TILITYKSET JA TILAUKSET

SISAANKIRJAUTUMINEN
e Siirtykda osoitteeseen verkkopalvelu.loomis.fi.

e Kirjautukaa sisdan saamillanne tunnuksilla. Kayttajatunnus on sahképostiosoitteenne, sa-
lasanan olette saaneet séhkopostilla.

o Tayttakdad seuraavalle sivulle ohjelman pyytdm&a numeroa vastaava turva-avain, jonka
olette saaneet séhkopostiinne. Paina "Jatka” — painiketta.

HUOM: Saatte automaattisesti uuden turva-avainlistan sdhkopostiinne, kun 30 turva-avainta on
kaytetty. Turva-avainlista lahetetdan kayttajan "Omat tiedot” — kohdassa ilmoitettuun séhkdposti-
osoitteeseen. Huolehtikaa etté se on oikein.
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TILITYS

Tilitykset — Uusi tilitys

Avatkaa “Tilitykset’- valilehdeltd kohta "Uusi tilitys”. Mikali teilla on tilausoikeudet useampaan kohtee-
seen, valitkaa myods haluamanne asiakas (=kohde). Kun asiakas on valittu, avautuu tilitysndkyma auto-
maattisesti.

e Turvapussin numero: Sy6ttékaa turvapussin numero ilman alussa olevia aakkosia.

o Rahaerittely: Plus-painikkeesta aukeaa tilityslaji-ikkuna, johon voitte eritelld tilittéméanne rahala-
jit. Painakaa lopuksi OK.

¢ Muu summa: Vaihtoehtoisesti voitte sy6ttad, tilityssumman erittelematta téhan kenttdan. Huo-
matka kuitenkin, ettd mahdollisten tilityserojen selvittdminen on nopeampaa rahaerittelya kaytet-
taessa.

o Paivamaara: Paivaksi voitte valita esimerkiksi myyntipaivan.

o Viite/ Viesti: Syottakaa viitetarkisteinen viite tai viesti.

o Esikatselu — painikkeesta voitte tarkastella tilitystanne. Se ei kuitenkaan viela tallennu.

e Painakaa "Tallenna”, kun haluatte tehda tilityksen.

¢ Tulosta tilityslomake, taittele lomake kolmeen osaan ja sulje rahojen mukana turvapussiin.

HUOM: Tallennettua tilitysta ei voi poistaa Verkkopalvelusta. Jos tallentamisen jalkeen huomaatte
lomakkeessa virheen, tehkaa uusi tilityslomake. Virheellinen lomake jaa nakyviin tilityshistoriaan,
mutta koska sité ei lasketa, se ei muutu “Valmis™tilaan. Virheellinen lomake ei ndy raporteissa eika
tilastoissa.
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TILITYSLOMAKKEEN TULOSTUS TILITYSHISTORIASTA
Tilitykset — Tilityshistoria

Tilityslomakkeet avautuvat ponnahdusikkunaan, josta sen voi tulostaa ja liittda taiteltuna turvapus-
siin. Mikali ponnahdusikkunan avautumisessa tai tulostusvaiheessa on ongelmia, voidaan tehty
tilitys avata (ja tallentaa) myohemmin tilityshistorian kautta.

Kirjaudu Verkkopalveluun ja valitse "Tilitys -vélilehdelta "Tilityshistoria”.

o Asiakas: Mikali hallinnassasi on useita asiakkaita (=kohteita), valitse kyseinen asiakas
painamalla ”Asiakas”-kentan suurennuslasipainiketta ja valitsemalla oikea asiakas listalta.

e Tilityslomake: Klikkaa haluamasi tilitysrivin "Tilityslomake”-linkkia.
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Tilityshistoria
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e Vastaa avautuvaan lisatietoruutuun "Open”, jolloin tilityslomake avautuu ja sen voi tulostaa.
Voit myds tallentaa tiedoston valitsemalle joko "Save” (=tiedosto tallentuu koneen Down-
loads-kansioon) tai "Save as” (= voit itse maaritella haluamasi tallennussijainnin).

- Do you want to open or save DepositSlip.pdf (13,9 KB) from verkkopalvelu.loomis.fi? Open Save w7 Cancel -

e Valinnan jalkeen tilityslomake joko aukeaa tai tallentuu Pdf-muodossa.

e Tulosta tilityslomake, taittele lomake kolmeen osaan ja sulje rahojen mukana turvapussiin.
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VAIHTORAHATILAUS
Vaihtorahat — Uusi - Vaihtorahatilaus

Valitkaa "Vaihtorahat” -vélilehdeltd "Uusi” — "Vaihtorahatilaus”. Mikali teill& on tilausoikeudet use-
ampaan kohteeseen, valitkaa myos haluamanne asiakas (=kohde). Kun asiakas on valittu, avautuu
vaihtorahatilaus-nakymé automaattisesti.

e Toimituspdiva: Asettakaa haluamanne toimituspéiva. Ohjelma tarjoaa automaattisesti seu-
raavaa mahdollista toimituspaivaa. Muut mahdolliset toimituspaivat saa nakyviin painamalla
kalenterikuvaketta, jossa valittavana olevat paivat nakyvat vihrealla.

e Viite / viesti: Voitte halutessanne antaa tilaukselle viitteen tai viestin.

e Tilaajan omat merkinnat: tdhan kenttddn on mahdollista laittaa sisaisia merkintéja. Taman
kentan tiedot eivat vality Loomikselle.

e Tayttakaad haluamanne rahalajit joko kappaleméaarina tai summina. Tilauksen kokonaissumma
nakyy erittelyn alapuolella.

e Lopuksi painakaa "Tee tilaus”-painiketta.
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VAIHTORAHATILAUS TILAUSKALENTERIN KAUTTA
Vaihtorahat — Tilaukset — Tilauskalenteri

Valitkaa "Vaihtorahat” -valilehdelta "Tilaukset” — "Tilauskalenteri’. Mik&li teilla on tilausoikeudet
useampaan kohteeseen, valitkaa myos haluamanne asiakas (=kohde).

e Tuplaklikatkaa haluttua toimituspaivaa. Mahdolliset toimituspéivéat ovat valkoisia.

Syottakaa tilattavat rahalajit kappalemaarina tai summina.

[ )
e Lopuksi paina "Tallenna’-painiketta, jolloin tilauslomake aukeaa Pdf-tiedostona koneelle.
e Tehty tilaus jaa kalenterindkymaan mustana symbolina.
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TARVIKETILAUS
Vaihtorahat — Uusi — Tarviketilaus

Valitkaa Vaihtorahat valilehdelta "Uusi” — "Tarviketilaus”. Mikéli teilla on tilausoikeudet useampaan
kohteeseen, valitkaa my6s haluamanne asiakas (=kohde) listalta hiiren vasemmalla painikkeella.
Valinnan jalkeen paasette tarviketilausndkymaan.

Toimituspdivéa: Valitkaa tilauksen toimituspéivéa. Ohjelma tarjoaa automaattisesti seuraa-
vaa mahdollista paivaa. Muut mahdolliset paivat saadaan nakyviin painamalla toimituspai-
vanakyman vieressa olevaa kalenteripainiketta, valittavissa olevat paivat nakyvat vihrealla.

Viite / viesti: Voitte halutessanne antaa tilaukselle viitteen tai viestin.

Tilaajan omat merkinnéat: tdhan kenttddn on mahdollista laittaa sisaisia merkintéja. Ta-
man kentan tiedot eivat vality Loomikselle.

Tehkaa tilaus valitsemalla vetovalikoista mahdolliset tilausmaarat.

Painakaa lopuksi "Tee tilaus”-painiketta.
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