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1. Rahalehtede haldamine

Arvelduste moodul voimaldab luua ja hallata rahalehti, maksekorraldusfaile ja konteerimisfaile.
Samuti luuakse selles moodulis ESD faile sotsiaalmaksu andmete esitamiseks Maksu- ja Tolliametile
ning kinnitatakse teenuseosutajate aruandeid.

Moodul ,Arveldused” kuvatakse ainult tootajatele, kelle kasutajarolliks on ,,arveldaja“.

Avaleht -> Arveldused E

Kliendid Maksekorralduste failide haldamine

Rahalehtede haldamine

Menetlused
chese Konteerimisfailide haldamine

MaisEratud abinéud Teenuseosutaja aruannete haldamine

Sotsiaalmaksu deklaratsiooni koostamine

Ressursid

Administreerimine

Kiisimustikud

Aruanded

Dokumendid

Arveldused

Otsinguparingud

Arveldusfaile on vGimalik alla laadida ning salvestada kasutajale (raamatupidajale) sobivasse
asukohta.

1.1. Rahalehtede loomin e

Rahalehtede loomisel on vajalik eelnevalt tapsustada raamatupidajaga, millistel alustel kulukirjed
rahalehtedele sorteerida e milliseid filtreid kasutada.

NB » Kinnitamat a“nolveédk una | risdehl dl lieebhedlee @il dada val j a

NB!, Ki nni tatud® ol ekuegarl jpakmadtadgasiada, agiirjedv §j i dndavl ai dk
rahalehele, kuidheederistatakse visuaalselt ega kaasata rahalehe kogusummasse ega maksefaili

Veenduraha¢h el e kantud andmete ©Oigtaluses enne kui raha

NB! Rahalehele kantavate kirjete arvu on haldusas u s el v 8 i ma(ddmikistreesm@nema &r at a
=>hd 4| e st us p a rahamkediteteipidang~va i ki mi s i on margitud 350)

NB! Rahal ehe all kirjastajate ita(@doibistreeimine=>l dusasut
haal est us p amtalehe allkirjastamisesinfe=> sisesta iga allkirjastaja uuele rea
vaikimisi allkirjastajate info puudub)



1. Rahalehtede loomiseks kldpsa vasakul ments valikul ,,Arveldused” ning seejarel kldpsa
avanenud aknas valikul ,,Rahalehtede haldamine®, misjarel avaneb alljargnev aken.

| Tagasi || Liza uus rahaleht |

Rahalehe number

Rahalehe nimetus

Filtreeri =aaja panga alusel: |-'u'a|i - v|

Filtreeri eelarve artikli alusel: |-'u'3|i - v|

Koostamise pericod

Kinnitamise periood sl |

Rahalehe koostaja

Staatus
Maksmisviis |-'u'a|i - v
Viitenumber

Makse zazja
Arveldusarve number

Makse 1D

2. Avanenud aknas kldpsa nupul , Lisa uus rahaleht”, misjarel avaneb alljargnev aken.

B

Rahalehe detailandmed

Maksmisviis * | Ulekandega W

Rahalehe nimetus * |Ulekandega, 21.07.2014

3. Avanenud aknas vali maksmisviis ning muuda vajadusel rahalehe nimetust. Seejarel kldpsa
nupul , Edasi“. Avaneb uute vdljamaksete aken.




Filtreeri kinnitanud tédtaja alusel:

Filtreeri saaja panga alusel: |-\rali- vl
Filtreeri meetme alusel: [-vali- v
Filtreeri alammeetme alusel:

Filtreeri abindu nimetuse alusel:

Filtreeri eesméargi tunnuse alusel: -vali- W
Filtreeri deebetkonto numbri alusel: -vali- v

Filtreeri eelarve artikli alusel: [~ vali- v
Filtreeri kliendirihma kuulumise alusel: |- vali- ~
Filtreeri, kas on asutusele:

Ema Abivajaja
Korterihistu
Mati Hein
Meeri Cuusk

Filtreeri makse saaja alusel: Teat Frigdemann

Periood 07.2014 i - (07.2014 s kk.aaaa)

Otsi valjamakseid

Uued viljamaksead

Vali kgik || Tahista valikud |

Summa Makse saaja Osutatud teenus Pank Arveldusarve number vali &
25,00  Ema Abivajaja Toetus hooldamise eest | AS Citadele banka Eesti filiaal 123123123
10,00  Korteritihistu Transporditoetus (fix) Swedbank AS EE532200221017515260
90,00 Mati Hein Transporditostus (fix) AS Citadele banka Eesti filiaal 123123123 |J
55,00  Meeri Cuusk Toetus hooldamise eest |AS SEB Pank 123123123 |j
100,00 Teet Friedemann Transporditoetus (fix) AS Citadele banka Eesti filiaal 123123123

Salvesta ja sulge aken |

4. Avanenud aknas kuvatakse jooksva kuu ootel olevad véljamaksed. Filtreeri kirjed rahalehele
endale sobival moel, selleks taida vajalikud otsinguvaljad ja kl6psa nupul ,,Otsi valjamakseid“.

5. Vaikimisi kuvatakse ette ainult kdesoleva perioodi vadljamaksed. Kui soovid rahalehele kanda
nt tagasiulatuvalt maaratud toetusi, siis margi perioodi alguseks kuu, millisesse perioodi
toetuse tagasiulatuvalt maarasid ja kldpsa nupule ,,Otsi valjamakseid“.

6. Vaikimisi kuvatakse iga toetuse viljamakse taga ,Vali“ kastis linnuke. Kui nt valjamakseid on
palju ja soovid rahalehele kanda ainult mdned valjamaksed, siis kldpsa nupule , Tlhista
valikud”, sellega eemaldab siisteem kdikide valjamaksete tagant linnukesed ning seejarel tee
linnukesed ainult nende valjamaksete taha, mida soovid rahalehele kanda.

7. Koikidele valjamaksetele linnukese tagasi markimiseks, kldpsa nupule ,,Vali k&ik“.

8. Kuirahalehele kantavad vdljamaksed on valitud, kldpsa nupul ,Salvesta ja sulge aken”,
misjdrel avatakse rahalehe detailandmete aken.



g; !! Merily Friedemann, Viljandi koolitus x

Avaleht -> Arveldused -> Rahalehe haldamine -> Rahalehe andmed

Kliendid Tagasi

™ 1, d

ilandmed | valjamaksed
Misratud abinéud Rahalehe detailandmed |.f

Toimingud Rahalehe number 10/2014
Rahalehe nimetus Ulekandega, 21.07.2014
Ressursid — -
Maksmisviis Ulekandega
Administreerimine | Staatus Kinnitamata
Koostamise periood 21.07.2014
Kiismshlsnt Rahalehe koostaja Merily Friedemann
Dokumendid Kinnitamise aeg
Rahalehe kinnitaja
Arveldused Maksja haldusasutuse nimetus Viljandi koolitus
Ot . 4 Viljamaksete kogusumma 125,00
ingu

Tagasi

9. Avanenud aknas saad:
a) vaadata rahalehe detailandmeid ja sellega seotud véljamakseid;
b) avada rahalehe printimiseks sobival PDF kujul ja vajadusel teise asukohta salvestada,
kldpsates nupul ,Lae alla“;

c) rahalehelt vabastada véi lisada kirjeid ootel olevate kirjete hulgast L‘i nupuga.
10. Kui oled veendunud rahalehele kantud andmete digsuses, siis kldpsa rahalehe kinnitamiseks
nupul ,,Kinnita”.
11. Loodud rahalehe leiad otsinguga. Taida vajalikud andmevaljad ja kldpsa nupul ,,Otsi“.

QL”" 2] X
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Avaleht -» Arveldused - Rahalehe haldamine

Kliendid | Tagasi ” Lisa uus rahaleht

Mrenetinsed Rahalehe number

Madratud abintud Rahalehe nimetus
Ressursid Filtreeri zaaja panga alusel: -vali- v|
Filtreeri eelarve artikli alusel: -vali- v|

Administreerimine
Koostamise periood

s pp.kc.aaaa)
Kiisimustikud

Kinnitamise periood == - #5(pp.kk.aaaa)
Aruanded .
Rahalehe koostaja
Dokumendid— | sizgs
Arveldused Maksmisviis |"v'3” - w
Viitenumber

Otsingupdringud

Makse szaja
Arveldusarve number

Makse 1D

1.2.RaE A1 A A O O A vadids Eahaeli® andmete leidmine

Kui toetuse valjamaksekirje on kantud rahalehele, tekib abindu rakendamise vaates aknasse , Toetuse
valjamaksed” valjamakse reale vaike + mark, millele klIGpsates avaneb rahalehe info.



Tagasi

Otsuse valjatriilck

Abindu rakendamise andmed || Toetuse valjamaksed || Hinnad | Tegelik kulu

Tostuse valjamaksed
Arveldusarve number  Makse ID number Pericod  Asutusele Saaja Staatus Summa 2

123123123 10025998 05.2011 Ei Inga Ingel Kinnitatud 102,56 3

Toetuse valjamakse rahaleht

Rahalehe number 34/2011

Rahalehe nimetus Ulekandega, 30.05.2011
Staatus Kinnitatud

Maksmisviis Ulekandega

Kinnitamise aeg 30.05.2011

Tagasi

1.3.Kinnitamata rahalehelt OR 1 EA | A E CcAmaldaming A O A

1. Kinnitamata rahelehelt vadljamakse kirjete eemaldamiseks otsi liles vajalik rahaleht ja ava see

detailandmete vaatamise nupust l_l

| Tagasi || Liza uus rahaleht |
Rahalehe number Rahalehe nimetus Summa Pank Asutus Kinnitamise aeg &
10/2014 Ulekandega, 21.07.2014 125,00 ‘ﬁ'

2. Seejarel ava rahalehe detailandmed '_L margist.

‘ Rahalehe detailandmed ‘

| Lae alla || Kinnita |Rahalehe detailandmed 1'
Rahalehe number 10/2014

Rahalehe nimetus Ulekandega, 21.07.2014

Maksmisviis Ulekandega

Staatus Kinnitamata

Koostamise periood 21.07.2014

Rahalehe koostaja Merily Friedemann

Kinnitamise aeg

Rahalehe kinnitaja

Maksja haldusasutuse nimetus Viljandi koolitus
Viljamaksete kogusumma 125,00

Avaneb alljargnev aken.


https://star.sm.ee/star-web/secure/034RemedyManagement.faces

Rahalehe detailandmed
Rahalehe nimetus * |Ulekandega, 21.07.2014

Vanad valjamaksed

Summa Makse saaja Osutatud teenus  Pank Arveldusarve number vali 2
25,00 Ema Toetus AS Citadele 123123123
Abivajaja hooldamise eest  banka Eesti
filiaal
90,00 Mati Hein Transporditoetus  AS Citadele 123123123
(fix) banka Eesti
filiaal

10,00 Korterithistu Transporditoetus Swedbank AS EE532200221017515260

(fix)

3. Eemalda védljamaksete jarelt, mida sa rahalehele ei soovi, ,Vali“ kastist linnuke ja kldpsa
nupul ,,Jargmine”. Avanevas aknas képsa nupul ,,Salvesta ja sulge aken”.

N

Filtreeri kinnitanud tédtaja alusel:

Filtreeri saaja panga alusel: -vali - V|
Filtreeri meetme alusel: [- vali - v
Filtreeri alammeetme alusel:

Filtreeri abindu nimetuse alusel:

Filtreeri eesmargi tunnuse alusel: -vali- v
Filtreeri deebetkonto numbri alusel: -vali- w
N

Filtreeri eelarve artikli alusel: - vali -
Filtreeri Kliendirihma kuulumise alusel: |- vali- v
Filtreeri, kas on asutusele: -vali- v

Filtreeri makse saaja alusel:

Pericod 07.2014 | - [07.2014 #i(kk.aaaa)

Otsi valjamakseid

Uued valjamaksed

| Salvesta ja sulge aken |

4. Avaneb rahalehe detailandmete aken, kus on véimalik muudetud rahaleht avada printimiseks
sobival PDF kujul ja vajadusel teise asukohta salvestada, kldpsates nupul ,Lae alla“ voi kui
oled veendunud rahalehele kantud andmete diguses, siis kinnita rahaleht, kldpsates nupule
HKinnita“.



Rahalehe number
Rahalehe nimetus
Maksmisviis
Staatus
Koostamise periood
Rahalehe koostaja
Kinnitamise aeg
Rahalehe kinnitaja

Viljamaksete kogusumma

‘ Rahalehe detailandmed ‘ ljamaksed

| I=erElla || Rt |Raha|ehedetai|andmed

Maksja haldusasutuse nimetus

10/2014

Ulekandega, 21.07.2014
Ulekandega

Kinnitamata

21.07.2014

Merily Friedemann

Viljandi koolitus
100,00

N

1.4. KinntamaOA OAEAI AEAT A Okdmind i AEOA EE

1. Kinnitamata rahelehele kirjete lisamiseks otsi Ules vajalik rahaleht ja ava see detailandmete

vaatamise nupust E\

| Tagasi || Lisa uus rahaleht |

Rahalehe number Rahalehe nimetus

10/2014 Ulekandega, 21.07.2014, Transporditoetus (fix)

Summa Pank Asutus Kinnitamise aeg
100,00

=
==

2. Seejarel ava rahalehe detailandmed |_’_,;| margist.

Rahalehe number

Rahalehe nimetus
Maksmisviis

Staatus

Koostamise periood

Rahalehe koostaja
Kinnitamise aeg

Rahalehe kinnitaja

Maksja haldusasutuse nimetus
Viljamaksete kogusumma

‘ Rahalehe detailandmed ‘ ljamaksed

| Lze alla ” Kinnita |Raha|ehedetailandmed

10/2014

Ulekandega, 21.07.2014
Ulekandega

Kinnitamata

21.07.2014

Merily Friedemann

Viljandi koolitus
100,00

Avaneb alljargnev aken.
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Rahalehe detailandmed
Rahalehe nimetus * |Ulekandega, 21.07.2014

Vanad viljamaksed

Summa Makse saaja Osutatud teenus Pank Arveldusarve number vali | &
90,00 | Mati Hein Transporditoetus  AS Citadele 123123123
(fix) banka Eesti
filiaal

10,00 Korterithistu Transporditoetus Swedbank AS EES32200221017515260

(fix)

3. Avanenud aknas kldpsa nupul ,Jargmine”, peale mida kuvatakse ootel olevad valjamaksed.

[x]

Filtreeri kinnitanud tadtaja alusel:
Filtreeri saaja panga alusel: |—'.rali— v|
Filtreeri meetme alusel: [- vali - M
Filtreeri alammeetme alusel:
Filtreeri abindu nimetuse alusel:
Filtreeri eesmargi tunnuse alusel:
Filtreeri deebetkonto numbri alusel:
Filtreeri eelarve artikli alusel: [~ wali - v
Filtreeri kliendirihma kuulumise alusel: [- vali - v
Filtreeri, kas on asutusele:

Lilli Carlson

Salme Tammesaar

Tiiu Aas
Filtreeri makse saaja alusel:
Periood 07.2014 # - [07.2014 zi|(kk.aaaa)

Vali kéik || Tuhista valikud |
Uued valjamaksed
Summa Makse saaja Osutatud teenus vali &
45,00 Lilli Carlson Riiklik vajaduspéhine peretoetus O
45,00 Salme Tammesaar Riiklik vajadusp8hine peretostus |
18,00 Tiiu Aas Toetus hooldamise eest O
Salvesta ja sulge aken |

4. Tee valjamaksete jarel, mida sa soovid rahalehele lisada, ,Vali“ kasti linnuke vdi kasuta
valjamaksete otsingut, taites vajalikud otsinguvaljad ja klopsates nupul ,,Otsi vdljamakseid“
vOi kui soovid rahalehele lisada kdik valjamaksed, klépsa nupule ,, Vali kdik". Seejarel kldpsa
nupul ,Salvesta ja sulge aken”.

5. Avaneb rahalehe detailandmete aken, kus on vdimalik muudetud rahaleht avada printimiseks
sobival PDF kujul ja vajadusel teise asukohta salvestada, klopsates nupul ,Lae alla“ voi kui

11



oled veendunud rahalehele kantud andmete diguses, siis kinnita rahaleht, kldpsates nupule
,Kinnita“”.

‘ Rahalehe detailandmed ‘ Viljamaksed

| Lae alla ” Kinnita |Rahalehe detailandmed |E
Rahalehe number 10/2014

Rahalehe nimetus Ulekandega, 21.07.2014

Maksmisviis Ulekandega

Staatus Kinnitamata

Koostamise periood 21.07.2014

Rahalehe koostaja Merily Friedemann

Kinnitamise aeg

Rahalehe kinnitaja

Maksja haldusasutuse nimetus Viljandi koolitus
Viljamaksete kogusumma 280,00

1.5. Kinnitatud rahalehelt OR 1 E A kifete Gafastamine

NB! Kinnitatud rahalehelt tagastuse tegemisel konsulteeri eelnevalt raamatupidajaga

1. Kinnitatud rahalehelt kirjete tagastamiseks otsi lles vajalik rahaleht ja ava see detailandmete

vaatamise nupust 222

| Tagasi ” Liza uus rahaleht |

Rahalehe Rahalehe nimetus Summa Pank Asutus Kinnitamise =

number aeqg

34/2011 Ulekandega, 30.05.2011, Riiklik toimetulekutoetus 307,09 30.05.2011
leibkondadele

2. Avaneb rahalehe detailandmete aken, kus kldpsa nupule ,Valjamaksed”.

‘Rahalehedetailandmed Valjamaksed
Rahalehe detailandmed

Rahalehe number 34/2011

Rahalehe nimetus Ulekandega, 30.05.2011
Maksmisviis Ulekandega

Staatus Kinnitatud

Koostamise periood 30.05.2011

Rahalehe koostaja Merily Friedemann
Kinnitamise asg 30.05.2011

Rahalehe kinnitaja Merily Friedemann
Maksja haldusasutuse nimetus Viljandi koolitus
Valjamaksete kogusumma 307,09

12
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Avaneb alljargnev aken.

number
10025994 123123123

10025996 123123123

10025998 123123123

| Rahalehe detailandmed || Viljamaksed

Makse I Arveldusarve Pank

Krediidipank

UniCredit Bank
Eesti

Parex banka
Eesti Filiaal

Makse Selgitus Summa Viitenumber Subjekti  Periood
saaja nimi
Laura  Laura Kask Riiklik 76,70 05.2011

Kask toimetulekutoetus
leibkondadele

Mikk Mikk Suvi Riiklik 127,83 05.2011
Suvi toimetulekutoetus

leibkondadele
Inga Inga Ingel Riiklik 102,56 05.2011

Ingel toimetulekutoetus
leibkondadele 05.2011

i)
=

e
o

3. Ava valjamaksekirje, mida soovid rahalehelt tagastada, detailandmete vaatamise nupust

lll, misjarel avaneb abindu rakendamise andmete aken.

COtsuse valjatrikk

Abindu rakendamise a
Kehtivuse asg
Perioodiline

Kinnitamise asg
Kogus 1 kuu kohta

Abindu

Abindu nimetus
Lihinimetus
Abindu liik
Alammeede
Meede

Padrdumise andmed

Pddrdumise teema
P&drdumise subjekt
P&drdumise aeg

Toimingu Uldandmed

Toimingu olek
Kokkulepitud aeg
Tegelik toimumise asg
Ulesanne

Abinbu rakendamise andmed " Toetuse valjamaksed " Hinnad ” Tegelik kulu

ndmed

Abindu rakendamise viitenumber

Jariekorda pansku aeg

Riiklik toimetulekutoetus leibkondadele

Toimetulekutoetus
Toetus
Toimetulekutoetus

Abivajaduse hindamisega seotud toetused

Tehtu kirjeldus/arajdamise pdhjendus

Subjekt
30.05.2011 - 20.05.2011 Isikukood 483610098004
Ei Eesnimi Laura
10013240 Perekonnanimi Kask
30.05.2011 Sunniasg 09.10.1986
1 Tiikk
Riiklik toimetulekutoetus leibkondadele
Laura Kask
30.05.2011
Toimunud

30.05.2011 15:48

Tagasi

4. Klopsa nupul ,Toetuse viljamaksed” ning avanevas aknas véljamakse jarel oleval nupul ,Tee

tagastus”.
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Tagasi

Otzusze valjatrikd:

Abindu rakendamise andmed || Toetuse véljamaksed || Hinnad | Teagelik kulu

Toetuse valjlamaksed
Arveldusarve number Makse ID number Pericod Asutusele Saaja
123123123 10025994 05.2011 Ei

Staatus Summa &

Laura Kask Kinnitatud 78,70

Tagasi
NBINGUGUd tuleb kasutaj al

toetus maarati vale summaga).

5. Kordusmakse tegemiseks kldpsa nupule , Tee kordus”.

ot lujsamalas elka sk vaphas malgaes
muuta makse saajat, anrkvae)l dvubsia rtvieh insutnabdrai ta bvionid up am

Tagasi

Otzuze valjatrikle
Abindu rakendamise andmed || Toetuse véljamaksed | Hinnad | Teagelik kulu

Toetuse valjamaksed
Arveldusarve number Makse ID number Periood  Asutusele Saaja
= 123123123 10025994 05.2011 Ei

Staatus Summa

[
=
Laura Kask  Kinnitatud 78,70 -@

Toetuse valjamakse rahaleht

Rahalehe number 34/2011

Rahalehe nimetus Ulekandega, 20.05.2011
Staatus Kinnitatud

Maksmisviis Ulekandega

Kinnitamise asg 30.05.2011

Arveldusarve number 123123123
Makse ID number 10026004

Maksmisviis Ulekandega

Pank Krediidipank

Pericod 05.2011

Saaja Laura Kask

Selgitus Laura Kask Riiklik toimetulekutoetus leibkondadele
Staatus Kinnitatud

Asutusele Ei

Summa -76,70

Viitenumber

Tagasi

6. Avanevas aknas muuda vajalikud andmed ja klGpsa nupul ,,Salvesta ja sulge aken”.

14



Salvesta ja sulge aken |

Viljamakse andmed

Viljamaksmisviis = |U|e|<:andega w

Arveldusarve number 1231231232

Arveldusarve pank = |K|’edii|ji|_‘|3|‘|k w
Asutusele F|

Saaja nimi = |Laura Kask

Selgitus * |Laura Kask Riiklik toimetulekutoetus leibkondadele
Summa =

Viiltenumber

NB!/Peal e seda on v obtmat iakhakse fishda Lueldérahaléhele uatg a
val jamakse andmet ega.

7. Kui kinnitatud rahalehel olev vdljamakse tuleb tiihistada, siis kldpsa aknas , Toetuse
valjamaksed” valjamakse jarel oleval priigikastimargil.

Otsuse valjatriklk

AbinGu rakendamise andmed " Toetuse valjamaksed || Hinnad || Tegelik kulu

Toetuse viljamaksed

Arveldusarve number Makse ID number Periood  Asutusele  Saaja Staatus Summa &
123123123 10025994 05.2011 Ei Laura Kask  Kinnitatud 76,70 |@ |

Tagasi

8. Avaneb abindu maaramise tihistamise aken, kus on kohustuslik markida selgituse lahtrisse
tlhistamise pShjus. Andmete salvestamiseks kldpsa nupul ,Salvesta ja sulge aken”.

]
Salvesta ja sulge aken
Abindu maaramise tihistamine
Selgitus =
Tuhistamise kuupaev * 31 052011 [
Tohistatud summa =
Tuhistatud kogus = Tikk
KOV poalne finantseerimine
Riigi poolne finantseeriming 76T
NB! Tagastatud valjamakseneled akhuav aethaek ste ep u neaesneasl d

siUsteem arvut ab rtalgalsd hme ukdo ggswsmumama 6 r ra v ai ksemal
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| Rahalehe detailandmed || Valiamaksed

Makse I Arveldusarve Pank
number

10025994 123123123

Krediidipank

UniCredit Bank
Eesti

10025996 123123123

Parex banka
Eesti Filiaal

10025998 123123123

Makse
saaja

Laura
Kask

Mikk:
Suvi

Inga
Ingel

Selgitus

Laura Kask Riiklik
toimetulekutoetus
leibkondadele
Mikk Suvi Riiklik
toimetulekutoetus
leibkondadele

Inga Ingel Riiklik
toimetulekutoetus

leibkondadele 05.2011

Summa Viitenumber Subjekh

T
76,70

127,83

102,56

nimi

Pericod &

05.2011 E
05.2011 E
05.2011 E
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2. Maksekorraldus failide haldamine

Tapsusta vajalik failiformaat raamatupidajaga, samuti on vajalik jalgida, millist formaati saab

kasutada asutustele llekannete tegemiseks. Vajadusel on véimalik juba loodud faili formaati ka

muuta.

NB! Maksefailide loomiseke n v 6 i mal i k k a erinevaakdrdonuknborin Neecktuleb me

sisestada administrat or i r ol | i sdml avatr e éHbaadahjeaskt“u(sypPar,ameet r
», Mksja konto number “)

1. Maksekorraldusfailide haldamiseks klGpsa vasakul menidis valikul ,,Arveldused” ning seejarel
kldpsa avanenud aknas valikul ,Maksekorraldusfailide haldamine®, misjarel avaneb alljargnev

aken.
@' 7 2] [
Avaleht -» Arveldused -> Maksekorraldusfaili haldamine
Kliendid | Tagasi H Lisa uus maksefail

=

Penetinsed Maksefaili number

Madratud abinéud Formaat -vali - v

Ressursid Loomise periced e g pp.kk.aaaa)

Administreerimine Otsi
Kiisimustikud
Aruanded
Dokumendid
Arveldused

Otsingupadringud

2. Uue maksekorraldusfaili loomiseks kldpsa avanenud aknas nupul ,Lisa uus maksefail“,
misjdrel avatakse maksekorralduse faili detailandmete aken.

17



Tegeliku kulu kirjete kogusumm
Maksja konto number

Kinnitamise periood

Filtreeri saaja panga alusel:

Otsi rahalehte

Rahalehe Rahalehe
number nimetus
35/2013 Ulekandega,
14.10.2013
45/2013 Ulekandega,
06.11.2013

10/2014 Ulekandega,
21.07.2014

Maksekorralduse faili detailandmed

a 424,59

* | Maksia konto number 1: EE613300336328170001 »

(pp.kk.aaaa)

[ vali - v|

Kinnitamise
aeg
07.08.2014

07.08.2014

07.08.2014

Vali kil H Tiihista valikud ‘

Pank Valjamaksete
kogusumma
135,00

AS Citadele 9,59

banka Eesti

filiaal
280,00

vali &

@ [el
@ [l

3. Maksekorraldusfaili detailandmete aknas kuvatakse kinnitatud rahalehed, mis ei ole veel
maksefailiga seotud.

NB! Avanenud
alusel Sellekama r &ri a

a k nasilarahalehtk lkénnitandise peadodivso i
ki nnitamiseaddr irddiment kd td pmakse

al eht e*

o Mmbrea h k esm i ksu it dhpdkesia Retamumbe. uva d u s e |

NB! Ee mal da t,madsaei sobvemalséfailigalsiduda ¥ | Kastist linnuke. Kui

nupul, Ot si rah
NB! Kui asutusel
rahal ehti on
val i kud?®“, mi

nende rahal ehtede

tagasi mar ki

vaga palju, mil

e k

|l l ega eemal dad kdi ki

astist

d e Il tee linnake a |
j ar el e, Ktni ki eabdagehdeslelelindukesea k s ef ai |

mi seks, kldpsa nupul e , Val

sesaaja panga

., Val

koi

4. Uue maksekorraldusfaili lisamiseks klopsa nupul ,,Jargmine”, misjarel avatakse alljargnev

aken.

a

Formaat

| Salvesta ja sulge aken

Maksekorralduse faili detailandmed

e |

150 20022
15020022 massmakse (SWEDBANK)
15020022 massmakse (ULD)

Telehansa massmakse
Teleteenus

Telehansa

Teleteenus massmakse

]

5. Avanenud aknas vali uuele maksekorraldusfailile sobiv formaat ning kldpsa nupul ,Salvesta ja

sulge aken”.

18

ku

S

eht ed

a

i
e
[



Avanenud aknas saad vaadata maksekorraldusfaili detailandmeid ja sellega seotud rahalehti.

| Maksekorralduse faili detailandmed ‘ Rahalehed
Maksekorralduse faili detailandmed

Maksefaili number 16/2014_21072014

Formaat Muuda maksefaili formaat IS0 20022
Maksja pank Danske

Loomise aeg 21.07.2014

Koostaja Merily Friedemann

Maksja Viljandi koolitus

Summa 476,50

Viimase allaaadimise kuupaev
Viimane allalaadija

6. Klopsa nupul ,Lae alla” ja salvesta maksefail raamatupidajale sobivasse kohta.
7. Loodud maksekorraldusfaile saad otsida faili numbri, formaadi ja loomise perioodi alusel.

IIma otsingukriteeriumit tdpsustamata kuvatakse kdik loodud maksefailid alates koige
uuemast.

| Tagasi || Liza uus maksefail |

Maksefaili number

Formaat |-'v'3|i - v

Loomise periood

il pp.kic.aaaa)

2.1. Maksekorraldusfaili formaadi muutmine

Kui oled maksekorraldusfaili koostanud vales formaadis, siis on véimalik seda muuta.

1. Otsi iles maksekorraldusfail, mille formaati soovid muuta ja ava see detailandmete nupust

| Tagasi || Lisa uus malksefail
Maksefaili number Formaat Loomise aeg Koostaja Maksja pank Valjamaksete kogusumma &
16/2014 21072014 IS0 20022 21.07.2014  Merily Friedemann Danske 476,56 @

2. Avanenud aknas kldpsa nupul ,Muuda maksefaili formaat”.
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https://star.sm.ee/star-web/secure/034RemedyManagement.faces

| Maksekorralduse faili detailandmed | Rahalehed
Maksekorralduse faili detailandmed

Maksefaili number 16/2014_21072014

Formaat N Muuda maksefaili formaat o0 20022
Maksja pank Danske

Loomise aeg 21.07.2014

Koostaja Merily Friedemann

Maksja Viljandi koolitus

Summa 476,56

Viimase allaaadimise kuupdev
Viimane allalaadija

3. Vali sobilik formaat ja kldpsa nupul ,,Salvesta ja sulge aken”.

Salvesta ja sulge aken

-vali -
Formaat
15020022 massmakse (SWEDBANK)

1S020022 massmakse (ULD)
Telehansa massmakse
Teleteenus

Telehansa

Teleteenus massmakse
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3. Konteerimisfailide haldamine

Konteerimisfailide loomine eeldab vastavate parameetrite kirjeldamist moodulis
,Haédlestusarameetrid” ja abindu kirjelduses (abindu haldusasutusepdhised andmed).

1. Konteerimisfaili loomiseks kldpsa vasakul meniiis valikul ,Arveldused” ning seejarel kldpsa
avanenud aknas valikul ,,Konteerimisfailide haldamine®, misjdrel avaneb alljargnev aken.

Avaleht -» Arveldused -> Konteerimisfaili haldamine
Kliendid ‘ Tagasi H Lisa uus konteerimisfail
Menetlused - Kenteerimisfaili number
Madratud abindud Loomise periood J (pp.kk.zaaa)
Ressursid lm
Administreerimine
Kiisimustikud
Aruanded
Dokumendid
Arveldused
Otsingupdringud

2. Uue konteerimisfaili loomiseks klGpsa avanenud aknas nupul , Lisa uus konteerimisfail®,
misjarel avatakse , Konteerimisfaili lisamise” aken.

Konteerimisfaili lisamine

Toetuse vdi teenuse madramise
periood, mille kohta
konteerimisfail tehakse

__] (kk.azaa)

| otsi |

3. Avanenud aknas tdida dra toetuse vdi teenuse maaramise perioodi otsinguvaljad ning kldpsa
nupul ,,Otsi“. Avaneb alljargnev aken.

Konteerimisfaili lisamine

Toetuse vii teenuse maaramise
pericod, mille kohta
konteerimisfail tehakse

i3 (kle.aaaa)

Tegeliku kulu Abindu rakendamise toiming Deebetkonto Kreeditkonto Partnerkood Tegevusala Tegeliku kulu Markused Vali

summa number number kood periood

178,96 Riiklik toimetulekutostus 41310000 20356000 800699 010701 03.2011
leibkondadele

25,50 Toetus hooldamise eest 41332000 20356000 800699 010121 03.2011

88,57 Riiklik toimetulekutoetus 41310000 20356000 800699 010701 04.2011
leibkondadele

350,00 sunnitoetus I osa Rapla 1 1 1 1 04.2011

50,00 ravimitoetus 1 1 1 1 05.2011

Salvesta ja sulge aken
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4. Vali soovitav toetuse kulu ja kldpsa nupul ,Salvesta ja sulge aken”.

22



4. Sotsiaalmaksu deklaratsiooni koostamine

1. Uue sotsiaalmaksu deklaratsiooni koostamiseks kldpsa vasakul mentis valikul ,, Arveldused”
ning seejdrel kldpsa avanenud aknas valikul ,,Sotsiaalmaksu deklaratsiooni koostamine”,
misjdrel avaneb alljargnev aken.

Avaleht -» Arveldused - Sotsmaksu deklaratsioon E

Kliendid ‘ Tagasi

Menetlused Deklaratsiooni periood

i (kk.aaaa)

Maddratud abindud

‘ Koosta fail

Ressursid

Administreerimine

Kiisimustikud

Aruanded

Dokumendid

Arveldused

Otsingupéaringud

Avanenud aknas tdida dra deklaratsiooni periood ja kl6psa nupul ,Koosta fail“, misjarel

genereeritakse STAR-is olevatest andmetest uus sotsiaalmaksu deklaratsioon ning avatakse selle
allalaadimise aken.

NB! Vajadusel saad faili salvestada ja teha sellesse parandusi.
NB! Sidsteemi ESD fail ei salvestu, vaid |luuakse
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5. Teenuseosutaja aruande kinnitamine

Teenuseosutaja registreerib kliendile teenuse osutamise, kannab tekkinud tegeliku kulu kirjed
teenuseosutaja aruandesse, esitab selle haldusasutusele ning see omakorda kinnitab teenuseosutaja
aruande. Arveldamine teenuse eest kdib STARi viliselt.

1. Teenuseosutaja koostatud aruande kinnitamiseks tuleb see kdigepealt Ules otsida. Selleks
kldpsa vasakul menis valikul ,Arveldused” ja avanenud vaates valikul ,Teenuseosutaja
aruannete haldamine®”.

Avaleht -> Arveldused

Kliendid Maksekorralduste failide haldamine
Rahalehtede haldamine
Menetlused Konteerimisfailide haldamine

eleenuseosutaja aruannete haldaming
e ——

Mégratud abindud | 5otsiaaimaksi deklaratsioont koostamine

Toimingud
Ressursid
Administreerimine
Kiisimustikud
Dokumendid

Otsingupédringud

Sisene andmeaita

Ava STAR koduleht

2. Avaneb teenuseosutaja koostatud aruannete otsimise aken.

Avaleht -> Arveldused -> Teenuseosutaja aruande haldamine

Kliendid | Tagasi ” Lisa uus teenuseosutaja aruanne

Menetlused Aruande number

Masratud abindud Koostamise periood 7 ig(pp.kk.aaaa)

Toimingud Kinnitamise periood = #2l(pp.kk.aaaa)

Ressursid
Administreerimine
Kiisimustikud

Dokumendid

Staatus

Haldusasutus

Teenuseosutaja

Arveldused

Otsinguparingud

Sisene andmeaita

Ava STAR koduleht

Otsi

-vali - v

Viljandi koolitus

- vali -

3. Taida vajalikud otsingulahtrid ja kldpsa nupule ,Otsi“. Naiteks maérgi aruande koostamise

periood ja staatus (,esitatud”).
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a. Kui soovid otsida kindla teenuseosutaja koostatud aruandeid, siis kldpsa nupule
,Vali“.

o -
Teenuseosuta)a ([ -wvali- |

b. Avanenud aknas tdida otsingulahtrid teenuseosutaja leidmiseks. K&iki vélju ei pea
tditmal

c. Kuivajalikud véljad on taidetud, kldpsa nupule , Otsi teenuseosutajat”.

[x]

Ettevtte nimetus/Isiku nimi
Ettevdtte registrikood/Isikukood

Teenuseosutaja nimetus

Staatus

Maskond

Linn véi vald

Teenus

Meede |— vali - ~
Alammeede

Sivrghm

Otsi teenuseosutajat

d. KlSpsa leitud teenuseosutaja jarel nupule ,Vali“.

[]
Teenuseosutaja Staatus Aadressikoha (tdnava vms) Jarelvalvet teostav Haldusasutus, mille alla teenuseosutaja haldamine &
nimetus nimi haldusasutus kuulub
e,

Mudilaste Lastehoid Kehtiv  Harju maakond Sotsiaalministeerium Sotsiaalministeerium val

Viimsi vald "

10156

Randvere tee 9, Haabneeme

alevik

e) Avaneb alljargnev aken, kus kldpsa nupule ,,Otsi“.
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| Tagasi || Lisa uus teenuseosutaja aruanne |

Aruande number | |

Koostamise pericod [ | [ | @(pp.kk.aaaa)
Kinnitamise periood | | i | #(pp.kk.aaaa)
Staatus

Haldusasutus Viljandi koolitus

Teenuseosutaja | Mudilaste Lastehoid |

o= D

4. Kuiaruanne on leitud, ava see detailvaatenupust.

| Tagasi || Lisa uus teenuseosutaja aruanng |

Aruande number Staatus Tegeliku kulu kirjete Teenuseosutaja Haldusasutus Koostamise
kogusumma aeg

5555196774876792756 Esitatud 16320,00 Mudilaste Viljandi 08.02.2016

Lastehoid koolitus

Kinnitamise
aeg

=
=

&

5. Aruande kinnitamiseks kldpsa nupule , Kinnita“.
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| Teenuseosutaja aruande detailandmed " Tegelike kulude detailandmed

| Lae alla (Kinnitajeenuseosutaja aruande detailandmed

Aruande number 5555196774876792756
Haldusasutus Viljandi koolitus
Teenuseosutaja Mudilaste Lastehoid
Tegeliku kulu kirjete kogusumma 16320,00

Staatus Esitatud

Aruande koostaja Merily Friedemann
Koostamise aeg 08.02.2016

Aruande kinnitaja

Kinnitamise aeg

6. Klopsates nupule ,Lae alla“, saad aruande avada printimiseks sobival PDF kujul v&i vajadusel
teise asukohta salvestada.
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