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1. Passeliin kirjautuminen.

Kayttdja: Ydinkeskustad5100

Salasana:

Kirjaudu J [ Peruuta

Salasanan loydat Verkkolaskutus kansiosta.

2. Luo uusi asiakas asiakaskortistoon.

(e ===,

@ Tiedosto Laskutus Tulosteet Rapor‘tit Perustiedot  Asetukset Ohje Naytd
Asiakaskortisto

Nimikekortisto

Laskutus ja myyntireskontra D E

Uusi lasku Laskutuksenhallinta Laskujen tulostus

e, e

Lahetd Verkkeolaskutus

tusta ry
[us

= Auts ttinen piointi kiytissa
i_é Varmuuskopioitu: 7.10.2015
Seuraavavarmuuskopio: 8.10.2015 15:41:00
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Asiakaskortisto 16ytyy ylapalkista Kortistot - Asiakaskortisto.
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Yhteystiedot

Uuden asiakkaan yhteystiedot saat

kirjattua painamalla Luo uusi asiakas - O Homan,
painiketta (punaisella merkitty). Kortisto Muokkas Tulostest Perustiedot Ohje
Asiakasnumero on automaattisesti = IRXERE 1| & 2 QIR
JUOkseva. 1971 Mikko Mallikas
Asiakas poistettu kdytdsta
Lisda asiakkaan: [ Vrteystiedot | Mut tiedot] Mhistio
= Nimi Asickasnumero 1971
- OSOite Nimi Mikke Mallikas Puhelin
= Postinumero ja paikka Nimi2 Matcapuhelin
» sekd mahdolliset muut tiedot. Osoite Mallipolku 2 Fax
Euoi::‘\i:]t;riw;:;mﬂ 45100 Kouvola Maa
Muista aina tallentaa tiedot tallenna - Sahkapost Maakoodi
painikkeesta (vihredlla merkitty).
— Au 1971 Mikko Mallikas 1263 /1263 Selaus
Mikaéli tulee korjattavaa tai muokattavaa, £} b | '
paina muokkaa -painiketta (Sinisella © 2015 Visma Passeli Oy 77 Vdinkeskustal510 108 Tuliswusta T~ Kouvolan Vdinkeskusta ry

merkitty).

Verkkolaskutus-tiedot

Verkkolaskutus tiedot lisataan siirtymalla Muut tiedot — valilehdelle.

Muokkaa -painikkeella (sinisella merkitty)
paaset tayttamaan tietoja annettuihin

@ Tiedosto Laskutus Tulosteet Raportit Kortistot Perustiedot Asetukset Ohje  Nayta

rUUtUIhIn' @ Asiakaskortisto -
Kortista  Muckksa Tulosteet Perustiedot Ohje
Lisaa asiakkaan tiedot: < <> | 0 [EfRjel x| ) |
= Maksuehto 1971 Mikko Mallikas
- OVT-tunnUS [T] Asiakas poistettu kaytosts
- Y-tunnus [ ¥hteystiedot| Muut tiedot | Muistio|
Maksuehto 14 pv netto ~ | Toimitustapa
Verkkolaskutusosoitteet saat lisattya vakiovite Toimitusento
painamalla verkkolasku- kohtaa (oranssilla OVItunnus 00571234567 Lunus  7esems
mel‘kltty)_ Laskutus asiakas
Maksukehatukset [ Myyntikietto
Lis&a sen jalkeen asiakkaan B erkkolasku
Verkkolaskutusosoite ja Verkkolasku 212345679 X:I?tct:ja‘?zl:{;\te 003722334455
Verkkolaskutusvalittdjan osoite.
Iﬂ . 1971 Mikko Mallikas 1263 /1263 Muokkaus  Muokattu
|58 Van —
. Seuraava varmuuskopio: 9.10.2015 15:41:00
Muista tallentaa muutokset tallenna © 2015 Visma Passeli Oy 9774 Vdinkeskustad510 0. Tuldsivusto 1 - Kouvolan Vdinkeskusta ry

painikkeella (vihrealla merkitty).
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@ Tiedosto Laskutus Tulosteet Raportit Kortistot Perustiedot Asetukset Ohje Naytd

3. Uuden laskun tekeminen

Kouvolan Ydinkeskusta ry

Laskutus ja myyntireskontra D E

Uusi lasku Laskutuksenhallinta Laskujen tulostus
Uuden laskun paaset tekemaan Uusi lasku- »
palnlkkeesta_ Léhetd Verkkolaskutus

I Automaattinen varmuuskopiointi kiytossa
|| &) vermuuskopioitu: 7.10.2015
Seuraava varmuuskopio: 9.10.2015 15:41:00

© 2015 Visma Passeli Oy 9774 Ydinkeskustad510 108  Tukisivusto 1 - Kouvolan Ydinkeskusta ry

Laadinta Muokkaus Riviosa Asiakas Asetukset Ohje

<> M ID|EBXA|E Numero 6445 B Keskenersinen Lasku
Paivays 8102015 [+  Laskutusaihe =
Haku -painikkeella voit hakea asiakaskortistosta s 'L_Jﬂ e
asiakkaan tiedot suoraan (punaisella merkitty). o2 fii2

Postinumero Postinumero Toimitustapa v

Toimipaikka Toimipaikka Toimitusehto -

Valuutta Euro. ~| Toimitusaika Maksughto 14 pv netto -

Saate [) Epsiva 22102015 B

O|X|Q@|m~|v A | Kijustops [Brutto (alv kanssa) ~||| Debet-tii [1701=Myyntisaamise v

Pos Koodi Nimike Mars Vksikké ~ ahinta Av%  Rivin summa

I === R

Veroton
Alv

Yhteensa

Lasku 5180 / 5180 Tila

Loadinta Muokkaus Riviosa Asiakas Asetukset Ohje

Haku toiminnolla voit hakea asiakaskortistosta K< MR O|EEX | & || rumeo SR || S restenranen as
esim. nimen perusteella laskutettavia asiakkaita s Oe Uskssobe
(punaisella merkitty). bt
Oikean asiakkaan loydettya, paina OK. e T
Postinumero ok v R

Mikéli asiakasta ei 16ydy haun kautta, lisaa asiakas
asiakaskortistoon tai voit myds kirjata laskun e |
kirjaus kenttiin suoraan tiedot: oixiag

e Nimi

e Osoite

e Postinumero

e Toimipaikka

[Vercton™TEOR ]

5 Lasku 5181 /5181 Tila Muokattu
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Laadinta Muokkaus Riviosa Asiakas Asetukset Ohje
|<< < > >>| | CK | D E a | E 1: Keskenerdinen Lasku
Paiviys £10.2015 [F=  Laskutusaihe

Laskutusasiakas 1971 Haku Toimitusasiakas 1971 Tilausnumerc

Nimi Mikko Mallikas | | Nimi Mikke Mallikas
Mirni 2 Mirni 2

Osoite Mallipolku 2 Osoite Mallipolku 2
Postinumero 45100 Postinumero 45100 Toimitustapa

Viitteemme

Viitteenne

Toimipaikka Kouvola Toimipaikka Kuvola Toimitusehto

Valuutta Euro v| Toimitusaika Maksuehto 14 pv netto
Saate ||:| Erdpdiva 22.10.2015

O | x | X | i} Y| oA Kirjaustapa | Brutto (alv kanssa) v ||| Debet-tili |1701=Myyntisaamisel v

Pos Koodi Mimike Madrd Yhksikka 3 hinta Alv % Rivin summa

Kasittelykulut 5,00D 6.00

*

Veroton

Al

Yhteensa

Lasku 5181 /5181 Tila Muokattu

Kun asiakkaan tiedot ovat kentiss&, luot uuden laskun

o Joillekin laskuille kohdennetaan vastaanottaja erikseen viitteenne - kenttaan (
).
Saate- kenttaan kirjoitat mita lasku koskee (violetilla merkitty).
Valitse oikea maksuehto ja erépaiva. (oranssilla merkitty).
Valinta riippuu laskun tarkoituksesta - normaalisti 14 pv netto.
e Valitse koodi, mika lasku on kyseessa. ( Koodit I6ytyy Hennan poydalté/ laskutus).
Koodi antaa laskuun automaattisesti nimikkeen (vihrealla merkitty).
e Valitse maara esim. myyntipaikkoja 1, 2 jne. (punaisella merkitty).
e Merkitse alv 24 % (sinisella merkitty).

Muista aina tallentaa lasku (ruskealla merkitty).

P&aéaset muokkaamaan laskun tietoja muokkaus- painikkeella ( ).
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4. Laskun ldhettdminen verkkolaskuna

Paaset lahettamaan laskuja Passelin etusivun Laheta -
painikkeesta (punaisella merkitty).

Paaset valitsemaan lahetettéavia laskuja laheta laskuja
- painiketta painamalla (punaisella merkitty).

Voit hakea laskuja laskun numerolla hakukentasta
(sinisella merkitty)
tai rullaamalla laskuja kentassa.

Aktivoi lahetettava lasku siniseksi klikkaamalla
hiirell& laskun kohdalla (punaisella merkitty).

Lopuksi paina laheté -painiketta (vihrealla merkitty)

Cx

@ Tiedosto Laskutus Tulosteet Raportit Kortistot Perustiedot Asetukset Ohje  Nayts

Kouvolan Ydinkeskusta ry

o U a

Uusi lasku Laskutuksenhallinta  Laskujen tulostus

Ea

Laheta Verkkolaskutus

5 Automaattinen varmuuskopiointi Kaytossa
| _ﬁ Varmuuskopioitu: 7.10.2015
Seuraava varmuuskopio: 8.10.2015 15:41:00

©2015 VismaPasseliOy 9774 Vdinkeskustad510 108 Tukisivusto

@ Ticdosto Loskutus Tulosteet Raportit Kortistot Perustiedot  Asetukset Ohje Nayta

Tiedoste  Toiminnet

Laskutd| Maventa

Saldosi on alla hetkella 23,50 N

e (" )
Tarkastele Ihetettyjs laskuja

@ Maventa

Maventan veridopatveluun

Osta lisda poletteja

. Automaattinen varmuts
\ﬁ Varmuuskopioitu: 7.10.2015
Seuraava varmuuskopio: 9.10.2015 15:41:00

1 - Kouvolan Ydinkeskusta ry

© 2015 Visma Passeli Oy 9774 Vdinkeskustad510 103 Tukisivusto 1 - Kouvelan Ydinkeskusta ry

@ Laskujen lahetys Maventaan =107
Il ; . = (2 10 ) | Jarjestys: Lasku no + Naytd: Kaikki laskut -

Hakuavain

[ ]

summa| L | R [Tia [uitteet [
FfP_Avoin Lisa3 1
/P Avoin Lisas
F/P Avain Lisss
P Avoin Lisas
F/P  Avoin Lisad

FfP Avoin Lissd

Laskuna ™ | Laskupum | T | 1 |asickas no | asizkes rimi
5548 5112018 X 1401
8547 511.2015 1898
5548 511.2018 1985
8545 511.2015 1800
8544 £.11.2015 1597
8543 511.201 1918
8542 511.2015 1990
8541 611.2018 122
8540 511.2015 1989
5538 511.2018 1914

BEYT £112m5 &2m

Ohje

Polettisaldo: 18.50

FfP Avoin Lisss
FfP Avain Lissd
FfP Avoin Lissa

F/P Avain Lisss

ER funin Licss

=

Laskuja: 5126 kpl Laskuja valittu: 1 kpl

9774 Vdinkeskusta4510 108

© 2015 Visma Passeli Oy

Tukisivusto 1 - Kouvolan Ydinkeskusta ry
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@ Tiedosto Laskutus Tulostest Raportit Kortistot Perustiedot  Asetukset Ohje  Nayta

Voit tarkistaa lahetettyjen laskujen tilan tarkastele _ ;
lahetettyja laskuja -painikkeesta (punaisella S

merkitty). Mavens |

Saldesi on talls hetkells 18,50

e R\
S Maventa

Maventan verkiopalveluun

-, Automaattinen vaTmUUSKOPIOM
‘_é Varmuuskopioitu: 9.11.2015
Seuraava varmuuskopio: 11.11.2015 15:41:00

© 2015 Visma Passeli Oy 9774 Vdinkeskusta4310 1038 Tukisivusto 1 - Kouvolan Ydinkeskusta ry

5. Maksettujen laskujen merkitseminen suoritetuiksi

05 Fasoeii- - (oskutus) e
. ) . L . ) @ Tiedosto [Laskutus| Tulostest Raportit Koristot Perustiedot Asetuksst  Ohje Nayta
Valitse Passelin aloitusnayttn ylapalkista Toim

olan Ydinkeskusta ry

Laskutuksenhallinta

Uusi suoritus D E

Suoritusten kuittaus tiliotteeita usilasku  Laskutuksenhallinta  Laskujen tulostus

Verkkolaskutus “§? e
L

Maksukehotukset ja perint Verkkolaskutus

laskutuksen alta uusi suoritus.

Tapahtumien lukitus

Kirjanpitozineiston luonti

Lopetus

., Automaattinen varmuuskopiointi kiytdssa
\é Varmuuskopioitu: 6.11.2015
Seuraava varmuuskopio: 9.11.2015 15:41:00

© 2015 Visma Passeli Oy 9774 Ydinkeskustad510 108 Tukisivusto 1 - Kouvolan Vdinkeskusta ry

(1D sucrituksen kirjau: ==
Laadinta Muckkaus Asetukset  Ohje

ke < > a0l E[E

Hae suoritettava lasku Haku -painikkeella Tunniste Lasioun tidot
(vihrealla merkitty). el rmm— R N

Viitenumero

Lisaa paivamaara, koska suoritus on tehty Lospons
(punaisella merkitty) Erapaiis

Kirjanpitotili Kassapéivi

Valuutta Laskun summa

Kassa-ale
Valuuttakurssi

Merkkaa avoin saldo mikéali laskuta on viela AvoinSaldo |l

osa suorituksesta tulossa. Avoin saldo e

nakyy alhaalla. (sinisella merkitty) Z:'J -
Hyvityssumma Hyvityslasku

Tallenna suoritus (violetilla merkitty). e R

Muu oikaisu Tili

J3i avoimeksi

Suoritus 4430 / 4488 Tila
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TAI
Paina Passelin aloitusnaytoltd Laskutuksenhallinta- painuketta.

Aktivoi kyseinen lasku hiiren oikea n&ppéin tai ylapalkista hallinta- kirjaa suoritus -painikkeen kautta.
(punaisella merkitty)

Merkkaa laskun suoritustiedot ja tallenna.

Laskutuksenhallind

0 Uusi lasku F2 -

B Nayta lasku F10 U”"'“k“ 2 g ‘LajitteIUJﬁrJes

. Maytd lasku F10
Kopioi lasku  Ctrl+C Kopioi lasku  Crl+C E

Kirjaa suoritus = 3 Kirjaa suoritus =]

| £l Tulosta F12

 Poista Ctrl+Del | X Poista Ctrl+Del
5 Paivits F5 3 Paivita F5 iakas no |Asiakas n
" Lopetus B 101 Wehkamal
|a§m 6.11.2015 ¥ T1E98 Kymen Ro

Ohje
6. Hyvityslasku ) Uusi lasku F2
[E Mayta lasku F10

EJ Kopioi lasku  Ctrl+C

% Kirjaa suoritus F3

Paina Passelin aloitusnaytolta Laskutuksenhallinta -painiketta.

& Tulosta F12
Aktivoi kyseinen lasku siniseksi klikkaamalla laskun paalla hiirella. X Poista Ctri+Del |
S Paivits F5 i
Valitse ylapalkista Hallinta - Kopio lasku. (punaisella merkitty) Lopetus Esc [

Kopioi lasku uudeksi |3

Vaihtoehdot

(©) 1. Kopioidaan laskun yldosa

Valitse kohta 3. Luodaan laskusta hyvityslasku.

() 2. Kopicidaan koko lasku

@ 3. Luodaan laskusta hyvityslasku

MaEdrd Ykezikkd a hinta Al % Rivin summa

1 50,00 0 50,00
-1 6,000 -6.,00
Ohjelma muuttaa hyvityslaskun summat automaattisesti
”-” merkkiseksi.
Veroton EUR -56,00
Alv EUR 0,00
9 Yhteensa |EUR -56,00
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. i P li+ - [Laskutus j ireskon
7. Muistutuslasku (B Foceel o

@ Tiedosto | Laskutus | Tulosteet Raportit  Kortistot  Perustiedot  Asetukset  Ohje I

Uusi lasku .
olan Ydinkeskusta ry

Laskutuksenhallinta

Paina Passelin aloitusnayton ylapalkista laskutus - L Uusisuoritus []
makSUkehOItukset ]a perlnta a Suoritusten kuittaus tiliotteelta

usi lasku Laskutuksenhallint

Verkkolaskutus (ﬁ
L

Maksukehotukset ja perintd Lahetd Verkkolaskutus

Tapahtumien lukitus

Kirjanpitoaineisten luonti

Lopetus
Valitse ylapalkista Asetukset - 5 Maksukehotukset
Maksukehotusten asetukset (punaisella Hallinta Maksukehotukset Perintd Ohje
merkitty). Asetuksien alta voi muokata myds BG|lEE Lajittelujsy  Huomautustekstit U
huomautustekstia. ‘ Maksupdivé 7112015 [~ e | 500 EUR

Maksukehotusten asetukset _ﬂ'

Lisda Maksukehotuksen huomautuskulut ja maksuaika (uusi erapaiva).
MUISta ta"entaa Maksuaika

Huemautuskulut

pv
500 gyR
Karhukoonti =
Karhut ilman viivistyskorkoa [7]
Huomautusteksti

(@ Automaattinen () 2. teksti

(7)1, teksti () 3. teksti

Tallenna ] [ Sulje

Valitse kyseiset laskut ja tulosta.

Tulosta ] [ Tulosta uudelleen

8. Polettien ostaminen

; ; ; ; Shats - teimi [ )
Uusien polettien ostaminen onnistuu Laheté - toiminnon Tt Temens
alta painamalla Osta lis&& poletteja -painiketta (oranssilla -
merkitty). T
Polettien nettikauppa avautuu, josta voidaan ostaa poletteja aMaventa
verkkopankkitunnuksilla. Poletit tulevat suoraan Passelin Vot it
polettitilille.

Automaatinen

B varmuuskopivitu:7.10.205
Seuraava varmuus kopio: S.10.2015 15:41:00

1 - Kouvolan Ydinkeskusts
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