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1. Johdanto

CGl Toimittajaportaaliravulla Yritysta laskuttavat Toimittajat, joilla itsellaén ei ole kéytdssa séhkodiseen laskutukseen
soveltuvaa ohjelmistoa, voivat luoda laskunsa Yritykselle aitoina verkkolaskuina ja néin ohittaa esimerkiksi
paperilaskujen tulostuga postitusprosessin. CGoimittajaportaalin kaytto edellyttéad, ettd Yritys on antanut
Toimittajalle oikeuden lahettda heille laskuja kayttden CGI Toimittajaportaalia.

CGI Toimittajaportaalin kaytt6 jakautuu Laskutettavan (Yritys) ja Laskuttajan (Toimittaja) toimintoihin:

Laskutettavan toiminnot:

1 Yritys antaa Toimittajilleen oikeuden luoda heille verkkolaskuja kayttden CGI Toimittajaportaalia.
Yritys voi myds poistaa aikaisemmin antamiaan oikeuksia.
Yritys hallinnoi omia asetuksiaan

Yritys hallinnoi omia CGI Toimittajaportaalin kayttajiaan

= =4 =4 =4

Kayttaja hallinnoi omia asetuksiaan

Laskuttajan toiminnot:

1 Toimittaja luo ja lahettda CGI Toimittajaportaalilla verkkolaskuja Yrityksille, jotka ovat heille tdhan oikeuden
antaneet

I Toimittaja hallinnoi omia asetuksiaan
I Toimittaja hallinnoi omia CGI Toimittajaportaalin kayttajiaan

1 Kayttgja hallinnoi omia asetuksiaan

Taman kayttdohjeen tarkoitus on kuvata edella mainittuja Laskuttajan toimintojaaskutettavan toiminnoista on
2f SYF&aal 2YlF (NeddGl 2K2aSSyal ciV DLAdzZ@GAYABIE @F LI2NIFFEAZ Y

2. Yleista

2.1 Kayttoonotto

CGI Toimittajaportaalin kaytto edellyttaétta laskutettava Yritys o€Gl:n ostolaskuasiakaa Yritys on sopinut CGI
Toimittajaportaalin kaytosta Palveluntarjoajan (CGI) kanssa. Laskutettava Yritys antaa kayttéonoton jalkeen
itsendisesti haluamilleen Toimittajille oikeuden luoda ja lahettaa Yritykselle verkkolaskuja kayttaden CGI
Toimittajaportaaia.

Toimittajan paakayttajan/ensimmaisen kayttajan saatua Yritykseltd oikeuden kayttdd CGI Toimittajaportaalia,
lisda paakayttaja/ensimmainen kayttaja tarvittaessa laskuttajalle uusia portaalin kayttajia. Kaikilla laskuttajan CGI
Toimittajaportaalin kayttdjil on oikeus luoda ja léhettdd verkkolaskuja Yritykselle/Yrityksille, jotka ovat
laskuttajalle antaneet oikeuden kayttdd CGI Toimittajaportaalia. Kaikki kayttajat voivat myos hallinnoida
portaalissamuita edustamansa/edustamiensa laskuttajien kayttajia.miajan vastuulla on itse huolehtia
tarvittavista kayttajiensa lisdyksista ja poistoista.
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Yrityksen antaessa Toimittajalleen oikeuden luoda ja lahettaé Yritykselle verkkolaskuja kayttéen CGl
Toimittajaportaalia, |ahetetdan Toimittajalle automaattisesti sdhkdposti uudesta oikeudesta. S&hkdpostin sisalto ja
kpl-m&ara riippuu siitd, onko Toimiti@f ytunnus jo olemassa CGI Toimittajaportaalissa vai onko kyseessa taysin uusi
portaalia kayttava laskuttaja.

Laskuttaja, jonka-yunnusta ei ollut vield kdytdéssé CGI Toimittajaportaalissa

o Kun laskutettava Yritys luo uuden laskutuskutsun sellaiselle laskuttajalle, jgnkays ei ole viela
kaytossa CGIl Toimittajaportaalissa, lahetetédén Yrityksen luomassa uudessa laskutuskutsussa
iimoittamalle laskuttajan paakayttajalle/ensimmaiselle k&jétke kolme alla olevan mallin mukaista
sahkdpostia. Yhdesséa sahkdpostissa ilmoitetaan laskuttajalle, ettd heilld on nyt oikeus luoda ja lahettéa
sahkopostissa mainitulle Yritykselle verkkolaskuja CGI Toimittajaportaalilla. Kaksi muuta sahkopostia
littyvat uuden CGI Toimittajaportaalin kayttdjan kayttagjatunnukseen seka salasanaan.

Sahkopostimalli: IImoitus uudesta laskutusoikeudesta CGI Toimittajaportaalilla

From:; toimittajaportaali@cgi.com <toimittajaportaali@cgi.com:=
Sent; maanantai 2. joulukuuta 2019 14.46

To: Demoaja, Demo <demo.demoajafdemo. coms

Subject: Laskutuskutsu: Laskuttaja Demo Oy

Hei,

Testi Oy on lisiinnyt sewraavalle laskuttajalle cikeuden leoda ja lihettda heille verklolaskuja Toimittajaportaalilla:
- Laskuttaja Demo Oy

Sinulla on CG| Toimittajaportaalissa oikeus edustaa ko, laskuttajaa,
Mikali et ole aikaizemmin kiyttinygt 061 Toimittajaportaalia, sinulle |8hetetdan erillisissd sdhkdposteissa kiyttajdtunnus ja salasana.
MikEl odet aikaizemmin kiyttinyt CGI Toimittajaportaslia, nousee lisatty laskutettava yritys automaattisesti laskutettavien valintaan portaalissa.

e

Hi,
Testi Oy has added following invoice sender right to create and send them e-inwoices by using Supplier Portal,
Laskuttaja Dermo Oy

You have right to represent the above mentioned invosce sender in 0GI Supplier Partal.
I you have not used CGI Supplier Portal before, you will receive user name and password in separate emails,
I you have used O3 Supplier Portal before, will new invoice receiver be added automatically in invoice receiver selection list in portal,

Hej,
Testi Oy har lagt till ratten till féljande fakturerae att skapa och skicka fakturor it dem i LeverantGrsportalen:

- Laskuttaja Derno Oy

D har i CGls LeverantGrsportal ritt att representera ovanndmnda fakturerare,
Ifall du inte har anvint CGls Leverantdrsportal fder kommer du att £l ditt anvdndarmamn, samt Ksenord, | seprata e-postmeddelanden
Ifall du ama@nt OGls Leverantorspartal tidigare kommier den nya fakturamottagaren automatiske art |3ggas nll ull mottagarlistan | portalen.
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Sahkopostimalli: Uuden kayttdjan kayttajatunnus

o tasli@cg com>
Sent: perjantai 14, joulukuuta 2018 9.50

Demo <demo,demosja@demo.com>
Subject: Tunnuksesi toimittajaportaaliin / User credentials to the supplier portal / Anvandaruppgifter till leverantérsportaten

Hel,

Kiyrajstunnuksesi toimittajaportaaliin on demo.demosia@deme. com
Salasanasi 8 i paset

Toimittajaportaali https://wwow laskuhoteli fi/porta,

Muista tallentaa linkid selaimesi kirjanmerkiksil

Vstivallisin terveisin,
Gl

HUOM! Tams ot A

Hi,
Your user name to the supplier portal is demo.demoaja@dema.com
Your password will be delivered in a separate email. The supplier portal is available in the following link.

Supplier portal hitps://vvww laskuhotell i/ portosli/

Remember to save the link to your browsers bookmarks!
1f you are unable to log in, please contact your organisation administrator.

With best regards,
Gl

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

Hel,
Oitt anvindarnama till leverantdsportalen i domo demonis@dema som

Ditt I3senord kommer at levereras i ett skilft o hidlp av foljande link.
LeverantBrsportalen hitps://sowweaskuhotell /portaalil

Kom ihdg att spara lanken i webblsarens bokmérken!

foll fogga in, ver god och kontakta d

Med viinlig halsning,
[

INOTERA! Detta ¢ ett automatisk sint Vinligen svara.

Sahkopostimalli: Uuden kayttdjan salasana

From: toimittaj i®cgi.com tt rtaali@cgi.com>

Sent: perjantai 14. joulukuuta 2018 9.49

To: Demoaja, Demo <demo.demoaja@demo.com>

Subject: Salasanasi toimittajaportaaliin / Password to the supplier portal / Lésenord till leverantdrsportalen

Hei,
Uusi salasanasi toimittajaportaaliin on xoooos
Sisa@nkirjautumisen jalkeen sinun tulee vaihtaa salasanasi.

Ystavallisin terveisin,

cGl
HUOM! Téma sahkopostiviesti on luotu isesti. Ald vastaa tahan viestiin,
Hi,

Your new password to the supplier portal is 000000000t
After you have logged in for the first time, you will be asked to change your password.

With best regards,
Gl

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

Hej,

Ditt I6senord till leverantérsportalen ar 00000000
Nér du loggat in bar du byta Isenordet.

Med vnlig halsning,

Gl

NOTERA! Detta ar ett automatiskt sant meddelane. Vénligen svara inte pa detta meddelande.
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Laskuttajajonka ytunnuksella 16ytyi jo laskuttaja CGI Toimittajaportaalista

o0 Kun laskutettava Yritys luo uuden laskutuskutsun sellaiselle laskuttajalle, jankays on jo kaytossa
CGI Toimittajaportaalissa, lahetetdan uudesta laskutusoikeudesta laskuttajan kaikille olemassa oleville
CGI Toimittajaportaalin kayttajille sahkopogtinka tarkoitus on ilmoittaa laskuttajalle, ettéa heilla on nyt
oikeus luoda ja lahettda sahkopostissa mainitulle Yritykselle verkkolaskuja CGI Toimittajaportaalilla (ks.
ylla oleva sdhkopostimalli: lImoitus uudesta laskutusoikeudesta CGI Toimittajaftataritys nousee
portaalissa automaattisesti laskutettavien valintaan s&hkdpostin saaneille kayttajille.

2.2 Sisdankirjautuminen

CGI Toimittajaportaali toimii osoitteessavw.laskuhotelli.fi/portaali
Selaimeen avautuu seuraava sisdankirjautumisikkuna.

Kirjaudu Toimittajaportaaliin

KIRJAUDU SISAAN

Unohditko salasanasi?

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

2.3 Salasana unohtunut

Mikali salasana on unohtunut, kayttdja voi tilata uuden salasanan klikkaamalla sisdénkirjautumisikkunassa
Unohditko salasanasi@linkkid. Taman jalkeen selaimeen avautuu seuraava nakyma.

Unohditko salasanasi?

LAHETA

Kayttajatunnuksen tai sdhkopostiosoitteen sydttamisehghaetacpainikkeen klikkaamisen jalkeen kayttaja saa
alla olevan mallin mukaisen s&hképostin

Auktorisoitu
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From: Toimittajap: i ittajaportaali@cgi.com>

Sent: maanantal 18. marraskuuta 2019 8.08

Te: Demoaja, Demo <demo.demoaja@demo.coms

Subject: Salasanan asetus / Reset password /Aterstdll |8senord

Kiy llesi Ti on pyydetty nollaus ja sen uudelleen asettaminen. Jos timé olit sinf niin klikkaa t&ti linkkid asettaaksesi salasana:
Linkki salasanan resetointiin.
Tamd linkki vanhenee 5 minuutin kuluttua.

Jos et halua asettaa uurta salasanaa, voit jinia timén viestin huomicimatta.

Someone just requested to change your Purchase Invoice Portal account's credentials. If this was you, click on the link below to reset them.
Link to reset credentials
This link will expire within 5 minutes.

If you don't want to reset your credentials, just ignore this message and nothing will be changed

Nagon har bett nollstillning av ert lisenord till Leveranttrsportalen. Ifall Ni sjilv bett om denna nollstillning var god och anvind nedstiende link fr att nollstilla lsdenordet:
Link till aterstallning
Lanken blir gammal om 5 minuter.

Ifall Ni inte vill ha ett nytt lisenord kan ni ignovera detta meddelande.

Sahkopostissa olevastinkki salasanan resetointiiglinkista kayttaja paasee alla olevalle sivulle, jossa kayttajan
tulee antaa uusi salasana ja talle vahvistus. Linkki salasanan resetointiin on voimassa 5 minuuttia.

Vaihda salasana

LAHETA

Toimittajaportaalin salasanan tulee tayttaa vahintaan seuraavat vaatimukset:

- vahintdan 8 merkkia

- siséltad isoja ja pienia kirjaimia (kumpaakin vahintaan 1)
- siséltaa vahintdan yhden numeron

- ei saa olla joku edellisestd kuudesta salasanasta

Kayttaja saa onnistuneen salasanan vaihdon jalkeen vield vahvistuksen tietojen péivityksesté ja voi tdman jalkeen
kirjautua kayttdjatunnuksellaan ja antamallaan uudella salasanalla CGI Toimittajaportaaliin.

Auktorisoitu
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Salasanan vaihtaminen

Toimittajaportaali vaatii kayttdjad vaihtamaan salasanansa tietyin aikavélein. Liséksi mikéli kayttaja haluaa
vaihtaa salasanansa, voi hén tehda taméan milloin tahansa ollessaan skdgantuneena CGI
Toimittajaportaaliin. Salasanan vaihto tapahtuu portaalin oikeassa ylareunassa olevan kayttajan nimen takaa

I0ytyvastdOmat asetuksetvalinnasta.

CGI Hydra Q Myyié Testinen + = Suomi =

Laskut  Asetukset Kirjaudu ulos
Lasku ~  Yritykset - yta mallia
Kayttajat

Yritykset

Omat asetuksevalinnanSalasanayvalilehdella kayttaja voi muuttaa voimassa olevan salasanansa syottamalla
nykyisen salasanan, uuden salasanan ja vahvistuksen uudelle salasanalle ja tdman jéalkeen klikkaamalla Tallenna.

oMAT TIEDD!

Vaihda salasana

Toimittajaportaalin salasanan tulee tayttaa vahintaan seuraavat vaatimukset:
- vahintdan 8 merkkia

- siséltad isoja ja pienia kirjaimia (kumpaakin vahintdan 1)

- siséltda vahintdan yhden numeron

- ei saa olla joku edellisesta kuudesta salasanasta

Uloskirjautuminen

CGI Toimittajaportaalista uloskirjautuminen tapahtuu portaalin oikeassa ylareunassa olevan kayttajan nimen
takaa l6ytyvarKirjaudu uloscvalinnan kautta.
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CGI Hy d ra Q Myyjé Testinen ~ o= Suomi ~
Laskut  Asetukset

Laskutyypit Omat asetukset
Lasku ~  Yritykset — [ Kéyta mallia |

Kayttajat

Yritykset

Portaalissa on myds automaattinen uloskirjautuminen, mikéli portaali on ollut kayttajalla pidempéaan auki, mutta
kayttamattomana. Kayttaja voi istunnon vanhentumisilmoituksessa olevan juoksevan ajan aikana viela valita,
ettd hanet pidetaan kirjautuneena.

Kayttoliittyman kielen vaihtaminen

Mikali kayttaja haluaa muuttaa portaaliin kielisyytta, voi han tehda sen portaalin oikeassa ylakulmassa olevan
kielivalinnan kautta. CGI Toimittajaportaalin kielisyydeksi voi valitemi, englantitai ruotsi.

CGI Hyd ra Q Myyja Testinen « o= Suomi -

Laskut  Asetukset 4= Suomi

t;l% English

Laskutyypit v Yritykset v E -
s

Svenska

Kayttoliittyman toiminta

CGI Toimittajaportaaliin sisdankirjautumisen jalkeen, avautuu jarjestelman perusndkyméa, jonka ylaosassa
kaytettavissa olevat valilehdet riippuvat kayttajan kayttdoikeuksista. Laskuttajan roolissa kaytettavissa ovat
Laskutja Asetukset Kukin kayttaja voi naiden lisaksi hallinnoida viela omia asetuksiaan (Omat asetukset) seka
muita edustamansa yrityksen/yrityksien kayttajia (Kayttajat / Yritykset).

CGI Hyd ra Q Myyjé Testinen = Suomi

Laskut  Asetukset

Kayttoliittyman yldosassa voi esiintyd myos tiedotteita kayttajille. Tiedotteilla pyritddn ilmoittamaan etukateen
mm. mahdollisista suunnitelluista pidemmisté huoltokatkoista.
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3.1 Laskut
Laskut-vélisivulla voidaan selata olemassa olevia laskuja seké luoda uusia laskuja.

Lagkut Asetukset

Laskutyypit = Yritykset - Lusor s lasku | Kiiyts mallia
Laskut
Rajaa tilan mukaar:  Kakki *  fajen ajan mukaan:  Kalkkl
v+
708209 19187 Lasku Myy§s Yritys Prod Oy Tairaert AVad
2 12004 Lasku Myyja ritys Prod Oy Toimitetiu Avaa
2708209 19710 Lasku Myyja Yritys Prod Oy Toimitetiu Avaa
27082019 12722 Lasku Myyja fritys Prod Oy ViastaanolLajayitys Tairery Avaa
7082019 3800 Lagku Myy3a Yritys Prod Oy Vaslaanoltajayritys Toimmeriy Ayvaa
27082019 15245 Lasku Myyja Yritys Prod Oy Vastaanottajayitys Toimitetty Avaa
oazme nras Lasky Myypa Yritys Prod Cy Vastaancitajayritys Toimatetiy Avaa
27082019 12534 Lasku Myy3a ritys Prod Oy Vastaanollajayritys Taimieriu Avaa
26082019 0764 Lagku My ¥ritys Prod Oy Viarslaanottajayitys Tairiatii hiha
26082019 1mao7 Lasku Myyya Yritys Prod Oy Vastaanottajayritys Toimiettu Avaa
- > 3l

Laskuja voidaan jarjestelld nousevaan/laskevaan jarjestykseen Laskun paivays, Laskunumero, Tyyppi, Laskuttaja,
Laskun vastaanottaja ja Tilan mukaan klikkaamalla halutun kentdn otsikkoa. Kayttdja voi rajata naytettavia
laskuja myds tilan sekéd ajan mukaaiwua naytettavaksi rivien maaraksi voidaan valita 10, 30 tai 100. Eri sivuille

voi siirtya nuoli valikoilla.

Kayttaja voi halutessaan valita tarkasteltavaksi myds vain tietyn tyyppiset laskut tai tietyn laskuttajan laskut.
Talloin kayttajalle naytetaan vain valinnan mukaiset laskut.

Laskut  Asetukset

Laskutyypit = Yritykset = Luo uusi lasku I | Kaiytd mallia ~

Laskulistan sarakkeiden selitteet:
1 Laskun paivays
0 Laskun luonnissa laskulle annettu paivays
1 Laskunumero
0 Laskun luonnissa laskulle annettu laskunumero

10
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T Tyyppi
0 Laskun luonnissa laskulle annettu laskun tyyppi

o Tyyppeiné voi esiintya: Lasku, Hyvityslasku, Maksumaarays

1 Laskuttaja
o0 Laskuttaja

1 Maksumaarayksen maksun saaja

o Mikali Maksumaarayslaskutyyppi on valittuna, nékyy laskut taulukossa my6s Maksumaarayksen saajan
nimi ¢sarake

o Mikali Maksumaarayslaskutyyppia ei ole valittuna ei ko. saraketta nayteta

o Mikali Lasku tai Hyvityslaskiaskutyyppi ovat valittuna samaan aikaan Maksumaarayksen kanssa,
Maksumaarayksen maksun saggarakkeessa nakyy saajan nimi vain Maksumaaraysten osalta

1 Laskun vastaanottaja
0 Laskutettava

M1 Tila

0 Tila kentdssa on nahtavissa missa tilassa lasku on

o Tilana voi esiintya seuraavia:

A Toimitettu: Lasku on toimitettu vastaanottajalle

Lahetetty: Lasku on l&hetetty, mutta ei ole vield toimitettastaanottajalle saakka
Kasittelyssa: Lasku on Palveluntarjoajan automaattisessa kasittelyssa

Virheessa / Hylatty / Validointivirhe: Lasku on hylatty ja sité ei ole toimitettu vastaanottajalle
Rivilla voi olla my6s hylkaykseen liittyva virheen kuvaus/kommentti

Malli: kyseesséa on mallilasku

Keskenerainen: Lasku on tallennettu keskeneraisena

> > > D> > >

Laskun rivin perassa olevawaacpainikkeen kautta kayttaja voi tarkastella laskua ja avautuneelta sivulta
Muokkaacpainikkeen kautta kayttaja paasee muokkauksen jalkeen tallentamaan laskun malliksi, tallentamaan
laskun keskeneraisena tai lahettdmaan laskun.

3.2  Muodosta uusi lasku
Kayttdja voi luoda uuden laskun valitsemalla Laskut valisivutlauusi laskudai Kayta mallia.

Laskut  Asetukset

Laskutyypit ~  Yritykset | Luo uusi lasku ‘ | Kiytid mallia v ‘

11
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3.2.1 Luo uusi lasku

Luo uusi lasku sivulla kayttaja paasee syottdmaan laskun tiedot, esikatselemaan laskusg@d§sa, tallentamaan
laskun keskeneraisena seka lahettamaan laskun. Laskun luomiseen tarkoitetut tietokentat riippuvat osin laskun
tyypista (Lasku, Hyvityslasku daksuméaarays), joten seuraavissa kappaleissa on kuvattuna tietokentét Laskulle,
Hyvityslaskulle ja Maksumaaraykselle.

A Huom: Lasku ja Hyvityslasku ovat kaytettavism#illa laskuttajilla, mutta Maksumaarays on
kaytettavissa vairjos laskutettava Yritys on erikseen halunnut tarjota laskuttajilleen mahdollisuuden luoda ja lahettaa
maksumaarayksia CGIl Toimittajaportaalia kayttaen.

3.2.1.1Lasku

Lasku on CGI Toimittajaportaalin yleisimmin kaytetty laskun tyyppi. Kyseesséa on ns. normaali lasku. Alla olevassa
kuvassa on nakyvilla Laskun perustietokentat. Laskuttajalla voi ndkyd myds muita tietqheikidid laskutettava

Yritys on tarvinnut heille tuleville laskuilleen jonkin poikkeavan lisatietokentan. Pakolliset tietokentat ovat merkattuna
tahdella.

o

Laskun tyyppi * - Laskun paiviys * ] Erapaiva * |
] ]

Laskunumero * + Maksuviite * +

Valuutta * o Vastaanottajan kieli

EUR - Suomi -

Tilausviite / Kustannuspaikka Sopimusnumero

[] Kaannetty ALV, AVL8c§ @
[J Veroton myynti @

Laskulle taytettévien tietokenttien toiminta:
1 Laskuttava yritys *
o Mikali kayttajalla on kayttdoikeus CGI Toimittajaportaalissa vain yhteen laskuttavaan yritykseen, on
yrityksen nimi valmiiksi Laskuttava yritkentassa
o Mikali kayttajalla on kayttboikeus portaalissa useampaan laskuttavaan yritykseen, tulee kayttajan
tietokenttéd klikkaamalla valita Laskuttava Yritys

1 Laskutettava yritys*
o Mikali kayttajalla on oikeus CGI Toimittajaportaalissa luoda laskuja vain yhdelle laskutettavalle
Yritykselle, on laskutettavan yrityksen nimi valmiiksi Laskutettava ykigygassa
o Mikali kayttajalla on oikeus portaalissa luoda laskuja useammalle laskutettavalle Yritykselle, tulee
kayttajan tietokenttéd klikkaamalla valita Laskutettava Yritys
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Laskun tyyppi*
0 Lasku
A Muut laskun tyypit kuvattuna omissa kappaleissa
Laskun paivays*
o Kayttgjan tulee tietokentéan lopussa olevasta kalenterin logosta klikkaamalla valita laskun paivays
Erapaiva*
o Kayttgjantulee tietokentan lopussa olevasta kalenterin logosta klikkaamalla valita laskulle erapéiva
Laskunumero*
o0 Kayttaja voi syottaa itse haluamansa laskunumero tai antaa jarjestelmén luoda laskunumero klikkaamalla
tietokentén lopussa olevaa plusierkkia
o Laskunumeron tulee olla-20 numeroa pitka, eiké saa sisaltaé erikoismerkkeja (esim. A, O, #..)
Maksuviite*
o Kayttaja voi syottaa itse haluamansa maksuviitteen (maksamiseen tarkoitettu viitenumero) tai antaa
jarjestelmén luoda viitteen klikkaamalla tietokentéan lopussa olevaa-phaskkia
A Mikali kayttaja syottaa itse haluamansa viitteen, tulee viitenumeron olla yleisen viitenumero
ohjeistuksen mukainen. Mikali viitenumero ei ole muodollisesti oikein, kayttajalle naytetdan
virheilmoitus (alla esimerkki)

Maksuviite *

1 +

Vahimmaispituus on 2
Virheellinen maksuviite

Valuutta*
o Kayttgjan tulee tietokenttaa klikkaamalla valita laskun valuutta
o Valittavissa olevat valuutat: EUR, USD, SEK
Vastaanottajan kieli
o Kayttaja voi valita laskulléytettéavan kielisyyden (kielikoodi)
o Valittavissa olevat kielet: suomi, englanti, ruotsi
o zFfAYGEF YNNNRGGNN Yeéla ¢9aAialtrdasStsS t5C Ydz2zR2aal ¢
0 Tietokenttd ei ole pakollinen
Tilausviite/kustannuspaikka
o Finvoicekentta: BuyerReferenceldentifier
0 Kenttaan toimittaja vo lisata ORRiertokoodin jolloin lasku rdittyy automaattisesti
0 Tietokentta ei ole pakollinen
Sopimusnumero
o0 Finvoicekentta: Agreementldentifier
0 Sopimusnhumeron ilmittaminen mahdollistaa automaattisen sopimuskohdisten(= Tiaug
0 Tietokenttd ei ole pakollinen
Kaannetty ALV, AVL 8c §
o Kttajan tulee lisata ruksi, mikali laskulla sovelletaan kdénnettya verovelvollisuutta
o Mikali kdannetty ALV on valittuna, ei laskurivilld ole mahdollista valita ALV%, vaan valintana on
automaattisesti 0.
o Mikali kdénnetty ALV on valittuna, ei laskulla voi olla samanaikaisesti paalla veroton myynti valinta.
Veroton myynti
o Mikali yritykselld on asetukset sivulla annettuna-Alimero voi kayttdja lisata ruksin, mikali laskun
halutaan olevan veroton.
A ¢+xSNRG2Y YeeyaAaeg 2ftftSaal @rtAldddzyl | 10A @2 A0 dzdz
kayttajan tulee lisata selite/peruste verottomuudelle
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o aA{NfA BNRGE1ASEEN 2y | a5 AANDBY G A5SDIKEALYTE  @IyE X (¢ Adpybit
Fdzi2YFFGGAaSadA YSNJFGGdz ¢ +SNRG2y YeeyiliAaé 21 {1 Nei
A ¢+xSNR(l2Y YeeyiaArAéd (GASR2y @OASNBaaN yNileéee ldzi2zYl
€ NRG2a SIB|NdEdSHRANYE ©

o} a)\le}\ ¢+SNRU2Y YeedyilAaéd 2y @GLftAlGlddzy T SA f1 &l dz2NR @
automaattisesti Veroton
o aA{INfA €+SNRG2Y Yeeylure 2y @FtAdhGdzytr s SA tFaidzfl

1 Vapaa teksti
0 Kayttgja voi halutessaasyottaa vapaata tekstid, joka lisatéén laskulle.
1 PDF liite
o Kayttaja voi tarvittaessa klikkaamalla+ lisda PDFétestia lisétd yhden (1) pdf liitteen laskulle

o Liitteen suurin sallittu koko on 2MB

Kayttajan tulee edella mainittujen tietojen liséksi lisété laskulle varsinainen/varsinaiset laskurivit

Laskurivit *

- 0,00 0 ~ 000 0,00

L]
0

Laskurivilla kayttajan tulee antaa seuraavat tiedot:
1 Tuote/palvelu*
0 Laskutettava tuote/palvelu, esim. omena
1 Toimitettu maar&
o Toimitettu, eli laskutettava maara
o Toimitettu maara arvoa kaytetadrhteensa arvon laskennassa
1  Yksikko*
o Toimitettua maarda kuvaava yksikko valitaan valintalistalta
A Valintalistalla valittavissa yleisimmin kaytetyt vaihtoehdot
A aA{INtA GFIHEAYOGFEtAYyGFrtAaaGrttr 2¢tS@AaGF FNB2Aadl
22t t2AY I1UGAD2A0dzdz GNEGSGONDONLTAA Yela €,1artl
Yksikkda kuvaava arvo.
1 Yksikkohinta*
0 Toimitetun tuotteen/palvelun yksikkdhinta
0 Yksikkdhinnan voi esittaa 4 desimaalilla kayttéden desimaalierottimena pilkkua (,)
1 Veroton summa
o Veroton summa lasketaan automaattisesti annettujen tietojen perusteella
1 Alv%*
0 Kayttgjan tulee kenttédé klikkaamalla valita kaskurivilla kaytettava ALV%
o Valittavissa olevat arvot: 0, 10, 14, 24
o Mikali laskulle on valittuna k&dénnetty ALV, /A¢I§, ei ALV % ole valittavissa tuoteriveille, vaan valintana
on automaattisesti veroton.
T Alvmaara
o Alv maara lasketaan automaattisesti annettujen tietojen perusteella
1 Yhteensa
0 Yhteensa lasketaan automaattisesti annettujen tietojen perusteella
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Kayttaja voi tarvittaessa poistaa yksittéisen laskurivin klikkaamalla rivin peréssa olevaa rosbgdari

Yksittéisten laskurivien perédssa on lehtiogo, jota klikkaamalla kayttaja voi lisaté riville vield toimituspaivan seka
kuvauksen (rivin lisétiedot).

Toimituspaiva

Kuvaus

Mikali laskulle halutaan lisata useampi laskurivi, klikkaanfiafid uusi rivisaadaan uusi tyhja laskurivi.

Sivun vasemmassa alareunassa olevan ALV erittelyn summat paivittyvat sitd miliadkyttaja tayttaa

laskuriveja.
Laskurivit *
Tuote / palvelu * Toimitettu maara * Yhsikkt Yksikkhinta * Veroton summa Alv % * Alv méara Yhteensa
Omena 100 Kilo (kg) 10 1000,00 14 ~ 14000 1 140,00 [ ] D
1000,00 1140,00
Lisaa uusi rivi
ALV erittely
LASKU YHTEENSA: 1140,00
LASKUN VEROTON SUMMA: 1 000,00
ALV YHTEENSA: 140,00

Esikatsele PDF muodossa Tallenna lasku malliksi Tallenna keskeneraisena

Kun kaikki pakolliset tiedot ovat taytettynd, kayttaja voi esikatsella laskua pdf muodossa valitdesildisele PDF
muodossaKatso mallikuva laskun pdf:std timéan ohjeen lopusta (Liite 1: LaskweSiBDIerkki).

Kun kaikki pakolliset tiedot on taytetty, kayttéja voi valita joko laskun tallentamisen malliksi, laskun tallentamisen
keskeneraisena tai laskun lahettamisen. Kayttajan valitbtdbetg lahtee lasku Palveluntarjoajalle prosessoitavaksi ja
vastaanottajalle (laskutettavalle) valitettavaksi. Kayttaja palaa portaalissa automaattisesti {xaliaivulle ja juuri

luotu lasku I8ytyy laskut listalta. Varmistuakseen, ettd lasku vélitetaarstumdesta vastaanottajalle, kayttajan tulee
seurata, ettd lahetetty ldau saa Laskugvalisivulla Toimitettutilan.

Kayttajan valitess@allenna lasku malliksikayttajan tulee antaa laskumallille viel& nimi ja valita Tallenna.

Mallin nimi
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Mallin nime&misen jalkeen kayttajalle naytetddn vield 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 mallaskuun liittyvid toimintoja.

Kayttajan valitess@allenna keskeneraisenkayttajalle naytetadn viela tallennettu keskenerainen lasku, jota
kayttaja voi tarvittaessa muokata, poistaa, katsella pdf muodossa, tallentaa malliksi, tai l|ahettda. Kayttajan
siirtyessa takaisin Laskgtalisivulle nakyy keskeneraisena tallennettu lagleskenerédinertilassa.

3.2.1.2Hyvityslasku

Alla olevassa kuvassa on nakyvilla Hyvityslaskun perustietokentat. Laskuttajalla voi nakya myos muita
tietokenttia, mikali laskutettava Yritys on tarvinnut heille tuleville hyvityslaskuilleen jonkin poikkeavan
lisatietokentan. Pakolliset tietokentat ovat merkattuna tahdella.

Laskut > Uusi lasku

Luo uusi lasku

POF lie

Laskurivit *

Lisss vusi rivi

ALY eritialy

Esikatsele POF muodossa  Tallenna laskumalliksi  Tallenna keskeneriisens Lihets

Hyvityslaskulle taytettavien tietokenttien toiminta:

1 Laskuttava yritys *

o Mikali kayttajalla on kayttdoikeus CGI Toimittajaportaalissa vain yhteen laskuttavaan yritykseen, on
yrityksen nimi valmiiksi Laskuttava yritkentassa

o Mikali kayttajalla on kayttdoikeus portaalissa useampaan laskuttavaan yritykseen, tulee kayttajan
tietokenttdé klikkaamalla valita Laskuttava Yritys

1 Laskutettava yritys *

o Mikali kayttajalla on oikeus CGI Toimittajaportaalissa luoda laskuja vain yhdelle laskutettavalle
Yritykselle, on laskutettavan yrityksen nimi valmiiksi Laskutettava ykigygassa
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o Mikali kayttajalla on oikeus portaalissa luoda laskuja useammalle laskutettavalle Yritykselle, tulee
kayttajan tietokenttééd klikkaamalla valita Laskutettava Yritys

1 Laskun tyyppi*
0 Hyvityslasku

A Muut laskun tyypit kuvattuna omissa kappaleissa

1 Laskun paivays *
o0 Kayttgjan tulee tietokentan lopussa olevasta kalentdoigosta klikkaamalla valita laskun paivays

1 Erapaiva*
o Kayttagjan tulee tietokentan lopussa olevasta kalenterin logosta klikkaamalla valita laskulle erdpaiva

1 Laskunumerd
o Kayttgja voi syottaa itse haluamansa laskunumero tai antaa jarjestelméan lasklanumero klikkaamalla
tietokentan lopussa olevaa plusierkkia
0 Laskunumeron tulee olla-20 numeroa pitka, eikd saa sisaltaa erikoismerkkeja (esim. A, O, #..)

1 Alkuperéinen laskunumero *
o Kayttgjan tulee antaa hyvityslaskuun liittyvan alkuperéisen laskun numero

o Numero ei saa sisaltaa erikoismerkkeja (esim. A, O, #..)

T Maksuviite *
0 Kayttgja voi syottaa itse haluamansa maksuviitteen (maksamiseen tarkoitettu viitenumero) tai antaa
jarjestelméan luoda viitteen klikkaamalla tietokentéan lopussa olevaaqrherkkia
A Mikali kayttaja syottaa itse haluamansa viitteen, tulee viitenumeron olla yleisen viitenumero
ohjeistuksen mukainen. Mikéali viitenumero ei ole muodollisesti oikein, kayttajalle naytetaan
virheilmoitus (alla esimerkki)

Maksuviite *

1 +

Vahimmaispituus on 2
Virheellinen maksuviite

1 Valuutta *
o0 Kayttgjan tulee tietokenttaa klikkaamalla valita laskun valuutta.

o Valittavissa olevat valuutat: EUR, USD, SEK

1 Vastaanottajan kieli
0 Kayttgja voi valita laskulla kaytettavan kielisyyden (kielikoodi)
o0 Valittavissa oleva kielet: suomi, englanti, ruotsi
o xFfAYyGEF YNNNRGGNN Yeéla ¢é¢9aArillrdasStsS t5C Ydz2zR2aal ¢

0 Tietokenttd ei ole pakollinen
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1 K&annetty ALV, AVL 8c §
o0 Kayttgjan tulee lisata ruksi, mikali laskulla sovelletaan kdannettya verovelvollisuutta

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

o Mikali kdannetty ALV on valittuna, ei laskulla voi olla samanaikaisesti p&aalla veroton myynti valinta.

1 Veroton myynti
o Mikali yrityksell& on Asetukset sivulla annettuna-Abmero voi kayttaja lisaté ruksin, mikali laskun
halutaan olevan veroton
A ¢+SNRG2Y Yeeylure 2tftSaal @rtAaaiadzyl {1 GA@2A G dzdz
kayttajan tulee lisata selite/peruste verottomuudelle.
0 Mikaliyrityksellaod a4 S dz2l 4SS0 aA@dz I+ ONBAAGAENRAAYyBERGyat SA]
Fdzi2YFFGGA&ESaGA YSNJIFGhGdz ¢xSNRG2Yy YeeydaAaé 21 {Ned
A ¢+£SNRiU2y Yeeyiréd GASR2Y @GASNBaaN yNiee Fdziz2vYl
¢, NAGea SB|NdedefSHAN] £ ©

o ahl Nf>A E+SNRO2Y YeeyiaArée 2y @QFrtAlGlhGdzyl T SA €1 a1 dzNR ¢
automaattisesti Veroton
o aAlNfA £€+SNRG2Yy Yeeyilre 2y @FtAGldzyl Tz SA €1 aidztl
1 Vapaa teksti
0 Kayttgja voi halutessaan syottaa vapaata tekstid, joka lisatéén laskulle
1 PDF liite
o Kayttaja voi tarvittaessa klikkaamalla + lisdé PDFtiéketia lisaté yhden (1) pdf liitteen laskulle

o Liitteen suurin sallittu koko on 2MB

Kayttajan tulee edelld mainittujen tietojen lisaksi lisata laskulle varsinainen/varsinaiset laskurivit. Hyvityslaskulla
toimitettu maara on aina automaattisetsi miinug (merkkinen.

Laskurivit *

Testituote -1 Kilo (kg) M -10,00 14 ¥ -140 -11,40 [ ] D

-10,00 -11,40

Lis&# uusi rivi

Laskurivilla kayttajan tulee antaa seuraavat tiedot:
1 Tuote/palvelu *

0 Laskutettava tuote/palvelu, esim. Omena
M Toimitettu maara *
0 Hyvitettava maara
o Maaréa on hyvityslaskulla automaattisesti miindsnferkkinen
o Toimitettu maara arvoa kaytetaan yhteensa arvon laskennassa

1  Yksikko*
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o Toimitettua maéaraa kuvaava yksikko valitaan valintalistalta
A Valintalistalla valittavissa yleisimmin kaytetyt vaihtoehdot

A aAINEtA SBIEAYGFHEAYGFEAAGHEE T
jolloin aktivoituu taytettavaksimyss . 1 aA {1y G NJ
Yksikkda kuvaava arvo.

Aadl I NB2A&GH
¢ 1SyiliildNzI 22K

< w
w» Q~

f
y

wm N

1 Yksikkohinta *
0 Toimitetun tuotteen/palvelun yksikkdhinta

0 Yksikkdhinnan voi esittda 4 desimaalilla kdyttden desimaalierottimena pilkkua (,)

1 Veroton summa
o Veroton summa lasketaan automaattisesti annettujen tietojen perusteella

o Veroton summa on hyvityslaskulla aina miingsierkkinen

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

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

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

1 Alvmaara
o Alv maara lasketaan automaattisesti annettujen tietojen perusteella

1 Yhteensa
0 Yhteensa lasketaan automaattisesti annettujen tietojen perusteella

Kéyttaja voi tarvittaessa poistaa yksittaisen laskurivin klikkaamalla rivin perasséa aekakoriclogoa.

Yksittaisten laskurivien perasséa on lehtldgo,jota klikkaamalla Kéyttaja voi lisaté riville vielda Toimituspaivan seka
Kuvauksen (rivin lisétiedot).

Toimituspéiva

Kuvaus
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Mikali laskulle halutaan lisatd useampi laskurivi, klikkaanh#did uusi riveaadaan uusi tyhja laskurivi.
Sivun vasemmassa alareunassa olevan ALV erittelyn summat paivittyvat sité rukakayttdja tayttaa laskuriveja.

Laskurivit *

Tuote / palvelu * Toimitettu maara * Yiksikkd

Omena -100 Kilo (kg) - 10 -1000,00 14 ~  -140,00 -1140,00 [] D
Padrynd -10 Kilo (kg) 12 -120,00 14 T -1680 -136,80 [] D
-1120,00 -1276,80

Lisaa uusi rivi

ALV erittely

LASKU YHTEENSA: -1276,80

LASKUN VEROTON SUMMA. -1120,00

ALV YHTEENSA: -156,80

Esikatsele PDF muodossa Tallenna lasku malliksi Tallenna keskeneraisena

Kun kaikki pakolliset tiedot ovat taytettyna, kayttaja voi esikatsella laskua pdf muodossa valitdesilalsele PDF
muodossaKatso mallikuva laskun pdf:sté tAmé&n ohjeen lopusta (Liite 2: Hyvityslaske$DErkki).

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

Kayttajan valitesshahet§ lahtee lasku Palveluntarjoajalle prosessoitavaksi ja vastaanottajalle (laskutettavalle)
vélitettavaksi. Kayttaja palaa portaalissa automaattisesti Lagkiltsivulle ja juuri luotu lasku I6ytyy laskut listalta.
Varmistuakseen, etté lasku vélitetdan ostoineesta vastaanottajalle, kayttajan tulee seurata, etté lahetetty lasku saa
Laskutcvalisivulla Toimitettutilan.

Kayttajan valitessd@allenna lasku mallikskayttajan tulee antaa laskumallille viela nimi ja valita Tallenna.

Mallin nim

Mallin nimeamisen jalkeen kayttajalle naytetdan 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 mallaskuun liittyvia toimintoja.

Kayttajan valitess@allenna keskenerdisen&ayttajalle naytetadn viela tallennettu keskenerainen lasku, jota kayttaja
Vvoi tarvittaessa muokata, poistaa, katsella pdf muodossa, tallentaa malliksi, tai Iahettédd. Kayttajan siirtyessa takaisin
Laskutcvalisivulle nékyy keskeneraisena tallennettu lakleskenerainertilassa.

3.2.1.3Maksumaarays

Maksumaarays on kaytettavissa vgims laskutettava Yritys on erikseen halunnut tarjota laskuttajilleen
mahdollisuuden luoda ja lahettdd maksumaarayksia CGI Toimittajaportaalia kayttaen. Alla olevassa kuvassa on
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nakyvilla Maksumaarayksen perustietokentat. Laskuttajalla voi nékya myaos tietiteenttid, mikali laskutettava
Yritys on tarvinnut heille tuleville laskuilleen jonkin poikkeavan lisatietokentén. Pakolliset tietokentdheviedttuna
tahdella.

it > Uusl lasku

Luo uusi lasku

vvvvvvvvvv

Maksumaaraykselle taytettavien tietokenttien toiminta:
1 Laskuttava yritys *

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

o Mikali kayttajalla on kayttdoikeus portaalissa useampaan laskuttavaan yritykseen joilla oikeus tehda
maksumaksumaarayksia, tulee kayttajan tietokenttaa klikkaamalla valita Laskuttava Yritys

1 Laskutettava yritys *

o Mikali kayttajalla on oikeus CGI Toimittajaportaalissa luoda maksumaarayksia vain yhdelle laskutettavalle
Yritykselle, on laskutettavan yrityksen nimi valmiiksi Laskutettava ykigygassa

o Mikali kayttajalla on oikeus portaalissa luoda maksumaarayksia useammalle laskutetyaitgiiselle,
tulee kayttajan tietokenttéa klikkaamalla valita laskutettava yritys.

1 Laskun tyyppi*
0 Maksumaarays
A Muut laskun tyypit kuvattuna omissa kappaleissa
1 Laskun paivays*
0 Kayttgjan tulee tietokentén lopussa olevagenterin logosta klikkaamalla valita laskun paivays
1 Erapaiva*
0 Kayttgjan tulee tietokentén lopussa olevasta kalenterin logosta klikkaamalla valita laskulle erapaiva

M Laskunumero*
0 Kayttgja voi syottaa itse haluamansa laskunumero tai antaa jarjestelmén luoda laskunumero klikkaamalla
tietokentén lopussa olevaa plusierkkia
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0 Laskunumeron tulee olla-20 numeroa pitka, eikd saa sisaltaa erikoismerkkeja (esim. A, O, #..)

1 Maksuviite *
o Kayttaja voi syottaa itse haluamansa maksuviitteen (maksamiseen tarkoitettu viitenumero) tai antaa
jarjestelman luoda viitteen klikkaamalla tietokentén lopussa olevaagherkkia
A Mikali kayttaja syottaa itse haluamansa viitteen, tulee viitenumeron olla yleisen viitenumero
ohjeistuksen mukainen. Mikéali viitenumero ei ole muodollisesti oikein, kayttajalle naytetaan
virheilmoitus (alla esimerkki)

Maksuviite *

1 +

Vahimmaispituus on 2
Virheellinen maksuviite

1 Valuutta *
o Kayttgjan tulee tietokenttéaa klikkaamalla valita laskun valuutta.

o0 Valittavissa olevat valuutat: EUR, USD, SEK
1 Vastaanottajan kieli

o Kayttgja voi valita laskulla kaytettavan kielisyyden (kielikoodi)

o Valittavissa oleva kielet: suomi, englanti, ruotsi

o zFfAYGF YNNNRGGNN Yeéla ¢9aAailrdasStsS t5C Ydz2zR2aal ¢

0 Tietokentté ei ole pakollinen

Maksun saajan yhteystiedottietokentét liittyvat maksumaarayksella ilmoitettavaan maksun varsinaiseen saajaan.
o Nimi*
A Kayttajan tulee antaa varsinaisen maksunsaajan nimi
o Katuosoite*
A Kayttajan tulee antaa varsinaisen maksunsaajan katuosoite
o Kaupunki*
A Kayttajan tulee antaa varsinaisen maksunsaajan katuosoitteeseen liittyva kaupunki
o Postinumero *
A Kayttajan tulee antaa varsinaisen maksunsa&giuosoitteeseen liittyva postinumer
0 Syntymaaika (ppkkvv)
A Mikali varsinainen maksunsaaja on yksityishenkild, tulee kayttajan antaa varsinaisen
maksunsaajan syntymaaika
A Tietokentté ei ole pakollinen, mutta kayttdjan tulisi antaa joko syntyméaikatiaiyus

0 Y-tunnus
A Mikali varsinainen maksunsaaja on yritys, tulee kayttajan antaa varsinaisen maksunsaajan y
tunnus

A Tietokentta ei ole pakollinen, mutta kayttajan tulisi antaa joko syntymaaikatiainus
o Tilinumero *

A Kayttajan tulee antaa varsinaisen maksunsaajan tilinumero IBAN muodossa
o BIC*

A Kayttajan tulee antaa varsinaisen maksunsaajan tilinumeroon liittyvéa BIC
0 Maksumaarayksen peruste/paatos *

A Kayttajan tulee antaa maksuméaaraykseen liittyva peruste/paatos
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Seuraavat tiedot ja toiminnallisuudet ovat samat kaikilla laskun tyypeill&.
1 K&annetty ALV, AVL 8c §

o Kayttgjan tulee lisata ruksi, mikali laskulla sovelletaan kdannettya verovelvollisuutta

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

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

1 Veroton myynti
o Mikali yrityksell& on Asetukset sivulla annettuna-Abmero voi kayttaja lisaté ruksin, mikali laskun
halutaan olevan veroton.
A ¢+SNRG2Y Yeeylure 2tftSaal @rtAaaiadzyl {1 GA@2A G dzdz
kayttajan tulee lisata selite/peruste verottomuudelle.
o aAlNfA @NRGelaSttN 2y ! &SidzZINS i a3ASHdIkiATYyTE @lyE A (O (adpydb
Fdzi2YFFGGAESaGA YSNJIFGhGdz ¢+SNRG2y YeeyaAaé 21 {Ned
A +SNRiG2y YeeyiArAéd GASR2Yy @GASNBaaN yNiee Fdziz2vYl
CNAGea SIS NdzdefSdR Ay £ @
o aAlNfA é£€+SNRO2Y Yeeylrae 2y @GFtAdGhadzy T SA 1 ai dzNR ¢
automaattisesti Veroton
o aAlNfA £€+SNRG2Yy Yeeylre 2y @FtAGldzyl T SA €1 aidztl
1 Vapaa teksti
o0 Kayttgja voi halutessaan syo6ttaa vapaata tekstia, joka lisataan laskulle
1 PDF liite
o Kayttgja voi tarvittaessa klikkaamaitaLisaa PDF liiteéekstia lisata yhden (1) pdf liitteen laskulle
o Liitteen suurin sallittu koko on 2MB

€
£

Kayttajan tulee edella mainittujen tietojen liséksi lisata laskulle varsinainen/varsinaiset laskurivit.

Laskurivit *

1}
(!

- 0,00 0 0,00 0,00

0,00 0,00

Lisaa uusi rivi

Laskurivilla kayttajan tulee antaa seuraavat tiedot:
1 Tuote/palvelu *

0 Laskutettava tuote/palvelu, esim. Omena
1 Toimitettu maara *
o Toimitettu, eli laskutettava maara

o Toimitettu maéara arvoa kaytetaan Yhteensé arvon laskennassa
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1 Yksikko*
o Toimitettua maéraé kuvaava yksikko valitaan valintalistalta
A Valintalistalla valittavissa yleisimmin kaytetyt vaihtoehdot

A aAINEtA GIEAYGFEAYGFEA&GEEE T

22t t2AY 10ADP2A0dzdz GNEGSOGND
Yksikkda kuvaava arvo.

Q¢ >

Z N
—
> Q)

1  Yksikkohinta *
0 Toimitetun tuotteen/palvelun yksikkdhinta
0 Yksikkdhinnan voi esittaa 4 desimaalilla kayttéden desimaalierottimena pilkkua (,)

T  Veroton summa
o Veroton summa lasketaan automaattisesti annettujen tietojen perusteella

T Av%*
o Kayttgjan tulee kenttda klikkaamalla valita ko. laskurivilla kaytettava ALV %

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

o Mikali laskulle on valittuna Kaannetty ALV, AVB,85 ALV % ole valittavissa tuoteriveille, vaan valittuna
on automaattisesti 0

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

T Alvmaara
o Alv maara lasketaan automaattisesti annettujen tietojen perusteella

1 Yhteensa
0 Yhteensa lasketaan automaattisesti annettujen tietojen perusteella

Kayttaja voi tarvittaessa poistaa yksittaisen laskurivin klikkaamalla rivin perassa olevaa rodkghkari
Yksittaisten laskurivien perassa on lehtlogo, jota klikkaamalla Kayttaja voi lisata riville viela Toimituspaivan seka
Kuvauksen (rivin lisétiedot).

Mikali laskulle halutaan lisatd useampi laskurivi, klikkaanhgi@ uusi riveaadaan uusi tyhja laskurivi.
Sivun vasemmassa alareunassa olevan ALV erittelyn summat paivittyvat sité prukakayttaja tayttaa laskuriveja.
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