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VINKKI 1
OHJATTU
KAYTTOONOTTO

+ Ohjattu kayttéénotto —toiminto

+ Kayttédnoton muistilista
tiedostopankista

+ Keraa perustiedot kasaan

Yrityksen perustiedot (nimi, osoite, y-tunnus,

toimialanumero, yhteyshenkiléiden nimi, séhképosti,

puhelinnumero)

Pankkitilinumero (valtuutetut palvelut, liiketunnus)

Tilikausitiedot

Omat tiedot ja asetukset

Ohjekirja

Tuki ja palaute

|

Avaa ohjattu kayttoonotto

-

Tietoja ohjelmasta

PROCOUNTOR — KAYTTOONOTON
MUISTILISTA

A. VAIHEI

1. ¥mparisio perustetiv, yritykeslle sopiva tilikarta kopioitu seka k3yttiasetuksst maarntelty.

2. Procountor-asiakassopimus allekirjoitetu.

L

Werkkolaskuosoitteet, skannauspalvelu ja mahdallisst lisdpalvelut tilattu sopimukssla tai
erikseen. (Muista irisanca vanhat )

Fankkitilit tallennatiu Frocouniorin.

Pankkiyht=yswaltuutuslomake toimitetty pankkiin jokaisesta tilista.

Tilikartta kayty [5pi, verratty aikaisempaan tilikarttaan ja lisatty tarvitaessa wusis alstilzjs.

Oo|ojd ojdjd

e

Firjanpidon aloituksen ajankohia paatetty.

Verotustiedot (verottajan pankkitilinumero ja RF-viite)

Palkoista: TyEL- ja tapaturmavakuutuksien
sopimusnumerot seka palkkakaudet
Tulevat asiakaskayttajat ja heidan roolit
Toimittaja-, asiakas- ja tuoterekisterit

B. VAIHE Il

B KEyitdasstukset kayty [Epi yrmpanstdlle sopiiksi.

2. Tilikaudet luote (seka kuluvs eitd edellinen).

10, Dimensiot ja nimikkest perustetiu, jos sisdinen laskenta on kiyiosss.

11. K&yitdjat ja kiyitioikeudet maarntehy.

12, KEyitdjatunnukset ilmoitstiu k3yttEille.

13. Procountor Mini -sovelluksen lataaminen. Kaytidjht lataavat sovelluksen its=
sovelluskaupasts puhelimiinsa.

14. Procountor Allekirjoites -pakvelun filaaminzn 3 aktivoint finago.com -sivuilta 1Gytyeall3
tilauslomakkezlla.

158. Edellizen filikauden paatdssaldot tallennettu tilikauden viimeiselle paivalle ja suljstiu
adzllinen tiliksusi.

18, Kuluvan tilikauden kifanpidon saldot nollatiu {esim. ohjelmaan saapuneet tilicitzst).

17. Aboitushetken reskantrat allznnetbu. Avoimet myynti- ja ostolaskut tuotu ohjzlmaan joko
laskuina tai kirjanpidon saldaina.

Of O O O of Oof o oy o) & &

18, Fuluvan filikauden saldot tallznnettu kijanpidon aloiusts edsitavalls panalis.

Ohjattu kayttoonotto

Ympariston perusasetukset asetettu!

Procountorin kayttoon vaadittavat perusasetukset

Yrityksen perustietojen tayttaminen

Pankkiyhteyksien avaaminen

Pankkitilien lisaaminen

Ympariston kayttoasetusten maaritys

Tilikausien lisaaminen

Verotilitietojen tayttaminen

ALV-oletusten tarkastaminen

Palkkojen perustiedot

Palkkakaudet

Kayttajien ja kayttdoikeuksien maaritys

Asiakasrekisterin perustaminen

C L € € € € € € €« <«

Myyntien tuoterekisterin perustaminen

{ Muuta huomioitavaa

+ + + + + + + + + + + + +




VINKKI 2 at
ETUSIVUN MUOKKAUS TARPEIDEN MUKAAN

B
Al O procountor®
(X ) o0 ©® oo k h [
+ Kayttajatunnuskohtainen
Uusi C Uudet kuitit Pikalinkit
17.08.2022
° ° ° T'EWE Vanha kuitti hallint U:j
= anha kuittien hallinta (0 o
+ PI kal I n klt = 'I : Tiedot pavitetty klo 14:28
Haku Hanna! Minin kuittihallinta (3)
- Maksamista odottavat yhteensa (16)
[ J [ ] [ ] [ ] o i == irp ik -
+ Tu lo re kl Ste rl - I l I I IO I t u kset B | Ostopaikka | Henkilo | Paivays v Hinta | - Maksamista odottavat ostolaskut (9)
Maksut Sinulla on Prisma Oy Aalto, Hanna 03.06.2022 25,85 = Maksamista odottavat matka- ja kululask
. 1 hyvaksymatonta laskua Hyvaksy laskut Sumup Aalto, Hanna 04.05.2022 20,00 > Keskeneraiset ostolaskut (1)
+ TI ed Otteet 3 Muokkaa etusivua . Entrae Aaltn Hanna 14 N 2071 wnn T =  Keskenerdiset myyntilaskut (0)
. Tiedot paivitetty klo 14:28
Raportoimnti ~ PO W PO U U S S PRGN S
Kirjanpito Tarkastettavat laskut o -
Tilien saldot o
B B e 8 814,71 Tulorekisteri-ilmoitukset
SHsE Avaa usean laskun tarkastaminen Palkkatietoilmoitukset palkkalaskelmat / matl
. L . 2880 - Maksuliikennetili_Ostovelat -30 206,27 Myihissa
In; | Nimi (1) | Tosi | Tila | Lask | La5|| Erap| Lasl @ Myohassa
imittaj i Tanaan
Palkat Toimittaja Oy Ostc Asia 21 050 1500 50,0 8890 - Tasmaytyserot 0,02 ® .
1 Pava
= 2 Paivaa
limoitukset 3 Piivai
L 4 Paivaa
& Katso kaikki
@ s raivaa
Hallinta i
Tiedotteet (5)
Viitemaksu
Receipts to pmcuunt?r:[hmug'h N/ I{or"c!*s.tet'.u automaattisesti 0 kpl Uuden myyntilaskun laadinta
Procountor Mini Kohdistamatta 0 kpl
Lue lisaa




VI N K K I 3 Ostolasku nro 19 - - Hyvaksytty - Lasku el ole muokattavissa T a

ken = Asiatarkastettu > Hyvaksytty > Odottaa siirtoa pankkiin > Siirretty pankkiin > Maksettu

PIKANAPPAIMET e | = vttt

Mimmi Laskun summa

Laskun paiva* Laskunumero 40, L I =

+ Ct rl — pai N i ke po hj assa Y-tunnus ALV-tunnus Asiakasnumero

Katuosaite Lao4lG S -5

o o o ve e ve Laskukanava * Tamén ndkyman toiminnot
+ ESI merkl kSI OStOlaS ku nakym aSta Postinumero  Postitoimipaikka POst Tallenna CTRL "B
o o ° ° Alkuperainen Esikatselu CTRL g n
KI rJ an plto _S Ivu l le CTR L + 2 Maa Alueyksikkd Yhteyshenkilo Tilausviite laskunumero | 5hetd kiertoon cTrL P n
i e Yleiset toiminnot
B Hae Procountorista ++n k

Sivun paatoiminto (Tallenna) e ENTE

!

~ (stajan toimitusosoit

Kayta toimintapainikkeita +B
~ Maksutiedot Siirry
Maksutapa * Tilinumero BIC-tunnus ~asEl CTRL §
Tilisiirtc DABAFIHH Kirjanpito i.'_‘I'HL
Viitenumero Dimensiot +B
| Tarkastaminen +n
Maksaminen +n
Rivitiedot .
Taulukon muokkaus
| [1] Hae tuote | - ® Lisaa riv | [P Kopioirivi | -~ | & Poista riv | Hae tuote CTRL +ﬂ
| (1 Rivikommentt ¢? Lisaa liite riville | -lERR T e
- ) Xopioi rivi CIRLEE M |
| Tuote (1) | Tuotekoodi | Maara | Yksikko | Hinta | Alennus—%l ALV| B -
Poista riv CTRL n
v Puhelinkulut 1,00 kpl 59,85 0,00 24%%
Navigointi
Kirjaudu ulos +n
Avaa uudessa ikkunassa + SHIFT § n
Sulje
‘ , ESC
Edellinen + -
Seuraava CTRL -




VINKKI 4
VERTAILUTIEDOT

+ Edellisen tilikauden saldot, jotta saadaan
vertailutiedot raportille

+ Voidaan tuoda joko muistiotositteella,
Kirjanpitoaineiston sisaanluvulla tai
tallennustydkalun avulla

Hyvaksy Muokkaa +

Avaa PDF

Kirjanpito: Muistio - Ei tallennettu

~ Tositteen otsikkotiedot

Nimi *

| Alkusaldot 2021

ALV-tyyppi *

Aineiston sisaanluku, vaihe 1(2)

Sisaanluvun tyyppi *

| Kirjanpitoaineiston sisaanluku (CSV

Tiedoston nimi

Tallennustyokalu

~ Valitse asetukset

Nayta ALV-sarakkeet ] Nayta dimensiosarakkeet

~ Tositteiden tiedot

| (®) Uusi tosite (® Lisaa vienti

Kopiol vienti

far Poista rivi

Liita vienteja |

| Tositenumero "| Tositepvm

| Tositteen nimi

| Kirjanpitotili

| Erutl:ﬂ|ALU—% |




VINKKI 5 )
JUNIOR JA OLETUSTILIOINNIT

+ dJunior ehdottaa ostolaskuille kirjanpitotilia, ALV-statusta seka
ALV-vahennysprosenttia

+ Kayttédnotto ymparistdkohtaisesti ja voidaan tarvittaessa valita
vain tietyille toimittajille/laskuille

+ Muiden tositelajien osalta voi kayttaa oletustilidinteja
* Esimerkiksi tiliotteen oletustilidinneilla vakiosuoritusten tai
lainan lyhennyksien tilidinti onnistuu oikeille kirjanpitotileille

+ Myynneille ja ostoille on mahdollista saada rekisterien avulla
tarkempia oletustilidinteja
* Toimii asiakas-, tuote- ja toimittajarekisterien avulla

Tihointioletukset
Yleiset oletustilioinnit
Matka-/kululaskujen
oletustibioinnit
Palkkojen oletustilioinnit
Tiliotteen oletustiliomnnit
Viitesuorntusten
oletustilioinnit

Verojen oletustibioinnit




VINKKI6
TASMAYTYSTYOKALUT

+ Procountoriin on tuotu useita tydkaluja helpottamaan tasmaytystyota

+ Tilitoimistoymparistdissa on oma osionsa tilitoimistotyokaluille
+ Taalla on yleiseen hallintaan useita tydkaluja
+ Tiedostopankki > Tilitoimiston muistilistat

Tiedostopankk Tasmaytystyokalut

Nimi

Kirjanpitotilit ja viennit

b 01 Myynnin tukimateriaali

.. clr
¥ 02 Kayton aloittaminen Avoimien laskujen

* 03 Tiliteimiston muistilistat tasmaytysraportti
Asiakkaan_kouluttamisen_muistilista_2021.docx Tositteiden

Palkanlaskennan_muistilista_2021.docx tasmaytyserora |:]1:+|"|_‘I:i

Solo_Kayttoonoton_muistilista_2021.docx . )
o o Tilitapahtumien
Solo-ynttajan_muistibista_2021.docx

Tasmaytyksen_muistilista_Solo_2021.docx tasmaytysraportt
Tasmaytyksen_muistilista_Tallennus_2021.docx Ei-linketa pa htumien sirto

Tasmavytyksen muistilista 2021.docx - .
o - Litkekumppanien

Kayttoonoton_muistilista_2022.docx

- L tarkistusraportt
Tilinpaatoksen_muistilista_2022.docx




KUUKAUSIKIRJANPIDON PROSESSI

Sulje seurantajakso

1

Laaditaan tase-erittelyt

1

2935 verotilin tasmaytys

OmaVeroon

N

VIIKOITTAIN:
Avoimien laskujen tasmaytysraportti

® Tasmayta 1700 myyntisaamiset ja 2880
Maksuliikennetilin tilanne avoimiin laskuihin

® Tilin 1990 Rahansiirrot ja tdsméaytykset

saldo tulee olla 0,00
(Kirjanpitotilit ja Viennit)

Muodostetaan Oma-aloitteisten

verojen veroilmoitus

® Muodostaa kirjanpitotositteen ja =
siirtaa alv-velan ja -saamisen tilille
2935 Verotilitapahtumat

-)

Minin kuittien lapikaynti
tarvittaessa Procountor
Juniorin tiliointiehdotukset

Tositteiden tasmaytyseroraportti

® Etsi tarvittaessa ne tositteet,
joiden Kirjanpitosivun loppusumma
ei ole nolla

-

-)

Ei —liiketapahtumien siirto
eTarkasta, etta kaudella ei

ole hyvaksymattémia
tositteita

e (Mahdollisesti
kahteen otteeseen)

Kirjanpitotilit ja viennit
® Hae raportti.

Tarkista, etta tilikauden
tulos ja tase tasmaa.

a+

Liikekumppanien tarkistusraportti

® Yleiskuvan myynti- ja ostolaskujen
tilidinneista ja ALV-merkinndista

® Muista myos lisata puuttuvat
tilidintioletukset

!

Muistiotositteet

® Laadi tarvittavat Kuukausittaiset
muistiot, jaksotukset ja poistot

® Hydédynna seuraavat toiminnot:

Jaksotustydkalu, Tallennustydkalu,
Kopioi muistioksi (vastakirjauksilla)

!

Kirjanpitotilit ja viennit/
Tilitapahtumien tarkistusraportti
e Tilit 1990, 8450,

mahdolliset selvittelytilit

® Yleissilmays KaikKien tilien saldoihin

d

Muodosta ALV-laskelma

® Hakee kauden Kirjanpitosivuilta

alv-velat ja -saamiset OAV-
veroilmoituksen pohjaksi.

Muodostaa kirjauksen tilille 2930




VINKKI 7

TILINPAATO

+ Tilinpaatos saadaan helposti tuotettua tilinpaatostyokaluilla

+ Tilinpaatospohjassa on kaavoja, johon paivittyy
asiakasyrityksen luvut, kun tilinpaatds tulostetaan

Procountorista

* Ohjelmaan tallennettu pohja sailyy asiakasymparistossa
» Siistittya pohjaa voi kayttaa myoés muissa

STYOKRALUT

asiakasymparistoissa

+ Valmis tilinpaatés sailyy tilinpaatdsarkistossa

+ Tilinpaatdksen allekirjoittamiseen kannattaa hyddyntaa

Procountor Allekirjoitusta

 Veloitus alleki

rjoituksien mukaan

Tulostettava tilinpaatos Muodosta tilinpaatds arkistoon

Tilinpaatostydkalut

Tallenna tiedostosta arkistoon

a+

Tilinpaatostyokalut
Muokattava tilikausi
01.01.2022 - 122022

Tilinpaatospohja
Avaa tilinpaatospohja
Tuo tilinpaatospohja

Procountorin oletustilinpaatospohja

Tilinpaatoksen osat
Tilinpaatoksen tuloslaskelma

Muokkaa Laadittu: 19.08.2022 14:01:47

Tilinpaatoksen tase

Muokkaa Laadittu: 19.08.2022 14:01:58

Tilinpaatoksen liitetietotositieet

Muokkaa @ Liltetietotositteita ei ole lisatty tilikaudelle

Muut tilinpaatostyokalut
Avoimet myyntilaskut

Avoimet ostolaskut




VINKKI 8 o
PROCOUNTORIN MOBIILIKAYTTO

+ Procountor Mini
« Kuittien kuvaus, siirtyvat suoraan ohjelmaan

* Matka- ja kululaskut
» Ostolaskujen tarkastaminen ja hyvaksyminen
» Ostolaskujen sekad matka- ja kululaskujen

maksaminen

+ eTasku
* Kuittien Kuvaus
* Matka- ja kululaskut
* APIl-rajapinta Procountoriin

+ Finago Avain
* Turvallinen tapa Kirjautua Procountoriin
* Maksujen vahvistaminen Solossa




a+
ACCOUNTOR FINAGO APUNANNE

Muista hyodyntaa

+ Asiakaspalvelu (puhelin, chat,
yhteydenottolomake)

+ Itseopiskeluun ohjekirja ja videot

+ Sovelluskonsultit ja Koulutukset

Ota yhteytta
+ Myynti: +358 20 787 9830, myynti@finago.com

+ Asiakaspalvelu: +358 20 787 9840,
asiakaspalvelu@procountor.com

+ Koulutus: koulutus@procountor.com



mailto:myynti@finago.com
mailto:asiakaspalvelu@procountor.com

Kiitos!

Tack sa mycket!
Tusen takK!
Mange tak!
Thank you!




