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1 Portaaliin rekisteröityminen 

 
 

Jotta voit ottaa käyttöön laskuportaalin ja lähettää laskuja asiakkaallesi sähköisesti, tulee 

sinun ensin rekisteröityä portaalin käyttäjäksi. 

 
Rekisteröintilomake löytyy osoitteesta 

 

https://bc.tieto.com/einvoiceservice/bixonboarding?param=fin_supplier 

 
Rekisteröityessäsi palveluun, täytäthän laskun vastaanottajan tietoihin kutsunumeron, tämä 

nopeuttaa tunnuksien luontia. 

 

 
 

 

 
 

Jos yritykselläsi ei ole Alv-numeroa, painathan kuvan mukaisesti kohdasta Haluan lisätä 

toisen yritystunnuksen, jolloin voit lisätä yksilöiväksi yritystunnukseksi Y-tunnuksen 

 

 
 

 

Kun olet lähettänyt rekisteröitymislomakkeen, kuluu joitakin päiviä kunnes saat sähköpostitse 

portaaliin käyttäjätunnuksen ja salasanan sekä portaalin osoitteen. 

 

  



   

2 Portaaliin kirjautuminen 

 
 

 

Laskuportaali tunnetaan Tiedon sivuilla nimellä Tiedon Laskun lähettäjän web-sovellus 

tai Tieto’s Supplier Web Application ja se löytyy osoitteesta  

 

https://bc.tieto.com/einvoiceservice/engine. 

 

 

 
 

Kirjaudu sivuille saamallasi tunnuksella ja salasanalla. HUOM! vaihda kieli 

pudotusvalikosta suomeksi. 

 

 

 



   

3 Etusivu 

Kirjauduttuasi sisään portaaliin, näet edessäsi valkoisen etusivun. Vasemmalla puolella on 

päävalikko. 

 
 

 

 
 
 
 
 
 

4 Omien perustietojen muokkaus 

Jotta voit aloittaa portaalissa laskujen luomisen ja lähettämisen, varmista ensin, että omat 

perustietosi ovat oikein. Kun perustiedot on kerran syötetty järjestelmään, kopioituvat ne 

aina automaattisesti kaikille laskuille. 
 

 
 

Etusivulla ollessasi, valitse vasemmasta valikosta ”Lähettäjä”. 



   

Tämän jälkeen "Lähettäjä" -sivulla klikkaa "Laskuprofiilit". 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

Laskuprofiilisivulla voit luoda uuden profiilin klikkaamalla "Luo uusi profiili" -linkkiä. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



   

 
 
 
 

Kun luot uutta laskutusprofiilia, tarkista, että jo esitäytetyt tiedot ovat oikein. Mikäli niissä on 

virheitä, ota yhteyttä Taitoan laskuportaalitukeen. Asiakaspalvelu palvelee numerossa 

020 6399 400 arkisin klo 8-16. 

 

Täytä tarvittavat kohdat ja tallenna. Tähdillä merkityt kentät ovat pakollisia. 

 

 

 

Voit luoda käyttöösi kaksi eri profiilia. Profiileja voidaan käyttää, kun lähettäjällä on eri 

asetukset esimerkiksi tuotteiden ja palvelujen myyntiin. 
 

 

Jos haluat muokata olemassa olevaa profiilia, klikkaa "Muokkaa"-linkkiä. Näin pääset 

tarvittaessa muokkaamaan jo olemassa olevan profiilin tietoja. 



   

5 Hallitse laskun vastaanottajan perustietoja 

Voit valita laskun vastaanottajan joko julkisten vastaanottajien listalta, tai omalta 

vastaanottajalistaltasi sen jälkeen kun olet sen sinne lisännyt. Vastaanottajia voi myös 

kopioida julkisten vastaanottajien listalta omaan vastaanottajalistaansa. 

5.1 Julkiset vastaanottajat 

Valitse "Julkiset vastaanottajat" vasemmanpuoleisesta päävalikosta 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Lisäämällä tähden (*) asiakkaan nimiriville ja klikkaamalla "Hae" saat listan kaikista 

portaaliin määritellyistä julkisista vastaanottajista aakkosjärjestyksessä. Julkisten 

vastaanottajien listan näkymässä voit valita vastaanottajia ja lisätä niitä omaan 

henkilökohtaiseen vastaanottajalistaasi klikkaamalla "Lisää omaan listaan". 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Voit myös suoraan hakea vastaanottajaa julkisten vastaanottajien listasta 

nimellä, esim. ”Rovaniemen kaupunki”. 

 



   

 

5.2 Omat vastaanottajat 

Hallitaksesi omaa vastaanottajalistaasi, klikkaa "Omat vastaanottajat" päävalikosta 

"Lähettäjä" -vaihtoehdon alla. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Kun klikkaat ”Omat vastaanottajat”, näet kaikki luomasi ja lisäämäsi vastaanottajat. Voit 

valita "Luo uusi vastaanottaja" lisätäksesi kokonaan uuden vastaanottajan julkisten 

vastaanottajien listalta. 

 

 
 

Helpoiten saat vastaanottajan omalle listallesi lisäämällä sen julkisten 

vastaanottajien listasta, kuten kohdassa 5.1 neuvotaan. 

 
Poistaaksesi vastaanottajan listastasi, valitse roskakorisymboli ”Muokkaa”-toiminnon 

vierestä. 



   

6 Luo laskuja 

Kun perustiedot ovat oikein profiilitiedoissa ja olet määritellyt vastaanottajat, voit 

aloittaa laskujen luomisen ja lähettämisen. 

• Voit luoda laskuja ilman esitäytettyjä pohjia täyttämällä kaikki tarvittavat tiedot itse, 

tai käyttää aiemmin tallentamaasi luonnosta mallipohjana. 

• Voit tallentaa laskusi luonnoksena, jos et voi tehdä sitä kerralla loppuun ja haluat 

jatkaa myöhemmin. 

• Voit myös kopioida laskun perustiedot aikaisemmin lähetetystä laskusta ja tehdä 

tarvittavat muutokset luodaksesi uuden laskun. Tästä lisää kappaleessa 6.3.1. 

• Huomaathan ettet voi luoda omia vastaanottajia, vaan portaalin kautta kykenet 

ainoastaan laskuttamaan julkisella listalla olevia yrityksiä. 

6.1 Pakolliset tiedot 

Huomioithan ennen laskun luomista, että tietyt tietokentät ovat pakollisia 

laskupohjassa, ja ne tulee täyttää. Nämä pakolliset tiedot eivät kuitenkaan välttämättä 

riitä kauppakumppanillesi. Ostajat yleensä vaativat lisälaskutustietoja, jotka sallivat 

automatisoidumpia yhteensovittamis- ja kirjanpitoprosesseja. 

 
Tämän tyyppisiä tietoja ovat yleensä esimerkiksi tilaus- ja tilausrivitunniste, tili, 

kustannuspaikka sekä projektitunniste. 
 

 

On suositeltavaa, että tutustut hyvin kauppakumppanisi antamiin laskutusohjeisiin. 

Näin annat hyvää asiakaspalvelua, ja omalta osaltasi edesautat maksujen suoritusta 

ajallaan.



   

 

6.2 Luo lasku alusta 

Valitse päävalikosta ”Lähettäjä” -valinnan alta "Luo uusi lasku". 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

"Luo uusi lasku" -sivu aukeaa. 
 

 

 



   

 

Syötä lähettäjän ja vastaanottajan perustiedot sekä laskun perustietoja. Tällä sivulla on 

mahdollista lisätä myös tarkempia tietoja lähettäjälle ja vastaanottajalle. HUOM! 

Klikkaamalla ”Laskuttaja lisätiedot” - tai ”Vastaanottajan lisätiedot” -tekstiä, aukeaa 

täytettäväksesi lisää tietokenttiä.



   

Lähettäjän lisätiedoissa voit esimerkiksi lisätä muita pankkitilejä. Vastaanottajan 

lisätiedoissa on mahdollista syöttää tietoja kuten ALV- tunnus, Y-tunnus ja 

yhteystiedot. Erityisesti ALV-tunnus on suositeltavaa lisätä laskuihin, koska sitä 

tarvitaan esimerkiksi verotietojen prosessoimiseen. 

 

 
 

 

Kun lähettäjä- ja vastaanottajatiedot ovat valmiina, voit edetä seuraavaan vaiheeseen 

klikkaamalla "Jatka" -painikkeesta. 
 

 

Jos sinun täytyy keskeyttää työsi, klikkaa "Tallenna luonnos" -painiketta voidaksesi 

jatkaa työtä myöhemmin.  

 

 

 

 

 

 

 

 

Tallennetut laskuluonnokset löydät ”Lähettäjä” -valinnan alapuolelta löytyvältä 

”Laskuluonnokset” -sivulta (kts. kappale 6.4). 

 
 



   

Kun ensimmäisen vaiheen tiedot ovat valmiit ja olet klikannut "Jatka"-painiketta, jatkat 

toisen vaiheen tietojen syöttämiseen: tämä sisältää kuvauksen varsinaisesta laskun 

sisällöstä. 

 

 

 

 

Laskun tiedot -osio sisältää otsikkotyyppisen tiedon koko laskulle. Syötä tuote-tai 

palvelukohtaiset tiedot laskuriveille. 

Mikäli rivin ALV on 0 %, järjestelmä vaatii, että arvonlisäverottomuuden syy syötetään 

ALV-tekstikenttään. 

 

Miinusmerkkisen rivin lisääminen onnistuu laittamalla määräksi miinusmerkkisen luvun, 

ja antamalla yksikköhinnan plusmerkkisenä. 

 

Maksuviitteen sisältö riippuu käytetystä maksujärjestelmästä. Sen tarkoitus on sisältää 

viitetietoja, jotka siirtyvät laskusta maksuun ja tiliotteeseen. 

 

HUOM! Käytäthän Määrä, Yksikköhinta, veroton ja ALV % -kentissä erottimena pilkun 

sijasta pistettä. Järjestelmä ei hyväksy erottimeksi pilkkua, vaan antaa kuvassa näkyvän 

virheilmoituksen. 

 



   

Voit klikata "Näytä laskun lisätiedot" –linkkiä syöttääksesi laskulle lisätietoja. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Tällä näytöllä voit syöttää maksuohjeisiin sekä toimitus- ja viitetietoihin liittyviä tietoja. 

 
  



   

Lisätäksesi tietoja laskuun rivitasolla, klikkaa kyseisen laskurivin "Lisätietoja" -linkistä. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Järjestelmä avaa pohjan, jossa tarkempia tietoja voidaan lisätä rivitasolle; voit lisätä 

esimerkiksi tilausnumeron. Kun olet täyttänyt tarvittavat kentät, paina ”Jatka”. 
 

 
 



   

Kun olet täyttänyt varsinaiset laskusisältötiedot vaiheessa kaksi, klikkaa "Jatka"- 

painiketta. Järjestelmä tallentaa laskun luonnoksena, näyttää visuaalisen laskun ja 

ehdottaa sen lähettämistä tai muokkaamista. 

 

 
 

 
 

Jos valitset "Muokkaa", palaat takaisin laskun sisältö -näytölle vaiheessa kaksi. 
 

 

Jos valitset "Lähetä", järjestelmä lähettää laskun ja ilmoittaa sinulle sen tilan. 
 

 

On erittäin suositeltavaa tarkistaa laskun luomisen ja lähettämisen jälkeen, 

että juuri lähettämäsi lasku näkyy lähetettyjen laskujen listassa. 



   

6.3 Lähetetyt laskut 

Päästäksesi tarkastelemaan aiemmin lähettämiäsi laskuja, valitse päävalikosta Lähettäjän 

alta "Lähetetyt laskut". Tämän jälkeen aukeaa hakusivu. Saat haettua aiemmin 

lähettämiäsi laskuja joko tietyin kriteerein täyttämällä haluamasi kentät, tai kaikki 

aiemmin lähettämäsi laskut painamalla suoraan ”Hae”. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Tässä näkymässä voit myös tehdä laskuun muistiinpanoja valitsemalla ”Muistilappu” -

valinnan. 



   

6.3.1 Laskun luominen aikaisemmin lähetetyn laskun pohjalta 

Voit luoda uuden laskun aikaisemmin lähettämäsi laskun pohjalta. Tämä nopeuttaa 

toistuvien samankaltaisien laskujen tekemistä. Luodaksesi laskun aiemmin 

lähettämäsi laskun pohjalta, sinun tulee valita päävalikosta lähettäjän alta lähetetyt 

laskut. Tämän jälkeen aukeaa hakusivu, josta saat haettua haluamasi laskun (kts. 

kappale 6.3). Kaikki aiemmin lähettämäsi laskut löydät painamalla suoraan ”Hae”. 

 

Löydettyäsi haluamasi laskun, paina sen kohdalta ”Kopio” -painiketta. Tämä lähettää 

sinut laskun luomisikkunaan, jossa on esitäytettynä valitsemasi lähetetyn laskun 

tiedot (ohjeet tähän näkymään kts. kappale 6.2). Muutettuasi haluamasi tiedot 

laskulle, voit lähettää sen kappaleen 6.2 ohjeiden mukaisesti. 

  



   

6.4 Laskuluonnokset 

Saadaksesi listan omista laskuluonnoksistasi, valitse päävalikosta ”Lähettäjä” -

valinnan alta ”Laskuluonnokset”. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Kun valitset ”Laskuluonnokset”, portaali näyttää listan kaikista laskuluonnoksistasi. 

Näytöllä on valittavissa kaksi päätoimintoa: voit valita joko "Muokkaa" jatkaaksesi 

aikaisemmin keskeytynyttä työtäsi, tai "Kopio" luodaksesi luonnoslaskun pohjaksi 

uudelle laskulle. 



   

6.5 Liitetiedostot 

Portaalin kautta luotavaan sähköiseen laskuun on mahdollista lisätä liitetiedostoja. 

Ollessasi luomassa uutta laskua, valitse "Lisää liitetiedosto" oikeasta alakulmasta. 



 

Kuvaile liitetiedostoikkunassa liitetiedoston tarkoitusta. Paina ”Selaa” ja valitse haluamasi 

tiedosto liitettäväksi. Valittuasi haluamasi tiedoston, paina ”Tallenna”, ja tiedosto 

tallentuu laskun liitteeksi. 
 

 

 
 
 

Liitetiedoston nimikenttä sallii numerot 0-9, isot kirjaimet A-Z, pienet kirjaimet a-z, 

pisteen (.), tavuviivan (-) ja alaviivan (_). Muut merkit eivät ole sallittuja, esim. 

välilyöntejä ei saisi käyttää liitetiedostoissa. Pitkät liitetiedostonimet eivät ole 

suositeltavia, esim. 50 merkkiä pitäisi riittää.  

 

Järjestelmän hyväksymät formaatit doc, docx, gif, htm, html, jpg, pdf, tif, txt, xls, xlsx, 

xml ja xsl. Suosittelemme että käytät PDF-formaattia. Alla olevasta linkistä löydät 

ohjeet PDF-tiedoston luomiseen. 

 

https://support.office.com/fi-fi/article/Helppok%C3%A4ytt%C3%B6isten-PDF-

tiedostojen-luominen-064625e0-56ea-4e16-ad71-3aa33bb4b7ed?ui=fi-FI&rs=fi-

FI&ad=FI 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

7 Laskun tallentaminen omalle työasemalle 

Lähetetty lasku on mahdollista ladata myös omalle työasemallesi PDF-muodossa 

esimerkiksi arkistointia tai tulostamista varten. 

 
Tämän tehdäksesi, mene ”Lähetetyt laskut” valikkoon ja hae lähettämäsi laskut 

painamalla ”Hae”. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

Valitse ”Katso” haluamasi laskun kohdalta, jolloin lasku avautuu uuteen selainikkunaan. 

Tässä ikkunassa, vie hiiren osoitin laskun päälle, jolloin alareunaan aukeaa 

valintakuvakkeita. Tallennuskuvakkeesta pääset tallentamaan tiedoston PDF-muodossa 

omalle koneellesi. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

8 Ohjeet 

Laskuportaalissa, selainikkunan oikeassa yläkulmassa on teksti ”Ohje”. Tätä linkkiä 

klikkaamalla aukeaa erilliseen ikkunaan PDF-muotoinen, suomenkielinen, tätä Taitoan 

ohjetta vastaava Tiedon laatima ohje. Kyseisen ohjeen kuvat ovat portaalin vanhemmasta 

versiosta ja täten hieman tästä poikkeavia, mutta muilta osin ohje on edelleen täysin 

pätevä. 

 

Suosittelemme myös tutustumaan laskuportaalin käyttöön liittyviin video-ohjetallenteisiin 

osoitteessa https://www.dreambroker.com/channel/ko4qrow5/. 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 


