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1. YHTEYSTIEDOT JA MUISTIOT

1.1 UUDEN YHTEYSTIEDON KIRJAAMINEN

Notaarin alkuruudulta paéstaan yhteystietoihin ruudun yléalaidan "Yhteystiedot” —valikosta. Kun avaat
yhteystietoruudun ensimmaista kertaa, tdalla on jo valmiina tuomioistuimien ja voutien yhteystiedot, "Oma
toimisto” —yhteystieto sekad mikali kaytdssanne on jokin muu Knowledge Partners Oy :n ohjelmisto, sellaiset
yhteystiedot, jotka ovat peraisin naista ohjelmista.

Yksittéisen yhteystiedon olemassaolo on edellytys kaikkien muiden Notaarin palvelujen paitsi laskureiden
hyvaksikaytélle. Yksittainen yhteystieto tAydennetdén aina yhteystietoruudun viimeiseksi. Viimeiseen
yhteystietoon paasee selaamalla ruudun oikean laidan vierityspalkista tai napayttdmalla ruudun vasemman

alalaidan Record —nuolen oikeanpuolimmaista nappainta. [14] 4 |Recard|1 |» |>|h=|_—

Uusi yhteystieto kirjoitetaan alimpana valmiina tyhjana odottavaan kenttdsarjaan, jonka vasemmassa
reunassa harmaassa pystypalkissa on tahti. Se, mika tieto kuhunkin kenttaan kuuluu, nakyy ruudun
ylélaidasta, jossa on selitteet samoilla kohdilla joihin kentta sijoittuu.
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1.2 MUISTIOMERKINNAT
Olemassaolevaan yhteystietoon voidaan kirjata muistioita. Muistiomerkintéja kirjataan yhteystiedon "Profiili”-
ruudussa, johon paastdén perusruudulta yhteystiedon kohdalta "Lisd4” —nappaimella.
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Kéayttaja voi valita uuteen muistiotapahtumaan keskimmaisesta kentasta Tyyppi "Muistio” (lista avataan
kentéan oikean laidan nuolindpaimestd), kirjoittaa nimikkeen (esim ylla "Puhelu” vasemmalle, ja tarkkaa
kuvausta muistion sisalta oikealla olevaan suureen kenttdan. Uusi muistio kirjataan aina alimmaiseen
kenttédkokonaisuuteen, jota markkeeraa sen vasemmalla puolella harmaassa pystypalkissa oleva téhti.
Esimekriksi ylldolevassa esimerkissé on yksi muistio taytetty, ja uusi muistio tehtaisiin tdméan alle. Muistiolle
kirjautuu aina kirjausaika, jonka vuoksi uudessa tyhjdssa muistokenttdsarjassa on valmiina kirjausajankohta
odottamassa.




Kontaktista syntyy muistio- ja muista tapahtumista asiakasloki, joka voidaan tarvittaessa tulostaa. Tulostus
tapahtuu ylalaidan "Listaus” —ndpapimesta, josta loki tulee esikatseluun, ja josta se puolestaan tulostetaan
vasemman ylalaidan File —valikosta Print —komennolla.

Profiili —ruutu suljetaan ruudun yldalaidan Loppu —n&ppéaimesta.

1.3 YHTEYSTIETOJEN HAKU
Yhteystiedot —ruudun ylalaidassa on joukko valkoisia kenttid, joiden avulla voidaan suorittaa hakuja, jotka
kohdistuvat yhteystietokantaan.

Yksinkertaisimmillaan haku tehdaan yksittaisté tietoa koskien. Nimesté haku tapahtuu kirjoittamalla nimi tai
nimen osa "nimesta” ja "kylla” —esitaytettyjen kenttien oikealle puolelle, jonka jalkeen painetaan enter — tai
"Etsi” —nppainta.

¥ (nr 2.00) - [Yhteystiedot]

Lu:upetus Rekisterit  Maarityksid  Palvelut  Laskurit Help

Valinta | T Listaus | | Merkki valituile |
Tilasto | [ 2] Joukkotyo | | herkit poiz |

Etsi |[Mimests ol [2][kets ] 2][knd | mavtakaikki |

Haku voidaan kohdentaa myés muuhun kuin nimikenttdan, jolloin esitaytetty "Nimesta” —kentan listalta
valitaan jokin muu vaihtoehto (lista avataan kentan oikean laidan nuolindpaimesta), esimerkiksi
Puhelinnumero. Taméan jalkeen puolestaan saman rivin oikeanpuolimmaiseen kenttdén kirjoitetaan se
puhelinnumero tai sen osa, jota haetaan ja jélleen aktivoidaan haku Enter- tai Etsi —-ndppéaimella. Haku voi
myds kohdistua muitiokenttiin, joita kirjataan yhteystiedon taakse.

2. DIARIOINTI

2.1 TOIMEKSIANNON PERUSTAMINEN JA DIARIOINTI

Toimeksiannot voidaan diarioida Notaarin kautta. Tama edellyttédd, ettd asiakas on ensin kirjattu
yhteystietoihin. Diariointi tapahtuu asiakkaan Profiili —ruudussa, johon paésee Yhteystiedot —ruudulta
asiakkaan kohdalla "Lis&&” —n&ppaimella.
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Toimeksianto on yhdenlainen muistiomerkinta. Valitaan siis alimpaan tapahtumaan keskimmaisesta kentista
"Toimeksianto” (lista avataan kentén oikean laidan nuolindpaimesta), tdman vasemmalta puolelta "Uusi
toimeksianto”, ja kirjoitetaan toimeksiannon "nimi”, yleiskuvaus, oikeanpuolimmaiseen suureen kenttédan.
Kun tdman jalkeen ndpaytetdén esimerkiksi vasemman reunan harmaata pystypalkkia, ohjelma perustaa
toimeksiannon, ja antaa sille diaarinumeron kenttdan, joka ylla on rengastettu. Ensimmaista kertaa tata
tehtdessa diaarinumeroksi tulee 1. Mikali tdma halutaan vaihtaa joksikin muuksi, ohjelma juoksuttaa
seuraavissa toimeksiannoissa numeroa korjatusta numerosta yléspain.



2.2 DIAARILUETTELON TULOSTAMINEN
Diaariluettelo voidaan tulostaa yhteystietoruudun ylélaidasta, kentan "Listaus” vaihtoehdoista. Napéytetaan
lista auki (lista avataan kentéan oikean laidan nuolindpaimesta), ja valitaan sielta vaihtoehto "Diaari”.
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Esiin nousee esikatseluruutu, josta varsinainen diaariluettelo voidaan tulostaa vasemman ylélaidan File —
valikon Print —komennolla,
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3. VASTAPUOLTEN KIRJAAMINEN

Edelld kuvatulla tavalla perustetun toimeksiannon yhteyteen voidaan kirjata myds ulkopuolisia asianosaisia.
Ensin siis hakeudutaan asiakkaan Profiili —ruutuun, ja siellda kohtaan, jossa toimeksianto perustettiin.
Painettan taalla ndpapintd "Luodaan yhteys’,
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Esiin nousee kelluruutu, jossa on valintalista. Valintalistan sisaltd on sama kuin koko yhteystietokanta. Mikali
kolmas osapuoli on jo alunperinkin kirjattu yhteystietoihin, valitaan talta listalta vastapuolen nimi. Mikali
vastapuolta ei oltu vield kirjattu yhteystietoihin, tuplaklikataan listan yldosan valkoista kenttéa, jolloin esiin
nousee sinivihrea yhteystietokenttasarja. Tahan voidaan kirjata vastapuolen kontaktitiedot, sulkea ruutu
rastilla, ja tdman jalkeen valita kontakti listalta. Bl Valitse li
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Valinnan jalkeen esiin nousee kirjatun vastapuolen profiili —ruutu, johon ohjelma on esikirjannut
toimeksiannon tiedot. Nyt ndita tietoja muokataan siten, etta tahan profiiliruutuun tultaessa ndhdédén mika on
tdmén tahon rooli suhteessa omaan toimistoon. Hyva tapa muokkaamiselle on, ettd Keskimmaiseen "tyyppi”
—kenttdén valitaan Toimeksiannon sijaan "Rooli” (lista avataan kentéan oikean laidan nuolindpdimesta), ja
tdmé&n vasemmalle puolellg kirjoiietaan esimerkiksi VASTAPUOLI.
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Kénttéén, jossa nyt lukee yll& "Sopimustekstin laatiminen”, eli sen toimeksiannon nimi jossa tdma taho on
vastapuolena voidaan viela kirjoittaa lisdselvennystéd vapaamuotoisesti.

4. ESTEELLISYYDEN TARKASTAMINEN

Kun esteellisyys ei ole koskaan itsestdénselvad, taman tarkastelu pohjautuu yhteystietokantaan ja niihin
edelldkuvatulla tavalla tehtyihin muistio- ja vastapuolimerkint&ihin, joita I6ytyy tahon Profiili -ruudulta.
Esteellisyytta tarkasteltaessa haetaan tdman oppaan kohdan 1.3 mukaisesti nimea, joka on
esteellisyystarkastelun alla (ruudun ylalaidan "Nimesta” ja "kylla” oikealle puolelle henkildn tai organisaation
nimi tai nimen osa ja Enter). Mikali ohjelma |16yta4 ko tahon omasta kontaktirekisteristd, avataan tdméan tahon
Profiili —ruutu Lisda —n&ppdaimesta, ja tarkastellaan millaisia merkintdja tahoon on tehty. Esimerkiksi
ylldolevassa kuvassa nakyy, ettd Métténen on roolilla vastapuoli "Sopimustekstin laatiminen” —nimisessa
toimeksiannossa, jonka asiakkaana on Knowledge Partners Oy.

5. FATALJIEN SEURAAMINEN

5.1 FATALIJEN MERKITSEMINEN

Fatalji merkitdan yhteystietoluetteloon kirjattuun kontaktiin nadpayttamalla tdméan kohdalla "Lisad” —naapainta,
jolloin paastaan kontaktin Profiili —ruutuun. Fatalji on yhdenlainen muistio, joka kirjataan muiden muistioden
jalkeen alimman kenttésarjan (jonka vasemmalla puolella on harmaasas pystypalkissa téhti) keskimmaisesta
kentastd listalta "Fatalit” —vaihtoehto (lista avataan kentan oikean laidan nuolindpaimesta), kirjoitetaan taméan
kentdn vasemmanpuolimmaiseen kenttdan fataljin luonne (alla Valitus hovioikeuteen), ja tarvittaessa
kirjataan muuta muistiinpanoa oikeanpuoleiseen suureen kenttaan.
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Tarkeimpéana asiana kirjataan luonnollisesti fataljin realisoitumispaiva, eli vaihdetaan paivayskentassa nyt
nakyva kuluva paivays siksi paivaykseksi jolloin fatalji realisoituu.

5.2 SEURAAVAN KUUDEN VIIKON FATALJIEN LISTAUS
Ohjelmaan on koodattu valmiiksi haku seuraavan kuuden viikon fataljeista ja muista maarapaivista. Lista

saadaan tulostettua yhteystietoruudun ylalaidan "Listaus” —kentan vaihtoehto (lista avataan kentan oikean
laidan nuolindpdimesta) vaihtoehdoista valitsemalla kohta "M&&arapaivaseuranta”.
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Esiin nousee esikatseluruutu tasta tulosteesta, ja se voidaan tulostaa ruudun vasemman ylalaidan File —
valikon komennolla Pri
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6. OSOITETARRAT

Halutuista yhteystietorekisteriin kirjatuista tahoista voidaan tulostaa osoitetarrat. Halutuille tahoille tehddan
merkinta siitd, ettd naita halutaan kasitella joukkotyétapahtumassa. Merkinté tapahtuu yhteystieto —ruudulla
klikkaamalla rasti kontaktin vasemman reunan ruutuun.
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Merkityisté kontakteista saadaan nyt pyydettya osoitetarrat yhteystietoruudun ylalaidan kentasta "Joukkoty$”
(lista avataan kentan oikean laidan nuolindpaimesta) vaihtoehdolla "Tarrat merkityille”.
S (nr 2.00) - [Yhteystiedot]
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kolme tarraa). Kun ollaan varmistettu, etta tulostimessa on tarra-arkki tai arkit, voidaan tarrat tul ostaa
esikatselusta vasemman ylalaidan File —valikosta Print -komennolla.

7. JOUKKOKIRJEOSOITTEISTOT

Halutuista yhteystietorekisteriin kirjatuista tahoista voidaan muodostaa joukkokirjeosoitteisto Word —
dokumenttia varten. Halutuille tahoille tehdédan merkinta siita, etté naita halutaan kasitella
joukkotydtapahtumassa. Merkintd tapahtuu yhteystieto —ruudulla klikkaamalla rasti kontaktin vasemman
reunan ruutuun.
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Merkityisté kontakteista saadaan nyt pyydettya osoitetarrat yhteystietoruudun ylalaidan kentasta "Joukkoty
(lista avataan kentan oikean laidan nuolindpdimesta) vaihtoehdolla "Joukkokirjeosoitteisto merkitysta”,
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Ohjelma antaa tdman jélkeen ilmoituksen:

Osoitteet liytyvit tiedostona: Clvjlasdaosoi.txt

Taman jalkeen voidaan jatkaa osoitteiston operointia Word —dokumentissa. Haluttuun dokumenttiin
valjastetaan kaytté6n joukkokirjetoiminto seuraavalla tavalla;

1.

Avataan valmis Word -dokumentti, jollaiset kirjeet halutaan velkojille 1dhettaa. Valitaan Word -sivun
ylalaidan valikosta Tyo6kalut vaihtoehto Yhdistdminen. Esiin nousee kolmivaiheinen
Yhdistamisohjeet -ruutu.

Kohdassa 1 napaytetdan nappainta LUO, josta valitaan Joukkokirjeet. Esiin nousee kysymys, jossa
kayttaja voi valita joukkokirjeosoitteiston syntyvén aktiiviseen ikkunaan tai uuteen péaasiakirjaan.
Tahan on syyté valita Aktiivinen ikkuna.

Kohdassa 2 napéaytetdan nappaintd NOUDA TIEDOT, ja valitaan vaihtoehto Avaa tietoldhde.
Etsitdén esiin nousseen Avaa tietolahde -ruudun ylalaidan kenttdan Kohde C-asema. Taman
alapuolella olevasta suuresta kentasta tuplaklikataan VJ -kansio, joka nyt siirtyy kohde -kenttaan
ylalaitaan. Sitten valitaan ruudun alalaidan Tiedostotyypit -kenttdan (jossa yleensé lukee
oletusarvoisesti Word -asiakirjat) vaihtoehto Tekstitiedosto. Nyt isossa ruudussa tulisi 16ytya
"asdaosoi" -niminen tiedosto, joka valitaan "Avaa" -ndppaimella.

Taman jalkeen, ensimmaista kertaa tata kyseiseen dokumenttiin tehtdessa, ohjelma ilmoittaa, ettei
I6yda yhdistamiskenttida paaasiakirjasta. Painetaan "Muokkaa paaasiakirjaa” -nappaintd. Paastaan
nyt takaisin dokumenttiin, jonka ruudun vasempaan ylalaitaan on ilmaantunut "Lisaa
yhdistamiskentta" -néppain. Nappéaimen takaa léytyy lista vaihtoehtoisista yhdistamiskentista.
Valitaan yksi kerrallaan velkoja, yhteyshenkild, I&hiosoite ja postiosoite dokumenttiin. Muokataan
yhdistamiskenttien sijainnit dokumentissa sopiviin kohtiin.

Palataan tdman jalkeen uudelleen Tydkalut -valikon Yhdistdmis -ruudulle, ja sielld, kohdassa 3
valitaan vaihtoehto Yhdista. Napayté viela esiin nousevasta kelluruudusta "Yhdistd" -ndppéinta.
Word muodostaa nyt yhtd monta sivua kuin osoitteistossa oli osoitteita, kopioiden alkuperadisen
dokumentin siséllén jokaiselle vastaanottajalle.

Yksittédinen dokumentti voidaan poistaa joukosta maalaamalla se ylh&élta alas ja deletoimalla, jos
tuolle henkildlle/taholle ei tahdota kirjetté l1ahettda. Tulostuskomento tulostaa koko sarjan kerralla.

Alkuperainen dokumentti on nyt omana tiedostonaan verrattuna tdhan dokumenttiin jossa on
valmiiksi yhdistelty ndma joukkokirjeosoitteistot. Kun suljet yhdisteltyd dokumenttia, ohjelma kysyy
haluatko tallentaa sen (yleensé nimeltdan Joukkokirje 1..jne). Jos haluat, voit tallentaa yhdistellyn
osan, mutta tdma on kuitenkin harvoin tarpeen. Sen sijaan alkuperdinen dokumentti voi olla siina
muodossa, ettd sitd voidaan kayttdd mydhemmin toisen velallisen osalta. Se kannattaakin tallentaa,
yhdistdmiskenttineen paivineen.

Kun tallainen jo yhdistdmiskenttia siséltava dokumentti halutaan ottaa mydhemmin kayttéon, on
huolehdittava ettei se ole Wordissa auki silloin kun seuraavan kerran otetaan Notaari -ohjelmasta
merkityt ulkoiseksi osoitteistoksi. Vasta em. prosessin jalkeen tuo dokumentti aukaistaan Wordissa.
Nyt kuitenkaan yhdistelyssé ei tarvitse enda toteuttaa kuin em. kohdassa 5 kerrottu vaiheen 3
yhdistely-komento.



8. PIKAKIRJE JA E-MAIL

Pikakirje ja e-mail tehddan yhteystietoluetteloon kirjattuun kontaktiin ndpayttdmalla tamén kohdalla "Lis&d” —
nappaintd, jolloin paéstdan kontaktin Profiili —ruutuun. Kirje ja e-mail ovat yhdenlaisia muistioioita, jotka
kirjataan muiden muistioiden jalkeen alimmaiseksi. Nain kontaktoinnista jaa tieto yhteystietorekisteriin.

8.1 PIKAKIRJE

Pikakirjeeseen haluttava otsikko kirjoitetaan vasemmanpuoleiseen "Kuvausnimike” —kenttédan (alla kirjoitettu
HUOMIOITAVA TAPAAMISEEN), ja pikakirjeen teksti tulee oikealla olevaan suureen muistiokenttdan. Mikali
muistiokentasta halutaan kerralla nékyviin suurempi ala, nédpaytetdén Vaihto+F2 (Shift+F2) ja kirjoitetaan
teksti néin esiin nousevassa Zoom —tilassa. Talléin on muistettava kuitata kirjoitus OK —nappaimell&, koska
Cancel mitatoi tekstin. Tekstiosiossa rivinvaihto toteutetaan Ctrl+Enter -komennolla. Kenttdan "YhtHI6:Me”
valitaan listalta kirjeen allekirjoittajan nimi.

E Pro x|
hteys- . M&ytd kaikki Cikeusapu-
Loppu henkilét UsiEws tapaktumat hakemus
Knowledge Partners Oy Outi Laakso G5 Muistio
Hameertie 7 B 09-528558 | 09-628433
00530 HELSIMEI 2652 Merkki [~ Email outilaakzo@knows. pp.fi
Fuaushimike Huari Tuwppi Tyodhsia -
b 1 1 AVAA & PAA * Muu * *
Fopioi tama | vhtHIo:He 2 (121.8.2005 21:23:29 Asiakirja_ [ Huomenna tapahtuvaan tapaamiseemme
Piicta tama_ || ThiHiG:Me Matti Meikalainen |2 21.805  21:23.29 Pikakirje | Nuomioitavaksi seuraavia yksityiskohtia:
. Otettava mukaan paperit ze ja tama, sekd
Linkki 3 ozapuoli | Luadzan yhteys Do PikaEmaill nima jia nuo
B vastuuhenkilst x]|| Mikali nimia ei olla viela taydennetty,
L - || nimid paasee taydentamaan
o u = . .
oy _|| tuplaklikkaamalla tuota samaa valkoista
Mimi Osasto kenttaa, jolloin esiin nousee
Lahiozoite T ehtawvaninike e .
i Puhslin Fax henkildluettelo. Huomattakoon, etta
mjgla Matkapuhelin kaikki tdnne taydennetyt tiedot siirtyvat
# Matti Meikalainen |Asianajotoimisto X Oy myos plka,‘klrje,en a”ek_l_r,Jo,ltUl(sen
e [eeen kohdalle titteleineen paivineen.
00100 HELSINK] [05-628588 [05-628433 Taydennyksen Jalkg_en !_(.elta|r1e|:1 ruutu
| suljetaan Loppu —néppéimella, jonka
jalkeen allekirjoittajan nimi voidaan
.{ |valita "YhtHI6:Me” —kenttaan listalta.
I4 <|F|ec:0rd:|'| Telr] | |
Kun kirje on valmis, saadaan se esikatseluun sinisella kirjoitetusta "Pikakirje” —ndppaimesta. Tasta se

voidaan tulostaa paperille vasemman ylélaidan File -valikosta Print -komennolla.

Knowledge Partners Oy 2182008
Outi Laakso

Himeentie 7 B
00530 HELSINKI

HUOMIOITAVAA TAPAAMISEEN

Huomenna tapahtuvaan tapaamiseemme huomioitavaksi
seuraavia yksityiskohtia: Otettava mukaan paperit se ja tama,
sekd nama ja nuo

Matti Meikalainen, Asianajaja
Asianajotoimista X Oy

Katikatu 11

00100 HELSIMKI

puh 09-628588; fax 09-628433



8.2 PIKA E-MAIL

Tarkista, ettd vastaanottajan sahkdpostiosoite 16ytyy ylalaidan tdhan tarkoitukseen valitusta

yhteystietokentasta. Sahkopostin otsikko kirjoitetaan vasemmanpuoleiseen "Kuvausnimike” —kenttaan (alla
kirjoitettu TARKEA TIEDOTUS), ja sdhkdpostin teksti tulee oikealla olevaan suureen muistiokenttdan. Mikali
muistiokentasta halutaan kerralla nékyviin suurempi ala, nédpaytetdén Vaihto+F2 (Shift+F2) ja kirjoitetaan
teksti néin esiin nousevassa Zoom —tilassa. Talléin on muistettava kuitata kirjoitus OK —nappaimell&, koska

Cancel mitatoi tekstin. Tekstiosiossa rivi

qul?ihto toteutetaa

n Ctrl+Enter -komennolla.

LINKK] 2.sdpLU | LUOOSEN YIIeyYs ||_FiKarman | nama 1a nuo
L ATARKEA TIEDC * Muu * :
Wopini tama || rhtHIoHe *021.8.2005 21:44:08 Asiakirja || Yiela nain sahkopostitze kirjoitan, etta...
Pilata t2ma | ThiHIokMe Matt Meikalainen #21806 214408 ikaKirje
Linkki 3.0zapuali Luodsan vhteys DNra ikaEmail

Kun painetaan sinisella kirjoitettua PikaEmail —nappainta,

syntyy sahkdpostiruutu, jota voidaan vield tarvittaessa

tdydentaa.

Sahkoposti I1ahetetdan tavalliseen tapaan. Notaariin syntyy
tdman jalkeen oma muistiotapahtumansa myds lahetetysta

séhkoépostista. Muistiossa on tieto siita, mista 16ytyy

tarvittaessa kopio varsinaisesta lahetetysté séhkopostista.

J Tiedosto  Muokkaa  Mavta

Lisdd Muotolle  Twdkalut  ies ”ﬁ

4 = | &

o

Lahets

Leikkaa Kapiai Liit:& Kumnoa

3

[GEY Vastaanottaja: |outi.|aakso@knows.gp.ﬂ

[} Kopio: |
ke IT.E\RKE.E\ TIEDOTUS
[avia o= E|B £ uAl|=i=

%ield nain sahkapostitse kirjoitan, etta. .

9. OIKEUSAPUHAKEMUS

Asiakkaan oikeusapuhakemusta voi ryhtyad tayttdmaan, kun asiakas on perustettu Notaari —ohjelmaan.
Oikeusapuhakemuksen ty6kalu I6ytyy kontaktin Profiili —ruudulta, johon paésee yhteystietoruudulta oikean

laidan Lisad —néppéaimella.
5| Pro

L2

hteys- : Mayta kaikki | {ikeusapu}
Loppu kenkilst Listaus tapahtumat | | hakemus
Knowledge Partners Oy Oubi Laakso G5M Muigtio
Hameentie 7 B 09525555 | 03628433 |
00530 HELSIME] 2652 Merkki [~ Emall outilaakso@knows.pp.f I




Oikeusapuhakemus on jaoteltu aiheittain osa-alueisiin, joihin pddsee kunkin ndppaimen kautta. Nappaimen
viereen ilmaantuu mygés aikaleima sen hetken mukaan jolloin ko osa-alueella on viimeksi kayty jotain tietoa
tayttdmassa. Nain kayttdja nakee heti ruudulle tullessaan, mitd osia on kasitelty ja mitka ovat kokonaan

EEl Hakemuksen laadinnan osat

Loppu [Matti Mottonen =]

‘ Hakija, perhw ‘ M
~_

1\25-?-2005 16:21:33 \

‘ Puolison tulot ‘

‘ hlenot ‘

‘ Hakijan varat ja velat ‘

‘ Talouden muut varat ja velat ‘

‘ Qikeusasia, taannehtivaus ‘

‘ Oikeusavustaja, suostumus ‘

Hakemuksen perustelut,
vakuutusturea, liitteet, allekirjoitus

Tulostetaan hakemus ‘

tayttAmatta. ‘
Kunkin osion takaa aukeaa tavanomainen hakemusta muistuttava ruutu, johon oikeisiin kenttiin téytetdan

oikeat tiedot. Ohjelma laskee yhteenvetokenttiin tarvittaviin kohtiin laskelmat tayttajan puolesta
EEl Hakijan tulot x
1. HAKIJAN KUUKAUSITULOT
Ansio- tai [ hteensa
" 0 5
v ulot FH'!?H A Z 2 500,00 €
B kansanelghe Anzioeldke Thteensd
Elikkeet
Pidomatulot Eorotulat Osinkotulat Aiokratulat hiuut padomatulot Yhteensd
B . |Batuzapu Batustuki Thteensd
Elatusapu- ja -tuki
Péivirahat yms Tydttamyy spdivarahat Opintatuki Bitiy zpwraha
etuudet — — . -
Sairausvakuutuspadivaraha Tapaturmawvakuutuspdiviraha Binkaorko Thteensd
Lapsilisa ja Laps=ili=d Fotihidon tuki Thteensd
kotihoidon tuki
Muut tulot Tulojen (esim. luontoisedut, apurahat, kuntoutustuki) enttely
Thteensd
0,00 €
\erot Saanndnmukaizen ennakonpidatyk=zen*, ennakonkannon tai lopulizen werotukzen Whiteensd
mukinen wverao ja sihen littywat tyontekijn lakizdateizet maksut kuuksudessa: 650,00 €
" Tehdyn piddtyksen madrd lissttynd mahdollizella ennakonpidatykzen Tulot verojen ja maksujen Thteensa 1 850.00 €
wahennylselld. vahentamisen jalkeen: i

Hakemusta voidaan tayttaa pikku hiljaa halutuin osin, ja taytetyt tiedot jaévat ohjelmaan talteen ilman erillista
tallennuskomentoa. Hakemus tulostetaan alimmasta "Tulostetaan hakemus” —n&ppaimesta
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10. HAASTEHAKEMUS

Haastehakemus tehdaan yhteystietoluetteloon kirjattuun kontaktiin napayttamalla timéan kohdalla "Lisda” —
nappaintd, jolloin padastaén kontaktin Profiili —ruutuun. Myds haastehakemus on yhdenlainen
muistiotapahtuma, jotka kirjataan muiden muistioiden jalkeen alimmaiseksi. Nain haastehakemus jaa
sisatlineen sellaisenaan myds yhteystietorekisteriin.

Voit aloittaa haastehakemuksen tekemisen suoraan painamalla alimman, tyhjan muistiotapahtuman sinisella
kirjoitettua "Asiakirja” —ndppainta

Fuvausnimike

Tyiolhsia -

>

Wopioi tama Asiakirja
Piilota tams [ 221805 220032 PikaKirje
Linkki PikaEmail

Esiin nousee turkoosi asiakirjapohja, jonka ylélaidasta valitaan listalta (kentén oikean laidan
nuolindppaimelld saadaan auki lista) "Haastehakemus”.

BE pika-asiakirja x|
0K Peruutus Jarjesta Mayta Tulostus |

[+]

F.opioi pohjak.zi |(gEEEESEA= R
Magrittent: Sizaltd:
Kappale JEresiys Czikkoteksti
MNoutosddnta objelmalie Sizatd
Jarjestys kaopalean sisdlid Wittaukset
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10. TAYTANTOONPANOHAKEMUS
11. PERUKIRJA
12. OSITUS JA OSITUSSOPIMUS
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13. ASIAKASVAROJEN TILIN KIRJANPITO

14.1 TAPAHTUMIEN KIRJAAMINEN
Asiakasvarojen tilin kirjanpito 18ytyy Notaari —ohjelman vihre&n alkuruudun ylalaidan valikosta Muut

palvelut.
&3 (nr £.00) - [Notaarn - |8 x

Lopetus  Yheewystiedot NOENS RGN Masritvksis  Laskurit  Help —|=] x|

Perukirja
Asiakasvarat
Kirjanpito

Esiin nousee asiakasvarojen tilin kirjanpidon "tilitapahtumat” —ruutu, johon voidaan kirjata yksittéisia tilin
tapahtumia. Uusi tapahtuma kirjataan aina alimmaisena olevaan kirjauspohjaan, jonka vasemmassa
reunassa on harmaassa pystypalkissa tahti, ja jossa on oletusasiakkaaksi kirjattu "oma toimisto”.
Tilitapahtumia ei tarvitse kirjata tapahtumajarjestyksessa, vaan ohjelma jarjestad tapahtumat automaattisesti
"Kassapaivad” —kenttaén kirjatun paivayksen mukaiseen jarjestykseen. Siis vaikka tapahtuma kuuluisi
"aikaisempaan” kohtaan kuin edellinen tapahtuma, se kirjataan alimpana olevaan kirjauspohjaan.

Yksittdisesta tapahtumasta valitaan ensin listalta (lista avataan kentan oikean laidan nuolindpaimesta)
asiakas, jota kirjaus koskee. Lista koostuu ohjelmaan yhteystietorekisteriin kirjatuista kontakteista.
Asiakkaalle ei siis voi kirjata tilitapahtumaa, jollei se ole ensin kirjattu yhteystietoihin. Tapahtuma voi myds
koskea omaa toimistoa koskevaa tilitapahtumaa (pankkimaksut), jotka on myés syyta kirjata, jotta kirjanpito
tdsmaa asiakasvarojen pankkitilin saldoa.

Lopekus  Tulostus  Laskurit  elp

Luppu Tilierittelyt
Tilitapahtumat Tilpuittest |Dletus .
K azzapaiva I Erapaiva I Tulo Meno "
Aziakaz(0ma toimisto * Selitgx’ Tiliaternak.su
Tili |Parkin pakvelurnaksut + (IR
| I | | 1.1.2EIEIE|| || |€ | E,EIIZI|€

Taman jalkeen voidaan haluttaessa valita ™ilidintitili” asiakasnimen alapuolelta. Tilidintitilin vaihtoehtoja
voidaan laajentaa ruudun ylalaidan "Tilierittelyt” —n&ppaimen takaa.

Sitten kirjataan tapahtumaan yksityiskohtaisempi selite (ylla "Tiliotemaksu”), kassapaiva eli paiva jolloin tama
tapahtuma tapahtuu myds asiakasvarojen pankkitililla (ylla 1.1.2005), ja kirjataan eurovaikutusmaéara joko
tulo- (tullut pankkitilille) tai meno (mennyt pankkitililtd) —kenttaan.

Tapahtumia ladotaan allekain, aina uusi tapahtuma alimmaiseksi. Ruudun alalaidan summat nayttavat tilin
kokonaistilanteen, '!onka pit'éiisi tdsmata pankkitilin tiliotteen saldon kanssa.

| 3 .-’-‘«S|akas|Uma !:ieht!af | ihatemnaksu J
Tili |F'ankin pakvelurnaksut | (sl
| 1.1.2008]| |l [ 500
Asiakas|h’|alti Mottonen | * | Selite/|Redlisointbuotas asiakkaan liketiasta ‘
Tili[Frealisainni 3] loste
| I | | B.B.2DDS| | | | 100 DUU,DD}E | |E
.-’-‘«siakas|Halti Mottonen | * | Selitgr’ Realizoinnizta spntynest kulut ‘
Tili |Riealizoinnit | (esle
| 2] £.5.2005] | || e [ 400000
#|  Asiakas|Dma toimisto [ 2] Selte/ ‘
Tili ) tosike
| L] £.5.2009) | |
Tiliyh’reenve’ro Kaszatulot / -menot 100 000,00 £ | 4 008,00 £
Kassawvarat 95 992,00 £
Ennakoidut tulot / -menot 0,00 | 0,00€
Ennakoitujen netto 0,00 €
Hetto 9% 992,00 £
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Voit vaihtaa kirjausten jarjestysta ruudun ylalaidan valikosta "Nayta tapahtumat” — jarjestys voi olla joko
syottojarjestys, paivaysjarjestys tai asiakasjarjestys (aakkosittain).

Luppu Tilierittelyt

Tilitapahtumat

Hziakaz|Dma toimisto Paivaysianestyksessd

14.2 TULOSTUKSET

Tilitapahtumat —ruudun yléalaidasta 16ytyy valikko Tulostus, jossa on erilaiset tulostus (ndkkdékulma)
vaihtoehdot tehdyista kirjauksista. Kun pyydat ensimmaista tulostetta, ohjelma antaa ilmoituksen milta
ajankohdalta edellinen tulostus on otettu, ja kysyy halutaanko soveltaa samaa aikarajausta. Jos, tdhan
vastataan YES. Jos halutaan muuttaa aikarajausta, tdhan vastataan NO. Jalkimmaisessa tilanteessa
ohjelma antaa kayttéjélle sitten ruudun, johon sydtetaédn halutun aikajakson alkupdivd, joka kuitataan sy6ton
jalkeen OK :lla. Témén jakleen nousee vastaava ruutu, johon syétetddn halutun aikajakson loppupéiva ja
kuitataan se OK:lla. Td&maén jalkeen esiin nousee halutun tulosteen esikatseluruutu, josta se voidaan tulostaa
papreille ruudun vasemman ylalaidan File —valikosta Print —.komennolla.

Tulosteiden ylalaidassa nékyy toimistonne nimi. Jos olette unohtaneet kirjata sen maarityksiin, sen saa
vaihdettua ohjelman ensimmaisen ruudun M&arityksia —valikkosta kohdasta "Kéayttajan yleistiedot”.

Kassapaivakirja luettelee halutulta aikajaksolta kaikki tapahtumat kassaaivéjérjestyksessa.

Knowledge Partners Oy

6.8.2000 170918

Kassapéi\fﬁki rja 1.1.2005 _ 31122005

Swud
P &iviys Asiskas Tili Tapahtumaseli
1.1.2005 Oma toimisto Pankin palvelurmaksut  Tilictemaksu -go0E
6.8.20050 Matti Mottdnen Realisainnit Realisointituctos asiakkaan 100 000,00 <
liiketilasta
Matti Matténen Realisoinnit Realisoinnista syntyneet kulut -4 000,00
Yhteensa 9599200 €

Kassakirja asiakkaittain luettelee halutulta aikajaksolta asiakkaittain tapahtumat kassapaivéjérjestyksessa.
Ohjelma vaihtaa sivua kun asiakas vaihtuu, ja voit esikatselussa selata sivuja vasemman alalaidan Page —
nuolesta oikealle.

LSLL S
Tili Tapshtumaszelit Paivays

Matti Mottonen

Realisoinnit Realisointituctos asiakkaan liketilasta £.8.2005 100 00000 €
Realisainnt Realisginnista syntynesat kulut §.8.2005 -4000,00<
Matti Mottonen yhteens a 96 000,00 €

Yhteensa 9599200 €

Tilisummat nayttaa kirjanpitotileittdin summat halutulta jaksolta.
Knowledge Partners Oy

6.8, 2000 17.20.44

Asiakasvarojen tili (tiisummat)

1.1.2005 - 31.122005

Sivu T
Pankin palvelumaksut Oma toimisto -B00E
Realisoinnit MWatti Mottdnen 98 000,00 €
Yhteensa 95992,00 €
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Asiakassaldot nayttaa kontakteittain saldot halutulta jaksolta

. Knowledge Partners O
Asiakassaldot g y
5.8.2005 172153
S T

Matti Mittonen Realisoinnit S5 000,00 €

Matti Mitténen-saldo 96 000,00 €

Oma toimisto Pankin palvelumaksut -8,00€

Orma toimisto-saldo -8.,00 €

Yhteensa 95 992,00 €

14. PESAN KIRJANPITO

Yksittaista yhteystietorekisteriin kirjattua kontaktia (esim kuolinpesd, konkurssipesa, edunvalvonta) koskien
voidaan perustaa oma yhdenkertainen kirjanpito (Huomattakoon, ettd tama on rei asia kuin asiakasvarojen
tilin kirjanpito, jossa pidetdén kirjaa asiakasvarojen pankkitilitstd). Tama tapahtuu Notaari —ohjelman vihrean
alkuruudun valikosta "Muut Palvelut”, kohdasta "Kirjanpito”.

§ 58 (nr 2.00) - [Notaari]
Lopetus  Yhieystiedot FEINEE G Mastityksia  Laskurit  Help == x|

Perukiria
Asiakasvarat

Kirjanpito 4

15.1. ALKUTOIMET

Ruudun ylalalaidasta valitaan asiakas, jota kirjanpito koskee. Téma lista on sama kuin ohjelman
Yhteystietorekisteriin kirjattujen kontaktien lista, joten asiakkaan kirjanpitoa voidaan pitaa vain mikali asiakas
ensin kirjataan kontakteihin.

Taman jalkeen asiakasta koskien voidaan valita tilipuitteet Tilit ja Alatilit —kenttiin. Naiden kenttien sisalté
puolestaan koostuu ohjelmaan perustetuista tilikartoista. Nain olleen valmiina listoilta 16ytyy vain "Oletus” —
niminen tilikartta. Tilikarttoja voi luoda ruudun ylalaidan Tilierittelyt —n&pp&imen takaa. Esiin nousee Oletus —
niminen tilikartta, ja uusia tilikarttoja varten siirrytdan tdmén keltaisen ruudun vasemman alalaidan Recor d-
nuolesta oikealle Siten etta yldalidassa lukee "Anna nimi”. Tahéan kirjoitetaan uuden tilikartan nimi, joka voi
olla vaikkapa sama kuin asiakkaan nimi.

Té&man jalkeen voidaan asiakasta koskeva paétilikartta muokata vaikkapa allaolevan esimerkin mukaan.
EE Kirjanpidon tilit

Tyyppi  [Matti Mottonen |

Huarm

Janestys Til Himike

[ 100[1o0 |[Nordea 12345-123123 -

[ Z00)[200  |[DKD 54545454545

[ 200[300  |[Sampo 8787-978787

A\ so0[@00  |[Kassal

Kun tilikartta on tehty (suljetaan Loppu —ndppéimelld), paastdan takaisin kirjanpitoruutuun, ja sielld ruudun
ylalaidan asiakasnimen alapuolelle on syyté valita "Tilit” —kentta&n juuri perustettu asiakaskohtainen tilikartta.
Tilierittelyt

Loppu Matti Mottonen
Tilit b4 atti b gttgnen
Alatilit | Oletuz

Tilitapahtumat
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15.2. KIRUAUSTEN TEKEMINEN
Kirjauksissa voidaan valita listalta (lista avataan kentan oikean laidan nuolindpaimesta) kahden tason
tilidinteja; paatili ja alatili. Kirjaukseen kirjataan myds vapaamuotoinen selite, tapahtumapaiva kohtaan
Kassapdiva, sekd euromaara Tulo tai Meno —kenttddn sen mukaan onko raha asiakkaalle péin vai

asiakkaalta pois pain.

AL JUlens x
Kassapaiva I Erapaiva I Tulo Meno -
L Tih |Mordea 12345123123 * [ Selites[Mordean hlille il azunnon realizointiiulo
Alatili |Realizainnit | 2] oz
| 'I.E.2EIEIE| | | | 185 EIEID,EIEI|€ | |€

Kirjéuksia ladotaan allekain, aina uusin kirjaus alimmaiseksi riippumatta siitd missa
paivamaardjarjestyksessa naiden kuuluisi olla. Ohjelma jarjestdd kirjaukset paiavysjarjestykseen
automaattisesti. Asiakkaan kokonaistilanne nékyy ruudun alalaidassa.

H (nr 2.00) - [Kirjanpito]

Lopetus  Tulostus  Laskurit  Help
Tilietittelyt

Loppu Matti Mittinen :
_— Tilit I atti Mitonen *
Tilitapahtumat Alatiit [Dletus :
Kassapaiva I Erapaiva I Tulo
Mordea 12345123123 * | Selite/ |Mordean tilile tuli asunnon realisaintitulo
Alatili |F|ea|isoinnit I * | bosite
| 1.8.2DDE| | | | 185 DDD,DD|€ | |€

| Tl |Nordea 12345123123 | 2| Selited |Fealizointilulut |
Alatii [Kuluennakat [2] tasite
| 1.8.2DDE| | | | |€ | g DDD,DD|€
TiliyhteenveTo Kassatulot / -menot [ 185 000,00 £] | 0.00€
Kaszavarat
Ennakoidut tulot / -menot 0,00 £ | 0.00 €|
Ennakoitujen netto 0,00 £
Hetto [ 185 000.00 £

15.3. TULOSTUKSET

Tilitapahtumat —ruudun yl&laidasta 16ytyy valikko Tulostus, jossa on erilaiset tulostus (nédkkdkulma)
vaihtoehdot tehdyista kirjauksista. Pyydettydasi haluamasi tulostetyypin esiin nousee halutun tulosteen
esikatseluruutu, josta se voidaan tulostaa papreille ruudun vasemman ylalaidan File —valikosta Print —
komennolla.

Tileittdin nayttaa tulot ja menot paatileittain (tdssa pankkitileja).

Kassakirja (riiit)

E.8.2005 174416

Sheu T
Tulot

Mordea 12345-123123 Realisoinnit 18500000 €
Nordea 12345-123123 yhteensa 185 000,00 €
OKO 5454 5454545 10 000,00 €
Tulot yhteensa 195 000,00 €

Menot
MNordea 12345-123123 Kuluennakot -8 00000 €
Nordea 12345123123 yhteensa -8 000,00 €
QKD 5454-5454545 Pankin palvelumaksut -gpooe
OKO 5454 5454545 yhteensa -8,00 €
Menot yhteensa -8008,00 €
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Tileittain tapahtumittain on sama, mutta tarkemmalla erittelylla

Tilisummat luettelee tapahtumat ja nayttda koontisumman kirjanpitotileittéin

Kassakirja (rilisummay

6.8.2003 17.46.46

S T
Mordea 12345-123123 Kuluennakot -300000 €
Realisoinnit 18500000 €
Nordea 12345123123 yhteensa 177 000,00 €
Ok 5454-5454545 Pankin palvelumaksut -go0e€
0K O 5454 5454545 yhteens 9992,00 €
Yhteensa 186 992,00 €

Alatilisummat nayttaa kirjanpidon alatileittdin summat
Kassakirja {(Alatilisummat)

6.8.2000 174750

Sevu T
kuluennakat Mordes 12345-123123 -8 000,00€
Pankin pakselumaksut QKO 5454-5454545 -8.00€
Realizoinnit Mordea 12345-123123 185 000,00 €

Yhteensa 176 992,00 €

15. VIIVASTYSKOROT JA ANNUITEETTIMAKSUT

Kunkin ruudun yldosasta 16ytyy valikko "Laskurit’. Taman valikon alla ovat vaihtoehdot "Annuitetti” ja
"Kertyvéa korko/viivastyskorko”. Laskurista tdytetdén ne valkoiset kentét, jotka tiedetéén, ja etsittavan tiedon
kenttd jatetddn viimeiseksi (tyhjaksi). Ohjelma tédydentdd kentan oikealla summalla. Annuiteettilaskurin
alalaidassa on viela erillinen laskuri, jolla voidaan tarkastella haluttujen erien (esim ensimmainen erd ao
esimerkissa 1-1) jakautumista korkoihin ja lyhennyksiin.

B5 Annuiteettilaskuri Haluttaessa laskuri voidaan ottaa leikepdydalle ja

siirtdd esim Word —dokumenttiin. Kopiointi tapahtuu
Alt+PrintScreen+Shift —ndppainyhdistelmalla. Téman
jalkeen halutussa paikassa laskurin kuva tiputetaan

FPaaoma 12 000.00 £ dokumenttiin Ctrl+V —napapinyhdistelmalla. Nain

Korkoprozentti [pa) .30 esim Word —dokumenttimuotoisena laskuri voidaan

Laina-aika [kk] 1) - my('js tulostaa.

Makszueria vuodessa HIE

Makzueran suuruus 2291 /

Makzuena 60

Jaksolla [maksuerat) 1]-] 1

Korkoja 55.00 £

Lyhennyksia 174.21 £

Maksut yhteensza 22921 &
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