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PROCOUNTOR - KAYTTOONOTTOPROJEKTI

YLEISTA

Nyt voit ottaa Procountorin kaytt6on helposti projektipéallikkémme tuella!

Tarjoamme starttipakettien lisdksi yrityksille kayttdonottoprojekteja, jossa Accountor Finago tekee asiakkaan
puolesta kayttddnottoon liittyvid méariteltyja asioita.

Vastaamme kayttdonottoprojektin onnistumisesta, ja kaikki hoituu sovitussa aikataulussa ilman huolia ja paineita
oman ajan riittdvyydesta. Yritykselle pidetaddn méarittelypalaveri, jossa kéydaéan lapi tehtavien vastuunjako,
kayttdonoton vaiheet, aikataulutus ja kayttéénottoon liittyvat ratkaisumallit. Tyypillisesti kayttédnottoprojekti kestda
noin 2—4 viikkoa.

Kéayttéonottopaketit siséltavat:

* Nimetty projektipaallikkd

» Mé&érittelypalaverit

+ Aikataulutus

* Dokumentointi

* Tietojen vieminen Procountoriin asiakkaan puolesta

* Maksuton asiakaspalvelu, séhkbinen ohjekirja ja videot.

PROJEKTIN SISALTO

KAYTTOONOTTOPROJEKTI KAYTTOONOTTOPAKETTI
Ohjelmiston avaus X

Verkkolaskut, tulostus- ja skannauspalvelu X

Siséltyvat asiakaskohtaiset koulutukset 10 h

Koulutusvideot, webinaarit X

Kaytto6nottoprojektin méaérittelypalaveri X

Seurantapalaverit (2 kpl)

Yhtién perustietojen ja kdytt6asetuksien méaérittely

Tilikartan valmistelu X

Rekisterien siirto Procountoriin X

(asiakas-, toimittaja-, henkil6- ja myynnin tuoterekisterit)

Kirjanpidon vertailutietojen siirto dimensio-tasolla X

edelliselta ja kuluvalta tilikaudelta

Budjetin vienti Procountoriin dimensio-tasolla X
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Sisaisen laskennan seurantakohteiden perustaminen X
(Dimensiot)

Kayttajien perustaminen ja kdyttéoikeuksien maérittely X
Avoimien myynti- ja ostolaskujen siirto Procountorin X
reskontraan

* Kéytté6nottoprojekti koskee yhta yritysta.
Mikali useampi yritys kyseessé pyyda tarjous

Hinta 1995 €
Liittyméat Optio

Hintoihin lisatdan ALV 24 %. Voimme halutessanne tarjota myds muunlaisia aloituspaketteja, joista saatte
lisatietoa liitteend 2 olevasta starttipakettien kuvauksesta.

PROJEKTIN KUVAUS

KAYTTOONOTTOPROJEKTIN MAARITTELYPALAVERI

Kéayttdonottoprojektin maarittelypalaverissa kdydaan lapi koko projektin siséltd, kartoitetaan yhtién tarpeet ja
nimitetddn vastuuhenkiltt. Liséksi sovitaan tydnjaoista ja aikatauluista. Kdydéaéan tarkasti lapi laaja suunnitelma,
joka koskee seké Kayttéonottoprojektia, ettd Procountorin kayttda yleisesti. Kayttdonottoa voidaan pitaé joko
paikan p&alla tai etana.

PROJEKTIN SEURANTAPALAVERIT (2 KERTAA)

Projektin yhteydessé pidetdan 2 seurantapalaveria, joilla varmistetaan, etté projekti on viety onnistuneesti
loppuun ja ettd ohjelman kayttd on alkanut sujuvasti. Seurantapalaverit sovitaan maarittelypalaverin yhteydessa.
Accountor Finagon projektista vastaava henkild on tukena kaytt66noton aikana ja Asiakaspalvelumme on
jatkuvasti asiakkaan tukena.

PROCOUNTOR-OHJELMISTON AVAUS

Perustetaan asiakkaalle Procountor-ympéristd, valitaan sopiva tuoteversio ja oletustilikartta (osakeyhti®, yhdistys
tai kiinteist®). Avataan myds verkkolasku- ja skannauspalveluyhteydet.

YHTION PERUSTIETOJEN JA KAYTTOASETUKSIEN MAARITTELY

Viedaan Procountoriin asiakkaan perustiedot, kuten yhteystiedot, Kaupparekisteritiedot ja vastuuhenkil6t.
Lisatédan Procountoriin pankkitilit ja taytetdén pankkiyhteysvaltuutukset pankkiyhteyksien avaamista varten.
Maaritelladn asiakkaan Procountor-ympariston kéayttdasetuksia, jotka liittyvat mm. laskutustietoihin, laskujen
hyvaksymiskiertoon, rekisterien kayttéon, perintakéasittelyyn, ulkopuoliseen rahoitukseen ja kirjanpitoasetuksiin.
Méaaéritellaan laskupohjan asetuksia ja lisédtdan yhtién logo. Liséataan tilikaudet ja seurantajaksot. Maaritellaan ALV-
oletuksia ja verotustietoja.
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TILIKARTAN VALMISTELU

Kaytdmme kayttddnottoprojekteissa uutta Procountorin oletustilikarttaa. Vertailemme vanhaa tilikarttaa
Procountorin tilikarttaan ja teemme tilien konvertoinnin, eli méérittelemme vanhoille tileille vastaavat tilit
Procountorin tilikartasta. Kartoitetaan ja suunnitellaan asiakkaan kanssa tilikarttatarpeet ja tehdaan tarvittaessa
muutokset Procountorin tilikarttaan. Mietitédan tilikartan pituutta ja sitd, onko joitakin asioita parempi seurata muilla
raporteilla kuin tilikartan kautta. Pienid tilikarttamuutoksia voidaan toteuttaa. Mahdollisia muita raportointitarpeita
voidaan toteuttaa Raporttikaavat-tyOkalulla, laatimalla yhtion raportointitarpeita vastaavia raporttipohjia, nédméa
eivat kuulu kayttdonottoprojektiin.

Vanha tilikartta pitéé olla Excel-muodossa tai avattavissa helposti Excelissa.

ASIAKASREKISTERIN SIIRTO PROCOUNTORIIN

Siirretdén vanhan jarjestelman asiakasrekisteri Procountoriin. Siirrdmme ne tiedot, joille 16ytyy sopivat kentéat
Procountorin asiakasrekisterissa. Vanha asiakasrekisteri on oltava saatavilla Excel-muodossa, niin etté asiakkaan
eri tiedot ovat omissa sarakkeissa ja asiakkaat riveittéin. Ohjekirjastamme nékee mité tietoa on mahdollista siirtaa
Procountorin Asiakasrekisteriin:

https://procountor.finago.com/hc/fi/articles/360000256437-Liikekumppaniaineiston-siirtotiedosto

Tarvittaessa perustamme myos Asiakasryhmat ja kohdistamme asiakkaat niihin. Asiakasryhmatieto pitaé olla
samassa Excelissé missa on muut asiakasrekisterin tiedot.

TOIMITTAJAREKISTERIN SIIRTO PROCOUNTORIIN

Tarvittaessa siirramme myds toimittajarekisterin Procountoriin, mikali asiakas nékee sen tarpeelliseksi.
Procountor muodostaa automaattisesti uuden Toimittajarekisterin, kun ostolaskuja vastaanotetaan ohjelmaan.
Jérjestelman vaihto on hyvé ajankohta puhdistaa vanhat rekisterit, joihin on vuosien ajoilta saattanut kertya paljon
vanhentunutta ja tarpeetonta tietoa. Toimittajarekisteri voidaan kuitenkin tuoda Procountoriin, jos sit4 halutaan
esimerkiksi hy6dyntéa toimittajakirjeen lahettdmiseen Procountorista, jolloin Joukkokirje-toiminnolla voidaan
ilmoittaa toimittajille muuttuneesta laskutusosoitteesta.

Vanha toimittajarekisteri on oltava saatavilla Excel-muodossa, niin etté toimittajien eri tiedot ovat omissa
sarakkeissa. Ohjekirjastamme voi tarkistaa mita tietoa on mahdollista siirtdd Procountorin Toimittajarekisteriin:

https://procountor.finago.com/hc/fi/articles/360000256437-Liikekumppaniaineiston-siirtotiedosto

Tarvittaessa perustamme myds Toimittajaryhmét ja kohdistamme toimittajat niihin. Toimittajaryhmaétieto pitéa olla
samassa Excelissé missa on muut toimittajarekisterin tiedot.

HENKILOREKISTERIN SIIRTO PROCOUNTORIIN

Siirramme Procountoriin Henkilérekisterin tietoja. Tama sisaltda seuraavat tiedot: Henkildiden nimet, yhteystiedot,
henkilétunnukset, henkildnumerot ja pankkitilinumerot. Palkanlaskentaan liittyvia tietoja Procountorissa ei
tallenneta Henkilorekisteriin, eivatké ne sisally tdéhan projektiin. On suositeltava, etta tiedot ovat saatavilla Excel-
muodossa. Tietojen toimituksessa on syyta ottaa huomioon GDPR-méaéaraykset, joten suositellemme tietojen
luovutusta esim. muistitikulla. Tarvittaessa perustetaan myos Henkiléryhmat ja kohdistetaan henkil6t niihin.

MYYNNIN TUOTEREKISTERIN SIIRTO PROCOUNTORIIN
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Siirramme Procountoriin myyntien tuoterekisterin tietoja. Siirrettévat tiedot ovat: Tuotteen nimi ja koodi, yksikko,
yksikkdhinta, Alv-tiedot, oletustili ja tuoteryhma. Perustamme myds tuoteryhmat ja kohdistamme tuotteet niihin.
Tarvittaessa, voidaan siirtda Procountoriin my®s Ostojen tuoterekisterin vastaavat tiedot.

Tuoterekisterin tiedot pitda olla Excel-muodossa.

SISAISEN LASKENNAN SEURANTAKOHTEIDEN PERUSTAMINEN (DIMENSIOT)

Perustamme Procountoriin Dimensiot (siséisen laskennan seurantatasot) ja niiden alle nimikkeet (dimensioiden
seurantakohteet). Tarvittaessa, suunnittelemme yhdessé asiakkaan kanssa Dimensiorakenne vastaamaan
mahdollisimman tehokkaasti raportointitarpeita.

Jos nimikkeiden mé&éréa on yli 50 kpl, tiedot on toimitettava Excelissa tai muussa helposti avattavassa ja
késiteltdvassa sahkbisessd muodossa.

KIRJANPIDON VERTAILUTIETOJEN SIIRTO EDELLISELTA JA KULUVALTA
TILIKAUDELTA MYOS DIMENSIOTASOLLA

Siirramme Procountoriin edellisen ja kuluvan tilikauden kirjanpitotiedot myds tarvittaessa Dimensio-tasolla
(sisdisen laskennan seurantakohde-tiedoilla). Tiedot siirretdan kuukausitasolla kirjanpitotilisaldoina per
dimensio/nimike — ei paakirja tai paivakirja tasolla. Tietoja voidaan kéyttaa siirron jélkeen vertailutietoina myés
sisdisen laskennan raporteissa mm. Tuloslaskelma ja Tase —raporteissa, seké johdon raporteissa. Vertailutiedot
siirretddn muistiotositteella. Siirrettyjen saldojen vientiselitteena tuodaan myds tiedot vanhan jarjestelmén
kirjanpitotilinumerosta ja sisdisen laskennan seurantakohteista.

Vertailutiedot pitéé olla Excel-muodossa, niin ettd eri kuukausien tiedot ovat omissa sarakkeissa.

BUDJETIN VIENTI PROCOUNTORIIN PERUSTASOLLA JA DIMENSIOTASOLLA

Siirramme Procountoriin yhden tilikauden budjetin kuukausi- tai tilikausitasolla kirjanpitotileittéin ja dimensioittain.
Budijetti pitéa olla laadittu ja saatavilla Excel-muodossa, niin etta eri kuukausien tiedot ovat sarakkeittain ja
kirjanpitotilit riveittain. Budjettia voidaan hyddyntaa vertailutietona kirjanpito- ja johdon raporteissa. Aineistosta
pitdd myo6s nakya selkeédsti mihin dimensiotasoon ja nimikkeeseen budijettitiedot kuuluvat. Budjettia voidaan
hy6édyntaé vertailutietona kirjanpito- ja johdon raporteissa. Maksimimaara dimensionimikkeita (dimensiotasojen
seurantakohteita) on 20 kpl (esim. jos kaytdssa 1 dimensiotaso: 20 projektia, tai jos kaytdssa 2 dimensiotasoa: 5
toimipistetta + 15 henkil6a).

KAYTTAJIEN PERUSTAMINEN JA KAYTTOOIKEUKSIEN MAARITTELY

Perustamme Procountoriin kayttdjille kayttajatunnukset ja méaarittelemme heille sopivat kayttajaroolit ja
kayttdoikeudet. Suunnittelemme my6s yhdessa asiakkaan kanssa mitka kayttdoikeudet sopivat eri kayttajille.
Asiakas toimittaa kéayttgjien tiedot helposti késiteltdvassa sahkbdisessd muodossa. Tarvittavat pakolliset tiedot
ovat: etu- ja sukunimi, séhkdposti, puhelinnumero kansainvélisessd muodossa, seké tiedot kayttboikeuksista.
Kéayttajatunnukset toimitetaan suoraan kéyttajille séhkopostitse ja salasanat tekstiviestina.

AVOIMIEN MYYNTI- JA OSTOLASKUJEN SIIRTO PROCOUNTORIN RESKONTRAAN

Siirramme Procountoriin avoimet myynti- ja ostoreskontrat per sovittu siirtopaiva. Siirto toteutetaan
reskontratasolla, siirtdmalla vain tiedot, joita tarvitaan ostolaskujen maksatusta varten, sekd myyntilaskuihin
kohdistuvien suorituksien seurantaa varten. Siirrettavat tiedot: Liikekumppanin nimi, y-tunnus*, asiakasnumero®,
laskun loppu summa, viitenumero, alkuperéinen laskunumero, laskunpdiva, erépaiva, osoitetiedot*. Laskun
rivitietoja ei siirretd. Myds kirjanpito ja alv-tietoja oletuksena ei siirretd, koska ne siirtyvat Procountoriin muun
kirjanpitovertailutiedon mukaan.
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Avoimien laskujen tiedot pitda olla Excel-muodossa, niin etté laskun eri kentét ovat omissa sarakkeissa.

ASIAKASKOHTAISET KOULUTUKSET

Kéayttdonottoprojektiin siséltyvat myyntien, ostojen, kirjanpidon ja raportoinnin koulutukset. Kayttdonottopakettien
koulutuksissa kéydaén lapi séhkdista taloushallintoa ja Procountorin ohjelman térkeimpia toimintoja.
Koulutukseen voi osallistua useampi henkild yrityksestési. Koulutukset on pidettava 2 kk sisalla
kayttbonottoprojektin paattymisesta.
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