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1. KAYTTOONOTTO
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Kéyttdjayritys luodaan, kun ohjelmisto kdynnistetddn ensimmadistd kertaa. Taytd lomakkeelle yrityksen tiedot.
1.1. Omien tietojen muuttaminen ja lisenssin syéttaminen

Voit tdydentdd ja muuttaa yrityksen tietoja valitsemalla HelpostiLaskun ohjelmavalikosta Toiminnot / Omat tiedot.
Muutoksia voidaan tehdd esimerkiksi nimi- ja osoitetietoihin, yhteystietoihin ja pankkitietoihin.

Jos tietokoneelle on asennettu HelpostiLaskun kokeiluversio, se
voidaan pdivittdd tdydeksi versioksi syottdmdlld ohjelmaan lisenssi.
Lisenssi toimitetaan sdhkdpostitse, ja se voidaan tilata osoitteesta
http://www.helpostilasku.com. Lisenssiavain

Lisenssinumerg

Valitsemalla ohjelmavalikosta Toiminnot / Omat tiedot avautuu l [ —
erul

. Sl bar . . . . Ok
Omat tiedot-vélilehti, jonka alaosassa on paikat lisenssinumerolle ja
lisenssiavaimelle. Jos lisenssid ei vield ole sydtetty, kirjoita se kuvassa
| ndkyviin kenttiin.

Kuva I .Lisenssin sy6ttdminen.

1.2. Sahkopostiasetukset

Sdhkopostiasetukset on  maddriteltdavd, mikdli laskuja halutaan
ldhettdd  sdhkopostitse  suoraan  Helpostilaskusta.  Paéset % Omat tiedot
muokkaamaan sdhkopostiasetuksia valitsemalla Toiminnot / Omat
tiedot ja avaamalla Sdhképosti-vlilehden.

| Omat tiedot | Tulostettavat tekstit | Logo ja vitenumero

Tayia nama tiedot, mikali haluat I3hettaa laskuja sahkopostitse!
\iestin zihetta ja sisaltds voit muokata jokaisen I3htevan
SMTP sdhkdpostin yhteydessa

Kirjoita  Sahkdposti-kohtaan oma  sdhkopostiosoitteesi.
palvelin-kohtaan  kirjoitetaan  kdytettavan  Intemet-yhteyden

mukainen ldhtevdn sdhkdpostin palvelin. Saat palvelimen nimen Sahképosti lasse laskuttaja@yrtys i
Internet-palveluntarjojaltasi. SMTP paivelin smip.esimercki fi )
Viestin aihe Lasku

Sadhkoposti-vdlilehden alaosassa voit médéritelld  sdhkoposteissa
ndkyvdan aiheen ja itse viestin. Pddset muokkaamaan aihetta ja
viestid vield ldhettdessasi laskua sdhkopostitse.

Wiesti
Litteena lasku.

Jotkut Internet-palveluntarjoajat edellyttavét autentikoivan SMTP-
palvelimen kdyttod. Autentikointi otetaan kdyttdon napsauttamalla
SMTP-palvelimelle varatun kentdn oikealta puolelta 16ytyvdd
kelftaisen lukon kuvaa ja lisddmalld palveluntarjoajalta saatu
kayttdjatunnus, salasana ja kdytettdvd portti niille merkittyihin
kohtiin. SSL-salausta kdytettdessd tulee laittaa rasti SSL-salaukselle
tarkoitettuun laatikkoon.

Ok ] l Peruuta

Kuva 2. Sdhképostiasetukset.



1.3. Laskun tiedot ja ulkoasu

Laskujen ulkoasu mddrdytyy valmiiden laskupohjien mukaan. Kun tulostat laskun, valitset asiakkaalle sopivan laskupohjan
kuvan 3 kaltaisesta valintaikkunasta. Valitsemalla laskupohjaksi tilisiiron ja asettamalla rastin kohtaan viivakoodi saat
tilisiirtolomakkeelle nakyviin pankkiviivakoodin.

Z: Tulostus ==
Tulostin [\\lomyyriti\HP Laserlet 3300 Series PCLE |
Laskupohja [Tilisiirto ({molemmat hinnat) v]
Kopiot 1
Viivakoodi

Tulesta l l Esikatselu l l Paistu l

Kuva 3. Laskun tulostaminen.

Lahettdessédsi laskun sdhkopostilla valitset kuvan 4 mukaisesti laskupohjan. HelpostiLasku muodostaa laskusta
tulostuskelpoisen pdf-tiedoston ja ldhettdd sen asiakkaalle sdhkdpostin liitetiedostona. Lasku Idhetetddn napsauttamalla
Lahetd-painiketta.

S Laheta [E=0(I=E (x5
Lahettsja lasse. laskutinja@laskutiaja fi
Vastaanottaja asko asiakas@asiakasoy fi
Otsikko Lasku
Laskupohja [TM" 'J
] Tilisiirta
Viesti Tilisiitta (veroliset hinnat)
Tiligirto (molemmat hinnat)
Peruslasku

Peruslasku (veroliset hinnat

Peruslasku {molemmat hinnat)
Kateismaksukwitti

Tilisiirto (ruotsiksi)

Tiliirto {(veroliset hinnat ) (ruotsilsi)
Tilisirto {molemmat hinnat) (uctsiksi)
Peruslasku {ructsiksi)

Peruslasku (veroliset hinnat) (uotsiksi)
Peruslasku {molemmat hinnat) {ructsilcsi)
Kateismaksuluitt (uotsiksi)

Laheta l l Poistu

Kuva 4. Liitetiedoston valitseminen.

Voit muuttaa laskujen fontteja ja fonttikokoja valitsemalla Toiminnot / Omat tiedot ja avaamalla Tulostettavat tekstit-
vdlilehden. Vililehden alaosan sinisistd linkeistd padset muokkaamaan laskun fontteja.
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1.4. Yrityksen logo

Laskuihin voidaan lisdtd yrityksen logo. Aloita valitsemalla ohjelmavalikosta Toiminnot / Omat tiedot ja avaa Logo ja
viitenumero-vdlilehti. Napsauta kuvassa 5 ndkyvdd keltaista kansion kuvaketta ja etsi yrityksesi logon siséltavd
kuvatiedosto. Punaisella poista-painikkeella voit ottaa logon pois kdytdsta.

2 Omat tiedot E

Valitse valilehti [-Omat-tiodet-|Fulestetiavatieketlp]: L0 3 vitenumer || Sahkposti |+ |+

Lisaa logotiedosto 4

Kayta korkea
kuvaa, jotta logo néyttda hyvalts myds
paperilla. Voit kayttad myos vektonigrafilkkaa
tiedostomuocdoissa .emf ja wmf.

Kuva 5. Logon lisGédminen.
1.5. Viitenumero

HelpostiLaskun muodostamat viitenumerot ovat Finanssialan Keskusliiton ohjeen mukaisia. Voit ottaa viitenumeron pois
kdytdstd tai mddrntelld HelpostiLaskun muodostamaan viitenumeron asiakasnumeron, laskunumeron tai niiden
yhdistelmdn perusteella. Viitenumeron viimeinen luku on tarkiste, joka lasketaan muusta viitenumerosta.

Pddset muuttaamaan viitenumeron asetuksia valitsemalla Toiminnot / Omat tiedot ja siirtymdlld Logo ja viitenumero-
vélilehdelle. Valitse kuvassa 6 ndkyvéstd alasvetovalikosta haluamasi viitenumeron muodostumistapa ja paina Ok
Viitenumero muodostetaan laskulle, kun se tallennetaan.

% Omat tiedot E

Valitse valilehti e sl Logo ja vitenumero | Sahkposti | Lisapalvelut | + | »

(R

Kayta korkea

kuvaa, jotta logo nayttaa hyvaltd myds
paperilla. Voit kéyttaad myos vektorigrafiikkaa
tiedostomuodoizsa emf ja wmf.

. ‘Viitenumeron muodostus
Viitenumeron

P> | Asiakas- ja laskunumero -
: »
muodostuminen Ei vitenumeroa
Asiakasnumera
N

Kuva 6. Viitenumeron muodostuminen.



2. UUDEN LASKUN LUOMINEN

Kun HelpostilLasku kéynnistetddn, aukeaa uuden laskun luomiseen tarkoitettu ikkuna. HelpostilLaskun yldreunasta 16ydat
ohjelmavalikon, jonka kautta voit siirtyd ohjelman eri toimintoihin. Ohjelmavalikon alapuolella on tydkalurivi, johon on
kerdtty yleisimmin kédytetyt toiminnot. Uuden laskun tekeminen voidaan aloittaa valitsemalla ohjelmavalikosta Tiedosto /
Uusi tai napsauttamalla tydkalurivin Uusi-kuvaketta.

Laskun vastaanottaja voidaan hakea asiakasrekisteristd napsauttamalla kuvassa 7 ndkyvad, Asiakkaan nro-kentdn oikeassa
reunassa olevaa, ..-painiketta. Jos asiakasta ei ole vield tallennettu asiakasrekisteriin, kirjoitetaan kaikki laskun saajan tiedot.

Téytd seuraavaksi laskun tiedot. Voit tallentaa viivdstyskoron, toimituksen, huomautusajan ja viitteemme-kentédn tiedot
oletuksiksi napsauttamalla kyseisen kentdn kohdalla hiiren oikealla ja valitsemalla Tallenna oletukseksi.

s

Tiedosto Toiminnot Raportit Ohje
= | 2, o &) o &
B o CHX 5028
| Tallenna lasku et B
Tallenna lasku
Asiakkaan nro 118 E] Laskun nro 817
Yritys Asiskas Oy Laskun pym 17. 2.2009
Henkilo Asko Asizkas Maksuehto 7 pv netto
Lahiosoite Hameenkatu 1 Nettoerapaiva 24. 22009
Posticsoite 33100 TAMPERE Vivastyskorko 95
Sahkopost asko asiakas@asiakasoy fi Toimitus
H tusaika Tapy
Hel [;,(:)f;i—__jLaSKu Viitieemme Lasse Lasiauttaja
; Viitiesnne Asko Asizkas
Yopeamucionen kel
— PR timm | e AHinta Al AHinta Ale Yht
ROS il vt [ Veroton % Verollinen % \ercton
| p 1435 7] Kannettava ietokone 1.00 kel 600,00 22.00 73200 0.00 600,00
Lisaa laskurivi @ 7 X Thteensa veroton:
ALV yhieensa:
Laskun stats {Aﬂ.ﬁ ,} Lonnusumma:

Kuva 7. Uuden laskun luominen.
Ikkunan vasemmasta alareunasta 16ytyvilld painikkeilla voidaan lisitad =°, muokata ™ ja poistaa £ laskuriveja. Vihres Lisid
rivi-painike luo uuden tyhjan laskurivin. Tyhjélle laskuriville lisitddn sen jdlkeen tarvittavat tuotetiedot.

Koodi-sarakkeen oikeassa reunassa olevaa harmaata nelitd napsauttamalla nimikerekisteriin tallennettu tuote voidaan
etsid ja lisdtd laskulle. Laskutettavat tuotteet voidaan hakea myds sydttdmalla tuotteen koodi laskuriville.

Lasku tallennetaan valitsemalla Tiedosto / Tallenna tai napsauttamalla tydkalurivin sinistd disketin kuvaketta.

3. LASKUN AVAAMINEN

Tallennettu lasku tai hyvityslasku avataan valitsemalla HelpostiLaskun ohjelmavalikosta Tiedosto / Avaa tai napsauttamalla
tydkalurivilta keltaisen kansion kuvaketta

Haku on mahdollista rajata kuvan 8 esittdmalld tavalla kdsittdmddn esimerkiksi vain avoimet tai maksetut laskut. Valitse
listalta haluamasi lasku napsauttamalla sitd hiiren vasemmalla napilla ja paina Ok.



% Laskut
. : Rajaus o M ~|
Laskujen rajaus ==
Avoin
Lok &
107 karhutty 2009
102 Ritautettu 2009
Muutetiu
103 Hylatty B 2009
104 | Simetty perintaan 2009
105 Kuljetus Mattila Oy Irina Mattila 16.03.2009
Valitse lasku P 106 TmiValpas Ville Valpas 1603 2009
107 Sanna Nieminen 16.03.2009
[ F—— .
I Ok I l Poistu

Kuva 8. Laskun avaaminen.

Kun lasku on avattu, siihen voidaan tehdd tarvittavat muutokset. Kuvassa 9 ndkyvistd, ikkunan vasemmasta alareunasta
|8ytyvastd, Laskun status-alasvetovalikosta voit muuttaa laskun tilan esimerkiksi maksetuksi tai karhutuksi. Tallenna
muutokset valitsemalla Tiedosto / Tallenna tai napsauttamalla tyokalurivin sinistd disketin kuvaketta.

Laskun status

Muuta laskun tila >

Hylatty
Siiretty perintaan

Kuva 9. Laskun statuksen muuttaminen.
4, HYVITYSLASKU

Hyvityslasku  luodaan avaamalla hyvitettdvd lasku ja napsauttamalla  tydkalurivin - Kopioi-kuvaketta.
Muodostettavalla hyvityslaskulla on aina viittaus alkuperdiseen laskuun. Hyvityslaskun loppusumma on ’_%
negatiivinen.

5. MAKSUKEHOTUKSET
Laskuille voidaan luoda maksukehotuksia. Maksukehotus luodaan avaamalla lasku ja painamalla tydkalupalkista

painiketta, jossa on muistilapun kuva. Esiin avautuu kuvan 10 mukainen ikkuna, jonka yldreunan painikkeista
maksukehotus voidaan tulostaa tai ldhettdd sahkopostitse.

™



Tulosta maksukehote

Lasku: 816
Kehotusnro: i]
Pvm: 16. 22009 B~

H i kohieiaimemin, efia & fomme muicaan emme oie -
saaneet suoritusta tahan paivaan mennessa cheiseen

Tallenns oletukseksi
Maksamattz 468.00
Ok | | Poistu
Kuva 10. Maksukehotuksen luominen.
Aiemmin tehtyjd maksukehoituksia muokataan kuvassa |1 esitetystd, maksukehotuspainikkeen viereen ilmestyvastd,

alasvetovalikosta.

[ B 5]
222009 #1
16.2.2000 22

Valitse maksukehotus e

Kuva | |. Maksukehotuksen muokkaaminen.
6. ASIAKASREKISTERI

Asiakastietojen tallentaminen HelpostiLaskun asiakastietorekisteriin nopeuttaa laskujen tekemistd. Voit luoda uuden
asiakkaan valitsemalla Toiminnot / Uusi asiakas. Ainoa pakollinen tieto on asiakkaan tai henkildn nimi. Kun olet tekemdssa
laskua, voit valita asiakkaan asiakasrekisterista napsauttamalla Asiakkaan nro-kentdn oikealla puolella olevaa ..-painiketta.

Voit tarkastella asiakasrekisteriin tallennettuja tietoja valitsemalla Toiminnot / Asiakkaat. Ndytolle avautuu kuvassa 12
esitetty ikkuna, jonka alareunasta I&ytyvilld painikkeilla voit lisita % tai poistaa # asiakkaita rekisterista. Valitset haluamasi
asiakkaan hiiren vasemmalla napilla. Painamalla Ok ndet asiakkaan tarkemmat tiedot ja padset muokkaamaan niitd.

' Asiokkaat [F=n (I8~
Nro Yiitys Henkila =
1029 Jenny Alavaimo =]
122 Matti Keindnen
1109 Oliver Matison

Kuva | 2. Asiakkaan valinta.

7. TUOTEREKISTERI

Tuotetietojen tallentaminen HelpostiLaskun tuoterekisteriin  nopeuttaa laskujen tekemistd. Aloita
tallentaminen valitsemalla Toiminnot / Uusi nimike. Kirjoita tuotteen tiedot ja paina Ok. Kood
Kun tallennat tuotteet tuoterekisteriin, voit etsid tuotteet nopeasti laskua tehdessasi. Sy&ttdessdsi laskurivid A O

napsauta Koodi-sarakkeen oikeasta reunasta |6ytyvdd harmaata nelittd. Saat esiin listan rekisteriin )
Kuva | 3. Tuotekoodi.



tallennetuista tuotteista.

Voit tarkastella nimiketietokantaan tallennettuja tuotteita valitsemalla Toiminnot / Nimikkeet. Kuvassa [4 nékyvdn
Nimikkeet-ikkunan alareunasta 1&ytyvilld painikkeilla @ & voit lisitd uuden tai poistaa jo luodun nimikkeen. Valitset
tuotteen hiiren vasemmalla napilla. Painamalla Ok néet tarkempia tietoja nimikkeestd ja padset muokkaamaan niitd.

= Nemiheat Elokes
| Koodi Nimike
| 1 Paytatietokone 1
2 Pyisicickone 2 ]
|3 Kannettava tistokone Dell
: 4 Kannettava tietokone HP
(5 Tietokoneen kayticopas
X
[ Ok I [ Poistu J

Kuva 4. Tallennetut nimikkeet.

8. TULOSTAMINEN

Kun olet luonut tai avannut laskun, jonka haluat tulostaa, valitse Tiedosto / Tulosta tai napsauta tydkalurivin tulostimen
kuvaketta.

HelpostiLaskussa on valmiiksi tallennettuna useita erilaisia laskupohjia, joista voit valita asiakkaalle sopivimman. Valitset
laskupohjan  tulostaessasi laskun. Valinta tehdddn kuvassa |5 esitetystd Laskupohja-alasvetovalikosta. Kayttdessasi
laskupohjana tilisiirtoa, saat laskulle pankkiviivakoodin asettamalla rastin kohtaan Viivakoodi.

(s P —
= Tulostus
Tulostin [\lomyynti\HP LaserJet 3300 Series FCL § Valitse tulostin
Latig oy (Tisito Valitse laskupohia
Kopiot 1
Viivakeodi ]
e ve— | —=wr— | p——

Kuva |5. Laskun tulostaminen.

9. LASKUN LAHETTAMINEN SAHKOPOSTITSE

Lasku voidaan ldhettdd asiakkaalle sdhkopostitse tulostuskelpoisessa pdf-muodossa. Laskun ldhettdminen =
tapahtuu avaamalla tai tekemdlld uusi lasku ja valitsemalla Tiedosto / Lahetd sdahk&posti. Vaihtoehtoisesti voit &ﬁ
napsauttaa tyokalurivittd 16ytyvdd kirjekuoren kuvaketta.

Téytd avautuvaan ikkunaan vastaanottajan sihkopostiosoite, viestin otsikko ja viesti. Valitse haluamasi liitetiedosto ja
lahetd lasku sdhkopostitse napsauttamalla Lahetd-painiketta.



Lahettsja lasse.las kullsja@laskutiaja i

Vastaznattaja asko asiakas@Bluukku.com

Otsikko Lasku

Liite L

- Tilisdita

Viesti Tilisarto (verofiset hinnat)
Tilisiito (molemmat hinnat)

Litteena fasku. Peruslasku
Peruslasku (veroliset hinnat}
Penuslasku (molemmat hinnat) < Valitse liitetiedosto
Kateismaksukuitt!
Tilisirte fuctsdes)

Tilistite fveroliset hinnat) fuotsksi)
Tilisarto fmolemmiat hinnat) fuotsiksi)
Peruslasku fruotsicsi)

Penuslasku (verolizet hinnat) fuctsiksi)
Peruslasku (molemmat hinnat} fuotsiksi)
Kateismaksukuitti (ruotsiksi)

Kuva 6. Laskun ldhettdminen sdhképostitse.

@ Laskun ldhettdminen suoraan HelpostiLaskusta sahkopostitse edellyttda sita, etta

sahkopostiasetukset on maaritetty ohjeen kohdan 1.2 mukaisesti.

10. PERINTATOIMISTON KAYTTAMINEN

10.1. Asetukset

10.2.

Lasku voidaan ldhettdd HelpostiLaskusta yhdelld napin painalluksella suoraan perintdtoimistoon. Ottaaksesi kdyttdéon
perintdpalvelun valitse Toiminnot / Omat tiedot ja siirry Lisdpalvelut-vélilehdelle. Saat valilehden esiin painamalla nuolta
kerran oikealle.

Valittavanasi on kaksi perintdtoimistoa — Kreditia ja Lindorff. Valitse haluamasi perintdtoimisto ikkunan alaosan
alasvetovalikosta. Valitessassi Kreditian et tarvitse kdyttdjatunnusta tai salasanaa. Jos valitset perintdtoimistoksi Lindorffin,
voit jattdd yhteydenottopyynndn tarvittavan sopimuksen tekemiseksi napsauttamalla Sopimus-painiketta. Kun saat
Lindorffilta kadyttdjatunnuksen, syotd se sille varattuun kenttddn.

Kun perintipalvelu on otettu kiyttéon, HelpostiLaskun tydkaluriville ilmestyy painike &, jota napsauttamalla lasku
ldhetetddn perintdtoimistoon.

Laskun siirtaminen perintatoimistolle

Kun haluat siirtad laskun perintitoimistolle, avaa lasku ja paina tydkalurivin Lihetd perintaén-painiketta 8. Tarkista ja tiytd
avautuvasta ikkunasta sekd toimeksianto- ettd toimeksiantaja-vdlilehtien tiedot ja napsauta Ok.

@ Perintdpainike tulee tyokaluriville nakyviin sen jalkeen, kun palvelu on otettu kayttodn

HelpostiLaskun asetuksista.

11. LASKUNLAHETYSPALVELU

Painamalla tydkalurivin ftella-kuvaketta voit ldhettdd laskun sdhkoisesti suoraan HelpostiLaskusta ltellaan, joka tulostaa,
kuorittaa ja jakelee kirjeesi. Tarvitset ainoastaan sopimuksen palvelun kiytostd. Voit tehdd sopimuksen osoitteessa
http://www.helpostilasku.com/tuotteet/laskunlahetyspalvelu. Saat tarvittavat tunnukset sahkopostitse.




Ottaaksesi iPost laskunldhetyspalvelun kdyttéon valitse HelpostiLaskun ohjelmavalikosta Toiminnot / Omat tiedot ja
siirry Lisdpalvelut-vililehdelle. Saat vélilehden esiin painamalla nuolta kerran oikealle.

Lisdd seuraavaksi kayttdjatunnuksesi ja salasanasi kuvan |7 osoittamiin kohtiin. Kun tunnukset on syotetty, napsauta
Lisdasetukset-painiketta.

% Omat tiedot =
Logo ja vitenumero I Sahkoposti | Lisapalvelut m

Vamuuskopiointipalvelu

Kayttajatunnus
Salasana
‘Varmuuskopioi suljettaessa
Laskunlahetyzpalvelu
rliashans Flzaasems < Kayttajatunnuksesi
Salasana

Rasti kohtaan iPost

Lisdasetukset...

Finvoice

Kuva 7. iPost asetukset.

Aseta lisdasetuksista laskutulosteiden yhteystietotekstit. Valitse ensin kuvassa |18 nakyvdstd pudotusvalikosta laskupohja,
jota haluat kdyttdd. Laskupohja valitaan laskua ldhetettdessd. Tallennetut tiedot séilyvdt tietokoneen muistissa, eikd niitd
tarvitse asettaa kuin kerran jokaiselle laskupohjalle. Lisdasetuksiin tulee syottdd vahintddn laskuttajan puhelinnumero ja
tilinumero. Samat tiedot tulee asettaa jokaiseen pudotusvalikossa olevaan laskupohjaan, mikdli niitd tullaan kdyttamaan.

e/~
2 Laskunlghetyspalvelun lisdasetukset | = |[ = |3

['ﬂlisiirto v]<— Valitse laskupohia

Asetus Arvo _‘I
Puhelin 1 03-1234567 @
Puhelin 2
Fax 1 03-1234567
Fax 2

Tilinumero 1 123456-1234
Tilinumero 2
Kotipaikka i Tampere P

Ok ]l Peruuta

Kuva 18. Laskunldhetyspalvelun lisdasetukset.

@ Laskunlahetyspalvelun painike tulee tydkaluriville nakyviin sen jalkeen, kun palvelu on

otettu kayttdéon HelpostiLaskun asetuksista.




12. VARMUUSKOPIOINTI JA TIETOJEN SIIRTO TOISEEN TIETOKONEESEEN

Suosittelemme, ettd varmuuskopioit HelpostiLaskun laskuaineistot sddnndllisesti. Esimerkiksi kiintolevyn rikkoutuessa
tarvitset varmuuskopiota. Varmuuskopio kannattaa tehdd eri medialle, kuin missd HelpostiLaskun on asennettuna.
Esimerkiksi USB-muistitikut ovat hyva valinta.

Kun haluat varmuuskopioida HelpostiLaskuun tallennetut laskut, asiakastiedot ja nimikkeet valitse HelpostiLaskun
valikosta Tiedosto / Varmuuskopio. Naytolle aukeaa kuvassa |9 esitetty ikkuna, josta voit valita kohteen, johon
varmuuskopio tallennetaan. Kirjoita tiedostonimi ja tallenna tiedosto.

Fallenna nimella

@Qv| W= D!y'e.fmat (E.! 3 Varmuuskop}ot v.| €?| | *_-!gku_

‘ Jarjesta g2 Nakymat B Usiknso

Nimi = Muokkaus... Tyyppi Koko
| Laskut090209
|| Laskut240109
| Laskut290109

Suosikkifinkit

=] Viimeisimmat sijainnit
B Tyopoyts

1%& Tietokone

E, Tiedostot

B Kuvat

B Musiikki

| Viireksi muuttuneet
Haut

Julkinen

Kansiot ~

A

Tiedostonimi; Laskuﬂ)QOZZOOQ'l Nimea Varmuuskopio

Tallennusmuoto: [(".bak} v]

+ Piilota kansiot [ Talerna | <t—Fenase—— Tallenna varmuuskopio

Kuva 19. Varmuuskopiointi.

Varmuuskopio palautetaan valitsemalla HelpostilLaskun ohjelmavalikosta Tiedosto / Varmuuskopion palautus.

13. RAPORTIT

Voit tulostaa HelpostiLaskusta raportteja esimerkiksi kirjanpitoa varten. Kun haluat tulostaa tai tutkia raportteja valitse
ohjelmavalikosta Raportit.

Asiakkaat-raportti kokoaa tiedot kaikista asiakasrekisteriin tallennetuista asiakkaista. Nimikkeet-raportissa on tiedot
nimikerekisteriin tallennetuista tuotteista. Avoimet laskut-raportti kokoaa kaikki maksamattomat laskut.

Osassa raporteissa valitaan aikavdli, jolta raportti muodostetaan. Laskutetut laskut-raportti kokoaa

kaikki laskut, joiden laskun pdivdmddrd osuu médrittelemdllesi aikavdlille. Myynti asiakkaittain- T2 Esikatselu
raportti kokoaa myynnin asiakkaittain madrittelemaltdsi aikavalilltd. Myynti alv. kokoaa myynnin @Q @Q| ["_ﬁ H
ilman arvonlisdveroa ja sen kanssa. Raportti erottelee eri arvonlisdverokannat. -

Kun olet valinnut haluamasi raportin, aukeaa raportin tarkasteluun tarkoitettu esikatseluikkuna. kg 20. Raportin
Raportti tulostetaan napsauttamalla kuvassa 20 nakyvdd, esikatseluikkunan ylarivilta 18ytyvdd, agikarselu.
tulostimen kuvaketta ja vastaavasti tallennetaan pdf-tiedostoksi sinisestd disketin kuvakkeesta.

14. HELPOSTILASKUN PAIVITTAMINEN

HelpostiLaskun pdivitys tapahtuu lataamalla ohjelman uusin asennuspaketti osoitteesta http://www.helpostilasku.com ja
suorittamalla se. HelpostiLaskuun tallennetut tiedot sdilyvdt paivityksessa.



HelpostiLaskun véliversioiden pdivitykset, kuten 5.0 - 5.7, ovat kayttdjille iimaisia. Pddversioiden pdivitykset, esimerkiksi 5 -
7, ovat maksullisia. Kaikki pdivitykset ovat vapaaehtoisia. Voit tarkistaa, onko pdivityksid saatavilla valitsemalla
HelpostiLaskusta Ohje / Péivitysten tarkistus.

15. OHJELMISTON KAYTTOOIKEUSSOPIMUS
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SOPIMUKSEN VOIMAANTULO. Asentamalla, tai muuten kayttdmalld ohjelmistoa, osoitatte hyvéaksyneenne tdmaén
sopimuksen.

RAJOITETTU KAYTTOOIKEUS. Kayttajilld on oikeus ohjelmiston koekdyttésn 14 paivan ajan. Mikali ohjelmiston
kayttdd halutaan jatkaa koekdyttSjakson jdlkeen, tulee ostaa kdyttéon oikeuttava lisenssi. Lisenssejd voi tilata Internet-
osoitteesta: http://www.helpostilasku.com

KAYTTOOIKEUS. Kiyttija saa tiyden kiyttdoikeuden ohjelmistoon maksaessaan lisenssimaksun. Asiakkaalle toimitetaan
lisenssikoodit, jotka ovat yrityskohtaiset. Ohjelmisto saa olla kdytdssd yhtd monella yrityksen henkildlld, kuin mitd
lisenssissd on mainittu.

MUUT OIKEUDET JA RAJOITUKSET

* Asiakas voi tehdd ohjelmistosta varmuuskopioita.

* Ohjelmistoa ei saa vuokrata eikd lainata kolmansille osapuolille.

* Ohjelmistoa ei saa muuttaa, eikd sen toimintaperiaatteita tai ldhdekoodia saa tutkia. Ohjelmistoa ei mydskddn saa
purkaa ldhdekoodiksi (decomplile).

TUOTETUKI. Kéyttooikeussopimukseen ei sisélly tukipalveluita.

TEKIJANOIKEUS. Ohjelmisto on suojattu tekijanoikeuslaeilla ja kansainvilisilli tekijanoikeussopimuksilla. Kaikki omistus-
ja tekijanoikeudet ohjelmistotuotteeseen kuuluvat Billgo Oy:lle. Ohjelmistotuotetta ei myydd, vaan siihen mydnnetddn
ainoastaan kdyttdoikeus.

TAKUU. Ohjelmisto toimitetaan "sellaisena kuin se on" ilman takuita. Billgo Oy kieltdytyy antamasta ohjelmistolle
minkddnlaista takuuta esimerkiksi siséllostd tai sopivuudesta mihinkdan kayttGtarkoitukseen. Billgo Oy ei mydskddn takaa
ettd ohjelmiston toiminnot vastaavat asiakkaan vaatimuksia tai ettd ohjelmisto toimii keskeytyksettd ja virheettémasti.

RAJOITETTU VASTUU. Billgo Oy ei missddn tapauksessa ole vastuussa mistddn satunnaisista, epdsuorista tai valillisistd
vahingoista tai korvauksista, jotka aiheutuvat ohjelmiston kadytdstd tai siitd, ettd sitd ei voida kdyttdd, tai jotka liittyvat
muuten sen kdyttdéon. Billgo Oy:n vastuun kokonaismddrd on rajattu sihen mddrddn, joka ohjelmistosta on maksettu.

SOPIMUKSEN IRTISANOMINEN. Asiakas voi irtisanoa tdman sopimuksen milloin tahansa tuhoamalla ja havittamalla
ohjelmiston varmuuskopioineen. Jos asiakas ei noudata tdmdn sopimuksen mukaisia ehtoja, Billgo Oy:lld on oikeus
valittdmasti irtisanoa kdyttdoikeus.

SOVELLETTAVA LAKI. Téhdn sopimukseen sovelletaan Suomen lakia.



16. YHTEYSTIEDOT

Postiosoite
Billgo Oy
Erkkilankatu I'1 A
33100 TAMPERE
Tuotetukinumero:
010 239 8990
Tukiasioissa ota yhteyttd osoitteeseen tuki@helpostilasku.com
Virheilmoitukset voit jdttdd osoitteeseen bugi@helpostilasku.com

Lisenssiasioista voit tiedustella osoitteesta myynti@helpostilasku.com

Muuta palautetta voit jattdd osoitteeseen palaute@helpostilasku.com

Ohjelmisto sisaltdd myds sisddnrakennetun palautteen ldhettdmisen mahdollisuuden. Toiminto I8ytyy valikosta: Tietoja /
Palautetta valmistajalle
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