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Arve (saatelehe) koostamise juhend

Arve  (siin ja edaspidi: või saatelehe) korrektseks vormistamiseks tuleb dokumendi päises 
kirjeldada selle ettevõtte andmed, kes arve väljastab (s.t. firma, kes kaupa või teenust müüb) 
ning samuti ka partnerfirma rekvisiidid.
Täita saab järgmisi välju:
• Firma nimi – ettevõtte ametlik nimi. Vaikimisi on välja väärtuseks Firma nimi, mis tuleb 

sealt eelnevalt ära kustutada ning seejärel sisestada sobiv.
• Registrikood – ettevõtte registrikood. Väljale on võimalik sisestada ainult 8 tähemärki.
• Km reg nr – ettevõtte käibemaksukohuslase number.
• Aadress – ettevõtte juriidiline aadress. Vaikimisi on välja väärtuseks Aadress.
• Pank, konto  number – ettevõtte  pangakonto  andmed, panga nimi ning arvelduskonto 

number. Vaikimisi on välja väärtuseks Pank, konto number.
Partnerfirma andmed on arve blanketile paigutatud nii, et need oleks nähtavad standardse 
E65 tüüpi ümbriku aknast.
• Ostja – ostja nimi.
• Aadress – ostja aadress.
• Ostja km reg nr – ostja käibemaksukohuslase number.
• Tel – ostja telefoni number.
• Faks – ostja faksi number.

Arve rekvisiitidena kirjeldatakse:
• Dokumendi liik – noolega nupust avaneb rippmenüü, kus saab valida, millist dokumenti 

koostada soovitakse.
• Arve nr – dokumendi number.
• Kuupäev – dokumendi kuupäev. Kuupäeva võib sisestada käsitsi või valida kalendrist 

(kalender kuvatakse, kui vajutada noolega nupule, mis ilmub väljale liikudes).
• Maksetähtaeg – dokumendiga tekkinud võla tasumise tähtaeg. Kuupäeva võib sisestada 

käsitsi või valida kalendrist (kalender kuvatakse, kui vajutada noolega nupule, mis ilmub 
väljale liikudes).

Järgnevalt esitatakse müüdava kauba, toote  või teenuse andmed. Kõigepealt  märgitakse, 
millises valuutas tehing toimub.
Võimalik  on  sisestada  kuni  15  müüdava  kauba,  toote  või  teenuse  andmed  järgnevate 
parameetrite abil:
• Jrk nr – müüdava kauba, toote või teenuse järjekorra number. Kasutaja sisestab.
• Kirjeldus – müüdava kauba, toote või teenuse kirjeldus. Kasutaja sisestab.
• Ühik –  ühiku kirjeldus,  mille abil kirjeldatakse  vastava  müügiartikli kogus.  Kasutaja 

sisestab.
• Hind – müügiartikli ühe ühiku hind vastavas valuutas. Kasutaja sisestab.
• Kogus – müüdava kauba, toote või teenuse kogus. Kasutaja sisestab.
• Summa – müüdava kauba, toote  või teenuse koguhind. Arvutatakse automaatselt. Kui 

kasutaja üritab üle kirjutada, siis selgitatakse, et vastavat välja kasutaja muuta ei saa.
• Km  %  –  käibemaksumäär,  mis  kehtib  vastavale  müügiartiklile.  Kasutaja  valib 

rippmenüüst.

Arve ridade all esitatakse automaatselt kokkuvõte ridadel kirjeldatud andmete kohta:
• Kokku – arve ridade summa (ilma käibemaksuta) kokku. Arvutatakse automaatselt.
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• Maksustatav  20%  –  20%-lise  käibemaksumääraga  maksustatavate  müügiartiklite 
kogusumma. Arvutatakse automaatselt.

• Käibemaks 20% – 20%-lise käibemaksu summa. Arvutatakse automaatselt.
• Maksustatav  9%  –  9%-lise  käibemaksumääraga  maksustatavate  müügiartiklite 

kogusumma. Arvutatakse automaatselt.
• Käibemaks 9% – 9%-lise käibemaksu summa. Arvutatakse automaatselt.
• Käibemaksuvaba  –  käibemaksuvabade  müügiartiklite  kogusumma.  Arvutatakse 

automaatselt.
• Arve kokku – arve kogusumma. Arvutatakse automaatselt.


