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Webinaarin ohjauspaneeli

o Kuulet kouluttajan, mutta kouluttaja ei kuule Sinua
o Webinaarin toiminto painikkeet [6ytyvat ohjelman alapalkista,
jossa voit:
o Q&A -voit kirjoittaa ja lahettaa kouluttajalle kysymyksen tai viestin
o  Audio Settings - S3ataa aaniasetuksia
o Leave Meeting - Poistua lopuksi webinaarista

Audio Settings g w

Raise Hand
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| sisalts

o Yleista arkistoinnista

o Kayttooikeudet arkistoon

o Arkiston perustaminen ja kayttoonotto

o Ulkopuolisen dokumentin tallentaminen arkistoon

e Tilikauden aineiston

o siirto pysyvaisyys arkistoon
o Tilikauden aineiston poistaminen ja osapoistaminen

o Raportointi
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I Yleist3 arkistosta

Fivaldin Arkisto on asiakirjojen hallintajarjestelma, jolla voidaan jakaa ja hallita sahkaisia asiakirjoja.

Suositeltu tiedostomuoto on PDF, (yleisesti muotona voi kéyttaa sitd, minka itse saa auki. Huomioitava tallennus
koko).

Fivaldista automaattisesti tallentuvia dokumentteja ovat mm.

.  Myyntilaskut

. Ostolaskut

. Kirjanpidon tositteet
. Palkkalaskelmat

. Raportit

. Asiakirjat

Arkistoon voi myos manuaalisesti tallentaa lahes mita tahansa tiedostoja. Tallennus on mahdollista
yksitellen tai useampi tiedosto kerralla.
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Yleista arkistosta

Fivaldin arkistoa kaytetaan tilikauden aikana aktiiviarkistona eli sinne tuotuja aineistoja voidaan
tilikauden aikana muokata ja taydentaa.

Laki edellyttad, etta kirjanpito ja palkka -aineistoa on tilikauden paatyttya sailytettava siten, etta
tietoa ei voi enaa muuttaa.

Lain madarays toteutuu, kun aktiiviarkisto Fivaldista siirretaan passiivi- eli pysyvaisarkistoon.

Arkiston kaytté mahdollistaa dokumenttien siirtamisen kokonaisuuksina.
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Yleista arkistosta

Kirjanpidon kauden sulkeminen vie tiedon arkistoon seuraavassa automaattiajossa.
Automaattisesti Fivaldin arkistoon tallentuvia tiedostoja ovat:

« Kirjanpito tositteet ja lisatyt liitteet

o Myyntilaskun kuva ja lisatyt liitetiedostot seka kirjaustosite.

o Sahkoinen ostolasku, mukana tullut liitetiedosto seka kirjaustosite.
o Tulostettavat raportit

o Palkkalaskelmat

Korjauksen jalkeen kauden uudelleen avaaminen ja sulkeminen padivittaa tiedon arkistoon.
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Kayttooikeudet
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Kayttooikeudet arkistoon

Kayttdoikeudet arkistoon annetaan Fivaldin paakayttajan toimesta
Palvelunhallinnassa, joka antaa kayttajalle Arkiston paakayttajaoikeudet.

Arkiston paakayttajalla pitaa olla oikeudet kaikkiin sovelluksiin ja raportteihin.

Kayttéoikeus antaa arkiston paakayttajalle oikeuden nahda ja hallita aivan kaiken
arkistossa.

Arkiston paakayttajalla on oikeus muille kayttajille antaa oikeuksia Arkisto
-sovelluksessa ja erilaisia rajauksia tehda.
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Arkiston paakayttaja

Arkistoinnin paakayttaja: g 882
3 -

e Arkistointi: kayttd, muutos, lisays, poisto Web-sovellukset 2258
Kayttotiedot: Miten arkistoa on kaytetty v V¥[¥ [a
Perustiedot: Nayttaa valitun yrityksen arkiston Arkistointi = ;*’ = {"

: - Arkiston paakayttaja v \
perustiedot - Kayttotiedot 2 mml
e Tiedostojen vienti: Datan siirtaminen ohjelmasta - Perustiedot 2 miml
. - Roolit v [ ]]
ulos / pysyvaisarkistoon e S A
D VISMA
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Kayttajaryhmat

1. Kayttajaryhma arkistoa varten perustetaan, jossa ei ole kayttooikeuksia

2. Kayttajaryhma perustetaan, jossa on sovelluskohtaiset kayttooikeudet maaritelty

3. Kayttajaryhma perustetaan, jossa on sovellukohtaiset kayttdoikeudet ja arkiston paakayttaja
rooli, mutta ei muita rooleja arkistoon.

D VISMA
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1. Arkisto kaytt

Perustetaan kayttajaryhmat arkistointia
varten, joille ei anneta palveluhallinnassa
oikeuksia.

Kayttajaryhmat:

Kirjanpito arkisto

o Palkanlaskenta arkisto
o Tilintarkastajat arkisto

Kayttajaryhmiin liitetaan kayttajat Liita
uusi kayttaja-painikkeesta

ajaryhmat

362151 - Fivaldi koulutus Oy - Palvelunhallinta

FIE

‘ Palvelunhallinta | |

SS—

Kayttajéryhmén tiedot

Ryhmaan kuuluvat kayttajat

| )
. Ksyttooikeuksien kopiointi
%, Laskun tarkastajat
fF Laskutiajat
fF. Laskutus ja Myyntireskontra
8, Laskutus ja reskontrat
f§ OL Hyvaksyjat
¥, OL Tarkastajat
¥ Palkanlaskenta
¥ Peruskurssit

Kuvaus

GEL

Kopioi oikeu

Nimi [Kirjanpito arkisto

Tyyppi | Kayttsoikeust

Anna Raatikainen (koulutus-anna)

| Inkeri Mansikka-aho (koulutus-inkeri)
ryhma

det kaytiiaha / yhmlta | | Poista kaytajaryhma J

¥ PF Kiranpitajs

f¥. SamRai paskayttajaryhma
fF Tarkestaja

;. Tarksstaja huhti RaiToi

(s Yritys (Y

Kaytidoikeudet

|Poista kaikilta yrtyksilts]

Poista kaikki

Kopioi yritykselts || Kopioi yrityksille |

QVISMI\1
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2. Sovelluskohtaiset
kayttajaoikeudet

. .. . Kayttdoikeudet Kopioi yritykselta || Kopioi yrityksille | Poista kaikki | Poista kaikilta yrityksilts)
Annetaan kayttooikeudet: B L e -
Web-sovellukset E‘ é § c% Raportit MM{%
e Kirjanpidon selailu coel
- Arkiston paskayttaja [
e  Kaikkien sovellusten raportteihin —
e  Ostolaskujen kierratys
o K a ytt O lf:‘iﬁ?y:lk?ui::yswm Kopioi yritykselta Kopioi ymyksg:e"uswp :uusca kaikki Poista kaikila yrityksilta|
. oy se e .. . . . . . . 362151 - Fivaldi koulutus Oy - Web-sovellukset -
o jos pitaa nahda kaikkien ostolaskut Kaikkien laskujen ' e s
. .. . Web-sovellukset g35¢ Raportit Valitse kaikki | Poista valinnat | &
lukuoikeus tappa S marm eI (T — o
| Myynninhallinta (mm] [
e Arkistoon: kayttd, lisays, muutos ja poisto rempiominomeen B0 1
rveasiinlii g SIS l
e . . . i . K oo ot B ‘
Kayttooikeuksia rajataan arkistossa kayttajaryhmalle. - Lekin oot Sis |
- Tilastot ool ~ ok

D VISMA
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3. Sovelluskohtaiset kayttajaoikeudet

Esimerkiksi tilintarkastajan ja yrittajan, joiden ei e e
tarvitse paasta arkistoon T .
Annetaan kayttdoikeudet: i s i
T et ‘ l
Kirjanpidon selailu 1 1
Kaikkien sovellusten raportteihin - e
OStOlaSkUjen kierrétys Kayttooikeudet Kopioi yritykselté Kopioiyrityksille || Poista kaikki | Poista kaikilta yrityksita|
o Kaytto S . T =
o jos pitaa nahda kaikkien ostolaskut N BiEE e et
Kaikkien laskujen lukuoikeus tappa 28
e Ainoastaan Arkiston paakayttaja rooli valitaan e et L
ilman mitaan arkiston oikeutta, jotta nakee a“‘ = ‘
tiliotteet, ostolaskut, myyntilaskujen liitteet, ool i

kirjanpidon liitteet yms.

D VISMA
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Arkiston kayttoonotto
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Arkisto - Kayttoonotto
: I Avaa sovellusikkuna v- & lig

1.  Kaytdssa olevan Arkiston asetuksia paastaan maarittelemaan aloitussivun oikean ylakulman kansio
-painikkeesta.

Selailu Haku l Perustiedot v Kayttétiedot

Perustiedot

. , Dokumentti it
Arkiston perustaminen o
Hakukentat
2. Valitse ylavalikosta Perustiedot - Perustiedot, paaset maadrittelemaan arkistointiasetuksia.
Selailu Haku Perustiedot v Kayttotiedot

Perusta uusi arkisto

Maaérittele arkistointiasetukset

3. Maarittele arkistointiasetukset -painikkeesta paaset maarittelemaan arkistointiajot.

D VISMA
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Arkiston kayttoonotto- Perusasetukset

Ensimmaisella kerralla Arkisto avautuu
perustamiseen.

Perusasetukset -valilehdella voit ottaa
asiakokonaisuuksia kayttoon kerralla.

Kirjanpito (minimi) tayttaa Kilan
vaatimukset.

Alkaen kaudesta (VVVVKK) -kenttaan
maaritellaan mista alkaen arkisto otetaan
kayttdoon esimerkiksi tilikauden alusta.

Arkiston perustaminen

Perusasetukset Edistyneet asetukset

KAYTOSSA OIKEUDET
Fivaldin sisaiset:

[LJ 01 Kirjanpito (minimi) Ei Maadrita oikeudet
(JJ 02 Palkanlaskenta (minimi) & Madrita oikeudet
(] 03 Kirjanpito (laaja) E Maaritd oikeudet
(L] 04 Tilaustenkasittely (laaja) Ei Maérita oikeudet
() 05 Ostoreskontra (laaja) E Madrita oikeudet
(] 06 Myyntireskontra (laaja) Maadrita oikeudet
[LJ 09 Myyntilaskut E Maadrita oikeudet
(110 Ostolaskujen kierratys  E Maadrita oikeudet
Ulkopuoliset:

(] Hallintokansio Ei Madrita oikeudet
[LJ Henkiléstohallinto Ei Madrita oikeudet

Alkaen kaudesta (VWVVKK):

QVISMI\1
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Arkiston kayttoonotto - edistyneet asetukset

Edistyneet asetukset -valilehdella voidaan
nahda mita sovellus kokonaisuus pitaa
sisallaan.

Esimerkiksi TOSITE_LIITE mahdollistaa
kirjanpitotositteelle liitteen liséamisen
ottamatta Kirjanpidon (minimi) kayttéon.

Valitun aineiston viereen merkitaan kayton
aloitus kausi ennen tallennusta (VVVVKK).

Arkiston perustaminen

Perusasetukset Edistyneet asetukset

Fivaldin sisaiset:

() 01 Kirjanpito (minimi)
Aineistot:

) MyyNTI_LASKU:

[ tosme_uiTe:

L kausiveroiLmOITUS:
[Jnuore:

(O osToLasku:

L) MYYNTITILAUSASIAKIRJAT
[ myynTI_KUTTE
Raporttiajot:

[LJ Avoimet laskut (myre)

KAYTOSSA ALOITUSKAUSI OIKEUDET

Maarita oikeudet

Maarita oikeudet

Madrita oikeudet

Maarita oikeudet

Madrita oikeudet

Madrita oikeudet

Maarita oikeudet

Maarita oikeudet

Maarita olkeudet

QVISMI\1
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Arkiston kayttoonotto - ulkopuoliset aineistot

Ulkopuoliset aineistot:
o Hallinto -kansio
o Henkiléstohallinto -kansio
» Taloyhtiokansio
o Vuokratalo -kansio

Edistyneet asetukset valilehdella nakyy
kansioiden dokumenttityypit (kuva).

Tietoa tuodessa on hyva huomioida, missa
muodossa tiedosto on ja paljonko tama vie
tilaa.

Ulkopuoliset:

_J Hallintokansio
Dokumenttityypit:

[ Alv hakemus:

[ Asiakkaan perustiedot
[ Ennakkovero asiakirjat
O Kirjeenvaihto:

[ peytakirja

O Sopimus:

(] Tilinpaatas asiakirja
O Tilintarkastusasiakirja
[ veroasiakirjat:

O Vuosi-limoitus:

[ Yhtisoikeus:

_1 Henkilostohallinto
Dokumenttityypit:

] Tyssopimus:

(] verokortti:

Madrita oikeudet

Maarita oikeudet
Maarita oikeudet
Maarita oikeudet
Maarita oikeudet
Maarita oikeudet
Maarita oikeudet
Maarita oikeudet
Maarita oikeudet
Maarita oikeudet
Maarita oikeudet
Maarita oikeudet

Maarita oikeudet

Maarita oikeudet

Maarita oikeudet

QVISMI\1
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Kayttooikeudet arkistossa
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Kayttooikeudet - Kirjanpitaja

Oikeudet -valilehdella maaritelladan kayttajille oikeuksia arkiston
hakemistoihin ja tiedostoihin.

Jos kayttdjalle on annettu oikeudet Arkistoon, niin arkiston paakayttaja
maarittelee mihin arkistossa kayttajaryhmaan kuuluva kayttaja
paasee.

e Valitaan hakemisto
e Oikeudet -valilendelta painetaan
o Lisaa kayttaja/kayttajaryhma
o Haetaan alasvetovalikosta haluttu kayttaja/kayttajaryhma
Valitaan roolit Kaikki oikeudet
Lisataan Oikeudet ylemmalta tasolta kentta aktiiviseksi
Tallenna

Tiedot Hakukentat

Roolit
Dokumenttien kasittely

Dokumenttien

lukuoikeus

Hakemisto kasittelija
Kaikki oikeudet
Ostolaskujenkierratys |
e B
Ostolaskujenkierratys ] |

muutos
Kayttaja/kayttajaryhma -‘
Raija Tormanen (koulutus-raija)

I Kirjanpito arkisto

Lisaa kayttaja/kayttaryhma

pOikeudet ylemmalta tasolta I

Paakayttaja(t)

Anna Raatikainen (koulutus-anna)
Inkeri Mansikka-aho (koulutus-inkeri)
Mikko Vuorio (koulutus-mikko)

Raija Tormanen (koulutus-raija)

Paivita oikeuksia hakemistosta alaspain

QVISMI\2
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Kayttooikeudet - Palkanlaskija

Valitaan hakemisto
Oikeudet -valilendelta painetaan
o Lisaa kayttaja’kayttajaryhma
o Haetaan alasvetovalikosta haluttu kayttaja/kayttajaryhma
e Valitaan roolit Kaikki oikeudet
e Poistetaan Oikeudet ylemmalta tasolta kentasta aktiivisuus
e Tallenna

Tiedot Hakukentat

Roolit
Dokumenttien kasittely

~ Oikeudet |

Dokumenttien

lukuoikeus

Hakemisto kasittelija
Kaikki oikeudet
Ostolaskujenkierratys
luku
Ostolaskujenkierratys
muutos

Kayttaja/kayttajaryhma

v
Palkanlaskenta arkisto E odepr oo

Lisaa kayttaja/kayttaryhma

[CJOikeudet ylemmalta tasolta I

Paakayttaja(t)

Anna Raatikainen (koulutus-anna)
Inkeri Mansikka-aho (koulutus-inkeri)
Mikko Vuorio (koulutus-mikko)

Raija Tormanen (koulutus-raija)

Tallenna

QVISMI\2
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Kayttooikeudet - Tilintarkastaja

Valitaan hakemisto
Oikeudet -valilenhdelta painetaan
o  Lisaa kayttaja/kayttajaryhma
o Haetaan alasvetovalikosta haluttu
kayttaja/kayttajaryhma
Valitaan roolit Dokumenttien lukuoikeus
Poistetaan Oikeudet ylemmalta tasolta
kentasta aktiivisuus
e Tallenna

Tiedot Hakukentst | Oikeudet |

Roolit
Dokumenttien

kasittely
Dokumenttien

lukuoikeus

Hakemisto kasittelija
Kaikki oikeudet )

Ostolaskujenkierratys
luku

Ostolaskujenkierratys
muutos

Kayttaja/kayttdjaryhma
Kirjanpito arkisto

Tilintarkastaja arkisto B

Lisaa kayttaja/kayttaryhma

I\?Oikeudet ylemmalta tasolta ||

Paakayttaja(t)

Anna Raatikainen (koulutus-anna)
Inkeri Mansikka-aho (koulutus-inkeri)
Mikko Vuorio (koulutus-mikko)

Raija Tormanen (koulutus-raija)

@ e —]

)

80— —

QVISMI\2
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Tiedosto arkistoon
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Tiedoston lisaaminen

Manuaalinen tiedon lisaaminen. Pl Haku
Lisaa tiedosto Lisaa useampi tiedosto
Paina Lisaa tiedosto -painiketta. Emiro | suekans TS
Sl
. . . " O.s.(olaskut
Valitse Dokumenttityyppi: O

Perustiedot v Kavttéatiedor

Lisaa tiedosto

Tallennuskohde
(oletus)

Tallennuskohde Lisaa tallennuskohde

Tiedosto ‘ Choose File |No file chosen

Esim.
o Poytakirja
e Sopimus

o Ennakkovero asiakirja
o Tilinpaatosasiakirja
o Kirjeenvaihto

QVISMI\2
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Tiedoston lisaaminen

Dokumenttityypin mukaan ohjelma pyytaa
tarkennustietoja, jotka toimivat myos hakukenttina
mydhemmassa kaytossa.

Esimerkiksi: Poytakirja
Poytakirjatyyppi:
e Hallitus
e Yhtiokokous

Voit taydentaa tietoja. Huomioi, etta tahdelld merkityt
tiedot ovat pakollisia ja vaihtelevat
dokumenttityypeittain.

Tilikausi on merkittava dokumentille.
Ohjelma tarjoaa oletus tallennuskohdetta.

Choose File -painikkeella haetaan tiedosto.
Tiedosto tallennetaan arkistoon Tallenna -painikkeella.

Lisaa tiedosto

Dokumenttityyppi = Poytakirja

Poytakirjatyyppi * £
Asiakirjan

tarkenne

Paivamaara

Tilikausi &

/Arkisto /Hallintokansio/2 Yhtiboikeus/2.5
Tallennuskohde  Poytakirjat/Poytakiriatyyp

Tallennuskohde Lisaa tallennuskohde

Tiedosto ] Choose File | No file chosen

QVISMI\2
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Arkiston siirto pysyvaisarkistoon
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1. Aineiston haku

Haun avulla voit hakea tiettya aineistoa ja —— i 1 e - —
vieda tietoa omalle tydasemalla. —

Kohteen nimi

Luontiaikavali (pp.kk.ww)

Haun tuloksen pystyt siis siirtamaan

e . . . . . Muutosaikavali (pp.kk.vww)
pysyvaisarkistoon helposti esimerkiksi e
tilikausittain. Lisés hakukents

Haettavalla dokumenttityypilla saat lisaa
hakukriteereita. Esim. Myyntilasku, ostolasku,
raportti jne.

Lisaa hakukentta valikosta pystyt lisaamaan
hakuun haluamasi lisakentan. Esimerkiksi
tilikauden.

D VISMA
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2. Aineiston haku - koko tilikausi

Seiailu Haku Perustiedot v Kayttotiedot

Sisaitdhaku

Kohteen nimi
Luontiaikavali (pp.kk.vwwv)
Muutosaikavali (pp.kk.vww)

Haettava dokumentityyppi

Tilikausi [ 2022-01.012022-311 B] @
e —

Muuta nakua

Taydennetaan halutut hakukriteerit Lisaa hakukentta -painikkeella,
taman jalkeen painetaan Hae -painiketta. Ohjelma nayttaa tuloksen ja
padset tarkastelemaan tietoja.

Voit uusia ja muuttaa tarvittaessa hakua tai vieda tiedot koneellesi Vie
Haun tulos -painikkeella.

¥ 5220800001
¥ 5220800002
= 5220800003
= 5220800004
¥ 5220800005
¥ 5220800006
¥ 5220800007
= 5220800008
¥ 5220800009
= 5220800010

999

999

999

939

999

939

999

999

99911

999

12345 paf - Ostolaskut

123457

pdf - Ostolaskut

1234568 pdf - Ostolaskut

123458,

123.pdf

124001 -

125.pdf -

126.p0f -

2. pdf

113.pdf -

pdf - Ostolaskut

- Ostolaskut

Ostolaskut

Ostolaskut

Ostolaskut

- Ostolaskut

Ostolaskut

Uusi hai

<u

Muuta nakua

Vie haun tuios ]

QVISMI\2
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Arkisto - Tiedostojen vienti

Vie haun tulos -painike pakkaa tiedot Zip-tiedostoksi
ja saat tasta erillisen ilmoituksen.

asp.fivaldi.net says

Tiedostoista pakataan Zip-tiedosto taustalla. Saat ilmoituksiisi viestin
kun tiedosto on valmis. Tiedosto on ladattavissa 48 tuntia sen

valmistumisesta.

Valmiista tiedostosta tulee ilmoitus Fivaldin
etusivulle kirjekuori -pikkukuvakkeen taakse. avaasovelusikuna [} % by @ B 1=

Tulos tallentuu koneellesi Lataa -painikkeella.

Tiedosto on saatavilla 48 tuntia. e v < e
. L. . iedostojen vienti on vaimis. Lataa Zip-tiedosto napista. Tiedosto on saatavilla

Huom. Tiedoston maksimikoko on 1,5Gt, joka 48 tntia.

tarvittaessa tulee jakaa osiin kausittain.

-26.08.2022 14:34:52

@ Kuittaa tehdyksi

D VISMA
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Arkistosta tiedostojen poisto
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Tiedostojen poisto arkistosta

Tiedostoja voi myds poistaa Haku -toiminnon avulla.

Tama voidaan tehda esimerkiksi silloin, kun tiettya
tilikautta ei enaa tarvitse sailyttaa aktiiviarkistossa.

Poista -painikkeella voidaan poistaa koko haettu
tulos. (Huomioitava, etta kuva lahtee pois myds
kierratyksesta)

Ohjelma ilmoittaa poistettavien tiedostojen maaran.
Poistetaanko myos tyhjaksi jaavat kansiot (oletuksena

kylla). Poista tiedostot -painikkeella voit vahvistaa
poiston.

" 5220800008 999 126.pdf - Ostolaskut
¥ 5220800009 999 112.pdf - Ostolaskut

= 5220800010 999 113.pdf - Ostolaskut

Uusi haku Muuta hakua

Hakutuloksen tiedostojen kasittely

Poista | |

Paivita hakukenttia

Vie haun tulos

Uudelleenjarjestele

Poista hakutuloksen tiedostot

Olet poistamassa hakutuloksen 19 tiedostoa.

c Poistetaan myds tyhjaksi jaavat kansiot
Poista tiedostot

Peruuta

QVISMI\3
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Arkisto - Kayttotiedot

Kayttotiedot -valilehdelld nakyy
yritysympariston arkistossa kaytetty tila.

Tietoa voi tarkastella yrityksittain tai kaikki
yritykset kerralla riippuen kayttajatunnuksen
oikeuksista.

Kayttotiedot kausittain -painikkeesta saat
tiedon kaikista yrityksista, johon on myénnetty
oikeus.

Arkiston kokoa voi tarkastella myos kausittain.

Arkistossa olevien aineistojen viema tila
ilmoitetaan megabiteissa.

(1024 Mb = 1Gb)

Selalu Haku Perustedot o | Kayuotiedor
Yieiset kiyrtétiedot Kaytrdtiedot kausittain
Yritys:
362151 - Fivaldi koulutus Oy -
Dokumenttityyppi Maara Koko (Mb)
Kasitelthvd ostolazku 3
Kasitrelem&10n ostolasiul
Ostolaskut
Yhteensa 15 0.09
Selailu Haku Perustiedot P | Kayrrotiedot
eoreeseon

Yieiset k&ytotiedot

Kaytrouedot kausittain

-| 202207
Kausi: 202207
Yritys Kaytetty maksimi tila kaudella (Mb)
362000 yritys yhteensa 052
362016 yritys yhteensa 0,00
362020 yritys yhteensa 0.00
362021 yritys yhteensa 1270

QVISMI\3
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Raporttiajot
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Raporttiajot

Hammasratas -kuvaketta napauttamalla avaasoveliusikkuna [\ IR Ly @ By =
a'avautuu RaporttlaJOJe-n‘hglllnta, naet sieltd e O Marketp
listauksen automaattiajoista. Seriee
Raporttiajot
Yhtidryhméat ‘
Raporttiajot
O Arvonlisavero-erittely Arvonlisavero-erittely Inkeri Mansi 3ho Automaattine! Arkistoo! Kausikasittely (=P A}

Listauksessa nakyvat kaikki tallentuneet ajot.

Kun Kirjanpito (minimi) on otettu kayttédn, niin KILA:n vaatimat raportit arkistoituvat
kausikasittelyn mukaisesti.
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Raporttiajot

D Kaikkien ajotilat /' Muuta zjoja oista ajot

L e s EEETI
Rap K ja \J PP
Arve Inker Mansikka-aho 1t sto ikas =P AUC
Avoimet laskut Inkeri Mansikka-aho Auto Arkistoon B/WE

) Kau: Avoimet laskut Inkeri Mansikka-3ho Automaattinen Arkisto = /) i

Toiminnot:

Kaikkien ajotilanne - Avautuu lista, mika kertoo ajojen tilanteen. Automaatti ajot tapahtuvat klo 18-07
valisena aikana.

Muuta ajoja - Voidaan vaihtaa kayttajatunnus henkilélle, jolla on oikeudet raporttiin.

Poista ajot - Voidaan poistaa valitut ajot.

o Jos poistettu raportti halutaan ottaa kayttdon uudesta kaudesta tehdaan se normaalin arkiston
kayttdonoton kautta.
s,mo| Raporttikohtaiset painikkeet

QVISMA3

5



Arkiston paattaminen
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Tyojarjestys

1. Lopeta aineistoajot
2. Poista raporttiajot
3. Tyhjenna arkisto
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Aineistoajon lopettaminen

Myynti  Ostot Taloushallinto  Palkat  Maksulikenne  Logistiikka Muut

Maarita kaikille arkistossa
kayttoon otetuille aineistoille —
lo ppu pa' iva. Aineistot Dokumenteityypit

Hakukentat Myyntilaskut

Selailu Haku Perustiedot v Kayttotiedot

Tiedot

Asukasvalinnan raportit

Asukasvalinta Roolit

Kausiveroiimoitus _ Vaindsa tallennuskondetta
Kiinteistdnpidon hankkeen dokumentti

Kiinteistonpidon huoltotehtavan dokumentti

Kiinteistdnpidon kohteen dokumentti

Kiinteisténpidon PTS tehtavén dokumentti Voimassa alkaen (pp.kkww) =
Kirjanpidon tiliote 01012022

Kirjanpidon tositteen liite

Kasiteltdva ostolasku i i )
Kasitteleméaton ostolasku 31

Myyntikuitti
Myyntilaskut
Myyntitilausasiakirjat
Ostolaskut

Palkkalaskelma

Tapahtumasyotdn liite

Tehtavienhallinnan liite

Tiedotteiden liitteet

Ohita hakukenttien kysely

Nayté ajotilanne
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Raporttiajojen poistaminen

Myynti  Ostot Taloushallinto  Palkat Maksuliikenne  Logistikks ~ Muut
Raportti

Tallennusnimi
Arvonlisévero-erittely
Avoimet laskut (myre)
Avoimet laskut 1 {osre) Kausittain
Kausiveroilmoitus
Kir. yhtveto. henk. ja palkkalaj. kumul.1.1
Kirjanpitoyht. veto ilman seur.koht
Kirjapitoyht veto (kateiskuitit)
Laskupsivakirja (myre) Tiliksusitzain
Laskupéivakirja (osre)
Laskupaivakirja (osre) Kausittain
Paivakirja
Paivékirja tilikausittain
Paivakirjayhteenveto

Rapor

Arvonlisavero-eritcely

oimet laskut

oimet laskut

Kausiveroilmoitus

Kirjanpitoyhteenveto henkilgittain ja palkkalaje

Kirjanp iiman seu
Kirjanpitoyhteenveto (kateiskuitit)
Laskupaivakirja

Laskupaivakirja

Laskupaivakirja

Paivakirja

Paivékinja

PaivaKirjaynteenveto

- I Avaa sovelusikkuna | v NIV TN ©)

Kaytiaja

Anna

Anna

Anna Raatikainen

Automaattinen

Anna

Anna

Anna

Anna Raatikainen

Anna

Automaattinen

Anna Raatikainen

Automaattinen

Anna

Anna Raatikainen

Anna

Automaattinen

Anna Raatikainen

Automaattinen

Kaytts

) Kaikkien ajotilanne / Muuta ajoja
Kohde Ajotyyppi
Arkistoon Kausikasittely
Arkistoon Kausikasitely
Arkistoon Kausikasittely
Arkistoon Kausikasittely
Arkistoon Kausikasittely
Arkistoon Kausikasitely
Arkistoon Kausikasittely
Arkistoon Kausikasittely
Arkistoon Kausikasitely
Arkistoon Kausikasittely
Arkistoon Kausikasittely
Arkistoon Kausikasittely
Arkistoon Kausikasittely

P Markerp

W Poista ajot

Ratas - Raporttiajot - Poista ajot

QVISMI\3
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Tyhjenna arkisto

Selailu Haku

Lis3a tiedosto Lis3& useampi tiedosto

9 Arkisto Sulje kaikk Valitse arkisto

Hallintokansio
yntilaskut
) Ostolaskut

Tilikaudet
@ Tiliotteet

Perustiedot v Kaytedtiedot

O VISMA

Tiedot |  Hakukentat

| A
Selite
Suomi

Fivaldi sovellus

Englanti
Ruotsi

Luontiaika
koulutus-anna
7:21:359.12.2021

Uusi hakemisto Lis33 tiedosto
Lis33 useampi tiedosto Kopioi
Siirrd Lisd3 sijaintiin

Vievatis

QOikeudet

Tyhjenna arkisto hakemisto kerrallaan arkiston paatason alapuolelta.
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Paakayttajan huoltotyokalu
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Paakayttajan huoltotyokalu - Selailu

Paakayttajan huoltotyokalu Selailu, jota
hyddynnetaan eri sovelluksien tarpeisiin ja vaatii
oman erillisen kayttékoulutuksen.

Perustiedot v Kayttotiedot
Tiedot | Hakukentat Oikeudet
elite

Arvonlisavero-erittely 202201

18:53:42 26.8.2022 19:53:1919.10.2022

Kun valitaan mika tahansa arkiston hakemisto tai
tiedosto, avautuu ikkuna, jossa nakyy Tiedot,
Hakukentat ja Oikeudet -valilehdet.

Tiedostokoko Tiedostontyyppi
application/pdf

Alareunan toiminnot ovat samat jokaisella
valilehdella: Kopioi, Siirra, Lisaa sijaintiin, Poista ja
vie valitut.

Paaset nakemaan myos dokumentin lokitiedot.
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Arkiston paakayttajan

Tiedot:

Mahdollistaa Selite muokkauksen.

Nimeamislogiikka kannattaa pitéaa aina samana esim.
vwwkkpp-dokumentin nimi.

Toiminnot:

e Kopioi - Kopioidaan toiseen kohteeseen omana
dokumenttina

e  Siirra - Siirretaan toiseen kohteeseen, jolloin ei jaa
merkintda vanhaan hakemistoon

e Lisaa sijaintiin - Sama kuin kopiointi, mutta sidos
sailyy
Poista - Poistaa tiedoston tai hakemistopolun
Vie valitut - Vie valitun tiedoston tai hakemiston
hakemistopolkuineen seka tiedostoineen omalle
tydasemalle.

huoltotyokalu - Selailu

Selite
Suomi

Englanti
Ruots

Luontiaika
koulutus-inkeri
13:41:55 19.8.2022

Tiedostokoko
6 kB

Indeksoinnintila
Indeksointi tehty

Tallenna

5220800001 999 12345

B o | okeider

Muutosaika
koulutus-inker
13:41:55 19.8.2022

Tledostontyyppl
application/pdf

Nayta tiedosto Avaa tedosto

Kopio

Lis3a sijaintiin

Vie valltut

Siirrd

Poista

QVISMI\4
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Arkiston padkayttajan huoltotyokalu Selailu

Hakukentat -valilehdelld mahdollista muokata tiedoston e e
tietoja, mikali ovat virheellisia.
E 3 B
Esimerkiksi mahdollista vaihtaa tilikautta.
00 L &
« Tallenna - Tallenna muutokset
« Avaa tiedosto - Voidaan tarkastella tiedostoa e
o Nayta tiedosto - Avaa tiedoston suoraan selaimeen svmm
e @
K‘E:LJ(‘}: &
s &
Hal -
SRy SIS o O VISMA
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Kiitos osallistumisestasi.

D VISMA
45



Entrepreneurial
Responsible

Dedicated

Inclusive

Make progress happen O VIIMA
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