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Mitä kannattaa tehdä ensimmäiseksi

1. Asenna ohjelmisto kovalevylle seuraavalla sivulla olevan asennusohjeen mukaisesti.

2. Avaa Excel (versio 97 tai uudempi). 

3. Avaa KassaBudjetointi.xls Excelin käskyillä Tiedosto - Avaa ( File - Open )
Katsele ensin KassaBudjetointi-ohjelmassa olevaa valmista esimerkkiä.

4. Katsele KassaBudjetoinnin eri taulukoita esimerkkiyrityksen tiedoilla. Siirry sitten Käskyt-taulukkoon.

5. Tee varmuuskopio esimerkkiyrityksen tiedoista Tallenna-käskynapilla. Anna tallenteen nimeksi
KassaBudjetointiOriginaali.xls. Tallenna sitten uudelleen esimerkiksi 
nimellä KassaBudjetointiKokeilu.xls. Tätä versiota voit käyttää kokeiluissa. 

6.  Kokeile Käskyt-taulukon eri käskyjä. Älä käytä kuitenkaan Tyhjennä-käskyä alkuvaiheessa. 
Voit turvallisesti kokeilla kaikkia käskynappeja. Ohjelmisto kertoo, mitä käsky tekee.

7.  Käytä mallia omien lukujen kanssa. Avaa sitä varten levyltä Kassabudjetointi.xls, jota 
kannattaa käyttää työversiona. Esimerkkiyrityksen luvut poistetaan Käskyt-taulukon painonapilla           
Tyhjennä alkaen kausisarakkeesta n. Tiedot syötetään taulukkoon Kassa. Saat aloituskuukauden
ensimmäiseksi klikkaamalla tarpeeksi monta kertaa käskynappi Seuraava (kuu)kausi.

8. Tallenna omat syöttötiedot kovalevylle. Tallenna ensin nimellä KassaBudjetointivvvkkpv.xls, missä
vvvvkkpv on päivämäärä. Tallenna sitten myös nimellä KassaBudjetointi.xls, mikä on jatkossa aina se
työversio, jonka avaat budjetin päivittämistä varten. 

Kovalevyllä oletushakemistossa  C:\KassaBudjetointi sinulla pitäisi olla seuraavat versiot
(kopiot) kassabudjetoinnista:

KassaBudjetointiOriginaali.xls (tämä on virheetön versio, josta voit aloittaa, jos työversio jostain 
syystä vioittuu)

KassaBudjetointi.xls                   (tämä on varsinainen työversio, jota päivitetään kuukausittain)

KassaBudjetointi20060215.xls   (näitä varmuuskopioita kannattaa tehdä usein)

Mitä kannattaa tehdä ensimmäiseksi
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ASENNUS
Pistä toimituslevy [asemaan] ja suorita 

ohjelma [asema] :Asenna.exe
(Käynnistä / Suorita  / Kirjoita nimi / Ok)

[asema] tarkoittaa cd-tai levykeaseman tunnusta, yleensä D tai A

Ohjelma kysyy, mihin hakemistoon
ohjelmat viedään (oletus: KassaBudjetointi).

Asennuksen aikana 
muita ohjelmia ei 
saisi olla auki. 

Erityisesti Windows 
XP voi estää
asennuksen, jos 
muita ohjelmia on 
auki asennuksen 
aikana.
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ALOITUS

Kassabudjettien teko aloitetaan aina 
avaamalla Exceliin työkirja 
KassaBudjetointi.xls. 
Se löytyy asennuksessa antamastasi 
hakemistosta (oletus: KassaBudjetointi). 
KassaBudjetointi-ohjelman nimen voi 
vaihtaa tallentamalla se uudella nimellä
alkuperäiseen hakemistoon.

Voit siirtyä varmuuskopion käyttöön 
avaamalla se Exceliin normaalilla tavalla. 
Tallenna se sitten työversion nimellä
(oletus: KassaBudjetointi.xls) 
asianmukaiseen hakemistoon (oletus: 
C:\KassaBudjetointi)

Ensimmäisenä näkyviin tulee aloitustaulukko 
A, jossa on käyttäjän tiedot ja tärkeimmät 
ohjeet. Varsinaiset budjetointitiedot syötetään 
taulukkoon Kassa.

Ohjelmiston käytön aloittaminen
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Pikakuvakkeen (Shortcut) luonti

1. Mene Resurssienhallintaan ja avaa 
hakemisto KassaBudjetointi.
Valitse hiirellä KassaBudjetointi.xls.

2. Klikkaa hiiren oikeanpuoleista näppäintä, jolloin saat
käskyvalikon esiin.

3. Valitse vaihtoehto Lähetä Työpöytä (Luo pikakuvake)

Nyt kuvaputkella on pikakuvake, jota kaksoisklikkaamalla
Excel ja KassaBudjetointi.xls avautuvat automaattisesti oikein. 

Kassabudjetointi-ohjelman nimen voi 
halutessa vaihtaa tallentamalla se uudella 
nimellä alkuperäiseen hakemistoon.
Oletushakemisto on C:\KassaBudjetointi.
Uutta nimeä varten täytyy tehdä uusi 
pikakuvake ja vanha täytyy poistaa.

Pikakuvakkeen luonti

Pikakuvake kannattaa tehdä vain kassabudjetointiin käytetystä kiinteänimisetä työkirjasta.
Oletusnimenä on KassaBudjetointi.xls, mutta voit vaihtaa sen tallentamalla työkirja
jollain muulla nimellä ennen pikakuvakkeen tekoa.
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Kassabudjetoinnin voi aloittaa koska tahansa. Muotoile tarvittaessa riviotsikoita ja anna alv-veroasteet kullekin verolliselle 
riville sarakkeessa S . Yleensä mallissa valmiina olevat otsikot ja veroasteet ovat sopivia.Napilla Seuraava (kuu)kausi voit 
siirtää aloituskuukauden ensimmäiseksi. Poista esimerkkiyrityksen luvut napilla Tyhjennä alkaen kausi-sarakkeesta n.

Syötä sitten lukujen näyttötarkkuus, valuutta, kauden alkukassa ja shekkitilin limiitti. Rivikohtaisia ohjeita on sarakkeessa T.

Aloitettaessa sinun täytyy itse antaa nämä luvut. 
Jatkossa ohjelma laskee ne automaattisesti.

Myynnit ja ostot annetaan verottomina kullekin 
riville. Jos kuukausimyynti on ennakoitu verollisena 
olevan 100 000 e, niin syötä myynti verottomana 
malliin kaavaa  =100 000 / 1,22 käyttäen.

Tärkeimmät käskynapit ovat tässä taulukossa ja loput 
taulukossa Käskyt.

Malli varoittaa punaisella, jos 
shekkitilin limiitti ei riitä.

Kausikohtaisia kommentteja ja 
erittelyjä voi lisätä
asianmukaisiin sarakkeisiin 
kassataulukon alapuolelle.
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Ohjeet KassaBudjetointi.xls:n Ohjeet-taulukossa.

Yleisohjeet

Ohjelman käyttö aloitetaan avaamalla Exceliin työkirja Kassabudjetointi.xls. Työkirjan nimen voi muuttaa tallentamalla se 
toisella nimellä.

Tiedot syötetään taulukkoon Kassa. Käskyt-taulukossa on kaikki budjetoinnissa tarvittavat käskynapit.

Harmaissa soluissa olevia lukuja voi muuttaa / päivittää. Kausien otsikoita voi muuttaa.

Luvut syötetään yleensä ilman etumerkkiä. + / - :lla merkatut erät edellyttävät etumerkin (-) kirjoittamista. Kulujen 
palautukset / hyvitykset merkitään miinusmerkkisinä.

Käskynappi Seuraava kuukausi poistaa ensimmäisen (kuu)kauden ja siirtää taulukkoa vasemmalle yhden (kuu)kauden ja 
lisää loppuun uuden (kuu)kauden.

Käskynappi Tyhjennä alkaen kausi-sarakkeesta n tyhjentää taulukon numeroalueet alkaen annetusta kausi-sakkeesta n.

Järjestelmä sallii yhteensä 12 kauden rullaavan budjetoinnin. Pienessä yrityksessä kannattaa tarkkaan budjetoida ehkä
vain 6 kk eteenpäin  ja isot maksuerät 12 kk.

Rahoituksen ollessa kriittinen kannattaa erikseen budjetoida seuraavat (max) 12 viikkoa omalla mallilla, jossa
kaudeksi on valittu viikko. Tällöin joudut itse antamaan uuden viikon numeron sarakeotsikoksi.

Kassabudjetti tallennetaan Käskyt-taulukon Tallenna-käskynapilla. Tallennuksen voi tehdä myös Excelin Tallenna nimellä
(Save as)-käskyllä.

Turvallisinta on tehdä aina kaksi tallennetta siten, että ensimmäiseksi teet varmuuskopion lisäämällä tallenteeseen 
päiväyksen, esimerkiksi Kassabudjetointi20060215. Sen jälkeen tallenna ohjelma alkuperäisellä nimellä ilman päiväystä, 
esimerkiksi Kassabudjetointi.xls.

Kaavoja sisältävät rivit on suojattu. Riviotsikoita voi muuttaa tarpeen mukaan. Käskyt-taulukossa on käskynappi 
otsikoiden avaukseen ja sulkemiseen.
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Ohjeet KassaBudjetointi.xls:n Ohjeet-taulukossa.
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Ohjeet KassaBudjetointi.xls:n Ohjeet-taulukossa.
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Ohjeet KassaBudjetointi.xls:n Ohjeet-taulukossa.
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Ohjeet KassaBudjetointi.xls:n Ohjeet-taulukossa.
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Miten kannattaa budjetoida
Kaudet

Kassa-taulukossa on 12 kautta. Normaalisti ne ovat 
kuukausia,mutta voit muuttaa kaudet myös 12 viikoksi. Voit 
budjetoida yhdellä mallilla viikkotasolla ja toisella kk-tasolla.

Pienessä yrityksessä ei kaikkia kustannuksia ja tuottoja 
kannata budjetoida tarkkaan 6 kuukautta pidemmälle. 
Rullaava 6 kuukauden tarkka budjetti on yleensä riittävä. 
Suuret maksut kannattaa pistää näkyviin koko 12 kuukauden 
ajanjaksolle (lainojen lyhennykset, korot, suuret 
investointimenot, verot, eläkemaksut, suurien kauppojen 
tuloutus jne).

Budjetin ylläpito

Kassabudjettia kannattaa päivittää aina, kun ilmenee 
merkittäviä muutoksia tulojen ja menojen osalta. 
Vähintäänkin kerran kuussa kannattaa päivittää kassatilanne 
ja lisätä loppuun uusi kuukausi.

Alussa kannattaa keskittyä lähikuukausien tarkkaan 
budjetointiin ja vähitellen voi taitojen lisääntyessä lisätä
tarkan budjetoinnin aikajännettä.

Sarakekohtaiset kommentit

Suurten maksujen laatu ja päivämäärä kannattaa kirjata 
kausisarakkeen kommenttiosaan rivistä 53 alkaen. Erikseen 
on saatavilla yksinkertainen maksujen hallintaohjelmisto, 
jolla voi hoitaa max 3000 maksutapahtumaa ja ALV-
ilmoitukset. 

Mistä saat luvut kassabudjettiin?

Myynnin luvut

Lyhyellä tähtäyksellä myynnistä tulevan määrän näkee 
laskutuksesta ja tehdyistä tarjouksista. Pidemmällä aikavälillä
täytyy tukeutua myyntibudjettiin. Ota huomioon, että
myynnistä raha tulee kassaan pääosin vasta seuraavan 
kuukauden aikana.

Ostojen luvut

Lyhyellä tähtäyksellä ostojen maksut näkee saaduista 
laskuista. Pidemmällä tähtäyksellä ostot ovat yleensä tietty %-
osuus myynnistä, joka kuitenkin ajoittuu yleensä edelliselle 
kuukaudelle.

Palkat, eläkkeet ja sotu-kulut

Nämä on yleensä helppo arvioida työsuhteiden perusteella.
Eläke- ja sotu-kulut ovat yleensä tarkka %-osuus maksetuista 
palkoista.

Rahoituskulut

Yksittäisen rahoitusoperaation kassatapahtumat kannattaa 
yleensä pistää kassabudjettiin näkyviin heti koko 12 
kuukauden jaksolle (lainojen nostot, lyhennykset ja korot).

Sijoitukset, osingot ja satunnaiset erät

Nämäkin voidaan yleensä kirjata näkyviin koko 12 
kuukauden jaksolle asian tullessa esiin.
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