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1 Lyhyesti

Tassa kerrotaan miten voit hakea laskuja ja tositteita kirjanpidosta.

N Tase- ALV . S o
SO Accounting Kirjanpito Tapahtumahaku ) i Raportointi Tilinpaatos Yllapito 18727 Tuotantotesti Oy KP4 v 0
erittely Ilmoitukset

18727 Tuotantotesti Oy KP4 Hae tilinumerolla Vapaa haku

Tapahtumahaku Kaikki tilit
Tila Tilin nimi Summa irjanpidon ALV ALV % ALV-koodi Tila
— arvo
_ Keskeneraiset
G st -] (12 ) SERIENSEN )
Lukitut 30.06.2025 13-27-2025 2872 Ostovelat, la... -2623,00 -2623,00 0,00 Hyviksytty 09.01.2026 06:33
| Poistetut
30.06.2025 13-27-2025 2872 Ostovelat, la..  -5000,00 -5 000,00 0,00 Hyvaksytty 09.01.2026 06:33
/ \ 30.06.2025 13-27-2025 2872 Ostovelat, la..  -10 000,00 -10 000,00 0,00 Hyvaksytty 09.01.2026 06:33
Jakso
30.06.2025 13-27-2025 2872 Ostovelat, la.. 17 623,00 17 623,00 0,00 Hyvaksytty 09.01.2026 06:33
v [1101.01.2029 - 31.12.2029
30.06.2025 HI-1-2025 1702 Myyntisaam... -3000,00 -3 000,00 Hyvaksytty 08.01.2026 12:29
v [ 01.01.2028 - 31.12.2028
30.06.2025 HI-1-2025 1702 Myyntisaam... 3 000,00 3 000,00 0,00 Hyvaksytty 08.01.2026 12:29
v [101.01.2027 - 31.12.2027 )
30.06.2025 HI-1-2025 2872 Ostovelat, la... 17 623,00 17 623,00 Hyvaksytty 08.01.2026 12:29
v [101.01.2026 - 31.12.2026
o 30.06.2025 HI-1-2025 2872 Ostovelat, la... -17 623,00 -17 623,00 0,00 Hyvéksytty 08.01.2026 12:29
~ 01.01.2025 - 31.12.2025 30.06.2025 9-1 1702 Myyntisaam... 123,00 123,00 0,00 Hyvéksytty 08.01.2026 12:29

01.12.2025 - 31.12.2025 /

1. Avaa Tapahtumahaku ndhdéaksesi viimeisimman avoimen jakson tositteet
tapahtumatasolla.

Rajaa nakymaa valitsemalla tositteiden tila, jakso/tilikausi tai tilinumero.
Kayta vapaata hakua ja sarakkeiden suodattimia tapahtumien rajaamiseen.
Jarjesta ja muokkaa sarakkeita tarpeen mukaan.

Avaa tosite valitsemalla tapahtumarivi.

o gk wd

Vie hakutulokset Exceliin valitsemalla Tallenna.

2 Tapahtumien hakeminen

Tassa osiossa kuvataan tapahtumien hakeminen ndkymaan tositteen tilan seka
kirjanpitojakson tai tilikauden perusteella. Lisaksi kasitelldan haku tilinumeron seka vapaan
haun avulla.
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2.1 Tositteiden tilat

Tase-

23S0Vl Accounting

Kirjanpito Tapahtumahaku

erittely

ALV

) Raportointi
Iimoitukset

Tilinpaatos Yllapito 18727 Tuotantotesti Oy KP4

18727 Tuotantotesti Oy KP4 Hae tilinumerolla

Vapaa haku

Tapahtumahaku Kaikki tilit
Tila Tositepvm Tositenro Tilinumero  Tilin nimi Summa  Kirjanpidon ALV  Selite
[l Keskeneraiset anve
Byt SN (12 ] e JEle Rl 0
Lukitut 30062025  13-27-2025 2872 Ostovelat, lasku... -2 623,00 -2 623,00 0,00 Toimittaja 1
I Poistetut 30062025  13-27-2025 2872 Ostovelat, lasku... -5 000,00 -5 000,00 000 Toimittzja 2
1. Valitse tositteen tila tai tilat, joiden perusteella haluat tapahtumat nakyviin.

a. Oletuksena nakymassa naytetdan hyvaksytyt ja lukitut tositteet seka niiden

tapahtumarivit. Uusimmat hyvaksytyt tositteet ovat ensimmaisena.

2. Kun olet valinnut tositeen tilan,

2.2

Hae tilinumerolla

2872

Tilinumero Tilin nimi

Tositepvm Tositenro

30.06.2025 13-27-2025 2872 Ostovelat, la...

30.06.2025 13-27-2025 2872 Ostovelat, la...

30.06.2025 13-27-2025 2872 Ostovelat, la...

01.12.2025 21-29-2025 2872 Ostovelat, la...

30.11.2025 21-28-2025 2872 Ostovelat, la...
1.

tapahtumat paivittyvat nakymaan automaattisesti.

Hae tilinumerolla ja vapaalla haulla

N
Vapaa haku
‘ Toimittaja| ‘ m
J
Summa irjanpidon ALV Selite
arvo
-2 623,00 -2623,00 0,00 Toimittaja 1
-5000,00 -5000,00 0,00 Toimittaja 2
-10 000,00 -10 000,00 0,00 Toimittaja 3
-750,00 -750,00 0,00 Toimittaja Oy
-2 510,00 -2510,00 0,00 Toimittaja Qy

Syota tilinumero, useita tilinumeroita pilkulla eroteltuna tai tilivali (esim.1702-2872)

Hae tilinumerolla -kenttaan. Valitse Hae, jolloin nakymaan paivittyy annettujen

hakuehtojen mukaisilla tapahtumialla.

mukaisilla tapahtumilla. Vapaa
arvoista.
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Kirjoita Vapaa haku -kenttaan summaa tai tekstia ja valitse Hae. Nakyma paivittyy haun

haku etsii tuloksia nakyvissa olevien sarakkeiden



3 Tositteen tilidintiin siirtyminen

Tassa osiossa kuvataan, miten siirrytaan tositteen tilidintiin hakunakymasta.

. Tase- ALV . S AP
S0 Accounting Kirjanpito Tapahtumahaku Raportointi ~ Tilinpaatds Yllapito 18727 Tuotantotesti Oy KP4

erittely Ilmoitukset

18727 Tuotantotesti Oy KP4 Hae tilinumerolla Vapaa haku
Tapahtumahaku Kailkki tilit m
Tila Tositepvm Tositenro Tilinumero  Tilin nimi Summa  Kirjanpidon ALV Selite
— arvo
|| Keskenersiset
B Hyvaksy iyt [ ] I | 1 |1 -] I
Lukitut 30.06.2025 13-27-2025 2872 Ostovelat, lasku... -2 623,00 -2 623,00 0,00 Toimittaja 1
[l Poistetut -
0.06.2025 13-27-2025 2872 Ostovelat, lasku... -5 000,00 -5 000,00 0,00 Toimittaja 2
30.06.2025 13-27-2025 2872 Ostovelat lasku... -10 000.00 -10 000.00 0.00 Toimittaia 3

1. Valitse tapahtumarivi, jolloin tosite avautuu automaattisesti uuteen valilehteen
tilidintinakymaan.

2. Tilidintindkymassa voit muokata hyvaksyttyja ja keskeneraisia tositteita seka mitatoida
ja korjata lukittuja tositteita.

4 Sarakkeiden muokkaaminen

Tassa osiossa kuvataan, miten voit muokata tapahtumanakymaa. Voit vaihtaa sarakkeiden
jarjestysta, lajitella ja suodattaa tapahtumia sarakekohtaisesti seka lisata ja piilottaa
sarakkeita.

4.1 Sarakkeiden suodattaminen

Sarakkeissa on mahdollista kayttaa suodatuksia tapahtumien rajaamiseen.

Hae tilinumerolla Vapaa haku
Kaikki tilit
Tositepvm Tositenro Tilinumero Tilin nimi Summa irjanpidon ALV Selite
arvo
=lo ] (0= 2939 Ele JE]lo JE]2 =]
11.05.2025 45-4-2025 ﬂ Yhta suuri \ 15,00 11,95 3,05 Demoyritys Oy
I= Erisuuri .
11.05.2025 45-4-2025 35,00 27,89 7,11 Demoyritys Qy
a* Alkaa
11.05.2025 45-4-2025 *z Loppuu 10,00 797 2,03 Demoyritys Qy
11.05.2025 45-4-2025 Sisltaa 2,00 1,59 0,41 Demoyritys Oy
< Pienempi kuin
20.11.2025 13-16-2025 , .. N i 123,00 98,01 2499 dsa
<= Pienempi tai yhté suuri
20.11.2025 13-16-2025 > Suurempi kuin -123,00 -123,00 0,00 dsa
= Su i tai yhta i
31.10.2025 13-18-2025 ( urempt taty s“'y 100,00 100,00 0,00 fffff
30.06.2025 9-1 1702 Myyntisaam... 3 000,00 3 000,00 0,00 Historia
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1. Valitse sarakkeen suodatus ja maaritd millaisen suodatuksen haluat tehda
tapahtumille.
a. Esimerkiksi, jos haluat nahda vain ne tapahtumat, joissa tilinumero ei ole 2939
valitulta ajanjaksolta, valitse suodatus Tilinumero on erisuuri kuin 2939.
2. Kun suodatus on tehty, ndkyma paivittyy automaattisesti suodatusta vastaavilla
tapahtumilla.
3. Voit kayttaa suodatuksia useammassa sarakkeessa samanaikaisesti.

Axrain

ALV Selite

Tositepvm Tositenro Tilinumero Tilin nimi

Summa Jirjanpidon

arvo
| 1= [2939] l ]

Le)

Toiminnot

*D Palauta sarakkeet

11.05.2025 45-4-2025 8760 Muut vahen... 15,00 11,95 3,05 Demoyritys Oy l Y _Poista suodatukset l
4 i % Poista lajittelut
11.05.2025 45-4-2025 8760 Muut vahen... 35,00 27,89 7,11 Demoyritys Oy ¥ Folsta lajittely
. . |33 Nayts suodatusrivi |
11.05.2025 45-4-2025 8760 Muut véhen... 10,00 7,97 2,03 Demoyritys Oy

Sarakkeet

P TP norn [P PPN “rn P N R

4. Voit poistaa yksittadisen sarakesuodatuksen tyhjentamalla suodatuksen arvon ja
valitsemalla ehdon on yhtéa kuin.

5. Valitse oikeassa reunassa oleva lista, jolla avautuvat ndkyman toiminnot. Tasta voit
poistaa kaikki sarakesuodatukset.

6. Valitse Nayta suodatusrivi, kun haluat joko piilottaa tai tuoda koko suodatusrivin
nakyviin ndkymassa.

4.2

Tassa osiossa kuvataan, miten voit lajitella tapahtumia sarakkeen perusteella. Oletuksena

Tapahtumien lajittelu

tapahtumat on jarjestetty siten, etta uusimmat hyvaksytyt tositteet nakyvat ensimmaisena.

[ Tositepvm Tositenro Tilinumero___ Tilin nimi Summa Kirjanpidon ALV Selite ]
- arvo
- | ] ] | - | - | =] ]
31.12.2025 94-10-2025 1819 Muut mencenn... -627,50 -627,50 0,00 2510,00€ (1.12.2025 - 31.3.2026
31.12.2025 13-21-2025 1900 Kateisvarat 52 500,00 52 500,00 0,00 testi
01.12.2025 45-11-2025 2871 Ostovelat -8,64 -8,84 0,00 Test company AB
01.12.2025 45-12-2025 2871 Ostovelat -4,31 -4,31 0,00 Test company AB
01.12.2025 21-29-2025 2872 Ostovelat, lasku... -750,00 -750,00 0,00 Toimittaja Oy
01.12.2025 21-22-2025 2872 Ostovelat, lasku... 123,00 123,00 0,00 test
02.12.2025 21-23-2025 2872 Ostovelat, lasku... 123,00 123,00 0,00 test
01.12.2025 21-29-2025 2939 Arvonlisdverove... 152,39 152,39 Toimittaja Oy
31.12.2025 94-11-2025 2939 Arvonlisdverove... -5,10 -5,10 puhetu10, —100% / 25,10
01.12.2025 21-22-2025 2939 Arvonlisdverove... -24,99 -24,99 test
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4.

Valitse sarakkeen otsikko, jolloin tapahtumat jarjestaytyvat automaattisesti valitun
sarakkeen mukaan.

Valitsemalla saman sarakeotsikon uudelleen tapahtumat jarjestaytyvat vastakkaiseen
jarjestykseen.

Voit poistaa kaikki lajittelut valitsemalla sarakerivin oikeassa reunassa olevan listan,
jolloin avautuvat nakyman toiminnot. Valitse Poista lajittelut.

3 Sarakkeiden poistaminen ja lisaaminen

Voit lisata sarakkeita nakyviin ja poistaa niitd nakymasta. Tehdyt muutokset tallentuvat
kayttajakohtaisesti Tapahtumahaku-nakymaan.

Vapaa haku
[
Summa  Kirjanpidon ALV  Selite Avain ALV % ALV-koodi Tila Hyvéksvis Hhndlesvtty E]
arvo Toiminnot [—
= | |- | = | I | I | | ’ ' ) Palauta sarakkeet -
enna... -627,50 -627,50 000 2510,00 € (1.12.2025 - 31.3.2026), Toimittaja Oy~ S7 Lukittu Anna K ¥ Poista suodatukset
52 500,00 52 500,00 0,00 testi Hyviksytty ~ Annak % Poista Lajittelut
B 2Q Nayta suodatusrivi
-884 -8.84 0,00 Test company AB 518 Lukittu Anna K
) arakkeet
-431 -431 0,00 Test company AB s19 Lukittu Anng K
v ALV
askur... -750,00 -750,00 0,00 Toimittaja Oy 5257 Lukittu Anng K
v ALV %
askur... 123,00 123,00 0,00 test 5250 Lukittu Erik Fir o AlV-koodi
askur... 123,00 123,00 0,00 test 5251 Lukittu Erik Fir Asiakkaan kommentti
rovelka 152,39 15239 Toimittzja Oy Lukittu anndg  Autom hyvaksytty
+ Avain
rovelka -510 -5,10 puhetu10, —100% / 25,10 Hyvaksytty Anng K Debet
ebe’
rovelka -2499 -24,99 test Lukittu Erik fin Erdn tunniste
rovelka -24,98 -24,99 test Lukittu Erik fir ¥ Hyvéksyja
rovelka 1158167 1158167 testi yvaksytty  anngi 7 Hvvakevtty
K Laji
rovelka 127,50 127,50 2510,00 € (1.12.2025 - 31.3.2026), Toimittaja Oy Lukittu Angk
-a)l nimi
rovelka -1,10 -1,10 Test company AB Lukittu Anng K K.paikka
1. Valitse sarakerivin oikeassa reunassa oleva lista, jolloin sarakevalinnat avautuvat
nakyviin.
2. Piilota ja tuo sarakkeita nakyviin valitsemalla haluamasi sarakeotsikot. Valinnat

tallentuvat ja korvaavat nakyman oletussarakkeet.
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4.4

Sarakkeiden jarjestyksen muuttaminen

Sarakkeiden jarjestystd voidaan muuttaa nakymassa. Tassa osiossa kuvataan, miten

jarjestysta vaihdetaan.

Hae tilinumerolla

Kaikki tilit
Tositepvm Tositenro Tilinumero
31.12.2025 94-10-2025 1819
31.12.2025 13-21-2025 1900
01.12.2025 45-11-2025 2871
01.12.2025 45-12-2025 28711
01.12.2025 21-29-2025 2872

Vapaa haku

Tilin nimi

Summa

Kirjanpidon
arvo

- |

felite

Seﬁti ALV A

Muut menocenna...
Kateisvarat
Ostovelat
Ostovelat

Ostovelat, laskur...

-627,50
52 500,00
-8,84
-431

-750,00

-627,50
52 500,00
-8,84
-4.31

-750,00

0,00
0,00
0,00
0,00

0,00

1. Valitse sarakeotsikko ja siirrd se haluamaasi kohtaan.

2 510,00 € (1.12.2025 - 31.3.2026), Toimittaja Oy 57
testi

Test company AB S1
Test company AB S1
Toimittaja Oy Sz

2. Muutos tallentuu kayttajakohtaisesti, ja seuraavalla kerralla Tapahtumahaku-nakyman

avautuessa sarakkeet ovat samassa jarjestyksessa.
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