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I. TARKVARA PAIGALDAMINE

Kui teie arvutis veel ei ole majandustarkvara RAPID, siis enne t60 alustamist paigaldage TT Tarkvara kodulehelt oma arvutisse
RAPID tarkvara.

http://www.tttarkvara.ee - Majandustarkvara RAPID -> PROOQOVI TASUTA

Kaivitage tarkvara paigaldusprotseduur ekraanil olevate juhendite jargi.

II. ETTEVOTTE LOOMINE

Raamatupidamistarkvara RAPID vdimaldab teha raamatupidamist rohkem kui (ihele ettevottele.
Uuele ettevottele raamatupidamine algab ettevotte loomise ja seadistuste paikapanemisega. Seadistamist tehke samas
jarjekorras nagu on tegevused kaesolevas juhendis. Siis laabub haalestamine kiiresti ja probleemideta.

Teie arvutis olevas raamatupidamistarkvaras RAPID vdivad moned seadistused kdesolevas juhendis kirjeldatutest erineda, sest
need sGltuvad Teie poolt kasutatava RAPID-i versioonist ja lisamoodulite olemasolust.

ALGSEADETEGA FIRMA KASUTAMINE

Kui Teie arvutis on RAPID- prooviversioon, siis on kdige lihtsam alustada ettevotte raamatupidamist juba meie poolt loodud ja
seadistatud firmaga. See sobib tingimusel, kui Te ei soovi kontoplaani oluliselt muuta. Algseadistatud firmale pole
prooviversioonis sisestatud (ihtki dokumenti.

Kaivitage tarkvara moodul RAPID ADMIN.

Logige sisse oma nime ja parooliga. E‘I:? Programmi kasutaja E' 52
Prooviversioonis valige: ’

Kasutaja: k?.SUta]..a. Litsentsi omanik Rapid - D E M O - baas

Parool: (jatke taitmata)

Kasutaja kasutaja lz‘

Parool

Ekraanile avaneb vodimalike tegevuste Et: Haslestamine =N E=E S
menud.
Firma === PROOVI SEDACU ~
Kui vajate selgitusi tarkvara kasutamise Andmebaasi koopia Andmete import
kohta, siis vajutage klaviatuuril nuppu <F1>
— ekraanile avaneb abitekst. Kliendid Kujunda aruannet Tob firmadega
Artiklid Dokumentide test Taasta andmebaas
Kataloogid Perioodi lukustamine Litsents
Logimised Uus versioon Ekraanivormid
Dok. manused
Valige tegevuste meniiii kohal paiknevast Ee -
. it : Hadlestamine : -IEI 3
firmade valikust
Ariettevite algseadetega. Firma | Sy -
=== PROOVI SEDA OU

FIE

Korteridihistu
Mittetulundusiihendus MTU
Riigiraamatupidamise parameetritega etteviite
 Ariefteviite algseadetega |
Arietteviite algseadetega koos laoga

dmete import

ﬁrmadega

Artiklid Dokumentide test Taasta andmebaas

Edasi lugege peatiikke ,Ettevittele nime andmine™, ,Raamatupidamise seadistus" ja edasi I5puni.
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UUE FIRMA LISAMINE
Kui Teie RAPID-is ei ole algseadistatud &riettevotet, siis alustage uue firma loomisega.
KalVItage RAPID Admin, Et: To6 firmadega

valige meniitist T66 firmadega ja Uue firma lisamine

Uue firma lisamine Andmete import Asel
Ul
Firma Reg.kood Valuuta  Meie isik Lisatug d
K
w=== PROOVI SEDA QU 101010100 EUR 1
_|Riigiraamatupidamise parameetritega ettevite EUR
|FE EUR
_ |Korterithistu EUR
_|Lasteasutuse toitlustaja 11223344 EUR
_|Mittetulundusihendus MTU EUR
 |Perearstid 0U EUR
_|PBllumajandus EUR
_Arietlevﬁte algseadetega EUR
| | Arietteviite algseadetega koos laoga EUR 30.08.12
1<
Vajutage F1 — avaneb RAPID-i juhend, otsige peatiikk [t Uue firma lisamine E=REeRx

»Uue firma lisamine" ja kdituge vastavalt juhistele.

Teie RAPID-s on praegu 10 | firmat.

Kas soovite lisada (he uue firma, kellele
RAPID-ga siin arvutis raamatupidamist teha?

Uuele firmale lisatakse DEMO OU proovi seda

Oldhaalestus
Kontoplaan,ﬁnantsaruandedja dokumentide
seeriad koos vajalike klientidega

|| Algh&ilestus moodulisse PALK Jah

III. ETTEVOTTELE NIME ANDMINE
Kaivitage RAPID Admin ning logige sisse oma nime ja parooliga.
Valige firma realt UUS FIRMA [t Haslestamine o]

voi Ariettevdte algseadetega.
OO 00 ermo s caseiamisers K

Oma Ettevote algseadetega

Oma Kooli nimetus

Oma firma Riigiasutus

0U Demo baas katsetamiseks
Perearstid OU

Andmete import

[ atiia | [ Dokumentide test | [ Taasta andmebass |
{ Kataloogid ] [F’erioodi Iukustamine] [ Litsents ]
[ Logimised ] I Uus versioon ]

Valige meniitist nupp Kliendid. = eiE=s
Avaneb klientide nimekiri.
. . . . - . MEIE FIRMA
Oma firma on esimene kirje klientide i E E] E
nimekirjas Uldandmed IPank‘ Lepingud \ Saajad I Kontaklisikud l
Avage UUS FIRMA kaart ja lisage aninimi |_OWA Rimi | UUs FIRWA Rearr. [ Hankija
andmed Tanav,maja ja Telefon [ Kiient
. korter
e - ~- . Isik
Lihinimele voiks alakriipsu ette panna, HIAERER raE s
siis on oma firma alati nimekirja Linn/mazkond g Fstona [~ ] kawrear
alguses. E-kin
Web
Skype [#] Ostkm-ga
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Todlehele Pank,Lepingud lisage uue Bt! Kiiendid

firma arveldusarved ja kassa. —
E g E MEIE FIRMA
Uldandmed {Pank; Lepingud [|Saajad l Kontaktisikud l

Liihinimi | o5 Nimi | pEMO OU proovi seda

Arveldusarve Pank Kassa IBAN Anvele Kaibel ] eg
+100000111000 SEB Pank
__|22000220000 Swedbank
_|Kassa

as

O=EOoc
O ==
HEEE

Kui Te uues firmas kontoplaani muuta ei soovi, siis lugege edasi peatiikki “Raamatupidamise seadistus".

IV. KONTOPLAANI LISAMINE

Kui Te uue firma loomisel (vt peatiikk ,Ettevétte loomine™) mérkisite linnukese ,Uuele firmale lisatakse kontoplaan,
finantsaruanded ja dokumentide seeriad koos vajalike klientidega", siis lugege edasi peattikki ,Raamatupidamise seadistus".
Vastasel juhul on Teil jargmise sammuna vaja lisada uuele firmale kontoplaan.

Kontoplaani lisamiseks on kolm véimalust:

1. sisestada kasitsi kontoplaan (Kataloogid - Kontoplaan);

2. importida kontoplaan mone teise ettevotte juurest RAPID-i andmebaasis (mooduli Admin peameniils nupp ,Andmete
import® - Andmete import teise firma juurest);

3. importida kontoplaan Exceli tabelist voi muust vélisest failist (Nupp ,Andmete import® > Andmete import failidest).

Kui vajate tapsemaid selgitusi, siis vajutage klaviatuuril nuppu <F1> - ekraanile avaneb abitekst.

ULDSEADED
Edasi on vaja paika panna uldistes seadetes olevad kontod. Valige RAPID Admin-i menilist Seaded .
Kui vajate selgitusi seadetes erinevate parameetrite kohta, siis vajutage <F1> - ekraanile avaneb abitekst.
Vaadake (le jargmised todlehed ja taitke konto valjad:
e Uldine
Koopiad
Mulgiarved
Muligiarved > Seeriad
Ostuarved
Ostuarved -> Seeriad
Raha
Raha -> Seeriad
Pearaamat
Varad (Vajalik seadistada ainult lisamoodulite RAPID VARAD v&i RAPID POHIVARA kasutamisel)
Varad > Seeriad - vajalik seadistada ainult mooduli VARAD v&i POHIVARA kasutamisel
Tootasu (Vajalik ainult peamooduli RAPID PALK kasutamisel)
Tootasu - Seeriad - vajalik ainult mooduli PALK kasutamisel

V. RAAMATUPIDAMISE SEADISTUS

MAKSUD )
Klikkige moodulis ADMIN nuppu Seaded, valige todleht Uldine.
Vaadake {ile - rahatiihik raamatupidamisarvestuses peab olema EUR.

Kui uus firma on kaibemaksukohuslane, siis valige kaibemaksuks

,Kdibemaks 20%". MRS Kaibemaks 20% -

! .| Kaibemaksuvaba
amatupidamisa
Kui uus firma ei ole kdibemaksukohustuslane, siis valige ; LK Sinem ol 0100
Tulu kl.[

kaibemaksu véljale ,Ei ole kdive".

Viljuge salvestamisega. Kulu kuri Ei ole kiive

Soiduauto 50% PV kaibem.

Kursivahe g

KLIENDID
Kliente saate RAPID-tarkvarasse lisada dokumentide sisestamise kdigus.
Samas on voimalik olemasolevate klientide nimekiri ka importida:
¢ mone teise firma juurest RAPID-i andmebaasis;
e Exceli tabelist vGi muust valisest failist.
Nupp Andmete import. Kui vajate selgitusi klientide impordi kohta, siis vajutage klaviatuuril nuppu <F1> - ekraanile avaneb
abitekst.

ISIKUD
Lisage isikud, kes hakkavad programmiga todle. Kataloogid - Isikud .
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Ekraanile laotatakse isikute nimekiri. [t sikud =R
Kui té6tate RAPID-i prooviversiooniga, siis avage (] [+]
Kasutaja kaart. Sisestage oma eesnimi ja perenimi. naznames | pvadusaned | Gioussd |
Soovi korral sisestage ka uus parool. o e I — FIRAPID- kssutaja
Véljuge salvestamisega. R — AR
Isikukood Kasutajagrupp | ADM [=]

Kui tarkvaraga hakkab todle veel keegi peale Teie, roress U parost
lisage ka need isikud. T ndeks S
POhjalikemaks selgituteks vajutage klaviatuuril nuppu
<F1> - ekraanile avaneb abitekst.
RAHA DOKUMENTIDE SEADISTUS
Valige moodulis RAPID Admin nupp Seaded, edasi tédleht ,Raha" ja nupp ,Seeriad".
Valige raha dokumendi seeria [t RAHA dokumentide seeriad i@ 52
reale Vaja"k arveldusarve Téhelepanu! Lahtri "Arveldusarve” sisu saate te sisestada ja muuta ainult uue seeria tegemise
number voi "kassa“_ ajal ! Kui vajalik arveldusarve puudub, siis valjuge siit vormilt "Katkesta™ nupu abil, sisetage
Olge hoolikas arveldusarve klientide kataloogis enda asutuse anveldusarved ja seejares siit uuesti vajalik seeria. @ Kaibel ) KBik
valimisel, sest seda ei saa K Kassa
h||]em muuta! ahis Nimetus Deebet konto Kreedit konto Arveldusarve  Valuuta Lisa Seeria trikkKaibeTegija s
Val_]Uge salvestamisega. Kass.a : 1111 1111 Kassa EUR |l :

SB  SEB-is meie arveldusarve 1113 1113 100000111000 [EUR kasutaja

SW Swedpangas meie arveldusarve 1112 1112 22000220000 |EUR kasutaja

7] 7]

Infovahetus pankade internetiteenusega

Tarkvaras RAPID on vGimalik panga sissetuleku ja véljamineku dokumentide import ning maksekorralduste eksport pankade
interneti- vOi teleteenusesse. Selle kasutamiseks tehke vastav seadistus.

Kaivitage RAPID Admin ja valige Seaded - Raha - Seeriad. Valige pank, kellele soovite raha dokumentide vahetust seadistada
— kas Swedbank, SEB Pank voi muu. Topeltklikk vastava panga real avab lisaseadistuste akna.

Pohjalikud selgitused infovahetuse kohta leiate, kui vajutate klaviatuuril nuppu <F1> — ekraanile avaneb abitekst.

VI. ARTIKLID

Artiklite nupu all avaneb milidavate ja ostetavate kaupade ning teenuste nimekiri.
Artikleid saate luua RAPID-tarkvarasse ka dokumentide lisamise kaigus. Moned kdige vajalikumad vdiks luua enne igapdevase
td0ga alustamist, et kiirendada dokumentide lisamist.

Kaivitage peamoodul RAPID Finants - Artiklid. Fit: Artikdikaart i@ 2

=) =

Esmalt kontrollige, kas artiklite nimekirjas leidub
;| Lisaandmed l Laojaaqid 1 PiltvWeb I

artikkel SALDO. Vajadusel lisage.

Lisage Imnuke;ed Muuk!a Ost. Nimetus | Saido majandusassta algul
Tulukonto sisestage abikonto, naiteks 999 -
. . Artiklikood | SALDO WMark
Kulukonto sisestage abikonto, naiteks 999
Kaibemaks valige Kdibemaksuvaba Gnik e [i] Grupp! [ KUY []
Vaéljuge kaardilt Salvestamisega. Hinna arvestus | Laoarvestuseta | - | [Muudal Miidginind Hind+kaibemaks
9 9 m 1 0.0000 0.0000
Ladu
Tulukonto | 999 I~ 2 0.0000 0.0000
Kulukonto | 999 E|
3 0.0000 0.0000
Kaibemaks | Kiibemaksuvaba El
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VII. MAJANDUSAASTA ALGSALDOD

Majandusaasta algsaldode sisestamiseks on kaks varianti:
e A variant — valige see juhul kui Teie firmas ei ole dokumentide maht suur.
A variant on sobiv ka juhul kui soovite alustada RAPID-ga raamatupidamist majandusaasta algusest
so6ltumata dokumentide hulgast.

e B variant - Teie firmas on alates majandusaasta algusest koostatud raamatupidamisdokumente suur hulk ja
raamatupidamiskontode kokkuvotted kuni eelmise kalendrikuu 10puni on olemas.

Miiiigiarved

Kaivitage peamoodul RAPID FINANTS. Klikkige nuppu Midgiarved - Lisa uus.

A variant - Sisestage majandusaasta alguse seisuga laekumata mudgiarved ja kdik majandusaasta algusest kuni ténase
pdevani koostatud miiligiarved. Aasta algsaldo miiligiarved sisestage RAPID-tarkvara kasutuselevotule eelneva majandusaasta
I6pu kuupdevaga, nditeks 31.12.2010.

B variant - Sisestage laekumata miiligiarved RAPID-tarkvara kasutuselevotule eelneva kuu IGpu seisuga ja vastava
kuupdevaga.

A ja B - Laekumata arved sisestage artikliga SALDO, rea summaks arve kogusumma ja drge sisestage eraldi kdibemaksu
summat. (Automaatset kdibemaksu arvestust algsaldo arvel ei toimu.) Kinnitage dokument. Dokumendile luuakse lausend:

Konto Deebet Kreedit
113 Nouded ostjate vastu arve summa
999 Abikonto arve summa

Pohjalikud selgitused mulgiarve sisestamise kohta leiate, kui vajutate klaviatuuril nuppu <F1> — ekraanile avaneb abitekst.
Kui kdik laekumata miiligiarved on sisestatud, siis koostage ja kontrollige kliendiandmik. Vajadusel saate sisestatud dokumente
parandada.

Ostuarved

Kaivitage peamoodul RAPID FINANTS. Klikkige nuppu Ostuarved - Lisa uus.

A variant - Sisestage hankijatele tasumata ostuarved RAPID-tarkvara kasutuselevotule eelneva majandusaasta 16pu kuupaeval
ja koik majandusaasta algusest kuni ténase paevani saadud ostuarved.

B variant - Sisestage hankijatele tasumata ostuarved RAPID-tarkvara kasutuselevdtule eelneva kuu I18pu kuupdeval.

A ja B - Tasumata ostuarved sisestage artikliga SALDO, rea summaks arve kogusumma ning nditamata eraldi kdibemaksu
summat. Kinnitage dokument. Dokumendile luuakse lausend:

Konto Deebet Kreedit
2121 Volad tarnijatele Eestis  arve summa
999 Abikonto arve summa

Pohjalikud selgitused ostuarve sisestamise kohta leiate, kui vajutate klaviatuuril nuppu <F1> — ekraanile avaneb abitekst.
Kui kGik tasumata ostuarved on sisestatud, kontrollige hankijaandmik ja vorrelge saldod. Vajadusel saate parandada.

Raha

Lisage panga ja kassa raha seeriasse raha
sissetuleku dokument raha algsaldo tekitamiseks
kassa- ja pangaraamatusse. (Ra“a seeria | swedpangas meie arveldusarve IZ| 22000220000 ]
Klikkige RAPID FINANTS menltilis nuppu Raha. i
Valige vajalik seeria ja klikkige nuppu Lisa uus eIk l“'é”ami”ek“d l TEIEEATE B I5E l

dokument. @

[t Raha dokumendid alates 01.01.90

Dok.nr. |Kuugéev Maksia |RahdSumma
A variant — sisestage dokumendile eelneva E[ Sissetulekuorder  Swedpangas meie arveldusarve EI 2
majandusaasta viimane kuupdev ja summaks raha == a A=
saldo. == B ¥ (=
sonr 1 Sisestatud | 31.12.10 [l Kinnitada

B variant - Sisestage dokumendi kuupaevaks

~ . " F 1,0000000
tarkvara kasutuselevétule eelneva kuu viimane péev Valuutsturss

ja raha saldo sel paeval. Kient|_oma <] DEMO 00 proov seda
Raha maksja _oma lz‘ @ DEMO OU proovi seda [ Kuluavanss
A ja B - Dokumentidele sisestage konteeringusse summa| 154730
abikonto 999. Kinnitage ja salvestage. S | S0 Malandusazsta alaul
<F3= - valitekst
Laekunud | ape Laekunud summzEUR summa anvelEtten » | || aekumata
arved arved
Konteering Mausena | | Kursivane |
LemtetsRt ‘1“Jksu5 Objekt Projekt Isik -
H 570 ] | \
—
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Kontrollige algsaldo RAPID-is kassa- ja pangaraamatus.

Pearaamat
Klikkige RAPID FINANTS mendlis nuppu Pdevaraamat ja edasi nuppu Lisa uus dokument.
Sisestage bilansikontode algsaldod eelmise majandusaasta 10pu seisuga, nditeks kuupdevaga 31.12.2010, lihele pearaamatu
dokumendile. Kui kontosid on palju, siis vdite jagada aktiva kontode saldod (ihele dokumendile ja passiva kontode saldod teisele
dokumendile. M&lemal dokumendile tasakaalustavaks korrespondeerivaks kontoks 999.
NB! Algsaldo dokumendis:

e asendage ostjate konto 113 number abikontoga 999, sest ostjate konto algsaldo tekib laekumata muligiarvetest;

e asendage hankijakonto 2121 abikontoga 999, sest hankijakonto algsaldo tekib tasumata ostuarvetelt;

e asendage kassa ja pangakontod abikontoga 999, sest rahakontode algsaldo tekib raha seeriasse lisatud algsaldo

dokumentidelt.

Triikkige kontode kdibeandmik ja vGrrelge majandusaasta algsaldod veendumaks sisestuse digsuses. Ostjate konto algsaldo
peab olema vordne kliendiandmiku algsaldoga. Hankijate konto algsaldo peab olema vdrdne hankijaandmiku algsaldoga. Kassa
ja pangakonto algsaldo peab olema vdrdne kassa- ja pangaraamatu algsaldoga. Abikonto 999 algsaldo peab olema nuill.
Vajadusel saate sisestatud dokumente parandada.

A variant - kontode algsaldod sisestatud. Saate alustada igapaevase tédga.

B variant - Sisestage paevaraamatusse koikide kontode deebet- ja kreeditkdibed kokku alates majandusaasta algusest kuni
RAPID-i kasutusele votmisele eelneva kuu viimase paevani. Selleks lisage kaks dokumenti: m&lemal kuupéevaks eelneva kuu
viimane pdeyv, lihele kokku deebetkadibed ja teisele kokku kreeditkdibed, tasakaalustavaks korrespondeerivaks kontoks 999.
NB! asendage pearaamatu kdibedokumentidel ostjate konto 113, hankija konto 2121 ja kassa ning panga kontod abikontoga
999.

Koostage kontode kdibeandmik majandusaasta algusest kuni eelmise kuu 10puni ja vorrelge kdibe summad veendumaks
sisestuse Oigsuses. Ostjate konto saldo peab olema vordne kliendiandmiku saldoga. Hankijate konto saldo peab olema vordne
hankijaandmiku saldoga. Kassa ja pangakonto saldo peab olema vordne kassa- ja pangaraamatu saldoga. Abikonto 999 saldo
peab olema null.

Vajadusel saate sisestatud dokumente parandada.

Sellega on algseaded loodud ja raamatupidamise jooksev seis tarkvarasse RAPID ile toodud. Saate alustada igapdevase tdoga.
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