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Sopimus & reskontran lomakepohjat

Tassa reskontran paakayttajakoulutuksen toisessa osiossa
syvennymme sopimuksiin. Opit, miten sopimus laaditaan ja
millaisia valintoja sopimuslomakkeella voi tehda.
SelvitdAmme, miten nama valinnat vaikuttavat muihin
Tampuuri-osioihin, kuten kohderekisteriin. Lisaksi
tarkastelemme tulostettavan sopimuslomakkeen
kirjanmerkkeja. Sopimusten ohella kaymme lapi muita

reskontran tulosteita ja niiden yllapitoa.
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Pakolliset tiedot:
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e Sopimusosapuolet

o Sopija, Maksaja, Asukas, Edunvalvoja

: Tulosta

e Sopimuksen alkupaiva Kuden saldo:

Sopimuksen muut tiedot
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Kun sopimus tallennetaan ensimmaisen kerran, muuttuu
sopimuksen kohde automaattisesti Sopimuksella -statukselle
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14.10.2025 10:18 Sopimus Sopimus tallennettu

Huor

14.10.2025 10:16 Sopimus Sopimuksen irtisanominen tallennettu

Kun sopimus irtisanotaan oikeaoppisesti,
pdivittyy sopimuksen kohteen status
automaattisesti Vapautumassa -statukselle (tai
Vapaa -statukselle mikali sopimus irtisanotaan
takautuvasti)




Lomakkeet dokumenttipankissa

Asuttamisen peruspohjat
e Aspa Tarjous
e Aspa Sopimus
Reskontran viestipohjat

e Ennakonpalautus - ennakonpalautus viestinnan pohjat
e Kuitti, kululasku, korkolasku, erillislasku, loppulasku, maksukehotus - viestipohjat laskujen
sahkopostilahetykseen

Perintatilanteisiin

Maksukehotuksen liitteet

Maksusuunnitelman tulosteet - kaksi vaihtoehtoa

Perinnan tulosteet - esimerkiksi Kelalle maksusitoumuksen realisointiin
Vaatimustekstit - sahkdinen haastaminen

Laskutulosteet

e Laskujen tekstit saadaan asetuksista
e Samoin korotuskirjeen tekstit tuotetaan sielta




#° Muokkaamisessa huomioitavaa

e TXT-tiedosto otetaan muokkaukseen
tekstit kopioimalla esim. Notepadiin

o Tallennus UTF-8 with BOM

Tiedosto lisatdaan dokumenttipankkiin aina
samalla nimella

o Kirjanmerkkien toiminta

Joidenkin dokumenttien sisaltoa hallitaan

asetuksissa
o Laskut
o Korotuskirje

Dokumenttia
muokataan
dokumenttien
hallinnassa

Vaikuttaa moninaisesti
toimintoihin Tampuuri
asiakaspalvelussa ja
reskontrassa - millaisia
viesteja [ahetamme
asukkaille




7

£22 Toiminnanohjaus Rt Yleinen

Hae toimintoa

Q Haku

Henkil6- ja yrityshaku
¥=Tehtavat

Tehtavat

[ Sopimukset
Henkil6- ja yrityshaku
Sopimukset
Laskutussopimukset
Ll Raportit

Suosikit

Reskontra

Tilastoraportit

Raporttihistoria

Hae Tampuurista

Asukasvalinta Reskontra Huolto

Reskontra

Asumistukien kohdistus

Ennakoiden palautusviestit

Hyvitysten kohdistus
Korkolaskenta
Korkorivit

Laskujen haku
Laskujen tulostus
Laskujen valitys
Maksujen kohdistus
Maksukehotukset
Maksusuunnitelmat

Massaerillislaskutus

Kunnossapito Kulutusseuranta Yllapito

Reskontra

Laskutussopimuksien laskutus

Lukemalaskutus
Suoritusten sy6tto

Viitesuoritukset

Perinta

Luottotappioiden massakirjaam...

Ohimaksut
Perintasiirto

Perintalista

Perintastatusten sisaanluku

Tuomiorekisterihaku

3 Yllapito

Maksulajit

Reskontran asetukset
Maksusiirto
Massaindeksikorotus
Mittarirekisteri
Asiakaspalvelun yllapito
Vuokrantarkistus
Reskontrasaldojen siivousajo
Sahkoisen haastamisen yllapito
Kausilukitus

Hintojen paivitys
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