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Aktiveerimine

Teenuse aktiveerimiseks valige Moodul > Uldine > Seadistused > E-teenuste seadistused. Lehekiiljel

Muud teenused kldpsake teenus Digiteerimine kdrval nuppu Aktiveeri.
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Digiteerimise teenuse arveldamine

Alates teisest kalendrikuust on igas kalendrikuus tasuta viis (5) digiteeritud dokumenti. Alates
kuuendast (6.) dokumendist on iga digiteeritud dokumendi hind 0,30 eurot + KM. Arveldamine
toimub Excellent Business Solutions Eesti AS ja Standard Booksi kasutuslepingu s6lminud ettevotte
vahel. Arveldamisele kuuluvad koéik digiteeritud dokumendid samas andmebaasis, s6ltumata millises
ettevottes funktsiooni kasutatakse.

Esitatud arvel kajastatakse eraldi teenust kasutanud ettevotete registreerimisnumbrid ja

arveldamisele kuuluvate digiteeritud dokumentide arv.

Kasutamine

Digiteerimisi v&ib alustada moodulis Uldine > Registrid > ,, Digiteeritud dokumendid”, kuid reeglina on
mugavam teha seda otse sellest registrist, kuhu saadud tulemust soovitakse sisestada:

moodul Ostuarved > Registrid > Ostuarved

vOi

moodul Kulutused > Registrid > Kulutused.

vOi

moodul Miiligiarved > Registrid > Miiligiarved

vOi

moodul Logistika > Registrid > Laosissetulekud.

Nimetatud registrite “Sirvi” aknasse on lisatud nupuke ”Digiteeri PDF”

[ ] [ ] NO: Ostuarved: Sirvi

Nr. Kin  Arve kp Kande kp OT. nr. Tarn. arve nr. Viitenr. Tarnija Nimi Kin. Kokku Val.
230002 v 18.01.2023 18.01.2023 100 Nowvole 00 v 120,00 EUR
230001 18.01.2023 18.01.2023 100 Novole 00 141540 EUR
190281 18.01.2023 18.01.2023 100 Novole 00 1415,40 EUR
190280 11.08.2022 11.08.2022 202027 108770008 14529 Cloud & Server OU 105,60 EUR
190289 16.01.2022 16.01.2022 51651/18384 265133 TESTSB Selver AS 127,96 EUR
190288 16.01.2022 16.01.2022 51651/18384 285133 TESTSB Selver AS 127,96 EUR
190287 16.01.2022 16.01.2022 51651/18384 266133 TESTB Selver AS 127,96 EUR
190286 28.12.2022 28.12.2022 ooo03 Ookulm 00 F4 120,00 EUR
190285 28.12.2022 28.12.2022 ooo03 Ookulm 00 : 120,00 EUR
190284 03.06.2022  03.06.2022 0z Fulmen 00U 4 120,00 EUR
190283 03.05.2022 03.05.2022 2033566310 20335683105 114529 Cloud & Server 00 74,47 EUR
190282 03.05.2022 03.05.2022 2033566309 20335663095 14529 Cloud & Server OU 66,29 EUR
190281 v 29.12.2022 29.12.2022 100 Nowvole 00 v 600,00 EUR

KlGpsates nupule, avaneb abiaken, milles saab valida digiteerimisele kuuluvad failid, vajutades

nupule ”Vali fail”
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® [ ] NO: Digiteerimiseks failide liles laadimine

Valige fail, mida soovite digiteerida. Saab valida ka mitu faili iikshaaval. Loe lihemait

Kui failid on valitud, saab samast aknast anda kaskluse “Digiteeri” vdi digiteerimise tlhistada,
vajutades “Tihista”
NO: Digiteerimiseks failide iiles laadimine

Valige fail, mida soovite digiteerida. Saab valida ka mitu faili ikshaaval. Loe lahemalt

o

Faili nimi Koosta

1 /Usersfsvenkaruse/Desktop/arved/20221018209222.pdf Ostuarve
2
3
4

Olles alustanud digiteerimist Ostuarvete registrist, maaratakse vaikimisi koostatavaks dokumendiks
Ostuarve. Alustades digiteerimist Kulutuste registrist, madratakse vaikimisi koostatavaks
dokumendiks vastavalt Kulutuse kaart jne. Vajadusel saab koostatavat dokumenti muuta ja koostada
sama Digiteerimise kasklusega nii kulutusi, ostuarveid kui laosissetulekuid v6i midgiarveid..
KlGpsates nuppu ,,Digiteeri“ lisatakse failid Digiteerimise jarjekorda ja kuvatakse kasutajale teade

Digiteeritud dokumentide registri numbritega

Failid on edukalt lisatud
digiteerimiseks, 24

Kui digiteerimine on edukalt I6ppenud, kuvatakse digiteerimist alustanud kasutajale teade,

koostatud dokumentide numbritega
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Digiteeritud ja koostatud dokumendid -
Ostuarved: 190292

Juhul kui digiteerimine ei dnnestunud, v8ib avada moodulist Uldine registri ,, Digiteeritud
dokumendid“ ning otsida sealt (les vastava dokumendi kirje. Avades kaardi ja kldpsates akna

paremas nurgas ,kirjaklambri“ ikoonile leiab faili paringu vastusega - veateade véi digiteeritud fail.

Ostuarved

Ostuarve puhul otsitakse Kontaktide registrist Tarnijat nime ja reg koodi alusel. Juhul kui seda ei
leita, jaab see lahter tithjaks ja Tarnija tuleb kasitsi valida. Kui tegu on uue partneriga, siis
Digiteerimise kdigus uut Kontakti kaarti ei looda ja see tuleb kasitsi sisestada.

Digiteeritud dokumendile leiab programm kulukonto tarnija (Kontakti) kaardilt, vahelehelt ,,Kontod*“.
Kui Kontakti kaardil on kulukonto taitmata, siis jatab programm ostuarvel kulukonto tiihjaks ja
kasutaja peab selle kasitsi valima.

Lisaks digiteeritakse ostuarve paisesse Summa ja Kaibemaksu valjad.

Digiteerimisel leitakse lisaks paise infole:

e Kirjeldus. Kirjeldus digiteeritakse kui Tarnija kulukonto on maaramata voi kui E-teenuse
seadistuses on margitud linnuke ,N&ita ostuarvel tarnija e-arve rea kommentaare”. Juhul kui
antud linnuke on markimata ja Tarnija kulukonto on maaratud, kuvatakse kirjeldusel Konto
nimetust.

o Artikkel. Artikkel leitakse Ostuartiklite registrist. Juhul kui antud Tarnija/Artiklikood
kombinatsiooni Ostuartiklite hulgast ei leita, jdetakse artiklikood tihjaks.

e Kogus

e Reasumma

e KM kood (Kood leitakse km maara alusel Kdibemaksukoodide seadistusest. Kasutatakse
esimest sobiva maaraga koodi.)

Juhul kui digiteeritud arve paise summa ja digiteeritud ridade summeerimisel saadud summa on

erinevad, lisatakse uus rida ,,Umardamine” ning antud reale lisatakse vahe summa.
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Laosissetulekutel

Tarnija otsitakse Kontaktide registrist nime ja reg koodi alusel. Juhul kui Tarnijat ei leita, jaab see

lahter tiihjaks ja Tarnija tuleb kasitsi valida. Kui tegu on uue partneriga, siis Digiteerimise kaigus uut

Kontakti kaarti ei looda ja see tuleb kasitsi sisestada.

Artikkel. Artikkel leitakse Ostuartiklite registrist. Juhul kui antud Tarnija/Artiklikood
kombinatsiooni Ostuartiklite hulgast ei leita, jaetakse artiklikood tihjaks.

Kogus

Nimetus

Uhiku ostuhind

Rea summa

KM kood (Kood leitakse km maara alusel Kdibemaksukoodide seadistusest. Kasutatakse
esimest sobiva maaraga koodi.)

Juhul kui digiteeritud arve summade ja digiteeritud ridade summeerimisel saadud summa on

erinevad, lisatakse uus rida ,Umardamine” ning antud reale lisatakse vahe summa.

MduuUgiarved

Digiteeritakse

Paise info:

Klient. Klienti otsitakse Kontaktide registrist Kliendi nime ja reg koodi alusel. Juhul kui Klienti
ei leita, jaab see lahter tlihjaks ja see tuleb kasitsi valida. Kui tegu on uue partneriga, siis
Digiteerimise kdigus uut Kontakti kaarti ei looda ja see tuleb kasitsi sisestada.

Arve kuupaev

Tahtaeg

Vahesumma

Kokku summa

Ridade info:

Ulemiste City, Tallinn

Artikli kood. Artikli kood peab olema eelnevalt programmi sisestatud, kui digiteeritud
dokumendil olevat artiklikoodi ei leita, siis jaetakse artikli kood tiihjaks.

Artikli nimetus

Kogus

Uhikuhind

Allahindluse %

Summa

KM kood (Kood leitakse km maara alusel Kdibemaksukoodide seadistusest, kasutatakse
esimest sobiva madraga koodi).
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Juhul kui digiteeritud arve summade ja digiteeritud ridade summeerimisel saadud summa on

erinevad, lisatakse uus rida ,Umardamine” ning antud reale lisatakse vahe summa.

Kulutused

Kulutuse paise Isikuks maaratakse digiteerimise algatanud isik. Vajadusel saab seda Kulutusel muuta.
Kulutuste puhul otsitakse Kontaktide registrist Tarnijat nime ja reg koodi alusel. Juhul kui seda ei
leita, jadb see lahter tihjaks ja Tarnija tuleb kasitsi valida. Kui tegu on uue partneriga, siis
Digiteerimise kaigus uut Kontakti kaarti ei looda ja see tuleb kasitsi sisestada.

Digiteeritud dokumendile leiab programm kulukonto tarnija (Kontakti) kaardilt, vahelehelt ,Kontod".
Kui Kontakti kaardil on kulukonto taitmata, siis jatab programm ostuarvel kulukonto tiihjaks ja

kasutaja peab selle kasitsi valima.

Digiteerimisel leitakse lisaks paise infole:

e Kogus

e Reasumma

e Dokumendi number

e KM kood (Kood leitakse km maara alusel Kdibemaksukoodide seadistusest. Kasutatakse
esimest sobiva maaraga koodi.)

Iga digiteeritud dokumendi rea kohta digiteeritakse (ks rida ka kulutuse kaardile. Tarnija info ja

dokumendi number korduvad.
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