskopiointi X

Sulie
Kopioitava tieduste:

CAUsers\TMAD ocumentshT aser PR OV hdistysry. mdb

1. Aseta muistitikku tietokoneeseen

2. Sopiva muistitikku loytyi (D-asema). tee kopio.

Ohjelma kertoo, ettd sopiva muistitikku on 16ytynyt ja
my0s timidn muistitikun asematunnuksen.

e

Suorita kopiointi klikkaamalla Kopioi painiketta.

Q} KOPIOTIKKU-Varmuuskopiginti
Kopioitava tiedosto:
Ci\lsers\TMA\DocumentshT aserl PROMY hdistysry. mdb

X
1. Aseta muistitikku tietokoneeseen
Sulie 2. Sopiva muistitikku loytyi (D-asema), tee kopio.

Jos kopiointi onnistuu, kohtaan 3 tulee teksti Kopiointi T3, Kopiainti valmis.
valmis.

(Jos kopiointi ei onnistu, niytolle tulee virheestd kertova

4_Voit viela tehda tietokannan tiivistyksen. Tiivistys ei ole

. pakollinen. mutta se pienentaa kaytossa olevan
teksti.)

Tiivitd

tietokannan kokoa

Tietokannan tiivistys tavallisesti hieman pienentdi
tietokannan viemid levytilaa. Tiivistys on suositeltavaa
tehdi ainakin satunnaisesti.

Klikkaa Sulje.
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Miten palautan varmuuskopion Kopiotikulta?

Kiéynnistd Taseri ohjelma.

W Taseri PRO - Rekistergimatan — m] > |

T Valitse Taserin pazikkunasta
Tosttteet L 74 & (2] valikko Tiedosto / Varmistus
:Tﬂ":; LIz, Budjetti Sulje ttcohie I apttatuki I{Oplotikulle / Palautus

Kustannuspaikat
Budjetti

Asetukset

Avausviennit

Tilikauden vaihtoaje

Varmistus Kopiotikulle > Varmuuskehio
Varmistus kansioon > Palautus
S Hallinta

Kytke muistitikku tietokoneeseen ja klikkaa sen jilkeen Jatka
painiketta.

Jos niytolle tulee teksti: Sopivaa muistitikkua ei 16ydy. Silloin
tietokone ei joko tunnista muistitikkua lainkaan tai muistitikun
nimi ei ole KOPIOTIKKU. Katso kiyttbohjeen kohta: Miten
muistitikusta tehddin Kopiotikku.

@, KOPIOTIKKU-Palautus X

1. Aseta muistitikku tietokoneeseen

I

B, KOPIOTIKKU-Palautus X

1. Aseta muistitikku tietokoneeseen

Sulie

2. Sopiva muistitikku loytyi (D-asema). valitse
palautettavan varmuuskopion paiva: /_
13.10.2015 z

Ohjelma kertoo, ettd sopiva muistitikku on 16ytynyt ja my6s
timin muistitikun asematunnuksen.

Luettelossa on lista niistd Kopiotikulta 16ytyvistd paivisti,
jolloin varmuuskopioita on tehty. Valitse listalta se paivi,
jolta haluat varmuuskopion palauttaa.

Sulie

Ohjelma nayttia luettelossa listan valitulle paiville 16ytyvistd
varmuuskopioista. Listalla nikyy tietokantatiedoston nimi.

Valitse listalta se tiedostonimi, jonka haluat palauttaa.

Kun valinta on tehty, ohjelma niyttid palautettavan tiedoston
nimen kokonaisuudessaan ja Palauta painike aktivoituu.

Klikkaa Palauta painiketta.
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|SANEET=TN SRR ) L1 AN T T RN
Palauta

. KOPIOTIKKU-Palzutus X

[ea ]

2. Sopiva muistitikku liytyi (D-asema). valitse
palautettavan varmuuskopion péivé:

1. Aseta muistitikku tietokoneeseen

19.10.2015

3. viNtulle paivalle 19.10.2015 loytyy seuraavat
tietokagnat. valitse palautettavan tietokannan

Palautettava tiedosta:

Sulie
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Tiedosto palautetaan kayttijan Tiedostot\Taseri PRO kansioon ja se tulee kiyttoon, kun kidynnistit ohjelman
seuraavan kerran.

Taseri PRO

Jos Tiedostot\Taseri PRO kansiossa on jo
samanniminen tiedosto kuin palautettava tiedosto,
tulee seuraava varmistus kysymys. Vastaa Kylld, jos
haluat korvata olemassa olevan tiedoston
varmuuskopiolla.

- ‘-I Palautus kirjoittaa yli olemassa olevan tiedoston, korvataanko targa

[ A ‘
Y tiedosto varmuuskopiolla?

(C:\Users\TM\Documents\Taseri PROVYhdistysry.mdb)

Taseri PRO x
Tiedosto on palautettu kiytt66n. Ohjelma sulkeutuu,

kun klikkaat OK-painiketta.

OB Tietokantaa on vaihdettu. Taseri PRO sammutetaan ja se tulee
kaynnistaa uudestaan.

Kiynnistd Taseri uudelleen.

Teknista tietoa Kopiotikku varmistuksesta ja palautuksesta
Kopiotikku varmistus ja palautus on pyritty tekemiddn mahdollisimman selkedksi ja helppokiyttdiseksi

1. Varmuuskopion palautus palauttaa tietokannan aina kayttdjin Tiedostot\Taseti PRO kansioon.
2. Kopiotikku on tavallinen muistitikku, jonka nimeksi on annettu KOPIOTIKKU.

3. Jos varmistettava tietokanta on NTFS muotoon alustetulla kiintolevylld ja tietokantatiedosto on
midritelty salatuksi Windowsin sisdiselld salaustoiminnolla (EFS / “Suojaa tiedot salaamalla sisalt6”
tiedoston ominaisuuksissa), niin myds Kopiotikun pitdd olla alustettu NTEFS muotoon. (HUOM: Jos
EFS-salausta kiytetddn, varmista etti my0s salausavaimesta on olemassa varmuuskopio. Ilman kopiota
salausavaimesta, varmuuskopiota ei saa toisella tietokoneella auki.)

Varmistus kansioon
Varmistus kansioon on Kopiotikulle vaihtoehtoinen varmistustapa, joka vaatii varmistushakemiston maarittelyn
Taserin Asetukset ikkunassa.. Tétd toimintoa voidaan kdyttdd esim. silloin kun varmistukset halutaan ohjata esim.
verkkopalvelimen levylle.

Varmistus kansioon toiminto tekee tiedostokopion ohjelman asetuksissa mdiritellystd tietokantatiedostosta
asetuksissa madriteltyyn varmistushakemistoon. Asetuksiin voi médritelld varmuuskopiointihakemistoksi minki
tahansa sellaisen aseman, johon tiedostokopiointi onnistuu ilman erillisid kéyttijin toimenpiteitd. Asetuksissa
midritelty varmistushakemisto tulee olla olemassa ennen varmuuskopiointia.

Toisin kuin Kopiotikku toiminto, Varmistus kansioon siilyttdd tietokannasta ainoastaan yhden kopion siltd
hetkell4 jolloin varmuuskopiointi on viimeksi suoritettu. Aiemmin tehty kopio ylikitjoitetaan.

Varmuuskopiointi ei onnistu CD-levylle suoraan Taseti-ohjelmasta ilman erillistd apuohjelmaa.

Tietokannan varmuuskopioinnin voi tehdd my6és muilla varmuuskopiointiohjelmilla. Varmuuskopioitavan
tiedoston sijainti nikyy Taserin Asetukset ikkunassa kohdassa Tietokanta.

Moniseuraversion varmuuskopiointi

Moniseuraversion varmuuskopiointl pitda tehdi tietokannoittain / yhdistyksittiin. Avaa vuorotellen kunkin
yhdistyksen tietokanta ja tee varmuuskopio.
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Luku

Asennus ja kayttoonotto

Taseri asennetaan joko Internetistd ladatulla asennusobjelmalla tai
erikseen tilatulta asennus-CD:/[td.

Laitteistovaatimukset

e Windows 10, 8, Windows 7 tai Windows Vista kiyttojirjestelma
e  Laser- tai mustesuihkutulostin; mustesuihkutulostimissa huomioi musteen arkistointikelpoisuus.

e Asennus vaatii kiintolevytilaa n. 10 MT

Asennus yleisesti

HUOM! Taserin esittelyversio ja rekisterdity versio tarkoittavat samaa ohjelmaa. Esittelyversion mukana ei tule
rekisterSintiavainta. Mikdli olet hakenut esittelyversion Internetistd ja toteat ohjelman kiyttokelpoiseksi, voit alkaa
syottaimiin todellisia tietoja heti luotuasi yhdistykselle oman tietokannan. Kun tilaat rekisterdintiavaimen, mitéén
syOttamistisi tiedoista ei mene hukkaan. (Kts. Ohjelman rekisterinti ja Yhdistyksen oma tietokanta-kappaleet.)
Ohjelmaa ei my0skddn tarvitse eikd kannata asentaa uudestaan CD:ltd. Lisdd vain rekisterdintiavain.
Paperitulosteet ovat mahdollisia vasta rekisterSintiavaimen sy6ton jalkeen.

Ohjelman asennus

Ennen kuin kidynnistdt asennusohjelman, sulje kaikki muut avoinna olevat ohjelmat. Niin varmistat, etti
asennusohjelma pystyy kopioimaan kaikki tarvittavat tiedostot oikeisiin hakemistoihin ja ettd asennus menee
virheettOmisti loppuun.

Asennustiedosto
Asennustiedosto TaseriPR.msi pitdd ladata Internetisti tai erikseen tilattuna CD-levylld. Asennustiedosto on
molemmissa toimitustavoissa sama.

Internetin kautta
Voit ladata Taserin asennusohjelman Web-Median kotisivuilta (www.web-media.fi) TaseriPR.msi tiedoston
koneellesi haluamaasi hakemistoon. Tiedoston koko on n. 7 MB. Kiynnistd TaseriPR.msi siitd hakemistosta,
johon sen latasit tai jos selainohjelmasi sallii tiedoston suorituksen heti latauksen alkaessa, voit kdynnistid
asennuksen jo siita.

CD-levylta
Aseta Taserin asennus CD-tietokoneeseen. CD-levyn asettamisen jilkeen avautuu tavallisesti ikkuna, joka néyttaa

CD-levylld olevat tiedostot. Kaynnistd CD:Itd TaseriPR.msi niminen tiedosto kaksoisklikkaamalla sitd luettelosta.

Mikaili luettelo ei aukea automaattisesti, voit avata sen kisin valitsemalla kdynnisti valikosta kohdan Tietokone ja
avata sielti DVD / CD-aseman. Kaynnistd CD:1td TaseriPR.msi niminen tiedosto.
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Asennuksen kulku

Windows suojasi tietokonettasi

Wi artScreen tur mattoman s n kaynnist: man sovelluksen
sucrittaminen saattaa vaarantaa tietokoneen su

Windows suojasi tietokonettasi

man sovelluksen

iPR3.msi
a: Tuntematon julk

) Taseri PRO -

=
Tervetuloa Taseri PRO asennusohjelmaan %
<.

Asennusohjelmaa opastaa Taser PRO ohjelman asennuksessa
tietokoneellesi.

WARNING: This computer program is protected by copyright law and
international freaties. Unauthorized duplication or distribution of this program, or
any portion of it, may resultin severe civil or criminal penalies, and will be
prosecuted to the maximum extent possible under the law.

rerue | (R

#4) Taseri PRO —

Valitse asennuskansio

Agennusohjelma asentaa Taser PRO ohjelman seuraavaan kansioon

Asentaaksesitihan kansioon, klikkaa "Seuraava. Asentaaksesi eti kansioon,
kirjoita =& alle tai klikkaa "Selaa"

Kansio /
|C.\Prugram Files (x86)ywWeb-Media\Taseri PROY Selaa.

Levyn kaytd..
Asenna Taser PRO vain itsellesi, tai kaikille taman tistokoneen kayttajils:

O Kaikille

®ain minulle

Feruuta < Takaisin

Asennustiedoston avaus / kiynnistys
niyttdd ilmoituksen "Windows
suojasi tietokonettasi”. Klikkaa
Lisitietoja.

Klikkaa Suorita joka tapauksessa.

Klikkaa Seuraava.

Voit tarvittaessa vaihtaa asennuskansion
Selaa-painikkeen kautta. Suosittelemme
kuitenkin asentamaan ohjelman asennuksen
ehdottamaan kansioon.

Klikkaa Seuraava.
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#) Taseri PRO —

Vahvista asennus

Agennusohjelma on valmis asentamaan Taser PRO ohjelman tietokoneellesi

Klikkaa "Seuraava" kaynnistagksesi asennuksen.

Klikkaa Seuraava.

Peruuta < Takaisin Seuraava

Windows sisiltdd ns. kiyttijatilien valvonta ominaisuuden. Jos timi ominaisuus on kiytossa, tulee timin jalkeen

ytaj ]
ikkuna “Kiyttdjitilien valvonta” ja teksti ~"Tunnistamaton ohjelma haluaa kiyttdd tietokonetta”. Valitse Salli,
jolloin asennusohjelma jatkaa asennusta.

Asennusohjelma niyttid asennuksen edistymisen ja timdn jilkeen avautuu seuraava ikkuna.

) Taseri PRO — pd

Asennus valmis %
=9

Taseri PRO azennettiin onnistuneest.

Klikkaa "Sulje" poistuaksesi asennusohjelmasta,

Klikkaa Sulje.
Kayta Windows Update taimintoa tarkistaaksesi tarkeat NET Framewark
péivitykset.
Peruuta < Takaisin
Ohjelman kaynnistaminen
Rjjppumatta W Taseri PRO - Rekistersimatsn - [m] X
. Tiedosto Tietokanta Tietoja
asennustavasta, Taseti F———
kiynnistetdin amalla | B [ @ % 22 A L e @
tava_]_la‘ Asennusohjelma . Tositest | Raportt Tilikartta. | Kustannusp Budjetti Sulje Kayttdohje | Kéwttotuki Rekisterdi

tekee ohjelmalle kdynnistyskuvakkeen ty6poydille sekd Kaynnistd valikkoon.

Ensimmainen kaynnistys
Riippumatta asennustavasta ensimmiiselld kdynnistyskerralla nayttGon —[TeeiPro- ke vinta
tulee ensin kielivalinta, jolla méddrdytyy ohjelman kayttSliittymén kieli.

Ruotsin kieli ei ole endd 3.x versiossa tdysin tuettu.

H=

Suomeksi

P& svenska
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Kielivalinnan jilkeen tulee tirked ilmoitus. Ohjelma avautuu
kiyttdimddn esittelytietokantaa, johon el pidd tallentaa
yhdistyksen omia tietoja.

Voit tutustua ohjelman toimintoihin esittelytictokannan avulla.

Kun haluat aloittaa Taserin kiyton yhdistyksen kirjanpitoon,
perusta oma tietokanta. Oman tietokannan perustaminen on
neuvottu tatkemmin seuraavassa kappaleessa Yhdistyksen oma
tietokanta.

Taseri PRO

Tarkeaal

Ohjelma avautuu kiyttimadn esittelytietokantaa. Kayta
sita vain tutustuaksesi ja kokeillaksesi ohjelmaa. Ala
syita yhdistyksen oikeita tietoja esittelytietokantaan.

Kun haluat ottaa Taseri PRO:n yhdistyksesi kayttion,
perusta sille oma tietokanta. Oma tietokanta sisaltaa
valitun mallitilikartan, jonka voi muokata yhdistyksen
tarpeita vastaavaksi.

Yhdistyksen oma tietokanta luodaan seuraavaksi
avautuvan padikkunan valikosta Tietokanta / Luo
tietokanta mallista toiminnon avulla.

Jatka

Neuvoja ongelmatilanteisiin:
email: tuki@web-media.fi / puh: 050-517 5386
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Yhdistyksen oma tietokanta

Yhdistyksen tietokanta mallitietokannasta
Yhdistyksen kirjanpidon pohjaksi voit kopioida ns. mallitietokannan, joka sisiltdd perustilit yhdistykselle seka

Tiedostot\Taseti PRO kansioon (eli kayttijan omien tyétedostojen kansiosta 16ytyy Taseti kansio ja sen alta
tietokantatiedosto).

W Taseri PRO - Rekisterimatan . . .
Tiedosto | Tietokanta | Tietojs Klikkaa Taserin padikkunassa

i Muokkaa tetokantas La — — . Tietokanta / Luo tietokanta
= > Yhdistys > Tomeksi a 1L lik !
Tositet Huoltotiedoston lahetys Yhdistyksen pieni malli Ruotsiksi i Kaytituki ma Sta va on a ta omaan

s ; .. Pekise L
Suorita SOL lause etavetcrserilito kiytt66n sopivin vaihtoehto.

Lions

Tietekannan korjaus

Asunto OVin malli
Metalliliitto
Tyhja

Harjoituspohja

Kopio nykyisestd

Taseri PRO X

Eﬁl Tama toiminto luo uuden tietokannan kirjanpidon pohjaksi Hyvaksy ilmoitus OK pa.lmkkeella

Tietokantaan luodaan valmiiksi tilit ja tuloslaskelma- ja tasemallit,
joiden pohijalta kirjanpitoa voi lahtes tekemaan.

Pohjaksi tulevaan tilikarttaan on syytd nimetd tilejd uudestaan valmiina
olevien

tilinimien kuten "Tulotili ' osalta toimintaa kuvaaviksi.

/ Kirjoita tietokannalle nimi.
Nimen pituus saa olla enintdin kahdeksan
Taseri PRO s I . . . .
kirjainta. Suositeltava nimi on esim. kuvaava
Anna uudelle tietokannalle nimi (pfe. 8
kirjainta).

— Iyhenne yhdistyksen nimesti.
| l == \

Hyviksy nimi OK painikkeella tai jos haluat
keskeyttdd toiminnon, klikkaa Cancel.

Taseri PRO X

B Maliitietokanta on kapioitu ja se tulee kayttoon, kun Taseri seuraavan
¥' kerran kdynnistetdan,

Taseri kertoo kopioinnin onnistumisesta.

Hyviksy ilmoitus OK painikkeella.

Taseri PRO * . . .~ .
Ohjelma sulkee itsensi tietokannan
.@] Taseri suljetaan, koska tietokanta on vaihdettu, vaihtuessa.
Hyviksy ilmoitus OK painikkeella.

Seuraavan kiynnistyksen jilkeen mallitilikartta on automaattisesti kdytGssa.

Mallitilikartan muokkaus oman yhdistyksen tarpeisiin
Mukana tuleva mallitilikartta on sellaisenaan toimiva, mutta vaatii vahintdankin tilien uudelleen nimedmista.
Tarkempia neuvoja tilien nimedmisestd ja tuloslaskelma- ja tasemalleista 16ytyy luvuista 3 ja 5.

Suosittelemme, etti ennen mallitilikartan muokkausta tulostetaan tilikartta siten kuin se on juuri mallista
kopioituna. Tilikartta tulostetaan Raportit ikkunan Tililuettelo vililehdelti valitsemalla Tilikartta. Tulosteelta
selvidd mallitilikartan sisélto, tilien numerointi ja ryhmittely. Esim. Varsinainen toiminta — ryhmin alle on tehty
malliksi kaksi toiminnanalaa ja niille jaottelu alaryhmiin tuotot ja kulut. Toiminnanalojen tuottotilit on nimetty
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yleisesti esim. Tulotili 1 ja Tulotili 2. Ndmi ja muut vastaavat yleisesti nimetyt tilit on syytd nimetd toimintaa
kuvaaviksi. Lisiksi mm. kulutileji tdytynee lisétd, jotta kulut saadaan rittivisti eroteltua.

Yhdistyksen tietokanta kaytossa olevasta tietokannasta
Toinen vaihtoehto oman yhdistyksen kirjanpidon aloittamisessa on kdyttdd pohjana siti tietokantaa, jota
ohjelmassa silld hetkelld kiytetasn. Tama vaihtoehto voi olla hyvi silloin, kun ohjelmaan on ostettu lisilisenssi
toisen yhdistyksen kitjanpitoon ja aiemmin tehty tilikartta sopisi my6s timién toisen yhdistyksen kaytt6on.

Taseti luo kopion tietokannasta kayttdjin Tiedostot\Taseti PRO kansioon (eli kiyttijan omien tydtiedostojen
kansiosta 16ytyy Taseri kansio ja sen alta tietokantatiedosto).

W Taseri PRO - Rekistersimaton - O X

Valitse Tietokanta / Luo

Tiedosto | Tietokanta Tietoja

e Muckkaa tietokantaa la — —
: \ = ] Luo tietokanta mallista > Yhdistys > Uetokanta maﬂlsta / I{Opio
i Tositee  Huoltotiedoston lzhetys i Keiyticituk

Sotaveteraaniliitto

nykyisestd — valikkotoiminto.

Suarita SQL-lause

Lions
Tietokannan korjaus Asunto OV:n mall
Metallilitte
Tyhja

Harjoituspohja

Kopio nykyisestd /

Taseri PRO X R .. .
Taseri kopioi tietokannan kaikkine

tietoineen sisaltien tilikartan ja syGtettyjen
tositteiden tiedot. Voit tyhjentdd
tietokannan kun kopio on tehty.

‘-I Téma toiminto kopioi nykyisen tietokannan sellaisenaan uuden
Y \irjanpidon pohjaksi.

Jos tietokantaan on sy&tetty tositteita tai vientejd, ne voi kopicinnin
jalkeen tyhjentsa.

Tietokanta / Muokkaa tietokantaa valikkokomennolla kiyttéen
ohjekirjan kaskyja.

Hyviksy ilmoitus OK painikkeella.

Kirjoita tietokannalle nimi.
Nimen pituus saa olla enintiin kahdeksan

Taseri PRO x kirjainta. Suositeltava nimi on esim.
Anna uudelle tietakannalle nimi (mey & kU.VaaVa lyheﬁﬂe yhdistyksen ﬂimestﬁ.
kirjainta)

Cancel

Hyviksy nimi OK painikkeella tai jos
haluat keskeyttai toiminnon, klikkaa
Cancel.

Taseri PRO X

I 0 "‘ Mallitietokanta on kopieitu ja se tulee kdyttdon, kun Taseri seuraavan
WY kerman kaynnistetaan.

Taseri kertoo kopioinnin onnistumisesta.

Hyviksy ilmoitus OK painikkeella.

o < Ohjelma sulkee itsensi tietokannan
vaihtuessa.

w‘Ou Taseri suljctaan, koska tictokanta on vaihdettu.

Hyviksy ilmoitus OK painikkeella.
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Tietokannan tyhjennys
Taserissa on kiskyt tietokannan tyhjentimiseksi turhasta / vanhasta tiedosta. Niitd toimintoja tarvitaan, kun

yhdistyksen kitjanpitoa lihdetidn tekemain esimerkiksi harjoittelutietokannan pohjalta, joihin on sy6tetty jotain
yhdistyksen toimintaan kuulumattomia tietoja, mutta jossa tilikartta on kiytt6n sopiva.

HUOM — Tietokannan tybjennystd ei kannata eikd ole farpeen kayttad, mikdli kitjanpitoa labdeticn fekenddin mallitietokannan
pobjalta.

HUOM — Kiyti tietokannan tybjennys kdskyjd harkiten. Loinintoa ei voi perunttaa.

W Taseri PRO - Rekisteraimatan = .
Tiedosto T‘E“";;"‘ﬂm::tjﬂh . ’//_ Klikkaa Tietokanta / Muokkaa
D Lue tictokanta mallista > ﬁ @ ﬁl L-:l a tietokantaa — Vahkkotolmlntoa.
Tositter Hualtotiedoston Ishetys tannusp. Budjetti Sulje Kawttaohje | Kaytotuki =713 )
Suorita SQL-lsuse ’
Tt (s Kirjoita poistokomento.
Taseri PRO X
Anna Taser komenta OK . . ..
— Kiéynnisti toiminto OK
painikkeella tai jos haluat keskeyttdd
I ! toiminnon, klikkaa Cancel.

Kiytossd ovat seuraavat Taseti- eli tietokannan puhdistus / muokkaus komennot:

Poista kaikki — Poistaa kaikki tositteet, viennit ja tilikartan, eli kaiken mahdollisen.
Poista nykyiset tositteet — Poistaa nykyisen tilikauden tositteet. (kuluva tilikausi)
Poista edelliset tositteet — Poistaa edellisen tilikauden tositteet. (vertailutieto)
Poista tuloslaskelmamallit — Poistaa tuloslaskelmamallit.

Poista tasemallit — Poistaa tasemallit.

SR e

Tarkista selitteet — Toiminto tarkistaa, ettd tulosteille tulee tositteiden selitetekstit ndkyviin.

Ohjelman rekisterointi

Web-Media toimittaa rekisterdintiavaimen kayttdoikeuslisenssichtojen mukana sihképostitse.

W Taseri PRO - Rekistersimtan - O X

Tiedosto Tietokanta Tieteja — Klikkaa Reki
/ aa Rekistero1

D IE @ Q& @ ﬁl 'L"l a @ painiketta_

Tosittest, Raporit Tilkarta | Kustannusp Budjetti Sulje Kéwttdohje K&yttdtuki Rekisterdi

W ‘Web-Media rekisterginti x

Kagttoikens, @ § N Valitse ostetun kiyttGoikeuden tyyppi ja kirjoita sen jilkeen

Rekistersintinimi | / rekisteréintinimi (yhteisén nimi) ja sille laskettu avain.

Anain [

HUOM! Isot ja pienet kirjaimet huomioidaan avainta

peu | x| laskettaessa, eli kirjoita yhdistyksen nimi ja avain tismilleen
Ui s e siten kuin ne on lisenssissd kerrottu. Nimi nikyy kaikissa

valmistajan kotisivuilta... Klikkaa

tulosteissa.

© Web-Media 2000, 2001, 2002, 2003, 2004, 2005, 2006, 2007, 2008, 2009, 2010, 2011, 2012, 2013, 2014, 2015 18



Kun rekisterdinti on oikein suoritettu, Rekister6i —kuvake hividi ja tilalle tulee Web-Median logo.

Miksi rekisterdinti ei onnistunut?
Mikali rekisterdintiavaimen sySttdmisen ja hyviksymisen jilkeen tulee ilmoitus:

Taseri PRO

.ﬁ. Rekisterdinti &i onnistunut.

Huomioi, etta nimi ja avain pitas syottas tismalleen samoin kuin ne on

ilmoitettu.
Kaikki isat ja pienet kirjaimet, pilkut ja pisteet vaikuttavat.

Ohjelmaa ei ole rekisterdity onnistuneesti ja se toimii esittelytilassa. Esittelytilassa ohjelmalla ei voi tulostaa,
tulosteista nikee ainoastaan esikatselukuvan ensimmidisen sivun osalta.

Varmista seuraavat asiat:

1. Ohjelmasta on asennettu se versio, johon lisenssi on hankittu. Avain vaihtuu, kun ohjelman
pédversionumero vaihtuu (esim. Taseri PRO 2.x.x vaihtuu versioon 3.x.x). Uutta versiota el voi
rekister6idd vanhan version rekisterdintiavaimella. Avaa Taserin pddikkuna.

~ o x|

W Taseri PRO - Rekistersimatsn
Tiedosto Tietokanta Tietoja
Klikkaa Tietoja — valikkotoimintoa.
20D @ %« 2 #A e _
Tositteet Raportit Tilikartta | Kustannusp. Budjetti Sulje Kayttoohje | Kayttotuki | ‘iaeb-_g_\__stg_[_o\___,l

2. Syotit rekisterointinimen ja avaimen tismalleen samoin kuin ne on ilmoitettu. Rekisteréintinimessa isot
ja pienet kirjaimet huomioidaan, mitiin ei saa liséti tai poistaa. Jos nimi on laskettu vasrin kirjoitetulle
nimelle, pyydd uusi avainnumero ohjelman toimittajalta.

Tietoja

Taserl PRO 3.0.0 Katso versionumero ikkunan ylidreunasta.

Rekistardimatan

© 2000 - 2015

Web-Media

Ulvilantie 27f D 22
00350 HELSINKI

Sulje ikkuna.

www web-media fi

Maksullinen kéyttotukinumero
puh. 050 - 517 5386

Lisatietoja kayttituesia”
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Asetukset

Taserin toimintatapaan vaikutetaan asetuksin.

Asetusikkuna
Asetukset syotetddn erityisen asetusikkunan avulla. Tami ikkuna avataan Taserin padikkunan Tiedosto —
valikosta valitsemalla Asetukset.

Asetukset -ikkunaan syotetddn kaikki Taserin kidyttimd valittavissa oleva perustieto. Asetukset vaikuttavat
ohjelman toimintaan.

Asetukset

Kiyttéoikeus: Ostettu tai Vuokrattu,
valitse hankintatavan / lisenssipapetin
mukaisesti. Vuokrattu vaihtoehto kysyy

Tiedosto

H 9 M

Tallenna,  Peru Sulje il . R
Rekisterointiisdot S . my6s vuokravuoden avain kentén alla.
Kaytidoikeus & Dstety; © Wuokratty Wasen: [ & [0
Rimi: [web-tedia Qikea; fi Ale fi oll o . . . .
Avain: T35 | Nimi: Yhdistyksen nimi, HUOM! isot ja

Fontiasetukset . s R . .

o [rmee NowFoomen pienet k{r]almet pitdd klr!olttg.g ta.smg]leen
Slifelhie-aeeiest Koka R niin kuin ne on rekisterdintiavaimen
Tietokanta: [C\Users\ TMYDocuments\ Taseri PFJ T .
vamisushakeriss /| o5 Valinet yhteydessi ilmoitettu.
Ohjelmpn kisli ‘Suumi j NE}:&II\IH galdo: |1?.2I] Pank?qnh.

tomaatizest uusi tosit 1 . . . I .

Tilkaufi s RV A vaing Ohjelman  rekisterintiavain,
Kuluva filikaug/ 1.1.2015 - 1122015 7 Kéyta vaihtoehtaista tapaa vientjeh kifjauk] - 5 1 111 1
N 4 Mma . [Fesid jonka Web-Media toimittaa. Avain on

sidottu Nimi —kenttdin ja mikéli avain ei
vastaa nimed, ohjelma toimii ns.
esittelyversiotilassa. Web-Media toimittaa
rekisterdintiavaimen kayttéoikeus-
lisenssiehtojen mukana postitse  tai
siahkoisesti Internetisti.

Tietokanta: Kiytettivin tietokantatiedoston
- moneurat) - hakupolku ja tiedostonimi. Téstd tiedostosta
| on hyvi pitid ja tehdd uusia varmuuskopioita
aina kun uusia tietoja on syotetty. Taman
tiedoston my6s  Taserin  Tietokannan
varmuuskopiotoiminto kopioi.

| | Varmistushakemisto: Kiytettidvin Tulostusmarginaalit:  Taserin  kaikki
varmistushakemiston — hakupolku.  T#hin tulosteet on suunniteltu  tulostettaviksi
hakemistoon kopioidaan Tasetin pagikkunan nykyaikaisilla laser- ja
Tiedosto / Varmistus kansioon /[ mustesuihkukitjoittimilla siten, ettd tehokas
Tietokannan varmuuskopio —toiminnolla tulostusalue A4 arkilla olisi
kiytossi oleva tietokanta. Oletuksena a:\. mahdollisimman suuti. Joillakin tulostimilla
Varmistushakemisto  —asetuksen  pitdd voi kuitenkin olla vaikeuksia tulostaa aivan
padttyd \ merkkiin. Tietokannan nimei ei voi paperin reunoihin. Joissakin
kopioinnin yhteydessd muuttaa. mustesuihkutulostimissa ~ j@d  varsinkin
alamarginaali isoksi. Jos tulosteesta jda

HUOM! Asetus ei vaikuta Varmistus jotakin  tulostumatta, niin  sddtdmalld
Kopiotikulle toimintoon. marginaaleja  asia  saadaan  korjattua.

Marginaaliasetukset annetaan millimetreind.
Tavallisesti marginaalit saavat olla 0.

Fonttiasetukset: ~ Taserin  kaikkien
tulosteiden kirjasinlajia ja kokoa voidaan
muuttaa. Koko on rajoitettu vilille 8 — 12.
Tulosteet on  suunniteltu  kéyttien
fonttikokoa 10, eikd kaikkia fontteja
kiytettdessd varattu tila vlttdiméttd riita.
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(3 Asetukset
Tiedosto

Tallenna| Peru
Fekisterdintiiedot
Kayttdoikeus
Nimi:

Avain:

Ohjelma-asetukset
Tietokanta:

Warmistushakemisto

H 92 M

Sulje
. Tulostusmarginaalit
=0 " Yuokrattu “asan:
\Web—Med\a Oikea:
[1234%1234
Fonttiasetukseat
Fontti:
Kokar
‘C\Users\TM\DUcuments\Taser\ PFJ
Walinnat

=t

Mayta tilin saldo: ¢ |1720 Pankkitili 1

%

Nayta tilin saldo luettelosta valitaan
tili, jonka saldo néytetddn tositteiden
kirjausikkunassa. Tahin kannattaa
valita pankkitili, jolloin pankkitilin
saldon nikee kirjausten edetessi
niytolla.

Automaattisesti uusi tosite viennin

Ohjel kieli i = . . . .
T|fma-ﬂ . ‘S”Dm' J Automaatisest uusi tosite vientiermenned. - INENNESSA  tasan Va]lnna].la tOSlttCldCﬁ
nkaust ti . . . aeae . .
v [fieots - [mieams I_:;;;aihmehwﬁtapaﬁviemienki”_ﬁuk syottd lisdd uuden tositteen aina kun
Edelinen tiksusi 1.1.2014 - Prizan . . tositetta syOtettdessd tositteen saldo on
[V Kayta kustannuspaikkoja
tasan.
I Monisguratuki kawtissa ‘
'l N N . .
) Kiytid vaihtoehtoista tapaa vientien
s . . . .. e kitjauksessa valinnalla vientien kitjaus
Tilikausi: Tilikausikenttiin = sy6teteddn fjat . a v Jat
. . . - toimii  hieman eri tavalla  kuin
seka kuluvan ettd edellisen tilikauden T e
. e oletustavassa. Tdtd voi kokeilla ja palata
alku- ja loppupdivimadird. Kuluvalla hal Kaisi
tilikaudella tarkoitetaan siti tilikautta, jolle utessaan takaisin.
tositteita halutaan kirjata. ) .
] HUOM!  Vaihtoehtoisessa  tavassa
selitteen voi kirjoittaa vientikohtaisesti
Moniseuratuki kiytéssa valinta verrattuna oletustapaan, jossa seliteteksti
tehdiin, jos ohjelmaa kiytetdan on tositekohtainen.
useamman kirjanpidon tekemiseen.
Katso lisad liitteesta A. Kiyti  kustannuspaikkoja  valinnalla
aktivoidaan vientien kirjauksessa
kustannuspaikan ~ valinta. Jos et tarvitse

kustannuspaikkoja, voit ottaa valinnan pois paaltd
nopeuttaaksesi kitjaamista.

Kun kaikki tiedot on kitjoitettu, klikkaa tallenna painiketta [F3]. Asetusikkuna sulkeutuu automaattisesti. Mikali
nimi ja avain kentit vastaavat toisiaan, pidikkunan otsakeriville tulee annettu seuran nimi nakyviin.

Ohjauspaneelin asetukset

Windows-kayttojitjestelmidn Ohjauspaneelissa asetettavat Aika- kieli- ja alueasetukset vaikuttavat Taserissa
péivimairien, lukujen ja valuuttasymbolien sySttémuotothin seki tulosteiden tulostusasuun.

Ohjauspaneelin ulkoasu ja termit vaihtelevat hieman eri Windows-kaytt6jarjestelmaversioiden valilla.
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Luku

Tilikartta

Taseri kirjanpidossa tilikartta on vapaasti muokattavissa. Tilit
kiinnitetddn tuloslaskelman ja taseen eriin.

Yleista tilikartan muutoksista

Taserissa tilit perustetaan ja kiinnitetddn tulos- ja taselaskelman eriin. Tulos- ja taselaskelman pédryhmit
madrdytyvat kirjanpitoasetuksesta, mutta erottelua voi kirjanpitoasetuksen vaatimusten jilkeen tarkentaa
vastaamaan tismillisemmin yhdistyksen toimintaa.

Tuloslaskelma- ja tasckaavojen muotoilu on varmasti vaativin osa Taseria ja kitjanpidon aloittamista.
Kirjanpidollisia kdytinnén neuvoja 16ytyy alan uudesta kirjallisuudesta.

Tilikartta nakyma
Klikkaa pédikkunassa Tilikartta painiketta.
& Tilikartta .. I . . . .
Tiedosto_Tietue _Tiit _—— Ylireunan tyokalurivin painikkeilla
 Tuloslaskelr - | 3 R i ;
bl | ——— = M muokkaat erd- /otsikkotasoa ja tallennat
Tase Uusi | Tallenna| Poista | Selaa Sulje tehdyt muutokset.

Vasemman reunan puussa on kiintedt
otsikot Tuloslaskelma ja Tase. Avaa
tulos- ja taselaskelmamallit
kaksoisklikkaamalla niitd otsikoita.

Tuloslaskelma ja Tase otsikoiden alle
avautuvat listat luoduista malleista (jos ne
on jo luotu).

Alakulman Avaa kaikki painikkeella saa
avattua sekd tulos- ettd taselaskelman (tai
—laskelmien) rakenteen.

Avaa kaikki
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Miten luon tuloslaskelman paaotsikot?
Timd ohje lihtee tilanteesta, jossa tilikartta on tdysin tyhji. Ohjeessa luodaan aatteellisen yhteisén
tuloslaskelmakaavan padotsikot ylhiiltd alas: varsinainen toiminta, tuotto-/kulujadma, varainhankinta, tuotto-
/kulujdimi, sijoitus- ja rahoitustoiminta, tuotto-/kulujidma, satunnaiset erit, yleisavustukset, tilinpaatossiitrot ja
tilikauden yli-/alijadama.

Tase

QT\Ilkartta
Tiedosto Tietue Tilit

Uusi M

Valitse Tuloslaskelma tivi.

Lisd4 uusi malli klikkaamalla yldreunan tyOkaluriviltd
= Uusi-painiketta.

4 Tilikartta

Tiedosto  Tietue Tilit

Tuloslaskelma
. Rir-tuloslaskelma

== s 9 |

Kirjoita mallille nimi.

Malli tarkoittaa tuloslaskelmaa kokonaisuutena.

Tiedosto  Tietue Tilit

Tuloslaskelma

& & 30 < |

Tase Uusi | Tallenna Poista laa Fetu = . . . . ..
el / (Malleja on mahdollista luoda my6s rinnakkaisia.
bt R-fuloslaskelm Sen vuoksi malli luodaan ja sille annetaan nimi.)
& Tikertta Klikkaa mallin nimei. Tama on tirkedd, kun lisdtdin

uusi paitason ryhmd.

]
Tase Uusi | Tallenna| Poista | Selaa Peru Sulje
Malli
Nimi Slyloslaskelma

Lisdd uusi ryhmad klikkaamalla ylireunan
tySkaluriviltd & Uusi-painiketta.

Tiedosto Tietue Tilit

Tuloslaskelma
=8 P g
“arsinainen toiminta

Tase

£ 3 o<

Uusi  Tallenna| Paoista | Selaa Peru 3

4 Tilikartta - [m] X |
Tiedoste Tietue Tilit L. . . . . .
Tulsslaskema IS =2 ) Kirjoita otsaketekstiksi (ryhméan nimeksi)
=-Ry-uloslaskelma . . o o
L-Warsinainen timinta Uusi | Teallenna| Poista = Sflaa | Peru 9 Varslﬂalﬂen toiminta.
Tase
|RY¥-fuloslaskelma Suojattu: - |
Kirjoittamasi ryhmin nimi nikyy vasemman reunan
S puussa mallinimen alla sisennettyna.
Otsaketeksti “arsinainen toiminta
Tilit: Walitut tilit
7] |
& Tilkarta Klikkaa mallin nimei. T4mi on tarkead, kun lisatdan

uusi paitason ryhmi joka tulee samalle ”tasolle”
kuin Varsinainen toiminta.

alli
Nimi Juloslaskelma

Lisd4 uusi ryhmd klikkaamalla ylireunan

tydkalurivilti € Uusi-painiketta.
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Q Tilikartta

Tiedosto  Tietue Tilit

Tuloslaskelma

B Riv-uloslaskelma
L-Varsinainen toiminta
e Tuoto-flkulujggma

Tase

Avwaa kaikki

- o x|

£ /a9

Uusi | Tallenna) Poista | Sefas Per

Kirjoita otsaketekstiksi (ryhmdn nimeksi) Tuotto-
/kulujdama.

Malli

[RY-tfloslaskelma

Suojatiu [~ |

Kirjoittamasi ryhmin nimi nidkyy vasemman reunan
puussa mallinimen alla sisennettyni samalle tasolle

Fivin tiedat - = = ——
Otsaketakst Tuotto-/kulujaéma kuin Varsinainen toiminta
i T

T |

Wertailuluku
f\fahsumma. [
Yoitto / Tappio I

Ruksaa Tuotto-/kulujadmi ryhmiin kohta
Vilisumma. Tdma valinta muodostaa
tuloslaskelmalle vilisumman rivin ylipuolella
olevien tilien saldoista. Tdma kohta on ruksattavissa
ainoastaan tuloslaskelman pditason ryhmiin.

Seuraavaksi lisatdan otsake Varainhankinta.

4 Tilikartta

-Yarsinainen toiminta
L Tuotto-kulujgEma
Tase

Tiedoste Tietue Tilit
Tuloslaskelma G i 9
=] 1 (x4

Uusi (Jallenna) Poista | Selaa Peru E
Malli
Nimi RYY-tuloslaskelma

Klikkaa jilleen mallin nimed. Tadma on tirkedd, kun
lisitddn uusi pddtason ryhmi joka tulee samalle
’tasolle” kuin Varsinainen toiminta ja Tuotto-
/kulujaima.

Lisdd uusi ryhmi klikkaamalla ylireunan

tySkaluriviltd = Uusi-painiketta.

Eli toista samaa kaavaa jokaiselle paitason otsakkeelle: Klikkaa mallin nimed, jotta lisittiva ryhma tulee pdatasolle
— Klikkaa tySkaluriviltd Uusi-painiketta — ja kirjoita Otsaketekstiksi seuraavan tason otsikko.

Jatka ndin kunnes malli otsikkotasolla nayttid seuraavalta:

4 Tilikartta

Tiedosto  Tietue  Tilit

Tuloslaskelma
& Rv-uloslaskelma
\arsinainen taiminta
b Tuoto-fkulujgama
i Marainhankinta
- Tuotto-fkulujaama
i Sijoitus- ja rahaitustaiminta
~Tuotto-fkulujgama
- Satunnaiset erét
S Yleisavustuksat
teTilinpagtossiirmot
i Tilikauden yli-/alijgama
Tase

- ] X
29|
£ |1 o< k
Uusi | Tallenna| Poista | Selaa Peru Sulje
Malli
Nimi: |RY-tuloslaskelma Suojattu [
Rivin tiecot
Otsaketeksti: ,ﬂkauden wli-falijddma
T ’_IEIII_ valiut il
il I

© Web-Media 2000, 2001, 2002, 2003, 2004, 2005, 2006, 2007, 2008, 2009, 2010, 2011, 2012, 2013, 2014, 2015

24



Miten maarittelen tuloslaskelmaan tilikauden yli-/alijaaman laskennan?

& Tilikartta
Tiedosto Tietue Tilit

Tulozlaskelma

B Ry-uloslaskelma
Warsinainen toiminta

e Tuotto-flkulujagma
i\farainhankinia

- Tuotto-fkulujaéma

- Sijpitus- ja rahoitustoiminta.
e Tuoto-flkulujgama

|- Satunnaiset erdt

S Yleisavustuksst
teTilinpagtassiirrot

i Tilikauden yli-/alijaama
Tase

Klikkaa tuloslaskelman alin pddryhmad, Tilikauden
yli-/alijidma, valituksi.

Uusi Selaa Peru S
Mall |
Mimi [RY-tuloslaskelma

Fiivin tiedat
Otsaketeksti
Tilit:

Klikkaa hiiren oikealla painikkeella Tilit
luettelon paalla. ..

,ﬁkauden yli-falijgama

Lisaa tili

turt ilit:

Lisad tili

MNumero:
Mirni:

Kuvaus

[
-

9000

Wkauden yli-falijBama]

Lisga

Perufta

Awvaa kaikki

“erailuluku

Walisumma:

Waitio / Tappio]

r
r

I

... ja valitse avautuva Lisda tili
pikavalikkotoiminto.

Kirjoita tilille numero (4 numeroa) ja
nimi Tilikauden yli-/alijadma.

Lisaa tili klikkaamalla Lisaa.

A& Tilikartta
Tiedoste Tietue Tilit

Tuloslaskelma
=-Ry-uloslaskelma
i-\farsinainen toiminta
- Tuotto-fkulujaéma
~-Varainhankinta
: “Tuotto-fkulujgama
- Sijoitus- ja rahaitustoiminta
- Tuntto-fkulujEEma
- Batunnaiset erat
MYeisavustukset
- TilinpA&td ssiirot
eTilikauden yli-falijgama
Tase

Avwaa kaikki

& =

Uusi | Tallenna

g <9

Poista. | Selaa Pery

i

Malli
Nimi

Rivin tigdot
Otsaketeksti
Tilit:

[

Wertailuluku

Walisumma:

|R¥-tulaslaskelma

—

Aiden yvli-/alijgama
E)9000 Tilikauder
[Eitileja]

“alitut filit:

Kiinnitd lisétty tili ruksaamalla se Tilit
luettelosta.

HUOM! Ruksaa vain yksi tili

Ruksaa valinta Voitto / Tappio.

9000 Tilikauden yli-/alijagma

Voitto / Tappio —valinta asetetaan tuloslaskelmamalliin, jotta Taseri osaa siirtaa tilikauden voiton taseelle. Ilman
tdtd asetusta Taseri ei kirjaa tilikauden voittoa.

HUOM! Tuloslaskelman Tilikauden yli / alijadma tilille ei pidd tehdd omia vienteji. Taseti laskee tilikauden
yli-/alijadmin automaattisesti.
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Miten jaottelen varainhankinnan tuotot ja kulut alaryhmiin?

& Tilikartta
Tiedosto Tietue Tilit

Tuloslaskelma
= Fv-uloslaskelma
Warsinainen toirmirtz

: Tuotto-fkulujgdma
- Sijoitus- ja rahoitustaiminta
- Tuntto-fkulujaEma

i Batunnaiset erat

—

£  d o 9

Uusi Wa Foista | Selaa Peru

Klikkaa tuloslaskelman padryhmistd
Varainhankinta.

Malli

Hm: Frulggloskelma

Lisdd uusi ryhmad klikkaamalla ylireunan
tyokalurivilti €5 Uusi-painiketta.

Tiedosto  Tietue  Tilit

Tuloslaskelma
B Fiv-tuloslaskelma

£ 3o 9

Mleigavustukset Rivin tigciot
- TilinpA&tdssiirat Otsaketekst: [varainhankinia
- Tilikauden yli-falijgama Tilit 10 Tilikauc alitut tilit:
Tase Eitilejal
il (Erti=) I
& Tilikartta = |

Kirjoita otsaketekstiksi (ryhman nimeksi) Tuotot.

[ —

Tiedoste  Tietue Tilit

Tulozlaskelma

B Rv-uloslagkelma
-Varsinainen toimints,
Tuotto-fkulujgam

=S =g TR 9

Uusi  Tallenna) Poista | Selaa Peru

-\arsinainen toirminta Uusi | Tallenna| Poista | Sglaa Peru ulle |
teTuoto-fkulujgama Malli
@'Vﬁ’ﬁ‘”hﬂ"kimﬁ Mimi: |RY7 loslaskelma Suojattu r
: Tuotat
- Tuntto-fkulujaEma
i Sijoitus-ja rahoitustoiminta
L Tuotio-fkulujéama
Satunnaiset erdt Rivin tiedot
-Yleisavustukset Otsaketeksti: |TthUt
E-Tilmpa'ﬁldssiirml Tilit 5000 Tilikaude alitut tilit:
L Tilikauden yli-/alijgdma tileja]
Tase ‘
& Tilikartta - o X

|| Klikkaa tuloslaskelman paaryhmistd

3 "Varainhankinta. T4ma on tirkedd, kun lisdtidn uusi
alaryhmi joka tulee samalle ”tasolle” kuin Tuotot.

Tiedosto Tietue Tilit

Tuloslaskelma
E-Fy-ulozlaskelma
Varsinainen toiminta
- Tuntto-fkulujEEma
E-Varainhankinta
¢ Tuotot
Kulut
Tuotto-flulujaama
Sijoitus- ja rahoitustoiminta,
Tuoto-flkulujddma
- Satunnaiset erat
i-Yleisavustukset
L Tilinpé&tissiimot
*Tilikauden yli-/alijazmé
Tase

& H O 9

Uusi | Tallenna| Poista | S¢laa Peru

Malli
Ji INimi: RY-tuloslaskelma
Tuotat
Tuotto-/kulujgama
Sijoitus- ja rahoitustoiminta.
Tuotto-/kulujgama s eees . . . .
L Catunaiset ot EEfegsg Lisdd uusi ryhmi klikkaamalla ylireunan
Yleisavustukset Otzaketakst: ‘arainhankinta . TR . R
| Tiinpasssinot T — tyokalunvllta#g Uusi-painiketta.
eTilikauden yli-falijagma [Eitileja)
Tase ‘ ‘
@ Tilikartts — o x|

| Kirjoita otsaketekstiksi (ryhmin nimeksi) Kulut.

LA

Sunjattu r

Malli
Mirni [RY-thioslaskelma
Rivin tiedot
Otsaketeksti |Ku\ut
Tilit: 3000 Tilikeuden

[Eiitilejé]

o

Walitut tilit:
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Voit tarvittaessa edelleen jatkaa jaottelua alaryhmiin. Voit esimerkiksi jakaa Varainhankinta / Kulut alaryhmin

edelleen Kevittapahtuma ja Muut varainhankinnan kulut alaryhmiin:

A Tilikartta - ] X
Tiedosto  Tietue  Tilit
Tuloslaskelma E E O s | ﬁl
= Riv-tuloslaskalma &
L-Varsinainen toiminta, Uusi | Tallenna Poista | Selaa Petu Sulje
L Tuotio~/kulujadma Walli
E-Yarainhankinta Mimi: |RY—tuIDsIaskeIma Suojatiu r
- Tuotot
- Kulut
- Kevéttapahtuma,
- Muutvarainhankinnan ku
Tuotto-fkulujgama Rivin tiedot
Sijoitus- ja rahoitustoiminta Otsaketeksti: |Muulvaramhaﬂklnnan Kuluf
Tuntto-/kulujaama Tilit 9000 Tilikauden alitut tilit
-Satunnaiset erat [Ei tilej]
Yleisavustukset
-Tilinpastassiirrot
-Tilikauden Wi-falidéma =i

Miten kiinnitan tilit ryhmiin?
Tilit kiinnitetddn alimman tason ryhmiin, eli nithin ryhmiin joita ei ole jaettu alaryhmiin. Kuvan esimerkin mukaan
tilit pitda kiinnittda alaryhmiin Tuotot ja Kulut mutta ei Varainhankinta-ryhmaan.

4 Tilikartta
Tiedosto  Tietue Tilit

Tuloslaskelma
= Fy-uloslaskelma
-Narsinainen toiminta

£

Tallenng, Poista

o |
[

Selaa Peru

Valitse tuloslaskelman tai taseen ryhmisti se, johon
tili kiinnitetdan.

Tuotio-fkulujEama Malli |
E-Varainhankin Mirni [RY-tuloslaskelma
TuDh:wf. . .1. . . 1
e Rasti Tilit-listalta valittuun ryhmaédn kuuluvat tilit
- Tuotto-fkuluja&ma
i+ Sijoitus- ja rahoitustaiminta, |
L Tuoto-kulijadma Fivin tiecot
| Satunnaiset erdt Otsaketekst : .
rlaisavustuksst Tilit: v 4010 Jasenmaksut Tallenna muutokset klikkaamalla ylareunan
t-Tilinpaatdssiirot v B e s
L Tilikawden yli-/alijgama 3000 Tilikauden yli-/ahja'l tyokalurlvﬂta E Tallenna palnlketta.
Tase [Eitilzji]
Wertailuluku r
Avaa kaikki
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Mita tarkoittaa Vertailuluku-valinta?
Vertailuluku—valinta asettaa sen padryhmin, jonka perusteella lasketaan suhdeluku muille tuloslaskelman riveille.
Suhdeluku niytetdin tuloslaskelman laajassa tulostemuodossa. Vertailuluku—valintaa ei ole vélttimitontd tehda.

- O l

QTlhkartta
oo T TR Valitse tuloslaskelman ryhmisti se, joka valitaan

T_u\uslaskelma E r o . 0o . . . . .
& Riv-tiloslaskelma | R vertailuluvuksi. T4mi voi olla esim. jokin tuottojen
-\arsinainen toiminta Uusi Enna| Poista | Selas Per 5

- Tuoto-fkulujasma Tl ryhmi, jolloin tuloslaskelmalla niytetidn jokaisen

B-Varainhankinta e W . . . ey e .
imi waslasketma rivin suhteellinen osuus verrattuna tihin valittuun
~Kul
o tuottoon.

-Tuotto-fkulujgama
Sijoitus- ja rahoitustoiminta |

- Tuntto-fkulujEEma Fiivin tiedat
i Satunnaiset erédt Otsaketaksti
-Vleisavustuksst Tilit Ruksaa valinta Vertailuluku.

-Tilinpaatdssiirrot
teTilikauden yli-falijgama
Tase

|4EI U Muut tugtat |

[

Tallenna muutokset klikkaamalla ylireunan
tyokaluriviltd = Tallenna painiketta.

Werailuluku I

Avaa kaikki
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Miten lisaan tilikarttaan uuden tilin?

& Tilikartta
Tiedosto Tietue Tilit

Tulozlaskelma
B Fiy-uloslaskelma
Warsinainen toiminta
Tuotto-fkulujaama
®-Varainhankinta
Tuoto-flkulujgdma
= Sijoitus-ja rahaity,
K cio]

Kulut

2|9

Selaa Peru

Valit

se tuloslaskelman tai taseen ryhmisti se, johon

uusi lisattava tili kuuluu.

|RthuInsIﬂskelma

Klikkaa hiiren oikealla painikkeella Tilit
luettelon péilli. ..

Varsinainen toiminta
Tuotto-flkulujgdma
E-Yarainhankinta
-Tuotto-fkulujgama
E-Sijoitus- j& rahoitustoiminta
i

- Kulut
Tuoto-flkulujgdma
-Batunnaiset erat
“Yleisavustukset
Tilinpaatdssiirrat
Tilikauden yli-faljdama

Tase

Avwaa kaikki

Uusi | Tallenna

Poista. | Selaa Peru

Tuotto-flkulujadma Rivin tiedot
-Satunnaiset erat Otsaketeksti [Tuotot |
Yeisavustukset Tilit: 4010 Jasenmaksut
Tilinpa&tdssiirrat 4020 M 5 9 PPRIS A b
-Tilikauden yli-falijgama ¥ 5010 K::;ﬁ‘;s L ]a' Va.'htse a..ValjltuVa Llsaa tlh
Tase Ps020 Osin pikavalikkotoiminto.
E‘ 5000 Tilikauden yli-falisama
[Eitileja)
Lisda tili
Liséttivin tilin tyyppi (tuloslaskelman tai
taseen tili) on automaattisesti valittu sen
mukaisesti, kumpaan malliin olet tilid
/ lisdamssi.
Lisad tli / X |
[ o . . P . .
- ﬁ/ Kifjoita tilille numero (4 numeroa), nimi
svan ki Namers: = ST | ja tarvittaessa kuvausteksti avusteeksi /
Nimi [Nt sicitustulon muistin tueksi tilin tarkoituksesta.
Kuvaus ‘
Lisda tili klikkaamalla Lisdd tai keskeytd
lisdys klikkaamalla Peruuta.
& Tilikartta . e . PN
Lisitty tili tulee valitukst sithen ryhméin
Tiedosto Tietue Tilit . .
Tuloslaskelma i 'Ohoﬂ N hS.a..ttllﬂ.
=-Ry-uloslaskelma E E O (&2 ‘ ]
Sul

Suojatiu r

Malli ]
i [R-tuloslaskelma
Rivin tiedot
Otsaketeksti [Tuotot ’
Tilit 4010 Jasenmaksut

O=

“Werailuluku

4020 Muut tuotot
¥ 6010 Kaorkatulot
w5020 Osinkotulot
#5030 huut sijoitustulot

[Eitileja]

9000 Tilikauden yli-/alijiéma

Walitut tilit:

5010 Korkotulat
5020 Osinkotulat
5030 Muut sijoitustulot

Tasetin puolesta voit numeroida tilit miten haluat. Selkeyden vuoksi on kuitenkin suositeltavaa, ettd tilien
numerointi jirjestetian loogisesti. Esim. taseen vastaavaa puolella kiytetdan numeroita 1000-1999, vastattavaa
puolella 2000-2999 ja tuloslaskelmassa 3000-9999 vililld olevia tilinumeroita. Tuloslaskelman sisdlld voi vield
numeroida esim. varsinaisen toiminnan tilit vélille 3000-3999, varainhankinnan vilille 4000-4999 jne.
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Miten luon tasemallin ryhmat?

Tadmi ohje lihtee tilanteesta, jossa tasemallia ei ole luotu. Ohjeessa luodaan alku lyhennetystd tasekaavasta
kirjanpitoasetukset mukaan. Tasemallin rakenne muodostetaan samoin kuin tuloslaskelmassa

Qkaartta
Tiedosto  Tietue  Tilit

Valitse Tase rivi.

T

Tuloslaskelma | > | Ve
& 310 <9
Uusi | Tallagna) Poista | Selas Paru Sulie

Lisd4 uusi malli klikkaamalla yldreunan tyOkaluriviltd
& Uusi-painiketta.

A Tilikartta
Tiedosto Tietue Tilit

Tuloslaskelma
Tase

£ & 0

9

Kirjoita mallille nimi.

Malli tarkoittaa tasetta kokonaisuutena. (Malleja on
mahdollista luoda my6s rinnakkaisia. Sen vuoksi

Tiedoste Tietue Tilit
Tuloslaskelma

£ H O 2 |

8 Rytace Lot |Tellenna) Polsta Seles | Pen | 3 malli Juodaan ja sille annetaan nimi.)
-Wastaaan Malli
- Vastatiavan it [Ry-tase] Sunjatu r
elmamalli: | j
Tilikauden voitto
taseella: N .. o o e .
Rivin tiadot Malliin luodaan automaattisesti padryhmiit
Otsaketek: Wast .
Jeskeetat fh Vastaavaa ja Vastattavaa.
A Tilikartta
TiedostoTietwe _Ti Klikkaa taseen padryhmistd Vastaavaa.
Tuloslaskelma = 5
Tase é E D [ il T
= Ry-tase Uusi Jallenna) Poista | Selag Peru :
| Vastanaven el Rywse | 14sdd uusi ryhma klikkaamalla ylireunan
Tussosiemanati [ | tyokalurivilti 45 Uusi-painiketta.
Tilikauden voitto
taseella: =] |
Rivin fisrint
4 Tilikartta - O X ‘

=

Kirjoita otsaketekstiksi (ryhmin nimeksi) Pysyvit
vastaavat.

Suajatu: I ‘

Kirjoittamasi ryhmin nimi nikyy vasemman reunan
puussa Vastaavaa ryhmin alla sisennettynd.

| EEER el

Tase
B Ry-tase Uusi | Tallenna| Poista | Sefaa Peru E
E-Yastaavaa halli
- PyesywEt vastaswat b |Ry—l e
i Wastatiavas
Tuloslaskelmarmallr
Tilikauden voitto
taseella:
Rivin tiedot
Otsaketekst: Pysyvélvastaaval
Tilit
4 Tilikartta

Tiedosto  Tietue Tilit

L

Klikkaa taseen padryhmistd Vastaavaa. Tami on
tirkedd, kun lisdtddn uusi alaryhmd joka tulee
samalle “tasolle” kuin Pysyvit vastaavat.

-

Suojatu;

Lisdd uusi ryhma klikkaamalla ylareunan
tyokalurivilti 4= Uusi-painiketta.

Tuloslaskelma E D ~
Tase &
=B Uusi | Tallen! Poista Selaa Fer 5
- Mall N
; Pysywat vastaavat Nimi: tase
LA astatavas
Tuloslaskelmamalli
Tilikauden vaitto
taseella:
Rivin tiedot
Otsaketeksti: Wastaavaa
Tilit

[

Walitut ilit
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QTlhkartta
Tiedosto  Tietue  Tilit

Tuloglaskelma
Tase
=-Pytase
E-Vastaavas
L PysywBtvastagvat
-“aihtuvat vastagwat
L-\astatawvaa

- o x|

&

Uusi

H O 4

Tallenna| Poista | Selaa Peru 9

0

Kirjoita otsaketekstiksi (ryhmién nimeksi) Vaihtuvat
vastaavat.

Mall I

Nimi: [Ry-t

Suojatiu [~ |

Tulozlaskelmarmal

Tilikauden waitto

Kirjoittamasi ryhmin nimi nikyy vasemman reunan
puussa Vastaavaa ryhman alla sisennettyna.

taseella:
Rivin tiedat
Ctsaketeksti \/alhluvatvastaavaﬂ
Tilit

Walitut tilit

Taseen ryhmit ja tilit lisdtddn samaan tapaan kuin tuloslaskelmaan. Katso lisitietoja edeltdvistd kiyttGohjeen
kappaleista: "Miten jaottelen varainhankinnan tuotot ja kulut alaryhmiin?”’ ja "Miten kiinnitin tilit ryhmiin?”.

Miten maarittelen taseen tilikauden yli-/alijaaman laskennan?

4 Tilikartta
Tiedosto  Tietue Tilit

Tuloglaskelma
Tase
= Fiytase

E-Vastaavaa

. -Pysywitvastagvat

~Vaihtuvat vastagvat
B-Vasiatavas
E-Oma padoma

Edellisten filikausi
8 Tilikaude ali
Vieras padoma

Avaa kaikki

Kuvassa taseelta on valittuna Vastattavaa puolelta
Oma pidoma ryhmasti Tilikauden yli-/alijadma.

Uusi | Tallenna ista | Selaa Pery EE
Mall |
Mirni |Ry—tase i =

kel lli: 7 - a :
o [F*-tlosleskelma = | Valitse kohtaan Tuloslaskelmamalli se
foseclo [2050 Tilkaugen -/ eljzame \ =1 | tuloslaskelmamalli, jonka perusteella
fin tiecof .e- 5 cneses e
Otsaketekst [Tillkauden yli-/alijgama tlhkauden yh-/?lh]aama lasketaan.
Tilit: z Walitut tilit:
[Eitileja] - - E— |
2050 Tilikauden yli-falijgdma

Valitse kohtaan Tilikauden voitto
taseella se taseen, jolle tilikauden yli-
/alijaidma tuloslaskelmalta tuodaan.

Kun taseelta on valittuna ryhma
Tilikauden yli-/alijaidmai, tima sama tili
on kiinnitettynd alla olevassa Tilit
luettelossa.

(Tili on eri tili kuin tuloslaskelmaan
valittu tilikauden yli-/alijadma tili.)

Miten muutan ryhmien jarjestysta?

& Tilikartta
Tiedosto Tietue Tilit

Tuloslaskelma

= Fv-uloslaskelma
Warsinainen toiminta
- Tuntto-fkulujEEma
E-Varainhankin
'
: Tuotot
- Tuotto-/kulujaéma
B Sijoitus- ja rahoitustoiminta
- Tuotto-fkulujééma
- Satunnaiset erat
t-Yleisavustukeet
L Tilinpé&tissiimot
*Tilikauden yli-/alijazmé

Tase
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Si | Tallenna| Fuoista | Selaa Feru

Valitse tuloslaskelman tai taseen ryhmistd se, jonka
jarjestystd haluat vaihtaa.

Malli
Mirni |RY-tuInsIaskeIma
Rivin tiedat
Otsaketeksti ’Ku\uti
Tilit: 4010 nrmaksut

4020 Muut tuotot
5010 Korkotulat
5020 Osinkotulot

5030 Muut sijoitustulot
3000 Tililkauden yli-/alij
[Eitilejd]

=

Siirrd valittuna olevaa ryhmaia ylos- tai alaspdin
klikkaamalla Tilit-listan vasemmalla puolella olevia
painikkeita yls.

“valitut tilit |

HUOM! Voit siirtdd ryhmid vain padryhmin sisilla.
Jos jokin alaryhma pitdisi siirtdd padryhmastd toiseen
(esim. varainhankinta ryhmdsti varsinainen toiminta
ryhmiin), se pitad tehdéd poistamalla alkuperdinen
ryhmi ja lisddmilld se uutena oikeaan padryhmain.
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Miten muokkaan tilin nimeé tai numeroa?
Tilin nimen tai numeron muutos on tatpeen ldhinnd silloin kun Taseri otetaan kidyttd6n ja yhdistyksen oma
tietokanta luodaan mallitietokannan pohjalta.

{6 Tilikartta
Tiedosto_ Tietue | Tii Klikkaa Tilit / Muokkaa tililuetteloa. ..
Tuloslaskelma Muokkaa tililuetteloa... > | 9 W o o 0o
Rir-tuloslaskeima . — L [ Vahkkotolmlntoa.
Tase Uusi | Tallenna| Poista Selaa Peru Sulje
Malli
Mirni [RY-tuloslaskelma
Tilit on ryhmitelty tuhatlukujen alle.
Kaksoisklikkaa muokattavan tilinumeron
ryhmairivid (esim. 1000).
Tilit - [m] x
Tiedosto
1000 ~ (> |
- 1010 Perustamismanat £ H 0 Klikkaa listalta muokattavan (tai
1110 Aineettomat oikeudet Uusi Tal\enna\f’msta Selaa Peruy lje . .
1210 bas-aluet Tl tisdot poistettavan) tilin numeroa.
1220 Rakennukset NufEsE 1720
1230 Koneetja kalusto
~ 1310 Osakkeet ja osuudet il \Pankk\tN/
~ 1320 Arvopapetit Kuvaus .. . .. .
1410 Aineetja tarvikkest Muuta tlhn numero ]a nimi Seka
- 1420 Muu vaihto-omaizuus : :
1510 Myyniisaamiost tarvittaessa kuvausteksti.
1520 Lainasaamiset
1530 Muut saamiset
-~ 1540 Jasenmaksusaamisel,
1010 Rehaiisanosogs Tilille pitdd valita tyypiksi joko
assalil .
1720 Parkkili 1 tuloslaskelma tai tase sen mukaan
1730 Pankkitili 2 k t Uh k 1
2000 umpaan naista uuluu.
o -
e lElis Ensimm.| Edel Seur. “iim,

Tallenna muutokset klikkaamalla

ylareunan tyokaluriviltd = Tallenna
painiketta.
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Miten poistan tilin tilikartasta?

Taseti ei salli sellaisen tilin poistamista, jolle on tehty vientejd kuluvalla tai edelliselld tilikaudella.

4 Tilikartta

Klikkaa Tilit / Muokkaa tililuetteloa. ..
valikkotoimintoa.

Tiedosto  Tietue | Tilit
Tuloslaskelma Muokkaa tililuetteloa... [ 9 ﬁl
Fr-tuloslaskel [
Tase Uusi | Tallenna| Poista | Selaa Peru Sulje
Malli
Mirni \RY kelma

Tilit on ryhmitelty tuhatlukujen alle.
Kaksoisklikkaa muokattavan tilinumeron
ryhmairivid (esim. 1000).

[ Tilit - m} %
Tiedostg Frefle

"gHO 29
1010 Perustarnismenot [

Klikkaa listalta muokattavan (tai
poistettavan) tilin numeroa.

1110 Aineettomat oikeudet Uusi | Tallenna Paista o Selaa Pery Sulje
~ 1210 Maa-aluest Tilin tiedot
- 1220 Rakennukset Nurnara: 1720
1230 Koneet ja kalusto . -
- 1310 Osakkeet ja osuudet it \Pankkm\y
1320 Arvopaperit Kuvaus
1410 Aineet ja tarvikkest
1420 Muu vaihto-omaisuus o

~ 1510 Myyntisaamiset
~ 1520 Lainasaamiset Tyeflaskelma
- 1530 Muut saamizet

Tase Taseri PRO

1540 Jasenmaksusaamizet
1610 Rahoitus arvopap s
1710 Kassatili

'9-‘ Haluatko varmasti poistaa valipdf, ilin?

- 1730 Pankkitili 2
2000
3000 =

Awaa kaikki ‘ T T 1 1

Klikkaa U Poista tili painiketta.

Hyviksy poisto klikkaamalla Kyll4.

Miten tarkistan, ovatko mallit luotu oikein?

Q Tilikartta

- [m] x |

Klikkaa Tiedosto / Avaa tarkistusikkuna
valikkotoimintoa.

Valitse Tuloslaskelmamalli ja Tasemalli
luetteloista tarkistettavien mallien nimet.

Tiedosto  Tietue  Tilit

Avaa tarkistusikicuna ] — 7

= ‘> M

Sulje Uusi | Tallenna| Poista | Selaa | Peru Sulje
el Mallien tarkistus — a
Tiedosto  Korjaustoiminnot
Tuloslaskelmamalli |Perustu|os\askelmama\li j ‘I’”
Tasemalli: Fetus tasemalli - _ Sulie |

Klikkaa Tarkista.

Kaikkitilit eivat ole kéytosss. — Tarkista: 4510 Warainhankintakulut

Kaikkitilit eivat ole kéytossa. — Tarkista: 2050 Tilikauden yii-falijgama \

Taseri ndyttdd luettelon tarkistuksen
l16ytamista virheista.

Jos Taseri ei 16yda virheitd, luettelossa on
teksti ”Tarkistus suoritettu
virheettomasti.”.

Tarkistustoiminto ei ole tiydellinen, mutta se 16ytid useimmat malleihin liittyvat ongelmat, kuten:

1. Onko tilejd valittuna vain alaryhmiin?
Taseri el huomioi padryhmiin valittuja tileja.

2. Loytyyko tileja valittuna riveiltd, joilla on myds Valisumma-valinta?
Taseri huomioi ensisijaisesti valisumman ja jittdd valitut tilit huomioimatta.
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3. Onko sama tili kiinnitetty tuloslaskelmaan tai taseelle useampaan kertaan?
Tili saa olla tuloslaskelmalla tai taseella vain kerran.

4. Onko kaikki luodut tilit sidottu my6s malliin?
Jokainen tili pitdd olla kiinnitettynd joko tuloslaskelmaan tai taseelle.

Mallin koneellisen tarkistamisen lisdksi tuloste on hyvi kiyda vihintidn ensimmiiselld kerralla my6s
manuaalisesti ldpi. Niin voidaan varmistua, ettd malli toimii oikein.
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Tositteet

Tositteet ikkunassa syotetian tilikanden tapahtumat.

Yleista tositteista

Luku

= Tositteet

Tiedoste Tietue Tositepohjat
1 Jasenmaksug

> |

H O <

Ufsi | Tallenna) Poisg | Selaa
+/

£9

Haku

Peru

M

Sulje

Tositteen perustiedot niytetdin ja
syOtetdin Tosite kehyksessi.
Tositteen viennit ndytetdin ja
syOtetdin alla olevassa Tositteen
viennit kehyksessa.

Ylireunan tySkalurivin painikkeilla
lisdt tositteita ja tallennat tehdyt
muutokset.

Murnera:
Paivamaars:
Selite: [ \_uu
Debet tili KP Dehet Kredit i
N [ -] [ -]
N\ [ -] [ -]
AN [ -] [
N\ [ -] [
AN [~ [
=l _El [ =
Eratus S~— 1|
Li
=
Ensifnm Edel Seur Wiirm

Kuvan tositenikymissi on
tositteella nidkyvissd kerralla
enintdin 6 debet ja 6 kredit vientia.
Lisda vienteja voit tarvittaessa
lisdtd klikkaamalla Lisdd vienteja
painiketta.

Vientien alla oleva erotus rivi
kertoo summia syGttiessi
paljonko tositteen debet ja
kredit puoli eroavat toisistaan.

Oikeassa alakulmassa oleva summa
kertoo asetuksissa valittuna olevan tilin
saldon. Saldo pdivittyy tositteen
tallennuksen jilkeen. Tiliksi kannattaa
valita pankkitili, jolloin paivittiinen saldo
tulee tositteita syOttdessd varmistettua.
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Tositeluettelosta tositerivid
klikkaamalla haet tositteen tiedot
niytolle.
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Miten syétan tilikauden avausviennit kasin?
Kun Taserissa tehddin ensimmaisen tilikauden kirjanpitoa, avausviennit pitdd syottad kisin. Seuraavina tilikausina
avausviennit tulevat tilikauden vaihdossa edellisen tilikauden péddttiviltd taseelta automaattisesti. Silloinkin
tarvittaessa korjaukset tietoihin tehddin seuraavien ohjeiden mukaan.

W Taseri PRO - Rekisteroimaton . L. .

T 1 iants Tictoin Klikkaa paaikkunassa Tiedosto /
Ohjelman tilaus valmistajan kotisivulta... Avausviennit Vahkkotolmlntoa‘
Tositteet S @ 1 u 0
Raportit usp. Budjett K&ytdohje K&ytotuki ‘ Eckistordi ”

Tilikartta . > .
S Tositteet ikkuna avautuu otsikolla
Bucjet ”Tositteet — Avausviennit” ja
. / tositeluettelo ndyttid ainoastaan
Tikoucen vaibtose avaustositteen (tai on tyhji, jos
T T , avaustositetta ei ole vield sy6tetty).
Warmistus kansioon >
Sulje
/ Aloita avaustositteen sy6ttd klikkaamalla
T Tositteet - Avausviennit yléireunan tyokalurlvﬂta E Uusi—painiketta.
Tiedoste Tietue Tositepohjat
> |
=TTV, T
Uusi | Tallenna| Poista | Selaa Haku Peru
Tosite PRSI . . .
N — /_ Kl'r]o1ta tosutiee.n. numeroksi .nolla .]a
Paivamaae 112015 péivimairiksi tilikauden ensimmaiinen
Selite: [Tilikauden avaus| s oo
paiva.
Tositteen viennit
Debetili KP Debet Kiedit KB Kisdicim_ \
= T o~ ~N 9 . e
L | I \g~ g - 1 Valitse debet-puolen tili
[~ 0 - 1 luettelosta...
- - 0 i) -
<= G i - sl
i 0006 0.00€ N\ L
Erotus 000 teiiveny .. ja kitjoita tilin alkusaldo
beaaosl Jebet summa kenttdin.
150,00 ‘
- T
ek | Eoel HUOM! Saat avausviennit edellisen tilikauden

padttivisti taseesta. Syotd kaikki vastaavaa puolen
tilit ja saldot debet-puolen vienteind ja kaikki
- Tt A vastattavaa puolen tilit ja saldot kredit-puolen
Tiedosto Tietue Tositepohiat vienteind. Avausvientien tulee menna tasan: debet
: E H O & P©| vientien summa = kredit vientien summa, aivan
Tuu_i' Talenng Poista | Selaa | Hali | samoin kuin tavallisten tositteidenkin kohdalla.

osite
Mumera: ‘
Paivamaara: 1.1

selie: Wkauﬂ\wauf" Yksinkertaisena esimerkkini

Dzubseit:iﬁnviw" avausviennit voisivat olla esim.

=

F Deﬁet Kredit KF Kredittili

1720 Pankkitilil - - 1000 a0 ~||2040 Edeliisly - Seuraavat:

- - 0 100 ~| {2050 Tilik

=i \\ i i | Debet:

| — I pankkitili 1000 €

| I N o Kredit:

100000 € 1000,00€ . o1 . teeeee ..
. us|- edellisten tilikausien ylijidma 900 €
totus: 0.00E

| tilikauden yli-/alijima 100 €

150.00€ ‘

Ensimm

Edel

=

Seur

Tallenna tosite klikkaamalla ylireunan

Wiirn

tyokalurivilti I Tallenna painiketta.
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Avausvientien sySttimisen jilkeen on hyvi varmistaa, ettd avausviennit tuli syotetyksi oikein. Tamin tarkistuksen
voi tehdi tulostamalla taseen laajassa tulostemuodossa. Laajassa muodossa nikyvi alkusaldo tulee olla sama kuin
edellisen vuoden hyviksytyn taseen loppusaldo.

Miten siirryn avaustositteesta tilikauden tositteisiin?

T Tositteet - Avausviennit

Tiedoste Tietue Tositepohjat

£ o< 29

—
M

Sulje Avausviennit ikkuna
klikkaamalla ylireunan

tydkalurivilti [M Sulje painiketta.

Uusi | Tallenna| Poista | Selaa Haku Peru Sulje

Tosite

Murmnern: 0

Paivamaard: 1.1.2015

Selite: [Tilikauden awvaus]

Tositteen viennit

Diehet tili KP Dehet Kredit KP Kredit tili

1720 Pankkitili 1 - - 1000 aa0 < 2040 Edellisten ik +| =
- - 0 100 - | |2050 Tilikauden yii- =
A - 0 1} - -
A - 0 1} - -
I 0 o - -
-] 0 i - -
- 1000006 1000006 — _

Erotus LO0E Lisaa vientejd

\

Ensimm.

Edel.

=

Seur.

\

iim

=

Lisa& tosite

1150,00€

W Taseri PRO - Rekstersimaton

Tiedosto Tietokanta Tietoja

-

=
©
Tositeet Raportit

Kustannusp.

g%@ﬁl

Budjetti Sulje

Lo

Kayttoohje | Kéwttotuki

Klikkaa pddikkunasta Tositteet
painiketta.

Miten syétan tositteen tiedot?

= Tositteet

osto Tietue Tositepohjat

EE/@&’E/}D;F

Klikkaa ylireunan tyokaluriviltd E Uusi
painiketta tai [F2] nappidimelld.

Uusi | Tallenna| Poista | Selaa Haku Petu Sul
Tosite ‘
Numera: 1
Favneae  EIEEIENE Tositenumeroksi tulee automaattisesti
Selite: |Jasenmaksu|a
Tosi . seuraava Vapaa numero.
ositteen viennit
Debettili KP Deb ¢ Kredit KP
e N —t s | T
|
- - 0 1} e . e e T .
= \ o [ == | Kirjoita tositteen paivimaari. Taseri
= \C 0| | ehdottaa automaattisesti viimeisinti
Bl E 0 o]

Eratus

Ensimm.

Edel.

péivimaiarii, joka tositteista 10ytyy. + ja —
nippaimilld voi siirtyd seuraavaan tai
edelliseen pdivimadriin.

A=y

Seur.

Tositteen numeron, paiviméirin ja selitteen jilkeen tositteelle tehddin viennit. Yhdelle tositteelle voidaan tehdd

Kirjoita tositetason seliteteksti. Tositetason
selite tulee oletuksena myds uusien vientien
selitteeksi.

tarvittava maéra vientejd. Kun uusi tosite lisitain, niytolle aukeaa automaattisesti tila 6 debet ja 6 kredit viennille.
Jos debet tai kredit vientejd tulee yli 6 kappaletta, tositteelle saa tehtyi lisavientejd klikkaamalla Lisdé vienteja-
painiketta. Voit siirtyd kentissé eteenpéin enterilli [Enter].
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= Tositteet —
. Valitse Debet tili-kenttdan se
2 d o0 L9 NM tilinumero tililuettelosta, jolle
Uusi | Tallenna| Poista | Selaa Hr‘ = I . . . IR
e debet vienti tehdddn. Voit syottid
Mageze I tilinumeron nippaimist6lld tai
Paivamasar: 3152015 o . . . oy
o | vaihtoehtoisesti valita tilinumeron
elite: Jasenmakgfa
P / avautuvasta luettelosta.
Debet tili Dehet Kredit KP Kredittili 114 1 1 PAYEISN
1720 Pankkitli 1 ~[]  ~| 100 100 ~| |4010 Jasen ’Ijl_hn}lrr%_er?a“el tar\'ntse'syo.t.taa.
=l = \ ¢ P valttamattd taydellisesti silld esim.
- - 0 1} - . e
= \u ,' I ensimmadinen numerolla 2 alkava
- - \ I S tilinumero voidaan valita vain
| IE of - LENE . .
| kirjoittamalla 2 ja painamalla Enter
Froue — ] —néppiinti. Tililuettelolistan saa
— avattua myos
nippainyhdistelmalld [Alt+\/].

Ensiram. [ Edel.

_I Kirjoita Debet summa-kenttiin
viennin arvo. (HUOM! Jos senttien /
desimaalien sy6ttdmisessd on ongelmia,
niin tarkista Windowsin
Ohjauspaneelista numeromuotoiluun
Jos debet tai kredit vientejd tulee yli 6 liittyvit asetukset.

kappaletta, tositteelle saa tehtyi
lisivientejd klikkaamalla Lisd4 vienteja-
painiketta.

Kredit summa ja Kredit tili toimivat
vastaavasti kuin Debet summa ja Debet
tili.

Huomioita tositteiden syotosta
Taserin kdyttd on pyritty tekemiin mahdollisimman sujuvaksi. Tositteiden sy6tossd voidaan kiyttdd Selitettd
lukuun ottamatta pelkkdd numerondppaimistod.

Paivamaara

Piivimairi voidaan syottad useammassa eri muodossa. Taseri tiydentid ja tarkistaa tietyissd muodoissa syStetyt
péivimadrit tdydelliseen muotoonsa. Syottiessisi paivaimairiksi esim. 30.8.2014, kokeile kitjoittaa vain 30,8 ja
paina Enter —ndppiinti. Muita tapoja on esim. 30/8 tai 30.8. Lisiksi voit kéyttdd + ja — painikkeita vaihtaaksesi
péivimidraid seuraavaan tai edelliseen piivain.

Tallenna painike
Tallenna painiketta ei tarvitse erikseen painaa, kun syotit useita tositteita perdkkiin. Taseri tallentaa tositteen
tiedot automaattisesti my0s silloin, kun uusi tosite lisitddn tai siirrytidn tositteesta toiseen.

Jos Taserin Asetukset ikkunassa on ruksattu kohta ” Automaattisesti uusi tosite vientien mennessa tasan”, Taseri
luo automaattisesti uuden tositteen aina kun tositteen saldo on 0 ja tili tai summa kentissd painaa Enter-painiketta.
Viimeisen tositteen tallennus kannattaa tehdd Tallenna painikkeella, jolloin uutta tositetta ei endd automaattisest
synny. My6s edellisten, jo syGtettyjen, tositteiden vienteihin tehdyt kotjaukset tulee tallentaa Tallenna-
painikkeella.
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Miten luon tositepohjan nopeuttamaan toistuvia kirjaamisia?
Voit méiritelld Taseriin tositepohjia, joilla toistuvien samanlaisten tositteiden kirjaaminen nopeutuu, esim. tilille
saapuvan jisenmaksun viennit voi mairitelld tositepohjaksi. Tositepohjaan mairitellddin valmiiksi seliteteksti ja

viennit.
2 Tositteet . . .
Tedorto Tieve (R Klikkaa Tositteet-ikkunassa
1 Jasenmaksua Muokkaa tesitepohjia | Tositepohjat / Muokkaa tositepohjia
Uusi | Tallenn Vahkkotoimintoa.
Tosite
MNurnero:
jat — [m] x
Aloita uuden tositepohjan syottd etue
> |
klikkaamalla yldreunan ty6kaluriviltd & U< A
. L. Uusi | Tallenna Poista | Selaa Peru Sulje
Uusl—palnlketta. Tositepohja
INimi Jasenmaksu
] Selite: g aksu
. . .. .. pee 1 ]
Anna tositepohjalle kuvaava nimi seki Do |1
1 h k k . Tositepohjan viennit
oletus selitetekstikst. Dehet tili KE, Debetsurmma  Kredit summa KF Kredittili
1720 Pankkitili 1 A - 100 100 ~| 4010 JEsenmaksut +
| I PR 0 1 S
. . . . . . . ae = | j u u ‘ j =
Pikavalintoja on kaytossi nelja. - I i : : } i -
Pikavalinnoiksi valitut tositepohjat e 0 1 =
. . 100,00 £ 1po.oo £
tulevat Tositteet ikkunassa alareunaan N LYTF
painikkeiksi. Tositteet ikkunassa
pikavalinnat saa kdynnistettyd myos
Alt+Numero ndppiinyhdistelmalld, esim. Sy6ti tositepohjaan tilit ja
Alt+1 luo uuden tositteen pikavalinnaksi summat samaan tapaan kuin
1 midritellystd tositepohjasta. tositteillekin.
Miten syétan tositteen tositepohjan avulla?
T Tositteet — [m] X ‘
Tiedosto Tietue  Tositepohjat o . . B .
RN Muokeoa tositepohii 29 N Lisddmisi tositepohjat nakyvit
Jasenmaksu allenna| Poista | Selas | Haku Peru Sul| Vahkkorlvelﬂa TOSlthOh]at VahkOSSﬂ.
Tosite
Murnera: 1 ‘
Faivamaara: ’m_ o o . . veee - veee o
Selia: [Nagfrmakeus Nelja pikavalinnoiksi mairittelemési
Tositteen wviennit tOSitepOhjaa nakyy hsaksl painikkeina
Debet tili P Debet Kredit KFP . .
1720 Pankkii 1 Je][ 7] 0 og[ | Tositteet-ikkunan alareunassa.
/- hd 0 ) Ly, T
I - - i} i} [ L
- [ ] . l . . . .
/I J= I s | Klikkaa tositepohjan pikavalintaa (tai
A e oo valitse tositepohja valikosta).
Eratus: 0.00€ ) s —
Lis&a tosite
1100.,00€
[E
Ensimm Edel Seur. “iim.
(1) Jasenmaksu
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x|

Ensiram.

Edel.

=

Seur.

it

= Tositteet — [m]
Tiedoste Tietue Tositepohjat ﬁ T ) k i ul . .
1 Jasenmaksuja ~= ositenumeroksi tulee automaattisestit
£ 3d o< 9
Uusi | Tallenna| Foista | Selas Halku Peru suild Seuraava Vapaa numero.
Tosite 7
Numero, 2 ‘
Paivamaars: 515 2015 e e . . ves e e e .
Selite [Jasenmakeu Kirjoita tositteen paivamaara. Taseri
Tositteen viennit Chdottaa automaattisesti viimeisinta
Debet tili KP Dehet Kredit KP dddli .. eees eees v . . . .
20 Panki ]|+ 100 | o paivamairdd, joka tositteista 16ytyy. + ja —
I N - >+ nippdimilld voi siirtyd seuraavaan tai
| N 1[4 edelliseen péaivimidridn.
- - 1} b
= IE 0 of -1 - -1
100006 \10000€ . ] -
Brus o0 Selite ja viennit summineen tulevat
tositepohjan mukaisesti. Tee ndihin
tarvittavat muutokset.

(1) Jasenmaksu

Miten varmistan, etti tositteet on syétetty oikein?

HUOM! Tositteiden tarkistus tarkistaa tavallisimmat tefeniset virbeet vienneissa. Toiminto ei tarkista, ettd vienti olisi asian puolesta

kirjattu oikeille tileille.

= Tositteet
Tiedosto Tietue Tositepohjat
Tositteiden tarkistus

H ¢

Tilin paivasaldot Tallenna| Pai:

Uusi

Tilien saldot F& Taosite

Tilitarkastelu F8 MNumero:

Sulje Paivamaars: 3152
Jaser

| Selite:

Toiminnon avulla Taseri tarkistaa seuraavat

asiat:

Tositteiden paivit kuuluvat tilikauteen

e Tositteiden debet ja kredit saldo tismaa

e Vienneille on miiritty tililuetteloon
kuuluva tili

Tositteiden tarkistus suoritetaan

automaattisesti aina, kun Tositteet ikkuna
avautuu. Jos tositteista 16ytyy puutteita, Taseri

Klikkaa Tositteet-ikkunassa Tiedosto /
Tositteiden tarkistus valikkotoimintoa.

Klikkaa Tarkista.

= Tusitt%en tarkistus

B/

Tarkista;

Tarkistus suoritettu virheetmast

kysyy halutaanko tositteiden tarkistusikkuna avata. Listalla nikyy tositteen numero ja selite 16ytyvistd puutteesta.
Mikili puutteita ei ole, nikyy tekstind Tarkistus suoritettu virheettomasti.
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Miten haen tositetta viennin arvolla tai selitteella?

P Tostehaks 5 x| Syotettyjd tositteita voi hakea viennin arvon tai selitetekstin petrusteella
Hakushdot klikkaamalla Tositteet-ikkunassa Haku-painiketta. Painiketta klikkaamalla
Vienninanve: [100 avautuu oheinen ikkuna.

} \— selie: |

Kirjoita hakuehdoksi joko vienn.i? arvo tai osa selitetekstisti.
T= 1.1 2075 TMRETen avan
1-30.62015- Jasenmaksuja
2-3152015- Jasenmaksu

Peru {Avaa |

Klikkaa Etsi-painiketta.

Luetteloon tulee nidkyviin hakuehdot tdyttivien vientien perusteella
16ytyneet tositetiedot. Valitse haluttu tosite. ..

... ja klikkaa Avaa-painiketta.

Tasmaytys ja tarkistustoiminnot
Tilien saldojen ja tositetietojen selailua varten on luotu kolme tisméytystd ja tarkistuksia helpottavaa toimintoa.
Toiminnot ovat nimeltiin Tilien paivisaldot, Tilien saldot ja Tilien tarkastelu.

T Tositteet

Tiedosto | Tietue Tositepohjat

Klikkaa Tositteet-ikkunassa Tiedosto valikko auki ja
valitse toiminto.

Tositteiden tarkistus

E

Tilin paivasaldot F9 Uusi | Tallenna, Paois
Tilien saldot F& Tosite
Tilitarkastelu F8 Mumera: 2

Sulje Féivamaara: 3152

Selite: Jaser

Tositieen viennit
Seuraavassa kiydidn lipi ndiden toimintojen sisaltd.

Paivasaldot
Piivisaldot toiminnolla saat varmistettua esim. pankkitilin péivikohtaiset saldot vertaamalla niitd tiliotteella
nikyviin pdivikohtaisiin saldoihin.

4@ Paivasaldot — a x

Tiedssto Niytolld nikyvit paivimairit ja

Péivité tiedat Tl [1720 Pankkii 1 | Sulle ‘ summat eivit p'divity automaattisesti
P Dehet Kredit Erotus Saldo yht kun uusia tositteita lisataan. Uudet

summat saa laskettua klikkaamalla

1.1.2018 1000.00£ 000 1000008 = . .
31.5.2015 100,00 € 0.00€ Piivita tiedot palmketta.
30.6.2015 10000€ 000

Niytolld nikyvat Tilin nimi kohdassa
valittuna olevalle tilille tehtyjen vientien
péivikohtaiset yhteissummat.

Luettelossa nikyvit ne piivit, joille
on vientej.

Sarakkeissa on pdivin debet ja kredit
vientien summa, niiden erotus seka
kumulatiivinen saldo.
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Tilien saldot

Tilien saldot toiminnolla ndet tilien debet ja kredit vientien summan seki ndiden erotuksena tilin saldon. Summat
sisaltdvit kaikkien kuluvalle tilikaudelle syotettyjen vientien yhteenlasketun arvon. Tilien saldot voit tulostaa
Tiedosto | Tulosta valikosta [F7].

€ Tilien saldot — Ll v 1y .. .. . P e .
Tt Niytolld nakyvit tilien saldot eivit paivity
Sulje automaattisesti kun uusia tositteita lisdtidn.
- : Uudet saldot saat laskettua klikkaamalla Paivita
Tili Debet Kredit Eratus ..
saldot painiketta.
1010 Perustamismenot 0.00€ 000 £ 000 € i‘
1110 Aineettomat oikeudet 0.00€ 0.00£ 0,00 £
1210 Maa-alueet 0.00€ IlIES 0o0e
1220 Rakennukset 0.00€ 0.00€ 000€
1230 Koneet ja kalusto 0.00€ 0.00£ 0,00 £
1310 Osakkeet ja osuudet 0.00€ 0.0o0€ 000€
1320 Arvopaperit 0.00€ 0oog 0ooe
1410 Aineet ja tarvikkeet 0.00€ 0.00£ 0,00 £
1420 Muu vaihto-omaisuus 0.00€ 0.00€ 000€ \
1510 Myyntizaamiset 0.00€ 0.00€ 000€
1520 Lainasaamiset 0.00€ 0oog 0ooe
1530 Muut saamiset 000§ 0.00 £ 0.00 £ . e T, . . .
1540 Jasenmaksusaamisat 0.00€ 0.00¢ oo Kukin tili nakyy omana tivinaan ja tilin tietoina
1610 Rghoitusarvopaperit 0.00€ 0.00€ 000€ P . : L
1710 Kassatili 0.00€ ooe 0o0e ﬂaytetﬁaﬂ debet ]a kl'edlt klr}auSten summa
1720 Pankkiti 1 1200.00€ 0.00¢ 120000 > seka naiden erotus.
1730 Pankkitili 2 0.00€ 0.00€ 0ooe
2010 Omakatteizet rahastot 0.00€ 0oog 0o0e
2020 Muut sidotut rahastot 0.00€ 0.00€ 000€
=
heane I I Jo0e Ikkunan alareunassa nikyy yhteenvetona

kaikkien debet- ja kreditvientien summat seka
naiden erotus. Tilien tulisi olla tasan siten, etta
Yhteensi sarakkeella erotus on 0.

Tilien tarkastelu
Tilien tarkastelun voit tulostaa Tiedosto | Tulosta valikosta [F7].

[y Tilien tarkastelu - O X

Tiedosto . 1y . . . . .

Faivité tisdat hﬂn‘lml |T720 Fankkitli 1 Suljp Naytoua ?akyvat Vleﬂt.leﬂ gedOt
elvit pdivity automaattisesti, kun

Mumero Paiva Selite Debet Kredit Erotus Vlente]a tehdaaﬂ. Uudet Uedot

i 112015 Tilikauan svaus 000g 100000€ ~ saat néiyt(')']le klikkaamalla Paivita

2 3152015 Josenmaksu 0.00g 100.00€ . L.

1 IE2015  Jdsenmaksuja 000 tiedot pamlketta.
Niytolld ndkyvit Tilin - nimi
kohdassa valittuna olevalle tilille
tehdyt viennit.
Ikkunan  alareunassa  nikyy
yhteenvetona tlin debet- ja
kreditvientien =~ summat  sekd

= niiden erotus, tilin saldo.
“Yhigensa 1200.00€ 0.00g 1200.00€
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Raportit

Luku

Kirjanpidon tulosteet on Taserissa kerdtty Raportit toiminnon alle.

Tulostusvalinnat

% Raportit

Tilikausi:

Edellinen tilikausi: 1.1.2014 - 31.12.2014

drja 1 Pé'akirjal Tuluslaske\mal Tase I Tililuettelo

© Avaustositieet & Kauden tositeet
Allkupdiva W
Loppupdivé  [31.12.2015
Waakatulostus r

L\ TR = ST RETTE /

R

Tulosta paivakia

Raportit-ikkuna nayttda kuluvan ja
edellisen tilikauden paivimiarit.

Tulosteen tyyppi valitaan avaamalla oikea
vililehti: Pdivikirja, Paikirja,
Tuloslaskelma, Tase tai Tililuettelo.

Valittuun tulostetyyppiin liittyvit valinnat
ja rajaukset tehddin vililehdelle
avautuvassa kehyksess.

Miten esikatselen raporttia tai tulostan raportin paperille?

Kiynnistd tulostus tehdyin valinnoin

kehyksen alakulman & Tulosta ...
painikkeesta.

@y Raportit

Tilikausi: 1.1.2015 - 31.12.2015

Edellinen tilikausi: 1.1.2014 - 31

@ Lagja  Suppea
1.1.2015
31.12.2015

Kustannuspaikka | j

Alleupaiva

Loppup8iva

“ain ryhmat, joilla arvoja W
Erattele tileittain e

Wain tilit. joille vienteja v

" Budjettivertailu

" Budjett

Avaa tuloslaszkefma

Exceliin

Palvaklrja} Pagkita :_TH]QE@?EE‘TE}_: Tase I Tililuetteln I /_
Tulosmalli [Perus wioslaskelmamall |

. & Taseri PRO - Tulostusasetukset

;

Kopioita:

Tulosta: |Ikkuna

Peruuta Tulosta

i€

WMfda tulostin

Valitse tulosteen tyyppi vililehdella.

Tee raportin rajaukset ja valinnat.

Klikkaa % Tulosta-painiketta.

Valitse Tulosta kenttddn Ikkuna.
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= - o

Kirjanpidon tuloslaskelma : Ajalle : 1.1.2015 - 31.12.2015 Tilikaudella : 1.1.2015 - 31.12.2015

‘Web-Media

21.102015
0115-1215
Toteutunut

e

0114-1214
Tot. Edell.

x

A

Raportti avautuu
esikatselundkymain.

REIRREL

Sivujen selauspainikeet
ensimmiiselle ja edelliselle
sivulle.

Raportin niyt6lld olevan sivun
numero ja kokonaissivumaari.

Sivujen selauspainikeet
seuraavalle ja viimeiselle
sivulle.

[ ]r] |5 @@l [cose] 1170117 Towi? 1003
Mita toimintoja esikatselu sisaltaa?
7] - O
/
Kirjanpidon tuloslfskelma : Ajalle : 1.1.2015 - 31.12.2015 Tilikaudella : 1.1.2015 - 31.12.2015
Web-Media
21102013
0113-1215 0114-1214 I
Toteutunut Tot. Edell.
Varsinainen toiminta
[
[ .
L] 1oz 17at117  Towekll?  100%

Huomioita raporttien tulostuksesta
Paivamaararajaus

Esikatseluikkunan sulkeminen.

Ei kéytettdviss.

Tulostus tulostimelle.

Esikatselun zoomaus.

Raporttien tietosisalté kohdistuu ensisijaisesti vain (Taserissa avattuun) kuluvaan tilikauteen. Edellisen tilikauden
tiedot nikyvit ainoastaan tuloslaskelmalla ja taseella tilikohtaisina summatietoina.

Paa- ja paivakirja

Paakirja tulostaa valitun ajanjakson tositteet ja viennit tileittdin jérjestettynd ja paivikirja kronologisessa

jarjestyksessa.

Niille raporteille valitaan paiviméarirajat, minkd perusteella tositteet (kausi) valitaan. Raportit saa rajattua my0s
ainoastaan avausvienteihin. Pédkirjatulosteelle voidaan valita tulostettavaksi my6s vain ne tilit, joille on vienteja.

© Web-Media 2000, 2001, 2002, 2003, 2004, 2005, 2006, 2007, 2008, 2009, 2010, 2011, 2012, 2013, 2014, 2015

44



Tuloslaskelma ja tase

Tuloslaskelman ja taseen tulostuksessa oletuksena on tileittdin erottelu siten ettd my6s ns. nollarivit tulostetaan.
Nimi raportit saa tiivistetympédidn muotoon tilien osalta joko sisdltiméin vain ne tilit joille on vientejd (ruksaa
valinta Vain tilit, joille vientejé) tai vain ryhmatasolle ilman tilierottelua (ruksi pois valinnasta Erottele tileittiin).
Lisaksi raportilta saa poistettua ryhmat, joiden kaikki arvot raportilla ovat nolla (ruksaa valinta Vain ryhmit, joilla
arvoja).

Tuloslaskelman ja taseen laajamuoto sisiltdd enemmin tietoja ja vertailulukuja. Suppea muoto sisiltdd vain valitun
jakson kuluvalta tilikaudelta ja edellisen tilikauden vastaavan ajan.
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Luku

Budjetti

Budjetti toiminnolla syitetiin laadittu tavoite- tai vertailutaso
toiminnalle. Budjetti on laadittavissa kalenteriknukansittain
eriteltynd.

Yleista budjetista

Tasetiin voi syottdd koko yhdistyksen budjetin tuloslaskelman tilejd vastaavasti. Budjetti on sy6tettivissd
kalenterikuukausittain eroteltuna.

Budjetin suunnitteluun tai tarkempaan erittelyyn esim. tapahtumittain Taseri ei tarjoa toimintoja.

Miten syétan budjetin luvut Taseriin?

B2 Budjetti - . . . .
Tiedosto Tietue Toiminto Valitse ensin budjetoitava kausi
& @ /E}/E g9 M| ty6kalurivin painikkeista Edellinen,
Zdellinen Mykyinen Tulewva |Tallenna| Poista Peru Sulje Nykylnen tai TU.ICVQ..
Tilikausi Nykyinen
Tuloslaskel 11z elmamalli i . . .
vinsinsiEmame L Valinta nykyinen tarkoittaa kuluvaa
Budjetti oo . .
Otsake Tammikuu Helmikuu \Maaliskuu Huhtikuu ~ Toukokuu  YH tlhkautta ]a tulCVa tarkolttaa seuraavaa
,% alkavaa tilikautta. Jos ohjelmassa
[Tuotot aktiivinen tilikausi on esim. 2015 ja
N il \ o] 0| N/ o] o haluat sy6ttid vuoden 2016 budjettia,
| 3020 Tulotili 2 [ o [il] 0 [0l] 0 Wikkaa Tul
T aa luleva.
Henkilostokulut |
| 3510 Palketjo palkkiat | o o o \ [0l o
[ 3520 Sosiaslikult | of of il M Jos tuloslaskelmamalleja on laadittu
Poistot . . . . .
[ 3530 Paistot kinteistdis! | 0 [l 0 0 o] ene@r.nan kuin yksl, valitse .hst?.lta S(?
[ 3540 Foistot kalustosta. | il il il ol 5[ | malli, jonka perusteella budjetti laaditaan.
Muut kulut
[ 3550 Muut kulut \ il | 0] 0 0 o, .. .
[Tiedotustoiminta (Bud]ettun syotetyt summat ovat tili- ja
[Tuotat kuukausikohtaisia. Budjetoitu summa ei
Vhteensa L widll__ume i __uid| "'"“l tiipu budjetointiin kiytetysti
tuloslaskelmamallista.)
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B2 Budietti — [m] ] e g . . e
Tiedoso Tiewe Toiminto Sy6ti tilille budjetoitu summa tilin

« 4 > H o 9nMm mukaiselle riville ja kuukauden
dellinen Nykyinen| Tulewa | Tallenna) Poista | Pg Sulje mukaiseen Sarakkeeseen. Syota
il tulot ilman etumerkkid ja kulut —
Tuloslaskelmamalli: merkﬂla (CSim. _1200)

Budjetti

Otsake Tammikuu elmikuu  Maaliskuu Huhtikuu Toukokuu Yhteensa

Varsinainen toiminte,_ = Jos budjetti tehddin vuositason

Opinto- ja koulutustoil . . . . .
[Tuotot budjettina ilman kuukausittaista

[ 3010 Tuloili 1 \ EE[ N\ of il o] o[ yswmoe || erottelua, syétd koko vuoden

3020 Tulotili 2 ] ] i ] ] 0,00¢€ . . .-
||7K..|... | ! ! | ! ! budjetti tammikuun (tilikauden 1.
[ Henkilgstokulut kuukausi) sarakkeeseen.

| 3510 Palkat ja palkkiot | of o 0 0 0 00 €

| 3520 Sosiealikulut [ o o o 0 o u,‘QEﬁ

BOiEtat Tilille budjetoitu tilikauden

| 3530 Paistat kiinteistdist | o [0l] \ [il] 0 [0l] 0.00€ kok . ik ivilli

[ 3840 Faistot kalustosta, | o [0l 0 0 [0l 0.00€ okonaissumma naxyy rivilla
Muutkot Yhteensi sarakkeessa.

[ 3550 Muut kulut [ of [0l] ‘\\ o [0l 0.00¢

Tiedotustoiminta

[Tuotot / \ Kuukaudelle muodostuva yli- tai
‘Yhteensd | 150000¢€ | 0.00 € | 0.00€ | 0.00¢€ | 0.00€[ {500.00€ - alijéémé (_) néikyy Yhteensi rivilld

A i
I \- kuukautta vastaavassa sarakkeessa.
Koko vuoden yli-/alijiama nikyy
oikeassa alakulmassa.

Tallenna budjetti klikkaamalla yldreunan
tySkaluriviltd = Tallenna painiketta.

Budjettitaulukon kentissa litkkuminen kéy helpoiten nuolindppaimilld.

Miten nollaan koko budjetin?

Jos budjetti on suurelta osin virheellisesti syStetty, sen saa kerralla nollattua.

[a Budjetti

Tiedosto Tietuejm(
“« 2 o g

Zdellinen Nykyinen Tuleva  Tallenna
Nykyinen

Ferus tuloslaskelmamalli =

Tammikuu

g9

Po\sth%

b

Sulie

Tilikausi
Tuloslaskelmamalli:

Budijetti
Otsake

Varsinainen toiminta
Opinto- ja koulutustoil
Tuotot

Helmikuu  Maaliskuu

Huhtikuu

Valitse ensin nollattavaksi tarkoitettu
budjetointikausi tyékalurivin painikkeista
Edellinen, Nykyinen tai Tuleva.

Klikkaa & Poista budjetti painiketta.

Toukokuu

=

[3010 Tulotili 1
Taseri PRO

[ s020Tuitlic
[ Kuwt
[ 3510 Palkatja palkkiot
| 3520 Sosimalikult
[ Poistot

|9'w Haluatko varmasti poistaa nykyisen kaud

[
1

Klikkaa Kylld.
N

]

0.00 £

1] 0.00€
Ei

| 3530 Poistot kiinteistdis |

0.00 €

| 3540 Poistat kalustosta |
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Miten budjettia verrataan tuloslaskelmaan?

T Rapori - b Valitse Raportit nikymassi
Tilikausi: 1.1.2015 - 31.12.20 Tuloslaskelma vililehdelta
Edellinen tilikausi: ~ 1.1.2014 - 31.12.2¢14 Budjettivertailu.
Pa\vak\r}al Paskia Tuloslaskelma ITase] Tililueth nl
Tulasmell [Penus wiosiaskeimamali /| Budjetti syotetddn kuukausitasolla, joten
Plosle g OFTidveel e Eep budjettivertailu on mielekisti tulostaa
Alkupsiva 1.1.2015 . . . . . .
) wpene S vain kokonaisille kuukausille siten ettid
Oppupara e .
” v | 3 alkupdivi on kuukauden ensimmiinen
ustannuspankg v e P e .
) Ao iommskalme péivi ja loppupdivi on kuukauden
Wain ryhmat joilla arvoje; r Bl .. . wer ae
——— viimeinen paiva.
Erattele tileittdin WV %
st Y et Klikkaa & Tulosta-painiketta tai Avaa
tuloslaskelma Exceliin.

Budjettivertailu raportille lasketaan budjetin luvut yhteen niiltd kuukausilta, joiden ensimmiinen pdivd osuu
annetulle raportointivilille. Esimerkkeja:

1. Jos budjettivertailu tulostetaan ajalle 1.1.2015 — 31.1.2015, mukaan lasketaan luonnollisesti tammikuun

budjetti.

2. Jos budjettivertailu tulostetaan ajalle 2.1.2015 — 31.1.2015, mukaan ei lasketa minkdin kuukauden
budjettia, koska kuukauden ensimmiinen piivi ei osu aikavilille.

3. Jos budjettivertailu tulostetaan ajalle 1.1.2015 — 1.2.2015, mukaan lasketaan sekd tammikuun ettd
helmikuun budjetti.
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Luku

Tilikauden vaihto

Tilikauden vaibto tehdddn, kun pddittyneen tilikauden tilinpdditis on
hyviksytty.

Yleisesti

Tilikauden vaihdos voidaan tehdd, kun edellisen tilikauden kaikki tositteet ja viennit on kitjattu ohjelmaan ja
ndiden pohjalta laadittu tilinpddtés on hyviksytty. Tarkista ennen tilikauden vaihtoa, ettd tuloslaskelma ja tase
niyttivit oikeat summat, eli ne jotka on hyviksytty, ja lisdksi se ettd taseessa vastaavaa ja vastattavaa puolet on
tasan.

Tilikauden vaihtoa ei voi Taserissa perua. Aiempaan tilanteeseen voi palata ainoastaan palauttamalla
varmuuskopion, joka pitid olla tehtyni ennen tilikauden vaihtoa.

Miten teen tilikauden vaihdon?
Tee tilikauden vaihto seuraavien vaiheiden mukaisesti.

1. Varmista, etti tilikartta on teknisesti oikein. Katso kiyttohjeen kappale ”Miten tarkistan, ovatko
mallit luotu oikein?”.

2. Ota tietokannasta varmuuskopio.

W remrro v
Tiedosto | Tietokanta _Tietoje Valitse Taserin padikkunasta
Tositteet . . .
- () valikko Tiedosto / Varmistus
aportit L 3 . R
Tiarta S i e [COpiotikulle / Varmuuskopio
Kustannuspaikat
Budjetti
Asetukset
Avausviennit
Tilikauden vaihtoajo
Varmistus Kopiotikulle 3 V’armuuskopio
Varmistus kansioon 3 Palautus
= Hallinta
T

Katso lisitiedot tietokannan varmistuksesta kappaleesta ”Miten teen varmuuskopion Kopiotikulle?”.
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3. Avaa tilikauden vaihtoajo.

Tiedosto | Tietokanta Tietoja

Tositteet

Raportit
Tilikartta

—— e

Valitse varmuuskopion jilkeen
LA[ Taserin pédikkunasta valikko
kayoctt- Tiedosto / Tilikauden vaihtoajo.

Kustannuspaikat
Budjetti

Asetukset

Avausviennit

Tilikauden vaihtoajo

Varmistus Kopiotikulle »
Varmistus kansioon 3
Sulje

4. Vahvista, etti tarkistuslista on lipikdyty ja tehty ennen tilikauden vaihtoa.

Tarkistuslista ennen tilikauden vaihtoa

1. Tilinp&stis on tehty ja se on hyviksytty.

tilinpaatsta vastaavaksi.

3. Tietokannasta on tehty varmuuskopio. Tilikauden vaihtoa ei voi ku

2. Tuloslaskelma ja tase ovat juuri ennen tilikauden vaihtoa tulostettu, ja e on tarkastettu iedoiltaan oikeiksi ja

ta ilman toimivaa varmuuskopiota.

Klikkaa OK — tai keskeytd, jos
jotain on jadnyt tekemaitta.

o |['®

Keskeyta

5. Kiynnisti tilikauden vaihto.

- -
© Tilkauden vaihto mﬂg
112013 - 31122013 _/_

11204 - 31122014

Yalitse tasemall, jonka mukaan uudet avaussaldot
kirjataan:

I Tee tilikauden awvausviennit taseen ___/"—_
perusteella o

. |
Tilikauden va\hlur_'_—l-:elr‘r-—_—
TaseriPRO [
m—

| Tilikauden vaihto tehty.

Tarkista, ettd tilikausien pdivimidrit ovat
ne miten kausi on tarkoitus vaihtaa.

Valitse tasemalli, jonka perusteella
avattavan tilikauden avausviennit
tehdaan.

Klikkaa Tilikauden vaihto.

Klikkaa OK.
Tilikauden vaihto-ikkuna sulkeutuu.
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Tarkista tilikauden vaihdon jalkeen avausviennit.

Wda-c 1= T Tyokie - MicosoftExeel ] ol
Aloitus Lisdd Sivun asettelu Kaavat Tiedot Tarkista Mayta DYMO Label Tea Edelhsen tlhkauden

3 Aﬁ Catibri oA z I%kent; - fﬁ:\dotllu:ez m‘uito:Iu' *’I:sﬁat' loppusaldo]en pltaa tasmata

we 3B U E B A me e e o et P | hyviksytyn tilinpadtoksen
Leikepdytd Fontti Fl Tasaus £ Nm Solut kanssa.

H1 - f-l Ed. loppusaldo _/[ \ \\\
A B c D eV F Al 1 J K E

Zl Alkusaldo Muutos LoppusWdo | Ed. loppusaldo 1 Muutos Muutos %

2 1.1.2014 12, 31.12.2013

3 Vastaavaa

4 Vaihtuvat vastaavat AVatun tﬂikaudeﬂ

5 Rahat ja pankkisaamiset 1020,00€ - £ 1020,00 € 1020,00 € . . o
6 Vaihtuvat vastaavat == 1020,00€ - £ 1020,00€ 1020,00€ alkusaldo]en tulee tasmata
7 .y

8 Vastaavaa ** 1020,00€ - £ 1020,00€ 1020,00€ paattyneen tlhkauden VuOden
g loppusaldojen kanssa.

10 Vastattavaa

11 Oma paaoma

12 Edellisten tilikausien yli-/alijagama 1000,00 € - £ 1000,00 € 1000,00€ - € 0%

13 Tilikauden yli-/alijagm3 20,00 € - £ 20,00 € 20,00€ - € 0%

14 Oma pad&oma *= 1020,00€ - £ 1020,00€ 1020,00€ - € 0%

15

16 Vastattavaa ** 1020,00€ - £ 1020,00€ 1020,00€ - € 0%

17

13

19

20 .

44 ¥ Taull - Teul ~TauB %d [0ENI L] | [

Vaimis | |[EE|E @ 100% () {] (+)

Voit tarvittaessa kotjata avausvientejd. Katso kiyttGohjeen kappale: ” Miten sy6tin tilikauden

avausviennit kdsin?”’.

Miten siirran tilikauden yli-/alijaaman edellisten tilikausien yli-/alijaama tilille?
Taserin tilikauden vaihto tekee avausviennit tilikauden viimeisen péivin taseen perusteella uuden tilikauden
avausviennit yksi yhteen tilikauden lopun saldoista. Taseti kitjaa siis my0s taseen tilikauden yli-/alijadma tilin
saldon sellaisenaan avausvienteihin. Ndin tuleekin olla, koska tilinavauksessa tasetilien saldojen on tismittivi
edellisen tilikauden vahvistetun taseen saldoihin.

Tilikauden yli-/alijizma

= Tositteet

1 Tilikauclen

Tiedosto Tietue Tositepohjat

kitjataan tilikauden normaalilla tositteella esim. edellisten tilikausien yli-/alijizma dlille.

Lisad uusi tosite. Kirjoita
selitteeksi esim. 7"Tilikauden
ylijagdmin kirjaus”.

&n kirjaus E 7 E O | ﬁ 9
&
Uusi  |Tallenng| Poista | Selaa | Haku Pey
- Tosite
Numero 1 /
Paivamasrs: 1.1.2015
Selite lﬁkauden ylijgaman kirjaus

- Tositteen viennit
Dehettili
2020 Tilikauden ali, =

Dibst — T Redndll

2 2010 Edellisten tili

==
=| 0
=

4 4

|||

0
0
0
7 o[l
0
0
£

20.00 2000€

no0E Lis&a vie]

Erotus:

Lis&a tof

0,

Edel.

I

Seur,

Wiim.

Tee viennit taseen tilikauden
yli-/alijaama tililta edellisten
tilikausien yli-/alijaami tilille.

Jos péittynyt tilikausi oli
ylijddmadinen, tilikauden yli-
/alijadma tili valitaan debet
puolelle.

Jos péittynyt tilikausi oli
alijddmaiinen, tilikauden yli-
/alijadma tili valitaan kredit
puolelle.

Tarkista timén viennin jilkeen vield tase.
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A el Tyskirja3 - Microsoft Excel
Aloitus | Lisda  Swunasettelu  Kaavat  Tiedot  Tarkista  Nayta = DYMOlabel  Team Tﬂikauden yh-/ah)aama tlhﬂa
= . . Zm . -
B ge Catibr TP Vleinen (524 Endollinen muotoilu E Lisaa ollut alkusaldo (20 €) on
=l By~ - Ed - o 00 [ Muotoile taulukoksi - | 5% Foista - . R e .
tta o B L O - S A “ o 1) solutyiit - 1 2- 7 siirretty edellisten tilikausien
Leikepoyti Fontti il Tasaus W Numero Tyyli { Mu : T T
yli-/alijaama dilille.
AL - £| /
A B z D E F G H 1 ]
1 1 Alkusaldo  Muutos  Loppusalde Ed. logfus: Muutos Muutos % Tﬂikaudeﬂ yh-/ah)aama tlhn
2 1.1.2014 31.12.2014 172013
3 Vastaavaa loppusaldo alkaneella
4 Vaihtuvat vastaavat hk d H .
5 Rahat ja pankkisaamiset 1020006 - € 102000¢/ 102000¢ - € ox| tiikauaella (ennen muita
. P B - .
:. Vaihtuvat vastaavat 1020,00 € £ 1020,00 € £ 0% Vleﬂte]a) on ﬂoua.
8 Vastaavaa **  1020,00€ 1020,00€ - £ 0%
9
10 Vastattavaa
11 Oma paaoma
12 Edellisten tilikausien yli-/alijgama 1000,00 € 1020,00 € §00,00€ 20,00€ 2%
13 Tilikauden yli-/alijaama 20,00 € - 20,00€ - £ 00€ - 20,00€ -100 %
14 Oma pddoma 1020,00€ 1020,00 € - € 0%
15
16 Vastattavaa - € 0%
17
18
19
20
W4 v ]| Tault TauR /Taulz %2 4] il _ |
Valmis | |[FEDm 100w =) J

Miten tilikauden vaihto vaikuttaa budjettiin?
Taserin tilikauden vaihto siirtdd samalla mySs budjettitiedot automaattisesti. Kuluvan (nykyisen) tilikauden
budjetti siirtyy edellisen tilikauden budjetiksi ja tulevan tilikauden budjetti siirtyy nykyisen tilikauden budjetiksi.
Tulevan tilikauden budjetti nollautuu.
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Useampi erillinen kirjanpito

Liite

Taserilla on mabhdollista tehdi kirjanpito useammalle yhdistykselle.

Kirjanpidot pidetiin toisistaan erilldin omissa tietokannoissaan.

Seuraavassa kiydain ldpi, miten Taseriin perustetaan useampi erillinen kitjanpito.

Moniseuratuki

Moniseuratuki on Taserin termi useamman erillisen kirjanpidon toiminnolle.

Miten otan moniseuratuen kayttoon?
Avaa Taserin Asetukset ikkuna.

¥ Kayta kustannuspaikkoja

o oniseuratki kaytoss s

Kiynnisti tallennuksen jilkeen Taseri uudelleen.

Asetukset [E=SEEm e
Tedosto Rasti kohta Moniseuratuki
H 9 M3 kiytossa.
Tallenna I
~Rekisterdintitiedot _ﬂwaﬂ,
Kaytttoikeus & Dstetu © Vuokrattu Vasen: M ——da__ [0
Nimi fWeb-Media —_— 0 P Tallenna asetukset
Avain: [re3asei234 e klikkaamalla ylireunan
L/ Tontt set
_ | Fart [Timas New Roman - tyokaluriviltd = Tallenna
~ Ohjelma-asetukset 7 Kaoko 12 - PR
Tietokants: [c \USQFS\TM\DDELIMEWBEH F’P_I palnlketta.
5 a ~Walinnat
Warmistushakemisto: |G_\ / o —
Ohjelman kieli: ISunm\ / j Hentinzads |1 =t j
A Autarn i uusi tosite vientien mennessa
r Tilikausi tasan
Kuluwa tilikausi 1.2015 112.2018 [~ Kéyia vaihtoehtoista tapaa vientien kijauksessa
Edellinen ilikays# 11.2014 31122014
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Miten valitsen, minka yhdistyksen kirjanpitoa teen?
Moniseuratuen aktivoinnin jilkeen Taseri pyytdd kdynnistyksen yhteydessi valitsemaan tietokannan joka avataan.

W Kirjanpitotietokennan valinta

T » Tami tietokone > Tiedostot » Taseri PRO v O | Hae

Jarjests v Uusi kansio

# Pikaksytts Himi Muokksuspaiva Tyypp

l—;ﬂAsu oQy.mdb
lzﬂYh stysry.mdb

Micre
¢@& OneDrive -

3 Tam tietokone

¥ Verkke

Tiedostonimi: | Yhdistysry.mdb V‘ Database (*.mdh]

X

Microy

Taseri avaa kansion, josta edellinen tietokanta
on avattu. Avaa tarvittaessa muu kansio.
Oletuskansion Taseri PRO:lla perustetuille
tietokannoille on kayttijin Tiedostot\ Taseti
PRO, (eli omat tyStiedostojen kansiossa oleva
Taseri PRO kansio).

Valitse tiedoston nimen perusteella avattava
tictokanta.

Klikkaa Avaa.

Peruuta

Miten luon toiselle kirjanpidolle (yhdistykselle) oman tietokannan?
Jokaiselle yhdistykselle luodaan oma tietokanta, johon kyseisen yhdistyksen kitjanpito tallentuu. Katso ohjeet
tietokannan perustamiseen kiyttGohjeen kappaleesta ”Yhdistyksen oma tietokanta”. Anna uudelle tietokannalle
yhdistystd kuvaava lyhyt nimi, joka poikkeaa aiemmin luoduista tietokannoista.

Miten rekisteroin toiselle yhdistykselle avatun tietokannan?
Rekisterointi on moniseuratukea kaytettdessd tietokantakohtainen. Taseri pitdd sulkea jokaisen yksittiisen
rekister6innin jilkeen ja valita uudelleen kiynnistettiessd kiyttGon aina seuraavan rekisteritivin yhdistyksen
tietokanta. Katso ohjeet tietokannan rekisterointiin kiyttohjeen kappaleesta ”Ohjelman rekisteréinti”.

© Web-Media 2000, 2001, 2002, 2003, 2004, 2005, 2006, 2007, 2008, 2009, 2010, 2011, 2012, 2013, 2014, 2015

54



Liite

Usein kysyttyja kysymyksia

Tdhdn kappaleeseen on koottn vastanksia yksittdiisiin usein
kysyttyibin kysymyksiin.

Miten siirran ohjelman uudelle tietokoneelle?

Ohjelman saa siirrettyd uudelle tietokoneelle seuraavasti:

1. Ohjelma asennetaan uudelle tietokoneelle Internetisti ladattavalla asennusohjelmalla tai erikseen
tilattavalta asennus-CD:lta.

a. Internetistd ladattaessa huomioi, ettd asennat saman ohjelmaversion, johon lisenssi on ostettu.
Ylldpitosopimus- ja vuokra-asiakkaat asentavat aina uusimman ohjelmaversion.

2. Tehddidn “vanhalla” tietokoneella tietokannan varmuuskopio ja siirretddn muistitikku uuteen
tietokoneeseen.

3. ”Uudella” tietokoneella tehdéin tietokannan palautus. Niin saadaan rekisterin tiedot siirrettyd uudelle
tietokoneelle.
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