
 

 
Myynti- ja ostotilausten, 

lähetteiden ja 
kuormakirjojen  

käsittely 

 
 

  
Mistä ohjelmistosta on kyse? Muokattavuus 
  
Myyntitilausten, lähetteiden, ostotilausten ja 
kuormakirjojen käsittely on osa MaxOffice 
ohjelmistopakettia. Myynti- ja ostotoiminnot 
toimivat kaikki samalla periaatteella eli 
käyttöönotto ja oppiminen ovat helppo. 

Tilaus- sekä Lähetepohjat voidaan muokata 
haluttuun muotoon. Voimme määritellä erilaisia 
sarakkeita ympäristöönne sopivaksi. 
 
Voit päättää, haluatko käsitellä tuotteita netto- vai 
bruttohintaisina.  

Ohjelman käyttö 
 
Tilausten ja lähetteiden 
käsittely on pitkälti 
tuoterivien hallintaa. 
 
Työkaluriviltä löydät 
yleisesti käytettyjen 
toimintojen pikanäppäimet: 
Tulosta, Uusi lähete, Siirrä 
valittu asiakirja eteenpäin, 
Valitse raportti. ja Lähetä sähköpostia. Tilauksen- 
/ lähetteen statuksen (tilan) perusteella päätät 
missä vaiheessa se on. Näitä siirretään 
eteenpäin Tilauksesta  Lähetteeseen tai 
Lähetteestä  Laskutukseen valitsemalla riviä ja 
painamalla Siirrä valittu asiakirja eteenpäin. 

 
Sähköpostia 
 
Valmiit tilaukset, tilausvahvistukset sekä lähetteet 
voidaan lähettää asiakkaille ja toimittajille 
sähköisenä asiakirjoina (pdf-muodossa) suoraan 
ohjelmasta ilman välitulostusta. Myös ohjelmiston 
raportit voidaan lähettää sähköisinä asiakirjoina.  

Kun myyntilähete on valmis, voidaan sen tiedot 
siirtää laskulle valitsemalla halutut lähetenumerot 
ja painamalla Laskutus – näppäintä. Jos lähete 
perustuu tilaukseen ja tilatut määrät eivät ole 
täysin toimitettu kysyy ohjelma ’Muodostetaanko 
jälkitoimitus’. Vastaamalla kyllä saat uuden 
lähetteen, jossa jälkitoimitukseen jääneet tuotteet 
ovat. 

 

 
Laskutus 
 
Voit yhdistää useampia lähetteitä samaan 
laskuun (koontilaskutus) ja tarvittaessa voit 
täydentää laskua manuaalisesti uusilla 
laskutusriveillä. 
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Ostotilaus 
 
Ostotilaus voidaan tallentaa milloin tahansa. 
Ideana on kuormakirjojen käsittelyn 
nopeuttaminen tilauksen saapuessa. 
Ostotilauksista saat tiedot yksinkertaisesti 
siirrettyä suoraan kuormakirjaan. 
 
Kuormakirjasta tuoterekisteriin 
 
Kuormakirjat voidaan tallentaa joko suoraan tai 
ostotilauksen kautta 
järjestelmään. 
 
Varaston seuranta 
edellyttää, että ostot 
kirjataan varastoon 
kuormakirjojen kautta. 
 
Ostetut tuotteet kirjataan 
varastoon kuormakirjan 
tuotetietojen mukaisesti. 
 
Myydyt tuotteet poistuvat 
varastosta joko huollon-
hallinnan käytön, 
lähetteiden kirjaamisen, 
laskutuksen tai kassan 
käytön mukaisesti. 
 
 
 
 
 
 
Tuoterekisterit 
 
MaxOffice-ohjelman tuoterekisterissä on 
ainoastaan järjestelmän kirjatut tuotteet. 
Käytännössä tämä tarkoittaa, että määrittelet 
vain myynnissä olevat tai varastovalvonnassa 
olevat tuotteet.  
 
Toimittajien laajat tuotevalikoimat pidetään 
erillisissä Excel–dokumenteissa, mistä 
tarvittaessa voit hakea tuotteita tuotteiden 
hakuikkunassa. Näin hallitset paremmin 
päämiesten erinäköiset tuoterekisterit 
kuormittamatta järjestelmää isojen rekisterien 
kanssa. 
 

 
Hinnoittelu 
 
Kuormakirjan käsittelyvaiheessa (eli silloin kun 
tallennat kuormakirjan) on sinulla mahdollisuus 
lisätä uusia tuotteita suoraan sekä samalla voit 
halutessasi hinnoitella tuotteet uudelleen. 
 
Näet koko ajan sisäänostohinnan (myös 
edellisen), joten hinnoittelu on yksinkertaista. 
Sisäänostohintoja voi olla useampia, joten 
varaston kokonaisarvo pitää aina paikkansa. 

 
Mukana MaxOffice-ohjelmassa 
 
Lähetteiden, ostotilausten ja kuormakirjojen 
käsittely on osa MaxOffice ohjelmistopakettia. 
Näiden käsittely on tehokkaasti integroitu 
tuotehallintaan, asiakasrekisteriin, laskutukseen 
ja varastonhallintaan. 
 
Kaikki MaxOffice-ohjelmat ovat Visual Software 
Oy:n omistamia ja ylläpitämiä. Uudet päivitykset 
ja puhelintuki sisältyvät edulliseen ylläpitoon. 
Katso www.visualsoftware.fi tai lähetä viesti 
osoitteeseen myynti@visualsoftware.fi 
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