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Teemad selles juhises

Tere ettevotja’

Tootestamine ja turundus

Neliteist aastat tagasi kirjutasime koos alla Isolta asutamislepingule. Meist said ette-

vOtjad ja maailm oli avatud. Ettevotlus osutus palju keerulisemaks, kui me oskasime

Mk seda ette kujutada. Raha nappis ja saime tihti nautida 8ppetunde l&bi eksimuste.
Programmide kirjutamine oli meile tuttav juba lapsepdlvest aga turunduse, multgi ja
raamatupidamisega tegime alles esimesi kokkupuuteid.

Kliendihaldus Sellegipoolest on meie ettevote pidevas kasvus ning vaga tugeva majandusliku

vundamendiga. Soovime, et sina jduaksid sama kaugele aga lihtsamalt. Seepéarast
jagame siin juhendis oma tahelepanekutest ja dpitust lahtuvaid kogemusi. Ettevotjalt

Arvete ja e-arvete saatmine ettevdtjale.

Nouded ostjate vastu ja volad

hankijatele Oma kliendi tundmine ja nende vajadustele lahenduste pakkumine on ilmselgelt
kdige olulisem. Mutiki peab tegema aga seda saab teha loomulikul viisil, nii et se ei
- tundu tulevat vagisi ja seda ei tajuta pealesurumisena. Raamatupidamine peab olema
Mo6dikud o e
korras aga seda pole moistlik teha taielikult ise.
Raamatupidamine

Edu ettevdtlusega alustamisel!
Mikko llomaki
Ettevotja - Isolta Oy
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TOOTE MUUGIKOLBLIKUKS MUUTMINE

TURUNDUS

Tootestamine

Nagu paljudes muudeski valdkondades, nii on ka
ettevotiuses moistlik alustada algusest: tootes-
tamisest ehk siis leidmaks vastust kiisimusele
”Mida kliendid minult ostavad?”. Selge toode
aitab kliendil ostu otsuseni jouda ning muudab
sinu tegevused ettevotjana tohusamaks.

"Tegime just sinule moéeldud ja odava lahenduse”
ei ole tootestamine. "Oleme oma klientidele meie
valdkonnaga seonduvates kilisimustes abiks” ei
ole tootestamine. Toode on sul olemas, siis kui
oled fikseerinud mutdava asja:

1. Nimi
2. Sisu
3. Hind

Mida tapsemalt suudad need kriteeriumid defi-
neerida, seda lihtsam on kliendil sinu juures ostu
otsuseni jduda. Teistpidi 6elduna, mida viletsam
on su tootestus, seda paremat mutgimeest
vajad, kes suudaks kliendi peas olevad sdlmed
lahti arutada ja aidata neid ostuotsuseni.

Toote loomine on ettevotte tdhtsaim ja ka
keeruliseim tegevus. Seda ei tasu siiski liiga
keeruliseks ajada. Liiga nutikas toode on
raskesti moistetav. Hea on ka meeles pidada,
et sina ettevdtjana otsustad oma tootestuse
ule, saad seda ka iga hetk vajadusel muuta.

“Paljudel on hdid ideid, millest
ei saa kahjuks kunagi toimivat
drimudelit”

Selleks, et hea idee ka rahakukrut tditma hakkaks,
on vaja esiteks mdoista kas see taidab kellegi vaja-
dusi selisel moel nagu nad seda sooviksid. Seda
saab ikka testimise kaudu teada. Ja ara ehmata
kui su idee ei osutugi kellegile kasulikuks. Enamus
ideedega just nii juhtubki. Siin loodame, et sul
jagub julgust proovida kas sama idee uutmoodi
pakendada voi hoopis jarmisi ideid proovida. Kui

oled leidnud idee ja vormi, mis kellegi elu pare-
maks muudab, siis keskendu ostuprotsessi lihtsus-
tamisele aga eelkdige turundamisele.

Sobiva toote leidmiseks polegi tihti innovaati-
list ideed vaja. Tuleb lihtsalt osata kuulata ja olla
uudishimulik ning inimesed Utlevad ise mille eest
nad oleks ndus raha valja kdima. Void ka laheneda
nii, et muu midagi sellist, mida oleksid ise valmis
ostma ka teist korda ning seda uhkusega ka teis-
tele soovitama.
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Turundus

Kui alustad, siis oled kdigi jaoks tundmatu. Turundus
on kogum planeeritud kui juhuslikest tegevustest,
mille labi uued inimesed sinust (esimest korda)
kuulevad. Turundus on ka kdik tulevased kohtu-
mised. Need suurendavad tden&dosust, et sinult
ostetakse voi sind / sinu toodet soovitatakse edasi
teistele. Eriti hea klienditeenindus on vdga tohus ja
samas vahe kulukas turundusviis. Vana Utlus "turun-
dusest pool on mahavisatud raha, kui vaid

teaks kumb pool” ei saa olla

tegutsemise aluseks eriti alustava ettevdtte puhul.
Turundus ei ole enam loomeinimeste parusmaa vaid
tappisteadus. Pigem tasubki siin mdelda hoopis nii
"koOik tegevuse peale turunduse on asjatud ja kogu
aja vOiks kasutada turundustegevuste peale”. Kuigi
osa turundustegevustest ei too otseselt mddde-
tavaid tulemusi voi oste, siis peavad ka need siiski
kuidagi m8ddetavad olema. Hea ndide on siin-
kohal vOrgustumistegevused (networking). Makstud
reklaamist 92% ei tooda tulemusi (oste). Seega on
oluline mddtmise kaudu teada, mis on see 8%, mis
kliente toob, et siis sinna kanalisse rohkem raha
kallata. K&ik muu on boonus.

Opi selgeks tasuliste reklaamide tdhususe m&ot-
mine vdhemalt sellel tasemel, et mdistad, kuhu
tasub raha Uha uuesti ja uuesti panustada. Nii su
toode kui ka sihtrihm maaravad selle kus sul uldse
tasub reklaami teha. Alati ikka seal, kust su poten-
siaalne klient oma murele lahendust otsib. Su toode
ja sihtrihm ma&aratlevad ka ned viisid, kuidas sul on
mdistlik turundada. Ainukene kriteerium turundu-
sele on, et see peab dratama huvi ning suunama
selle huvi sinu toote juurde. Siin on see koht, kus
loomingulisus ennast mugavalt tunneb.

js LABI PARTNERITE

DIA TURUNDUS



Kuidas klientideni jouda?

Alusta tuttavatest, sugulastest ja tuttavate tuttavatest.
Luba alati alguses vahem kui plaanid pakkuda, et
jaaks ruumi positivseks Ullatuseks ja samas ka ruumi
selleks kui sa kohe ikka ei suuda suuri lubadusi tdita.
TOesta esimeste klientide peal oma teenuse suure-
parasusest ning paranda Kkiirelt esilekerkinud vead.
Uute klintide saamine on mitmeid kordi keerulisem
kui olemasolevate hoidmine. Esimene ost vdib tulla
pool kogemata, hetke emotsioonist ajendatuna, aga
sama kliendi teine ost on kindel mark heast mudelist.

Nditena on toodud ettevéte, mille miitik
toimub e-poes ja ténu saabunud hinna-
pdringutele. Klientide leidmiseks ja miitigi
suurendamiseks véiks see ettevbte toimida

toodud mudeli jérgi.

Soovitusi pakkumise koostamiseks

Ara kuluta liialt aega pakkumise koostamiseks.

Loo erinevad mallid, mida on lihtne kohandada ja saab
kiirelt saata. Tihti piisab isegi sellest kui mérkida teenuse/
toote kirjeldus, kohaletoimetamise aeg, kogus ja hind.

Ara jata otsuse tegemist puhtalt kliendi dlgadele.

Aktiivselt klientide konesid oodates kaugele ei sdua.
Vota kliendiga pdras pakkumise saatmist kohe ihendust
ning tunne huvi, kas pakkumises oli kdik talle vajalik info

Millistesse miiiigikanalitesse tasub
panustada?

Arukad ettevétjad plilavad leida ainulaadsust igas
oma tegevuses. Turundus on atraktiivne, mutgivedur
sdidab taisaurudel, klientidega kohtumised on korra-
parased ja lubadustest peetakse kinni.

Miutgikanalid ja mulgistrateegia tasub vaga hooli-
kalt Iabi mdelda. Mliligitod peab sulle endale olema
meelepdrane, nii et sa sooviks seda heameelega
teha kogu aeg. Teatud ettevotetel on mdistlik teha
koostood teistega ja korraldada oma muugitoo
Uhiselt (kui tooted komplimenteerivad teine-teist).
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Pakkumine |

ning kas see vastuvdetav. Edasine on juba muligitdo.

Pakkumise kulsimine ei taga veel tellimusi.

Ara siis suurest hulgast hinnaparingutest lootusi kérgele
aja. Ennustuse tulevase tehingu kohta saad kui vérdled
eelnevaid pakkumisi - paljud neist on tehinguks konver-
teerinud ja paljud mitte.

Naiteks kodgitarvikute heaks mutgikanaliks on kind-
lasti ko6gimoobli ehitajad / paigaldajad. Tasub siiski
meeles pidada, et mulki ei tohi téielikult sisse osta.
Ainult partnerite muugile ei tasu lootma jaada, sest
nende jaoks pole alati sama oluline sinu toodete
miuik, kui see oleks sinu jaoks. Need kes plaanivad
teha oma mutki taielikult ise, tasuks alustuseks valida

sobivad muugikanalid.

Kodulehekiiljed

Klikkamine
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Kinnitus

~ ~ Maksekinnitus
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Kuidas saada kliendid ostma?

Maksvaid kliente saad kui suudad pakkuda lahen-
dust maaratletud vajadusele. Kliendilt raha saamise
viise on kaks: Void aidata potensiaalsetel klientidel
margata vajadusi, mis neil juba olemas on ja vdid
kasvatada potensiaalse kliendi soovi lahendada oma
murekohtasid just sinu teenuseid kasutades. Klien-
disuhte arendamisel tasub olla kannatlik ning mitte
unustada, et klient ostab sinult ainult siis kui ta vajab
sinult midagi, mitte siis kui sina tahad, et ta ostaks.
Puludle siis selle poole, et oleksid tuntud ja sinu poole
oleks lihthe péorduda.

Koosta muitgitellimus otse mutgipak-
kumise pohjalt. Nii valdid vigu ja saad
olla kindel, et tellimuses on koik pakku-
mises lubatu kirjas.

Kui tead, millal tooted kliendini jouavad,
siis tead ka oiget hetke, millal talle arve
jargi saata.

Analisi igakuiselt muugitulemusi,

et naeksid, mis kaup koige paremini
muub ja mis kliendid rohkem ostavad.
Keskendu nendele. Kui aga korduvtelli-
musi palju ei tule, siis uuri valja miks.



KLIENDISUHTED

limselgelt on koige olulisem usaldus

Kuidas tead, et kliendid usaldavad sind? Kindlasti
selle jargi, et nad ostavad sinult. Ostmine ilma usal-
duseta olekski voimatu.

Mida kallim ja kliendile tdhtsam sinu toode voi
teenus on, seda enam usaldust selle ostmine vajab.
Usaldustaseme saavutades siinnib ost. Iga kord.
Toodete ja teenuste atraktiivsus, turundus ja posi-
tilvne osalemine lisavad usaldust.

! Esimene kontakt —

Kas ta teab teisi, kellele
sinu teenusest kasu
oleks?

4
[ ]
Tee markmed
kliendihaldusprogrammi

Millal jarmine
kontakteerumine?

Ja vastupidi - toodete/teenuste ebaselgus, turun-
duse olematus, unustatud Ilubadused ja halb
miiligito6 vahendavad usaldust.

Selline on ettevotlus kokkuvotlikumalt. Tuleks
piirgida suunas, kus saavutatakse voimalikult
mitme kliendi usaldus nii tihit kui voimalik.

Keskendu kliendi vajaduste moistmisele.
Selleks kuula ja kiisi kisimusi.

Kuidas teenid usalduse?

Hea uudis on see, et inimesed on enamasti heausk-
likud ning usalduse tase on alguses harva miinuses.
Kuidas on see seotud kliendihaldusega? Paljuski.
Tootestamise ja turundusega sead palju ootusi, mida
pead olema valmis taitma. Kui klient sinuga tihendust
votab, pannakse need ootused proovile.

Kliendihalduse abil kindlustad, et suhtud igasse klienti
personaalselt. Markad tema vajadusi, mdistad tema

olukorda ja pulitiad leida viise kuidas talle abiks olla.
Markides lles iga kohtumise voi kdne kindlustad, et
klient vdib sind usaldada ning sa ei peta seda naiteks
sellega, et unustad talle saata lubatud eripakkumise.

Margi ules iga kliendiga Uhenduses olemine enda
kliendihaldusprogrammi. Mitte sellepédrast, et kaes-
olev juhend nii Utleb, vaid sellepérast, et sinu ette-
vOtte usaldatavus sotlub sellest.

Kliendihalduse rutiin

)
'Y El

Kas sul on pakkuda kliendi

vajadustele lahendust? JAH
Kui ei siis soovita kedagi

vdga head.

Kas jargmiste sammude osas
saab juba kohe kokkuleppe
saavutada?

Ara unusta tanada ja lisa- voi
uuesti miiki teha

Koik sinule tehtud podrdumised ei
ole veel potensiaalsed kliendid.
Mida kiiremini opid eristama
tegelikult teenust otsivaid kontakte
teistest, seda kiiremini saad luua
omad protsessid ja kriteeriumid
erinevat tiilipi péérdumistega
tegelemiseks. Aga kaik péérdumised
tuleb siiski kliendihaldusprogrammi
sisestada, et teaksid nditeks kui
kaua niisama info otsijatest
keskmiselt kliendid véivad kunagi
saada.

Pakkumine

Tellimus

Kohaletoimetamine

Arve saatmine

Kliendihaldus on just kui sGprussuhte hoidmine.

Olles piisavalt tihti tdhendusrikkas kontaktis oma klientidega,
pusid neil kergesti meeles, sul on neile kergem uuesti Idheneda
ja sinu sGnal on aina rohkem kaalu.

Luues kliendihaldusest rutiin, tuleb see ka aina lihtsamini ja
loomulikumalt vélja. Jargmised kolm pohjust peaksid sind selleks
hasti motiveerima:

Kliendi vaartus ja tahtus sinu ettevottele

Ole tihedamini kontaktis oma klientidega, kes toovad sulle
suurema osa kadibest juba praegu vai siis potensiaalselt tulevikus
voi kelle soovituste kaudu sulle uusi kliente juurde tuleb.

Kliendi olukord ja iseloom
Ole tihedamini ka kontaktis uute klientidega, kes pole pole sinu
tootes veel paris veendunud voi kaaluvad teiste valikute vahel.

Malu kestvus

Ole Uhenduses ka nendega, kes muidu sind ei maletaks, ei vota
ise Uhendust, kasuta sinu teenust voi ei kasuta su teenuse kdiki
voimalusi oma tegevuse téhustamiseks.

Kindlustamaks, et oled oigete klientidega piisavas kontaktis,
margi alati parast igat kontakteerumist omale kalendrisse aeg,
mil selle kliendiga jargmine kord kontakteerud.

Seda mudelit jélgides muudad oma kliendihalduse organiseerituks ja eesmdrgipdraseks. Sea kliendisuhtlusele selgeid
eesmdrke ja loo sellest IGhtuvalt strateegia eri kliendisegmentidele.




ARVELDAMINE

Mis on arve?

Arve on lihtsustatult 6elduna dokument, millega
kiisitakse kliendilt raha. Arve koostamisel tuleb
siiski arvestada konkreetse kliendi harjumistega,
maksuseadusega, ja oma vajadusega raha katte
saada. Arve on ka raamatupidamise alusdokument.
Hea arvete saatmise teenus aitab kdigis nendes
protsessides.

Milline on hea arve?

Hea arve on see, mida on lihthe maksta. Hea arve
pealt on kliendil lihthe kontrollida, kas talle koos-
tatud arve vastab kokkulepitule. Loomulikult vastab
see ka maksunormidele. Kdrval on toodud hea arve
naidis ja seal on esile tostetud mdningad aspektid,
millele tasub tdhelepanu pdodrata.

Siin ka moned soovitused arvete saatmiseks.

Urita saata valmis arved alati samal paeval.

Arve véljastamisega nadala vorra viivitades viibib ka raha laekumine nédala
vorra. Lisaks voivad kliendiga kokkulepitud asjad vahel ka ununeda. Kiiresti
saabuv arve loob kliendile sinust professionaalse mulje.

Koosta arve visand esimesel voimalusel - pakkumisena,
milgitellimusena v3i arve visandina. Arve saatmiseks ei kulu minutitki.

Enne arve saatmist kontrolli veel arve nouded on taidetud
ja kliendi andmed oiged. Kleindi on 8igus (isegi kohustus) jitta arve
tasumata kui sellel olevad andmed ei ole korrektsed.

Arve tuleb saata kliendile talle meeleparasel moel.
E-arvena, kui klient seda soovib, e-posti teel, kui olete selles kokku leppinud
vOi traditsiooniliselt paberil, kui pole kindel kuidas klient arvet soovib.

Hoolitse ka selle eest, et koik su arved on korralikult
arhiveeritud. Ettevdtja kohustus on hoida alles kdik dokumendid seitse
aastat. Sadiltada vdib neid ka digitaalselt taasesitamist voimaldavas formaadis.

Ara kunagi muuda juba saadetud arvet.
Kui oled kogemata saatnud kliendile vale v8i veaga arve, tuleb teha

Q0 000 O

kreeditarve ja koostada uus arve. V3id muuta arvet senimaani kui oled selle
kliendile ja/ v3i raamatupidajale saatnud.

Logo annab arve saajale mdista, kes

on arve saatnud.

A

Tervislik Toit Lastehoiu Lastele OU,
Toitutervislikult 123-9, 10101 Tallinn

Mamma Mia lastehoid
Mia Mamma

Mimma 4

10146 Tallinn

Arve number peab olema jooksvalt suurenev

number, mis eristab arved ja need sailivad

jarjestuses teiste ettedtte arvete suhtes.

ARVE

Arve number
Viitenumber

Arve kuupéev
Maksetahtaeg
Tarnetéhtaeg
Kéttetoimetamise viis
Maksetingimus

Arve viljastas

Viivis

Kliendi reg nr

Viitenumber suunab makse
sooritamise just antud arve
juurde. Arvete saatmise tarkvara

madrab arvetele dige viitenumbri.

Kaubik=Tord Fransit

14 péeva Tarnetahtaeg on
Lastesdber Polli

0,50 % Maksuameti ndue.
876557599

_ 00O

Uhiku hind € Kogus KM % Kokku €
2,13 3tk 20 6,39

3,85 1,3kg 5,00

39,00 2tk 20 78,00

0,30 17km 20 5,10

0,99 36kg 3,56

Toode nr  Kirjeldus

23 Basiilik potis

24 Petersell

225 Piknikukorv
Transport teenus

01 Oun (Kuldrenett)

02 Pirn (conference)

Maksetéahtaeg Viitenumber

14.03.2017 101 00408

BIC / Arveldusarve number / IBAN

SWIFT

HABAHABA  EE60 9900 2210 5436 8247

1,54  2,8kg 4,31

N o S

Tervislik Toit Lastehoiu Lastele OU  Tel: +37258423432

Henry Arnhold
Toitutervislikult 123-9
10101 Tallinn

Arve kaibemaksuta summa
Lo ja kaibemaksu summa tuleb

Kokkukm-ta € ,102,37"

Tamaks kokku € [y eraldi arvel valja tuua. Samuti

erinevate kdibemaksude

summad tuleb eraldi vélja tuua.

Tee kindlaks, et arvel on
arve saaja vajalikud andmed
(arveldusarve number,

viitenumber, maksmiseks

Kokku 122,85 €

kuuluv summa ja maksetdhtaeg)

henry.amhold@isolte.com leiduvad arve allaosast selgelt

www.ttll.

Reg nr: -12234281] valjatooduna.

Arvel peab olema

ettedtte registrikood.



ELEKTROONILISTE ARVETE SAATMINE

Elektroonilne arve on tegelikult mis tahes elektrooni-
lisel kujul saadetud arve. Elektrooniline arve vdib siis
olla PDF v6i muus formaadis edastatud arve e-posti teel,
e-arve saadetuna otse panka vdi vastuvdtja raamatupi-
damisprogrammi aga ka paberarve, mis on saadetud

Arve vastuvotmise viisi madrab arve vastuvdtja. Arve
saatja roll on siin oma protsesse vajadusel kohen-
dada. Kliendi poolt ndutud viisil arve edastamine tagab
ka selle kiiremini tasutuks saamise. Ja see muidugi
soodustab ka positiivse kliendihalduse kuvandi loomist.

elektroonilise kanali kaudu nt postiteenust pakkuvale
ettevdttele vdljaprintimiseks ning sealt siis Gmbrikus
kliendile edastatud.
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Arvete saatmise Raamatupidamise-
programm voi laoprogramm

2 S0

< S

Saadetav arve Vastuvotja
E-arve operaator E-arve operaator

E-arve
“E-arve on

132 99

. Selle saatmine on
tegelikult lintsam kui arve vélja trikkimine ja Umbrikus saatmine.

see Oige elektrooniline arve

Vajad vaid kliendi registrikoodi (vadlismaise ettevotte puhul e-arve
aadressi) ja operaatori tunnust ning programmi/teenust, millega e-ar-
veid saata.”

E-arvena soovivad arveid saada ettevotted, kellel on ka vdimalus
e-arveid automaatselt kasitleda: arve kinnitus, maksmisele edasta-
mine ja maksmine ning raamatupidamisse edastamine kaivad kdik
labi nupule vajutuse. Sedasi valdib arve vastuvotja ka arvel oleva info
sisestusvigu.

Tips: E-arve aadress ja vastuvotja
operaatori tunnus on nagu postiaad-

ress ja postiindeks:

Postiaadress: Niguliste 2-26
Postiindeks: 10146, Tallinn

E-arve aadress: 003718540478
Operaatori tunnus: BAWCFI22

E-arve plussid:

Hoiab kokku arve saatmisele
kuluvat aega ja vaeva

J Odavam kui paberarve saat-
mine posti teel

\/ Keskkonnasobralik

Hoiab kokku su kliendi aega
ja raha mis kulub arvete
kasitlemisele

Arve saatmine e-posti teel

Arve saatmine e-posti teel (naiteks PDF failina) on
enamustele vaiksematele ettevotetele ja eraisiku-
tele parim viis arve vastuvotmiseks ja sellele kiirelt
reageerimiseks.

Hea arvete saatmise programm/teenus saadabki
arved otse kliendile e-posti aadressile ja annab saat-
jale ka tagasisidet selle kohta, kas arve laks kohale
ja kas see on ka avatud. PDF arvet saab ka ise koos-
tada ja siis manusena kliendi e-posti saata.

Arvete saatmise

ﬂ‘ programm

15s0d-3

/ 3. E-postkast
| —

SQ

Arve tasumine

e
Arvete saatmise

programm N 4

Valjaprintimise

teenus
Post
[ |
Postkast /

Arve tasumine

Arve saatmine printimise teenust
kasutades

Elektrooniliste arvete ja traditsiooniliste arvete
simbioosiks on see, kui arve saadetakse elekt-
rooniliselt aga vastuvétjani jduab see kenasti
paberil ja imbrikus. Sellisel juhul I1aheb arve elekt-
rooniliselt nt postiteenust pakkuvale ettevdttele,
kes selle siis valja trikib, Umbrikusse paneb ja
kliendile saadab.



MUUGIVOLGNEVUSED NOUDED TARNIJATE EES JA KULUTSEKID

Miiiigivolgnevuste majandamine Kulude kontroll

REITE) Gl CREVRILEE (TS @ TETEIN MESElS, Sees NSuded tarnijate ees on see osa, mis on sinul sisseostetud toodete/

tiglioEuEio| el el els LIl e sz teenuste eest veel tasumata. Nouded tarnijate ees on eriti olulised majan-

seestelnls, SaspeltEien elMaisg el Qe dusaasta aruande koostamisel. Nduete nimekirja tarnijate ees nimeta-

Vellgevtstage ~ Gl SIS @l B2 [ eldh elmeilpl: takse ka ostureskontraks. Ostureskontra naditab kui palju on ettevéttel kuu

CRIET (TR T23dm0E VOlgNEVIES Cees, Vielgmevie: I6puks sooritatud oste, mille eest pole veel tasutud.

tega tegelemine on ka osa kliendihaldusest. Tuleb
kindlasti arvestada ka kohaliku kultuuriga nii meelde- NOude kasitlemine saab tavaliselt alguse arve vastuvotmise hetkest.

Llisivele sepiize] LUl ke eivetes etigiznmizel fLhEs- VastuvOetud arveid nimetatakse ostuarveteks. NOue tarnija ees

Sele. O SUNEpErEDE [ 60 @0 aeke Spelmi: tekib hetkest, mil kaup vdi teenus on katte saadud. See

e Sie) [ ERanitl [ [ Swe @i iESe akkab olulist rolli méangima majandusaastaaruande koosta-

EifEle UeEnue. Reagesrin TRens e, (el el misel. Kui ettevdtte majandusaasta muutub aastavahetusega,

GRS [PUTe e Miteliste), miHl et el gefte] ©f) 82 3.4atie, ja kauba eest, mis saadakse katte detsembiris, esitatakse arve

Kdige lihntsam on esialgu saata lihtsalt meeldetuletus. i . : N . -
ganuaris aga tagasiulatuva kuupdevaga detsembrisse, siis

kantakse kogu ost detsembrisse. Aga kui maksetdhtaeg jaab
jaanuarisse, siis kantakse ostu netosumma detsembri aruan-

Kui tegeled oma v8lgnevustega tdhusalt, siis ei jaa ka III'I II I,I

<2
Kasuta arvetel arvekohast viitenumbrit ja T\ \ Q
\ \

margi arved tasutuks viitenumbrite pdhjal.
Nii sédstad aega ja valdid vigu. —

tehtud t6o6de eest kunagi raha saamata.

.. . desse ja KM-tagastus kasitletakse jaanuari aruande raames.
Soovitusi volgnevustega tegelemiseks

Kogu ahel arve vastuvotmisest kuni arve arhiveerimiseni tuleks
vOimalikult tohusalt ja vigu valtivalt optimeerida. Seepdarast on
kasulik ostuarvete majandamiseks kasutada mdnda vastavat prog-

Hoia silma peal arvetel: kas on avatud,
maksetdhtaja liletanud v3i osaliselt tasutud.

rammi vOi teenust.

Saada meeldetuletus kohe parast makse- Ostuarveid on maistlik vdtta vastu elektroonilisel kujul, nii plsivad
tahtaja Uletamiset. Tihti tasub isegi enne

meeldetuletuse saatmist helistada.

need paremini taasesitataval kujul alles. Kui palud tarnijalt e-arvet,
siis laheb see automaatselt su ostureskontra programmi/teenu-

Tihti seisneb probleem selles, et on unus-
tatud oigel aja tasuda vOi pole arve mingil
pdhjusel kliendini joudnud.

sesse. Oluline on, et kdik ostuarved saabuksid sulle Uhte kohta
kokku, mille kaudu on sul lihtne neid kinnitada, saata tasumisele
ning edasi raamatupidamisse. Veel parem, kui ka miutgiarved

q e q q samas kohas oleksid.
Mida teha kui klient ei soovi arvet

tasuda?
Ettevotluses tekib ostuarvetele lisaks ka muid kuludokumente.

Naiteks ostud panga- v3i krediitkaardiga, sularaha ostud, kuluhi-

Kui maksetahtaeg on lletatud, tuleb saata meeldetuletus. Kui klient . . . e
9 vitised nagu nditeks paevarahad, kutusetsekid jne. Iga kulu kohta

sellele ka ei reageeri ning pole telefonitsi kattesaadayv, ei soostu arvet . ~ e . .
g gp tuleb sailitada kuludokument, mida on voimalik jargmise viie aasta

tasuma v@i rikub korduvalt tdhtaja pikendust v6i maksegraafikut, on teil igasu-
jap 9 9 jooksul taasesitada. Kuna piisab ka sellest kui dokumendist saili-

gune Oigus anda arve edasi inkasso teenust osutavale ettevottele. Vit. lisaks

0 tatakse koopia elektroonilisel kujul, siis soovitame tSekkidest teha
VOS § 113

fotod v3i need sisse skdannida veel enne kui termopaberil olev tekst

haihtub.
Sissendudmiskulude ja viiviste lisamine meeldetuletusele on praktika, mida

kasutavad peamiselt suuremad ettevotted, kus kogu volgade ja meeldetule- . . . . . . o .
P 9 9 J Ostude ja kulude juures on maistlik voimalikult tapselt markida, mis

tuste haldamine on tdis-automatiseeritud. Voite neid digusi kasutada nn mdju- . . e n .
kuludega tegemist on, et siis tagantjargi saaks analltsida kuidas

tusvahenditena kui saadate meeldetuletuse, markides seal, et teil on digus jarg- B e lelvd cheeies ol esedes cosiud on. Nefels

misele meeldetuletusele lisada sissendudmise tasu ja viivised. . . ; .
tuleb partneritega koosolekule tellitud suupistete pakkumise puhul

markida Ulesse ka koosolekul osalejate nimed ja ettevotted.
Raha kulgemine ettevéttes



MOODIKUD

Miiiigikate sooritatud miiiikidelt

Ennustus tulevaste arvete kohta — Ma&ara endale miiigikatte maar nddala kohta. Nii saad
igapdevaselt jalgida kas eesmargi saavutamiseks on

vaja teha veel lisamulki. Teinekord piisab ka Uhest
tehingust, et kogu nddala katte maar katte saada.

“Saadetud arve toodab tulu pea kindlasti nadala kahe
parast.” Aga mis edasi? Rahavoogude jatkusuutlikust
on hea kindlustada tulevaste tehingute arvu ja tdena-
osuse arvutamise abil:

Kui palju on viimasel ajal tehtud mutgipakkumisi?

g AN

Kui suur on teie ettevottes pakkumiste heakskiidu

rotsent? 2 Qe
- Tehingute méaéarad

R

Kui palju on neid tellimusi, mis on hetkel taditmisel?

Millal saab taitmisel olevate tellimuste ettevote-
tele arve esitada?” ]

Kui jalgid kui palju muuki oled naiteks nadala valtel teinud,
jalgid nii milgikontaktide dnnestumisprotsenti kui ka tulevasi
laekumisi.

Klientidega kontakteerumiste maar

Erinevate klientidega (henduse vdtmise maara
jalgmise kaudu saad kindlustada, et oled piisavalt
paljude potensiaalsete ja olemasolevate klientidega
kontaktis. Uute klientide puhul on muidugi oluline nii
eeltoo (filtreerimine) kui ka kontaktile plihendatud
aeg. Kilmad kdned suvalistele klientidele ei anna ek
kunagi samavaarset tulemust kui kdned nendele, _f_gﬁ
kellele sinu toode potensiaalselt kasulik v3iks olla.

Positiivse tagasiside maar ja sisu

Kui su teenus on piisavalt hea kvaliteediga, soovi-
tatakse sind ka teistele. Kust aga saad teavet, kas
pakud piisavalt head teenust ja teenindust? Ikka
klientide tagasisidest. Kas suudad loetleda need
korrad kui klient on maininud, et on sinu t66ga vaga
rahul?

Edukuse mootmed

Napunaide: Kasuta ainult selliseid médtmeid, mille abil
Siin lehekiiljel anname sulle viis naidet téhe- saad Oppida asju paremini tegema. M3dtmed ei tohiks
lepanu vajavatest mdotmetest. Void kasutada anda ainult infot selle kohta kuidas ldks, vaid ka selle

Sa peaksid valima endale viis ettevétlustege-
vust pdevas v8i vihemalt nddalate I8ikes tdhe-
lepanu vajavat tegevust. Need viis m&ddet
annavad sulle teada kuidas su ettevdttel I1&8heb

neid tdhelepanu vajavate tegevuste valimisel. kohta mida edasi teha.

ja kuidas see areneb.




Ettevitte argipdeva spikker

lgapievaselt
- Ole iihenduses oma klientidega

- Saada arveid

lganidalaselt

Kontrolli pangast laekumisi ja mirgi maksud arved tasutuks

Téhtaja iletanud arvete meeldetuletuste saatmine

Ostuarvete tasumine

Miiiigiprotsessi jalgmine

lgakuiselt
- Raportid raamatupidajale

LCLLL

- Kuludokumendid raamatupidajale

- Kassavoo ja -prognoosi ajakohastamine

- Aruanded maksuametile

: Jiiei-ja
Saadamulle info muug!\-
ostuarvete ning laekumiste kohta.

Mina hoolitsen kdige muu eest.

I'4
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Selle .
ar\l/lstjeu:aearldl.on ko;?stanud Isolta Oy. Isolta on tarkvaraarenduse ettevotte, mis arendab
mise online teenust ettevdtjatele. Siin j i i '
r aatmise onli . . juhendis soovitatud tegutsemise
viisede jargi toimimiseks leidub ka sulle sobiv té6vahend aadressilt wwvfisolta ee



Lihtsat arvete koostamist ettevotetele

www.isolta.ee



