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1 Tiliointi lyhyesti

Tassa kappaleessa kerrotaan lyhyesti, miten siirryt tilidintiin ja miten kasittelet tositteen Easor
Accounting -sovelluksessa.

Kirjanpitojaksot Hyviaksymattomat tositteet

‘alitse avoin kirjanpitojakso

r

Jakso Kirjanpito Maksut Toiminnot Myyntilaskut, Easor App

l Kaikki avoimet jaksot Myyntilaskut 1

v 01.01.2027 - 31.12.2027 (Avoin
(il Myyntiyhteenvedot ja kassat

v 01.01.2026 - 31.12.2026 (Avoin)

Ostolaskut, Easor App
[ ~ 01.01.2025 - 31.12.2025 (Avoin) ]

01.12.2025 - 31.12.2025 | Avoin v Avoin v [4]

(® Maksupéivaa odottavat tositteet

01.11.2025 - 30.11.2025 | Avoin ~ Avoin v E Ostolaskur

01.10.2025 - 31.10.2025  Avoin v Avoin v E Kuitit 3
01.09.2025 - 30.09.2025 | Avoin v Avoin v @ Luottokorttitositteet

01.08.2025 - 31.08.2025  Avoin v Avoin A IZI Yrityksen puolesta maksetut kulut

01.07.2025 - 31.07.2025 | Avoin ~ Avoin v IZ| Palkkatositteet

01.06.2025 - 30.06.2025 | Avoin ~ Avoin v E —

01.05.2025 - 31.05.2025  Avoin v Avoin v [4]
01.04.2025 - 30.04.2025  Avoin v Avoin v [4]

Omavero yhteenveto

01.02.2025 - 31.03.2025  Avoin v Avoin - [4] Muistiotosittest 2
01.02.2025 - 28.02.2025  Avein v| Avoin - IZI Myyntireskontran muistiotositteet

01.01.2025 - 31.01.2025 | Avoin v Avoin v E Muu

~ 01.01.2024 - 31.12.2024 (Avoin) Tiliotetapahtumat 74

01.12.2024 - 31.12.2024  Avoin v v @ Kok .
01.11.2024 - 30.11.2024 | Avoin v v E
N1 1073074 21 103074 i . . =11 - = Luo uusi tosite (Alt + n)

Valitse etusivulta kasitteletko tositteita:

1. tietylta kirjanpitojaksolta vai kaikilta avoimilta jaksoilta;
2. tietyn tositekategorian tositteita vai kaikkia tositteita; vai
3. luotko uuden tositteen.

Valinnan jalkeen siirryt tilidintinakymaan.
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[# Luo uusi (Alt + n)

Tositekategoria

Muistiotositteet

Kirjanpitojakso

Kaikki avoimet jaksot

Tositepaiva®

~ 01092024 B

Tositekategoria

~  Muistiotositteet (2)

hd 1/2 ~ » »

Jaksotus

Poista tosite

Hyvaksy (F1)

Saanto  Eivalittu

~ | Lis@a uusi

Tili* Brutto ALV ALV koodi ALV K.paikka
2872 Ostovelat, laskureskontre &5 -5,00
4000 Ostot ¥L% 5,00 KOTIMAACS 233 hd
‘Yhteensé: 0,00 1,02
Laskun ALV
Selite v Lisatiedot
rerer

N —

automaattisesti.

N OarO

jos niita ei ole, siirryt etusivulle.

Lisaa selite.
Hyvaksy ja luo tilidintisaanto tarvittaessa
Taman jalkeen siirryt automaattisesti seuraavaan hyvaksymattomaan tositteeseen tai

2 Tiliointinakyman toiminnot

Tayta pakolliset tiedot tilidintiruudukon kenttiin.
Osa tiedoista tulee oletusasetusten kautta. Osa tilidintiehdotuksista tulee

Tarkista ja muokkaa tarvittaessa tositekategoria.
Tarkista onko tositteella asiakkaan kommentti.

Tassa kerrotaan yleisesti mita tositteen tilidintinakymassa voi tehda.

' v.n“:
AKSTKUITT
fuﬁﬁﬁﬂ“‘m‘&h Thos
Kul Jot!

LuoTToKORTTI

Kuittinro: 11732/01

wsten  gg
BUR"Y es. 10

Matkan tledot
Alka:

x
-

0:
H 20,4
MRS ozn.0n.2021:68
Loppu; Ke28,08.24 22:19
T1lausnumero: 3606770
Paajar . tilnro:

Séanto

Kirjanpitojakso Tositekategoria

Kaikki i ksot v Kaikki (6) v &« < 4/6 viid »
Jaksotus: H &0 H Poista tosite | [ENEIENSY]
ster
8 +|
Bt AV | ALV kood: Ay Kpakka

v Lisitiedot




Nakymaan avautuu yksi tositekategoria kerrallaan. Tositteet tulevat selatessa nakyviin

vanhimmasta paivamaarasta alkaen.

Kirjanpitojakso-kentdssa nakyman ylareunassa nakyy valittu suodatus kirjanpitojaksoksi.
Voit tarvittaessa vaihtaa kirjanpitojaksoa.

Tilidintinakymassa voit:

tilidida tositteen valitsemallesi tositekategorialle ja tositepaivalle,

lisata ja poistaa riveja seka lisata rivikohtaisen selitteen,

tarkastella tositteen tulkintatietoja,

tarkastella asiakkaan antamia kommentteja,

tarkastella tositekuvaa,

poistaa tositekuvan ja lisata uuden kuvan,

lisata liitteen tositteelle,

luoda sdannon tositteelle,

jaksottaa tositteen,

poistaa tositteen,

siirtya tositteiden valilla nuolilla oikeassa ylakulmassa

suodattaa tietyn tositekategorian tositteet nakyviin Tositekategoria-kentassa,
hyvaksya tositteen kirjanpitoon, jolloin siirryt seuraavaan tositteeseen ja hyvaksytty
tosite poistuu tydjonosta,

luoda uuden tositteen.

3 Tositteiden ohjautuminen tositekategorioihin

Kirjanpitoaineistoa voi toimittaa useasta eri lAhteesta. Tassa kappaleessa kerrotaan mihin

tositekategorioihin aineistot siirtyvat.

Easor App -sovelluksesta tuleva aineisto:
=  Myyntilaskut -> Myyntilaskut, Easor App
= Maksut -> Ostolaskut, Easor App
= Matkalaskut -> Ostolaskut, Easor App
= Easor App mobiili -> Kuitit
Y-tunnus sahkdpostin kautta toimitetut aineistot tulkinnan perusteella:
= Myyntilaskut
= QOstolaskut
= Muu
Omaveroraportti
= Muistiotositteet
Integraatiossa maaritellyn ohjauksen mukaan
= Palkat (Palkkaintegraatio)
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= Asiakaskohtainen tositekategoria

4 Tositteiden valilla liikkkuminen

Tassa kappaleessa kerrotaan, miten siirryt tilidintinakymassa tositteelta toiseen, vaihdat
tositekategoriaa tai kirjanpitojaksoa. Oletuksena tilidinnissd naytetaan ne valinnat, jotka olet
tehnyt etusivulta siirtyessasi tilidintinakymaan.

-
Kirjanpitojakso Tositekategoria
[@' Luo uusi (Alt + n) | Kaikki avoimet jaksot v | Kaikki (6) v 1/6 vy o»
33-9-2024 Jaksotus do ] Poista tosite Hyvaksy (F1)
Tositekategoria Tositepaiva*®
Myyntilaskut v 01102024 [3 E] u
Tili* Brutto ALV ALV koodi ALV% K.paikka
1702 Myyntisaamiset, I.& 527100
l | R -5 271,00
Yhteensa: 0,00 0,00
Laskun ALV 1 071,00
Selite v Lisatiedot
Ilo-Oppia Oy

Valitse oikeasta ylanurkasta nuoli vasemmalla tai oikealle, jotta voit liikkua tositteiden
valilla.

Voit vaihtaa tositekategoriaa, jos haluat kasitella vain tietynlaisia tositteita tai kaikkia
tositekategorioita.

Voit vaihtaa kirjanpitojaksoa, jos haluat kasitelld vain tietyn jakson tositteita tai kaikkien
avointen kirjanpitojaksojen tositteita.
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5 Tositteen kasittely
Tassa kappaleessa kerrotaan mita tietoja tositteella on ja miten niita kaytetaan.

Vasemmassa ylakulmassa naet tositteen tilan.

e Jostosite on keskenerainen, siihen voi tehda muutoksia.
e Jos tosite on hyvaksytty, sen voi palauttaa keskeneraiseksi ja tehda muutoksia.

Poista tosite ‘ Hyvaksy (F1)
Tositekategoria Tositepaiva*®
Muistiotositteet v 01092024 fJ

Tili* Brutto ALV ALV koodi ALV% K.paikka

e Jostosite on lukittu, siihen ei voi tehda enda muutoksia.

| Keskenerdinen

Jaksotus

o]

2872 Ostovelat, laskure {5 —5,00

® Kliininen Oy

4000 Ostot YL% 5.00 KOTIMAAOS 25.5 v
Yhteensa: 0,00 1.02
Laskun ALV

Selite ~ Lisatiedot

Tositekategoria

Naet Tositekategoriasta tositelajin, johon tosite kuuluu. Tositekategorian valinta vaikuttaa
tositteen tositenumerointiin. Tositenumero koostuu tositekategorian mukaisesta
tositelajista, juoksevasta numerosta seka tositepaivan mukaisesta vuosiluvusta.

Voit vaihtaa tositekategoriaa muilla tositekategorioilla paitsi nailla:

e Myyntilaskut, Easor App
e Ostolaskut, Easor App
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(ﬁtekategoria Tositepaiva®
Muistiotositteet v| 31102025 [ E] u

Ostolaskut Brutto ALV | ALV koodi ALV K.paikka
Myyntilaskut

-500,00
Myyntiyhteenvedot ja kassat

Palkkatositteet
500,00

Yrityksen puolesta maksetut kulut
0,00 0,00
Lucttokorttitositteet

Kuitit

v Lisatiedot

Muistiotositteet

Omavero yhteenveto

[ —

Tositepaiva

Valitse tositepaivamaara kalenterista tai syota paivamaara kasin. Paivamaaran voi syottaa
useassa eri muodossa, esimerkiksi:

e 31.10.2025
e 31,10,25

e 31.10.25

e 311025

Voit myods syottaa paivamaaran ilman vuosilukua. Talldin ohjelma lisda vuosiluvuksi
automaattisesti vanhimman avoimen jakson vuosiluvun. Esimerkiksi: 3,9 tulkitaan
muodossa 3.9.2025.

Valitun tositepaivan tulee kuulua kirjanpidon jaksolle, jonka tila on Avoin tai Aineisto
suljettu.

Siirry tilidintiriville Tab- tai Enter-nappaimella.
Selite

Siirry Tab-nappaimella viimeiselta tilidintirivilta selitekenttaan.

Selite on annettava joko tositteelle tai kaikille tositteen tilidintiriveille, jotta voit hyvaksya
tositteen kirjanpitoon.

Lisatiedot
Voit tarkentaa tositteen tietoja silloin, kun tietoa ei ole saatavissa tositekuvan kautta.
Tama tieto tallentuu tositteelle arkistoon ja on nahtavissa Easor App -sovelluksessa
asiakkaalle ja tilintarkastajalle.
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6 Tiliointirivien muokkaaminen

Osatiliointirivin tiedoista muodostuu oletusasetusten perusteella. Talloin tilidintirivilla nakyy

tulkinnasta saatu tositteen summa seka oletusasetuksista haettu kirjanpidon tili.

Osattilidintiehdotuksista muodostuu automaattisesti jarjestelman toimesta.

Tositekategoria Tositepaiva®
Kuitit ~ | 01.10.2024 &=
Tili Brutto ALY = ALV koodi ALV% K.paikka
2872 Ostovelat, laskureski &2 -160,90
4000 Ostot YL% 160,90 KOTIMAAOS 25.5 v
Yhteensi: 0,00 32,69
Laskun ALV 32,69

e2S0r

Siirry Tab- tai Enter-nappaimilla seuraavaan kenttaan

Voit muuttaa tilidintiehdotuksesta tullutta tilia

Voit lisata tai vaihtaa tilin joko kirjoittamalla numeron tai nimen ja sen jalkeen
valitsemalla tilin valikosta. Ostolaskut, Easor App-tositekategorian tositteilta voit
muokata tileja vain asetuksissa maariteltyjen tilien valilld (Organisaation asetukset -
ostovelkatilit (Easor App)).

Brutto-sarakkeen kenttiin voit lisata tiliditavan summan. Ostolaskut, Easor App-
tositekategorian osalta et voi muuttaa ostovelan summaa.

Voit muuttaa, lisata tai poistaa ALV-koodin ja ALV-prosentin. ALV-koodi ja ALV-prosentti
tulevat nakyviin tilin perusteella, jos kyseessa on arvonlisadverollinen tili ja ALV-
velvollisuus on asetettu voimaan organisaation asetuksista.

Voit muuttaa, lisata tai poistaa aktiivisia seurantakohteita (kustannuspaikka, projekti,
kustannuslaji tai projektilaji).

Ohjelma laskee ALV-koodin ja ALV-prosentin arvonlisdveron osuuden ALV-sarakkeessa.
ALV % -kentassa voit tarvittaessa valita eri arvonlisaveroprosentin. Jos tositepaivaa ei
ole viela tallennettu, ALV-koodit eivat muodostu riville eika arvonlisaveroa kasitella.

Yhteensa-rivilla Brutto-sarakkeen kohdalla naet, meneeko tiliointi tasan. ALV-
sarakkeen naet, syntyyko tositteesta suoritettavaa vai palautuvaa arvonlisaveroa.
Tarkistaa Laskun ALV -rivilld oleva summa varmistaaksesi, etta tiliointi on oikein.
Huom. Laskun ALV-summa on tulkittu, joten se voi olla virheellinen. Tarkista ALV
tositekuvan perusteella.



6.1 Tilin summa omaksi avoimeksi eraksi (tilierittely)

Tilierittelyn avulla voit seurata tilin sisalla erillisia saldoja ja saada tilista laajemman ja
tarkemman kuvan. Tilierittely mahdollistaa yksittaisten tapahtumien tarkastelun omina
saldoinaan seka tapahtumien kohdistamisen toisiinsa.

Tilierittely on erityisen hyodyllinen esimerkiksi selvittelytilien hallinnassa, kun yksittdinen
tapahtuma halutaan kasitella omana saldonaan.

Tositekategoria Tositepaiva®
Kuitit v 01102024 [&
Tili Brutto ALV ALV koodi ALV% K.paikka
2872 Ostovelat, laskuresk &2 -160,90
4000 Ostot ¥L% 160,90 KOTIMAAOS 255 v
Yhteensa: 0,00 32,69
Laskun ALV 32,69
Selite v Lisatiedot

e Kun tilille on asetettu Tilierittely asetus, tilin perdssa naytetaan
o & Reskontrakohdistusta ei ole tehty
o & Onnistunut reskontrakohdistus
o Paaset tarkastelemaan tilin reskontrasaldoja valitsemalla Tilierittelyn oikeassa
reunassa.

e2S0r
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Tilierittely Tyhjenné suodattimet X [REUEPI Y] xQq | *
Pvm Tositenumero Summa Selite Viitenumero
pp . kk . vvvv v v ka e 7
~ 2872 Ostovelat, laskureskontra
‘ [:] > 01.10.2024 13-95-2024 —150,00 Kliininen Oy ‘
D > 01.10.2024 13-96-2024 -301,20 Kliininen Oy
D > 01.10.2024 21-27-2024 —1004,00 TOIMISTOT.COM
D > 01.10.2024 21-28-2024 —1004,00 TOIMISTOT.COM
D > 10.10.2024 13-97-2024 —-301,20 Tilinom Oy
C] > 21.10.2024 1-2-2024 753,00 GIGAMARKET 00000000000001002133
D > 31.10.2024 13-104-2024 —150,00 selite
Sulje
Keskenersinen [ Jaksotus [ éo ] [ Poista tosite Hyvaksy (F1)

Tositekategoria Tositepaiva*®

Kuitit v 01102024 [ E] u
Tili* Brutto ALV = ALV koodi ALV K.paikka

2872 Ostovelat, laskure &2 -160,90

4000 Ostot YL% 160,90 KOTIMAADS 25.5 w

Yhteensa: 0.00 32,69

Laskun ALV 32,69

e Voit tarkastella avoimia saldoja tilidintinakyman ylapuolelle avautuvasta Tilierittelysta.

e \oit poistaa valitulta tililtd oletussuodattimen, jolloin naet kaikkien niiden tilien

avoimet saldot, joille on asetettu Tilierittely -asetus.

e Voit kayttad myos sarakkeiden suodattimia, kun haluat hakea tietyn tiedon perusteella

avoimia saldoja

e Kun hyvaksyt tositteen, tilidintirivin reskontrasaldo tulee nakyviin Tilierittelylle.

6.2
(tilierittely)

Tilin summa kohdistaminen avoimeen reskontrasaldoon

Tassa osiossa kerrotaan, miten voit kohdistaa tilitapahtuman reskontran avoimeen saldoon.

Esimerkiksi selvittelytilille on aiemmin kirjattu tilitapahtuma avoimeksi saldoksi, ja asiakas on

mydhemmin toimittanut kirjanpitoon kuitin, joka tulee kohdistaa kyseiseen avoimeen

saldoon.

e2S0r
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Tilierittely Tyhjenné suodattimet X [RETRES Wy xQq *

Pvm Tositenumero ¥ Summa Selite Viitenumero
pp . kk . viwv v v -500 A v v
("~ 1777 Selvittelytili )
[]» 31102025 13-3-2025 500,00 kuitti puuttuu

.

Sulje

Keskeneradinen

Jaksotus l l 60 H Poista tosite

Hyvaksy (F1)

Tositekategoria Tositepaiva®

Muistiotositteet v 31102025 [ EI ﬂ

Tili’ Brutto ALV | ALV koodi ALV% K.paikka
1777 Selvittelytili R -500,00
K 500,00
Yhteensa: 0,00 0,00
Laskun ALV

Tilitapahtuman kohdistaminen reskontran avoimeen saldoon

1.

Aloita kohdistus valitsemalla tilidintirivilla tilin oikeassa reunassa oleva punainen
Tilierittely-kuvake
(merkki siita, etta reskontrakohdistusta ei ole viela tehty).
Tarkista, loytyyko reskontrasta avointa saldoa, johon kohdistus voidaan tehda.

e Ohjelma ehdottaa kohdistettavaa tapahtumaa summan ja/tai selitteen

perusteella valitulta kirjanpidon tililta.

e Ehdotus naytetdan vihrealla varilla.
Kohdista avoimeen saldoon valitsemalla tilierittelyndkymasta kyseinen rivi. Tilierittely
nakyma sulkeutuu automaattisesti, kun saldo menee nollaksi.
Voit kohdistaa tilidinnissa olevan summan useampaan avoimeen saldoon tilierittelylla.
Talloin tilidintirivit paivittyvat tehtyjen kohdistusten mukaisesti. Kun saldo on kokonaan
kohdistettu ja menee nollaan, niin tilierittely sulkeutuu automaattisesti.

e2S0r N



Jaksotus

l @0 H Poista tosite

Hyvaksy (F1)
Tositekategoria Tositepaiva*®

Muistiotositteet v 31.10.2025 = EI ﬂ

Tili* Brutto ALV ALV koodi ALV% K.paikka
1777 Selvittelytili & —500,00
®  kuitti puuttuu
| | R 500,00
Yhieensa: 0,00 0,00
Laskun ALV
Selite v Lisatiedot

1. Kun kohdistus on tehty, tilidintirivilla nakyy Onnistunut reskontrakohdistus -kuvake.

Lisaksi riviselite tuotiin kohdistetulta tapahtumalta.
2. Voit muuttaa reskontrakohdistusta valitsemalla Tilierittely-kuvakkeen tilikentassa ja

tekemalla tarvittavat muutokset.
3. Tilidi tosite loppuun ja hyvaksy se kirjanpitoon.

13
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6.3

Tassa osiossa kerrotaan, miten voit rajata ja hakea avoimia saldoja kayttamalla Tilierittely-

Miten kaytan suodattimia tilierittely nakymassa (tilierittely)

nakyman omia suodattimia.

Tilierittely Tili 2872 xq X
Pvm Tositenumero Y Summa Selite ¥ Viitenumero
pp . kk . vy v v 1000 v testi v v

v 2872 O lat, laskureskontra
‘ []» 28022019 13-41-2019 -1000,00 Ennakot ‘

|:] > 01.10.2019 13-32-2019 —1 000,00 test

[]» 31122020 13-23-2020 -1 000,00 ¢

|:] > 01.04.2021 13-55-2021 1 000,00 Marginaalitese 15.2.2022

|:] > 30.06.2019 13-10-2019 —1 000,00 testi2

|:] > 30.06.2019 13-8-2019 —1 000,00 testi

|:] > 31.07.2019 13-11-2019 —1 000,00 testi
|\ Keskenerdinen ,| Jaksotus || &0 H Hylkaa
Tositekategoria Tositepaiva”®

Muistiotositteet v 30112025 E] u
Tili* Brutto ALV ALV koodi ALV K.paikka K.1aji Projekti

2872 Ostowvelat, I& 1 000,00

® testi

b ~1.000,00
Yhteensa: 0,00 0,00
Laskun ALV

1. Tilierittely suodattaa automaattisesti tilidintia vastaavat avoimet saldot ehdotuksiksi,
joihin kohdistus voidaan tehda. Ehdotukset naytetaan vihrealla varilla.
2. Jos tilidintia vastaavaa avointa saldoa ei loydy tai haluta tarkentaa hakua:
e Valita Tyhjenna suodattimet, jolloin naet kaikki kyseisen tilin avoimet saldot.
Automaattiset ehdotukset naytetaan vihrealla varilla.
e Kayta sarakkeiden suodattimia rajataksesi avoimia saldoja haluamasi tiedon
perusteella. Nakyma paivittyy automaattisesti suodatusten mukaan.

e2S0r
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Tilierittely Tyhjenna suodattimet X [Tili @Q ] x
Pvm Tositenumero Y Summa Selite Viitenumero
pp . kk . vwww v v 1000 v v v
[ ~ 1048 Muut aineettomat oikeudet (alv) ]
| |:J > 01.09.2018 13-1-2018 1 000,00 Hankinta

[ ~ 1489 Muut pitkdaikaiset saamiset

:J > 30.09.2018 13-2-2018 1 000,00

[ ~ 1702 Myyntisaamiset, laskureskontra ]

|:J »  30.04.2019 13-44-2019 1 000,00
I:J »  31.07.2019 13-54-2019 —1000,00

I:J > 01.04.2021 13-43-2021 1 000,00

Tilien tarkistus 2

sdafa
DE123456786 asiakkaan nimi

Testimyynti kpa100 01042021

e2S0r

1. Jos haluat ndhda avoimia saldoja kaikilta tileilta, poista tilikohtainen suodatus tilin
viereisessa olevasta ruksista. Taman jalkeen nakyviin tulevat kaikkien tilien avoimet
saldot.

2. Kun kohdistat tapahtuman avoimeen saldoon, tilidintiriville paivittyvat automaattisesti
kohdistettu summa ja tili valinnan mukaisesti.

Tilierittely [TiLi 2872,1702 x@ x
Pvm Tositenumero ¥ Summa Selite Viitenumero ’
pp . kk . vwwv v v 1000 v v v
[ ~ 1702 Myyntisaamiset, laskureskontra ]
‘ |j > 30.04.2019 13-44-2019 1 000,00 sdafa
|:J > 31.07.2019 13-54-2019 —1 000,00 DE123456786 asiakkaan nimi
|:J > 01.04.2021 13-43-2021 1 000,00 Testimyynti kpa100 01042021
|:J > 31122021 13-53-2021 1 000,00 testi
[ ~ 2872 Ostovelat, laskureskontra ]
|:J > 28.02.2019 13-41-2019 —1 000,00 Ennakot
|:J > 30.06.2019 13-10-2019 —1 000,00 testi2

1. Jos haluat nahda avoimia saldoja tietyilta tileilta, syota useampi tili kenttaan pilkulla
eroteltuna ja valitse sen jalkeen suurennuslasi. Taman jalkeen nakyviin tulevat
automaattisesti kyseisten tilien avoimet saldot.

2. Kun kohdistat tapahtuman avoimeen saldoon, tilidintiriville paivittyvat automaattisesti
kohdistettu summa ja tili valinnan mukaisesti.
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6.4 Laskentakaavojen kayttaminen Brutto-kentassa

Tassa kerrotaan miten voit laskea Bruttosumma-kentassa

Tili* Brutto ALV | ALV koodi ALV K.paikka
2872 Ostovelat, laskureski 22 -160,90
4000 Ostot VL% 160,80 KOTIMAAOS 255 v
R 107572
Yhteensa: 25,00 32,69
Tili* Brutto ALV ALV koodi ALV K.paikka
2872 Ostovelat, laskureskiZ® -160,90
4000 Ostot YL% 160,90 KOTIMAAOS 25.5 v
& 25,00
Yhteensa: 25,00 32,69
Laskun ALV 32,60

e Voittilididessa lisata summan laskentakaavan avulla
e Voit kayttaa yhteen-, vahennys-, kerto- ja jaksolaskut merkkeja +, -, *, /, (Tabulaattori tai
Enter nappain suorittaa laskutoimituksen).

6.5 Tiliointirivin lisdaminen ja poistaminen

Tassa kerrotaan, miten tilidinnissa voidaan lisata uusia riveja ja miten niita voi helposti

poistaa.
Tositekategoria Tositepaiva®
Muistiotositteet v 31102025 B
Tili* Brutto ALV | ALV koodi ALV K.paikka
1777 Selvittehytili & -500,00

®  Luitti puuttuu

82 500,00

Yhteensa: 0.00 0.00

o Valitse plus, jolloin voit lisata tilidintirivin
o Valitse ndppaimistolta Enter, jolloin voit lisata tilidintirivin
e Uusitilidintirivi muodostuu valitun tilidintirivin alapuolelle
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TUSICRatSyunia =

Muistiotositteet v 31102025 [ EE

Tili* Brutto ALV | ALV koodi ALV% K.paikka
1777 Selvittelytili & -500,00
® it puuttuu
& 500,00
| &

Yhteenzd: 0,00 0,00

Laskun ALV

Selite v Lisatiedot

e Valitse roskakori, jolla saat poistettua valitun tilidintirivin
e \Voit poistaa Ctrl+Delete nappain yhdistelmalla valitun tilidintirivin

6.6 Tiliointiriville oma selite

Tositekategoria Tositepaiva®
Kuitit v | 01.10.2024 = E Ellﬂ
Tili* Brutto ALV = ALV koodi ALV% K.paikka
2872 Ostovelat, laskureski 22 -160,90
4000 Ostot YL% 160,90 KOTIMAAOS 255 v
|
Yhteensa: 0,00 32,69
Laskun ALV 32,69

e Voit lisata tilidintiriville oman riviselitteen Ctrl+insert nappain yhdistelmalld tai
puhekuplasta.
e Voit kirjoittaa tarvittavan selitteen tilidintirivin alapuolelle olevaan kenttdan

7 Tositekuvan lisadminen ja poistaminen
Tassa kerrotaan, miten tositteelta voidaan poistaa ja tarvittaessa lisata tositekuvia.

o Nailta tositekategorioilta tdma toiminto on estetty: Myyntilaskut, Easor App ja
Ostolaskut Easor App.
e Tositekuvan poistaminen on estetty Lukittu-tilassa olevilta tositteilta.
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Tositekuvaa ei Loytynyt...

Valitse kuva

Tai raahaa ja pudota kuva tahan

[ [# Luo uusi (Alt + n)

J

Tositekategoria

Muistiotositteet

Tili*

Yhteensa:

Laskun ALV

Selite

S33antd Eivalittu

1. Voit lisata tositekuvan silloin, kun tosite on keskenerainen tilassa.

2. Voit palauttaa hyvaksytyn tositteen keskeneraiseksi, jolloin voit lisata tositekuvan ja

hyvaksya tositteen uudestaan.

@ Q| 1|71

— | +  Automaattinen suurennus v BELTZ@E »

[ Luo uusi (Alt + n)

Tositekategoria

21-31-2024

2872 Ostovelat, lasheR

R

1. Valitse roskakori kuvan vasemmassa reunassa, jolloin voit poistaa tositekuvan, silloin
kun tosite on keskenerainen tilassa.
2. Voit palauttaa hyvaksytyn tositteen keskeneraiseksi, jolloin voit poistaa tositekuvan ja
hyvaksya tositeen uudestaan.

e2S0r
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8 Liitteen lisdaminen

Tassa kerrotaan, miten saat lisattya tositteelle liitteen. Liitteeksi sallitaan vain PDF-
dokumentteja ja liitteet arkistoituvat tositteen mukana.

Jaksotus l Hyvaksy (F1)

Tositekategoria Tositepaiva®

e +=)0

Tili Brutto ALV ALV koodi ALV% K.paikka K.laji Projekti

28711 eTrade creditai -111,00

| R 111,00

Yhteensi: 0,00 0,00

Laskun ALV

1. Valitse Lisaa liite tositteen ylakulmassa keskenerainen-tilassa olevalle tositteelle

2. Voit lisata useita liitteita tositteelle ja naet, kuinka monta liitetta tositteella on.

3. Voit palauttaa hyvaksytyn tositteen keskeneraiseksi, jolloin voi lisata liitteen ja
hyvaksya tositteen uudestaan.

9 Mista loydan kasitellyt tositteet

Tassa kerrotaan lyhyesti mista loydat tositteet, jotka olet hyvaksynyt tilidintindkymaéassa,
tositteet on hyvaksytty automaattisesti Al tilidinnin tai tilidintisdannon kautta tai tositteet ovat
siirtyneet automaattisesti tilidityna lahtodjarjestelmasta.

Tase-
23S0 Accounting Kirjanpito Tapahtumahaku Raportointi Tilinpaatos Yllapito 18727 Tuctantotesti Oy KP4
er e

18727 Tuotantotesti Oy KP4 Hae tilinumerolla Vapaa haku
Tapahtumahaku Kailkki tilit E
4 Tila Tositepvm Tositenro Tilinumero  Tilin nimi Summa Kijanpidon Selite
[ Keskeneraiset ane
B Hyvaksytyt -1 [ | | 1 - | (1 |-
Lukitut I 30.06.2025 13-27-20_25 2872 Ostovelat, laskur... -2 623,00 -2 623,00 Toimittaja 1 ]
[_J Poistetut A
30.06.2025 13-27-2025 2872 Ostovelat, laskur... -5 000,00 -5000,00 Toimittzja 2
( 30.06.2025 13-27-2025 2872 Ostovelat, laskur... -10 000,00 -10 000,00 Toimittaja 3
lakso \
30.06.2025 13-27-2025 2872 Ostovelat, laskur... 17 623,00 17 623,00 Saldon 30.6. purkaminen
v [101.01.2029 - 31.12.2029
30.06.2025 HI-1-2025 1702 Myyntisaamiset, ... -3 000,00 -3 000,00 Saldo 30.6.2025
~ [101.01.2028 - 31.12.2028 i i
30.06.2025 HI-1-2025 1702 Myyntisaamiset, ... 3 000,00 3000,00 Saldo 30.6.2025
v [01.01.2027 - 31.12.2027
30.06.2025 HI-1-2025 2872 Ostovelat, laskur... 17 623,00 17 623,00 Saldo 30.6.2025
v 001.01.2026 - 31.12.2026 30.06.2025 HI-1-2025 2872 Ostovelat, laskur... -17 623,00 -17 623,00 Saldo 30.6.2025
~ B01.01.2025-31.12.2025 30.06.2025 g1 1702 Myyrtisaamiset, ... 123,00 123,00 Historia
1101.12.2025 - 31.12.2025 / .
30.06.2025 91 1910 Danske - FI15 80... 15 000.00 15 000.00 Historia

Valitse Easor Accounting ylapalkista Tapahtumahaku

2. Naetvanhimman avoimen jakson tositteet oletuksena, niin etta viimeisin hyvaksytty tosite
oh ensimmaisena.

3. Valitse tosite tasta nakymasta, niin tosite avautuu erilliseen valilehteen tilidintindkymaan.
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10 Miten lisaan uuden tositteen

Tassa kerrotaan, miten lisdat uuden tositteen Easor Accountingiin esimerkiksi, kun lisata itse

tehdyn tositteen tai muistiotositteen. Voit lisata uuden tositteen useamman nakyman kautta.

Lisaa uusi tosite etusivun kautta

Kirjanpitojaksot

Valitse avoin kirjanpitojakso

Jakso Kirjanpito

Kaikki avoimet jaksot

v 01.01.2029 - 31.12.2029 (Avoin)
v 01.01.2028 - 31.12.2028 (Avoin)
+ 01.01.2027 - 31.12.2027 (Avoin)
~ 01.01.2026 - 31.12.2026 (Avoin)
01.12.2026 - 31.12.2026  Avoin
01.11.2026 - 30.11.2026  Avoin
01.10.2026 - 31.10.2026  Avoin
01.09.2026 - 30.09.2026  Awvoin
01.08.2026 - 31.08.2026  Awvoin
01.07.2026 - 31.07.2026  Avoin
01.06.2026 - 30.06.2026  Awoin
01.05.2026 - 31.05.2026  Awvoin
01.04.2026 - 30.04.2026  Avoin
01.03.2026 - 31.03.2026  Awoin
01.02.2026 - 28.02.2026  Awvoin
01.01.2026 - 31.01.2026  Awoin
~ 01.01.2025 - 31.12.2025 (Avoin)

01.12.2025 - 31.12.2025  Avoin

N111 9N7E . 2011 9006 Aanmio

Maksut

Awvoin

Avoin

Avoin

Awvoin

Awvoin

Avoin

Awvoin

Awvoin

Awvoin

Avoin

Awvoin

Awvoin

Lukittu

Toiminnot

E][4] o

[:=1[_al

Hyvaksymattomat tositteet

Walitse tilioitava tositekategoria
Myyntilaskut, Easor App
Myyntilaskut
Myyntiyhteenvedot ja kassat
Ostolaskut, Easor App 2
© Maksupaivaa odottavat tositteet
Ostolaskut
Kuitit
Luottokorttitositteet
Yrityksen puolesta maksetut kulut
Palkkatositteet
Matkalaskut
Omavero yhteenveto
Muistictositteet 3
Myyntireskontran muistiotositteet
Muu

Tiliotetapahtumat

Kaikki 5

Luo uusi tosite (Alt + n)

1. Valitse etusivulta Lisda uusi tosite tai pikatoiminto Alt+n ndppain yhdistelma

2. Siirryt automaattisesti tilidintinakymaan ja oletuksena uusi tosite saa

tositekategoriaksi Muistiotositteet.

3. Kasittele tosite ja hyvaksyt kirjanpitoon

e2S0r
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Lisaa uusi tosite tilidintindkymasta

Kirjanpitojakso Tositekategoria
[l [#' Luo uusi (Alt + n) ] Kaikki avoimet jaksot v Kaikki (6) v &« < 5/6 v o> »

Jaksotus l A l Poista tosite Hyvaksy (F1)
Tositekategoria Tositepaiva®

Muistiotositteet v 01092024 [

Tili Brutto ALV ALV koodi ALV% K.paikka

2872 Ostovelat, laskureski &2 -5,00

® Kliininen Oy

4000 Ostot YL% 5,00 KOTIMAAOS 25.5 v

Yhteensa: 0,00 1,02

Laskun ALV

1. Voittilidintindkymasta luoda uuden tositteen silloinkin, kun sinulla on toinen tosite
kasittelyssa

2. Valitse Lisda uusi tai pikatoiminto Alt+n nappain yhdistelmalla

3. Uusitosite avautuu tilidintinakymaan automaattisesti ja saa tositekategoriaksi
Muistiotositteet.

4. Voit hyvaksya tositteen tai jattaa keskeneraiseksi, jolloin tosite tallentuu tositejonon
viimeiseksi, kun siirryt toiselle tositteelle tai toiseen ndkymaan.

11 Miten korjaan tositteita, jotka on hyvaksytty

Tassa kerrotaan, miten tositetta voidaan muokata hyvaksynnan jalkeen. Vain keskeneraisia
tositteita voidaan muokata, joten hyvaksytty tosite taytyy palauttaa keskeneraiseksi.

21-29-202 | L35 i | Jaksotus IA] l l Poista tosite Muokkaa l

Tositekategoria Tositepaiva™
=
Tili Brutto ALV ALV koodi ALV% K.paikka K.laji Projekti
o

Yhieensa: 0,00 152,39

Laskun ALV

Selite v Lisatiedot

e2S0r 3



Etsi Tapahtumahaku ndakymasta tosite, jota haluat muuttaa

Valitse tosite, jolloin tosite avautuu automaattisesti toiseen valilehteen.

Kun tosite on hyvaksytty, voit valita Muokkaa tositteen oikeasta ylakulmasta.

Tee tarvittavat muutokset.

Hyvaksy tosite uudelleen, jolloin muutetut tiedot tallentuvat kirjanpitoon

Voit my0s jattaa tositteen keskeneraiseksi, jos et halua viela hyvaksya kirjanpitoon.
Talloin tosite ei ndy missaan raporteissa eika ALV-ilmoituksilla.

AR S o

12 Miten korjaan tositteita, jotka on jo lukittu

Tassa osiossa kerrotaan, miten korjata jo lukittu tosite. Lukittuja tositteita ei voi muokata
suoraan. Kun valitset Korjaa vientia tai mitatoi, jarjestelma muodostaa automaattisesti uuden
muistiotositteen, joka sisaltaa linkin alkuperaiseen tositteeseen.

21-27-2025 U Korjaa vientia l Mitatoi ]
Tositekategoria Tositepaiva®
=
Tili Brutto ALV ALV koodi ALV% K.paikka K.laji Projekti
L)
Whieensa: 0,00 -2499
Laskun ALV
Selite v Lisatiedot

Etsi Tapahtumahaku nakymasta tosite, jonka haluat korjata/mitatoida.

2. Valitse tosite, jolloin se avautuu omaan valilehteensa.

3. Valitse Korjaa vientia tai Mitatoi. Jarjestelma muodostaa automaattisesti uuden
muistiotositteen (korjaus tai mitatointi), joka on linkitetty alkuperaiseen tositteeseen.
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|_ (R T TR | Jaksotus & l l Poista tosite Hyviksy (F1)
\
Korjaus tositt n 21-20-2025
Tositekategoria Tositepdiva®
L 18062025 f3
Tili* Br_utto ALV ALV koodi ALV K.Eaikka
28,45 =107,37 | KOTIMAAOS 26,6 - \
28,45 -
4000 Ostot YL% 528,45 KOTIMAAOS 25.5 ~
2872 Ostovelat, laskureskon ¢ -528,45
Yhteensa: 0,00 0,00
&_askum ALV /
Selite ~ Lisatiedot

Testiyritys Oy

Korjaus tositteeseen 21-20-2025

1. Riippumatta siita, valitsetko Korjaa vientia tai Mitatoi, jarjestelma muodostaa
automaattisesti vastaviennit alkuperaisesta tositteesta. Nama rivit nadkyvat harmaana,

eika niita voi muokata.

2. Josvalitset, korjaa vientia- toiminnon, jarjestelma luo lisdksi alkuperaisen tositteen

tilidintirivit, joita voit muokata.

3. Naet tositteen vasemmassa yldkulmassa linkin alkuperaiseen tositteeseen, johon

korjaus- tai mitatdintitosite liittyy.

4. Voit tarvittaessa lisata uusia tilidintiriveja.

o

Tilidi tosite ja tayta tarvittavat tiedot.

6. Hyvaksy tosite, jolloin muistiotosite tallentuu kirjanpitoon.

e2S0r
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13 Tositteen poistaminen

Tassa osiossa kerrotaan, miten voit poistaa tositteen kirjanpidosta. Hyvaksytyt ja
keskeneraiset tositteet voidaan poistaa. Lukittuja tositteita ei voi poistaa, vaan ne tulee
mitatoida (katso erillinen ohje).

Easor App ostolaskut ja myyntilaskut tositteita ei voi poistaa.

13-24-2025 [ Hyviksny | | | Jaksotus H Py I[ Muokkaa |

Korjaus tositteeseen 21-20-2025

Tositekategoria Tositepaiva®
Tili® Brutto ALV ALV koodi ALV% K.paikka
]
[
Yhteensé: 0,00 0,00
Laskun ALV
Selite ~ Lisatiedot

1. Etsi hyvaksytty tosite Tapahtumahaku-nakyman kautta ja valitse se, jolloin tosite
avautuu tilidintinakymaan

2. Jostosite on keskenerainen, voit avata sen joko etusivun kautta tai etsimalla sen
Tapahtumahaun kautta.

3. Valitse Poista tosite toiminto tositteen yldkulmasta

4. Kun poistat tositteen, se poistuu kirjanpidosta pysyvasti eika nay raporteilla. Tosite
tallentuu kuitenkin poistettuihin tositteisiin, jotta tositenumeroinnin jatkuvuus sailyy.

24
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14 Seurantakohteet pakolliseksi tilioinnista

Tassa osiossa kerrotaan, miten tilidintiin saa seurantakohteen pakolliseksi. Tositteen
hyvaksynta ei onnistu, mikali seurantakohde tieto puuttuu. Pakollisuus koskee ainoastaan
tuloslaskelman tileille tilidityja seurantakohteita

ijanpito  Tapahtumahaku ~ Tase-erittely ALV lmoitukset  Raportointi  Tilinpaatds  Yllapito 18727 Tuotantotesti Oy KP4  « C3

18727 Tuotantotesti Oy KP4
Seurantakohteet

Kohdetaso: Kaytossa Pakollinen
Kustannuspaikka (Pakollinen) v O O

Nayta: Halku:

Kaikki

Seurantakohdetaso Paivitetty

1. Valitse asetukset oikeassa yldkulmassa olevasta rattaasta, niin siirryt
seurantakohteiden asetuksiin.

2. Valitse vasemmasta valikosta Seurantakohteet

3. Valitse seurantakohde Kohdetaso valikosta, jolle pakollisuuden haluat asettaa

4. Aseta Pakollinen ja tiedot tallentuvat. Saat seuraavan kerran tositteen hyvaksynnassa
virheilmoituksen, jos pakollinen seurantakohde puuttuu.

© Easor 2026. Paivitetty 21.1.2026.
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