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Huomautus

TAmin asiakirjan sisdltimid tietoja voidaan muuttaa ilman erillistd ilmoitusta. Selkotieto Oy el anna mitdidn tihin
materiaaliin liittyvid takuita sen soptvuudesta johonkin tiettyyn tarkoitukseen. Selkotieto Oy ei ole vastuussa tissid
matetiaalissa olevista virheistd tai satunnaisista tai seurannaisista vahingoista, jotka liittyvit timin materiaalin

toimittamiseen, sisaltoén tai kdyttimiseen.

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

Taseri® on Web-Median rekisterdity tavaramerkki.
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Luku

Yleisesti

Netti-Taseri on yhdistyksille ja seuroille kehitetty sovellus
kirjanpitoon.

Kirjanpitotiedot verkossa

Netti-Taseti on kirjanpito-ohjelmiston ja -palvelun yhdistelma. Selkotieto Oy ylldpitdd palvelua, jossa sdilytetddn
Netti-Taserilla ylldpidetyt kitjanpitotiedot. Kitjanpidon tietoja ylldpidetidn asiakkaan omalle koneelle asennetulla
asiakasohjelmistolla. Tami kiyttGohje on tehty asiakkaan kiytGssé olevalle Netti-Taseri asiakasohjelmistolle.

Verkkopalvelun ansiosta kitjanpidon tiedot ovat usean henkilén kiytettivissd samanaikaisesti. Kayttdjit padsevit
kirjanpitoon omalta tietokoneeltaan kotoa tai toimistosta.

Asiakkaalle toimitetaan siis vain yksi kdyttajatunnus ja salasana.

Asiakasohjelmistosta
Asennusohjelma
Netti-Taserin asennusohjelman osoite on: https://www.selkotieto.fi/ Asennus/NettiTaseri/
Laitteistovaatimukset

Netti-Taserin asiakasohjelmisto vaatii toimiakseen Windows 10 tydaseman. Naytén resoluution tulee olla
vahintddn 1024*768. Tulostimeksi sopii tavanomainen laser- tai mustesuihkutulostin, joka tyGasemaan on
asennettu. Lisiksi Netti-Taseri vaatii Internet yhteyden.

Kayttoliittymiit
Netti-Taserin kayttolittymat muistuttavat tavallista toimistosovellusta. Tietoja syGtettdessd ja muokattaessa
kdytdssd on tutut painikkeet: uusi, tallenna, poista ja peruuta. Toiminnot kidynnistetddn samannikdisistd ja
nimisistd havainnollisista painikkeista ja valikoista.

Netti-Tasetin toiminnot saa kidynnistettyd hiirelld ja useimmin tarvittavat toiminnot my6s nappaimistolla.

Jokaiselle yleisimmin kiytetylle toiminnolle on annettu oma pikanippdin. Lisiksi valikot voi avata
nappainyhdistelmilla.
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Ikkunan rakenne
Tyypillinen Netti-Taserin ikkuna koostuu seuraavista osista, jotka on nimetty ja osoitettu oikean puolen kuvasta

viivalla. [ Tositeizjt == ]

Ikkunan otsake, jossa on ikoni
ja kuvassa teksti ”Tositelajit”.

Valikkorivi, josta 16ytyy ja
kidynnistetdin ikkunaan liittyvit
toiminnot. Valikosta 16ytyy
tavallisesti my6s tyokalurivin
toiminnot ja niiden
pikandppiimet.

Tyo6kalurivi, josta 16ytyy ja -

kaynnistetadn ikkunaan liittyvid
toimintoja.

Ikkunan ylireunassa olevan
tyokalurivin toiminnot
kohdistuvat padkehykseen, joka
kuvassa on Ryhmin perustiedot.

iedosto  Tositelaji
T
NEHX49
:

0 Muistiot
0 Tiliotteet
30 Kassatositte

—

|

Piakehys, jossa
valitun tietueen tiedot
niytetddn ja jossa niitd
voidaan muuttaa.

Listaus paakehyksen tietueista, josta I(.u\(assa’}?litaké hly l'q.sen
nimed klikkaamalla valittu tietue fumt on SSlte ymn
perustiedot”.

avautuu paakehykseen muokattavaksi.

Tilapalkki, joka kertoo onko pidi- tai
alakehyksissa olevia tietueita muutettu.
Muutokset pitdd hyviksyd Tallenna
painikkeella.

Tyokalurivin painikkeet

Tyokalurivin painikkeen toiminto kohdistuu sithen kehykseen, jossa tyokalurivi on. Ikkunan ylireunassa oleva
tyokalurivi kohdistuu ikkunan péddkehykseen. Padkehyksen sisilld olevissa alakehyksissd olevien tySkalurivien
toiminnot kohdistuvat kyseiseen alakehykseen.

Uusi: ] Lisii uuden tietueen. [Ctrl + N

Tallenna: &l Tallentaa kehyksessi olevan tietueen muutokset. [Cttl + §]

Poista: % Poistaa kehyksessi olevan tietueen. [Cttl + D]

Peru: ) Peruu kehyksessi olevaan tietueeseen tehdyt muutokset. Peru painike toimii vain ennen tietueen
tallennusta. [Cttl + Z]

Kaikki tietueiden muutokset pitdd joko tallentaa tai Tallenna painikkeella tai perua Peru painikkeella.
Varmuuskopiointi

Selkotieto Oy tekee tiedoista automaattisesti varmuuskopion kerran vuorokaudessa. Varmuuskopioiden
sailytysajat 10ytyvit palvelusopimuksesta.

© Selkotieto Oy 2011, 2012, 2013, 2014, 2015, 2016, 2017, 2018, 2019, 2020, 2021 6



Luku

Kirjautuminen

Netti-Taseriin kirjandutaan vastaavasti kuin mibin tabhansa
verkkopalveluun. Ohjelmaan pitid kirjantua ennen kuin ohjelmaa
voi kdyttia.

Miten kirjaudun Netti-Taseriin?
Netti-Taserin kiynnistyessi avautuu ikkuna, jossa aktiivisia painikkeita on [&nesmses 0 IolE Ra]

Kifjaudu, Kayttoohje ja Mitd uutta. e
ﬁ\ Kirjaudu
Aloita klikkaamalla Kitjaudu painiketta. —_— | %%

&, Kirjautuminen 5 Raportit
e — — | Kirjoita kiyttdjatunnuksesi ja
Seasana  [essees | salasanasi ja klikkaa Kirjaudu @
% - painiketta.
“« A €

N g

Mita uuuta

[ Netti-Taseri E.i;

Tiedosto  Tietoja

Tosittest

Kayttaohje

Onnistuneen kirjautumisen jilkeen Netti-Taseri aloittaa
% tietojen lataamisen verkkopalvelusta. Kun tiedot on ladattu,
Report Netti-Taserin padikkunan toiminnot aktivoituvat ja
@ alareunaan tulee teksti ”Tiedot ladattu.”. Voit aloittaa Netti-
Taserin kiyton.
Tilkartta

b€

Tostelajt

Kustannuspaikat

Kuvassa nakyvistd Netti-Taserin ikkunasta kiytetddn nimed
paiikkuna.

e Paidikkunan painikkeista avautuu nikymit Netti-Taseriin
= tallennettuihin tietoihin ja rekisterin ylldpitoon littyvit
tehtdvit suoritetaan pidikkunan painikkeista avautuvista
ikkunoista.

Tiedot ladattu.

Seuraavissa kappaleissa oletetaan, ettd Netti-Taseriin on kirjauduttu onnistuneesti. Ohjelman toiminnot eivit ole
aktiivisia eikd ohjelman kaytté onnistu ilman kitjautumista.
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Kirjautumisen ongelmatilanteet

Jos kirjautuminen ei onnistu, Netti-Taserissd on toiminto verkkoyhteyden  (&namromen =)
tarkistamiseksi. Tiedosto | Tietoja

| Verkkoyhteyden tarkistus |
_— Tositteet
Valitse Tiedosto valikosta Verkkoyhteyden -
. laporti
tarkistus. Tilikartta I
Kustannuspaikat
Tositelajit
Tilikaudet
Asetukset
Sulje
Yy Verkkoyhteyden tarkistus (===

l okatatetus * — | Klikkaa avautuvasta 4@3 H %

ikkunasta Aloita tarkistus.
Kayttoohje Mita uuuta

QoS —

—

—

Mloita tarkistus l

Tarkistuksen lopputuloksista voi 16ytyd syy, miksi —\ [

. . . . Verickoyhteys 1Gytyy
kitjautuminen ei onnistu. e
‘Yhteys palvelimeen ok

Ailcaero ok. (0,30 minuvttia)

| |

Jos verkkoyhteytti ei 16ydy (ensimmidinen rivi: ’Verkkoyhteytti ei ole.”), Netti-Taseri ei voi toimia. Tarkista ensin,
ettd Internet yhteys toimii ja Internet selaimella pddsee selailemaan verkkosivuja. Sen jilkeen Netti-Taserin pitisi
l6ytaa verkkoyhteys.

Jos yhteyttd palvelimeen ei ole (toinen rivi: ”Yhteyttd palvelimeen ei ole.”), Netti-Taseri el saa yhteyttd
verkkopalveluun. Tarkista, ettei tietokoneen palomuuriohjelma estd Netti-Taseria kiyttdmistd Internet yhteytti.

Jos aikaero tietokoneest ja verkkopalvelun valilld on liian iso (kolmas rivi: ”Aikaero liian iso.”), kirjautuminen ei
onnistu koska tiedon salaus ei voi toimia. Tarkista, ettd tietokoneesi kello on oikeassa ajassa.

VINKKI: Windows tatjoaa mabdollisunden, etti oman koneen kellonaika pidetiin oikeassa Internetissd toimivien aikapalvelimien
kantta. Témd on snositeltavaa ottaa kayttion.
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Miten kirjanpito siirretaan seuraavalle kayttajalle?

Uuden kdyttdjin tulee asentaa Netti-Taseri asiakasohjelma tietokoneelleen. Netti-Taserin asennusohjelman

osoite on: https://www.selkotieto.fi/ Asennus/NettiTaseri/

Seuraajan tulee vaihtaa salasana, jotta aikaisemman kitjanpitdjin pagsy kitjanpitoon estyy.

Miten vaihdan salasanan?

Salasanan vaihtaminen on tirked tehdd kayttdjin vaihtuessa, jotta |CNlEae

edeltivin Netti-Taserin kiyttdjan paisy kirjanpitoon estyy. = RER
Aloita salasanan vaihto klikkaamalla Vaihda E— % Hfaud
salasana painiketta.

Tilikartta

Painikkeesta avautuu uusi selainikkuna. %

Kustannuspaikat

[

Tilikaudet

Kayttoohje Mita uuuta Vaihda salasana Etatuki

Kirjoita kenttiin kayttdjatunnus, vanha P ettt B © G| Ei synkroninta

Tostelajt

Y Salasanan vaihto x B

salasana ja uusi salasana kahteen kertaan. ..

- NETTI-TASERI

\YHDJSTYKSEN KIRJANPITO VERKOSSA
SR =N
~—T\

Vaihda salasanasi Netti-Taseriin tasta.

Kayttajatunnus:

Vanha salasana:

|
|
Klikkaa lopuksi Vaihda salasana painiketta. [

Vainda salasana
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Luku

Perustiedot ja asetukset

Netti-Taseri tarvitsee tulosteita varten yhdistyksen nimen ja y-
tunnuksen. Lisaksi ohjelman toimintatapaa voi hieman mukauttaa.

Miten syotan yhdistyksen perustiedot Netti-Taseriin?

Perustiedot syStetiin ainoastaan kerran, mieluiten heti asennuksen jilkeen.
Perustietoja voi mychemmin tarvittaessa muuttaa. (@netime 0 ol
. . . P Tiedosto | Tietoja

Valitse pddikkunan Tiedosto valikosta Asetukset. Tositeet
Budjetti
Raportit
Tilikartta

Miten asetan yhdistyksen nimen ja y-tunnuksen? Kustannuspaikot
Yhdistyksen nimi ja y-tunnus nikyvit Netti-Taserin tulosteilla. Tesitelt

Tilikaudet

[ Asctukset

:ﬂ Asetukset

Sulje

Tiedosto
Tilikartta
= R

s (A

Nimi [Netti- Tasen Demo-yhdistys ol |

Y4unnus: ‘ 12345678 |

Kustannuspaikat Tositelajt Tiikaudst

(R
Kayttdohje WitS uuuta

Tiedot ladattu.

Tositeet
Lis3a automaattisesti uddtosite, kun sytetyn tositteen vidgnit tasan
Kayta tositelajeja

Kayta kustannuspaikkoja

Jarjesta: (O Paivamaaran muka (®) Tositenumeron\qukaan

Jarestys ® Nouseva

Tilin saldo tositteet nakymassa
Tili 1: 1720 Danske Bank

Kirjoita yhdistyksen nimi ja y-tunnus niille
varattuihin kenttiin.

Tili 2: 2010 Omakatteiset rahastot

Salasanan palautus

-
ak

Tallenna asetukset klikkaamalla yldreunan

tyOkaluriviltd il Tallenna painiketta.
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Miten saan Tositteet ikkunassa uuden tositteen, kun edellisen viennit ovat tasan?

57 Asetukset

Tiedosto

H 9
Nimi: ‘Nem-Tasan Demo-yhdistys ry|
Ytunnus [12345678

Tosittest

Lisaa automaattisesti uusi tosite, kun sydtetyn tositteen viennit tasan
Kayta tositelajsia

Kayta kustannuspaikkoja

Jarjesta: (O Paivamasran mukaan (@ Tositenumeron mukaan

Jarjestys ®) Nouseva (O Laskeva

Tilin saldo tosittest nakymas3s,
Tili 1: 1720 Dansk™Bank

Tili 2: 2010 Omakatteiset

Salasanan palautus

Sahk

Rasti kohta Lisaa automaattisesti uusi tosite, kun
sybtetyn tositteen viennit tasan.

T4lla valinnalla Netti-Taseti luo uuden tositteen,
kun juuri syStetyn tositteen debet vientien summa
= kredit vientien summa ja siirryt eteenpdin
Viennin selite kentdstd Tositteet ikkunassa.
(Oletustapa on, ettd uusi tosite pitdd lisitd itse
tyOkalurivin tai valikkotoiminnon kautta.)

Miten saan tositelajit ja kustannuspaikat
kayttoon tositteita syotettiessa?

Rasti kohta Kiyti tositelajeja ja / tai Kiytd
kustannuspaikkoja.

Nimi valinnat rastimalla tositelaji ja
kustannuspaikka valinnat ovat kdytettavissa
Tositteet ikkunassa.

(Oletus on, ettd tositelajit ja kustannuspaikat ovat
pois kidytosti.)

Miten saan Tositteet ikkunaan pankkitilien saldot?

57 Asetukset

Tiedosto

H 9
Nimi: ‘Nem-Tasan Demo-yhdistys ry| |

Ytunnus [12345678 |

Tosittest
Lisaa automaattisesti uusi tosite, kun sydtetyn tositteen viennit tasan
Kayta tositelajsia

Kayta kustannuspaikkoja

Jarjests: O Paivamasran mukaan @ Jéstenumeron mukaan

Jarjestys ®) Nouseva O Laskeva
Tilin saldo tosittest ndkymassa

Tili 1: 1720 Danske Bank
il 2: 2010 Omakatteiset rahastot ~

Salasanan palautus
Sahkapostiosote: |

Tositteet ikkunan alareunaan saa ndkyméin kahden tilin, esim.
kahden pankkitilien, saldot. Ndmi saldot piivitetddn jokaisen
tallennuksen yhteydesssi, jolloin tositteita kitjatessa voi verrata
kirjanpidon saldoa tiliotteella nikyvidn tilin saldoon.

Valitse tilit, joiden saldo néytetddn, Tili 1 ja Tili 2
valintalistoilta.

Molempia tileja el tarvitse valita.
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Mihin sahkopostiosoitteeseen salasanan
palautus lahetetaan?

Unohtunut salasana voidaan vaihtaa Selkotieto Oy:n toimesta.
Uusi salasana voidaan lihettdd sihkopostitse vain, mikéli
salasana on tallennettu Netti-Taserin asetuksiin.

Kirjoita salasanan vaihdossa kiytettivi
sihképostiosoite Sahképostiosoite kenttdan.
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Tilikartta

Luku

Netti-Taserissa tilikartta on vapaasti muokattavissa yhdistyksen
toimintaa vastaavaksi. Tilit perustetaan tulos- tai taselaskelman
erien alle.

Mallitilikartoista

Netti-Taserin mukana tulee neljd mallitilikarttaa, joista voi valita yhden pohjaksi omalle tilikartalle. Malleista 16ytyy
tilikarttarunko yhdistykselle ja asunto-osakeyhtitlle sekd kaksi liiton mallitilikarttaa.

HUOM! Mallitilikartan voi ottaa kéyttion vain silloin, kun tietokanta on taysin tybjd.

Miten otan mallitilikartan kayttoon?

4 Tilikartta

Tiedosto | Tuloslaskelma- / Taserivit  Tilit

Nayta mallitilikartat

Valitse Tiedosto valikosta Nayti
mallitilikartat.

Tarkista tilikartta

£ Maliitilikartta = | ‘

TratsE Klikkaa Mallitilikartta ikkunassa Avaa
= mallitilikartta painiketta.

Valitse malli valintalistalta.

£ Valitse maliitilikartta

Il hdistys

Klikkaa Valitse.
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£ Maliitilikartta
Tiedosto

==
{Tlioslaskelma | Tase

= [m] 0 |

-y Varsinainen toimirta
-y Opinto-ja koulutustoiminta
-2 Tuotot
- [E] 3010 Tustot
£ Kulut
g HenkildstBhoulut
[Z] 3510 Palkat ja palikiot
[2] 3520 Sosiaaikult
o Poistot
El 3530 Poistet kiinteistosta
[Z] 3540 Poistt kalustosta
o Muut kulut
-[Z] 3550 Muut kulut
g Tiedotustaiminta
- Tuotot
[E] 3110 Tustet
£ Kulut
g HenkildstBhoulut
~[Z] 3610 Palkat ja palkkiot
[E] 3620 Sosiaaikult
3 Poistot
[5] 3630 Poistot kinteistasta
El 3640 Poistot kalustosta
27 Muut kulut
[Z] 3650 Muut kulut

-l Kulujaama
-4y Varainhankinta

Valittu Mallitilikartta avautuu niytolle
tutustumista varten.

Tuloslaskelma ja tase esitetddn omilla
vililehdillaan.

Vaihda tuloslaskelman ja taseen vililld
klikkaamalla vililehted.

Jos avattu mallitilikartta sopii kiytton, se otetaan kiyttédn seuraavasti.

8! Mallitilikartta
Tiedosto
Avaa
Avaa tiedostosta..
Tulosta

Ota kdyttéon imirta

Sulje

T R

Valitse Tiedosto valikosta Ota kaytt66n.

Mallitilikartan kiyttéonotto

Kopioidaan tuloslaskelmaa

Kiytt66noton edistyminen esitetdin
niytolla.

=m‘

o Mallitilikartta on valmis kayttaon.

Kun kiytt6onotto on valmis, klikkaa
OK.
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Yleista tilikartan muutoksista

Netti-Taserissa tilit perustetaan ja kiinnitetidn suoraan tulos- tai taselaskelman eriin. Tulos- ja taselaskelman
padryhmit médrdytyvit kirjanpitoasetuksesta, mutta erottelua voi kitjanpitoasetuksen vaatimusten jilkeen
tarkentaa vastaamaan tismallisemmin yhdistyksen toimintaa.

Miten voin muuttaa tilikarttaa?

; Tuloslaskelma ja tase ovat saman ikkunan eri
& Tilikartta
Tiedosto / Tlaslaskelma- / Taserivi vililehdilld. Klikkaa vililehden nimeid siirtydksesi
Tiodaseins | Tase niiden valilla.
Tuloslaskelma
D X9 i
= o =l Yldreunan tyokalurivin painikkeilla muokkaat erd- /
=] -O_plnto-Ja koulutustol . .
[ it sestys 1| otsikkotasoa ja tallennat tehdyt muutokset.
- Henkiléstakulut Valisumma =]
P . L
Muut kult T“;
- Tiedotusteiminta ER R . ..
o ¥ | 1 Uusi padryhmi painikkeella luot laskelman
Herkdiudga pédtasot. Piitasolla tarkoitetaan kuvassa nikyvassi
i tuloslaskelmassa vasempaan reunaan tasattuja riveji:
i Veranharkara Varsinainen toiminta, Kulujadmai, Varainhankinta,
Tt s Tuotto-/Kulujaamai, Sijoitus- ja rahoitustoiminta jne.
- Sijoitus- ja rahoitustoiminta M
Tucto \ |
- Kulut .
e — "2 Uusi alaryhmi painikkeella luot valittuna olevalle
Satunnaiset tu . .
brpletuy tasolle alataso. Kuvassa esim. Tuotot ja Kulut ovat
Yeisavustukset . . . P
- T s Tiedotustoiminnan alaryhmi, jotka on luotu
|| wvalitsemalla ensin Tiedotustoiminta ryhmi ja
klikkaamalla sen jilkeen Uusi alaryhmi painiketta.

el Tallenna painikkeella tallennat tehdyt muutokset tietokantaan.

X Poista painikkeella poistat valittuna oleva ryhmin tuloslaskelmasta tai taseesta. Jos ryhmi on jaettu alaryhmiin,
niin kyseiset alaryhmat pitdéd poistaa ennen péadryhmin poistoa.

¥} Kumoa painikkeella saat peruttua viimeksi tehdyt muutokset.

R’ Piiviti painikkeella saat muodostettua vasemman reunan puun uudelleen. Jitjestykseen tehdyt muutokset
etvit paivity puunakymiin automaattisesti muutosten jalkeen.

© Selkotieto Oy 2011, 2012, 2013, 2014, 2015, 2016, 2017, 2018, 2019, 2020, 2021 14



Miten lisaan tilikarttaan uuden tilin?

Tuloslaskelmatilit i

Tiedosto  Tietue

3010 Tuotot

A M

35 ja palkki
3520 Sosiaaliulut
3530 Paistat kirteistosta
3540 Paistot kalustosta
3550 Muut kulut

3610 Palkat ja palkkiot
3620 Sosiaalikulut

3630 Poistot kinteistosta
3640 Paistot kalustosta
3650 Muut kulut

4010 Jasenmaksutulot
4020 Muut tulat

4510 Varainhankintakulut
5010 Korkotulot

5020 Osinkatulat

5510 Korkokulut

5520 Muut kulut

6010 Satunnaiset tulot
6510 Satunnaiset menot
7010 Valtion avustus
7020 Kunnan avustus
7030 Seurakunnan avustus

Tilin perustiedot
Numero.
Nimi:

Kuvaus

% i . . i .
—re———————— Valitse tuloslaskelman tai taseen ryhmisti se, johon
Tootoskairn [T ] uusi lisattava tili kuuluu.

Tuloslaskelma
O*EAXx9 & .o e e e e
J— HUOMI! Mieti ennen tilin lisadmistd, onko kyse
B Ve toimirt .
Q?SSQZT;ma Tekst na tuloslaskelman, taseen vastaavaa vai taseen
| o e ' | vastattavaa puolen tilistd. Tilid ei voi jilkeenpiin
; i HenkilBstakulut Valisumma: a8 oo Jilfauden 11
- Poistot " siirtad naiden kolmen valill4.
H £ Munut beulut
£} Tedoustoimirta T
Tuctat .
List tulososkelman Klikkaa % Lisdd tuloslaskelman (tai taseen)
e tili painiketta.
Varainhankirta
T | L

Klikkaa Tilit ikkunassa  Unusi painiketta.

Kirjoita tilille numero ja nimi. Suositus on
kayttdd nelja numeroista tilinumeroa.

\ | L

Tilin kuvauksessa voit tarvittaessa selittda
tilin kiyttotarkoituksen tai antaa lyhyen
kirjausohjeen.

Tallenna tili klikkaamalla ylireunan

tyokaluriviltd =l Tallenna painiketta.

Netti-Taserin puolesta voit numeroida tilit miten haluat. Selkeyden vuoksi on kuitenkin suositeltavaa, etti tilien
numerointi jitjestetddn loogisesti. Esim. taseen vastaavaa puolella kiytetidn 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 kiinnitan tilin ryhmaan?
Tilin lisidmisen jalkeen, se pitdd vield kiinnittdd valittuun ryhmain.

Valitse tuloslaskelman tai taseen ryhmisti se,

Tiedoste  Tuloslaskelma- / Taserivit
| [Todoskeima [Taso | johon uusi lisittdva tili kuuluu.
Tuloslaskelma | H
DeEXx9 &
o o Klikkaa | Valitse tilit painiketta.
- Opinto- ja keulyuetsima Tekest
H Tuotot i .
H & Kt Jarestys: | m
i - Henkilastakulut Valisumma =] Tilika
Ry Avautuvan ikkunan ylireuna kertoo mihin
R ryhmiin olet valitsemassa tilejd.
(= Kulut
- HenkilgstSkulut ‘ | ‘I‘
‘ Tuloslaskelmatili '//— .oqe . .1
Fuisara — I Rasti listalta valittuun ryhmain kuuluvat tilit.
=-Varainhankin | Varsinainen toiminta / Retittimal il
o Tuctot
Lo Kt [ 3010 Osancttomaksut i ‘ | m
- Tuotto-/Kuly) 3020 Kenttatuotet |
- Sioitus- ja ral . . e .
- Too HUOM! Listalla niytetddn oletuksena vain
- ot / ne tilit, joita ei ole jo kiinnitetty malliin. Saat
|- Satoma kaikki tilit ndkyviin rastimalla kohdan Nyt
Yieisavustuk| O 1 1 11i
Vst my6s kiinnitetyt tilit.
‘ I

|; Hyviksy valinnat klikkaamalla OK.

[] Nayta myds kinnitetyt tili

Tallenna tilivalinnat klikkaamalla yldreunan

tyokaluriviled bl Tallenna painiketta.

| 4 Tilikartta

Tiedoste  Tuloslaskelma- / Taserivit

Tuloslaskelma | Tase

Tuloslaskelma

O NEHX 92 &

Ohjaustiedot
Teksti: Tuctet

[=- Varsinainen toiminta
[=)- Opinto- ja keulutustaiminta
i b Tuotot
(= Kulut
- Henkilastdkulut Valisumma (=] Tilkauden voitto Aappio  [7]
- Poistot
: Mot kit Tt
- Tiedotustoiminta o
i Tuotot
B Kulut Tiit: 3010 Tuotot
Henkilastakulut
- Poistot
- Muut kulut
- Kulujgama
- Varainhankinta
i Tuetot
£ Kulat
Tuotto-/Kulujgéma
=1 Sijoitus- ja rahoitustoiminta
*- Tuotet
- Kt
Tuotto-/Kulujaama
- Satunnaiset erat
.- Satunnaiset tuotot
i Satunnaiset kulut
- Ygisavustukset
- Tilikcauden tulos

Jarestys 1

Muutettu

HUOM! Tilit pitda kiinnittdd ryhmiin, joilla ei ole alaryhmia. Esim. jos Varsinainen toiminta on jaettu
alaryhmiin Tuotot ja Kulut, tileji ei saa olla kiinnitettynd Varsinainen toiminta ryhmain.
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Miten luon tuloslaskelman Tuotto-/Kulujaiama ryhman eli valisumman?

CIEgm = s - )
%
Tiedosto  Tuloslaskelma- / Taserivit
i Jose Klikkaa ylireunan tyokalurivilta A Uusi padryhma
Tulo: ma ..
o EKX o= painiketta.
Ohjaustiedot
ERT e [
£+ Opirto- ja hgulutustoiminta Teksti: Tuotto-/Kulujgama \
v Jastys: 4 Kirjoita Teksti kenttddin Tuotto-
‘.- Herleia¥auiut Valisumma: Tikauden vattoAappio [ A aa
| Hor v /Kulujaama.
C e Mustkuit Tiit
- Tiedotustoiminta i | m
- Tuotet
=) Kulut Tilit . cee o
st Ohjelma ehdottaa jirjestys
- Poistot cose
o M kenttdin seuraavaa vapaata
j3ama PR vees
 Vaoreridns jarjestysnumeroa paitasolla.
Muuta jarjestysta tarvittaessa.
itus- ja rahoftustoiminta | m
Tuctto-/Kulujiama Rasti kohta Valisumma.
Satunnaiset erat
-~ Satunnaiset tuctot
Y; Satunninsakulut | m
leisavustukset
Tilikkauden tulos [ PP . elqe eeee o .a
HUOM! Ali valitse tai lisdd tilejd
Tuotto-/Kulujadma riveille.
|
Tallenna muutokset klikkaamalla ylireunan
tyOkaluriviltd A Tallenna painiketta.

Miten luon tuloslaskelmaan Tilikauden yli-/alijaama / Tilikauden voitto/tappio rivin?
Tilikauden yli-/alijazmalla tarkoitetaan tissi tuloslaskelman viimeistd tivid ja summaa joka siirretdan tilikauden
yli-/alijaidmaksi taseelle. Ainoastaan tuloslaskelman viimeinen rivi merkitdén timin ohjeen mukaan tilikauden
voitto / tappio rastilla.

o 51 |

& Tilikartta

Tiedosto  Tuloslaskelma- / Taserivit

|| [ Tuloslaskeima | Tase

Klikkaa ylireunan tyokaluriviltd - Uusi padryhmi

Tuloslaskelma
D7 E X 92 painiketta.
\_ Ohjaustiedot

=] V=ars4na\ toiminta . - | H

£+ Opintd- = kauiutustoiminta Tekst: Tikauden tulos \

el et ; . Kitjoita Teksti kenttain

Valisumma: Tiiksudsn voito Asppio . o b

- Tilikauden tulos tai Tilikauden

é'nedumstm inta + Yll'/ ah]aama

B Ke.llut Tilit:
S ( |

Rasti kohta Tilikauden voitto/tappio.
| i

Aseta jirjestysnumero riittdvin isoksi

Kulujaama
Varainhankirta

Tuotto-/Kulujzama
£ Sijoitus-ja rahottustoimi

- Tuotet . e
e siten etta rivi tulee tuloslaskelman
Tuotto-/Kulujaama .. . .
= S?tunnaise*tlecﬁt Vllmelseksl.
i Satunnaiset tuotot
t Satunnaiset kulut | | m
Yleisavustukset
Tallenna muutokset HUOM! Ald valitse tai lisdd tileja
klikkaamalla yldreunan Tilikauden yli-/alijadma riville.
e tyOkaluriviltd = e — A |
Tallenna painiketta.
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Miten luodaan taseelle tilikauden yli-/alijaama tili?

& Tilikartta o .
Tiedosto  Tuloslaskelma- / Taserivit
T Tase

Perusta ja valitse taseen vastattavaa puolelta
Oma pidoma / Tilikauden yli-/alijaiama ryhmi.

1
Klikkaa % Lisi taseen tili painiketta.

L
Klikkaa Tilit ikkunassa - Uusi painiketta.

Tase

OMEX 9 &

- Maa-ja vesialueet
-~ Rakennukset ja rakennelmat
- Kaneet ja kalusto
: Sijotuteset
- Vaihtuvat vastaavat
- Waihto-omaisuus
[=)- Saamiset
i Myyrtisaamiset
i Lainasasmiset
i Muut saamiset
- Siitosaamiset
Rahoitusarvopaperit
Rahat- ja pankkisaamiset
- VASTATTAVAA
£1- Oma pagoma
: Omakatteiset rahastot
- Muut sidotut rshastot
-Vapaat rahastot
- Edelisten tilkausien yii-jdiaame
$ Tiikauden yi-/aljaama [ 1

- | L

Kirjoita tilille numero ja nimi.

Rasti kohta Tilikauden voitto/tappio. Tamin
rastin perusteella Netti-Taseri siirtad
tuloslaskelman ndyttimin yli-/alijaidman taseen
tilille. Aseta timd rasti vain yhdelle tilille.

2010 Omakatteiget rahastot Tilin perustiedot

sq
2030 Vapaat rahastot Numero:

Nami Tilkauden yf-/aligama

2310 Pankkilaina
2320 Muut pitkasikaiset lainat Kuvaus: .M . e . . .
2410 ek parkddara HUOM! Tama rasti on kiytéssé vain silloin
3970 Sy kst ekt kun lisdit Taseen vastattavaa tilii.

Tallenna tili klikkaamalla ylireunan

Tillcauden
voitoAappio

tyokaluriviltd &l Tallenna painiketta.

Kiinnita lopuksi tima lisatty tili taseen Tilikauden yli-/alijizma ryhmain.

(HUOM! Netti-Taserin puolesta voit tilikauden yli-/alijidmai tilin minkd nimiseen ryhmdin tahansa taseen
vastattavaa puolella. Esim. jos taseen vastattavaa puolella on vain kaksi tilid: Edellisten tilikausien yli-/alijaama ja

Tilikauden yli-/alijiama, voit kiinnittda nima molemmat suoraan Oma paioma ryhmaan. T4lloin Oma piddoma
ryhmilla ei saa olla alaryhmid, koska sithen on kiinnitetty tileja.)
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Miten poistan tilin?

Voit poistaa tilin tilikartasta, mikali sille ei ole tehty kirjauksia.

| & Tilikartta
I

Tuloslaskelma | Tase

Tiedosto  Tuloslaskelma- / Taserivit

Klikkaa % Lisi tili painiketta.

Tuloslaskelma

OnEX 9

- Varsinainen toiminta
£ Opinto- ja koulutustoiminta
(=
- Henkilgstokulut
Poistot
i o Muut kulut
= Tiedotustoiminta
Tuetot
B Kult
- Henkilgstokulut

=] Tuloslaskelmatilit

Tiedosto  Tietue

Poista

3510 Palkat jo

7 | 3520 Sosiaalikulut
3530 Paistot kinteistosta
3540 Paistot kalustosta
3550 Muut kulut
3610 Palkat ja palkkiot
3620 Sosiaalikulut
3630 Poistat kinteistosta
3640 Paistat kalustosta
3650 Muut kulut
4010 Jasenmaksutulot
4020 Muut tulot
4510 Varginhankintakulut

6010 Satunnaiset tulot
6510 Satunnaiset menot
7010 Valtion avustus

7020 Kunnan avustus
7030 Seurakunnan avustus

il
Ohjaustiedot
Teksti: [
Janestys: 1
Valisumma: Tilkauden voitio tappio
Til: 3010 Tuotot
Valitse poistettava tili luettelosta
klikkaamalla tilin nimea.
Tiin perustiedot
il [

Klikkaa X Poista tili painiketta.

Hyviksy poisto klikkaamalla Kylla.

iE Poistetaanko naytassa oleyrtili?

© Selkoticto Oy 2011, 2012, 2013, 2014, 2015, 2016, 2017, 2018, 2019, 2020, 2021

19



Kustannuspaikat ja tositelajit

Luku

Kustannuspaikkatoiminnolla viennit voi kohdistaa yhdistyksen eri
toimintoihin kdyttien kuitenkin kaikille toiminnoille yhteisia tileja.
Tositelajitoiminnolla tositteet ryhmitellian lajeittain ja kullakin

lajilla on oma juokseva tositenumerosarjansa.

Yleista kustannuspaikoista ja tositelajeista

Netti-Taserissa kustannuspaikkoja ja tositelajeja lisdtddn, muutetaan ja poistetaan samaan tapaan, niin nimdi

toiminnot kdydédn lipi samassa kappaleessa.

Seki kustannuspaikkojen etti tositelajien kdyttiminen on vapaachtoista. Jos ndille toiminnoille ei ole kiyttdd, voit

jattdd toisen tai molemmat médrittelematta.

Miten luon uuden kustannuspaikan tai tositelajin?

Kustannuspaikan penustisdot

Numero: ]
Nimi:
Kuvaus:

r m

42 Kustannuspaikat S=HECE

|| Tiedosto Tietue I
X 9 |

Klikkaa ylareunan ty6kalurivilta
J Uusi painiketta.

Kirjoita numero ja nimi.

Suositus on kiyttda tositelajille
enintdan kaksi numeroista
numeroa ja kustannuspaikalle
enintiaan kolme numeroista
numeroa.

Tallenna klikkaamalla ylidreunan

tyOkaluriviltd il Tallenna
painiketta.
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Miten poistan kustannuspaikan tai tositelajin?

: ‘
Tiedosto  Tasitelaji
0 |[X]9

10 Myyritilaskut
20 Tlicttest o
30 Kassatositt

Valitse poistettava tositelaji
luettelosta klikkaamalla
tositelajin nimed.

Klikkaa X Poista painiketta.

Hyviksy poisto klikkaamalla
Netti-Taseri ‘ o | Kylla

n’ Poistetaanko néytdssa oleva tositelaji?

HUOM! Tositelajia ei saa poistettua, mikili tositelajille on tallennettu tositteita.
HUOM! Kustannuspaikan poistaminen huomauttaa, mikali poistettavalle kustannuspaikalle on kohdistettu

vienteji. Kustannuspaikan voi huomautuksesta huolimatta poistaa. Poistettavalle kustannuspaikalle
kohdistettujen vientien kustannuspaikkamerkinti havida.
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Luku

Tilikaudet

Netti-Taseriin perustetaan tilikausi ennen kuin tositteita aletaan
kirjata.

Yleista tilikausista

Netti-Taserissa tilikausi pitdd perustaa ennen kuin tilikauden ajanjaksolle voidaan kitjata tositteita.

Yksi tilikausi on kerrallaan aktiivinen. Aktiviseksi merkityn tilikauden tositteita voidaan muuttaa niin kauan
kunnes tilikausi merkitiin padtetyksi. Pasttimisen jilkeen tilikauden tositteisiin ei voi tehdd muutoksia.

Miten avaan / perustan tilikauden?

Klikkaa ylireunan tySkaluriviltd

 Uusi painiketta.

1 7erees 122012 Tilkauden perustiedot

HLehay Nopiv -
Loppupaiva 31122013 [Ehd . .1
Akdivinen B Kirjoita uuden tilikauden alku-
Paatetty: E

ja loppupdivimairit.

Jos tilikausia on jo olemassa,
Netti-Taseri echdottaa
péivimidriksi vuoden mittaista
jaksoa viimeisimmasta
tilikaudesta eteenpdin.

Voit perustaa my0s aiempia
tilikausia esim. vertailutietojen
syOttdmistd varten.

Tallenna klikkaamalla ylireunan
tyokaluriviltd &l Tallenna painiketta.
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Miten asetan tilikauden aktiiviseksi?

Aktiivisella tilikaudella tarkoitetaan sitd tilikautta, jota késitellddn tai selataan tositteet ikkunassa ja jonka perusteella
raportit tulostetaan.

—— Valitse aktiiviseksi asetettava
Tiedosto  Tilikausi

DEX9

1.1.2012-31.12.2012
1.1.2011-31.12.2011

Tilikauden perusti

tilikausi luettelosta klikkaamalla
tilikauden pdivimaaria.

Tpaiva 1. 12013 (mhg
Loppupdiva: 31122m3 B
Htrinen & . .
sty = \ Klikkaa Aseta aktiiviseksi
painiketta.

Aiemmin aktiivisena ollutta
tilikautta ei tarvitse asettaa
passiiviseksi, Netti-Taseri
huolehtii siitd ettd vain yksi
tilikausi kerrallaan on aktiivinen.

Voit asettaa aktiiviseksi my0s jo péitetyn tilikauden. Paitetyn tilikauden tositteisiin ei pysty tekeméin muutoksia,
mutta voit selata niita.

Miten asetan tilikauden paatetyksi / lukituksi?
Tilikauden padttimiselld tarkoitetaan sitd, ettd kyseisen tilikauden tositetiedot lukitaan eiké niihin voi tehdd endi

muutoksia.

HUOM! Tilikauden péittimistd ei voi perua. Tee tilikauden pdittiminen vasta sitten kun tilinpddtés on

hyviksytty.
———— Valitse paidtettivi tilikausi
Ol Xx9 luettelosta klikkaamalla
Tilikauden peasstieds e e e
- tilikauden paivimairia.
1.1.2012-31.12.2012 Alleupiva 112013 [ERd
1.12011-31.12.2011 Loppupiva: 31122012 E
Acivinen &
Pastatty Gl Klikkaa Paata tilikausi
painiketta.
Vahvista tilikauden padttiminen
JA Tilikauden paittdminen tarkoittaa tilikauden tositetietojen lukitsemista klikkaama].la I{y].la.
s muutoksilta.
" Tiliksuden paattamists ei voi perua.

Asetetaanko tilikausi paatetyksi?
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Luku

Tositteet

Tositteet toiminnolla syitetidn tositetiedot kirjanpitoon.

Yleista tositteista

Tositteen perustiedot néytetddn ja syOtetddn

|| Tiedosto Tosite Vienti
DEX9 Tositteen tiedot kehyksen yliareunassa. Tositteen
Kl -] [ Tesiteen tedat viennit ndytetdin sisemmissid Viennit kehyksessa.
2071 Jasermaksu Pekkarnen gty L
2042 Jasenmaksu Lehtinen e | ‘ ‘
1071 Lehtimyynti

Paiva: 2712202

Ylireunan tySkalurivin painikkeilla lisddt tositteita ja
tallennat tehdyt muutokset.

iox
Tili

|
Vasemman ylikulman tositelajilistan arvoa
semsse = | yajhtamalla saat suodatettua alla olevan
tositeluettelon sisdlloksi vain valitun tositelajin
tositteet.

Tositeluettelosta tositetta klikkaamalla haet valitun
tositteen tiedot naytolle.
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Miten syétan tilikauden avausviennit kasin?

Kun Netti-Taserissa tehdidin ensimmiisen tilikauden kitjanpitoa, avausviennit pitad syottdd kisin. Seuraavina
tilikausina avausviennit saa tuotua edellisen tilikauden paittaviltd taseelta erilliselld toiminnolla, kts. seuraava
kappale Miten tuon tilikauden avausviennit edelliselti tilikaudelta?

Tiedosto | Tosite Vienti

Avaustosite

Tilikauden tositteet |~ Tositteen tisdot

Sulie Tositelaj [= -]

e Numero [1

U7 TSR
1041 Lehtimyyrti

‘i Tositteet

Tiedoste  Tosite

Vienti

ol e

Valitse Tiedosto valikosta Avaustosite.

Tositteet ikkuna piivittyy ndyttdmain
avaustositteen tiedot tai tyhjin ikkunan
jos avaustositetta ei ole vield syotetty.

Kailcki ~  Tositteen tiedot
Numero: [ |
Paiva 1. 12012
Selte:
Vieni
axgZ
Ti |-
Debet Kredit
Kustannuspaidka: =

Klikkaa ylireunan ty6kaluriviltd A Uusi
painiketta.

Avaustositteita voi olla vain yksi. Netti-
Taseri estdd syOttdmastd useampaa kuin
yhden avaustositteen.

Summa [

Selte: [

Avaustositteen tositelaji, numero ja
pdivimiiri tulevat automaattisesti.
Selitetekstiksi voi kitjoittaa esim.
”Tilikauden avaus 2012 tilikauden
vuosiluvun mukaan.

Klikkaa Viennit kehyksen tyokaluriviltd

A Uusi painiketta lisdtiksesi tositteelle
uuden viennin.

T Tositteet
Tiedosto  Tosite  Vienti
oW Xx9
IKa\kkJ ~  Tositeen tiedot
| [077 AvaustostN 2072 Tostelaji = -]
Numero: ‘1 |
Paiva: 1. 12012

Selite waustosite 1.1.2012

Tili: 1720 Pankkitii

@ Debet

Valitse tililuettelosta viennin tili,
alapuolelta tuleeko vienti debet- vai
kredit-puolelle.

tannuspaikia:

1500,00

Syotd viennin summa.

Avaustosite 1.1 zh*rg\

KP

i Ja klikkaa Viennit kehyksen

tySkalurivilea ) Uusi painiketta
lisataksesi tositteelle seuraavan viennin,
kunnes kaikki viennit on syotetty.

Tallenna klikkaamalla ylireunan
tySkaluriviltd il Tallenna painiketta.

HUOM! Saat avausviennit edellisen tilikauden péittivisti taseesta. Sy6té kaikki vastaavaa puolen tilit ja saldot
debet-puolen vienteind ja kaikki vastattavaa puolen tilit ja saldot kredit-puolen vienteind. Avausvientien tulee
menna tasan: debet vientien summa = kredit vientien summa, aivan samoin kuin tavallisten tositteidenkin

kohdalla.
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Miten tuon tilikauden avausviennit edelliselta tilikaudelta?
Kun edellinen tilikausi on Netti-Taserissa valmis (ja hyviksytty), uuden tilikauden alkusaldot saa tuotua edelliseltd
tilikaudelta seuraavasti,. HUOM! Varmista ettd olet asettanut uuden tilikauden aktiiviseksi. Lisatietoa tilikauden
asettamisesta aktiiviseksi luvussa kuusi, Tilikaudet.

T Tositteet
[ Tiedosto | Tosite Vienti Valitse Tiedosto valikosta Avaustosite.
‘ Avaustosite -T

Tilikauden tositteet |21 Tostteentiedot

Sulje Tostelaii: [20 Tikottest

-]
. Tosittest =)

Tiedosto | Tosite | Vienti . . es e . . oo
el T = Tositteet ikkuna piivittyy niyttimiin

ke Tallenna cutes avaustositteen tiedot tai tyhjin ikkunan
posts a jos avaustositetta ei ole vield syGtetty.

Peru Ctrl+Z
S I
e Klikkaa ylireunan valikkoriviltd Tosite /

'“”j“"x = Tuo avausviennit edelliselta tilikaudelta.
hd| 0

Ohjelma muodostaa tositteen numerolla 0
ja selitteelld Tilinavaus...

Tue

Tiedosto  Tosite

l:oEx

Vienti

Kaikki +  Tositeen tiedot
'—@ e = <] [all |
HNumero: |D — |

... ja muodostaa sille viennit edellisen
tilikauden taseen tilien mukaisesti.

I 1
Tallenna klikkaamalla yldreunan

tyokaluriviltd il Tallenna painiketta.

umma: [ / | 1
Eelile | / | J

Kustannuspaidka: = /

1510 Myyrtisaamisst 0 D Tilinavaus
1710 Kassatili 0 D 36,60 Tiinavaus
1720 Panldkitili 0 D 3362,00 Tilinavaus
2040 Edeliisten tillcausien yii... | 0 K 140000 Tiinavaus
2050 Tilkauden yli-/alizama |0 K 188360 Tilinavaus
2310 Pankkilaina L] K Tiinavaus

Muutettu
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Miten siirryn avaustositteesta tilikauden tositteisiin?

[ iﬁ)sineel

Tiedoste | Tosite  Vienti

Avaustosite

Tilikauden tosittest  —7]

Sulje

Tositteen tiedot

Tostelai: [= -]

Numero: [ |

Paiva 1. 12012

Valitse Tiedosto valikosta Tilikauden
tositteet.

Tositteet lista paivittyy nayttimain

Selite |

tilikauden tositteiden tiedot tai tyhjin

Viennit
inxX2

Til: |- -]

Kustannuspaikka: |— - ‘

Summa: | ‘

listan jos tositteita ei ole vield syGtetty.

Selite: |

Tiedosto

Tosite  Vienti

i
Uusi
20/1 Jasenmaksu Peldearinen
20/2 Jasenmaksu Lehtinen
10/1 Lehtimyynti

Klikkaa yldreunan tySkaluriviltd  Uusi
painiketta.

Tositteen tiedot
Tositelaji o \ -
Numero: [ \ ]

Paiva: 15. 12012 \@V \

Selite:

Jos asetuksista on valittuna Kayta
tositelajeja, valitse syOtettivin tositteen

HUOM! Voit tehdi valinnan my6s
syottamalld tositelajin numeron tai alun

Viennit . e qe
T \ \ tositelaji listalta.
T = Vo
Defpet \ b(edil
= \ numerosta.
Summa: [ \ \
Selite: | \ \ r
Tii KP /K \“—Summs

Kirjoita tositetason

seliteteksti. Tositetason

selite tulee oletuksena
my0s uusien vientien
selitteeksi.
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Tositenumero tulee automaattisesti valitun
tositelajin mukaan. Jokaisella tositelajilla
on oma juokseva numerosarjansa.

Sy6ti tositteen paivimaira.

HUOMI! Voit siirtyd pdivin, kuukauden ja
vuoden vililld nuolindppdimilld oikealle ja
vasemmalle. Voit kasvattaa valittua kohtaa
(esim. pdivimairi tai kuukausi) +
nippidimelld ja pienentdd — ndppaimelld.
HUOMI! Voit avata kalenterin Alt+nuoli
alas nappiinyhdistelmalld, liikkua
kalenterissa nuolindppéimin ja hyviksya
valinnan Enter-nidppiimella.
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Tiedosto

Tosite

Vienti

Kun olet kirjoittanut tositteen selitetekstin,
siirry eteenpiin Enter ndppiimella.
Ohjelma lisdi tositteelle uuden viennin.

Valitse viennille tili.
HUOM! Voit tehdi valinnan my6s

Tositteen tiedot

Tostela 10 Myyriiasiat / /- syottamalld tilin numeron tai alun
Numero: B | / ] numerosta.

Paiva; 2 12012 [ELd / ‘ ‘

Selite: Jasenmaksu Lahtinen !

Vs Aseta vienti debet tai kredit puolelle.
0x& Voit vaihtaa valintaa nuolindppdimin.
Tii = ’ =

ro owa’ 1
Kustannuspaikka: - - . . e we
Jos asetuksista on valittuna Kaytd
Summa: 0.00

Jasenmaksu Lamnen‘

kustannuspaikkoja, valitse syGtettivin

Viennin selitteeksi tulee
oletuksena tositteen selite.
Muuta seliteteksti tarvittaessa.

viennin kustannuspaikka listalta.
HUOM! Voit tehdi valinnan my6s
syottamilld kustannuspaikan numeron
tai alun numerosta.

Muutettu |

Kun olet kitjoittanut viennin selitetekstin, siirry
eteenpdin Enter ndppdimelld.

HUOM! Jos tositteen viennit eivit ole tasan (eli
debet puolen vientien summa eroaa kredit
puolen vientien summasta), ohjelma lisdd
tositteelle uuden viennin.

HUOM! Jos asetuksista on valittuna Lisda
automaattisesti uusi tosite, kun syotetyn
tositteen viennit tasan, ohjelma tallentaa
sytetyn tositteen tiedot ja lisdd sen jilkeen
automaattisesti uuden tositteen.

Jos asetuksista ei ole valittuna Lisdd
automaattisesti uusi tosite. .., niin tallenna
klikkaamalla ylireunan tyokalurivilta A
Tallenna painiketta.
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Tositepohjat

Netti-Taseriin voi luoda tositepohjia, joilla toistuvien samanlaisten tositteiden kirjaaminen nopeutuu, kun
tositteen perustiedot tulevat pohjaan méiriteltyjen tietojen mukaisesti.

Miten lisdan uuden tositepohjan?

= Tositest Valitse Tositepohjat valikosta Muokkaa
Tiedoste  Tosite  Vienti  Nakymat | Tositepohjat tOSlthOh]la
DEX9 Muokkaa tositepohjia

-]

Jaestys @) Paivamaara () Tostenumero

Klikkaa ylireunan tyékalurivilta ' Uusi

@ MNouseva () Laskeva

(07 Lo 5 Tosieotiot painiketta.
Tiedoste csitepohja  Vientipohja
Q X9
T Lm”h“dr -~ Kitjoita tositepohjalle sislt6d kuvaava nimi.

Pikavalinta: -

Tositelaj - \ ]

= \ \ Pikavalintoja on kiytossa yhdeksin.

‘";"“";:i"‘@ Tositteet nikymassé pikavalintaan kytketyn
tositepohjan saa kdynnistettyd Ctrl +
Numero nidppainyhdistelmalla.

— ———1 Jos asetuksista on valittuna Kaytd

tositelajeja, valitse syOtettavin tositepohjan
tositelaji listalta.
Kirjoita tositepohjalle seliteteksti.

Lisdd tositepohjaan vientipohjat samaan tapaan
kuin tositteelle lisitidn viennit.

On suositeltavaa, ettd tositepohjalla debet ja
kredit viennit ovat tasan, mutta pakollista se ei
ole.

Tallenna tositepohja klikkaamalla ylireunan

tyckalurivilti i Tallenna painiketta.
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Miten syétian uuden tositteen tositepohjan avulla?

= Tositteet
Tiedosto

DHEX9

Tosite

Vienti

Nakymat

Tositepohjat

Muokkaa tositepohjia

Jaestys  (®) Paivamaara

(® Nouseva

(O Tositenumero

(O Laskeva

0/1 Lehtimyyrtitulot
0/2 Vuosimaksutulat
073 Pullaa toimistoon
0/4 Tarvikkeita

= Tositteet
Tiedosto

JQX‘J

Tosite

Vienti

Nakymat

Jasenmaksusuoritus  Cgrl 1 \ﬂ\

17. 32018 |

Tositepohjat

[ kai

- | Tositteen tisdat

Jarestys Paivamaara () Tostenumero
Nouseva (O Laskeva

Avaa Tositepohjat valikko.

Lisittyjen tositepohjien nimet ja
mahdollinen pikavalinnan
nippiinyhdistelmi niakyvit valikkoriveini.

Klikkaa tositepohjan nimed tai kiytd
pikavalinnan nippdinyhdistelmai.

Uusi tosite muodostuu tositepohjan
tietojen mukaisesti.

Tositelaj =

Mumero: 5

0/1 Lehtimyyntitul
042 Vuosimaksutulot
03 Pullaa toimistoon
0/4 Tarvikkeita

Paiva: 17. 3.2018

@~

Selte [Jasenmaksusuortus \

Viennit

OxXeg

Tositenumero tulee automaattisesti
tositepohjalle valitun tositelajin mukaan.
Jokaisella tositelajilla on oma juokseva
numerosatjansa.

KP Debet

4010 Jasenmaksut

Tili
0

MuilXettu

Sy6ti tositteen paivamaara.

HUOM! Voit siirtyd piivin, kuukauden ja
vuoden vililld nuolindppdimilld oikealle ja
vasemmalle. Voit kasvattaa valittua kohtaa
(esim. paivimairi tai kuukausi) +
nippdimell ja pienentdd — nappaimella.
HUOM! Voit avata kalenterin Alt+nuoli
alas nappiinyhdistelmalld, liikkua
kalenterissa nuolindppéimin ja hyviksyd
valinnan Enter-ndppaimella.

Tee tarvittavat muutokset tositteen
selitteeseen ja vienteihin.

Viennin saat muokattavaksi klikkaamalla
kyseistd rivid taulukosta.

Tallenna klikkaamalla ylireunan

tySkaluriviltd &l Tallenna painiketta.
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Tositteisiin liittyvat erityistilanteet
Miten syoétan edellisen tilikauden vertailutiedot?

Netti-Taserin kiytt6d aloitettaessa edellisen tilikauden tiedot puuttuvat. Tuloslaskelmaa ja tasetta varten Netti-
Tasetiin voi syotdd vertailutiedot summatasolla.

Vertailutietojen syottd kiydéddn esimerkin avulla lipi ajatellen, ettd paittyneen tilikauden tuloslaskelma ja tase ovat
kuten ao. kuvassa.

TULOSLASKELMA 1.1.2019 -31.12.2019

VARSINAINEN TOIMINTA
TUOTOT

3010 Varsinaisen toiminnan tulot 1 500.00
TUOTOT 1 500,00
KULUT

4010 Varsinaisen toiminnan menot -300,00
KULUT -300,00

VARSINAINEN TOIMINTA 1 200.00
TILIKAUDEN YLI-/ALIJAAMA 1 200,00

TASE 31.12.2019

VASTAAVAA
VAIHTUVAT VASTAAVAT
1710 Pankkitili 1 500,00
VAIHTUVAT VASTAAVAT 1 500,00
VASTAAVAA 1 500,00
VASTATTAVAA
OMA PAAOMA
2040 Edellisten tilikausien vli-/aliiaama 300.00
2050 Tilikauden vli-/aliiadma 1 200,00
OMA PAAOMA 1 500.00
VASTATTAVAA 1 500,00

Syota vertailutiedot seuraavien vaiheiden mukaan:

1. Perusta uusi tlikausi vertailutilikauden piiviméddrien mukaisesti. Esimerkin tapauksessa
perustettaisiin tilikausi 1.1.2019 — 31.12.2019. Aseta timi perustettu tilikausi aktiiviseksi.

2. Lisdd vertailutilikaudelle yksi uusi normaali tilikauden tosite. Liséi tositteelle viennit tilinpadtoksestd
seuraavasti:

a. Tuloslaskelman positiivisten tilien summat KREDIT puolelle.
Kuvassa 3010 tilin kredit puolelle 1500.

b. Tuloslaskelman negatiivisten tilien summat DEBET puolelle.
Kuvassa 4010 tilin debet puolelle 300

c. Taseen vastaavaa puolen tilit DEBET puolelle.
Kuvassa 1710 tilin debet puolelle 1500

d. Taseen vastattavaa puolen tilit KREDIT puolelle.
Kuvassa 2040 tilin kredit puolelle 300

e. Tilikauden yli-/alijazmaai ei kitjata.

Tuloslaskelmalla ei ole kitjanpidon tilid yli-/alijazmalle ja vientid ei tehdd my6skidn taseen
tilille 2050.
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f. 'Tallenna tosite.

Esimerkin mukainen tosite ndyttdd Netti-Taserin Tositteet ndkymisséd seuraavalta.

Tiedosto  Tosite  Vienti Nakymat Tositepohjat

DHX9 &

Tositteen tiedot

Kaikki ~

Jiestys @ Pavamaas O Tosteumern |00 = -

(®) Nouseva (O Laskeva
1 Vertailuluvut vuodelle 2019

Numero: L

Paiva: 1. 1.2019 [=hd

Selte: [Veraiuhanst vuodslle 2013

Viennit
OXg |
Tili ~
Debet Kredit
Kustannuspikka: v

Summa:

Selite:

1710 Pankkitili Vertailuluvut

Vertailuluvut

3010 Varsinaisen toiminnan ...

Vertailuluvut
300,00 Vertailuluvut

4010 Varsinaisen toiminnan

2040 Edelisten tilkausien yli

EEIC] -
.§ =
28

Valitse asetuksissa tilt. joiden saldoa haluat seurata tassa tallennuksen edetessa.
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Miten siirran taseen tilikauden yli-/alijamaan edellisten tilikausien yli-/alijaama tilille?
Alkavan tilikauden avaustositeelle tehddin viennit yksi yhteen péittyneen tilikauden taseen kanssa.

Edellisen kohdan esimerkisti jatkaen taseen saldot 1.1.2020 tismaavit 31.12.2019 tilanteeseen, kuten ao. kuvassa

vihreilla korostettuna.

Tase avusvientien jalkeen

VASTAAVAA
VAIHTUVAT VASTAAVAT
1710 Pankkitili
VAIHTUVAT VASTAAVAT

VASTAAVAA

VASTATTAVAA
OMA PAAOMA
2040 Edellisten tilikausien vli-/aliigama
2050 Tilikauden vli-/aliiaama
OMA PAAOMA

VASTATTAVAA

1.1.2020

1500.00
1 500,00

1 500,00

300,00
1 200,00
1 500,00

1 500,00

Muutos

0.00
0,00

0.00

0,00
0,00
0.00

0,00

31.12.2020

1 500,00
1 500,00

1 500,00

300,00
1 200,00
1 500,00

1 500,00

31.12.2019

1500.00
1 500,00

1 500,00

300,00
1 200,00
1 500,00

1 500,00

Tissd huomioitavaa on se, ettd myds 2019 vuoden tilikauden ylijadma nikyy 2050 tilin alkusaldona (1200,00).

Niin kuuluu ollakin.

Netti-Taserin Tositteet ndkymissd kuvan mukaisen avaustositteen tiedot ovat seuraavasti:

@ Tositteet

Tiedosto  Tosite  Vienti Nakymat Tositepohjat

DHEdX9 &

Kaikki v | Tositteen tiedot

Jarestys (@ Paivamazra () Tostenumero
(®) Nouseva (O Laskeva

Pava:

Numero: 0

Selte: [Tiinavaus

Viennit

Oxeg

Tili

;
2040 Edeliisten tilikausien yii..
2050 Tiikauden yli-/aljzgama |0

Debet

T

Tilinavaus

Tilinavaus

Valitse asetuksissa tilt. joiden saldoa haluat seurata tassa tallennuksen edetessa.

2019 vuodelta “periytyva” tilikauden ylijaidma pitad siirtid normaalina tilikauden tositteena esimerkin tilanteessa

2040 Edellisten tilikausien yli-/alijazma tilille (tai sen mukaan, mille tilille tilikauden yli-/alijaama on paitetty

kirjata).
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Tiedosto  Tosite  Vienti Nakymat  Tositepohjat

DHX9 (& Koska péittynyt tilikausi oli ylijidmiinen,
“‘J““ S oo v] Toseentena niin vienti tehddin taseen Tilikauden yli-
larjestys Sivamasrs ‘ositenumera 0000 00 OO .
Ot O e M / ah)agma t1hr1 DE_BET_ puo‘llc‘:.l}e a
1 Tiicouden 2015 aamansite. WA 1. 1200 B~ Edellisten tilikausien yli-/alijiama tilin
Selte [Tiikauden 2013 yiizaman sirta | KREDIT puol elle.
Viennit
AXgZ

Jos tilikausi olisi ollut alijagdmiinen,
DEBET ja KREDIT viennit tehtdisiin
toisin pain.

Tili KP Debet Kredit Selite:
IS 2050 Tiicauden yi-/alizama 120000 | [Tikauden 2019 yiéman siro
2040 Edeliisten tilkausien yii... | 0 1200.00 Tilikauden 2019 ylijaaman siito

Valitse asetuksissa tiit, joiden saldoa haluat seurata tassa tallennuksen edetessa

Siirtovienti kannattaa tarkistaa tulostamalla tase laajassa muodossa. Tilanteessa, kun muita tilikauden tositteita ei
ole vield syotetty, siirtoviennit ndkyvit taseen vastattavaa puolella ao. kuvan mukaisesti keltaisella korostettuna.

Lopputuloksena taseen tilin 2050 Tilikauden yli-/alijidmi tisméi tuloslaskelman niyttdmin tilikauden yli-

tilikauden yli-/alijaama 31.12.2020 on nolla, ao. kuvassa siniselld korostettuna.

Tase tilikauden yli-/alijagaman siirron jalkeen

1.1.2020 Muutos 31.12.2020 31.12.2019
VASTAAVAA
VAIHTUVAT VASTAAVAT
1710 Pankkitili 1 500,00 0,00 1 500,00 1 500,00
VAIHTUVAT VASTAAVAT 1 500,00 0,00 1 500,00 1 500,00
VASTAAVAA 1 500,00 0,00 1 500,00 1 500,00
VASTATTAVAA
OMA PAAOMA
2040 Edellisten tilikausien yli-/alijgama 300,00 1 200,00 1 500,00 300,00
2050 Tilikauden yli-/alijadméa 1 200,00 -1 200,00 0,00 1 200,00
OMA PAAOMA 1 500,00 0,00 1 500,00 1 500,00
VASTATTAVAA 1 500,00 0,00 1 500,00 1 500,00
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Luku

Budijetointi

Budjetti toiminnolla laaditaan talondellinen tavoite- tai vertailutaso
toiminnalle. Budjetti on laadittavissa kustannuspaikoittain
eriteltynd.

Yleista budjetista

o N S — -~
= Voit tarkastella budjettia kuukausi- tai

Tiedosto  Bud|

| 0x& tilindkymassa.
Aikavali: 01/204 = - o1z/2m4 =
Kmmmatden? [[IGKK seornch '\\ Kuukausinakymai perustuu tuloslaskelmaan ja
rrandome \ néyttdd sarakkeissa kuukaudelle budjetoidun
Teksti 1720014 2720014 ."VQQH 42014 572014 6/20 h .
Varsinainen toiminta y teissumman.
Osanottomaksut \
Tuotl \ T T T T T W
3010 Osanottomaksut 200000 200000 200000 ZDDDbQ 200000 0. ) o, |
3020 Kerttootor om|  om  om|\ om| om of Tarkasteltavan aikavilin voit asettaa
T 20000012 0000012 00 2\"\”'"" 20004 dlikaudesta riippumatta halutulle aikavalille.
Kol \ e : :
— \ N R A R o . 1N |
3510 Palkat ja palkkiot 0.00 0.00 0.00 D‘W 0.00 0. . . . o$
3520 Sosiaaliuiut 0,00 000 0.00 000] 00| O Voit tarkastella bud]ettla myos
3621 Mt henkdasiviu.t oo ow  ow ol e of kustannuspaikoittain, yhteissummana kaikilta
L ilostol 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.

kustannuspaikoilta tai vain niiltd osin kuin
kustannuspaikkaa ei ole mairitelty.
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Miten syétan tilikauden budjetin?

[ Budjetti Y '
Tetomo_ st Klikkaa ylireunan tyékaluriviltd . Uusi
*e painiketta.
A e 01/2014 - 1272014 =
spa\kka: Kaikki yhteensa - ‘ ‘
Kudkausindloms | Tinaoma Valitse tili, jota budjetoidaan.
Teksti 172014 272014 372014 4/2014 Bo20n4 6/2014 7/201
Varsinainen toiminta L | | ‘ ‘
Retriittimalcsut | T
(- g — P Valitse kustannuspaikka, jolle budjetointi

/ kohdistuu tai jdtd valinnaksi listan
Tili: 3010 Osanottomaksut ¥

ensimmiinen vaihtoehto ”---", jos
pava: RE TR budjetointi koskee koko yhdistysta eikd
Tomalaiustan kohdistu tietylle kustannuspaikalle.

Kustannuspaikka: 30 Valmennustoiminta

| Kertaa: 5

Summa 400 Him o] om || H

Walmennuksen osayottomalcsut]

Kitjoita taiwvalitse paivimaara, jolle
budjetoitu summa kohdistuu.

3530 Poistot kiirteistosta
3540 Poistot kalustosta

IEAR Diminbink ~bla aboimlomimie.

0.00 0.00 0.00 0.0¢ 2 & g
0,00 D, 000 000 DOD DOD 0non || H

n an n i

\ Jos kyse on kuukausittain toistuvasta summasta,
rasti kohta Toista kuukausittain ja kitjoita Kertaa
kenttddn kuinka monelle kuukaudelle budjetoitu
summa kopioidaan. Kuvan esimerkissd budjetoitu
summa kopioidaan tammi-toukokuulle (eli 5
kertaa), joka kuukauden ensimmiiselle piiville.

Kirjoita vield summa ja selite.

Tallenna budjettirivi(t) klikkaamalla OK.

Budjettia el voi sy6ttdd suoraan taulukkomuodossa, vaan jokaisen tilin budjetti pitdd luoda lisddmalld
budjettirivi(t).

Miten luon vuositason budjetin?
Voit luoda vuositason budjetin syottdmilld budjettiriveille pdiviméardksi tilikauden ensimmdisen piivin, el

toistoa kuukausittain ja summaksi koko vuodelle budjetoidun summan kyseiselle tilille (ja kustannuspaikalle).
Kuukausierottelua ei siis ole pakko tehda.

Miksi budjettiriville kirjoitetaan selite?

Budjettirivin selite on vapaachtoinen. Selitetti ei tarvitse / kannata kitjoittaa jos budjetoitava asia on selvi valitun
tilin perusteella, esim. Puhelinkulut.

Selite on kiyttokelpoinen, kun budjetoidaan esimerkiksi isompaa tapahtumaa. Koko budjetti voidaan laatia
kahdelle tilille (Tapahtuman tuotot ja Tapahtuman kustannukset) ja eritelld budjettitiveilld tuotot esimerkiksi
osallistumismaksut X € ja toisella rivilld sponsoritulot Y €. Tiélloin kokonaisbudjetti muodostuu harkituista
summista eikd vain yhdestd erottelemattomasta konttisummasta.
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Luku

Tulostaminen

Tulosteet ovat olennainen ja véilttimditon osa kirjanpitoa.
Senraavassa kdaydddn lipi tulostukseen liittyvid asioita.

Yleisesti

Kaikki Netti-Taserin tulosteet avautuvat ensin esikatselutilaan, josta sen voi tulostaa paperille tai muulle
Windowsiin asennetulle tulostimelle. Netti-Tasetin tulosteet voi tulostaa my6s sihkoisiksi pdf-tiedostoiksi.

Zoomaus painikkeella voit suurentaa ja
e pienentdd esikatselukuvan sisaltod.
o ] LIRS i 8- ||
Ma\ﬁaport .
Etsi painikkeella voit hakea tekstid ja siirtya
Demo ry kyseisen tekstin kohdalle.
2011-31.12.2011
[ e || 25122012 L1
ERE .. . T .
Selauspainikkeilla voit siirtyd sivuja eteen ja
1.1.2011 taaksepéiin.
e 3112201
Msttis] Varsinainen toiminta
Testa: Opinto- ja koulutustoiminta I | "l |
Tuotot .. .
2010 Tuota o4 Tulosta painikkeesta avautuu tulostimen
uotot g . . . . . . e
valintaikkuna, jossa voit valita kiytettdvin
Kulut . . o
Henkisstakulu tulostimen ja aloittaa tulostuksen.
3510 Palkat ja palkkiot 0,
3520 Sosiaalikulut 0,00 0,00 I 10
Henkilostokulut 0,
I Vie raportti painikkeesta avautuu tiedoston
3330 Poistot kitsistosta of tallennusikkuna, jossa voit valita kiytettivin
3540 Poistot kalustosta 0 i I B
Paistot og tiedostomuodon ja tallentaa tiedoston.
Muut kulut
3550 Muut kulut 0 I ”Il
- — e 0" Tkkunan alareunassa nikyy ikkunassa olevan
Curent Page No: 1 Total Poge No. 3 2o sivun sivunumero, kokonaissivumiiri ja
kuvakoon kerroin.
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Miten tallennan tulosteen séhkéiseen muotoon?
Netti-Taserin tulosteet voi tallentaa tiedostoiksi mm. PDF- ja Excel-muotoon.

EIEE
l Main Report |

Klikkaa ylireunan tyokaluriviltd Vie
raportti painiketta.

LI

1582013

Varsinainen toi
Osanottomaks
Tuotot

Current Page No.: 1

B TyGpoytd »

£ Esikatselu

Jarjesta Uusi kansio

Valitse tietokoneelta kansio, johon haluat
tiedoston tallentaa.

¢ Suosikit
8 Ladatut tiedostot
B Tyspoyta
‘&l Viimeisimmat siji

. Lahtevat laskut

= Kirjastot
(=] Kuvat
& Musiikki
'? Podcasts
@ Tiedostot

B videot

ﬁ Kotirghma

o

Valitse Tallennusmuoto luettelosta se
tiedostomuoto, jossa aineiston haluat
tallentaa. Vaihtoehtoina ovat mm. pdf ja
Microsoft Excel muodot.

[ W1

Kirjoita tallennettavalle tiedostolle nimi.

Tiedostonimi:  Tuloslaskelmaxls /

7

Tallennusmuoto:

Crystal Reports (*.rpt)
Adobe Acrobat (*.pdf)
= Piilota kansiot

Microsoft Excel Data Only (*xds)
Microsoft Word (*.doc)

Tuntnt _ Rich Text Format (*.rtf)

Current Page No.: 1 Total Page No.: 3

Zoom Factor: 100%

Hae: TyGpoytd

Jarjestd « Uusi kansio

-

3¢ Suosikit
@ Ladatut tiedostot
B Tyspoyts
L Viimeisimmat siji

| Lahtevat laskut

o Kirjastot
[E] Kuvat
&) Musitkki
‘7 Podcasts
4| Tiedostot
! Videot

) Kotirghma

Kotiryhma
Jarjestelmakansio

%
@

Verkko
Jarjestelmakansio

Tietokone
Jarjestelmikansio

T Kirjastot
| Jarjestelmakansio

E 5 Tasexls
ﬁ Microsoft Excel 87-2003 -laskenta...
16,5 kt

™
Jarjestelmakansio

R
J

Web-Media
Tiedostokansio

Tallenna tiedosto
klikkaamalla Tallenna
painiketta.

Tiedostonimi: Tuloslaskelmaxls

/ -

Tallennusmuoto: [Microsoft Excel (*xls)

/ i

(= Piilota kansiot
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Luku

Tietojen vienti ja tuonti

Netti-Taseriin tallennetut tiedot voi tallentaa konekielisiksi
tiedostoiksi.

Yleisesti

Tietojen vient ja tuonti toiminnot 16ytyvit Netti-Tasetin padikkunasta, Tiedosto / Tietojen vient ja tuont -
valikkotoiminnon alta.

&F Metti-Taseri — [m] X
Tiedoste | Tietoja

Tositteet

Budjetti

Raportit

Tilikartta

Kustannuspaikat

*x A~ €

Tositelajit
Tilikaudet
Asetukset
Tietojen vienti ja tuenti r Vie tilikauden aineisto CSV-muodossa
Sulje Vie koko aineisto XML-muoctoon

Tuo koko aineisto XML-muodosta

Kustannuspaikat Tosttelaj Tilikaudet
- @
%‘- 4
Kayttoohje Mita uuuta Vaihda salasana Etatuki

Tiedot ladattu.
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CSV-vienti

CSV on lyhenny sanoista comma-separated values ja on taulukkomuotoisen tiedon tallentamiseen soveltuva
tiedostomuoto. Esim. Excel ohjelma osaa lukea CSV-muotoisen tekstitiedoston ja esittdd sen taulukkona.

muodossa -valikkotoimintoa.

Miten vien tositeaineiston tiedostoksi CSV-muodossa?

B4 Aineistovienti — 1 |
43 Tellenna CV-muodazsa Lukumédrd: § vientis. Rajaa aineisto tarvittaessa tilikauden mukaan.
Thkausi:  |1.1.2018-31.1 N Hae ja naya tiikauden aineisto ]

Tiikausi_Akupaiva Tiikausi_Loppupain Tostelgjrumero Tositslaj st [Clikkaa Hae ] a niiyt'zi tilikauden aineisto -
» 31122018 Nomazii 1 ik
112018 31122018 Normaali 1 palm etta"
1.1.2018 31.12.2018 Nomaali 2
112018 31122018 Normaali 2 I
112018 N2 | Nomask 2 Klikkaa Tallenna CSV-muodossa painiketta.
112018 31122018 Normaali 3
1.1.2018 31122018 Normaali 4 17.3.2018 Tarvikkeita 5520 |
112018 31122018 Normaali 4 . . . .
B Tollenna rimella Valitse tietokoneelta kansio, johon haluat
& 4 L Tamatietokone » Tyopoyts s Kifanpito tiedoston tallentaa.
Jarjestd - Uusi kansio =5 v |
< [ Tama tietokone Hirni — P . . .
3 30 objeki GRS I N [e)1 = tiedostonimi.
=] Kuvat |
¥ Ladatut tiedosto
D Musi Klikkaa Tallenna.
[E] Tiedostot
I Tyopayts
Kirjanpit
LASKUTUS
B videot
‘s Windows (C:)
= HP_RECOVERY (
- HP_TOOLS (E) .,
Tiedostonimi: | 2018 viennit ’ -
Muoto: |CSV (*.csv) v
~ Piilota kansiot Peruuta

Miten kopioin tositeaineiston leikepoydalle?

B Aineistovienti - m} * |
Tallenna CSV-mucdossa Lukumaar: § vientia.

Rajaa aineisto tarvittaessa tilikauden mukaan.

w—1__ Haejanata tilkauden ancisto ]
{
wpah Tyyppi Tositelginumera  Tostela Tostenumd

Klikkaa Hae ja niyti tilikauden aineisto -

Kopioi taulukka Ter

Tilkausi_Alkupaiva Tilikausi}

» 31122018 1
112018 31122018 Normaai 1 painjketta_
112018 31122018 Nomaai 2
112018 31122018 Nomasi 2 712078 Vuosmaksutot 1720 T
112008 ) 2 on 155y L .
iz | e B Klikkaa tyokaluriviltd Kopioi taulukko
11208 ¢ leikep6ydalle painiketta.
112018 | Kopioidaanko taulukkoon myds otsakkeet? 4

kyllz [T —— 9 o0 .
— — Valitse haluatko kopioida taulukkoon my6s
Netti-Taseri x otsikkorivin.
<
o Taulukko kopioitu leikepoydalle. Ll |
Klikkaa OK.

Kun tiedot on kopioitu leikepoydalle, voit liittdd ne Ctrl + V ndppainyhdistelmalld esim. Excel taulukkoon.
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XML-vienti ja tuonti

XMIL-vienti ja XMI-tuonti toiminnot on tarkoitettu koko Netti-Taseriin tallennetun kirjanpidon tallentamiseen
tiedostoiksi (XML-vienti), mitkd voidaan tuoda myShemmin takaisin uuteen tyhjain Netti-Taseri tietokantaan

(XML-tuonti).

Miten vien aineiston XML-muotoon?
HUOM! XMI -aineisto on selkokielinen (salaamaton) aineisto. Huolehdi aineiston tietoturvasta.

Avaa XML-vienti klikkaamalla pddikkunasta Tiedosto / Tietojen vient ja tuonti / Vie koko aineisto XML-
muotoon -valikkotoimintoa.

i Telenna kol ijangico XML'timm”‘g/aix Netti-Taseri ehdottaa tallennuskansioksi
o kayttijan Tiedosto\Netti-Taseri kansiota.

C:\Users\TM\Documents\Netti-Taseri

Vaihda tallennuskansio

Klikkaa Vaihda tallennuskansio, jos haluat

Selaa kansioita X Tallenna tiedostoiks . . . . . .
tallentaa toiseen kansioon tai esimerkiksi
muistitikulle.

= Tama tietokone
) 3D-cbjektit
= Kuvat . .
B Lodotuttedostot Valitse haluttu tallennuskansio. ..
D Musiikki
| Tiedostot
B Tyopoyts ]
) Videot / .. ja klikkaa OK.
i Windows (C:)
= HP_RECOVERY (D:)
- HP_TOOLS (E)
L
pp— = soute | [— - Klikkaa Tallenna tiedostoiksi.
etti-Taseri

o Tallennus valmis, /— Iﬂlkkaa OI{J
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Miten tuon aineiston XML-muodosta?

XML-aineiston tuonnilla tuodaan Netti-Taserista XML-muodossa viety aineisto. XML-tuonti ei sovellu muiden
XML -aineistojen tuontiin.

HUOM! Tietokannan tiytyy olla tylya, jotta XMI ~aineiston tuonti on mahdollinen. Jos tietokantaan on_jo tallennettu tietoja,
tuonti on estetty.

muodosta -valikkotoimintoa.

@ Tuo koka kirjanpito XML-tiedostaista - m| *

Klikkaa Vaihda aineistokansio valitaksesi
kansion tai muistitikun, johon tuotava
aineisto on tallennettu.

tuonti ti

Aineistokansio:  C:\Users\ TM“\Documents'\Netti-Taseri

Vaihda aineistokansio

Valitun kansion aineisto on tallennettavissa tietokantaan_

Valitse oikea kansio...

Selaa kansicita X allenna tistokantaan
|
... ja klikkaa OK.
=3 Tsms tictokone
) 3D-objektit
=] Kuvat
Ladatut tiedostot . . . .
iMkk e Jos valitussa kansiossa oleva XML-aineisto
[ Tiedostot on oikeassa muodossa, Vaihda
I Tydpoyts .. . .. .
B Videot aineistokansio -painikkeen alla on teksti
i Wind (& . . . .
= L RecovERY () ”Valitun kansion aineisto on
= HP_TOOLS ) tallennettavissa tietokantaan.”
Luo uusi kansio | oK Peruuta
Klikkaa Tallenna tietokantaan.
Metti-Taseri e

0 Tallennus valmis.

Klikkaa OK.
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