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Lähetuskulude aruande juhend

Lähetuskulude aruandel kajastatakse lähetuses viibinud isiku poolt tehtud lähetusega seotud 
kulutused, näiteks sõidu- ja majutuskulud, päevaraha jms.
Dokumendi korrektseks vormistamiseks tuleb täita järgmised väljad:
• 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.
• Aadress – ettevõtte juriidiline aadress. Vaikimisi on välja väärtuseks Aadress.
• Asukoht – koht (näiteks linna nimi), kus lähetuskulude aruanne koostatakse.
• Nr – lähetuskulude aruande number.
• Kuupäev  –  dokumendi  kuupäev.  Lähetuskulude  aruande  kuupäevaks  on  reeglina 

lähetuselt saabumise päevale järgneva tööpäeva kuupäev. Selle võib sisestada käsitsi või 
valida kalendrist  (kalender  kuvatakse,  kui vajutada noolega nupule,  mis ilmub väljale 
liikudes).

• Lähetatav isik – lähetuses olnud isiku nimi.
• Lähetuse sihtkoht – lähetuse sihtkoht.
• Lähetuse aeg – lähetuse algus- ning lõppkuupäev.
• Lähetuse eesmärk – lähetuse eesmärgi kirjeldus.

Konkreetsed lähetusega seotud kulud kantakse tabelisse, mille veerud on:
• Kulu liik – lähetuskulu liik (näiteks sõidukulu, majutuskulu jne). Kasutaja sisestab.
• Summa – kulusumma vastavas valuutas. Kasutaja sisestab.
• Valuuta – kulu valuuta. Kasutaja sisestab.
• Kurss  –  valuuta  ümberarvestuse  kurss  Eesti  Panga  kursi  järgi  lähetuse  alguse-  või 

lõpukuupäeva või kulu kuupäeva seisuga. Kasutaja sisestab.
• Summa EUR – kulu summa eurodes. Arvutatakse automaatselt. Kui kasutaja üritab üle 

kirjutada,  selgitatakse,  et  vastavat  välja kasutaja  muuta  ei  saa.  Veeru  viimases reas 
esitatakse kõikide ridade summa.

Väljale  Makstud kaardiga/arvega sisestatakse selliste arvete  summa, mis tasuti ettevõtte 
maksekaardiga või milliste kohta esitati firmale arve.
Väljale Maksti välja sisestatakse summa, mis lähetuses viibinud isikule välja maksti.

Lähetuskulude aruande allkirjastab juhatuse liige.


