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1. eArvekeskusesse sisenemine  
(��������������� ��� �� )))
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Esmakordsel sisenemisel on vajalik luua ettevõttele konto. Selleks valige B-kaardi päring ning 
sisestage ettevõtte registrikood, millele soovite kontot luua.  
Sisestage ettevõtte registrikood, mille juhatuses olete ning vajutage nuppu „Päring“. 
 

�
 
Liitumiseks vajalik eArvekeskuse tüüplepinguga tingimustega tutvumine ning nende aktsepteerimine 
(http://www.arvekeskus.ee/tyypleping/).  
Seejärel tuleb valida sobiv pakett.  
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Pakettide kohta leiate infot eArvekeskuse  kodulehelt (http://www.arvekeskus.ee/paketid/).  
 
Juhul kui esindate väikeettevõtet, siis soovitame valida väikeettevõtte pakett.  
Pakette on võimalik hiljem ka muuta.  

 
�
�
�

2. Ettevõtte seadete määramine 
�
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Logo ja kujunduse plokis saate üles laadida logo, mis kuvatakse teie poolt koostatavatel müügiarvetel, 
juhul kui soovite müügiarveid koostada eArvekeskuse online-keskkonnas.  
Lisaks saate määrata müügiarve koostamisel vaikimisi seaded – näiteks automaatselt arvele kuvatav 
järgmise arve number jms.  
�
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Ostuarvete postkasti all on võimalik luua ...@arvekeskus.ee lõpuga e-kirja aadress. Sellele aadressile 
saadetud e-kirjad saabuvad ostuarvete nimekirja/postkasti.  
 
Selleks vajutage „Seaded“ ja sisestage teile sobiv e-kirja aadress. 
 

 
 
 

 
 
NB! Lingi „Lubatud aadressid“ alt on teil võimalik tekitada loetelu e-posti aadressidest, vaid millelt saadetavad 
kirjad jõuavad eArvekeskuses ostuarvete postkasti. See võimalus on loodud juhuks, kui peaks teile hakkama 
saabuma ostuarvete nimekirja rämpskirju (spam).  Reeglina „Lubatud aadressid“ piirangut rakendada vaja ei ole. 
 
eArvekeskus ei soovita teie ettevõtte eArvekeskuse e-kirja aadressi ettevõtte kodulehele üles panna – sest see 
võib põhjustada rämpskirjade saabumise. 
  
 
�
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3. Ettevõtte kontole ligipääsude volitamine  
�
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4. Käibemaksu koodide seadistamine 
 
eArvekeskus võimaldab luua vastavus teie ettevõtte raamatupidamisprogrammis kasutatavate 
käibemaksumäärade koodidega.   
 
See võimaldab saadetavatele müügiarvetel lisaks käibemaksu määra arvulisele väärtusele (18%, 9%, 
0%), siduda see ära ka KM määra tunnusega (näiteks KM määr 0%, vastab 
raamatupidamisprogrammi KM kood, mis kirjeldab et tegu on „Vahendamisteenus, kui vahendatakse 
tehingut, mille käive tekib ühendusevälises riigis. KMS § 15 lg 4 p 7“).  
 
Saabuvatel ostuarvetel, mis saabuvad e-arvetena tuleb automaatselt raamatupidamisprogrammi 
lisaks KM määrale (0%) ka, teie raamatupidamisprogrammi/majandustarkvara vastav KM kood.  
 
 
Käibemaksu koodide muutmine toimub:  „Üldinfo“>“Seaded“>“Käibemaksu koodid“   
 

 
 
Käibemaksu koodide all on vaikimisi kirjeldatud enamlevinud KM määrade loetelu ning need 
kuvatakse eArvekeskuse keskkonnas müügiarve koostamisel ning ostuarve sisestamisel. 
�

�
�
�
�
�
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5. Müügiarve koostamine 
�
Uue müügiarve koostamiseks eArvekeskuse keskkonas tuleb valida menüüst „Müük“>“Uus 
müügiarve“. 
�

�
Müügiarve koostamiseks sisestage arve saaja. Sisestades arve saaja juriidilise nime esimesed tähed 
pakutakse teile äriregistri andmete põhjal ettevõtte korrektne juriidiline nimetus.  
Valides loetelust arve saaja juriidiline nimi, täidetakse automaatselt arvesaaja juriidiline aadress 
(avaneb lingi alt „Aadressid“), registrikood ja käibemaksukohuslase number (KMKR).  
 
Automaatselt täidetakse arve number ning maksetähtaeg, vastavalt teie ettevõtte eArvekeskuse 
seadete menüüs tehtud määrangutele. 
�

�
�
Müügiarve üldinfole järgneb arve ridade lisamine. Valikuna on võimalik valida KM määr, mis vaikimisi 
on 20%.   
 
Menüüst „Üldinfo“> „Seaded“> „Käibemaksukoodid“ alt saab muuta vaikimisi määratud KM määrasid.  
 
Iga arverea juures on menüü on „Tegevused“, mille alt on võimalik lisada mitmesugust lisainfot. Enne 
lisainfo lisamist on vajalik vajutada nuppu „Salvesta“.  
Tehes märke kasti  „Ettemaks/võlg/trahv“, saab lisada ettemaksude ja laekumistega seotud infot.  
 
�
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�
�
Arvele on võimalik lisada lisainfot ja manuseid (aktid, saatelehed), selleks tuleb eelnevalt arve 
salvestada ning siis ilmuvad ülesse menüüsse vastavad vahelehe valikud – „Lisaandmed“, „Arve 
manused“, „Arve ajalugu“. 
 
Kui arve koostamiseks vajalikud väljad on täidetud, siis on võimalik vaadata kuidas arve PDF-vaates 
välja näeb.  
 
�
Arve saatmiseks saab kasutada erinevaid saatmisviise: e-arve; e-kiri; e-arve internetipanka ning  
paberarve otse Eesti Posti.  
 
Kui e-arve valik on roheline, siis on arve saajal e-arve konto ning on võimalik saata e-arve. 
Juhul kui arve saajal ei ole e-arve kontot, siis on e-arve punane.  
 
Arvet on võimalik eArvekeskusest saata ka e-postiga, korraga on võimalik ka saata mitmele e-mailile, 
Internetipanka e-arvena (selleks tuleb sisestada saaja pangakonto number) ning paberarvena. 
 
Paberarve saadetakse Eesti Posti väljatrükkimiseks, ümbrikustamiseks ning kohaletoimetamiseks.  
�

�
�
�
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6. Müügiarvete nimekiri 
�
Koostatud ja saadetud arved säilitatakse müügiarvete nimekirjas. Müügiarvete nimekirjast on võimalik 
läbi erinevate filtrite (arve number, arve kuupäev, arve saaja jne) arveid otsida. Lisaks on võimalik 
arveid eksportida raamatupidamisprogrammi. 
 
Lisaks avaneb tegevuste nupule minnes arvete detailvaate avamise, kopeerimise, muutmise, uuesti 
saatmise, eksporditud märkimise ning arvele kreeditarve tegemise võimalus. Arveid on võimalik 
nimekirjast ka kustutada. Kõik veerud on sorteeritavad kuupäeva (arve kuupäev), summa (arve 
summa) või tähestiku (arve saaja) järjekorras. Tehes linnukese „ Vali kõik“  kasti, saab valida korraga 
kõik arved. 
�
�
�

�
 
Koostatud müügiarveid on võimalik eksportida erinevate raamatupidamisprogrammide formaatidesse 
ning seejärel vastavasse programmi importida.  
 
Selleks tuleb teha arvete juures märge, mida soovite eksportida. Eksportida saab arveid 
HansaRaama/HansaWorld-i, VERP, SAF-i ja ning Eesti e-arvete standardile vastavasse XML 
formaati.  
 
 

 
 
Peale eksportimist saavad arved tunnuse exp, mida on ka käsitsi arve menüüs „Tegevused“ alt 
võimalik juurde märkida ja eemaldada. 
 
 

 
 
��������������&��&��������������� �������� 1������� �&�����������������
�������������������$*�����*���
	�������
�5���������$������������������������ ���&� �����������&���������	������,9���������-
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7. Müügiarvete importimine raamatupidamisprogrammis t 
#$$������������������������������������������������� ����������������������*������ ���������������
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8. Automaatsete müügiarvete koostamine ja saatamine  
(�������� �$$�������� ��� ��������� ����������� ���1� ��� ������������ ������ � &�� ����� � ����������
����������&���&���*���������������������$$��������� ��������������������������������������
������������
�$$������� ����������� ���������� ��� �$$��������� ����� ��&��� ��������� ���������� �$$������
� �����
��������������������������&������������������������ ���1����������������������������������*������
�����������������������������8���������������
��

�

�
�
�
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9. Ostuarved 
�������������������� �*���������������������������� ������$*�����*��
�'����������������� ��� ��������
�0��������� ���� �0�������� 6/:� ��&��� ����������� ����� ����� ������������� ����������� �0������ �����������
;�������������������&������������$�����,����������� ����������������-<
�
�
'�������������������������������������������������� �������������&��������������6/:0��&��
�
�
?�������������� ���������� ��� ��������� �������� �� �� � ������������ ���� ��������������� ����������� ����
������������������������������������������������
��
�
�

 
 
 
Ostuarveid on võimalik nimekirjast otsida erinevate filtrite kaudu. Laiendatud filtri all on 
lisaparameetrid ostinguks. 
�

�
'�������������������������������������������������� �����������������3������������
  
�
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10. Ostuarve sisestamine 
�
Ettevõtte eArvekeskuse e-kirja aadressile (firmanimi@arvekeskus.ee) saadetud arved ilmuvad 
automaatselt ostuarvete nimekirja.   
 
�

�
E-kirjaga saabunud ostuarve sisestamiseks registrisse, tuleb vajutada kas arve real olevale lingile „E-
mailiga saabunud sisestamata arve“ või valida menüüst „Tegevused“ ning „Sisesta arve“. 
 
 
Seejärel avaneb ostuarve sisestamise detailvaade, kus on arve registreerimiseks vajalik märkida arve 
saatja, kuupäev ning maksetähtaeg ja muu ettevõttes arve registreerimiseks vajalik informatsioon. 
 
 
 
�

�
�
+� �� ������������� ��� ������������ ����� 6/:� ��&��� ���  ����� ������� ���������������� ��*���1� ����� $*���
������������*���������6/:0����&���0����������� ���� ����������*��������������� ����������6/:��������
��3������������;����������������&���������������� � ���������������� ����&��<
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�
+��������������������*������0����������� ��������&� ���������������&����������������&�������,�0������
����-� ;�������� &�*��� ���� ����� ��� ��� ����� �@@��&�� � 0������ ����������� ����� ��� �������� ������ �����
���������� ������������� �0������ ����������� ����� ���� ��� ��*�� ��� ���� ������������1� ���� ����� ����� �
����������������������������&���������*������������ ������&������<
�
�
6������ ��������� ������������ ��� ��������� ���� ������� � ����������� &�A���� �����������
�������������������������
��
 
 
 

11. Arvete maksmiseks suunamine 
Ostuarvete nimekirjas on arveid võimalik suunata maksmiseks. Selleks märkige ära arved, mida 
soovite maksta ning valige vajutage „Suuna maksmiseks“.  
 

 
Seejärel kuvatakse valitud arved ootel maksekorralduste lehel - menüüs „Ost“>“Ootel 
maksekorraldused“. 
 
Maksekorraldused on võimalik eksportida järgnevate pankade formaatidesse: Swedbank, SEB, 
Sampopank.   
 

 
 
Seejärel valige pangakonto, millelt soovite ülekannet teostada (pankakontod on lisatavad menüüst 
„Üldinfo“>“Ettevõtte seaded“). Seejärel salvestage fail.  
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Sisenege internetipanka ning importige maksekorraldused failist.  
 

  
Makstud arved saate märkida ostuarvete nimekirjas makstuks. 
 

 
 
�
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�

12. Väikeettevõtte paketis erinevate rollide 
kasutusõigused 

 
Väikeettevõtte paketis on ettevõtte kontole ligipääsu volitamisel (antud juhendi peatükk 3) võimalik 
kasutajatele määrata ühe järgnevatest rollidest: 

·  Juhatuse liige 
·  Raamatupidaja  
·  Sekretär 

 
 
Juhatuse liige 
Juhatuse liikme õigustes kasutaja saab eArvekeskuses volitada teisi kasutajaid ning tal on kõik 
kasutusõigused.  
 
 
Raamatupidaja   
Raamatupidajal on Väikeettevõtte paketis samad kasutusõigused v.a. õigus volitada teisi kasutajaid.  
 
 
Sekretär 
Sekretäril õigustega kasutajal on müügiarvete koostamise, ostuarvete sisestamise ning dokumentide 
arhiveerimise võimalus.  
 
Teisi kasutajaid sekretäri õigustega lisada ei saa. Ettevõtte seadete muutmine, et ei ole samuti antud 
kasutaja õigustega võimalik.  
 
Lisaks puudub sekretäri õigusega kasutajal võimalus müügiarveid kustuda ning müügiarveid ja 
ostuarveid eksportida. 
 


