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1 Johdanto

Toimittajaportaalin avulla Yritysta laskuttavat Toimittajat, joilla itsellaan ei ole kaytdssa sahkoiseen
laskutukseen soveltuvaa ohjelmistoa, voivat luoda laskunsa Yritykselle aitoina verkkolaskuina ja néin
ohittaa esimerkiksi paperilaskujen tulostus- ja postitusprosessin. Toimittajaportaalin kayttd edellyttaa, etta
Yritys on antanut Toimittajalle oikeuden lahettaa heille laskuja kayttden Toimittajaportaalia.

Toimittajaportaalin kaytto jakautuu Laskutettavan (Yritys) ja Laskuttajan (Toimittaja) toimintoihin:

e Laskutettavan toiminnot:

0 Yritys antaa Toimittajilleen oikeuden luoda heille verkkolaskuja kayttaen
Toimittajaportaalia. Yritys voi myos poistaa aikaisemmin antamiaan oikeuksia.

0 Yritys hallinnoi omia asetuksiaan
0 Yritys hallinnoi omia Toimittajaportaalin kayttgjiaan
o Kayttgja hallinnoi omia asetuksiaan

e Laskuttajan toiminnot:

o0 Toimittaja luo ja lahettaa Toimittajaportaalilla verkkolaskuja Yrityksille, jotka ovat heille
tahan oikeuden antaneet

o0 Toimittaja hallinnoi omia asetuksiaan
o0 Toimittaja hallinnoi omia Toimittajaportaalin kayttajiaan

o0 Kayttgja hallinnoi omia asetuksiaan

Taman kayttdoohjeen tarkoitus on kuvata edella mainittuja Laskuttajan toimintoja. Laskutettavan
toiminnoista on olemassa oma kayttdohjeensa "Toimittajaportaali, Kéyttdohje — Laskutettava”.

2 Yleista

2.1 Kayttodnotto

Toimittajaportaalin kayttd edellyttaa, ettd laskutettava Yritys on Telian ostolaskuasiakas ja Yritys on
sopinut Toimittaportaalin kaytdsta Palveluntarjoajan (Telia) kanssa. Laskutettava Yritys voi kayttéénoton
jalkeen itsendisesti antaa haluamilleen Toimittajille oikeuden luoda ja lahettda Yritykselle verkkolaskuja
kayttden Toimittajaportaalia.

Toimittajan paakayttajan/ensimmaisen kayttajan saatua Yritykseltd oikeuden kayttaa Toimittajaportaalia,
lisdd paakayttaja/ensimmainen kayttaja tarvittaessa laskuttajalle uusia portaalin kayttgjia. Kaikilla
laskuttajan Toimittajaportaalin kayttdjilla on oikeus luoda ja lahettéda verkkolaskuja Yritykselle/Yrityksille,
jotka ovat laskuttajalle antaneet oikeuden kéyttdad Toimittajaportaalia. Kaikki kayttdjat voivat myos
hallinnoida portaalissa muita edustamansa/edustamiensa laskuttajien kayttdjia. Toimittajan vastuulla on
itse huolehtia tarvittavista kayttdjiensa lisdyksista ja poistoista.
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Yrityksen antaessa Toimittajalleen oikeuden luoda ja lahettaa Yritykselle verkkolaskuja kayttaen
Toimittajaportaalia, l&hetetddn Toimittajalle automaattisesti sdhképosti uudesta oikeudesta. S&hkdpostin
sisélto ja kpl-mdaara riippuu siitdq, onko Toimittajan y-tunnus jo olemassa Toimittajaportaalissa vai onko
kyseessa taysin uusi portaalia kayttava laskuttaja.

e Laskuttaja, jonka y-tunnusta ei ollut vield kaytossa Toimittajaportaalissa

0 Kun laskutettava Yritys luo uuden laskutuskutsun sellaiselle laskuttajalle, jonka y-tunnus ei
ole vield kaytdssd Toimittajaportaalissa, lahetetdaan Yrityksen luomassa uudessa
laskutuskutsussa ilmoittamalle laskuttajan paakayttgjalle/ensimmaiselle kayttajalle kolme
alla olevan mallin mukaista sahképostia. Yhdessa séhkodpostissa ilmoitetaan laskuttajalle,
ettd heilla on nyt oikeus luoda ja lahettaa sahkdpostissa mainitulle Yritykselle verkkolaskuja
Toimittajaportaalilla. Kaksi muuta séhkopostia liittyvat uuden Toimittajaportaalin kayttajan
kayttgjatunnukseen seké salasanaan.

Sahkopostimalli: lImoitus uudesta laskutusoikeudesta Toimittajaportaalilla

\
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Sahkopostimalli: Uuden kayttdjan kayttdjatunnus

From: o i

Sent: perjantss 14, poululanta 1018 9.50
Yot Dimnouia, Dame <eme demosisiidens som>

Subject: Tunnulaen tomitajaportastin / Uner credentiahs 10 the wppher portal | Amvindarupogitetil kever sntbrgortaten

joportsabfeg toms

L
o s kst
Toimittajaportash hatgc /e skuboteli W poral!
atiillinin terveein,
(<]
HUOM! s A
Hi,
Vit wsser Piame 10 the wupgles portal it demo demosga @ e o
Yot puriwerd in & vepar Thee supplier portal is evallable
Supplier portal hetps /v avkhonet fi/ por sak/
Romember 10 ke the link 10 your beowsers bookmarkal
1 you are umatie ¥ 3
With best regards,
o6
NOTE! Thin i el P &
Hei,
Diet T sl (om
et nenoed kommes #t? leverenas | et1 il Du med hig il

Leverantivaportaben it /) wecs Lnkshotes 1/ portash/

Koo ihdg o117 spara Linken | webblinarens bokmisken!

v ood ach otk "

Med visndeg hiluning,
o

WOTERA! Detta de et automativk wiet meddelande. Vinligen wars inte pl detta meddelande.

Sahkopostimalli: Uuden kayttdjan salasana

From: s Dot aaligogi. com>

Sent: perjontai 14, joulukuuta 2018 9.49
To: Demaoaja, Demo <demo. demoaja i demo.com>
Subject: Salasanasi tosmittajaportaakin / Password to the supplier portal [/ Lasenard till leverantdrsportalen

Hel,
Jalkeen sinun tulee vaititas salasanasi.
Ystbvllisin terveisin,
o
HUOM Timi sahidpostiviesti on luotu isesti, Ali vastaa tahin viestin,
H,

Your new password to the supplier portal is xoooooooo
After you have logged in for the first time, you will be asked to change your password.

‘With best regards,
(=]

NOTE! This is an automatic email. Please do not reply to this message.
Hej,

Ditt lasenord till leverantdrsportalen ir xooooooooog

Nir du loggat in bir du byta lsenordet.

Med viinlig hBlsning,

fec]

ROTERA! Detta &r ett sutomatiskt sint meddelane. Vinligen svara inte ph detta meddelande.
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e Laskuttaja, jonka y-tunnuksella |6ytyi jo laskuttaja Toimittajaportaalista

0 Kun laskutettava Yritys luo uuden laskutuskutsun sellaiselle laskuttajalle, jonka y-tunnus on
jo kaytdssd Toimittajaportaalissa, l&hetetddn uudesta laskutusoikeudesta laskuttajan
kaikille olemassa oleville Toimittajaportaalin kayttgjille sahkoposti, jonka tarkoitus on
ilmoittaa laskuttajalle, ettd heilld on nyt oikeus luoda ja lahettda sahkoépostissa mainitulle
Yritykselle verkkolaskuja Toimittajaportaalilla (ks. ylla oleva séhkdpostimalli: IImoitus
uudesta  laskutusoikeudesta  Toimittajaportaalilla).  Yritys  nousee  portaalissa
automaattisesti laskutettavien valintaan sahkodpostin saaneilla kayttgjille.

2.2 Sisaankirjautuminen

Toimittajaportaali toimii osoitteessa www.laskuhotelli.fi/portaali

Selaimeen avautuu seuraava sisaankirjautumisikkuna.

Kirjaudu Toimittajaportaaliin

Toimittajaportaali toimii parhaiten uusimmilla Google Chrome, Mozilla Firefox ja Edge selainversioilla.

2.3 Salasana unohtunut

Mikali salasana on unohtunut, kayttaja voi tilata uuden salasanan klikkaamalla siséénkirjautumisikkunassa
Unohditko salasanasi? —linkkid. Taman jalkeen selaimeen avautuu seuraava nakyma.

Unohditko salasanasi?

Kayttgjatunnuksen tai sahkopostiosoitteen syottamisen ja Lahetd —painikkeen klikkaamisen jalkeen
kayttaja saa alla olevan mallin mukaisen séhkdpostin.
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your Parchase Invoice Portal account's credentials. If this was you, click on the link below to reset them.

Thas link will expire within 5 minutes

If you dont want to reset vous credentials, just ignore this message aod nothing will be chaogped

Nhgon has bett nollsesllneng av ert lseaord till Leverantdoportalon. 1all Ni silv bett om denas pollsthliaing vas god och anvind aedsthende lnk 3¢ am nollstills lsdemonder
Lk Kl & g

LAnken biir g I oen 5 Enieter

Rfall i inte vill ba et mytt Kisenord loan i ignorem detta meddelande.

Sahkopostissa olevasta Linkki salasanan resetointiin —linkista kayttaja paasee alla olevalle sivulle, jossa
kayttdjan tulee antaa uusi salasana ja talle vahvistus. Linkki salasanan resetointiin on voimassa 5
minuuttia.

Vaihda salasana

Toimittajaportaalin salasanan tulee tayttaa vahintdan seuraavat vaatimukset:
e vahintaan 8 merkkia
e sisdltda isoja ja pienia kirjaimia (kumpaakin vahintaan 1)
e sisdltdaa vahintddn yhden numeron
e eisaa ollajoku edellisestd kuudesta salasanasta

Kayttdja saa onnistuneen salasanan vaihdon jalkeen viela vahvistuksen tietojen paivityksesta ja voi tAman
jalkeen kirjautua kayttajatunnuksellaan ja antamallaan uudella salasanalla Toimittajaportaaliin.

2.4 Salasanan vaihtaminen

Toimittajaportaali vaatii kayttajaa vaihtamaan salasanansa tietyin aikavalein. Lisaksi mikali kayttaja haluaa
vaihtaa salasanansa, voi han tehdd tdman milloin tahansa ollessaan sisédankirjautuneena
Toimittajaportaaliin. Salasanan vaihto tapahtuu portaalin oikeassa ylareunassa olevan kayttdjan nimen
takaa loytyvasta Omat asetukset —valinnasta.

\
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CGI H)'dl'a Q Myyja Testinen « +Suomi -
Kirjaudu ulos

Laskut  Asetukset

Laskutyypit @
Ayt mallia ~

Lasku *  Yritykset -

Kaytrajat

Yritykset

Omat asetuksen —valinnan Salasana —vdlilehdella kayttdja voi muuttaa voimassa olevan salasanansa
syottdmalla nykyisen salasanan, uuden salasanan ja vahvistuksen uudelle salasanalle ja taméan jalkeen
klikkaamalla Tallenna.

Vaihda salasana

Toimittajaportaalin salasanan tulee tayttda vahintadan seuraavat vaatimukset:
e vahintdén 8 merkkia
o sisdltdd isoja ja pienia kirjaimia (kumpaakin vahintaan 1)
e sisdltda vahintdan yhden numeron

e eisaa olla joku edellisestd kuudesta salasanasta

2.5 Uloskirjautuminen

Toimittajaportaalista uloskirjautuminen tapahtuu portaalin oikeassa ylareunassa olevan kayttajan nimen
takaa l6ytyvan Kirjaudu ulos —valinnan kautta.

CGI Hyd ra Q Myyja Testinen « o= Suomi =
Laskut Asetukset

Laskutyypit Omat asetukset
Lasku v Yritykset - Kaytd mallia

Kaynajat

Yritykset
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Portaalissa on myds automaattinen uloskirjautuminen, mikali portaali on ollut kayttajalla pidempaan auki,
mutta kayttamattémana. Kayttaja voi istunnon vanhentumisiimoituksessa olevan juoksevan ajan aikana
viela valita, ettd hanet pidetddn kirjautuneena.

Istuntosi on vanhenemassa

Sinut kirjataan ulos 4 sekuntin kuluttua.

Pida minut kirjautuneena

2.6 Kayttoliittyman kielen vaihtaminen

Mikali kayttdja haluaa muuttaa portaaliin kielisyytta, voi han tehda sen portaalin oikeassa ylakulmassa
olevan kielivalinnan kautta. Toimittajaportaalin kielisyydeksi voi valita suomi, englanti tai ruotsi.

CGI H Yd ra Q Myyjé Testinen v jem Suomi =

Laskut  Asetukset = Suomi

Laskutyypit *  Yritykset - E

L7 R

English

[ 1

Svenska

3 Kayttoliittyman toiminta

Toimittajaportaaliin sisaankirjautumisen jalkeen, avautuu jarjestelman perusnakymad, jonka ylaosassa
kaytettavissa olevat vélilehdet riippuvat kayttajan kayttdoikeuksista. Laskuttajan roolissa kaytettavissa
ovat Laskut ja Asetukset. Kukin kayttdja voi ndiden liséksi hallinnoida vield omia asetuksiaan (Omat
asetukset) sekd muita edustamansa yrityksen/yrityksien kayttajia (Kayttajat / Yritykset).

CG I Hydra Q Myyjs Testinen = wfpm Suomi

Laskut Asetukset

Kayttoliittyman ylaosassa voi esiintyd myos tiedotteita kayttajille. Tiedotteilla pyritddn ilmoittamaan
etukadteen mm. mahdollisista suunnitelluista pidemmista huoltokatkoista.

3.1 Laskut

Laskut -vélisivulla voidaan selata olemassa olevia laskuja seké luoda uusia laskuja.
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Laskut  Asetukset

oo witass | [ vy matta

Laskut

Laskuja voidaan jarjestelld nousevaan/laskevaan jarjestykseen Laskun paivays, Laskunumero, Tyyppi,
Laskuttaja, Laskun vastaanottaja ja Tilan mukaan klikkaamalla halutun kentan otsikkoa. Kayttdja voi rajata
naytettaviad laskuja myos tilan seka ajan mukaan. Sivulla ndytettavaksi rivien méaraksi voidaan valita 10,

30 tai 100. Eri sivuille voi siirtyd nuoli valikoilla.

Kayttdja voi halutessaan valita tarkasteltavaksi myds vain tietyn tyyppiset laskut tai tietyn laskuttajan
laskut. Tall6in kayttajalle naytetddn vain valinnan mukaiset laskut.

Laskut Asetukset

Laskulistan sarakkeiden selitteet:

e Laskun paivays
0 Laskun luonnissa laskulle annettu paivays

e Laskunumero
0 Laskun luonnissa laskulle annettu laskunumero

e Tyyppi
0 Laskun luonnissa laskulle annettu laskun tyyppi
0 Tyyppeina voi esiintya: Lasku, Hyvityslasku, Maksumaarays
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o Laskuttaja
0 Laskuttaja
e Maksumaarayksen maksun saaja

o0 Mikali Maksum&arays -—laskutyyppi on valittuna, nakyy laskut taulukossa myds
Maksumaéarayksen saajan nimi —sarake

o0 Mikali Maksumaarays —laskutyyppia ei ole valittuna ei ko. saraketta nayteta

o0 Mikali Lasku tai Hyvityslasku —laskutyyppi ovat valittuna samaan aikaan Maksumaarayksen
kanssa, Maksumaardyksen maksun saaja —sarakkeessa nékyy saajan nimi vain
Maksumaéaraysten osalta

o Laskun vastaanottaja
0 Laskutettava
e Tila
o0 Tila kentdssa on nahtavissa missa tilassa lasku on
0 Tilana voi esiintya seuraavia:
= Toimitettu: Lasku on toimitettu vastaanottajalle
= Lahetetty: Lasku on lahetetty, mutta ei ole vield toimitettu vastaanottajalle saakka
= Kaésittelyssa: Lasku on Palveluntarjoajan automaattisessa kasittelyssa

= Virheessa / Hylatty / Validointivirhe: Lasku on hylatty ja sita ei ole toimitettu
vastaanottajalle

¢ Rivilla voi olla my6s hylkaykseen liittyva Virheen kuvaus/kommentti
= Malli: Kyseessé on mallilasku

= Keskenerainen: Lasku on tallennettu keskeneréaisena

Laskun rivin perassa olevan Avaa —painikkeen kautta kayttaja voi tarkastella laskua ja avautuneelta sivulta
Muokkaa —painikkeen kautta kayttajad padsee muokkauksen jalkeen tallentamaan laskun malliksi,
tallentamaan laskun keskeneréisena tai lahettaméaan laskun.

3.2 Muodosta uusi lasku

Kayttdja voi luoda uuden laskun valitsemalla Laskut vélisivulla Luo uusi lasku tai Kayta mallia.

Laskut Asetukset
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3.2.1 Luo uusi lasku

Luo uusi lasku sivulla kayttdja paasee syottdmaan laskun tiedot, esikatselemaan laskua pdf-muodossa,
tallentamaan laskun keskenerdisena seka lahettdméaén laskun. Laskun luomiseen tarkoitetut tietokentat
riippuvat osin laskun tyypista (Lasku, Hyvityslasku tai Maksumaarays), joten seuraavissa kappaleissa on
kuvattuna tietokentat Laskulle, Hyvityslaskulle ja Maksumaaraykselle.

Huom: Lasku ja Hyvityslasku ovat kaytettavissa kaikilla laskuttajilla, mutta Maksumaarays on kaytettavissa
vain, jos laskutettava Yritys on erikseen halunnut tarjota laskuttajilleen mahdollisuuden luoda ja lahettaa
maksumaarayksia Toimittajaportaalia kayttéaen.

3.2.1.1 Lasku

Lasku on Toimittajaportaalin yleisimmin kaytetty laskun tyyppi. Kyseessa on ns. normaali lasku. Alla
olevassa kuvassa on nakyvilla Laskun perustietokentat. Laskuttajalla voi nédkyd my6s muita tietokenttia
mikali laskutettava Yritys on tarvinnut heille tuleville laskuilleen jonkin poikkeavan lisatietokentan.
Pakolliset tietokentat ovat merkattuna tahdella.

Lashan Unrsd lasky

Luo uusi lasku

0,00 0,00

ALV ermnely

Esihatrele PDF muodossa Tallenna lasky malliesl  Tallenna keskeneraisend Liheta

Laskulle taytettavien tietokenttien toiminta:
e Laskuttava yritys *

o Mikali kayttajalla on kayttdoikeus Toimittajaportaalissa vain yhteen laskuttavaan yritykseen,
on yrityksen nimi valmiiksi Laskuttava yritys -kentassa
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o Mikali kayttajalla on kayttdoikeus portaalissa useampaan laskuttavaan yritykseen, tulee
kayttajan tietokenttaa klikkaamalla valita Laskuttaja Yritys

Laskutettava yritys *

o Mikali kayttajalla on oikeus Toimittajaportaalissa luoda laskuja vain yhdelle laskutettavalle
Yritykselle, on laskutettavan yrityksen nimi valmiiksi Laskutettava yritys -kentdssa

o Mikali kayttajalla on oikeus portaalissa luoda laskuja useammalle laskutettavalle Yritykselle,
tulee kayttajan tietokenttaa klikkaamalla valita Laskutettava Yritys

Laskun tyyppi *
o Lasku
= Muut laskun tyypit kuvattuna omissa kappaleissa

Laskun péaivays *

o0 Kayttgjan tulee tietokentdn lopussa olevasta kalenterin logosta ( = ) klikkaamalla valita

laskun paivays
Erapaiva *
o0 Kayttgjan tulee tietokentan lopussa olevasta kalenterin logosta ( = ) klikkaamalla valita
laskulle erapaiva
Laskunumero *

o Kayttgja voi syoéttaa itse haluamansa laskunumero tai antaa jarjestelman luoda
laskunumero klikkaamalla tietokentén lopussa olevaa plus —merkkia ( * )

o Laskunumeron tulee olla 2-20 numeroa pitka, eikd saa sisaltaa erikoismerkkeja (esim. A,
O, #.)
Maksuviite *

o0 Kayttgja voi syottaa itse haluamansa maksuviitteen (maksamiseen tarkoitettu viitenumero)
tai antaa jarjestelman luoda viitteen klikkaamalla tietokentan lopussa olevaa plus —merkkia
(")

=  Mikali kayttaja syottdd itse haluamansa viitteen, tulee viitenumeron olla yleisen
viitenumero ohjeistuksen mukainen. Mikali vitenumero ei ole muodollisesti oikein,
kayttajalle naytetaan virheilmoitus (alla esimerkki)

1 +

Valuutta *
o0 Kayttgjan tulee tietokenttaa klikkaamalla valita laskun valuutta.
o Valittavissa olevat valuutat: EUR, USD, SEK
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e Vastaanottajan kieli

(0]

(o}

(o}

(o}

Kayttgja voi valita laskulla kaytettavan kielisyyden (kielikoodi)
Valittavissa oleva kielet: suomi, englanti, ruotsi
Valinta méaarittdd myos "Esikatsele PDF muodossa” nakyvan laskupohjan kielisyyden

Tietokentta ei ole pakollinen

e Kadnnetty ALV, AVL 8c §

(0]

(0]

Kayttajan tulee lisata ruksi, mikali laskulla sovelletaan kaéannettya verovelvollisuutta

Mikali Kaannetty ALV on valittuna, ei laskurivilla ole mahdollista valita ALV %, vaan
valintana on automaattisesti 0.

Mikali Kaannetty ALV on valittuna, ei laskulla voi olla samanaikaisesti paalla Veroton myynti
valinta.

e Veroton myynti

(o}

Mikali yritykselld on Asetukset sivulla annettuna Alv-numero voi kayttaja lisaté ruksin, mikali
laskun halutaan olevan veroton.

= "Veroton myynti” ollessa valittuna aktivoituu viereen "Verottomuuden selite” kentta
johon kayttajan tulee lisata selite/peruste verottomuudelle.

Mikali yrityksella on Asetukset sivulla valittuna "Yritys ei kuulu ALV-rekisteriin” on laskulla
aina automaattisesti merkattu "Veroton myynti” ja kayttaja ei voi muuttaa valintaa.

=  "Veroton myynti” tiedon vieressa nakyy automaattisesti "Verottomuuden selite”
kentassa "Yritys ei kuulu ALV-rekisteriin”.

Mikali "Veroton myynti” on valittuna, ei laskurivilla ole mahdollista valita ALV%, vaan
valintana on automaattisesti Veroton

Mikali "Veroton myynti” on valittuna, ei laskulla voi olla samanaikaisesti paalla Kaannetty
ALV valinta.

e Vapaa teksti

0 Kayttgja voi halutessaan sy6ttaa vapaata tekstia, joka lisataan laskulle
e PDF liite
0 Kayttaja voi tarvittaessa klikkaamalla + Lis&a PDF liite -tekstia lisata yhden (1) pdf liitteen

laskulle

o Liitteen suurin sallittu koko on 2MB

Kayttajan tulee edella mainittujen tietojen lisaksi lisata laskulle varsinainen/varsinaiset laskurivit.
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Laskourivit *

Laskurivilla kayttajan tulee antaa seuraavat tiedot:
e Tuote/palvelu *
0 Laskutettava tuote/palvelu, esim. Omena

Toimitettu maara *

0 Toimitettu, eli laskutettava maara

o0 Toimitettu maara arvoa kaytetdaédn Yhteensa arvon laskennassa
Yksikkd

0 Toimitettua maaraa kuvaava yksikko valitaan valintalistalta

¢ Valintalistalla valittavissa yleisimmin kaytetyt vaihtoehdot

¢ Mikali valintalintalistalla olevista arvoista mik&én ei ole sopiva, voidaan kayttaa
arvoa "Muu”, jolloin aktivoituu taytettavaksi myds "Yksikon tarkenne” kenttd, johon
kayttajan tulee antaa Yksikk® kuvaava arvo.

Yksikkdhinta *

0 Toimitetun tuotteen/palvelun yksikkdhinta

0 Yksikkdhinnan voi esittaa 4 desimaalilla kayttaen desimaalierottimena pilkkua (,)

Veroton summa

0 Veroton summa lasketaan automaattisesti annettujen tietojen perusteella
Alv % *
o0 Kayttgjan tulee kenttaa klikkaamalla valita ko. laskurivilla kaytettava ALV %

o Valittavissa olevat arvot: 0, 10, 14, 24

o0 Mikali laskulle on valittuna Kaannetty ALV, AVL 8c §, ei ALV % ole valittavissa tuoteriveille,
vaan valintana on automaattisesti O

o0 Mikali laskulle on valittuna Veroton myynti, ei ALV % ole valittavissa tuoteriveille, vaan
valintana on automaattisesti Veroton.

e Alv maara
0 Alv maara lasketaan automaattisesti annettujen tietojen perusteella
e Yhteensa

0 Yhteensa lasketaan automaattisesti annettujen tietojen perusteella
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Kayttaja voi tarvittaessa poistaa yksittaisen laskurivin klikkaamalla rivin perdassa olevaa roskakori —logoa
(%)

Yksittaisten laskurivien perassa on lehti6 —logo (D), jota klikkaamalla Kayttdja voi lisata riville viela
Toimituspaivan seka Kuvauksen (rivin lisatiedot).

Toimituspdiva

Kuvaus

Mikali laskulle halutaan lisatéd useampi laskurivi, klikkaamalla Lis&& uusi rivi saadaan uusi tyhja laskurivi.

Sivun vasemmassa alareunassa olevan ALV erittelyn summat paivittyvat sitd mukaan kun kayttaja tayttaa
laskuriveja.
Laskurivit *

Tuote | patvelu * Talmitettu madrs * Vieslkckis ‘hssikishinta * Veroton summa Alvne Alv mades Yhieensd

Omena 100 Kilo (kg) -~ 10 100000 14 * 14000 114000 0

1 000,00 1140,00
Lisdia uusi rivi

ALV erittely

LASKU YHTEENSA: 114000

LASKUN VEROTON SUMMA:  1000,00

ALV YHTEENSA: 140,00

Esikatsele PDF muodossa Tallenna lasku malliksi Tallenna keskeneraisena

Kun kaikki pakolliset tiedot ovat taytettynd, kayttaja voi esikatsella laskua pdf muodossa valitsemalla
Esikatsele PDF muodossa. Katso mallikuva laskun pdf:std taman ohjeen lopusta (Liite 1: Lasku PDF -
esimerkki).

Kun kaikki pakolliset tiedot on taytetty, kayttdja voi valita joko laskun tallentamisen malliksi, laskun
tallentamisen keskenerdisend tai laskun lahettdmisen. Kayttdjan valitessa L&hetd, ldhtee lasku
Palveluntarjoajalle prosessoitavaksi ja vastaanottajalle (laskutettavalle) valitettéavaksi. Kayttdja palaa
portaalissa automaattisesti Laskut —valisivulle ja juuri luotu lasku 16ytyy laskut listalta. Varmistuakseen,
etté lasku valitetddn onnistuneesta vastaanottajalle, kayttajan tulee seurata, ettd lahetetty lasku saa Laskut
—valisivulla Toimitettu -tilan.

Kayttajan valitessa Tallenna lasku malliksi, kayttdjan tulee antaa laskumallille viela nimi ja valita
Tallenna.
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Mallin nimeamisen jalkeen kayttajalle naytetadn viela muodostettu mallilasku, jota kayttaja voi tarvittaessa
muokata, katsella pdf muodossa, muodostaa mallista laskun tai poistaa mallilaskun. Kappaleessa 3.2.2.
Luo lasku malliksi on kuvattu tarkemmin mallilaskuun liittyvid toimintoja.

Kayttajan valitessa Tallenna keskenerdisend, kayttajalle naytetéaan viela tallennettu keskenerainen lasku,
jota kayttaja voi tarvittaessa muokata, poistaa, katsella pdf muodossa, tallentaa malliksi, tai lahettaa.
Kayttajan siirtyessa takaisin Laskut —valisivulle nakyy keskeneradisena tallennettu lasku Keskenerainen -
tilassa.

3.2.1.2 Hyvityslasku

Alla olevassa kuvassa on nakyvilla Hyvityslaskun perustietokentat. Laskuttajalla voi ndkya my6s muita
tietokenttia mikali laskutettava Yritys on tarvinnut heille tuleville hyvityslaskuilleen jonkin poikkeavan
lisatietokentéan. Pakolliset tietokentat ovat merkattuna téhdella.

Lashost > Uil lashu

Luo uusi lasku

ALV eritiely

Esikatoele POF muodossa  Tallenna laskumaliiksi  Tallenns keskenersisens
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Hyvityslaskulle téaytettavien tietokenttien toiminta:
e Laskuttava yritys *

o Mikali kayttajalla on kayttdoikeus Toimittajaportaalissa vain yhteen laskuttavaan yritykseen,
on yrityksen nimi valmiiksi Laskuttava yritys -kentassa

o Mikali kayttajalla on kayttdoikeus portaalissa useampaan laskuttavaan yritykseen, tulee
kayttajan tietokenttaa klikkaamalla valita Laskuttaja Yritys

e Laskutettava yritys *

o Mikali kayttajalla on oikeus Toimittajaportaalissa luoda laskuja vain yhdelle laskutettavalle
Yritykselle, on laskutettavan yrityksen nimi valmiiksi Laskutettava yritys -kentassa

o Mikali kayttajalla on oikeus portaalissa luoda laskuja useammalle laskutettavalle Yritykselle,
tulee kayttajan tietokenttaa klikkaamalla valita Laskutettava Yritys

e Laskun tyyppi *
0 Hyvityslasku
= Muut laskun tyypit kuvattuna omissa kappaleissa
e Laskun péaivays *
0 Kayttgjan tulee tietokentan lopussa olevasta kalenterin logosta ( 2 ) klikkaamalla valita
laskun paivays
o FErapaiva*
0 Kayttgjan tulee tietokentan lopussa olevasta kalenterin logosta ( = ) klikkaamalla valita
laskulle erapaiva
e Laskunumero *

0 Kayttgja voi syo6ttdd itse haluamansa laskunumero tai antaa jarjestelman luoda
laskunumero klikkaamalla tietokentén lopussa olevaa plus —merkkia ( * )

o Laskunumeron tulee olla 2-20 numeroa pitka, eikd saa sisaltaa erikoismerkkeja (esim. A,
O, #.)

o Alkuperainen laskunumero *
o0 Kayttgjan tulee antaa hyvityslaskuun liittyvan alkuperédisen laskun numero
o Numero ei saa sisaltaa erikoismerkkeja (esim. A, O, #..)

e Maksuviite *

o Kayttgja voi syottad itse haluamansa maksuviitteen (maksamiseen tarkoitettu viitenumero)
tai antaa jarjestelman luoda viitteen klikkaamalla tietokentén lopussa olevaa plus —merkkia
(")

=  Mikali kayttaja syottdd itse haluamansa viitteen, tulee viitenumeron olla yleisen
viitenumero ohjeistuksen mukainen. Mikali vitenumero ei ole muodollisesti oikein,
kayttajalle naytetddn virheilmoitus (alla esimerkki)
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e Valuutta *

(0]

(0]

Kayttgjan tulee tietokenttaa klikkaamalla valita laskun valuutta.
Valittavissa olevat valuutat: EUR, USD, SEK

e Vastaanottajan kieli

(0]

(o}

(0]

(0]

Kayttgja voi valita laskulla kaytettavan kielisyyden (kielikoodi)
Valittavissa oleva kielet: suomi, englanti, ruotsi
Valinta maarittdaa myds "Esikatsele PDF muodossa” nakyvan laskupohjan kielisyyden

Tietokentta ei ole pakollinen

e Kadnnetty ALV, AVL 8c §

(0]

(o}

Kayttgjan tulee lisétéa ruksi, mikali laskulla sovelletaan kaannettya verovelvollisuutta

Mikali Kéénnetty ALV on valittuna, ei laskurivilla ole mahdollista valita ALV %, vaan
valintana on automaattisesti O.

Mikali Kaannetty ALV on valittuna, ei laskulla voi olla samanaikaisesti paalla Veroton myynti
valinta.

e Veroton myynti

(0]

Mikali yrityksella on Asetukset sivulla annettuna Alv-numero voi kayttaja lisata ruksin, mikali
laskun halutaan olevan veroton.

= "Veroton myynti” ollessa valittuna aktivoituu viereen "Verottomuuden selite” kentta
johon kayttajan tulee lisata selite/peruste verottomuudelle.

Mikali yrityksella on Asetukset sivulla valittuna "Yritys ei kuulu ALV-rekisteriin” on laskulla
aina automaattisesti merkattu "Veroton myynti” ja kayttaja ei voi muuttaa valintaa.

=  "Veroton myynti” tiedon vieressd nakyy automaattisesti "Verottomuuden selite”
kentassa "Yritys ei kuulu ALV-rekisteriin”.

Mikali "Veroton myynti” on valittuna, ei laskurivilla ole mahdollista valita ALV%, vaan
valintana on automaattisesti Veroton

Mikali "Veroton myynti” on valittuna, ei laskulla voi olla samanaikaisesti paalla Kaannetty
ALV valinta.

e Vapaa teksti

0 Kayttgja voi halutessaan sytttdd vapaata tekstia, joka lisataan laskulle

e PDF liite
0 Kayttgja voi tarvittaessa klikkaamalla + Lisda PDF liite -tekstia lisata yhden (1) pdf liitteen

laskulle
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o Liitteen suurin sallittu koko on 2MB

Kayttdjan tulee edella mainittujen tietojen liséksi lisata laskulle varsinainen/varsinaiset laskurivit.
Hyvityslaskulla toimitettu méara on aina automaattisetsi miinus (-) merkkinen.

Laskurivit *

"
0

=10,00 =11,40

Laskurivilla kayttajan tulee antaa seuraavat tiedot:

Tuote/palvelu *
0 Laskutettava tuote/palvelu, esim. Omena

e Toimitettu méaara *

0 Hyuvitettava maara

0 Maaré on hyvityslaskulla automaattisesti miinus (-) merkkinen

0 Toimitettu maara arvoa kaytetaan Yhteensa arvon laskennassa
e Yksikko
0 Toimitettua maaraa kuvaava yksikko valitaan valintalistalta

o Valintalistalla valittavissa yleisimmin kaytetyt vaihtoehdot

o Mikali valintalintalistalla olevista arvoista mikééan ei ole sopiva, voidaan kayttaa
arvoa "Muu”, jolloin aktivoituu taytettavaksi myos "Yksikon tarkenne” kentté, johon
kayttajan tulee antaa Yksikk6 kuvaava arvo.

e Yksikkohinta *

0 Toimitetun tuotteen/palvelun yksikkdhinta

0 Yksikkdhinnan voi esittaa 2 desimaalilla kayttaen desimaalierottimena pilkkua (,)
e Veroton summa

o0 Veroton summa lasketaan automaattisesti annettujen tietojen perusteella

o0 Veroton summa on hyvityslaskulla aina miinus (-) merkkinen
o Alv%*

o Kayttgjan tulee kenttéda klikkaamalla valita ko. laskurivilla kaytettdva ALV %

o Valittavissa olevat arvot: 0, 10, 14, 24

0 Mikali laskulle on valittuna Kéénnetty ALV, AVL 8c §, ei ALV % ole valittavissa
tuoteriveille, vaan valintana on automaattisesti 0

o0 Mikali laskulle on valittuna Veroton myynti, ei ALV % ole valittavissa tuoteriveille, vaan
valintana on automaattisesti Veroton

Alv maara
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o Alv maara lasketaan automaattisesti annettujen tietojen perusteella
e Yhteensa
0 Yhteensa lasketaan automaattisesti annettujen tietojen perusteella
Kayttaja voi tarvittaessa poistaa yksittaisen laskurivin klikkaamalla rivin peréassa olevaa roskakori —logoa
(%)

Yksittaisten laskurivien perédssa on lehti6 —logo (D), jota klikkaamalla Kayttaja voi lisata riville viela
Toimituspaivan seka Kuvauksen (rivin lisatiedot).

Toimituspdiva

Kuvaus

Mikali laskulle halutaan lisata useampi laskurivi, klikkaamalla Lis&a uusi rivi saadaan uusi tyhja laskurivi.

Sivun vasemmassa alareunassa olevan ALV erittelyn summat paivittyvat sitd mukaan, kun kayttaja tayttaa
laskuriveja.

Laskurivit *

Tuote / palvelu * Tolmitetiu maars * Yisikkis haikkishinta * Vercion surmma Alvn* Alv misrd Yhteensd

Omena -100 Kilo (kg) -~ 10 -100000 14 - -14000 -114000 0

Padryna -10 Kila (kg) > B -12000 14 T -1680 -136,80 [ ] ﬂ

-1120,00 -1276,80
Lisad uusi rivi

ALV erittely

LASKLU YHTEENSA: 127680
LASKUN VEROTON SUMMA:  -1120,00
ALV YHTEENSA: -156,80

Esikatsele PDF muodossa Tallenna lasku malliksi Tallenna keskenerdisena

Kun kaikki pakolliset tiedot ovat taytettyna, kayttaja voi esikatsella laskua pdf muodossa valitsemalla
Esikatsele PDF muodossa. Katso mallikuva laskun pdf:sta tdman ohjeen lopusta (Liite 2: Hyvityslasku
PDF -esimerkki).

Kun kaikki pakolliset tiedot on taytetty, kayttdja voi valita, joko laskun tallentamisen malliksi, laskun
tallentamisen keskenerdisena tai laskun lahettamisen.

Kayttajan valitessa Lahetd, lahtee lasku Palveluntarjoajalle prosessoitavaksi ja vastaanottajalle
(laskutettavalle) valitettavaksi. Kayttdja palaa portaalissa automaattisesti Laskut —valisivulle ja juuri luotu
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lasku loytyy laskut listalta. Varmistuakseen, etté lasku valitetdan onnistuneesta vastaanottajalle, kayttajan
tulee seurata, etta l&hetetty lasku saa Laskut —valisivulla Toimitettu -tilan.

Kayttdjan valitessa Tallenna lasku malliksi, kayttdjan tulee antaa laskumallille viela nimi ja valita
Tallenna.

Pr—

Mallin nimeamisen jalkeen kayttajalle naytetaan viela muodostettu mallilasku, jota kayttaja voi tarvittaessa
muokata, katsella pdf muodossa, muodostaa mallista laskun tai poistaa mallilaskun. Kappaleessa 3.2.2.
Luo lasku malliksi on kuvattu tarkemmin mallilaskuun liittyvid toimintoja.

Kayttajan valitessa Tallenna keskeneraisend, kayttajalle naytetaan viela tallennettu keskenerainen lasku,
jota kayttaja voi tarvittaessa muokata, poistaa, katsella pdf muodossa, tallentaa malliksi, tai lahettaa.
Kayttajan siirtyessa takaisin Laskut —valisivulle nakyy keskeneréisend tallennettu lasku Keskeneréinen -
tilassa.

3.2.1.3 Maksumaarays

Maksumaarays on kaytettavissa vain, jos laskutettava Yritys on erikseen halunnut tarjota laskuttajilleen
mahdollisuuden luoda ja lahettdd maksumaarayksia Toimittajaportaalia kayttaen. Alla olevassa kuvassa
on nakyvilla Maksumaarayksen perustietokentét. Laskuttajalla voi nakyda myds muita tietokenttia mikali
laskutettava Yritys on tarvinnut heille tuleville laskuilleen jonkin poikkeavan lisatietokentan. Pakolliset
tietokentéat ovat merkattuna tahdella.
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A v Ul ek

Luo uusi lasku

Maksumaaraykselle taytettavien tietokenttien toiminta:
e Laskuttava yritys *

o Mikali kayttajalla on kayttdoikeus Toimittajaportaalissa vain yhteen laskuttavaan yritykseen,
jolla oikeus tehda maksumaarayksia, on yrityksen nimi valmiiksi Laskuttava yritys -kentéassa

o Mikali kayttajalla on kayttdoikeus portaalissa useampaan laskuttavaan yritykseen, joilla
oikeus tehdda maksumaksumaarayksia, tulee kayttajan tietokenttdd klikkaamalla valita
Laskuttaja Yritys

e Laskutettava yritys *

o Mikali kayttajalla on oikeus Toimittajaportaalissa luoda maksumaarayksia vain yhdelle
laskutettavalle Yritykselle, on laskutettavan yrityksen nimi valmiiksi Laskutettava yritys -
kentassa

o Mikali kayttajalla on oikeus portaalissa luoda maksumaarayksia useammalle laskutettavalle
Yritykselle, tulee kayttajan tietokenttaa klikkaamalla valita Laskutettava Yritys

o Laskun tyyppi *
0 Maksumaarays
=  Muut laskun tyypit kuvattuna omissa kappaleissa

e Laskun péaivays *
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0 Kayttgjan tulee tietokentdn lopussa olevasta kalenterin logosta ( = ) klikkaamalla valita
laskun paivays

e FErgpaiva*

—

o0 Kayttgjan tulee tietokentdn lopussa olevasta kalenterin logosta ( = ) klikkaamalla valita
laskulle erapaiva

e Laskunumero *

o Kayttgja voi syoéttaa itse haluamansa laskunumero tai antaa jarjestelman luoda
laskunumero klikkaamalla tietokentan lopussa olevaa plus —merkkia ( * )

o Laskunumeron tulee olla 2-20 numeroa pitka, eika saa sisaltaa erikoismerkkeja (esim. A,
0,#.)
e Maksuviite *

o0 Kayttgja voi syottaa itse haluamansa maksuviitteen (maksamiseen tarkoitettu viitenumero)
tai antaa jarjestelman luoda viitteen klikkaamalla tietokentan lopussa olevaa plus —merkkia
(")

=  Mikali kayttaja syottdd itse haluamansa viitteen, tulee viitenumeron olla yleisen
viitenumero ohjeistuksen mukainen. Mikali vitenumero ei ole muodollisesti oikein,
kayttajalle naytetddn virheilmoitus (alla esimerkki)

1 -

e Valuutta *
o0 Kayttgjan tulee tietokenttaa klikkaamalla valita laskun valuutta.
o \Valittavissa olevat valuutat: EUR, USD, SEK
e Vastaanottajan kieli
o0 Kayttgja voi valita laskulla kaytettavan kielisyyden (kielikoodi)
0 Valittavissa oleva kielet: suomi, englanti, ruotsi
0 Valinta maarittaa myos "Esikatsele PDF muodossa” ndkyvan laskupohjan kielisyyden
o}

Tietokentta ei ole pakollinen

Maksun saajan yhteystiedot -tietokentat liittyvat maksumaarayksella ilmoitettavaan maksun
varsinaiseen saajaan.

o0 Nimi*
o0 Kayttgjan tulee antaa varsinaisen maksunsaajan nimi
0 Katuosoite *
o0 Kayttgjan tulee antaa varsinaisen maksunsaajan katuosoite
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o Kaupunki *

o0 Kayttgjan tulee antaa varsinaisen maksunsaajaan katuosoitteeseen liittyva kaupunki
o Postinumero *

o0 Kayttgjan tulee antaa varsinaisen maksunsaajan katuosoitteeseen liittyva kaupunki
0 Syntymaéaaika (ppkkvv)

o Mikali varsinainen maksunsaaja on yksityishenkild, tulee kayttdjan antaa varsinaisen
maksunsaajan syntymaaika

0 Tietokentta ei ole pakollinen, mutta kayttajan tulisi antaa joko syntymaaika tai y-tunnus
0 Y-tunnus

o0 Mikali varsinainen maksunsaaja on yritys, tulee kayttdjan antaa varsinaisen maksunsaajan
y-tunnus

0 Tietokentta ei ole pakollinen, mutta kayttajan tulisi antaa joko syntymaaika tai y-tunnus
o Tilinumero *

0 Kayttgjan tulee antaa varsinaisen maksunsaajan tilinumero IBAN muodossa
o BIC*

o0 Kayttgjan tulee antaa varsinaisen maksunsaajan tilinumeroon liittyva BIC
0 Maksumaarayksen peruste/paatos *

o0 Kayttgjan tulee antaa maksumaaraykseen liittyva peruste/paatos

Seuraavat tiedot ja toiminnallisuudet ovat samat kaikilla laskun tyypeill&.
e Kaannetty ALV, AVL 8c §
o0 Kayttgjan tulee lisata ruksi, mikali laskulla sovelletaan kdénnettya verovelvollisuutta

o0 Mikali Kéannetty ALV on valittuna, ei laskurivilla ole mahdollista valita ALV %, vaan
valintana on automaattisesti 0.

o Mikali Kaannetty ALV on valittuna, ei laskulla voi olla samanaikaisesti paalla Veroton myynti
valinta.

e Veroton myynti

o Mikali yritykselld on Asetukset sivulla annettuna Alv-numero voi kayttaja lisaté ruksin, mikali
laskun halutaan olevan veroton.

=  "Veroton myynti” ollessa valittuna aktivoituu viereen "Verottomuuden selite” kentta
johon kayttajan tulee lisata selite/peruste verottomuudelle.

o Mikali yrityksella on Asetukset sivulla valittuna "Yritys ei kuulu ALV-rekisteriin” on laskulla
aina automaattisesti merkattu "Veroton myynti” ja kayttaja ei voi muuttaa valintaa.

=  "Veroton myynti” tiedon vieressd nakyy automaattisesti "Verottomuuden selite”
kentassa "Yritys ei kuulu ALV-rekisteriin”.
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o Mikali "Veroton myynti” on valittuna, ei laskurivilla ole mahdollista valita ALV%, vaan
valintana on automaattisesti Veroton

o Mikali "Veroton myynti” on valittuna, ei laskulla voi olla samanaikaisesti paalla Kaannetty
ALV valinta.

e Vapaa teksti
o0 Kayttgja voi halutessaan sy6ttédé vapaata tekstia, joka lisataan laskulle
o PDF liite

0 Kayttgja voi tarvittaessa klikkaamalla + Lis&a PDF liite -tekstia lisata yhden (1) pdf liitteen
laskulle

o Liitteen suurin sallittu koko on 2MB

Kayttajan tulee edella mainittujen tietojen lisaksi liséata laskulle varsinainen/varsinaiset laskurivit.

Laskurivit

Lisia wusi rivi

Laskurivilla kayttajan tulee antaa seuraavat tiedot:
e Tuote/palvelu *
0 Laskutettava tuote/palvelu, esim. Omena
e Toimitettu méaara *
o Toimitettu, eli laskutettava maara
0 Toimitettu maara arvoa kaytetaan Yhteensa arvon laskennassa
e Yksikkd
0 Toimitettua maaraa kuvaava yksikko valitaan valintalistalta
¢ Valintalistalla valittavissa yleisimmin kaytetyt vaihtoehdot

o Mikali valintalintalistalla olevista arvoista mikééan ei ole sopiva, voidaan kayttaa
arvoa "Muu”, jolloin aktivoituu taytettavaksi myos "Yksikon tarkenne” kenttd, johon
kayttajan tulee antaa Yksikk® kuvaava arvo.

e Yksikkdhinta *
0 Toimitetun tuotteen/palvelun yksikkdhinta
0 Yksikkdhinnan voi esittaa 2 desimaalilla kayttaen desimaalierottimena pilkkua (,)

e Veroton summa
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o0 Veroton summa lasketaan automaattisesti annettujen tietojen perusteella

o Alv®n*
0 Kayttajan tulee kenttaa klikkaamalla valita ko. laskurivilla kaytettava ALV %
o Valittavissa olevat arvot: 0, 10, 14, 24

o Mikali laskulle on valittuna Kéénnetty ALV, AVL 8c §, ei ALV % ole valittavissa tuoteriveille,
vaan valittuna on automaattisesti O

o Mikali laskulle on valittuna Veroton myynti, ei ALV % ole valittavissa tuoteriveille, vaan
valittuna on automaattisesti Veroton

e Alvmaara
o0 Alv maara lasketaan automaattisesti annettujen tietojen perusteella
e Yhteensa

0 Yhteensa lasketaan automaattisesti annettujen tietojen perusteella

Kayttaja voi tarvittaessa poistaa yksittaisen laskurivin klikkaamalla rivin perédssa olevaa roskakori —logoa
(%)

Yksittaisten laskurivien perédssa on lehti6 —logo (D), jota klikkaamalla Kayttaja voi lisata riville viela
Toimituspaivan seka Kuvauksen (rivin lisatiedot).

Toimituspaiva

Kuvaus

Mikali laskulle halutaan lisatéa useampi laskurivi, klikkaamalla Lis&& uusi rivi saadaan uusi tyhja laskurivi.

Sivun vasemmassa alareunassa olevan ALV erittelyn summat paivittyvat sitd mukaan, kun kayttaja tayttaa
laskuriveja.

Laskurlvit *
Tuote / palvelu * Tolmitettu mased * Yicslkkes Yisikishinta * Veroton summa Alvae Alv miard Yhicensd
Omena 100 Kilo (kg) - 10 1000,00 14 T 14000 114000 | B
1000,00 1140,00
Lisia uusi rivi
ALV erittely
LASKU YHTEENSK: 1140,00

LASKUN VEROTON SUMMA: 1 000,00
ALV YHTEENSA: 140,00

Esikatsele PDF muodossa Tallenna lasku malliksi Tallenna keskeneriilsens
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Kun kaikki pakolliset tiedot ovat taytettynd, kayttaja voi esikatsella laskua pdf muodossa valitsemalla
Esikatsele PDF muodossa. Katso mallikuva laskun pdf:stad taméan ohjeen lopusta (Liite 3: Maksumaarays
PDF -esimerkki).

Kun kaikki pakolliset tiedot on taytetty, kayttdja voi valita joko laskun tallentamisen malliksi, laskun
tallentamisen keskenerdisena tai laskun l&ahettamisen.

Kayttdjan valitessa Lahetd, ldhtee lasku Palveluntarjoajalle prosessoitavaksi ja vastaanottajalle
(laskutettavalle) valitettavaksi. Kayttaja palaa portaalissa automaattisesti Laskut —valisivulle ja juuri luotu
lasku I6ytyy laskut listalta. Varmistuakseen, etté lasku valitetd&n onnistuneesta vastaanottajalle, kayttgjan
tulee seurata, etta lahetetty lasku saa Laskut —valisivulla Toimitettu -tilan.

Kayttdjan valitessa Tallenna lasku malliksi, kayttdjan tulee antaa laskumallille viela nimi ja valita
Tallenna.

Mallin nimeamisen jalkeen kayttajalle naytetddn viela muodostettu mallilasku, jota kayttaja voi tarvittaessa
muokata, katsella pdf muodossa, muodostaa mallista laskun tai poistaa mallilaskun. Kappaleessa 3.2.2.
Luo lasku malliksi on kuvattu tarkemmin mallilaskuun liittyvid toimintoja.

Kayttajan valitessa Tallenna keskenerdisend, kayttajalle nytetédan viela tallennettu keskenerainen lasku,
jota kayttaja voi tarvittaessa muokata, poistaa, katsella pdf muodossa, tallentaa malliksi, tai lahettaa.
Kayttajan siirtyessa takaisin Laskut —valisivulle nakyy keskeneréisena tallennettu lasku Keskenerainen -
tilassa.

3.2.2 Luo lasku malliksi

Kayttaja voi Luo uusi lasku —sivulla tallentaa laskun malliksi, kun kaikki pakolliset tiedot on ensin taytetty.
Kayttaja voi mallilaskun tallentamisen jalkeen tarvittaessa muokata mallilaskua, esikatsella mallilaskua pdf
muodossa tai luoda laskun mallista.
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Lathut Malli "Demomalli
Malli "Demomalli” i
0 ve
POF lute
Laskurivit * i
. 0
1 000,00 114000

Linss wumi rivi

ALV eritiely

Esikatosle POF muodossa  Luo lashu mallists  Tallenna mallin mustokset

Tarvittaessa kayttaja voi myos poistaa mallilaskun klikkaamalla mallilaskun oikeassa ylakulmassa olevaa

roskakori —logoa ( ). Ennen lopullista mallilaskun poistoa kayttgjaltd varmistetaan vield halutaanko
mallilasku varmasti poistaa.

Oletko varma etta haluat poistaa tdméan laskun

Mallilaskun muokkaaminen voi tapahtua heti mallin tallentamisen jalkeen avautuvalla mallilasku —sivulla
tai Laskut —valisivulla oikeassa ylareunassa olevan Kayta mallia —valinnan kautta klikkaamalla haluttua
mallia (paadytéaén samalle mallilasku —sivulle).

Lagiut  Asetukset

3.2.2.1 Luo lasku mallista

Kayttdja voi Laskut —valisivulta muodostaa uuden laskun hyddyntden aikaisemmin luotua mallilaskua.
Luotaessa lasku Kaytd mallia -toiminnolla kayttdja valitsee listalta haluamansa aikaisemmin luodun
mallilaskun.
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Laskut  Asetukset

Lagiutyypa

Mallilasku —sivulla kayttaja valitsee Luo lasku mallista, jolloin kayttaja siirtyy automaattisesti Uusi lasku
—sivulle ja mallilaskun tiedot ovat valmiiksi laskulla. Laskun kasittely taman jalkeen jatkuu samaan tapaan
kuin lasku olisi luotu Luo uusi lasku —toiminnolla.

Laskourivit *

-
B |

1000,00 114000

Lis3a uusd rivi

ALY erittely

Esikatsele PDF muodossa Tallerina mallin muutokset

3.3 Asetukset

Laskuttavan yrityksen kayttajalle Asetukset —valisivulla on néhtavissa ja hallinnoitavissa laskuttavan
yrityksen asetukset.

CGI H Yd ra a Myyjé Testinen = o= Suomi ~
Laskut  Asetukset o

Valitse yritys: Myyja Yritys Prod Oy -

Mikali kayttajalla on Toimittajaportaalissa kayttboikeus vain yhteen laskuttavaan Yritykseen, tuodaan
Laskuttajan asetukset automaattisesti nakyviin Asetukset -sivulle. Mikéli kayttdjalla on oikeus
Toimittajaportaalissa useampaan laskuttavaan Yritykseen, tulee kayttajan valita Valitse yritys -valikosta
tarkasteltava Yritys ennen asetusten nayttamista.

Mikali kayttajalla on kayttdoikeus Toimittajaportaalissa seka laskuttavaan yritykseen, ettd johonkin
laskutettavaan Yritykseen, tulee kayttdjan Asetukset -sivulla valita, kumman asetuksia kayttdja haluaa
tarkastella.

Laskut  Laskutuskutsut  Asetukset

keet  Laskutettavan asetukset
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3.3.1 Laskuttajan asetukset

Asetukset -vélisivulla kdyttéja voi hallinnoida edustamansa laskuttajan perustietoja, kuten laskulle tulevaa
laskuttavan Yrityksen postiosoitetta, yhteyshenkil6a ja yhteystietoja seka esim. ALV-numeroa ja tilitietoja.
Tahdella merkatut tiedot ovat pakollisia. Kayttaja voi Asetukset —vélisivulla lisata halutessaan myos laskun
pdf-kuvalle tulevan laskuttajan logon. Yrityksen Nimi, OVT-tunnus ja Tunniste (y-tunnus) eivat ole
muutettavissa Toimittajaportaalin  kautta, vaan tarvittaessa laskuttajan tulee olla yhteydessa
Toimittajaportaalin heille tarjonneeseen Yritykseen.

Laskut Asctukset

Valitse yritys: Myyja Yritys Prod Oy -

Asetukset
Lisatiedot

Yhteystiedot Osoite ."r.-.i AFIHH

Mikali kayttaja muuttaa jotain Asetukset —valisivulla muutettavissa olevista tiedoista, tulee taman jalkeen
tiedot tallentaa Tallenna —painikkeella.

3.4 Kayttajat

Toimittajan vastuulla on itse huolehtia tarvittavista kayttajiensa lisdyksista ja poistoista. Yrityksen kayttajat
voivat tarvittaessa lisaté uusia kayttgjia edustamilleen Yrityksille. Kayttajien lisédminen tapahtuu portaalin
oikeassa ylareunassa olevan kayttajan nimen takaa l6ytyvan Kayttajat —valinnan kautta.

CGI Hyd ra Q Myyji Testinen ~ o= suomi ~

Laskut Asetukset Kirjaudu ulos

Omat asetukset

Laskutyypit — :
Lasku *  Yritykset - Kayta mallia ~
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Kayttaja voi Kayttajat —sivulla tarkastella ja poistaa edustamansa yrityksen/yrityksien nykyisia kayttajia
seké luoda uusia.

Lisai uusi kayttija

Kayttajat

3.4.1 Lisda uusi kayttgja

Toimittajan vastuulla on itse huolehtia tarvittavista kayttgjiensa lisayksista. Yrityksen kayttdja voi liséata
edustamalleen yritykselle/yrityksille uusia kayttdjia Lisdd uusi kayttdja —valinnalla. Lisda uusi kayttaja —
sivulla kayttajan tulee ensin antaa uuden kayttajan henkildkohtainen tydséahkdpostiosoite, jonka jalkeen
jarjestelma tarkistaa l0ytyyko ko. séhkodpostiosoitteella jo kayttdjaa Toimittajaportaalista.

Kayttdjat > Lisdd uusi kayaja
Lisaa uusi kayttaja
Tiedot Kiyttdjin yritykset

Sahkopostiosoite * Kayttajan yritykset

Peruuta

Mikali kyseisella séhkodpostiosoitteella [0ytyy jo kayttdja Toimittajaportaalista, tulee kayttdjan valita mille
Yritykselle/Yrityksille henkilolle annetaan kayttdoikeus ja lopuksi klikata Tallenna —painiketta.

Lisaa uusi kayttaja
Tiedot User organizations

demo.demoaja@demo.com Kayttajan yritykset . 4

Peruuta

Mikali  kyseisella sahkopostiosoitteella ei  16ydy jo kayttdjad Toimittajaportaalista, tulee
sahkopostinosoitteen antamisen jalkeen nakyviin tayttokentat henkilén etunimelle ja sukunimelle. T&méan
jalkeen kayttajan tulee valita mille Yritykselle/Yrityksille henkildlle annetaan laskutusoikeus ja lopuksi
klikata Tallenna —painiketta.
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Kayttajat > Lisid uusi kiyttaja

Lisaa uusi kayttdja

Tiedot Kiyttijan yritykset

Sahkopostiosarte *

demo.demoaja@demo.com Kayttajan yritykset -
Etunimi *

Sukunimi *

Peruuta

Uudelle kayttajalle toimitetaan alla olevan mallin mukaiset erilliset sahkdpostit kayttajatunnuksesta ja
salasanasta.

Sahkopostimalli: Uuden kayttajan kayttajatunnus

From: toimittajaportasli@cgi com <toim
Sent; perjantas 14, poulukucts 2018 9.50

Tor Demoas, Drme <o deresgsfedems
Subpect: Tunnuskaes toimittajaportasiin / Ler credentiai 1o the supplier portal / Anvindarupngifedtl keverantbriponalen

Hei,

Kiyrbjituneukors toimitiajaportastin on demo. demoslaldema.com

bkt
Toimittajaportash hetps:/ s laskubotel
Muiata Lallenitas ki velasmess kiparemerboo!
Mk
Vil berverian,
]
HUGM i on ooty
Hi,
Yot Lauee ruame 1 the wupples portal it deme demosgs e oo
Vot parviword will in 8 vepar The spplier portsl
Suppies pomtal htgn. /v Laskhotell ffpon sl
Remember 10 e the bk 10 your beoeners bookmarka!
1 you are umabile to log in, p your
With best regarch,
(<]
NOTE! This amall Plases oy
biei,
MR arrebrcdarraenn bl kever snthrporalen B deie desgs 54
et e komenes att leveteran | et Wil e e hjilp v Kljan

Veverantbeaportabem Mt/ e Lkl 1)/ port aaby
Korm ihdg att spaes Unken | webblisarens bokmisken!
Ml du irvbe ks boogiga i, vae o och kontskta din crganisations budsmebndars.

Med vinlg hiluning,
(<]

NOTERA! Detta be ot stomatnk et meddelande. Vinligen svars inte pb detts meddelande.
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Sahkopostimalli: Uuden kayttdjan salasana

FAOM: TOSTTEAagOrtaalk B g COM <TourmiTtagapon
Sent: perjantal 14. joulukuuta 2018 9.49

To: Demaaja, Dema <gemo demoniai@demo, com>

Subject: Salasanasi toimittajaportaaliin / Password to the supplier portal / Losenord till leverantériportalen
Hei,

Uusi salasanasi tolmittajaportaaliin on soosoooeo:

SisBankirjautumisen jilkeen sinun tulee vaihtas salasanasi

Ystivillisin terveisin,
=)

HUOM| TEmi sbhibpostiviesti on luotu sutomanttisesti. ALS vastan tBhin viestiin

Hi,
Your new password to the supplier portal is soooooooo
After you have logged in for the first time, you will be asked to change your password,

With best regards,
Gl

NOTE] This ks an automatic email. Please do not reply to this message.

Hej,
Ditt Iasenord till leverantGrsportalen br oooooooo
Miir dhu boggat in br du byta sencrdet.

Med vinlig hilsning,
Gl

NOTERA! Detta dr ett automatiskt sint meddelane, Vinligen svara inte pd detta meddelande.

3.4.2 Poista olemassa oleva kayttgja

Toimittajan vastuulla on itse huolehtia tarvittavista kayttdjiensa poistoista. Yrityksen kayttaja voi poistaa
edustamaltaan yritykselta/yrityksiltd olemassa olevia kayttgjia Kayttajat —sivulla poistettavan kayttgjan
nimen perasta loytyvan Avaa —napin kautta.

Kayttajat

Kayttajat > Muokkaa -sivulla voi valitulta kayttajaltda poistaa oikeuden edustaa yritysta
Toimittajaportaalissa, poistamalla kayttdjan Kayttdjan yritykset -tiedoista tarvittavan yrityksen ja
valitsemalla Tallenna.

o Kayttdjan yritykset -tiedoissa nakyy vain ne yrityksen, joihin poistavalla kayttgjallakin on
kayttooikeus. Poistettavalla kayttajalla voi olla kayttboikeuksia myds muihin yrityksiin, joita
Kayttajan yritykset -listalla ei poistavalla kayttgjalla nday. Nama oikeudet sailyvat ennallaan
yksittdiseen yritykseen liittyvasta kayttéoikeuden poistosta huolimatta.
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Kayttajat > Muokkaa
Demo Demoaja
Tiedot Kayttajan yritykset
Kaynajan yritykset
Myyja Yritys Prod Oy -
< Myyja Yritys Prod Oy @
Peruuta

3.5 Yritykset

Toimittajayrityksen kayttajat voivat myos Yritykset —sivun kautta tarkastella ja poistaa edustamansa
yrityksen kayttajia.

CG' Hyd ra Q Myyjé Testinen v o= Suomi ~

Laskut  Asetukset Kirjaudu ulos
Laskutyypit Omat asetukset
Lasku ~  Yritykset - Kiiytd mallia
Kayajat

Yritykset —sivulla kayttaja nakee yritykset, jota hanella on oikeus edustaa. Kayttaja voi Yritykset —sivun
kautta tarkastella ja poistaa sivulla nékyvien yritysten kayttajia. Huom. kayttajien lisddminen tapahtuu
Kayttgjat —sivun kautta (ks. Kappale 3.4 Kayttajat).

Yritykset

Search Q

W T-tunne

Myyja Yritys Prod Oy 003700000000 Avaa
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Valitsemalla Avaa, saadaan nakyviin kayttajat joilla oikeus Toimittajaportaalissa kyseiseen Yritykseen.

Yritykset > Muokkaa

Myyja Yritys Prod Oy

Organisaation tiedot Organisaation kiyttajat
Myyia Testinen €3  TestiTestaap €3

Peruuta Tallenna

Kayttajaltd saa poistettu kayttdoikeuden kyseiseen yritykseen painamalla kayttajan nimen perassa olevaa
ruksia (), jolloin kayttdjan nimi haviaa listasta. Lopuksi tulee viela muutos tallentaa valitsemalla Tallenna.

3.6 Kayttajan omat asetukset

Kayttdjan asetukset, kuten Nimi, S&hkdpostiosoite ja "tilitiedot” ovat kayttdjan itsensa néhtavissa ja osin
hallinnoitavissa portaalin oikeassa ylakulmassa kayttdjan nimen takaa l6ytyvdassa Omat asetukset —
valikossa.

CGI H yd ra Q Myyjé Testinen of=Suomi ~

Laskut  Asetukset Kirjaudu ulos
Lasku *  Yritykset - Ayti mallla v
Kaytajat
Yritykset

3.6.1 Omat tiedot

Omat asetuksen —valikossa ensimmaiselld valilehdella on kayttdjan Omat tiedot. Kayttdjan on itse
mahdollista muuttaa kaikkia muita paitsi kayttdjatunnusta. Tiedot tallennetaan valitsemalla lopuksi
Tallenna. Omat asetukset sivulta kayttaja palaa takaisin muihin portaalin toimintoihin, valitsemalla sivun
ylareunasta Siirry Toimittajaportaaliin.

Muokkaa tilia
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3.6.2 Salasana

Sivu
37 (41)
Versio

3.0

Mikali kayttdjad haluaa vaihtaa salasanansa, voi han tehdd taméan ollessaan sisdénkirjautuneena
Toimittajaportaaliin. Tarkemmat ohjeet salasanan vaihtamiseen kappaleessa 2.4 Salasanan vaihtaminen
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4 Liite 1: Lasku PDF -esimerkKi
Myy)d Yntys Prod Oy LASKU Sivul/l
Kam 39
00200 Helsmlka
Lankun pisvivs Laskur oumeso
Ostaja Yritys Prod AB 18.11.2019 972837
Testikatu 12 Maksavize Myyjm vise
00100 Helsinki 4292995 4292995
Myvis yhoeyihld Ostjaz yhteyhlo
Test Henkild Testi Demo
Testinen
Laskus erdpievi Veviykodko
29.11.2019 5%
Maksuebto Vivistyinedot
maksuehtoteksti viviistystiedot
Ostaja Yritys Prod AB  0000000-1
Tuote palvelu Toimitettu a-hinta Veroton Alv% Al miira Yhteen:a
maird summna
Omena 100.00 kg 10.00 100000 1400 140,00 1140.00
Alv-erittely 100000 1400 110,00
LASKU YHTEENSA: 1 140,00 euroa
mgmww FI11 1234 5678 9012 34 / NDEAFIHH
00200 Helumla
Fmlnd
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5 Liite 2: Hyvityslasku PDF -esimerkKi
Myya Yrnitys Prod Oy HYVITYSLASKU Sivul/1
Katu 39
00200 Helsinks
Ladkuz paiviys Laskan pumero
Ostafa Yritys Prod AB 18.11.2019 165780
aa -
Toulootn 12 "6 3717 6337175
00100 Helsinki
Testi Henkils Testi Demo
Testinen
Laukun eripivs Vivisryikotko
29.11.2019 5%
Maksuekto Vuvisnvinedot
maksuehtoteksti vivistystedot
Ostaja Yritys Frod AB 00000001
Tuote palvelu Toimitettu a-hinta Veroton Alv % Alv maard Yhteen:3
maird Tumma
Omena = 100,00 kg 10,00 -1000,00 1400 - 140,00 -1 140,00
Abventtely - 100000 1400 -1140,00
LASKU YHTEENSA: - 1 140,00 euroa
Myyia Yritys Prod Oy FI11 1234 5678 9012 34 /NDEAFTHH
Katu 39
00200 Helsinka
Frnland
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6 Liite 3: Maksumaarays PDF -esimerkki
Test Testnen MAKSUMAARAYS Sivul/1l
Testikatu |
Helsinka 00030
Ladkuz pasviyy Laukae cusero
Ostaja Yritys Prod AB 18.11.2019 626583
Testikatu 12 Makssvite Myyis vize
00100 Helsinki 98 54561 9854561
Myva Testinen Testi Demo
Testinen
Lasken eriphevd Madrdykien poruste/pd st
29.11.2019 Paatos 12324
Outaja Yritys Prod AB  0000000-1
Tuote palvelu Toimitetru a-hinta Veroton Alv % Al miird Vhtesn:i
miird fumma
Maztkosts 100.00 kg 10,00 100000 1400 140.00 114000
Alv-erittely 100000 1400 114000
LASKU YHTEENSA: 1 140,00 euroa
Tests Testinen FI11 1234 5678 9012 34 /
Testikatu 1 NDEAFTHH
Helazla 00030
Finbind
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Version Status Paiva Muokkaaja Kommentti

1.0 Valmis 19.11.2019 Telia Ensimmainen julkaistu versio

2.0 Valmis 14.05.2020 Telia Ohjeeseen lisatty Yritykset kappale seka
tarkennettu mm. salasanan muotovaatimus.
Liséksi kuvat ja tekstit paivitetty Yksikko -
kentén osalta (muuttunut valintalistaksi)

3.0 Valmis 15.09.2020 Telia Sisalto- ja kuvapaivityksia

Taman kayttdohjeen kopioiminen tai luovuttaminen kolmannelle osapuolelle ilman Toimittajan kirjallista
lupaa on ehdottomasti kielletty. Pidatamme oikeuden muuttaa kayttdohjetta jarjestelmén kehittyessa.
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