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TILTU-OHJELMAN OMINAISUUKSIA

TILTU on kehitetty 30 vuoden aikana nykyiseksi. Silla sujuvat kirjanpito
ja muut taloushallinnon tehtavat katevasti kirjanpito-, arvonlisavero- ja
muiden saadosten mukaisesti. Kuka tahansa kirjanpidon perusasiat
ymmartava pystyy hoitamaan silla koko taloushallinnon.

TILTU on tarkoitettu erilaisten yritysten - myos toiminimien ja ammatin-
harjoittajien - seka asunto- ja kiinteistoyhtididen, yhdistysten ja saatioi-
den kayttoon. Mukana on lukuisia toimintoja, joita voidaan kayttaa
helpottamaan jokapaivaista tyota. Ohjelmassa on automatisoitu mah-
dollisimman monet kohdat niin ettei kayttaja joudu tekemaan turhaa
tyota. Kerran annettu tieto on myohemminkin kaytdssa. Tulosteet on
muotoiltu huolellisesti vastaamaan seka saadosten etta esteettisia vaa-
timuksia.

TILTU on taysin suomalainen ohjelma ja siina noudatetaan kaikkia suo-
malaisia merkintastandardeja. Tulosteissa eika naytossa kayteta euron
merkkia €, joten sen ei tarvitse olla kirjaimistossa. TILTU on my0s aito
Windows-ohjelma ilman vahaistakaan liittymaa historiallisiin dos-ohjel-
miin.

Laitteistovaatimukset

TILTU toimii myds vanhahkoissa mikroissa, joissa on ainakin 8 mega-
tavun muisti. Nayton olisi hyva olla vahintaan 800 x 600 pistetta, jotta
kaikki ikkunat nakyisivat kokonaan siirtelematta. Ohjelma tarvitsee
kiintolevylta tilaa noin 4 megatavua ja kirjanpitotiedostot muutamia
satoja kilotavuja. Kirjoittimeksi sopii mika tahansa Windowsissa toimiva.

Suomalaiset standardit

Desimaalierottimena kaytetaan yksinomaan pilkkua, ja numerot ryh-
mitetaan yleensa sen vasemmalla puolella kolmen numeron ryhmiin
valin erottamina. Kaikki pdivdmé&éréat ovat muotoa pp.kk.vvvy, vaikka ne
annetaan lyhyemmin ppkkvv. Pisteitd, kuluvaa vuotta ja/tai kuukautta
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ei tarvitse lainkaan nappailla, aina ei edes paivaa. Vuosiluvun kahta
ensimmaista numeroa tarvitaan vain, jos on kysymys kymmenia vuosia
menneisyydessa tai tulevaisuudessa olevasta ajankohdasta. Rahayksi-
kot lyhennetaan Kielitoimiston suosittamaan muotoon, isoa alkukirjainta
kaytetdaan suomen kielen saantdjen mukaisesti. Monet tulosteet on tar-
koitettu tehtaviksi Suomen Pankkiyhdistyksen vahvistamille lomakkeille
ja muotoiltu niiden mukaisiksi.

Toiminta

Ohje: Saat TILTUssa nakyviin kelluvan opasteen, kun viet
hiiren osoittimen tietokenttaan tai muuhun kohtaan ja
odotat hetken. Tama ohje kertoo, millaista toimintoa
ohjelma odottaa. Ruudun alareunassa on usein myos tieto
siita, mita ohjelma on tekemassa. Siksi tarvitset tata ohje-
kirjaa lahinna vain aloittaessasi ohjelman kayton.

Painikkeet: Useimmissa ruuduissa on yksi mustalla reunustettu oletus-
painike — Hyvéaksyn, Lis&a, Valitse, Hyvad on — joka toimii Enter-nap-
paimella. Koska nyt kaytetaan matalia painikkeita, reunus nakyy vasta
hiirella koskettamalla. Silloin ei tarvitse kayttaa hiirta eika siirtya Tab-
nappaimella s kaikkien kenttien kautta. Nappaintoiminnoissa noudate-
taan kaikin osin Windows-standardeja. Siksi Enteria ei pida kayttaa jon-
kin annetun tiedon hyvaksymiseen, ellei tarkoitus ole samalla sulkea
koko ikkunaa. Ohjelman kaynnistyttya jotkin ikkunat saattavat olla epa-
toivotuissa paikoissa, mutta voit siirtaa ne haluamiisi kohtiin, joissa ne
sen jalkeen pysyvat.

Haku: Luetteloiden alareunassa on selauspainikkeet, joilla paasee
nopeasti eteen- ja taaksepain joko loppuun tai alkuun taikka yhden
sivun verran kerrallaan. Niita kaytetaan hiirella. Monessa luettelossa on
myOs mahdollisuus hakea nimen tai numeron alulla oikea paikka.

Estot: Useassa tapauksessa on tietty toimi estetty. Et voi kopioida malli-
tilikarttaa uudelleen samaan kansioon ellet ole poistanut tiedostoja, kir-
jauksia et voi muuttaa etka poistaa kuukauden hyvaksymisen jalkeen,
alkusaldoja et voi muuttaa, kun olet tehnyt kirjauksia. Alkusaldoja et
paase hyvaksymaan, ellei niiden summa ole nolla, ja sama saanto
patee myos tositteiden kirjaamisessa. Tarkoituksena ei ole hankaloittaa
tyota, vaan estaa tahattomat tai tahalliset virheet. Muutamat tarkeat tie-
dostot on myos salattu, joten ne toimivat vain TILTU-ohjelmassa.

Oletukset. Monessa kohdassa on antamiesi vakio- ja ohjaustietojen
perusteella jo kenttia taytettyina. Niita voit tietysti muuttaa. Eraissa



tapauksissa kenttaan tulevan tiedon muoto on maaritetty eika antaessa
tarvitse huolehtia esimerkiksi valimerkeista. Niinpa paivamaaran voi
antaa ppkkvy, ja silti se ilmaantuu muodossa pp.kk.vvvv. Henkilotun-
nuksissa, pankkitili- ja Y-numeroissa ei tarvitse valittaa merkeista. Pos-
titoimipaikan nimen ja maan nimen ohjelma kirjoittaa suuraakkosin pos-
tin vaatimusten mukaisesti. On siis tehty mahdollisimman paljon val-
miiksi.

Tulosteet. Kaikkiin tulosteisiin liittyy esikatselu. Siirto kirjoittimelle vali-
taan kirjoittimenkuvapainikkeesta, tulostuksen peruutus punaisella vino-
ristila merkitylla painikkeella. Nain ei tarvitse ottaa turhia tulosteita
paperille.

Pankkiviivakoodi: Pankkilomakkeille tulostettaviin laskuihin, vastike- ja
vuokrapankkisiirtoihin seka jasenmaksulomakkeisiin sisaltyy pankkivii-
vakoodi. Sita ei saa kayttaa ennen kuin laskuttaja on lahettanyt Suo-
men Pankkiyhdistykseen muutaman laskun nahtavaksi. Siina yhtey-
dessa on mainittava ohjelman toimittajaksi Suomen tilastotutkimus Oy,
joka on saanut Pankkiyhdistyksen hyvaksynnan pankkiviivakoodin
tulostukselleen. — Lahempia ohjeita on saatavissa pankeista ja Suomen
Pankkiyhdistyksesta (www.pankkiyhdistys.fi). Voit myOs poistaa pankki-
viivakoodin tulostumisen. Tulostuksessa laserkirjoitin on varmin vaihto-
ehto.

Combo-toiminto: Tositelajin annossa, tuote- ja tavararyhman valinnassa
ja valuutan ilmoittamisessa kaytetaan ns. combo-toimintoa eli puuttu-
van tiedon voi antaa valintakenttaan. Ellei halua kayttaa naita tietoja, on
syyta antaa ensimmaisella kerralla tiedoksi vaikka piste, jolloin seuraa-
villa kerroilla hypataan taman kohdan yli.

TILTU-OHJELMAN PAIVITYKSET

TILTU-ohjelmaa kehitetdan jatkuvasti, ja tulokset ovat aina asiakkait-
temme saatavissa tdysin maksuttomasti nettisivuiltamme www.tiltu.fi.
Ohjelman nykyisiin ominaisuuksiin kuuluu, ettd paivitys hoitaa itsestaan
mahdollisesti tarvittavat tiedostojen muunnokset. Mydskaan tulostusta
varten ei enaa tarvitse huolehtia mistaan.

TILTU-ohjelmasta maksat siis vain kerran ja saat sen jilkeen
kayttoosi tuoreimman version aina halutessasi vaivatta.
Maksat vain kohtuullisen versiohinnan uudesta ohjelmasta.


http://www.pankkiyhdistys.fi/
http://www.tiltu.fi/

TILTU-OHJELMAN ASENTAMINEN

Pane CD-levy asemaan ja odota asennuksen kaynnistymista. Seuraa
sitten ruutuun tulevia ohjeita. Voit kayttaa kaikessa oletusasetuksia, ja
niin kannattaakin tehda, silla ei ole mitaan syyta kayttaa monitasoista
tiedostorakennetta. Asennuksen voit myos poistaa ohjauspaneelista.
Kirjanpitotiedostot eivat poistu samalla, joten voit asentaa mahdollisen
paivityksen poistamalla ensin vanhan asennuksen. Jos tarkoituksena
on poistaa TILTU kokonaan, on kirjanpitokansio poistettava resurssien-
hallinnassa.

Oletuskansiona on Program files\TILTU, mutta sen voi vaihtaa halua-
makseen.

Levylla on tama kayttdohje tiedostossa TILTUMMV.DOC Word-muo-
dossa ja PDF-muotoisena TILTUMMV.PDF. Niissa voi olla painetusta
ohjeesta poikkeavia kohtia, koska ohjelmaa kehitetaan jatkuvasti.

SALASANA

Ohjelmassa on valinnainen salasanasuojaus. Perustietojen annon
yhteydessa valitaan, kaytetaanko sita. Kerran tehtya valintaa ei voi
enaa peruuttaa, vaan salasanaa kysytaan sitten aina ohjelman kayn-
nistyksessa. Salasanan voi vaihtaa koska vain.

Salasanassa saa olla enintaan 19 merkkia, numeroa ja kirjainta. Isot ja
pienet kirjaimet tulkitaan eri merkeiksi.

Jos salasana sattuu unohtumaan, meilta saa salasanan, jolla ohjel-
maan paasee. Se on tietysti heti sen jalkeen vaihdettava.

Salasana estaa asiattomilta ohjelman kaytdon. Sen sijaan se ei esta
kayttojarjestelman tasolla tapahtuvaa tiedostojen sekoittamista, poistoa
tai muuta ilkivaltaa. Siksi on aina huolehdittava varmistuskopioinnista.
Salasana ei paljastu naista tiedostoista ulkopuolisille. On muutenkin
huomattava, ettei TILTUn tietoja voi lukea muulla kuin talla ohjelmalla,
ei siis varmistuskopioitakaan. TILTU ei ole tekstinkasittely- vaan relaa-
tiotietokantaohjelma.
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OHJELMAN KAYNNISTAMINEN

Noudata suoritusjonoa Kéynnistéd > Ohjelmat > Tiltu > Tiltum. Voit tehda
my0Os pikakuvakkeen (Naantalin aurinko) tydopdydalle ellei se tule asen-
nuksessa. Kaynnistyksen jalkeen tulee nakyviin kuvallinen paavalikko,
jossa aluksi vain Tiedosto on aktiivinen. Myohemmin aktivoituvat kaikki
yhteiset toiminnot ja valitun toimintamuodon mukainen kohta (Liikeyri-
tys/Taloyhtié/Yhdistys). Valinnan jalkeen tahan voi kulua pieni hetki.

Kaynnistyksen jalkeen nakyy TILTUn paaikkunassa muutaman sekun-
nin ajan ohjelman otsikkotaulu, joka sisaltaa myos versionumeron. Sen
havittya tulee kirjanpitokansioiden luettelo, joka on tyhja ennen kuin olet
avannut yhtaan kansiota. Ensimmainen toimi on kansion teko. Jokai-
selle kirjanpidolle tehdaan oma kansio kiintolevylle ohjelmakansion ala-
kansioksi, eika sen paikkaa pida muuttaa. Kirjanpitotiedostojen
laajuus on muutamia satoja kilotavuja.

Lis&&-painikkeella paaset tekemaan kansion (hakemiston) uudelle kir-
janpidolle.

Kansiolle pitaa antaa nimi valintaa varten. Nimen ei tarvitse olla sama
kuin kirjanpitovelvollisella, silla se ei tulostu mihinkaan. Ala kayta kan-
sion nimessa aakkosia (3, a, 6, 0) tai muita merkkeja kuin kirjaimia
A - Z ja numeroita.. Jos kansio on olemassa, ohjelma huomauttaa
siita. Tyhjaan kansioon voit tehda uuden kirjanpidon, mutta jokaisella
kirjanpidolla on oma kansio. Kirjanpitoja ei saa sijoittaa ohjelmakan-
sioon. Kansion voi poistaa, ellei siihen ole kopioitu mallitilikarttaa. Re-
surssienhallinnassa voit suorittaa poiston, vaikka kansiossa olisi kirjan-
pitotiedostoja. Kansioita voit kuitenkin avata niin paljon kuin tarvitset.

Kun kansio on olemassa, siirra valintapalkki sen kohdalle ja napauta
Valitse. Nain on tehtava aina, kun ryhdyt tekemaan Kkirjanpitoja.
Vasta sitten ohjelma siirtyy kasittelemaan oikean kansion kirjanpitotie-
dostoja.



PERUSTIETOJEN ANTAMINEN

Ellei ikkunassa nay muuta kuin kansion nimi, napauta Lisdé-painiketta,
jolloin paaset antamaan kirjanpitovelvollisen perustietoja nelilehtiselle
lomakkeelle.

Ensimmaisella sivulla annetaan kirjanpitovelvollisen virallinen nimi, joka
tulee siina muodossa kaikkiin tulosteisiin. Toimintamuoto on valittava
oikein, koska mallitilikartan sisaltd maaraytyy sen mukaan. Lisaksi on
annettava monia muita osoite- ja rekisteritietoja, joita tarvitaan mm.
tulostuksiin.

Toiselle valilendelle tulee pankkitietoja. Mahdollista on antaa kolme
pankkitilia, joskin vain ensimmaista kaytetaan pankkiviivakoodissa. Mu-
kana on myos kansainvaliseen toimintaan liittyvia tietoja.

IBAN- SWIHT TIEDOT.

Arvonlisaverovelvollinen tayttaa kolmannen valilehden prosentit. En-
simmaiseen tulee yleinen alv-prosentti (nyt 22) ja muihin alennetut (17
ja 8 nyt). Kuhunkin liittyy tunnuskirjain (V, W, X, Y, Z) laskentaa varten.
Prosentteja voi muuttaa ennen arvonlisaveron laskemista, ja vaikka
EU:ssa kaytetaankin vain kolmea verokantaa, varalla on kaksi kohtaa.

Kuluvan tilikauden alkamis- ja paattymispaiva ja mahdollisen edellisen
tilikauden vastaavat paivat ovat tarpeen seka tulostuksissa etta eraissa
kontrolleissa. Vuoden ja kuukauden voi jattaa merkitsematta, jos
kyseessa on kuluva vuosi tai kuukausi. Vuoteen riittaa muulloinkin kaksi
viimeista numeroa, eika valiin merkita pisteita.

Kielen valinta (suomi/svenska) vaikuttaa tilirakenteen otsikoiden ja tilin-
paatostulosteiden kieleen. Tilien nimet ovat vain suomeksi, mutta ne
voit kaantaa ruotsiksi.

Valinnainen salasana otetaan tassa kayttoon. Talla sivulla ilmoitetaan
my0s, halutaanko tietojen siirtyvan automaattisesti kirjanpitoon, mikali
kirjanpidossa on menossa se kuukausi, joka toiminnossa on annettu.
Jos taman valinnan jattaa tyhjaksi, voi kuitenkin erikseen joka kerta
valita siirron Kirjanpitoon. Jos taas valinta on tehty, eri toiminnoissa voi
estaa siirron kirjanpitoon. Taman merkinnan voi lisata tai poistaa koska
vain, ja toiminta tapahtuu sitten valinnan mukaisena.

Lisaksi ilmoitetaan, kaytetaanko tositelajeja. Jollet pida niita tarpeelli-
sina, ala rastita ruutua.



Naiden tietojen annon jalkeen siirrytaan mallitilikartan kopiointiin.
Valittavana on joko perustilikartta tai lyhyt perustilikartta. Naissa kayte-
tdan Suomessa hyvaksyttya numerointia erain vahaisin poikkeuksin.
Koska pienehkdssa toiminnassa ei tarvita likikaan kaikkia tileja, vain
osa on merkitty kaytossa oleviksi. Merkintdja voi lisata ja poistaa tili-
puussa. Taloyhtion ja yhdistyksen kannattaa valita lyhyt perustilikartta,
yrityksen ehka laaja, koska lyhyessa on kovin vahan liiketoiminnan
muiden kulujen tileja. Tilipuusta voi sitten karsia tarpeettomia tileja.

Viimeisella valilehdella nakyy tieto kirjattujen ja hyvaksyttyjen tosittei-
den maarasta. Ne kannattaa katsoa, jos kirjauksen tai tulostuksen
yhteydessa tulee maininta, etteivat ne ole sopusoinnussa.

Salasana

Jos olet valinnut salasanan kayton, anna valitsemasi merkkiyhdistelma,
joka taytyy toistaa. Myohemmin tarjotaan tilaisuus salasanan vaihtoon.

VAKIO- JA OHJAUSTIEDOT

Taloushallinnossa kaytetaan paljon toistuvaa tietoa, ja kun se annetaan
tassa, se on valmiina lomakkeilla. Useimmiten se voidaan hyvaksya
muutoksitta. MyOs tiettyja tulostuksia ohjataan nailla tiedoilla. Siksi ne
kannattaa antaa alussa. Jotkin kohdat voi kuitenkin tayttaa — esimer-
kiksi yhdistyksessa — vasta kun on syotetty jasenryhmat ja -maksut.
Kaikki kirjanpitovelvolliset eivat tarvitse jokaista tietoa.

Myyntilaskutuksessa tarvitaan arvonlisaveroprosentti, maksuaika,
yleensa my0s viivastyskorko, toimitustapa ja maksuehto. Yhdistyksen
ja taloyhtion kannattaa tayttdaa myos postinumero ja posti, jos ne ovat
useimmilla jasenilla tai asukkailla samat, taloyhtiossa jopa katuosoite
talonnumeroa myadten, ja kuukausimaksujen erapaiva.

Yritys voi ilmoittaa myos myyntiyksikon (kpl, kg, laatikko jne.), jos se on
useimmilla tuotteilla sama.

Koska yhdistyksen jasentiedoissa on kuusi avointa kenttaa, vakio- ja
ohjaustiedoissa voidaan maaritella niiden sisaltd. Sita voi tarpeen tullen
vaihtaa, jolloin saadaan joustava jarjestelma erilaisille poiminnoille.

Yhdistys voi valita yleisimman jasenlajin, ilmoittaa tavallisimman tehta-
van, pankkisiirtoihin merkittavan maksuvuoden seka jasenmaksun era-
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paivan. Ellei jasenmaksun erapaivaa anneta, ohjelma lisaa tulostuspai-
vaan 14 paivaa.

Yhdistys ja taloyhtid voivat kayttaa myos yritysvalintoja, jos ne kayttavat
ohjelmaa laskutukseen ja ostojen kirjaamiseen.

MALLITILIKARTAN KOPIOINTI

Perustietojen annon yhteydessa on kopioitava mallitilikartta. Tahan
paaset myos paavalikon Perustiedoista. Tassa kopioidaan koko tili-
rakenne, joten siihen kuluu jonkin verran aikaa. Tilikartan taytyy olla
olemassa heti alussa, vaikkei kaytettaisi ollenkaan kirjanpito-osaa.

Tilirakenteen monistus: Jos teet useita samanlaisia kirjanpitoja ja
olet laatinut yhden tilikartan, voit monistaa sen muihin kansioihin.
Tee yksi tai useampi uusi kansio, mutta ala anna viela perustietoja.
Mene sitten siihen kansioon ja kirjanpitoon, jonka tilirakennetta tah-
dot kayttaa, ja valitse valikosta oikea toiminto. Kun nakyviin tulee
Windowsin ikkuna, valitse siita se kansio, johon haluat monistaa
rakenteen, ja paina OK. On ehdottomasti toimittava tassa jarjestyk-
sessa.

TILIRAKENTEEN MUOTOILU
Kaikki kirjanpitovelvolliset

Valikosta paaset tutkimaan ja muuttamaan tilirakennetta. Se on havain-
nollisessa puumuodossa. Tayden laajuuden sijasta voit edeta haaroit-
tain napauttamalla merkkeja: + antaa seuraavan tason, — edellisen.
Tassa ikkunassa lisataan tileja, muutetaan tilien nimia tai otsikoita. Ti-
leja ei voi poistaa, mutta ellet halua turhien tilien nakyvan muualla kuin
tassa tilipuussa, poista rasti ruudusta Tili on kéytéssé. Jos sitten tarvit-
set tallaista tilia, saat sen kayttoon lisaamalla merkin. Missaan tapauk-
sessa eivat kayttamattomat tilit nay tulosteissa.

Tilinumeroita ei pida vaihtaa, silla monilla tilinumeroilla on varattu
kayttd mm. arvonlisaverolaskennassa ja paaomatileissa. Tileja saat
lisata niin paljon kuin merkittyyn numerovaliin mahtuu. Kayta valin yl&-
raja vasta, kun kaikki muut numerot on kaytossa. Tilien kasittelyyn paa-
set painikkeesta Muuta.
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Usein kaytetylle tilille kannattaa antaa automaattinen vastatili kirjausten
nopeuttamiseksi. Esimerkiksi myyntitilin vastatiliksi sopii myyntisaami-
set, ja sen vastatiliksi pankkitili. Jos kuitenkin kaytat muita toimintoja,
mm. myynnit ja myyntilaskujen maksu voidaan kirjata tekemisen yhtey-
dessa ja siirtaa suoraan kirjanpitoon.

Suurella osalla tileja on mallitilikartassa valmiina arvonlisaverolasken-
nassa tarvittavat kirjaimet, mutta ne kannattaa silti kaikki tarkistaa ja
lisata tarvittaessa. On erityisen tarkea, ettei arvonlisdverovelvollinen
muuta tilinumeroita, jotka liittyvat alv-velkaan ja alv-saamiseen seka
myynnin alv:hen.

Kirjanpitosaadosten muuttuessa voidaan korjaukset tehda tilipuuhun.
Tyhjia kohtia voit myos tayttaa sopivilla nimilla. Kirjanpitolautakunta on
antanut yleisohjeen tuloslaskelman ja taseen esittamisesta, ja se
rajoittaa omia muotoiluja. Mitaan otsikoita ei voi poistaa, koska ne
ovat perustilikartan mukaiset kuten tilien numerointikin. Nimia voi
muuttaa kuvaamaan paremmin omaa toimintaa esimerkiksi taloyhtiossa
ja yhdistyksessa.

Tilirakenteen voi tulostaa ruutuun ja paperille tassa ikkunassa olevasta
painikkeesta ja my0s tulostusvalikosta.

Yhdistykset

Yhdistyksen on valttamatta kasiteltava tilirakennetta, koska varsinaisen
toiminnan alat — 20 toiminnanalaa — on vain numeroitu, ja tilien nimet
ovat osittain yleisluonteisia (tulotili 1.1 jne.). Kussakin annetussa valissa
ovat kaikki numerot valittavissa. Lisaykset on aina tehtava oikean
numerovalin kohdalla. Ellei yhdistys kayta toiminnanaloja, kannattaa
kayttaa ensimmaista toiminnanalaa, joka nimetaan yhdistyksen luon-
teen mukaisesti vaikkapa kerhotoiminnaksi tai retkeilytoiminnaksi. Mui-
den toiminnanalojen tilien ottaminen pois kaytosta lyhentaa tililuetteloa.
Osasta onkin merkki jo valmiiksi poistettu, mutta lisattavissa koska vain.

Tililuettelo on aakkos- ja numerojarjestyksessa oleva tilien luettelo sal-
doineen. Tahan ei voi tehda muutoksia.
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ALKUSALDOT

Ennen ensimmaisen viennin kirjaamista on tasetileille annettava alku-
saldot. Tili valitaan luettelosta ja napautetaan painiketta Saldojen anto.

Samalla kertaa on mahdollisuus sy6ttaa myds edellisen kauden saldot
seka tase- etta tuloslaskelmatileille.

Ensimmaisen tilikauden paatyttya ohjelma siirtaa saldot, joten alkusal-
dojen anto on ainutkertainen tehtava kussakin kirjanpidossa.

Tassa ikkunassa on ohje saldojen etumerkeista. Ohjelma tarjoaa
yleensa selvissa tapauksissa oikeata etumerkkia mutta ei valitse sita.
Oman paaoman luvut ovat yleensa negatiiviset, paitsi jos on tappio- tai
alijaamajaannos, joka merkitaan plusmerkkisena. Tarkistuksena on
summa, jonka on oltava nolla ennen kuin paaset saldoikkunasta pois.
Alé siis poistu painamalla oikean yldkulman vinoristid! Useimmissa
tapauksissa virhe on tililla 2251, jos etumerkit ovat oikein.

BUDJETOINTI

Talousarvion eli budjetin voit laatia myos edellisen tilikauden aikana ja
tulostaa esimerkiksi kokousta varten. Kayttoon otto tapahtuu tietenkin
vasta uudella tilikaudella. Painikkeissa olevat kelluvat opasteet neuvo-
vat niiden kaytossa.

KUSTANNUSPAIKAT JA HANKKEET (PROJEKTIT)

Voit kayttaa korkeintaan 999 numeroitua kustannuspaikkaa ja yhta
monta hanketta. Kuukausittain — myo0s menneiltd kuukausilta — on
tulostettavissa kustannusraportti ja hankeraportti. Kustannuspaikka ja
hanke merkitaan vain tuloslaskelmatileille.

Yhdistykselle on parempi ratkaisu varsinaisen toiminnan foiminnanala-
Jako, mutta sen rinnalla voit kayttaa myos kustannuspaikkoja ja hank-
keita. Kustannus-/hankeraportti on tuloslaskelman muotoinen. Jollei
kustannuspaikkoja kayteta, O-paikan raporttia voi kayttaa minka
tahansa aikavalin tuloslaskelman saantiin.
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TOSITTEIDEN KIRJAUS

Paaosa kirjanpitotydsta on tositteiden kirjaamista. Tahan paaset joko
paavalikosta tai Kirjanpitovelvollinen-ikkunan kuvakepainikkeesta Kir-
Jjaukset. Ensimmaisessa ikkunassa nakyvat kirjatut tositteet ja niiden
alapuolella valitun tositteen vientirivit. Ikkunassa nakyy myos kunkin tilin
saldo viimeisimman kirjauksen mukaisena.

Tosite lisataan painikkeella Uusi tosite, (jonka voit valita myods Ente-
rilld), ja hyvaksymattdomia tositteita paaset muuttamaan painikkeella
Muuta. Ne antavat tositelomakkeen. Tositenumero on valmiina eika
muutettavissa, paivayskin voi olla, mutta sita voi vierittaa joko hiirella tai
nuolinappaimin taikka kirjoittaa uuden paivayksen. Paikka on myos
tositelajille (jos sen kayttd on valittu peruslomakkeessa) ja tositeselit-
teelle.

Vientiriville kirjoitetaan tilin numero. Jos annat vain numeron alun, tili-
kartta avautuu silla alkavien tilien kohdalta, ja jos annat tilin nimen
alusta muutaman kirjaimen, tilikartta on avoinna siten alkavien tilien
kohdalta. Voit tehda valintasi hiirella tai Enterilla. Tilinumero ei voi jaada
tyhjaksi. Kun numero on paikallaan, nakyy myas tilin nimi.

Rahamaara syotetaan debet- tai kredit-sarakkeeseen ilman etumerkkia.
Oikean sarakkeen ylapuolella on sininen + tai punainen —, kun tili on
valissa 3000 ... 8999. Sentit erotetaan pilkulla euroista. Vientiselite,
hanke (H) ja kustannuspaikka (kp) ovat valinnaisia tietoja. Tositeselite
tulee myos vientiselitteeksi, jos kirjoitat selitteen kohdalle pelkan pis-
teen.

Kayta TAB-nappaintd kun etenet tositerivilla kentasta toiseen. NS.
litteroitu tosite, syota ensin esim. shekkitili 500 € ensimmaiselle riville ja
sitten toiselle riville esim. puhelinkulut 250 € ja kolmannelle riville 250 €
jokin . muu kulu. Nain ohjelma osaa vahentaa automaattisesti
kirjaamattoman maaran seuraavalle tositeriville valmiiksi.

Kustannuspaikkaluetteloon paaset antamalla kp-sarakkeeseen ole-
mattoman kustannuspaikan numeron. Samoin toimitaan hankkeen
osalta.

Uudelle riville paasee mistd kohdasta rivid tahansa nappaimella
(nuoli alas). Nappaimella A (nuoli ylos) siirryt vastakkaiseen suuntaan,
ja silloin tyhja rivi poistuu. Ohjelma ehdottaa aina vastakirjausta, ja jos
olet antanut tilipuussa vastatilin, se on nakyvissa. Nollasta poikkeava
luku jaa vain toiseen sarakkeeseen, joten jos muutat debetin kreditiksi
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tai painvastoin, ei vaaraa lukua tarvitse poistaa tai nollata. Se haviaa
itsestaan, kun Kirjoitat toiseen sarakkeeseen jonkin rahamaaran,

Voit hyvaksya tositteen vain, jos debet- ja kredit-summa ovat yhta suu-
ret. Ala yrita millaan vippaskonstilla hyvaksya tositetta, jonka summa ei
ole nolla.

Tilipuu-painikkeesta saat nakyviin tilirakenteen, johon voit lisata puuttu-
van tilin. Se on sitten heti kaytettavissa niin tositteiden kirjaamiseen
kuin budjetointiinkin.

Voit muuttaa kirjauksia, ellet ole hyvaksynyt kausitoiminnoissa kuu-
kautta. Viimeisesta tositteesta voit poistaa ensin vientirivit ylimmasta
lahtien ja sitten myos itse tositteen. Ohjelma hyvaksyy vientirivittoman
tositteen vasta toisella kerralla, jolloin paaset tositeluetteloon, josta
poistat tositteen. Hyvaksyttyjen tositteiden korjaukset on tehtava kor-
jaustositteella.

Painikkeista Myyntireskontraan ja Ostoreskontraan voit siirtya jompaan-
kumpaan reskontraan kirjaamaan myynti- tai ostolaskun maksaminen.
Siirron kirjanpitoon pitaa olla kaytossa, jotta nama painikkeet nakyvat.
Kun palataan takaisin tositelomakkeeseen, sen hyvaksyminen tayden-
taa tositteen vientirivit.

Tositeikkunassa on painike Tulosta. Voit tulostaa tositteen paperille,
jollei kaytossa ole varsinaista tositetta esimerkiksi tilinpaatos- ja kor-
jausvienneissa, muistiotositteissa, alv-laskennassa jne.
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ARVONLISAVEROLASKENTA

TILIT

Jos toiminta on arvonlisaverollista, kirjaukset tehdaan bruttomaaraisina.
Kuukauden lopussa ennen hyvaksymistoimintoa lasketaan alv ja tu-
lostetaan valvontailmoitus.

Kuvakepainikkeesta Alv-laskenta saat alkutietolomakkeen, josta naet,
miltd kuukaudelta on edellinen alv-laskelma ja kuinka monta tositetta on
kirjattu ja hyvaksytty. Laskentaan tulevat mukaan aina kaikki hyvaksy-
mattomat tositteet. Ristiriitatilanteessa ohjelma antaa mahdollisuuden
muuttaa tositenumeroa.

Ala siis hyviksy kuukautta ennen alv-laskentaa.

Laskenta on tehtédva jokaiselta kuukaudelta, vaikkei olisikaan alv:llista
toimintaa ja myds aina, jos hyvéksytyn kuukauden loppuun lisétéén
tositteita.

Laskennan tulos nakyy omassa ikkunassaan, jossa ovat mukana kaikki
verolliset tilit ja laskentaerittely. Jos kirjanpitoa aloitettaessa on enem-
man alv-saamista kuin alv-velkaa, erotus merkitaan miinusmerkkisena
laskentalomakkeelle. Se otetaan ilmoituksessa huomioon. Hyvaksy, jos
kaikki on oikein, ja tulosta valvontailmoitus. Valvontailmoitus tulee aina
viimeisesta alv-laskennasta.

Alv-laskenta osaa kasitella myos EU-ostojen ja kansainvalisten palve-
lujen arvonlisaverokasittelyn, mutta edellytyksena on ennalta annettu-
jen tilien kaytto: EU-ostoille 4110 - 4119 ja palveluhankinnoille 4120 -
4129, siis tili jokaiselle kolmelle verokannalle.

Jos kaytat nettokirjausta, on veron osuus merkittava velka- tai saamisti-
lille. Nettokirjauksessa et saa valvontailmoitustulostetta, vaan siihen
tarvittavat tiedot voit poimia paakirjasta.

Arvonlisaverolaskennan lopuksi ohjelma laskee nettovelan tai -saami-
sen siirroin alv-saamis- ja -velkatilin valilla.

4110-4119 vero tavaraostoista muista EU-maista (yhteiso-ostot)
Yleensa vero lisataan verosummaan ja vahennyksiin, eli ei vaikuta
maksettavaan ALV-maaraan. Kuitenkin jos oikeutta ei ole, lisaa
maksettavan veron maaraa
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MYYNTI

4120-4129 Vero palveluostoista muista EU-maista kasitellaan
samalla tavalla kuin vero tavaraostoista.

3330-3379 Tavaran myynti muihin EU-maihin (alv-velvolliselle, ei
kuluttajalle) ilmoitetaan vain netto. Myynti kuluttajalle muihin EU-
maihin merkitaan samalle tilille kuin kotimaan myynti. (maksetaan
ALV.

3381 Palveluiden myynti muihin EU-maihin kasitellaan samalla
tavalla kuin tavaran myynti muihin EU-maihin.

*TULOSTE VEROTOIMISTON UUDEN MALLIN MUKAINEN**

Tuotetiedot

Anna ensimmaiseksi tiedot myytavista tuotteista. Ohjelma numeroi ne
juoksevasti ykkosesta alkaen, mutta voit kayttaa myods omia numeroita,
enimmaispituus on viisi numeroa. Tassa lomakkeessa kuten monessa
muussakin jotkin vakiotietokentat ohitetaan, mutta paaset niihin hiirella.
Tarkeata on antaa my0Os se kirjanpidon tili, jolle taman tuotteen myynnit
kirjataan. Ohjelma nayttaa kirjanpidon tilit, joista valitaan.

Tuotteille voit antaa myoOs tiedon tuoteryhmasta, mutta sen voi jattaa
myOs pois antamalla ensimmaiselle tuotteelle vaikka pisteen (.) ryhma-
tiedoksi.

Jos tuotteesta on olemassa kuvatiedosto, kuvan voi nayttaa tassa. Ku-
vatiedoston tarkentimena voi olla BMP, GIF, ICO, JPG, PCX tai WMF,
joten yleisimmat muodot kelpaavat. Ohjelma sovittaa kuvan sille varat-
tuun tilaan. Tuotenimeen kuuluu valinnainen toinen rivi, joten tuotteet ja
palvelut voi selittaa tarkemmin. Jos annat arvonlisaverottomaksi yksik-
kohinnaksi nollan ja merkitset sen sijaan verollisen hinnan, ohjelma las-
kee verottoman hinnan. Laskutarkkuuden vuoksi yksikkbhinnassa voi
olla nelja desimaalia. Vaikka ne eivat nay kaikissa lomakkeissa, las-
kenta tapahtuu silla tarkkuudella.

Asiakkaat

Tilauksen tai myynnin kirjaus aloitetaan menemalla Asiakkaat-ikku-
nassa kyseisen asiakkaan kohdalle. Asiakasluetteloa ei tarvitse tehda
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etukateen, vaan lisaykset tehdaan tarvittaessa. Laskuja varten on syyta
antaa tarpeelliset osoitetiedot.

Yhteydenpitoa varten on hyva tallentaa yhteystiedot. Lisatietoihin voi
merkitd muuta hyodyllista informaatiota. Asiakkaalle voi antaa myos
yksilollisen alennusprosentin. Se voi olla myos negatiivinen, jos tarvi-
taan ykkosta suurempia kertoimia, kuten esimerkiksi tiekuntien osak-
kaille. Asiakastiedoston tulostus ja CSV-tiedoston tekeminen on mah-
dollista. CSV-tiedoston voi siirtda taulukkolaskentaan tai tekstinkasitte-
lyyn. Asiakastiedoissa nakyy myos ostojen rahamaara.

Tilaukset

Napauta asiakkaan valinnan tai lisayksen jalkeen oikealla olevaa paini-
ketta Uusi tilaus. Joskus vasta lisatyn asiakkaan sijasta ohjelma valit-
see listan ensimmaisen. Asiakkaan nimi nakyy tilauslomakkeen yla-
osassa. Tilauslomakkeella osa tiedoista on valmiina, mutta niihinkin
paaset hiirella. Toimitettu- ja Kéateismyynti -kentissa valintamerkki voi-
daan lisata tai poistaa joko hiirella tai valinappaimella.

Lomakkeella liikutaan nopeasti Tab-nappaimella. Valiin jaaviin kohtiin
voit palata hiirella. Jollet anna olemassa olevaa numeroa, tuoteluettelo
tulee nakyviin. Valitse myytava tuote tai lisaa puuttuva, siirry sitten
tilauslomakkeen maarasarakkeeseen ja muuta lukua tarvittaessa. Se
voi olla myd&s negatiivinen, jos teet hyvityslaskun. Tilauksen voi poistaa,
ellei sita ole viela siirretty kirjanpitoon.

Muita mahdollisesti taytettavia kohtia ovat alennusprosentti Ale-% ja
kustannuspaikka Kp ja hanke H. Muiden sarakkeiden tiedot tulevat tuo-
teluettelosta. Viimeisessa sarakkeessa nakyy rivihinta rivin tietojen
perusteella. Mista kohdasta tahansa paaset seuraavalle riville nuolella
alas M kulkematta kaikkien kenttien kautta. Jos teet vahingossa ylimaa-
raisen tyhjan rivin, se poistuu nuolella ylos V. Jos olet jo antanut riville
tietoja, kayta poistopainiketta.

Laskuun voit sisallyttaa myos vapaamuotoista tekstitietoa. Pankkisiir-
tolomakkeelle mahtuu 6 taytta rivia, tyhjalle paperille enemman riip-
puen tuoterivien maarasta, kaikkiaan 1 000 merkkia. Tata kenttaa kayt-
taen voit tehda myos laskun, jossa ei ole tuote-erittelya kayttamalla
jotain yleisluontoista tuotenimiketta, jonka yksikkohintaa vaihdetaan.
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Tilauksen tietoja voit muuttaa ennen kuin mahdollisesti siirrat sen kir-
janpitoon laskun tulostamisen yhteydessa.

Laskut

Laskut voidaan lahettaa myos PDF-tulosteena sahkopostin
liitteena. Asiakastietoihin laitetaan asiakkaan sahkopostiosoite ja
asetuksiin laitetaan operaattirin palvelinosoite.

Tilauksesta syntyy automaattisesti lasku. Valitun asiakkaan laskut
nakyvat Tilaukset-ikkunassa, johon paaset asiakasluettelosta painik-
keella Vanhat tilaukset. Lasku tulostetaan pankista saatavalle A4-
kokoiselle pankkisiirtolomakkeelle (SPY4410e tai vastaava) tai tyhjalle
arkille, jolle ei tule pankkisiirto-osaa. Myos omaa lomaketta voi kayttaa,
mikali siind on vasemmassa ylakulmassa logo ja/tai nimi ja alareunassa
yhteystiedot. Saat kirjanpitotositteen ottamalla uuden tulosteen.

Jos kirjanpidossa on menossa aikaisempi kuukausi tai jopa edellinen
tilikausi, ohjelma huomauttaa siita, mutta laskun voi silti tulostaa. Se ei
kuitenkaan siirry tassa vaiheessa kirjanpitoon, vaikka se toiminto olisi
valittuna yleisesti tai tassa kohdassa erikseen. Tulosta siis kirjanpito-
tosite vasta sitten, kun olet siirtynyt kirjanpidossa tahan kuukauteen ja
haluat siirtda sen kirjanpitoon. Tulostamattomien laskujen numero on
keltainen sinisella pohjalla (tai sininen keltaisella pohjalla, jos valinta-
palkki on numeron kohdalla).

Pankkilomakkeelle tehtavaan laskuun tulostuu pankkiviivakoodi. Sen
kayttoon ottamisessa on noudatettava Suomen Pankkiyhdistyksen
ohjeita. Sinne on lahetettdva muutamia laskuja tarkistettavaksi. Viiva-
koodi jaa tulostumatta, jos poistat merkinnan ruudusta pankkiviivakoodi
laskuun.

Ohjelma laskee laskuun viitenumeron kayttaen asiakasnumeroa ja
asiakkaan tilausnumeroa, jotka yksiloivat laskun ja joiden avulla sita on
helppo etsia. Asiakasluettelon saat myods numerojarjestyksessa, ja
valitun asiakkaan tilaukset tulevat nakyviin painikkeesta Vanhat tilauk-
set. Viitenumeron viimeinen numero on tarkiste, jota ei etsinnassa
kayteta. Laskuun tulostuu myos myyjan ja ostajan nimi ja osoite. Isoik-
kunaisesta C5-kokoisesta kirjekuoresta nakyvat molemmat, matalaikku-
naisesta vain ostajan tiedot.

Jos haluat yrityksesi nimen vasemmalle puolelle oman logosi, kirjan-
pitokansiossa pitaa olla tiedosto OMALOGO.* jonka tunnuksena (tah-
den sijasta) voi olla GIF, JPG, BMP tai WMF. Yrityksen nimenkin pai-
kalle tulee logo, jos tiedostossa on NIMILOGO.*. Logojen koko maa-
raytyy niille varatun tilan mukaan, joten muodon olisi oltava edellisella
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neliomainen ja jalkimmaisella matala. Kokeilemalla naet, miten logo
sopii. Laskun tulostus on mahdollinen myds omalle lomakkeelle, jos
sen rakenne noudattaa joko pankkisiirtolomaketta tai tyhjan A4:n tulos-
tusta.

Ohjelma antaa mahdollisuuden valita esikatselun ja tulostuksen, joka ei
siirra laskua kirjanpitoon.

Lasku voidaan lahettaa myos PDF-muodossa sahkopostin liitteena.
Laskutuslistassa nakyvat kaikki laskut asiakasnumerojarjestyksessa tai
laskunumerojarjestyksessa, yhden asiakkaan laskut ja maksamattomat
laskut.

Laskun maksaminen

Laskutuslistassa nakyvat kaikki laskut. Maksettu lasku on merkitty ko-
likkokuvakkeella M-sarakkeessa, ja sen voit myos poistaa Tilaukset-ik-
kunassa. Maksetun laskun numero on harmaana. Laskun maksaminen
merkitaan siten, etta viedaan valintapalkki laskun kohdalle ja napaute-
taan painiketta Maksettu. Maksupaivan voit muuttaa, mutta kirjanpidon
on oltava vastaavassa kuukaudessa, jotta tieto menee sinne halutta-
essa.

Paaset laskunmaksuun myos Tilauksista. Saat maksulomakkeen, joka
on paaosin valmiiksi taytetty. Siina nakyvat myos viivastyspaivat ja vii-
vastyskorko, mikali prosentti on vakio- ja ohjaustiedoissa annettu. Vii-
vastykset voit tarkistaa taalta myos silloin, kun maksu on kuitattu las-
kutuslistassa. Ohjelma ottaa huomioon lauantaiksi tai sunnuntaiksi
sattuvan erapaivan.

Laskutuslistasta naet myos kaikkien asiakkaitten tai valitun asiakkaan
laskujen yhteissumman, maksetun maaran ja myyntisaamiset. Myyn-
tisaamiset voit tulostaa paperille.

Englanninkielinen lasku

Laskutulosteisiin sisaltyy englanninkielinen lasku (Invoice). Siina voi-
daan kayttaa muuta laskutusvaluuttaa kuin euroa, ja tarpeelliset
pankki- ym. tiedot on annettava perustiedoissa. Tulostuspainikkeen vie-
ressa on kentta valuutan valintaa tai lisdamista varten (combo). Muuta
kuin euromaaraista laskua ei pida siirtaa kirjanpitoon. Suositeltavaa on
tehda jokaista laskutusvaluuttaa varten oma kansio.

Joukkolaskutus
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Sellaista tilannetta varten, jossa on tehtava vaikkapa kaikille yhdistyk-
sen jasenille samanlainen lasku, on joukkolaskutus. Laskutustiedot
annetaan vain kerran ja asiakasnumerovali, jolle lasku tehdaan.
Tulostus pitaa valita jokaiselle erikseen, koska joillakin asiakkailla voi
olla aikaisempia tilauksia.

Saapuneet viitemaksut

TILTUssa voi nyt hyodyntaa verkkopankkien saapuneiden viitemaksu-
jen palvelua. Jos siita on pankin kanssa sopimus.

Viitemaksuilla kuitataan myyntisaamiset - myos yhdistyksen -, jasen-
maksut ja taloyhtion maksut. Taloyhtiossa merkitaan vastikkeet, vesi-
maksut jne. maksetuiksi, mikali maksettu kokonaissumma on oikea.
Mahdolliset muutokset voi sitten tehda poikkeusmaksutoiminnolla. Yh-
distyksella voi olla samassa luettelossa seka jasenmaksuja etta myyn-
tilaskujen maksusuorituksia. Ohjelma pystyy erottelemaan ne.

KTL-tiedosto haetaan pankista pankkiohjelmalla pankkiohjelman
kansioon. Kun tiedosto kohdistetaan laskuihin ohjelma neuvoo
hakemaan KTL-tiedoston pankkiohjelman kansiosta ja se luetaan
Tiltu-ohjelmaan. Kohdistetaan viitteet ja tulostetaan
kohdistusraportti. Raportissa kerrotaan kohdistuneet suorituksen
ja kohdistamattomat suoritukset. Kohdistumattomat suoritukset
kohdistetaan kasin. Syy kohdistumattomaan viitteeseen on joko
viitenumero vaara tai summa ei tasmaa laskun summaan.
KTL-tiedosto voidaan hakea pankista ko. pankin
verkkopankkiohjelmalla tai monipankkiohjelmalla. Meilta voi tilata
monipankkiohjelman, jossa on viisi pankkiryhmaa ja se toimii
laajakaistalla. Ohjelmalla voidaan maksaa myos laskut ja se
tulostaa raportin tileittain kirjanpidon tositteeksi. Hinta on
kohtuullinen vain 1.500 € lisenssi. Pelkka pankkiohjelmaosuus on
vain 950 € lisenssi.
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Ostohyodykkeet

Ostojen kirjaus tapahtuu hyvin samaan tapaan kuin myyntitilausten
teko. Ostettavista tavaroista ja palveluista tehdaan tiedosto, josta voi-
daan poimia ostolaskua kirjattaessa. Samoin ostopaikat valitaan tai
lisataan. Jos teet useita kirjanpitoja, samat ostopaikat ja osto-
hyddykkeet ovat kaikkien kaytettavissa.

Ostolaskut-luettelosta on valittavissa myds sellainen toiminto, jolla
ostolasku kirjataan yhtena kokonaisuutena erittelematta ostettuja hyo-
dykkeita. Silloin voidaan kuitenkin antaa vain yksi kirjanpidon ostotili,
jolle osto merkitaan. Osto siirtyy Kkirjanpitoon, jos kirjanpidossa on
menossa sama kuukausi.

Ostopaikat

Ostolaskun tulostuksen sijasta valitaan Siirto kirjanpitoon. Ostoista
nakyy Ostolaskut-ikkunassa yhteissumma, maksettu maara ja osto-
velka kokonaan tai valitun toimittajan osalta. My0s ostovelat voit tulos-
taa.

Ostojen maksaminen

Maksaminenkin merkitaan samalla tavalla kuin myyntilaskuissa. Jos on
merkitty myyjan antama maksuaika ja viivastyskoron suuruus, mahdol-
lisesti maksettava viivastyskorko nakyy ikkunassa Ostolaskun maksa-
minen. Oston voi maksaa myods erissa, jolloin reskontrassa nakyy aina
maksamaton osuus.
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TALOYHTION ERIKOISTOIMINNOT

Maksut

Annettuasi perustiedot seka vakio- ja ohjaustiedot syota kiinteiston
maksut.

Maksutietoja voi tarpeen tullen muuttaa, ja uudet maksut siirtyvat mak-
sajien tietoihin. Maksuperuste tarkoittaa esimerkiksi vastikkeessa
neliometria, vesimaksussa henkilomaaraa jne. yhtidjarjestyksen mukai-
sesti. Kirjanpitoon siirtoa varten on jokaisen maksun yhteydessa ilmoi-
tettava se tili, jolle maksu merkitaan.

Taloyhtio voi kayttaa myos arvonlisaverolaskentaa ja antaa maksujen
veroprosentit. Maksun kayttokuukaudet 1 ... 12 tarvitaan, ja kesken
vuotta voi ottaa uuden maksun kayttoon.

Huoneistot ja muut maksukohteet

Maksajien luettelo tehdaan seuraavaksi. Ohjelma aloittaa numeroinnin
101:sta. Kannattaa tayttaa lisayslomakkeen kaikki kohdat, jolloin tiedot
ovat helposti saatavissa. Huoneistosta voi olla nakyvissa myos pohja-
piirros tai muu kuva. Kuvatiedostotyypit ovat samat kuin tuoteluettelon
kohdalla mainittiin.

Kun maksajan muut tiedot on hyvaksytty, merkitaan toiselle valilehdelle
maksukohtaiset yksikkdmaarat. Se tapahtuu painikkeen antamalle
lomakkeelle, jolle ohjelma laskee maksusummat.

Maksujen kirjaus

Saapuneet maksut kirjataan huoneistoluettelolomakkeella, jossa mak-
sajia voidaan selata nimi-, numero- ja huoneistojarjestyksessa.

Jos saadut maksut ovat odotuksen mukaisesti, ne voidaan kuitata pai-
nikkeella Hyvéksy oikein maksettu. Kuukausi, johon maksut kohdistu-
vat, seka maksupaiva ovat muutettavissa. M-sarakkeeseen tulee kolik-
kopino, kun maksu on kuitattu.

Jos maksut poikkeavat odotetuista, valitse painike Poikkeava maksu,
jolloin tulee merkintdlomake. Sille merkitdan maksettu maara ja hyvak-
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sytaan. Poikkeusmaksu ei siirry kirjanpitoon, vaan se on erikseen vie-
tava.

Vuosittain nollataan maksamistiedot (Kausitoiminnot > Vuodenvaihde >
Muut toiminnot).

Taloyhtion tulosteet

Maksaijille voit tulostaa pankkisiirrot. Yksinkertainen pankkisiirto teh-
daan samanlaiselle A4-kokoiselle lomakkeelle kuin lasku (SPY4410e
tai vastaava). Kun moni maksaa mikrolla tai maksuautomaatilla, kuu-
kausittaiset pankkisiirrot ovat usein tarpeettomat. Nekin saadaan (loma-
ke SPY2415e tai vastaava) kaikille tai joillekin. Ne voidaan tulostaa
koko vuodeksi tai tietyille kuukausille. Tama vaihtoehto on tarpeen esi-
merKkiksi silloin, kun maksaja muuttuu.

Lomakkeissa on viitenumero, joka koostuu ohjelman antamasta mak-
sajanumerosta ja tarkisteesta. Se yksiloi maksajan. Pankkisiirtoihin
tulostuu pankkiviivakoodi, mutta sen valinnan voit poistaa. Tulostus
onnistuu parhaiten laserkirjoittimella.
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YHDISTYKSEN ERIKOISTOIMINNOT

Jasenryhmat ja maksut

Jasenmaksujen seurantaa varten annetaan tiedot jasenlajeista tai -ryh-
mista ja niiden maksuista. Maksuja voi olla useita. Niiden yhteydessa
ilmoitetaan kirjanpidon tili, jolle maksut merkitaan. Taman jalkeen kan-
nattaa taydentaa vakio- ja ohjaustietoja.

Tassa annetaan myos teksti jasenmaksupankkisiirtoihin tulostettavaa
tiedotetta varten. Laajuus saa olla 1 000 merkkia.

MyOs yksilblliset jGsenmaksut (esim. prosenttiperusteiset) ovat mahdol-
liset. Niiden kasittelyyn siirrytaan Jésenluettelon painikkeesta Yksilolli-
set jdsenmaksut. Nama maksut tulevat jasenen lisatietojen kohdalle.

Jasenluettelo

Ryhma- ja maksutietojen jalkeen tehdaan jasenluettelo. Siihen merki-
taan kaikki halutut tiedot, ja siina tapahtuu myos tavallisten jasenmak-
sujen kuittaus. Jasenluettelossa on jasenen hakumahdollisuus joko
sukunimen alun tai jasennumeron perusteella. Kuittaus tapahtuu Mak-
sanut-painikkeeella. Lisaksi on mahdollisuus maksun poistamiseen. Jos
kirjanpitoon siirtyminen on valittu oletuksena tai tassa ikkunassa erik-
seen, seka maksu etta poisto menevat kirjanpitoon omana tosittee-
naan. Jos haluat viitenumeron olevan vahintaan nelinumeroinen kuten
Suomen Pankkiyhdistys suosittaa, jasenten numerointi alkaa 101:sta.

Jasentietolomake sisaltaa kolme lehtea. Ensimmaiselle tulevat henkilo-,
osoite- ja muut tavanomaiset tiedot. Vakio- ja ohjaustietojen perusteella
jotkin kentat voivat sisaltaa valmiina tietoa. Henkilotunnuksen loppuosa
on syyta korvata nollilla, ellei tunnusta valttamatta tarvita. Lahiosoitteen
ensimméinen rivi on lisarivi, jota ei kayteta katuosoitteelle vaan esimer-
kiksi yrityksen nimelle.

Kuten vakio- ja ohjaustietojen kohdalla mainittiin, jasentiedoissa on
kuusi vapaata 20 merkin mittaista kenttaa, joihin voi antaa sellaista
jasentietoa, jonka perusteella halutaan tulostaa luetteloita ja tarroja.
Kayttd on siis vapaata eika tiedon laatua ole etukateen sidottu. Ominai-
suutta voi kayttaa myoOs tiettyna vuonna syntyneitten poimintaan, jos
henkilotunnuksen syntymaaikaosa vahintaan on annettu.
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Jasenryhma valitaan aikaisemmin annetusta luettelosta. Tehtavia voi-
daan lisata paavalikon asianomaisesta kohdasta. Jasenryhmaa saa
myohemmin muuttaa, jolloin myds maksut muuttuvat.

Toisella valilehdella on tietoja tavallisten jasenmaksujen maksamisesta,
vaikka ne nakyvat myos jasenluettelon yhteydessa. Tassa ei voi muut-
taa mitaan. Jasenmaksuhistoria ulottuu kolmeen edelliseen vuoteen.

Kolmannella valilehdella on tilaa seka jasenen kuvalle etta lisatiedoille.
Kuvaa koskevat vaatimukset on kerrottu yrityksen tuotetietojen koh-
dalla. Lisatietokohtaan tulevat myos yksilolliset jasenmaksut, mutta
siella voi olla muutakin informaatiota. Sen merkitsemisesta on naky-
vissa selva ohje.

Jasenluettelo mahdollistaa nopean etsinnan, silla kirjoittamalla jasen-
numeron paaset tdhan jaseneen. Haun voi tyhjentaa nuolella ylos 7T tai
alas 4. Aakkosjarjestysvalilehdelld haku tehddan sukunimen tai sen
alun perusteella.

Jasenmaksujen kuittaus

Jasenmaksujen kuittaus tapahtuu Jésenluettelossa valitsemalla Mak-
sanut-painike. Maksu menee saman tien kirjanpitoon, jos se vaihtoehto
on valittu joko oletuksena tai tassa ikkunassa erikseen.

M-sarakkeeseen tulee kolikkopino ja tahti. Jos paivamaarakentassa on
eri kuukausi kuin kirjanpidossa, paivays pitaa ensin poistaa lopusta
alkaen poistonappaimella <. Deletea ei saa kayttaa, koska se poistaisi
jasenen kokonaan. Ohjelma toki estaa taman.

Merkityn maksun saa pois, vaikka se on siirtynyt kirjanpitoon. Se
tapahtuu painikkeella Maksun poisto. Maksun tai poiston kirjanpitoon
siirto edellyttaa, etta kirjanpidossa on menossa sama kuukausi, joka on
maksupaivassa.

Yksilolliset jasenmaksut

Varsinkin ammattiyhdistyksissa jasenmaksu maaraytyy usein tiettyna
prosenttiosuutena palkasta, ja toiset taas maksavat jotain kiinteaa mak-
sua, koska eivat ole tydelamassa. Silloin tarvitaan mahdollisuus yksilol-
lisiin jasenmaksuihin. Ne merkitaan samannimisessa ikkunassa, ja seu-
rantaa varten annetaan joko kuukausi tai muu aikavali, johon maksu
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kohdistuu. Lisaksi voit valita, lisataankd maksu aikaisempaan ja siirre-
taanko se kirjanpitoon.

Yksilolliset jasenmaksut ovat jasenlomakkeen kolmannella sivulla lisa-
tiedoissa.

Jasenmaksujen nollaus

Kaikki jasenmaksut nollataan kausitoimintojen vuodenvaihde-kohdassa.
Sen jalkeen on mentava jasenryhmiin ja -maksuihin ja tehtava niihin
mahdolliset muutokset ja hyvaksyttava jokainen maksu erikseen.
Vaikkei maksu muuttuisikaan edellisesta vuodesta, on silti valittava
muutospainike ja hyvaksyttava maksu. Talla tavalla jokaisen jasenen
kohdalla on oikea maksutieto. Myos yksilolliset maksut nollautuvat.

Yhdistyksen tulosteet

Ohjelma laskee jasennumeron perusteella viitenumeron, jonka viimei-
nen numero on tarkiste. Lomakkeelle tulostuu myos pankkiviivakoodi.
Pankkisiirrot voit lahettaa ikkunallisissa kuorissa. Pankkisiirto tulostuu
vain niille, joiden jasenmaksu on maksamatta, joten voit uusia tulostuk-
sen huomautusta varten. Pankkiviivakoodin tulostuksen voi estaa.

Pankkisiirron voi tulostaa mille tahansa jasennumerovalille pankkisiir-
tolomakkeelle SPY 4410e tai tyhjalle A4-arkille. Annetaan numerovalin
ala- ja ylaraja, joina voi olla myds sama numero. Silloin tulostuu yksi
pankkisiirto. Myos jasenryhmakohtainen tulostus on valittavissa.
Jasenlaskut voidaan lahettaa myos PDF-muodossa suoraan jasenelle.
Ajo lahettaa automaattisesti ne joilla on sahkopostiosoite
jasenrekisterissa ja loput tulostuu laserille.

Vakio- ja ohjaustiedoissa annetaan jasenmaksujen erapaiva, ja jasen-
maksutietojen yhteydessa voidaan kirjoittaa tiedote, joka tulostuu pank-
kisiirtoihin. Tata tekstia voi muuttaa koska tahansa, joten siihen voi
sisallyttaa erilaisia tiedotteita.

PDF-lahetys vaatii asetuksiin operaattorin palvelimen tiedot.
Jasenluettelo osoitetiedoin on tuloste, jolla voi olla kayttoa, vaikka oh-
jelma tulostaa myOs osoitetarrat joko kaikille postinumerojarjestyksessa
tai valitulle rynmalle. Tarkemmat tiedot tarroista naet yrityksen kohdalta.

Poimintaluettelo saadaan Kkirjoittamalla hakukenttaan jokin lisatieto-
kentassa oleva nimike ja valitsemalla kentdn numero. Silloin tulostuu
luettelo kaikista niista jasenista, joilla on sama tieto kyseisessa ken-
tassa. Samalla poiminnalla voidaan tehda myos tarrat.
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Jasenluettelo tiedostoksi

Yhdistyksen jasenluettelosta voit tehda JASBAS.BAS-nimisen tiedos-
ton, joka on siirrettavissa taulukkolaskenta- tai tekstinkasittelyohjel-
maan. Tiedosto on BASIC-tyyppinen, jossa tietokenttia ymparoivat lai-
nausmerkit (”) ja erottaa pilkku. Tallaisen muodon siirtdminen esimer-
kiksi EXCELIiin on helppoa. Voit jarjestaa jasenet uudella tavalla, saada
lisaa tulosteita jne. Takaisin TILTU-ohjelmaan et tietoja voi palauttaa.

Jasentiedostosta asiakastiedosto

Valinnalla Jéasenet asiakkaiksi jasenluettelosta voi tehda asiakasluette-
lon. Se on kateva silloin, kun yhdistys myy jasenille erilaisia tarvikkeita,
koska laskutus hoidetaan silloin kuten yrityksessa.

Joukkolaskutus sopii myos hyvin yhdistyksen kayttoon, jos jasenilta (tai
asiakasnumerovalilta) peritaan kaikilta sama summa. Lisatietokenttaan
voi kirjoittaa tiedotteen kuten muihinkin laskuihin. Tulostus ei tapahdu
ihan automaattisesti, koska maksajilla voi olla myods vanhempia laskuja,
mutta varsin katevasti sekin jarjestyy.
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TULOSTEET
Kirjanpitotulosteet

Kaikkiin kirjanpitotulosteisiin paaset paavalikon kohdasta Tulosteet; tai
kuvallisesta Tulostus-painikkeesta. Paiva- ja paakirja ovat tulostetta-
vissa my0s tilivuoden alusta jonkin kuukauden loppuun (Vuoden péivé-
kirja, Vuoden péékirja). Tavallisen paiva- ja paakirjan aikavali on aina
yksi kuukausi. Kuukauden paakirjan saat myos joko yhdesta tilista tai
jostain tilivalista. Kuukauden paakirjaan tulevat myos ne tilit, joita ei ole
kuukauden aikana kaytetty, mutta joilla on alkusaldoa tai joita on kay-
tetty muuna kuukautena. Paakirja-valinnalla saa tulostaa ainoastaan
yhden kuukauden paakirjan. Sen voi tehda koska tahansa jalkika-
teenkin.

Ennen tulostuksia kysytaan sitten erilaisia tietoja, mutta monissa
tapauksissa joudut tayttamaan vain muutaman kohdan. Tilinpaatostu-
lostuksissa on merkittava jotain paikan ja ajan kohdalle. Tuloslaskel-
maan ja taseeseen tulostetaan kirjanpitovelvollisen Y-tunnus. Sen
pitaisi olla kaikilla; tarkistaa voi www.vtj.fi. Ellei Y-tunnusta ole, ohjelma
kayttaa muotoa 0000000-0.

Voit ottaa tulosteista vain jonkin sivun tai joitakin sivuja. Tasta on hyo-
tya vaikkapa silloin, kun kuukauden tai vuoden loppuun on tehty tulos-
tuksen jalkeen lisakirjauksia. Ei tarvitse tulostaa uudelleen mahdollisesti
suurta sivumaaraa. Jokaisella tulostuksella on esikatselu, jonka perus-
teella vasta paatat lopullisesta tulostuksesta.

Kirjanpitolaki edellyttaa, etta tilinpaatoksessa on aina vertailutieto. Sen
vuoksi kaikissa tilinpaatostulostuksissa ovat rinnalla edellisen tilikauden
numerot lukuun ottamatta budjettivertailu-tulostusta edellyttaen, etta
edellisen kauden saldot ovat olemassa.

Kaikki tulosteet tulevat A4-kokoiselle pystyarkille.

Huom! Jos haluat tulostaa useamman kuin yhden kuukauden paakir-
jan, tee se aina valinnalla Vuoden pé&ékirja, jolloin saat aina paakirjan ti-
likauden alusta viimeksi tehtyihin kirjauksiin. Tassa paakirjassa eivat
nay alkusaldolliset tilit, joita ei ole kaytetty.

Tulostuksissa nakyy tulostuspaiva. Sen voi poistaa muuttamalla teksti-
tiedostoa TILTUM.TXR, jossa jokaisen raportin maaritysten alkuosassa
(HEADER) on

STRING( Tulostuspaiva:'),AT(5400,413)


http://www.ytj.fi/
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STRING(@D06.),RIGHT,USE(Tulostusaika),AT(6117,413)

Huutomerkki naiden edessa estaa paivamaaran tulostumisen. Tee
WordPadilla huolellisesti koskematta muihin kohtiin. Mahdollista on
myOs muuttaa tilapaisesti mikron paivaysta, mutta silloin ei saa siirtya
maariteltya tilikautta aikaisempaan ajankohtaan.

TILTUM.TXR on ohjelmakansiossa, siis yleensa Program Files\TILTU-
nimisessa.

Ohjelmaan on lisatty mahdollisuus tulostaa paakirja ja vuoden paakirja
myos kustannuspaikoittain. Ellei kayteta kustannuspaikkoja, paakirja
otetaan kaikilta kustannuspaikoilta, ei tarvitse ilmoittaa mitaan. Ohjelma
antaa oletusrajat 0 ... 999. Jos tulostus halutaan tietysta kustannus-
paikasta, annetaan ala- ja ylarajaksi sama paikka, ja jos halutaan paa-
kirja tietyilta kustannuspaikoilta, annetaan valin ala- ja ylaraja.

Ohjelmassa voi valita kirjoittimen ja kayttda myods sen erikoisominai-
suuksia, esimerkiksi pienennysta eli tulostaa useita sivuja samalle
arkille.

Alv-valvontailmoitus

Tama tulee aina viimeisimman alv-laskennan mukaisena ja voidaan
ottaa useana kappaleena. Ohjelma antaa sille tositenumeron kirjan-
pitoon liittamista varten. Tuloste on ulkoasultaan sellainen, etta sen voi
lahettaa verovirastolle. Veroviraston uusi malli 2010.

Myynti asiakkaittain

Valitulta aikavalilta saatava tuloste, joka sisaltaa myynnin jokaiselle
asiakkaalle tuotteittain.

Myynti tuotteittain

Tuotekohtainen myynti halutulta aikavalilta.

Taloyhtion maksuluettelo

Luettelo taloyhtidlle tulleista maksuista tiettyna kuukautena. Samalla
tulostuu myos yhdistelmatosite eri maksulajeista, siis esimerkiksi vas-
tikkeiden, vuokrien, vesimaksujen kokonaismaarat.

Myyntisaamiset

Annetun aikavalin maksamattomat myyntilaskut.
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Vastikesaamiset

Taloyhtion vastike-, vuokra- ja muut saamiset esimerkiksi vuoden
vaihteessa.

Ostovelat
Annetun aikavalin maksamattomat ostolaskut.

Jasentulosteet
Jasenluettelo: yhdistyksen kaikkien jasenten luettelo jasenryhmiin
jaettuna; myos ryhmien jasenmaara nakyy
Jasenluettelo osoittein: sisaltad myos osoite- ym. tietoja
Jasenluettelo ryhmittain: valitun ryhman jasenten luettelo
Ryhmaluettelo osoittein: mukana myods osoite- ja muut tiedot
Poimintaluettelo: tietylla perusteella poimitut jasenet

Jasenmaksut
Ad-pankkisiirto: tulostus lomakkeelle SPY4410e sisaltaa jasenmak-
sujen erittelyn; pankkiviivakoodi
Kaikille tai numerovalille: voidaan valita, kenelle tulostetaan
Jasenryhmalle: yhden jasenryhman pankkisiirrot
Tyhja A4-arkki: edellisen mukaisesti pankkisiirtolomakkeen
tulostus tyhjalle paperille; pankkiviivakoodi. Tahan ei saa kayt-
t4a uusiopaperia, ja painon on oltava 70 — 100 g/m?.
PDF-lahetys jasenlaskulle.

Vastikepankkisiirrot
Yksinkertaiset: lomakkeelle SPY4410e tulostettu pankkisiirto, jossa
maksujen erittely; pankkiviivakoodi
Kuukausisiirrot: jokaista kuukautta varten lomakkeelle SPY2415e;
pankkiviivakoodi
Yhdelle maksajalle: edellinen yhta maksajaa varten valitulle kuu-
kausivalille

Osoitetarrat

Asiakastarrat: osoitetarrat valitulle asiakasnumerovalille; tarrojen
koko 36x70 mm tai 37x70 mm, Ad-arkki

Asukastarrat: taloyhtion osakkaille ja muille maksajille

Jasentarrat

Kaikki postinumerojarjestyksessa: kaikille jasenille postinume-
ron mukaisessa jarjestyksessa

Jasenryhma: valitun jasenryhman osoitetarrat

Poimintatarrat
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Naiden tulosteiden lisaksi on monissa ikkunoissa valittavissa tulosteita,
jotka liittyvat kaynnissa olevaan toimintoon. Kaikissa kaytetaan taval-
lista A4-lomaketta pystyssa tai Suomen Pankkiyhdistyksen hyvaksymia
pankkisiirtolomakkeita.

Tulosteiden kaytto

Useita tulosteita voidaan kayttaa sellaisinaan kirjanpidon tositteina,
joten ei tarvitse siirtaa jokaista tilausta, ostoa, maksua jne. kirjanpitoon,
vaan yhden kuukauden tulosteen muutamana vientirivina. Myynti- ja
ostotulosteissa nakyvat myyntituotteiden ja ostotuotteiden tilinumerot,
joten syntyy riittava erittely. Myos kustannuspaikat ja hankkeet voidaan
ottaa huomioon.

KAUSITOIMINNOT

Kuukauden vaihde

Paaset paavalikosta kausitoimintoihin ja kohtaan Kuukauden vaihde.
Siina hyvaksytaan kuukauden kirjaukset ennen uuteen kuukauteen siir-
tymista, myos tilikauden lopussa. Voit kuitenkin hyvaksymisen jalkeen
lisata unohtuneita vienteja edelliseen kuukauteen ja laskea niille arvon-
lisaveron. Laskelma ei korvaa aiempaa, vaan taydentaa sita.

Kuukaudenvaihdetoiminto ei ole pakollinen, ellet kéyté alv-laskentaa ja
tietojen siirtoa eri toiminnoista kirjanpitoon. Téalléin et voi Kkuitenkaan
tulostaa péékirjaa kuukausittain, vaan ainoastaan vuoden alusta.

Saldoluettelon, paivakirjan, tuloslaskelman ja taseen seka kustannus-
raportin voit tulostaa seka ennen etta jalkeen, mutta paakirja tuloste-
taan aina hyvaksymisen jalkeen. Saldot ovat vasta silloin muuttuneet
lopullisiksi. Paiva- ja paakirjan seka kustannusraportin voi menneilta
kuukausilta tulostaa myohemminkin, mutta tilinpdéatés tulee aina kirjan-
pitoon tehtyjen viimeisten kirjausten mukaisena. Kustannusraportti O-
kustannuspaikalta antaa kuitenkin halutun aikavalin tuloslaskelman.

Vuoden vaihde

Vuoden vaihde valitaan vasta siina vaiheessa, kun on tehty ja tulostettu
kaikki. Jos arvonlisaverolliset kalusto- ym. hankinnat ja luovutukset on
merkitty erilliselle lisays- tai vahennystilille, tehdaan viimeksi siirto
kalustotilille. Talloin ei tilin verollisuus haittaa. Vuodenvaihdeajossa siir-
retaan tilien saldot edellisen kauden saldoiksi seka poistetaan kaikki
tositteet. Kayttajan ei tarvitse naista huolehtia, vaan ohjelma hoitaa kai-
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ken. Ohjelma tekee myods kirjanpitotiedostoista kopion kirjanpito-
kansioon. Niiden tunnuksena on .TPK, joten muuttamalla tunnuksen
TPS:ksi saa tiedot palautetuiksi. Vastaavat TPS-tiedostot on ensin
nimettava uudelleen.

Vuoden vaihtaminen muissa toiminnoissa kuin kirjanpidossa ei vaikuta
kirjanpitoon ja painvastoin.

Varmistuskopiointi

Aina kirjanpidosta poistuttaessa on syyta ottaa varmistuskopio, ja erityi-
sen tarkeata se on ennen kuukauden ja vuoden vaihteen ajoa. Jokai-
nen kirjanpito kopioidaan eri levykkeelle tai kansioon. Kun olet paina-
nut Kopioi-painiketta, saat Windowsin valintaikkunan, johon on annet-
tava sen levyaseman tunnus, johon kopioit, ja jos kopioit kiintolevyn
kansioon, se on valittava. On hyvin jarkevaa sailyttaa paattyneen tili-
kauden tiedot toistaiseksi perustamalla niille oman kansion, johon var-
mistus tehdaan. Silloin on mahdollisuus palata kirjanpitoon, jos se on
valttamatonta, ja joka tapauksessa saat vanhoja tulostuksia myohem-
minkin. Varsinaisessa kirjanpitokansiossa ei sailyteta vanhasta kirjan-
pidosta muuta kuin saldot siirrettyina edellisen vuoden kohdalle ja
edella mainitut TPK-tiedostot.

Hyvin kateva varmistuksen valine on USB-liitantaan tyonnettava muisti-
tikku.

Varmistuksen palautus

Paavalikon kohdassa Kausitoiminnot on myos varmistuksen palautus.
Menettely on samanlainen kuin varmistuksessa. Palautuksen jalkeen

pitaa kirjanpitokansio sulkea ja avata uudelleen.

Palautustoiminto on paavalikossa valitse kirjanpito ja hae ko.
kirjanpidon kansio muistitikulta ja paina ENTER.



