


Sopimus & reskontran lomakepohjat

Tässä reskontran pääkäyttäjäkoulutuksen toisessa osiossa 

syvennymme sopimuksiin. Opit, miten sopimus laaditaan ja 

millaisia valintoja sopimuslomakkeella voi tehdä. 

Selvitämme, miten nämä valinnat vaikuttavat muihin 

Tampuuri-osioihin, kuten kohderekisteriin. Lisäksi 

tarkastelemme tulostettavan sopimuslomakkeen 

kirjanmerkkejä. Sopimusten ohella käymme läpi muita 

reskontran tulosteita ja niiden ylläpitoa.



Sopimuksen lisääminen
● Asukasvalinta – Asukasvalinta – Sopimukset

● Reskontra – Sopimukset – Sopimukset

● Asukasvalinta/Reskontra – Haku – Henkilö- ja 

yrityshaku

○ Sopimukset – paperikuvake

● Osapuolikortti – Muut tiedot -välilehti

○ Sopimukset – paperikuvake



Sopimuksen luonti

Pakolliset tiedot:

● Sopimusosapuolet

○ Sopija, Maksaja, Asukas, Edunvalvoja

● Sopimuksen alkupäivä

● Maksulajit:

○ Ratas -kuvakkeen kautta haetaan kohteelle 

määritetyt (pakolliset) maksulajit

○ Paperikuvakkeen kautta voidaan hakea muita 

maksulajeja, esim. huoneistotasolta

● Eräpäivä

Huom.
Kun sopimus tallennetaan ensimmäisen kerran, muuttuu 

sopimuksen kohde automaattisesti Sopimuksella -statukselle



Sopimuksen loki

Loki

● Sopimuksen lisäys

● Sopimuksen tallennus

● Osapuolien lisäys/poisto

● Maksulajien poisto

● Maksukehotuksen poisto

● Kuittien tulostus

● Sopimuksen irtisanominen ja sen peruminen

Loki aikavälit

● Sopimuksen alku- ja/tai loppupäivän muokkaus

● Määräaikaisuuden muokkaus



Sopimuksen irtisanominen ja sen vaikutukset

Sopimuksen irtisanomisessa vaadittavat tiedot:

● Sopimus loppuu

● Päättämispvm

● Päättämistapa

● Päättämissyy

● Tarvittaessa uusi osoite

Huom.
Kun sopimus irtisanotaan oikeaoppisesti, 

päivittyy sopimuksen kohteen status 
automaattisesti Vapautumassa -statukselle (tai 
Vapaa -statukselle mikäli sopimus irtisanotaan 

takautuvasti)



Lomakkeet dokumenttipankissa 

Asuttamisen peruspohjat

● Aspa Tarjous
● Aspa Sopimus

Reskontran viestipohjat

● Ennakonpalautus - ennakonpalautus viestinnän pohjat
● Kuitti, kululasku, korkolasku, erillislasku, loppulasku, maksukehotus - viestipohjat laskujen 

sähköpostilähetykseen

Perintätilanteisiin

● Maksukehotuksen liitteet
● Maksusuunnitelman tulosteet - kaksi vaihtoehtoa
● Perinnän tulosteet - esimerkiksi Kelalle maksusitoumuksen realisointiin
● Vaatimustekstit - sähköinen haastaminen

Laskutulosteet

● Laskujen tekstit saadaan asetuksista
● Samoin korotuskirjeen tekstit tuotetaan sieltä



Muokkaamisessa huomioitavaa

● TXT-tiedosto otetaan muokkaukseen 
tekstit kopioimalla esim. Notepadiin

○ Tallennus UTF-8 with BOM

● Tiedosto lisätään dokumenttipankkiin aina 
samalla nimellä

○ Kirjanmerkkien toiminta

● Joidenkin dokumenttien sisältöä hallitaan 
asetuksissa

○ Laskut
○ Korotuskirje

Vaikuttaa moninaisesti 
toimintoihin Tampuuri 

asiakaspalvelussa ja 
reskontrassa - millaisia 

viestejä lähetämme 
asukkaille

Dokumenttia 
muokataan 

dokumenttien
hallinnassa



Tampuuriin




