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KURSSIPAIVAN AIKATAULU

1045, Tulokahvi
11.00-11.55.....cccivinnnnnn, Oppitunti 1
11.55-12.05......ccccvennn, Jaloittelutauko
12.05-13.00..........cnnee.e. Oppitunti 2
13.00-13.25.....cccevininnnnn, Kahvitauko
13.25-14.10.......cccvvenennn, Oppitunti 3
14.10-14.15......cccceennn Jaloittelutauko
14.15-15.00........ccunenn. Oppitunti 4
1500 Kurssi paattyy
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PERUSKURSSI

e Taloyhtion perustaminen
e Seurantajakson perustaminen
e Tavoitteiden kasittely
- kuukausimaksujen laskeminen
- tilisiirtojen tulostus
- suoraveloitus
e Suoritusten kirjaaminen
- yksitellen
- kil
e Saamisten seuranta
e Toiminta pulmatilanteissa
e Varmuuskopiointi

JATKOKURSSI
e Isannaditsijantodistus
e Muut tulosteet
e Lisavastike
e Radstien ja ennakoiden siirto ed. vuodesta
e Yhteydet kirjanpitoon
e Lukemalaskutus
e Lainaosuuslaskelma
e |Lomakesovitusten muokkaus
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ASTERI ISANNOINTI: KOLME ERILAISTA KAYTTAJAA

as. oy tai isannoitsija vuokratalo yritys/hl6 omistaa huoneistoja
LASKUTTAMINEN:
tilisiirrot vastike vuokra vuokra
suoraveloitus X X X
tavoitteet X X X
lukemalaskutus X X X
RESKONTRA:
ktl X X X
suoritukset X X X
erolista X X X
saldoluettelo/vuokrankantokirja x X X
huoneiston avoimet X X X
tiliote, maksumuistutustilisiirto x X X
korkolasku X X X
suorituspaivakirja X X X
tilinpaatoserittely X X X
HUONEISTOJEN SYOTTO:
huoneiston tiedot kaikki vain hstokirjain ~ vain huoneistokirjain
asukkaat x) x) x)
maksajat X X X
omistajat X - -
kertoimet X
viitenumerot X
ASUNTO-OSAKEYHTION TULOSTEET:
isannoitsijantodistus X - -
osakeluettelo X - -
aaniluettelo X - -
verolomake 102 X - -
lainaosuuslaskelma X - -
VUOKRATALON TULOSTEET:
vuokrasopimus x) X X
HUOLTOYHTION TULOSTEET:
talonkirjanote X
asukasluettelo X X X
POSTITUSTARRAT X X X
YHTEYDET KIRJANPITOON:
suorituspaivakirja X X X
tilinpaatoserittely X X X
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ISANNOINTIOHJELMAN KAYTTAMINEN

Luo taloyhti6

Luo seurantajakso
- edellisvuodesta
- vuokrapaikat, huoneistot, rastit siirtyvat
- tyhjésta
- syota vuokrapaikat, huoneistot, rastit

e Tee kuukausimaksut

e Tulosta tilisiirrot
- 1 malli TAI 12 kuukautta

e Kuukausittain
- suoraveloituspyyntotiedoston luonti
- vuokrankantokirja (=saldoluettelo)

e Sadnnollisesti
- suoritusten kirjaaminen kasin/KTL
- karhuaminen: tiliote, maksumuistutus
- lukemalaskut (esim. vuosittain ja aina poismuuttaessa)

e \uosittain
- tammikuussa: verolomake 102
- yhtidkokoukseen
- daniluettelo
- postitustarrat

e Tarvittaessa
- osakeluettelo
- isannaitsijantodistus
- talonkirjanote
- vuokrasopimus
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VIITENUMERON MUODOSTUMINEN

bojoose.

taloyhtlon alkuosa huoneisto maksaja tarkiste

- ohjelma laskee tarkisteen automaattisesti
- tarkiste ehkaisee ndppailyvirheita laskua maksettaessa

> 4 ala lisaa jalkikateen taloyhtion alkuosaa, koska tarkiste
menee VAarin

-> jos lisaat taloyhtion alkuosan jalkikateen, aja
Tiedosto|Muokkaustoiminnot|Muodosta viitteet ja toimita
maksajille uudet tilisiirrot ja tee suoraveloituspyynto
uudelleen

7
Atsoft Oy Makinen

Malminkaari 21 B Puh. (09)350 7530 Paivystykset: 0400 316 088, 0400 505 596
00700 Helsinki Fax. (09) 351 5532 0500 703 703  http://www .atsoft.fi



MAKSAJA VAIHTUU KESKEN SEURANTAJAKSON

Maksutavoitteet

1. Mene huoneistotila-tyOvaiheeseen

2. Avaa ko. huoneisto

3. Syota Kertoimet-ikkunaan Maksaja-sarakkeeseen uuden maksajan ID
4. Tee kuukausimaksut, kuusta = syyskuu, kuuhun = joulukuu

Asukasluettelo
- tarvittaessa sy0td uudet henkilot Asukkaat-ikkunaan

Osakasluettelo
- tarvittaessa sy0Ota uudet osakkaat Omistajat-ikkunaan

Lukemalaskutus

- syota ko. huoneistolle uusi mittarilukema poismuuttopaivalta

- tee vanhalle maksajalle lukemalasku poismuuttopaivasta

- uudelle maksajalle tulee ensi kerralla lukemalasku automaattisesti vain
uudelta jaksolta
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VASTIKKEEN SUURUUS VAIHTUU KESKEN
SEURANTAJAKSON

Esim.1: a-hinta muuttuu kaikille huoneistoille:

1. Mene vuokrapaikat-tyOvaiheeseen

2. Sy0ta uusi a-hinta

3. Tee kuukausien vuokrapaikat, kuusta = syyskuu, kuuhun = joulukuu

4. Tee huoneistojen kuukausimaksut, kuusta = syyskuu, kuuhun =
joulukuu

5. Tulosta kaikkien tilisiirrot, kuusta = syyskuu, kuuhun = joulukuu

Esim. 2: yhden huoneiston kerroin muuttuu

1. Mene huoneistotila-tydvaiheeseen

2. Avaa ko. huoneisto

3. Syota Kertoimet-ikkunaan uusi kerroin

4. Tee kuukausimaksut, kuusta = syyskuu, kuuhun = joulukuu
5. Tulosta tilisiirrot, kuusta = syyskuu, kuuhun = joulukuu
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SUORAVELOITUS

Méaritd aluksi perustietoihin suoraveloituksen palvelutunnus

Valtuutusten merkitseminen

kasin:
e avaa huoneisto
e syOtd Maksajat-ikkunan
- Suoraveloitus-sarakkeeseen "k’
- Pankkitili-sarakkeeseen pankkitilinumero
¢ tallenna huoneisto

kasin monelle kerrallaan:
e Tyovaihe|Kortisto, Maksajat-taulukko
e syo0ta
- Suoraveloitus-kenttdan "k”
- Pankkitili-kenttd&n pankkitilinumero

e tiedostosta:

- nouda pankkiyhteysohjelmalla valtuutustiedosto
- valitse Yritysluettelo-ikkunassa
Suoraveloitus|Lue valtuutustiedosto

Suoraveloituspyyntotiedoston tekeminen

e 4 —60 paivaa ennen ergpdivad = noin kerran kuussa

yhdelta péivalta / koko kuukaudelta
o tehtdvé jokaiselle pankkiryhmalle erikseen taloyhtion tilin mukaan

o tiedostonimi sellaiseksi, ettd pankkiohjelma I6ytaa (sielld voit yleensd myos
maéaritelld)

e paperitulosteesta naet, keité veloitettiin

e suoritukset ndkyvét palautteena tulevasta “saapuvat viitemaksut”-tiedostosta
(KTL), jonka noudat pankkiohjelmalla
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KTL
eli viitesuoritusten konekielinen tapahtumaluettelo

Kohdistamisvaihtoehdot

Kullakin taloyhti6lla erilainen viitenumeron alkuosa
=>» kohdista pelkélla viitteella

Kullakin taloyhti6lla oma sopimus pankin kanssa (tai vastaava tilanne)
=>» kohdista palvelutunnuksella

Isénnditsijatoimisto toimii *valittdjand’ (tai vastaava tilanne)
=>» kohdista palvelutunnuksella (24, 9)

Palvelutunnuksen etsiminen

- pankin sopimuksesta: *palvelutunnus’ tai ’asiakastunnus’

- voi olla esim. taloyhtion Y-tunnus ilman valiviivaa etunollataytolla 9-merkkinen,
esim. Y-tunnus 0123456-7 -> palvelutunnus 001234567

- avaa ktl-tiedosto Notepadissa:
nollalla alkava rivi on eratietue: palvelutunnus on 14. merkisté alkaen 9 merkkia
tai 24. merkista alkaen 9 merkkia

Asetukset
- paperille?

- valivaiheet ruudulle?
- Onko oltava SUORITUS = TAVOITE ?
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PERINTATULOSTEET
Mika sopii tarpeeseesi parhaiten?

- Tiliotteella huomautat, etté olisi syytd maksaa vain puuttuva summa

- Maksukehotustilisiirrolla laskutat puuttuvan summan ja korot

- Korkolaskulla laskutat pelkat viivéastyskorot

Tiliote

- Tulostuu A4-arkille ja kertoo valitulta jaksolta huoneiston suoritukset ja
tavoitteet seka niiden erotuksen seka ilmoittaa, minne voi maksaa
puuttuvan summan

- Loppuun tuleva vapaamuotoinen teksti muokataan Muistiolla
késittelemalla tiedostoja litkaa.lom, liianvah.lom ja tasan.lom

Maksukehotustilisiirto

- On tilisiirron muotoinen

- Maaritd|Tilisiirtojen tulostus —kohdassa valitset, tulostaako ohjelma
my0s kehysviivat vai kaytatko kirjapainossa painettua viivoin ja
otsikkotekstein varustettua kolmen tilisiirron arkkia

- Kirjapainossa painetun arkin tapauksessa paaset muuttamaan viesti-
kentt4ddn tulostuvia tekstejd kohdassa

Maarita|Lomakesovitukset|Maksukehotus|Muokkaa

- Tulostaa sek& myodhassa olevan summan ettd korot
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- Koron laskukaava:

Korko = avointen korko + myohéssa maksettujen korko
= avoin summa * (maksukehotuksen paiva — erdpaiva) * korko%/36500
+ suoritus * (suorituspéiva — erapaiva) * korko%/36500

- Korko ja perintdkulu tallentuu kortisto-tydvaiheen Laskurivit-
taulukkoon, joten sitd voi seurata samalla tavoin kuin tavallisia
vastikkeita

- Jos tulostat uudelleen samalle pdivélle, ohjelma ottaa tiedot
Laskuriveistd, joten tiedot eivat muutu!

- Jos haluat tietojen muuttuvan, poista ko. rivit Laskuriveisté ja tulosta
sitten maksukehotus uudelleen

- Kun tulostat maksukehotukset seuraavan kerran uudelle paivalle,
ohjelma ei laske korkoja enéé niille laskuriveille, joista korot jo
aiemmin laskutettiin

Korkolaskut (= laskutetaan vain korot)

- Tulostuu A4-arkeille

- Erittelee koron jokaiselta myohdssa olevalta avoimelta laskurivilta ja
jokaiselta myohadssa maksetulta suoritusrivilta

- Sama koron laskukaava kuin maksukehotustilisiirrossa
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PAPERITULOSTEET PDF TIEDOSTOKSI

Pdf-tiedostot ovat muodostuneet yleiseksi tavaksi vélittaa ja sailoa
paperitulosteita sahkodisessda muodossa.

Kaikkien windows-ohjelmien kirjoittimelle menevét tulosteet voidaan
tulostaa kirjoittimen sijaan suoraan pdf-tiedostoksi.

Pdf tiedostot mahdollistavat tulosteiden vélittdamisen sahkopostilla,
tulostuksen esikatselun ja sahkoisen taloushallinnon.

Pdf tiedostoksi tulostaminen vaatii, ettd koneeseen on asennettu jokin pdf-
muotoisia tiedostoja tuottava ohjelma, esimerkiksi Adobe Acrobat tai
Fineprint pdfFactory.

Adobe Acrobat
Yleisesti kdytdssa olevien pdf tiedostojen katseluohjelma Adobe Acrobat
reader on maksuton ohjelma.

Pdf tiedostojen tekemiseen (tulostamiseen) tarvittava Adobe Acrobat on
maksullinen, hinta Adobe.fi:n nettikaupassa tata kirjoitettaessa oli 369
euroa (ilman arvonlisaveroa).

Lisatietoa Adobe Acrobatista wvw . adobe . Fi

Fineprint pdfFactory
Adobe Acrobatin liséksi on olemassa muitakin ohjelmia, joilla voi tulostaa
pdf tiedostoja, mm. seuraavilla sivuilla esitelty pdfFactory.

Ohjelman taysin toimivan (vain mainostekstin pdf-sivun alalaitaan lisdava)
koeversio on maksutta ladattavissa ohjelman tekijan Fineprintin sivuilta
(www.fineprint.com) ja koeversiolla p4é&seekin testaamaan sahkdisten
dokumenttien luomista.

Ohjelman rekisterdinti maksaa 49.95$.

Ohjelma ei ole Atsoftin tuote eikd Atsoft edusta/myy ohjelmaa eikad opasta
ohjelman k&ytdssa.

Lisatietoja pdfFactorystd www.atsoft.fi/pdffactory.htm

14
Atsoft Oy Makinen

Malminkaari 21 B Puh. (09)350 7530 Paivystykset: 0400 316 088, 0400 505 596
00700 Helsinki Fax. (09) 351 5532 0500 703 703  http://www .atsoft.fi



Fineprint pdfFactoryn kaytto

Fineprint pdfFactory asentuu tulostimeksi (kirjoittimeksi) ja sille voidaan
tulostaa joko valitsemalla se oletuskirjoittimeksi tai valita ohjelmasta
kirjoittimeksi pdfFactory (mikali ohjelmassa on toiminto, jolla voidaan
valita kirjoitin, mille tulostetaan)

PdfFactorylle tulostetut tulosteet tulostuvat pdfFactoryn
esikatseluikkunaan, josta tuloste voidaan joko avata Acrobat readeriin
(View pdf), tallentaa levylle (save) tai lahettda séhkodpostin
tiedostoliitteend (Send)

i» pdfFactory : ASTERI LASKUTUS - Asteri Mal... (1 page, 12 KB) x
Fraview l Fontz ] Doc Infu:u] Settingsl About ]
[~
-
— —
Katsele ja tulosta
(avaa Acrobat readeriin)
T S L
[ Tallenna tiedostoksi ] B
/"“’ Lahetd sdhkdpostin
i - tiedostoliitteena
. ¥ |
¥ Fi
o roF | Fsae.. | Send.. / Help |

.

Mikali pdfFactoryn katseluikkuna on jo auki, seuraava tuloste tulostuu
katseluikkunassa olevan tulosteen jatkeeksi. T4td ominaisuutta voidaan
hyddyntaa kun halutaan koota useita eri tulosteita yhteen pdf tiedostoon.
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1.

2.

3.

Esimerkki pdfFactoryn kaytosta

Tassa esimerkissa kaytdamme pdfFactory ohjelmaa paperitulosteen
lahettamiseksi séhkopostilla. Tietokoneeseen on asennettu pdfFactory ja
Adobe Acrobat Reader.

Aseta oletuskirjoittimeksi pdfFactory napsauttamalla kaynnista /
asetukset / tulostimet ja faksit / pdfFactory / Tiedosto / aseta
oletustulostimeksi tai kirjanpito-ohjelmasta tulosta / Aseta kirjoitin /
valitse FinePrint pdfFactory.

Kaynnista Asteri-ohjelma ja ota haluamasi tuloste.

Tuloste aukeaa pdfFactoryn katseluikkunaan:

]|

i =

s pdfF actory : ASTERI KIRJANPITO - Asteri M_.. [2 pages, 8 KB]

Preview | Fonts I Du:u:lnfu:nl Settingsl Ahout |

anmsd idalll ey

[REITET T

Napsauta View PDF -painiketta, niin
tuloste avautuu Acrobat Readeriin

hd
Wiew POF Save.. Send.. Hep |
. —
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4. Tulostaminen paperille

Upen...
Open eb Page...

dit Document  Toolz

Open az Adobe FOE...

Wiew window  Help

Chrl+0
Chrl+5 kift+0

[@ e~

Cloze IT{FLARS

Save . .

Save As.. Tul_ostaa_lksem paperille _
Fewer valitse tiedosto / tulosta ja
Import vaihda kirjoittimeksi

Export paperille tulostava kirjoitin.
Send Mail...

Diocument Prupeﬁ:les
Document Security...

Chrl+4lt+5

F

Batch Froceszing
| pload Eamments

Chrl+5 huft+F
Chrl+F

2 ChJuhahy .

3 ChJuhah, — Prirker o~

4 C:AOmat | Name: Canon LEP-2 v ) Fropertie
5 CADmat | Acrobat Distillr

B C:h.. MAts Status:  |Acrobat PDPWriter [~ Reverse
7 G:hdocsh Type: Canon IHEEDD-ESDESPE'LE By
g PhAineis! wihere: ! [ Print tofi
E «it =PFrint Bandlir A-s1iar 2000 E:r.'l:l;m [~ Copies and &

5.  Tallentaminen levylle

Tallenna tuloste levylle séhkopostin tiedostoliitteena lahettamisté tai
my6hempaa kayttod varten valitsemalla tiedosto / tallenna nimella (file /
save as)
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TULOSTEIDEN JATKOKASITTELY MUISSA OHJELMISSA

ESIMERKKI 1: ISANNOITSIJANTODISTUS LEIKEPOYDALLE JA
MUOKKAUS TEKSTINKASITTELYOHJELMASSA

(1) Tulosta isdnnoitsijantodistus leikepoydalle

@ ASTERI ISANNDINTI - Asunto Oy Asteritalo - mk
Tiedosto  Muckkaa M&E5ES | Tulosta Twdwabe Yhtid Ikkuna  Chie

Tilisiirrat vhdelle maksajalle. .. | _iol x| | m
Tilisiirrok huoneistaolle, .
Suwrenna ikkuna | Tsanniitsijantadistus oOhielma pirtas. .
Mormrefeltam s l_ iOke balonkirjasta Esipainetulle (5/Z000). .
Yuokr asopimus r Esipainetulle (vanhempil. ..
Uz akenumerot ﬂ Verolomake 102, Blankalle. ..
Ozakkeita kpl Iﬁ ] Ruudulle...
Tavoitteet. .. T
Parras ja huoheizto IF Suoritukset, .. Leikepoydalle...

(2) Syota todistuksen tilaajan nimi ja paina OK

Isannditsijdntodistus

|zannaitgijantodistulk.zen tilaaja

LK K.atta & Keittakomera Oy A4

OF.
Peruuta
Leikepoydalla on! il
Yalitse nyk esim, tekstinkasittelyohjelmassa MuakkaalLita
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(3) Siirry tekstinké&sittelyohjelmaan ja valitse liittdmistoiminto

W Microsoft Word - Asiakirjal

”'@ Tiedosto | Muokkaa Mawvtd Lis33 Muckoile Tydkalat Taulukke IMona Ohje  Adobe PDF

O @ | <° Evoikumota Cerltz @ SRR N 4 | T B =
—— L) Eivoitoistas G4y —m u | e
“-@ -@ ﬁ .;'i{. Leikhaa [ e ot
El e B 2 Kapioi (o

Liita maaraten. ..
Liik 2 hormaelinllin s

(4)

Isanndintiohjelman tuottamat tekstit nédkyvat nyt
tekstinkasittelyohjelmassa

W Microsoft Word - Asiakirjal

||™] Tiedosto Muokkaa | Mayts Lisaa Muotolle Tybkalut Taulkko IMuna Ohje Adobe PDF

D= fEdd oo 8® B
“ Mormaali = Times Mew Roman ~ 10 B I 0O |§
El Pel e e 200 v 230104 1“1 718
[ZANNOITSIANTODISTUS 14102004
YHTIO
Mimi Asunto Oy A steritalo
Eatuosoite Asteripollas 3
Paikka 12345 AZTERILA
[ZANNOITIIA
Mimi lemo Igdnmdinen
Eatuosoite Isdntapolln 5
Paikka 12345 AZTERILA
Puh tyd (0% 1111 2232
Puh kot (0% 1111 3333
HALLITUKSEN PUHEENIOHTATA
Mimi Heikki Hallinen

T,

(5) Edellisessé kuvassa tekstit eivét ala siististi samalta tasalta, koska

kirjasinlajina on Times New Roman, jossa kapeat Kirjaimet vievat
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vahemman tilaa kuin leveat. Tekstit saa samalle tasalle, kun valitsee
Kirjasinlajiksi esimerkiksi Courier New, jossa kukin Kirjain vie aina

yhta leveén tilan.

Aktivoi koko teksti hiirella maalaamalla tai Muokkaa|Valitse kaikki —toiminnolla. Valitse sitten
Muotoile|Fontti, valitse Courier New ja sopiva koko:

W Microsoft Word - Asiakirjal

|| ™) Tiedosto Muokkaa Mayts Lisad | Muckoile Tydkslut Tauukko Ikkana Ohje Adobe PDF

I W =T PR
[ - o1 Kappale:. =SE=s=s|CiEEEQ-2-A
= Luettelomerkit ja nurmercinti. ., G —
“.@ .E ﬁ Reunak ja sawykys. ..
El EE Palstat...
Sarkaimet... —
ArFamAi
Fontti 21x|
Fontti | Merkkivali | Animaatio |
Fonkti: Fontkityyli: koko:
ICu:uurier Mew I 0 14.10.2004
Marmaali a & ﬂ
Kursivaitu _I 9
Lihawaitu
Uhavoitu Kursivai 7| |11 )
Alleviivaus: UETE
| | | =l
Tehostesat
¥ Hliviivaus [V Warjostus ¥ Kapiteelit (x)
[¥ kaksoisyliviivaus [¥ Bariviiva [¥ kaikki isoilla (2)
¥ lgindeksi [V kohokuvio ¥ Piilotetty
[V Alsindeksi [V Eaiverrus
Esikatselu
ISANNAITS IJANTODISTUS 14

Cletus, .. |

[« |

Peruuta |
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(6) Tekstit alkavat nyt samalta tasalta

W Microsoft Word - Asiakirjal

@Iiedosto Muokkaa Mavtd Lisdd Muotole Twokalut Taulokko Ikkuna ©hje Adobe PDF

DS EERY| 2R v-- @ IOEES BT v -7

Marraali = Caourisr Mew - 10 B I 0O ”EE E =iz *;E ‘;?|‘ i'£'|

EI L T A T B B B LT T - IR IR SR TR B NS [ S I & RCR LTS =R BN i S I X S LR I [

HALLITUESEN PUHEENJOHTAJL
Nimi Heikki Hallinen

- ISENNOITIITANTOD ISTUS 14.,10.2004

Z FHTIO

- MNimi Asunto Oy Asteritalo
o Eatuosoite Asteripolku 3

T Paikka 12345 ASTERILL
m

- ISANNOITSITA

- Nimi Ismo Iszgnniinen
N Katuosoite Isantapolku 5

N Paikka 12345 ASTERILAL
i Puh tyd (09) 1111 2222
_ Puh koti (097 1111 3333
w

(7) Niitd voi nyt muokata taysin vapaasti: lisat& puuttuvia tietoja,
korjailla virheellisié tietoja, poistaa tarpeettomia riveja jne. Tiedosto-
valikosta péaset tallentamaan ja tulostamaan.

ISANNOITS ITANTODISTUS 14.10.2004
YHTIG
MNimi A=zunto Oy Lsteritalo
Katuosoite A=zteripolku 3
Paikka 12345 ASTERILA
ISANNOITSIIA
Mimi Iswmo Izganniinen
Katuosoite Isdntapolku 5
Paikka 12345 ASTERILA
Puh twyd (09 1111 zzz2:2
Puh koti 09y 1111 3333
Fahkiposti ismn.isannainenﬂ
HALLITUKESEN PUHEENJOHTALJL
Mimi Heikki Hallinen
Katuosoite Hallituskatu 2
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ASTERI ISANNOINTI LOMAKETEKSTIEN MUOKKAUS

(1) Maaritéd|Lomakesovitukset —valinnalla ndet, mitk& Asteri Isannginti —
ohjelman tulosteet perustuvat lomakesovitukseen:

@ ASTERI ISANNDINTI - Asunto Oy Asteritalo - mk
Tiedosto  Muokkas | Ma&rts  Tulosta Tydwahe ¥htia  Ikkona  Ohje

T . Perustiedat. . =10] x| m

Lomakesovitukset, .,

Suurenna ikkur Fontit. .. F2 = azsukas makse
Huoneiston tury  Pankkivivakood. . Mirni
G Huoneistojen wastikelaskenta. .. AL -vaztike I P | Asukainen Aam
zakenume -
. Eettoimien perusteet, ., Lefrera e I *
Ozakkeita  Reskontra... _
Reskontran kohdistusjariestys., .. ElEIEELILE [ I

Parras ja huone

¢ Puediristys, .. makzettavisza I
el

Makegiien navEkAminen. .. _
= allen..ljla.? AminEr matt.vastlkkeetl

Huore  Tuloskuspéiva...

Kittc Rahayksikin tulostus, ., dakz vast ajalta I
Tilisiirkojen tulostus, . M vas

Lomakesovitukset

Tiliziirrat |3ps.ln:|m Walitze. .. | Munkkaa...l

l=.tod. lomakkeslle Iistu:n:l.lu:-m Walitze. . | Munkkaa...l

z.tod. Blankalle Iistl:n:ll:ula.ll:um Walitze... | Mul:ukkaa...l

T alorkirjanote Italu:unkir.l-:um Yalitze. .. | Mul:ukkaa...l

M aksukehotus Imaksukeh.lum Yalitze... | Munkkaa...l

Yuokrazopimus tekztinkazsitelyn Ivsnpit:-:t.lu:um Walitze. .. | Munkkaa...l
Yuokrazopimus paperille Ivsnpipap.lum Walitze. .. | Munkkaa...l

Periuta |

Naiden liséksi pienid lomakesovitustyyppisia teksteja on myaos tiliotteen
liikkaa maksaneille (litkaa.lom), litan vahan maksaneille (lilanvah.lom) ja
tasan maksaneille (tasan.lom) tulostuvat ohjetekstit.
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Huom!

Tilisiirroista ja maksukehotuksesta on myds olemassa vaihtoehto, jossa
ohjelma piirtaa tilisiirron kehykset ja tekstit. Se ei perustu
lomakesovitukseen vaan tulee vakiomallisena ohjelmasta, jos olet laittanut
pallukan ao. kohtaan valinnalla Maarita|Tilisiirtojen tulostus.

Samoin isédnnditsijantodistuksesta on olemassa malli, joka ei perustu
lomakesovitukseen. Se tulostuu toiminnolla
Tulostal|lsénnoitsijdntodistus|Ohjelma piirtaa.
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(2) Lomakesovitukseen perustuviin tulosteisiin voit vaikuttaa
muokkaamalla lomakesovitusta Muistio (Notepad) —
tekstinkasittelyohjelmaa kéyttden. Se kdynnistyy automaattisesti
lomakesovitusten maaritysikkunan Muokkaa-painikkeista:

!!. TALONKIR.LOM - Muistio

Tiedosko  Muokkaa Muotoile

Mavta Ohje

<OTE TALONKIRIASTA — HUONMEISTOTIEDOT

<kiinteistd (nimi tai rak.nro)=

<Huoneiston osoites

<Huoneiston omistajal(tls

SHUOMEISTOM ASUKKAAT =

Mimd

@3001(1)
@3001(2)
B3001(3)
@300L (40
@3001(5)
B3001(E)
B3001C7)
@3001(a)

<Arvo tal ammattis

@3003 (1)
@3003(2)
@3003(3)
@B3003(4)
@BI003(5)
@BI003CE)
@3003(7)
@3003(8)

<HUSMEISTOA KOSKEWVAT TIEDOT:>

SWUOKRA- JA OMISTUSASUMMOT =

<Talon valmistumisvuosis>

<valtion lainoituss

<Huoneiston pinta-alasx

Tyyppi
Lammitys
vesijohto

<Huoneiston kunto ons

LISATIETOA:

|2029

Bl1o79
m1o20
m2009
Bl12006
B1084

an
|2028

(Liite asumistukihakemukseenl>

alodl
2032
BE001

<Henk . tunnus > <HsToon muutettu:>
@3002 (1) @3004 (1)
@3002(2) @3004(2)
@3002(3) @3004(3)
@B3002(4) @B3004 (47
@3002(5) @3004(5)
@3002(F) @3004(6)
@3002(7) @3004(7)
@3002(8) @3004 (89

<ENSIMMATISEEN HAKEMUKSEEN LITTETAAN ATHA MUKAAN VUOKRAN AYASTIKKEEN MAKSUKUTITTI >

<vakuutan ylldmainitut tiedot oikeiksi ja ettd otteeseen on talonkirjojens
<mukaan 1iitetty KAIKKI hugneistossa asuvat henkilot. >

Paikka

Isinnditsijd /Talommies/Talonomistaja

Péﬁvéys.
<Mimen selwvennys:> 81006
ozoite: 81007
&1 008
Puhelin: @100%
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(3) Voit lisita ja poistaa riveja, muutella teksteja jne. Koska
lomakesovitukset tallennetaan yleensa taloyhtion kansioon, voit
muuttaa niitd siten, ettd niissa nakyy juuri kyseiselle taloyhtiolle
ominaisia tietoja valmiina.

!& TALONKIR.LOM - Muistio

Tiedosto  Muokkaa Muctole Mavtad  Ohije

<TALOMKIRIAMOTE ASUNTO O ASTERITALO — HUOMEISTOTIEDOT >

<kiinteistd (nimi tal rak.nrod):> @&1001
<Huoneiston osoitex B|2032
<Huoneiston omistajaltls BR00L

<HUDMEISTON ASUKEAAT =

rAmi <Henk. tunnus = <HsTtoon muutettus
E300110 B3002 (10 B3004 10
B3001L20 B3002 (20 B3004 20
B300103) B3002(3) B3004(3)
B3001047 B3002 (47 B3004 (47
B300105]) B3002(5) B3004(5)
B300106]) B3002 (6] B3004 (6]
B3001LC7) B3002 (7] B3004 (7]
B300108) B3002 (8] B3004 (8]

<ENSIMMAISEEN HAKEMUKSEEM LIITETAAM ATRA MUKAAN WVUOKRAMA/ASTIKKEEN MAKSUKUITTI=

<vakuutan yllamainitut tiedot oikeiksi ja ettd otteeseen on talonkirjojen:
<mukaan Tiitetty KAIKKI huoneistossa asuvat henkilot. s

ASTERIKYLASSA . .
Paivdys Isdnnditsijd I=mo Isdnndinen
osoite: @007
EB1008
Puhelin: E1009

@-merkilld alkavat numerot ovat muuttujia, joiden paikalle ohjelma
tulostaa kyseisen taloyhtio-, huoneisto-, maksaja- tai asukaskohtaisen
tiedon, selostus 16ytyy Asteri Isénnéinnin kayttéohjekirjasta.

Jos tekstissd on enemman kuin yksi sana, esim. ”Nimen selvennys”, se
pitaa laittaa <>-merkkien sisaan, esim. ”<Nimen selvennys>". Tall6in
ohjelma tulostaa sanavalit sopivanpituisina.
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(4) Muutokset taytyy tallentaa, jotta ne tulevat kdyttoon. Helpointa
lienee tallentaa ne toiminnolla Tiedosto|Tallenna, jolloin vanha
samanniminen tiedosto taloyhtion kansiosta katoaa ja sen tilalle tulee
uusi, muokkaamasi tiedosto. Alkuperdinen Atsoftin toimittama malli
|0ytyy jatkossakin c:\winvk-kansiosta, josta voit sen tarvittaessa
kopioida haluamaasi hakemistoon.

Jos haluat saéstaa alkuperéisen tiedoston taloyhtion kansiossa,
tallenna muokkaamasi lomakesovitus erinimisené kuin alkuperainen.
Talloin taytyy kayttda toimintoa Tiedosto|Tallenna nimellé.

!s TALONKIR.LOM - Muistio

Tiedosto Muokkaa Muokolle Maytd  Chis

LIusi k|1
fwaa... CorO b v ASTERITALO - HUC
Tallenna Chrl+5

Tallenna nimella. ..

rak.nrods> @&Lo01

Sivun asetukset, . BL032
Tulgsta. .. Chrlp [EJ0> Bs001
Lopeta
I
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Sydota tiedostolle nimi, esim. talon.lom. Valitse tallennusmuodoksi ”Kaikki
tiedostot”, muuten Muistio lisd& nimen peradn txt-tarkenteen ja joudut
uudelleennime&dmaan tiedoston ennen kuin se toimii isanndintiohjelmassa.

Tallenna nimella ilil
Kohde: [ 5 S4MPLES = O 7 &

Tyopoyta
Ornat tiedostot
-
.,
Orma tietokone
-ﬁ
-
"-.-"erl=:}=:.|:|__l,frn|:|.'5iri:s:t Tiedoztonimni: talon.lom j Tallerna I
! Tallennusmunte: | Tekstiiedostat [© bt j Peruta |
T ek stitiedastat [° bt
K.ondaus: K.aikki tiedostat
v
Paina Tallenna.
Sulje Muistio valitsemalla Tiedosto|Lopeta.
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Valitsemasi uusi tiedostonnimi on sy0tettdva myds isanndintiohjelman
lomakesovitusten méaritysikkunaan, jotta ohjelma osaa kayttaa sita
seuraavan tulostuksen yhteydessa:

Lomakesovitukset

Tiliziirrat ISpS.IDm Walitze. .. | kuokkaa...
|z.tod. lomakkeelle Iistu:u:l.lu:um Walitee. .. | kuokkaa...
|2.tad. blankaolle Iistn:u:ll:nla.ln:nm Walitze. .. | kMuokkaa...

Valtse... | Muokkaa..

T alonkirjanote Italu:-n.lu:un“

Yalitze. .. | buokkaa...
Yalitze. .. | buokkaa...
Yalitze. .. | buokkaa...

k ak zukehotuz Imaksukeh.lnm

Yuokrazopimusz tekatinkasittelyn Ivsu:-pit:-:t.lu:um

Yuokrazopimuz paperille Ivsnpipap.lum

ak. Peruuta

(5) Jos seuraavalla tulostuskerralla tulee pulma "file not found”

File niat faund
[withe 53]

Futsunr  BOS
b oduulizta
Omalomaketulostus Mettineuwat
Rutiinizta
Tulogtalmalomak.e
Lopeta Etatuki

Tulosta

lomakesovituksen uudelleennimeéminen tai maaritysikkunaan uuden
nimen syéttaminen ei ole onnistunut.
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Esimerkiksi joskus lomakesovituksen nimen peréaén on tullut txt-tarkenne.
Talloin tiedosto pitd4 uudelleennimetd esimerkiksi dos-kehotteessa
seuraavasti:

¢ Ms-Dos kehote g s gis o=
C:~WINUK~SAMPLES >dir talonw=.= Syota tama ja

Asemalla C ei ole nimed. -
Aseman sarjanumero on 38B2-52B6 palna ENTER

Kansio C:~UINMUK-SAMPLES !

14.18.2AA4 14:52 1 592 talon.lom.txt l i 3 .

1@_19._2089 22:1@ 1 986 TALONKIR._LOM Nlmessa on txt tarkenne ]
2 tiedostodCa> 3 498 tavua
B kansio<ta> 14 628 233 216 tavua vapaana

C:\WINUKESNSAMPLES >rename talon.lom.txt talon.lom ve g i oy s .
Sydta tama ja

C:SWINUVKSSAMPLES >dir talon. = .

fisemalla C ei ole nimed paina ENTER

Azseman sarjanumero on 3I§B2—5286
I

Kansio CG:“\WINUVE“SAMPLES

14.10.2004 14:52 1 592 talon.1 " C e
9 10 2689 22:18 1 592 talon. lom S8 l Nyt nimi kelpaa isannointiohjelmalle ]
2 tiedostodal 3 478 tavua

B kansio<{ta> 14 628 233 216 tavua vapaana

C:\WINUKNSAMPLES >

(6) Muistio on niin kateva tydkalu moneen tietokonekayttdon, etté sille
kannattaa luoda oma pikakuvake tietokoneen tyopoydalle:

~u
E #waa Office-tiedosto
|Jusi Office-tiedosta
—

@ Yalitse kaytattivat chisimat

s
'\E_";) Windows Catalog

Avaa

Suorita nimedls. .
&3 Add ko Zip
&3 Add ko Notepad.zip
Tarkista notepad.exe virusken varalta

Windows Update -sivusta r—
% Laheta d ) omat tiedostat
WinZip Leikkaa [£] Pakattu kansio
Kopioi =y pdFFact
‘= pdfFactory
P 5 B Apuchisimat ) Jarje
LAhEimat Lun pikakuyake _J Sahkidpostin vastaanottaja
I} Remoteus * ) Tieto ;
Paista =

Suasikit ¥ & Microsoft Access [T Vihd  pimes uudelesn :
\ 2E Microsoft Excel B Kome 4 35 tuuman levyks (A1)

Lajittele mimen mukaan X
i = i D D-Rw-g5ema (D)
TF Microsoft Word ol Laski Ormingisuudet -
-

Asetukset 3 ¥

; y  Tiedoskok

@) Ohjattu ohielman yhteensopivuuden varmistaminen
J Osnitteista

Eksi »

| ohie ja buki 1 paint
|5} Resurssienhalinta
Suorita... t;:, Synkronoi

bf.ﬁ Windows Movie Maker
&) Windows =P -esittely
A wordpad

Kirjaa ulos; Atsoft...

Windows XP Home Edition

Sammuta. ..

& Kdynnists | 4 8 E 'Lt‘f E @ | @ Eudora - [In] |

L4

)

El="

Muiskio

Luo ja muokkaa tekstitiedostoja, joissa kayvketdan perusmuotoilukeinoja,
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(7) Muistiolla voi muokata esimerkiksi tiliotteeseen tulostuvat
tekstinpatkat lilanvah.lom, liikaa.lom ja tasan.lom.

Valitse Tiedosto|Avaa. Napsauttele itsesi taloyhtion kansioon.
Kirjoita tiedostonnimeksi *.lom ja paina ENTER. Talloin naet kaikki
lomakesovitustiedostot ja niista on helppo valita jokin

muokattavaksi.
avaa 21 x|
Kohde: [ 5 SAMPLES =l O 2 E

APS.LOM
ISTOD.LOM
ISTODELALOM
LITAMYAH.LOM
LIIK AR LOM
MAKSUKEH.LOM
Tyopayta talor. lom
TALOMKIR,LOM

. TASAN,LOM

Ormat hedostat

™

Cma tietokone

«
SIS el Tiedostonimi: I ¥, |I:|n"

Avaa

Tiedostatyppi: I F.aikki tiedostat Peruuta

F.oodaus: I,.-:-.,N =]

Led Lo Led

B LIIANYAH.LOM - Muistio

Tiedosto  Muokkaa Muoboile Ravkd  Ohije

Arvoisa vastaanottaja!

vuokrareskontramme mukaan olette maksanut ¥htiﬁ11e maksuja Tiian wihdn.
Pyyddmme Teitdi maksamaan pudttuvan osan valittomidst]

Terveisin isdnnoitsijd
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(8) Esimerkkitekstin tilalle voit kirjoittaa sellaisen oman viestin kuin on
tarpeen.

!L LITAMYAH.LOM - Muistio

Tiedosto  Muokkaa Muotoile  Mavkd  Ohie

Arvoisa osakas!

vastikeseurantamme mukaan olette maksanut yhtidlle maksuja Tiian wihin.
Pyyddmme Teitd maksamaan puuttuvan osan oheisen laskelman mukaisesti.

Terveisin Ismo Isdnndinen, p. (09) 123 45567

Muutokset taytyy tallentaa toiminnolla Tiedosto|Tallenna. Nimeksi tulee
tall6in aina automaattisesti sama kuin ennenkin, jolloin isénnéintiohjelma

osaa kayttdd muutettua tekstid seuraavalla kerralla.
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EDELLISEN VUODEN RASTIT JA ENNAKOT
MENETELMAN VALINTA
Jos edellinen vuosi on tehty muulla kuin Asterilla, toimi

joko nain:

- Hoida réstit ja ennakot kynalla ja paperilla

- Perusta uuteen vuoteen vain aidot 12 kuukautta (tai paljonko vuodesta
jaljelld)

tal nain:

- Perusta uuteen vuoteen 13 kuukautta, joista ensimmainen on rastit ja
ennakot”

- Laske kuukausimaksut myds “’rastit ja ennakot”-kuulle ja korjaa sita
kullekin huoneistolle siten, ettd merkinnéat vastaavat edellisen vuoden
lopputilannetta

- nollarivi = el réastia, ei ennakkoa

- etumerkiton (plusmerkkinen) summa = tdm& summa on
asukkaan viela maksettava eli on hanella rastissa

- miinusmerkkinen summa = tdma summa kumoaa asukkaan
uuden vuoden maksutavoitteita, eli asukas oli maksanut
taméan verran ennakkoa

Jos edellinen vuosi on tehty Asterilla, toimi seuraavasti:

(1) Perusta uusi vuosi, pohjana edellinen Windows- tai DOS-
seurantajakso, normaalit 12 kuukautta

(2) Huoneistotilasta valitse TyOvaihe|Vuokrapaikat. Paina "Tee
huoneistojen kuukausimaksut”, "Tulosta kaikkien tilisiirrot” jne.

(3) Kun edellisen vuoden asiat ovat selvét, kaytd huoneistotilan
toimintoa Tiedosto|Tuo rastit ja ennakot (tai Tiedosto|Tuo DOS-réstit
ja -ennakot)
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RASTIEN JA ENNAKKOJEN TUOMINEN ASTERISTA

(1) imuroi uusin ohjelmaversio
(2) tutki vanhan seurantajakson suoritusrivit silmin tai tulostamalla
suorituslista, ettei ole tuplasuorituksia tai muuta kummallista
(3) Ajataloyhti6t-ikkunan toiminto Tarkista|Laskurivit vs.
Suoritusrivit ja anna ohjelman korjata mahdolliset ristiriidat
(4) Tulosta vanhasta seurantajaksosta erolista 1.1.1990 - 31.12.2010
(huom! Mukana tosiaan kaikki mahdolliset vuodet)
(5) Perusta uusi seurantajakso ja siirré sinne réastit ja ennakkomaksut
(6) Tulosta uudesta seurantajaksosta erolista edellisen vuoden
viimeiselta paivalta (esimerkiksi 31.12.2005 - 31.12.2005)
(7) Vertaa 4- ja 6-kohtien tulosteita. Niiden pitdisi tdsmata
keskenaan
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SUORITUSPAIVAKIRJAN SIIRTAMINEN ASTERI
ISANNOINNISTA ASTERI KIRJANPITOON

(1) Siirry Asteri Isdnndinti —ohjelmassa Huoneistotila-tydvaiheeseen ja

valitse sielld Tulosta|Suorituspaivakirja:

'@ ASTERI ISANNDINTI - Asunto Oy Asteritalo - mk

Tiedasto  Muokkaa M3&rits | Tulosta Tydvahe Yhtd Ikuna  Ohie

&8 Huoneiston tiedok

Suurenna kkuna |

Huoneiston tunnus l_
Ozakenurnenot m
Dsakkeita kpl [100
Forraz ja huoneizto IF
K.emos I_

Huaneita I_

Keitatla [

Pt tilat I_

Pinta-ala yht jai m2 [
Finta-ala tark. mit. ma I_
Huoitowastike I_

R ahoituswvaztike I_

Tilisiirrat yhdelle maksajalle. ..
Tilisiirrok huoneistalle, .
Isannditsijgntodistus r

Ote kalonkirjasta
Yuokrasopimus
Verolomake 102,

=101 %]

b V-vastike I
Inaozuus I

Tayaitkeet, ..
Suoritukset, .,
Eralista. ..

Huoneistan avaimet. ..

Suorituspaivakiria,

Saldaluettela, ..
Tiliote. ..
karkolaskut, .,

Tiinpaataserittely. ..

Osakeluettelo
Saniluettelo
Huoneiskoluetkelo
Asukasiuettelo, ..

LS P I_
Ettavizza I_
Astikkeet I_
Iast.aialta I_

[ Kag
[T Sate

-waztike I
tarkoituz I

F2 = azukaz makzajakszi

Mirni
Azukainen Asmo

Heb

puolizoiden phieis

= Maksajat

Tarrat \ Epketaan
Wesi- yme, maksutT atra TR F3 = autam. ozoite ja paikka
3 fayteta
’V & per bl I_ Maksajaluettelo k -
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(2) Maarita haluamasi paivamaargjakso. Paata, minkénimiseksi tallennat
suorituspéivékirjan: kansioksi sopii mika tahansa, mista l6ydéat sen
myOhemmin Kkirjanpidon puolella, tiedostonnimen taas taytyy paattya
.wkp-tarkenteeseen. Katso seuraava vapaa tositenumero kirjanpidon
puolelta. Valitse muoto tarpeesi mukaan. Esimerkiksi
”pankkitileittain”

Suorituspdivadkirja

T allennetaan suorituspaivakina

jakzalta
[ alkaen |[1.1.1993 pattyen |31.12.1999
nimella Iu::"-.winvk"-.suu:ur.wkp [E=im. czhwinedsuor whp)
alk.aen tozitenumerosta |1 23 [katzo kifanpidosta vapaa tositenumena]
Lot K
% pankkitileittin —
" tileittgin yhtens tositteena Peruta

" tapahtumittain

tulostaa tallaisen:
13.10.2004
Suorituspaivakirja jaksolta 1.1.1999 - 31.12.1999
& sunto Oy steritalo
Asteripolku 3
12345 ASTERILA
Tositerm Paivatmaara Selitel Dehet Kredit Sutnna
123 31121939 Suoritukset tilille 1700 1700 Hokk 3036,96
123 31121939 hotovastike dokke ke 3000 1793,02
123 31.12.1959 autopalkka HoAk 3200 120,00
123 31121939 sallha bk 3200 A0,00
123 31121939 wesimaksu dokke ke 3200 495 00
123 31.12.1959 rahoitusrastike HoAk 7230 563,94
Debetyht. 3 036,26
Eredit yht. - 3 03698
Rivejd A kpl
Wietitejd i kpl
Tositteita 1 kpl
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kun taas "tapahtumittain” tulostaa téllaisen:

13.10.2004
Suorituspaivakirja jaksolta 1.1.1999 - 31.12.1999
A suntolys steritalo
Astetipolln 3
12345 ASTERILA
Tositernr  Paivamaara Selitel Drebet Eredit Suina
123 31.12.1999 A1 Asukainen Asmo 1700 otk 1406,24
123 31.12.1999 &1 Asukainen Asmo oAk 3200 40,00
123 31121999 A1 Asukeinen Asmo ook ok 3000 108592
123 31121999 &1 Asukainen &smo ook 7250 205,92
123 31.12.1999 A1 Asukainen Asmo otk 3200 45,00
123 31.12.1999 &1 Asukainen Asmo oAk 3200 30,00
124 31.12.1999 & 2 Bro Botje 1700 otk 984,20
124 31121999 & 2 Bro Borje ook 7250 152,10
124 31.12.1999 & 2 Bro Botje otk 3200 90,00
124 31.12.1999 & 3 Bro Botje oAk 3200 30,00
124 31.12.1999 & 3 Bro Botje oAk 3000 714,10
125 31121999 A3 Caft Casa Oy 1700 ook ok 205,92
125 31121999 &3 Caft Casa Oy ook 7250 205,92
126 31.12.1999 A3 Cedin Cedric 1700 otk 220,00
126 31.12.1999 &3 Cedin Cedric otk 3200 40,00
126 31.12.1999 &3 Cedin Cedric otk 3200 120,00
127 31121999 &3 Cedin Cedric 1700 ook 220,00
127 31.12.1999 &3 Cedin Cedric otk 3200 120,00
127 31.12.1999 &3 Cedin Cedric oAk 3200 40,00
Dehetyht. 3 036,96
Eredit wht. - 3 036,9%
Rivejd 19 kpl
Vientejd 19 kpl
Tositteita S kpl
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(3) Siirry Asteri Kirjanpito —ohjelman Paivakirjan kirjaus —tilaan siihen
paivakirjaan, johon haluat yhdistaa isanndintiohjelman
suorituspéivékirjan, ja valitse Tiedosto|Yhdistéa paivakirja:

WM. ASTERI KIRJANPITO - Asunto Oy Asteritalo - 1.1.-31.12.1999

Tiedosto  Muokkaa  ALW  Tulosta  Tydvaihe ¥ritwys Ikkuna  Ohie

Jusi paivakiria, ..
fvaa paivakira, ..
Waihida paivakirjan nimi. ..

Yhdista paivakiria. ..

Yhdista DOS-paivakiria. ..
Yhdiskd muu paivakiria. ..
Tallenna DiOS-péivakiriaksi, ..

Paivakirja saldoista 4
Liitd konekielinen tiliote,
Jaa kuukausibudjetiksi, ..
Kustannuspaikkaeritkely 4

Paivita mywntireskontra, ..
Pivita ostoreskontra. ..

Muiskiotosite

Lopeta

Lshio | Selite 1

Selite 2

Debet Fredit

Summa

(4) Ohjelma naytta4 aluksi tdiman taloyhtion kirjanpitokansion.

Yhdista paivadkirja tietokannasta

K.ohde: |E;~ MALLI

- « & E-

Tyopoyta

Y

Omat biedosztat

o

Orma tigtokone

-
Werkkoymparist

Tiedostatyppi:

| 3599, whkp

Tiedoztonimi; I

| Tilikaudet [*.wkp]

[
=

Avaa I
Peruuta |
E
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Jos se ei ole sama kuin mihin olet tehnyt suorituspaivakirjan, siirry

tiedostonvalintaikkunassa siihen kansioon. Napsauta suorituspaivakirja-

wkp aktiiviseksi ja paina Avaa.

Yhdista paivakirja tietokannasta d |
Kohde: | 2 WiNVK x| & @& ek EE-

koe
opisk,

S4M

Tyiopoyta

Y

Omat biedostat

™

Oma tietokone

-
JELCILEES  Tiedostorimic  |SUORMWKP ~| Avaa

. Peruuta |
P

Tiedostatyeppi: I Tilikaudet [*.wikp]

(5) Yhdistettdva paivakirja on nimelld ”suorituspéaivakirja”. Paina OK.

. Yhdista péivakirja x|

Peruuta |

 Rahamaarien muuntaminen
{+ Sailptetadan ennallaan. ei muunneta

= Markoista euroihin [jakaen muuntokertoimella)

" Eurnizta markkoihin [kertoen muuntokertoimella)
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(6) Isdnndintiohjelmasta tuotu aineisto nakyy nyt kirjanpidon
paivakirjassa:

W8 ASTERI KIRJANPITO - Asunto Oy Asteritalo - 1.1.-31.12.1999
Tiedosto  Muokkaa ALY Tuloska  Twawahe Yribys Ikkuna  Ohie

=8 Paivikirja: joululuu 1999

Tozno Paivamaara Lezno | Selite 1 Selite 2 Debet Foredit Summa
123 P E AR

123 31.12.1999 A1 Azukainen Azmo 1700 b 1 406,84
123 31121999 &1 Azukainen Azmo 3200 40,00
123 31.12.1999 A1 Azukainen Azmo 3000 1085,92
123 31.12.19939 A1 Azukainen Azmo s #2850 205,92
123 31.12.1999 A1 Azukainen Azmo 3200 45,00
123 31.12.1999 A1 Asukainen Azmo 3200 30,00
124 1121999 A 2 Bro Bane 1700 EEE 984.20
124 31.12.1999 A& 2 Bro Bore 7280 152,10
124 31.12.1999 A 2 BroBare s 3200 30,00
124 31.12.1999 & 2 BroBore 3200 30,00
124 31.12.1999 A 2 Bro Bore 3000 #1210
125 31.12.1999 & 3 Café Casa Oy 1700 EEE 205,92
125 31.12.1999 A& 3 Café Caza Oy 7280 205,92
126 31.12.1999 A 3 Cedin Cedric 1700 22000
126 31121999 & 3 Cedin Cedric 3200 40,00
126 31.12.1999 A& 3 Cedin Cedric 3200 180,00
127 31.12.1999 A 3 Cedin Cedric 1700 b 220.00
127 31.12.1999 A& 3 Cedin Cedric 3200 180,00
127 31.12.1999 A 3 Cedin Cedric 3200 40,00

Y| 31.12.1999
*

ja mahdollinen turha ensimmainen rivi voidaan poistaa menemalld sille
riville ja valitsemalla Muokkaa|Poista|Tositerivi

. ASTERI KIRJANPITO - Asunto Oy Asteritalo - 1.1.-31.12.1999

Tiedosto | Muokkaa ALY Tuloska Tydwaihe ritws Ikkuna  Chie
Tozr Etsi g tlite 1
b 123 Lisas eteen tasitetivi
123 Numerointi p 1 .ﬂ.suka?nen Azma
123 T T L .ﬁ.suka!nen Azmo
123 - 1 Azukainen Azmo
123 Kopici leikepéydalle 1 Azukainen Asmo
123 Liit leikepéydals L .ﬁ.suka!nen Azmo
123 1 Azukainen Asmo
LN Poista Solu tyhijsksi
124 AL T Tositerivi IE
124 kailkki sarakkeet nakywviin Kok tosite -
124 Sarakkeet alkuasetelmaan )
174 Loput tositkeet. ..
175 Lihasvoi beksti Tyhjenna koko paivakiria. ..
125 Lukitse paivakirja Yilmeinen paivakiria. ..
126 Y&rita joka ktoinen kosite. .. 3 Cedin Cedric
126 3 Cedin Cednc
126 Paivita taman kuun §El|ljl:lt 3 Cedin Cedric
127 Paivits kaikki saldot 3 Cedin Cedric
127 Pyiiristd kahteen desimaalin 3 Cedin Cedric
127 Paikalliswalikka. .. 3 Cedin Cedric
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LUKEMALASKUTUS

- Voit laskuttaa mittaukseen perustuvaa hyddykettd, esim. sahko, vesi,
paivasahko, yosahko, lammin vesi, kylma vesi.

- Aina taytyy olla olemassa ennakkovuokrapaikka, joka maaraa
maksajan. Ennakkovuokrapaikan summat voivat olla nollaa, jos
todellisuudessa ei perita ennakkoa.

- Ohjelmassa yksi mittari tarkoittaa yhden hyddykkeen laskuttamista
kaikilta huoneistoilta

- Mittareita voit luoda, nimetd uudelleen ja poistaa

- Voit tulostaa mittarinlukupyynnot

- Syota mittarilukemat. Voit myds palata korjaamaan niita.

- Ohjelma ottaa huomioon ennakot laskutettujen summien mukaan. Jos

ajat ennakot suoritusten mukaisiksi, lukemalaskutuksesta tulostuva
lasku tasaa maksajan tilin, vaikka hanella olisi lukemaennakko réastissa.

- Tee laskutuskerta. Mittareita ei tarvitse olla sama mééaré kuin
ennakkoja, vaan ne ovat riippumattomia toisistaan! Tulosta listaus ja
lukemalaskut ja anna maksujen tallentua laskuriveihin.

Maksajan vaihtuessa voit sy0ttad vaihtumispaivana luetun mittarilukeman
vain ko. huoneistolle ja tenda siita lukemalaskun. Seuraavan kaikille
yhteisen lukemalaskun yhteydessa ohjelma ottaa automaattisesti télle
vaihtuneelle huoneistolle erotuksen uusimmasta ja vaihtumishetken
lukemasta.
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TULOSTEIDEN JATKOKASITTELY MUISSA OHJELMISSA

ESIMERKKI 2: TAVOITTEIDEN TULOSTUS LEIKEPOYDALLE JA
MUOKKAUS TAULUKKOLASKENTAOHJELMASSA

(1) Valitse Tulosta|Tavoitteet

@ ASTERI ISANNDINTI - Asunto Oy Asteritalo - mk

Tiedosto  Muckkaa M&E5rES | Tulosta Twdwaibe Yhtid Ikkuna  Chie

2% Huoneiston tiedot Tilisiirrot vhdelle maksajalle. .. B [w] m

Tilisiirrot huoneistolle, .,

Suurenna ickuna | Is&nniitsijantadistus b F2 = asuk
Huaneizston tunnus Ote talonkirjasta _|Mimi
ﬂ Yuokrasopimus r -vastikel B |2aukz
Dzakenumerat |1 - verolomake 102... *
; hanzuUs I LN
Dzakkeita kpl 100 . l
_ _ Tawoittest. .. LUS P I
Porras ja huoneisto I-"-"- 1 Suoritukset. .. _
Kermos I_ Erolista. .. Eihavizea I
—_— Hiummeickan Avsnirnesk Ratikk et I
(2) Valitse, ettd tulostetaan leikepoydélle
alkaen [1.5.1999 pastyen |30.6.1339
Leveys, cm
Huoneistonumero I
takzaja I
Ok
Yitenumera I
Ihl:uitcuvastike j Ihnitnvastike I Peruuta
rakoituzy astike | |rahoitusvastike
I J I _ I " Tulostetaan
Ivemmaksu j |vemmaksu | " papeille
Iautupaikka | |autopaikks |  ruudulle —
Isauna j Isauna I % leikepdpdale
: j : : — Paperin azento
¥ Pusty
5 [TV I o Vel
aaka
rhieenza I
Ohjelma laskee automaattizest zarakkeet 'muut’ |a 'yhteenza'

(3) Siirry taulukkolaskentaohjelmaan ja valitse siella MuokkaalL.iita
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. Microsoft Excel - Tydkirjal

”ﬁ Tiedosto | Muokkaa Maytd Lis3a Muotoile Twdkalat Tiedot Ikkuma Chje  Adobe POF

[ @ | < Eivoikumota itz = £ 8l El|
el O DEESe o = = g, w % i
Al c',"o Leikkaa Chrl+3
Kopioi Chrl+C | E | F | 6 | t

A
1 e Lits

Liita maaraten...

]

(4) Isanndintiohjelman tiedot liittyvéat nyt taulukkoon:

. Microsoft Excel - Tyokirjal

”ﬁ Tiedosto Muokkaa MNawbd Lisdd Muotoile Twokalut Tiedot Ikkuna ©hje Adobe POF

“D @E|§|ﬁﬁ9|éﬁ El'%ﬁﬂﬂvﬂv %G’|E £ 8l al|ﬂ@g|lﬂﬂ% -

[l -0 -|B 7 U= =P %, @S
Al | =| Huoneisto

Huoneisto

D[S0 [ a2 | | e | ) | P o

(5) Jotta tiedot nakyisivat sopivasti, sarakkeita taytyy leventaa hiirella
venyttamalla:

X Microsoft Excel - Tyikirjal

ﬁliedosto Muokkaa M&wta Lisdd Muotolle Tyokalut Tiedot Ikkuna ©hje Adobe PDF

b3 fxﬁls”ﬂggﬂmw -

Arial v1uv31g|§§§|§%, 0| = i
o | =

A B [ C I D | E | F [ & [ H | 1 [ J |
| 1 |Huaneisto Maksaja Yiitenurmero hoitovastike rahoitusvastike  vesimaksu  autopaikka | sauna Muut Yhteensa
| 2 |A1 Asukainen Asmo 520010017 1085 22 205 22 45 40 30 a 1405 84
| 3 A2 Bro Birtje 520020023 a0z .1 1521 a0 a 30 a 1074,2
| 4 |AS Café Casa Oy 520030032 1085 22 205 22 a 129184
| 5 A3 Cedin Cedric 520030027 180 40 a a 220
| 6 B4 Danielsson Dick 520040045 a0z .1 1521 45 a a a 99,2
| 7 |B5 Eurala Eeva 520050051 a0z .1 1521 45 40 30 a 1069,2
| 8 | 4 578,14 865,14 405 120 a0 0 606128

(6) Taulukkolaskentaohjelmat tarjoavat mahdollisuuden muokkailla
aineistoa monipuolisesti: rivien ja sarakkeiden lisddminen ja
poistaminen, tekstien lihavointi, grafiikan tuottaminen jne.
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X Microsoft Excel - Tyikirjal
ﬁliedosto Muokkaa Méyté|Lis§é Muotoile Tydkalut Tiedot Ikkuna Ohje Adobe PDF

DEEERY IBRI - Q@ = £ 83 @IH 0- 0
arial 1w -|B 7 U] B S %, @8 &
D1z ~| =]
B [ B [ D i E [ F [ 6 [ ®W [ v [ 3

A
ASUNTO OY ASTERITALO

1
| 2 |LASKUTETUT VASTIKKEET AJALTA 1.6. - 30.6.1999

3
| 4 |Huoneisto Maksaja Viitenumero hoitovastike rahoitusvastike imal topaikk Muut ‘fhteensa
| 5 |A1 Asukainen Asmo 520010017 108592 208 92 45 40 30 0 140684
| 6 |A2 Ero Borje 520020023 a0z,1 1821 90 ] 0 ] 1074,2
| 7 |A3 Café Casa Oy 520030032 108592 208 92 0 129184
| 8 |A3 Cedin Cedric 520030097 180 40 0 0 220
| 9 |B4 Danielsson Dick 520040045 8021 1821 45 0 0 0 999,2
| 10|BS Eurala Eeva 520050051 8021 1521 45 40 30 0 1069,2
| 11| 4 578,14 868,14 405 120 90 0 606128
1z — 1

a
a

XL Microsoft Excel - cliexc.xls

”ﬁ Tiedosto Muokkaa MAwES Lisdd Muotoile Tyokalut Tiedot Ikkuna ©hje Adobe PDF

Dzl QY (iR d o o @@z & 82

[ -uw - B/ UEEEE9 %, @
Ell | =]
[ & [ 8 [ ¢ T o [ E [ F T 6 [PH T T T 1 ]
Asteritalon vastikkeet - kes&kuu 1999
1600 -
1400 1
1200—/_
mnn-/_
Vastike, mk EEEIEI-/’_
EDD—/_
a0 b EE
o047
0+ = i) ] o = i
'% E E 8 = E E"ﬁ ”uj
4 g w22 2 f5 £
L & 3 3 Z
Maksajan nimi
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AINEISTOPULMAN RATKAISEMINEN

OMATOIMINEN TUTKIMINEN
(1) ARVAA, MISTA TAULUKOSTA PULMA JOHTUU

- Suorituksen suuruus: Suoritusrivit

- Tavoitteen suuruus: Laskurivit

- Henkild, huoneisto tai viitenumero esiintyy moneen kertaan:
Laskurivit

- Nimi puuttuu tai vaarin: Maksajat

- Jne.

(2) MIKA ON KO. TAULUKOSSA "ETSIMISAVAIN”
Suoritusrivit: viitenumero

Laskurivit: huoneisto, maksaja, viitenumero
Maksajat: ID, nimi

- Jne.
(3) MUOKKAAIETSI, NAYTA TULOSJOUKKO
4) KATSELE JA IHMETTELE

- Miksi tuloste ndytti silta kuin ndytti?
- Miksi aineisto on mennyt sellaiseksi kuin on mennyt?
- Miten aineisto talla kertaa oikaistaan?

Miten saman pulman toistuminen estetaan?

NEUVON KYSYMINEN ATSOFTISTA

(5) TARKKA KUVAUS PULMASTA
- Missé tulosteessa? -> Lahetd tuloste faksina tai kirjeena Atsoftiin
(6) LAHETA AINEISTO SAHKOPOSTINA (TAlI KORPPUNA)

- wvk-tietokanta talt4 seurantajaksolta (réstiensiirtopulmissa myos
edelliseltd)

- perus.oma sisaltaa taloyhtion tiedot (ktl:n palvelutunnukset)

- muut oma-tiedostot (reskontran maaritykset yms.)

- lom-tiedostot (lomakesovituspohjaisissa tulostuspulmissa)
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MITEN VERKKOKAYTTO TOTEUTETAAN

1.

Asenna isannoéinti (myohemmin WVK) serverille C:\WINVK
hakemistoon

Asenna WVK tyoasemiin C:\WINVK hakemistoon (jotta DLL:t ja
OCX:t asentuvat Windows System -hakemistoon)

Poista tydasemista C:\WINVK hakemistot siten, etta itse ohjelma ja
isanndintiaineistot ja&vat vain serverikoneelle.

Laita serverikoneen WVK:n huoneisto -tyévaiheen
Maarita|Lomakesovitukset -kohdassa viittaukset pelkkiin tiedostoihin
ilman polkunimi&, esimerkiksi ei c:\winvk\talo\maksukeh.lom vaan
pelkkd maksukeh.lom

Jaa serverin C: asema nimella VUOKRANKANTO luku- ja
Kirjoitusoikeuksin

Yhdista tydasemat serverin C: asemaan (VUOKRANKANTO)
Kirjaimelle V:

Tee tyGasemien tyOpoydalle pikakuvake viittaamaan
VAWINVK\WINVK.EXE tiedostoon
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