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taltoa
1 Portaaliin rekisteroityminen

Jotta voit ottaa kayttoon laskuportaalin ja lahettaa laskuja asiakkaallesi sahkoisesti, tulee
sinun ensin rekisterdityd portaalin kayttajaksi.

Rekisterointilomake 16ytyy osoitteesta

Rekisteroityessisi palveluun, taytdthan laskun vastaanottajan tietoihin kutsunumeron, tima
nopeuttaa tunnuksien luontia.

Kunnan Taitoa

- Rovaniemi 25e1

- Inari 18wb

LASKUN VASTAANOTTAJAN TIEDOT

Laskun vastaanotiajan unnistaminen®

',_HSHL,JH vastaanotiavan :-li'.'.KE.EI'I nimi  '* Kutsukoodi

25e1

Jos yrityksellasi ei ole Alv-numeroa, painathan kuvan mukaisesti kohdasta Haluan lisata
toisen yritystunnuksen, jolloin voit lisata yksiloivaksi yritystunnukseksi Y-tunnuksen

LASKUN LAHETTAJAN TIEDOT

Laskun lanetajg@n wnnistaminen®
= AlV-NUMETo MU yksibiiva yritystunnus
Alv-numero

Alv-rekisterdinmin kobimaa

Kun olet ldhettanyt rekisteroitymislomakkeen, kuluu joitakin paivia kunnes saat sahkopostitse
portaaliin kayttdjatunnuksen ja salasanan seka portaalin osoitteen.
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2 Portaaliin kirjautuminen

Laskuportaali tunnetaan Tiedon sivuilla nimelld Tiedon Laskun ldhettiajan web-sovellus
tai Tieto’s Supplier Web Application ja se 10ytyy osoitteesta

Login to your BIX account
Username

Kayttajatunnus

Password

Language

Finnish v

Kirjaudu sivuille saamallasi tunnuksella ja salasanalla. HUOM! vaihda kieli
pudotusvalikosta suomeksi.
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3 Etusivu

Kirjauduttuasi sisddn portaaliin, niet edessisi valkoisen etusivun. Vasemmalla puolella on
paavalikko.

Business Information eXchange Portal

Tervetuloa taitest | Ohje | Uloskirjautuminen
E-laskutus

Etusivu
Lihettaja
Julkiset vastaanottajat

4 Omien perustietojen muokkaus

Jotta voit aloittaa portaalissa laskujen luomisen ja lahettdmisen, varmista ensin, ettd omat

perustietosi ovat oikein. Kun perustiedot on kerran syotetty jarjestelmiin, kopioituvat ne
aina automaattisesti kaikille laskuille.

Etusivulla ollessasi, valitse vasemmasta valikosta "Lahettaja”.

Business Information eXchange Portal

Tervetuloa taitest | Ohje | Uloskirjautuminen




Tamain jalkeen "Lahettdja" -sivulla klikkaa "Laskuprofiilit".

Business Information eXchange Portal

Tervetuloa taitest | {

Etusivu
Laskuttajana voit luoda ja 13hettda sahkdisia laskuja talla palvelulla.
Lahettaja
Luo uusi lasku Lahetetyt laskut talletetaan palvelussa 24 kuukautta.
Laskuluonnokset
Lahetetyt laskut

palvelut
Omat vastaancttajat
Laskupro filit Luo uusilasku Taalla voit luoda ja ldhettad eLaskuja.

Julkiset vastaanottajat Laskuluonnokset Taala loytyat laskuluonnokset, joita ei ole vield lahetetty.
Lahetetyt laskut TaAlta |6ytyvat kaikki |3hetetyt laskut.
Omatvastaanottajat Taalla voit hallita omien vastaaottajien listaa.
Laskuprofiilit Taalla voit yllapitaa kahta profiilia, jotka helpottavat laskun sydttoa.
Julkisetvastaanottajat Taalta loytyy kaikki palveluun kytketyt |laskujen vastaanottajat.
Asetukset Taalla voit hallita tiedotteiden vastaanottoon tarkoitettuja sahképostiosoitteita.

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

Business Information eXchange Portal

Tervetuloa taitest | O

Etusivu
Lahettaja Info
Tietoja ei laytynyt
Luo uusi lasku
Laskuluonnokset
Lahetetyt laskut Laskuttajaprofiileja voi olla korkeintaan kaksi.
Omat vastaanottajat

Laskuprofiilit

Lue uusi profili

Julkiset vastaanottajat



Kun luot uutta laskutusprofiilia, tarkista, etta jo esitiytetyt tiedot ovat oikein. Mikali niissa on
virheitd, ota yhteytta Taitoan laskuportaalitukeen. Asiakaspalvelu palvelee numerossa
020 6399 400 arkisin klo 8-16.

Tayta tarvittavat kohdat ja tallenna. Tahdilla merkityt kentit ovat pakollisia.

Etusivu
Luo uusi lasku Prafiilin nimi: * | Katuosoite:
1S Asiakkaan nimi;  Taitest Oy
Lahetetyt laskut
Omat vastaanottajat Y-tunnus: 13245611 Postinumero: * 00440
Postitoimipaikka: * Helsinky
LEEE FINLAND -
Julkiset vastaanottajat
Kotipaikka:
Tyyppi * BIC koodi Pankin nimi T Shan
(IBAN, BBAN, CUD, UPIC, jne.) | (Pakalinen IBANn yhteydessé) | (Pakolinen jos tiinumeron tyyppi on muu kuin IBAN) | (syata IBAN tiinumero kun tyyppi on IBAN)
MUUT ~ L
Lisaa tili
ALVAURNUS @ Kylla Ei ALV-tunnus: Fl13245611
pakallinen:
Yhteyshenkild: S3hkdposti
Puhelinnumero: Kotisivu:

Voit luoda kayttoosi kaksi eri profiilia. Profiileja voidaan kayttaa, kun lahettajalla on eri
asetukset esimerkiksi tuotteiden ja palvelujen myyntiin.

Jos haluat muokata olemassa olevaa profiilia, klikkaa "Muokkaa"-linkkia. Nain paaset
tarvittaessa muokkaamaan jo olemassa olevan profiilin tietoja.

Etusivu

Lue uusi lasku
Laskuluonnokset
Léhetetyt laskut

Omat vastaanottajat

Julkiset vastaanottajat

m Info

Profiili on luotu onnistuneesti

Profiili

]
Luotu Poista Muokkaa

Testiprofiili 26.02.2014

Laskuttajaprofiileja voi olla korkeintaan kaksi.



5 Hallitse laskun vastaanottajan perustietoja

Voit valita laskun vastaanottajan joko julkisten vastaanottajien listalta, tai omalta
vastaanottajalistaltasi sen jilkeen kun olet sen sinne lisinnyt. Vastaanottajia voi myos
kopioida julkisten vastaanottajien listalta omaan vastaanottajalistaansa.

5.1 Julkiset vastaanottajat

Etusivu
Lahettaja

Valitse "Julkiset vastaanottajat" vasemmanpuoleisesta paavalikosta

E-laskutus

Julkiset vastaanottajat -]

nimi: | Verkkolaskuosoite:

Y-tunnus:

Lisdaamalla tahden (*) asiakkaan nimiriville ja klikkaamalla "Hae" saat listan kaikista
portaaliin maaritellyista julkisista vastaanottajista aakkosjarjestyksessa. Julkisten
vastaanottajien listan nakymassa voit valita vastaanottajia ja lisata niitd omaan
henkilokohtaiseen vastaanottajalistaasi klikkaamalla "Lisaa omaan listaan".

Julkiset vastaanottajat (]
.
Asiakkaan nimi: r Verkkolaskuosoite:
Y-tunnus '
Hakutulokset =]
Kokonaismaara 29 Ensimmainen Edellinen 12 2 Seuraava Vimeinen

Asiakkaan nimi % ¥Y-tunnus Verkkolaskuosoite

TEO03708707617

FD Finanssidata Oy 0870761-7

Lisda Omatlistaan

Fidenta Qy 09884121 TEQO3709884121FS5 I5aa Umal lIstaan
G\W vastaanottaja 40102 TED037206 Lisd3 Omat listaan
Receiver Demo 09576543 TESTRECEIVERDEMO Lis&a Omatlistaan
Taivassalon Kunta 0139991-4 TEQO3701399914101 Lisaa Omatlistaan
Test Send Ack and Receive 655555 TEODO3710005 Lisaa Omat listaan
Tieto Esy Oy 0107637-3 TEO03701076373 Lis3a Omat listaan
Tieto Finland Qy 19623611 TEOD3719623611300 Lisd3 Omat listaan
Tieto Healthcare & Welfare Oy 1962365-4 TE003719623654 Lis&a Omat listaan
Tieto Morway AS 140 TENOS21530792 Lisda Omatlistaan

Ensimmainen Edellinen 1 2 3 Seuraava Viimeinen

Voit myos suoraan hakea vastaanottajaa julkisten vastaanottajien listasta
nimella, esim. ’Rovaniemen kaupunki”.



5.2 Omat vastaanottajat

Hallitaksesi omaa vastaanottajalistaasi, klikkaa "Omat vastaanottajat" paavalikosta
"Lahettdja" -vaihtoehdon alla.

Business Information eXchange Portal

Tervetuloa taitest | {
E-laskutus

Etusivu
Laskuttajana voit luoda ja |3hettdd sahkbisia laskuja talla palvelulla.
Lahettaja
Luo uusi lasku Lahetetyt laskut talletetaan palvelussa 24 kuukautta.

Laskuluonnokset

Lahetetyt laskut

.
Laskuprofilt Luo uusi lasku Taalla voit luoda ja lahettad elLaskuja.
Julkiset vastaanottajat Laskuluonnokset Taala loytyat laskuluonnokset, joita ei ole vield lahetetty.
Lahetetyt laskut TaAlta |6ytyvat kaikki |3hetetyt laskut.
Omat vastaanottajat Taalla voit hallita omien vastaaottajien listaa.
Laskuprofiilit Taalla voit yllapitaa kahta profiilia, jotka helpottavat laskun sydttoa.
Julkisetvastaanottajat Taalta loytyy kaikki palveluun kytketyt |laskujen vastaanottajat.
Asetukset Taalla voit hallita tiedotteiden vastaanottoon tarkoitettuja sahképostiosoitteita.

Kun klikkaat "Omat vastaanottajat”, naet kaikki luomasi ja lisddmasi vastaanottajat. Voit

valita "Luo uusi vastaanottaja" lisataksesi kokonaan uuden vastaanottajan julkisten
vastaanottajien listalta.

E-laskutus

Etusivu Kokonaismaara 2

Ensimmainen Edellinen 1 Seuraava Viimeinen

Léhettaja

Lue uusi lasku

Vastaanottajan nimi Y-tunnus Poista Muokkaa
Laskuluenneksst Taivassalon kunta i} &
Léhetetyt laskut
Omat vastaanottajat Taivassalon kunta i &
Luo uusivastaanottaja
" Ensimmainen Edellinen 1 Seuraava Viimeinen
Laskuprofilit

Julkiset vastaanottajat

Helpoiten saat vastaanottajan omalle listallesi lisaamalla sen julkisten
vastaanottajien listasta, kuten kohdassa 5.1 neuvotaan.

Poistaaksesi vastaanottajan listastasi, valitse roskakorisymboli "Muokkaa”-toiminnon
vieresta.



6 Luo laskuja

Kun perustiedot ovat oikein profiilitiedoissa ja olet maaritellyt vastaanottajat, voit
aloittaa laskujen luomisen ja ldhettdmisen.

e Voit luoda laskuja ilman esitaytettyja pohjia tayttamalla kaikki tarvittavat tiedot itse,
tai kiyttda aiemmin tallentamaasi luonnosta mallipohjana.

e Voit tallentaa laskusi luonnoksena, jos et voi tehda sita kerralla loppuun ja haluat
jatkaa myohemmin.

e Voit myo6s kopioida laskun perustiedot aikaisemmin lahetetysta laskusta ja tehda
tarvittavat muutokset luodaksesi uuden laskun. Tasta lisaa kappaleessa 6.3.1.

e Huomaathan ettet voi luoda omia vastaanottajia, vaan portaalin kautta kykenet
ainoastaan laskuttamaan julkisella listalla olevia yrityksia.

6.1 Pakolliset tiedot

Huomioithan ennen laskun luomista, etta tietyt tietokentat ovat pakollisia
laskupohjassa, ja ne tulee tayttaa. Nama pakolliset tiedot eivat kuitenkaan valttamatta
riitd kauppakumppanillesi. Ostajat yleensa vaativat lisdlaskutustietoja, jotka sallivat
automatisoidumpia yhteensovittamis- ja kirjanpitoprosesseja.

Taman tyyppisia tietoja ovat yleensa esimerkiksi tilaus- ja tilausrivitunniste, tili,
kustannuspaikka seki projektitunniste.

On suositeltavaa, etta tutustut hyvin kauppakumppanisi antamiin laskutusohjeisiin.
Niin annat hyvaa asiakaspalvelua, ja omalta osaltasi edesautat maksujen suoritusta
ajallaan.



6.2 Luo lasku alusta

Valitse paavalikosta "Lahettdja” -valinnan alta "Luo uusi lasku".

Business Information eXchange Portal

Tervetuloa taitest |

Etusi
S Laskuttajana voit luoda ja 1ahettdd sahkbisia laskuja talla palvelulla.
Luo uusi lasku Lahetetyt laskut talletetaan palvelussa 24 kuukautta.

Laskuluonnokset

Lahet laskut
ety palvelut
Omat vastaanottajat

Laskuprofiii Luo uusilasku Taalla voit luoda ja lahettaa elLaskuja.
Julkiset vastaanottajat Laskuluonnokset Taalta loytyvat laskuluonnokset, joita ei ole vield 1ahetetty.
Lahetetyt laskut TaAltA lGytywat kaikki |ahetetyt laskut.
Omat vastaanottajat Taalla voit hallita omien vastaaottajien listaa.
Laskuprofiilit Taalla voit yllapitaa kahta profiilia, jotka helpottavat laskun syottda.
Julkiset vastaanottajat Taalta loytyy kaikki palveluun kytketyt laskujen vastaanottajat.
Asetukset Taalla voit hallita tiedotteiden vastaanottoon tarkoitettuja sahkdpostiosoitteita.

"Luo uusi lasku" -sivu aukeaa.

Etusivu

Lahettaja
! Laskuttajan ja Vastaanottajan tiedot | Laskun Tiedot | Esikatselu Laskun ja LAhetyksen | vastaanottaa lahettda Varmistus
Luo uusi lasku

Laskuluonnokset

Laskuttajan tiedot Vastaanoftajan tiedot
Lahetetyt laskut

Omat vastaanottajat Laskuprofilli: Valitse vastaanottaja: Julkinen lista
Laskuprofiit Asiakkaan nimi Taitest Oy Vastaanottajan nimi: *
Julkiset vastaanottajat Y-tunnus 13245611

Verkkolaskuosoite: ™

Laskuttajan lisatiedot .

valittajatunnus Valitse valittaja -
Katuosoite:

Postinumern: *

Postitoimipaikka: *

Maa: Valitse maa -

Yhteyshenkild:

Tallenna vastaanottajan
tiedot omaan listaan

Vastaanottajan lisatiedot

Peruuta Tallenna luonnos



Syota ldhettdjan ja vastaanottajan perustiedot seki laskun perustietoja. Talla sivulla on
mahdollista lisdtd myos tarkempia tietoja ldhettajille ja vastaanottajalle. HUOM!
Klikkaamalla "Laskuttaja lisatiedot” - tai "Vastaanottajan lisdtiedot” -tekstia, aukeaa

taytettaviksesi lisda tietokenttia.

Laskuttajan ja Vastaanottajan tiedot

Laskun Tiedot | Esikatselu Laskun ja LAhetyksen | vastaanottaa l3hettad Varmistus

Laskuttajan tiedot Vastaanottajan tiedot

Laskuprofiili: Testiprofiili -
Asiakkaan nimi: Taitest Oy

Y-tunnus: 13245611

Laskuttajan lisatiedof

rall0s0lle.

Postinumero: * 00440

Postitoimipaikka: ™ Helsinky

Maa: FINLAND i
Kotipaikka:

ALV-tunnus pakollinen: @ Kylla ©) Ei
ALVtunnus: FI13245611

Valitse vastaanottaja:

Julkinen lista

Vastaanottajan nimi: %

Verkkolaskuosoite: *

Valittajatunnus: i Valitse valittaja -

Katuosoite:

Postinumero: *

Postitoimipaikica: *

Maa: Valitse maa -

Yhteyshenkild:

Tallenna vastaanottajan
tiedot omaan listaan

Yhteyshenkil i

Puhelinnumero:

Sahkdposti:

Kotisivu:

Tyyppi 71 * MUUT -
BIC koodi: Testi
Pankin nimi: Testipankki
Tilinumero: * 1 * 123456789
Poista

Lis3a tili

-unnus:;

OVT-Tunnus:

Y-tunnus:

Puhelinnumera:

Sahkdposti:

Peruuta Tallenna luonnos Jatka



taltoa
Lahettajan lisatiedoissa voit esimerkiksi lisdtd muita pankkitileja. Vastaanottajan
lisatiedoissa on mahdollista syottaa tietoja kuten ALV- tunnus, Y-tunnus ja

yhteystiedot. Erityisesti ALV-tunnus on suositeltavaa lisiata laskuihin, koska sita
tarvitaan esimerkiksi verotietojen prosessoimiseen.

dastaanoftajan lisatiedot!

ALV-tunnus:

CONVT-Tunnus:
Y-tunnus:
Puhelinnumera:

Sahkdposti:

Kun lahett4ja- ja vastaanottajatiedot ovat valmiina, voit edeti seuraavaan vaiheeseen
klikkaamalla "Jatka" -painikkeesta.

Jos sinun taytyy keskeyttéda tyosi, klikkaa "Tallenna luonnos" -painiketta voidaksesi
jatkaa ty6td myohemmin.

Tallennetut laskuluonnokset 16ydat “Lahettdja” -valinnan alapuolelta 16ytyvalta
“Laskuluonnokset” -sivulta (kts. kappale 6.4).

Etusivu

Luo uusilasku

Lahetetyt laskut
Omat vastaanottajat
Laskuprofiilit

Julkiset vastaanottajat



Kun ensimmaisen vaiheen tiedot ovat valmiit ja olet klikannut "Jatka"-painiketta, jatkat
toisen vaiheen tietojen syottamiseen: tama sisaltaa kuvauksen varsinaisesta laskun

sisallosta.

Luo uusi lasku

Laskun numero: 21

Laskun paivamasra * [07.01.2015 @

Erapdiva: " 08.01.2015 0

Valuutta:™ EUR b

Laskun vastaanottaja

Laskun tyyppi & Veloius Hiywitys Tesh

3 |35 n IsgSedol

Tuotenimike " Mazes " Yksikkd ™
Korvaus 1.0000 BUFDA
matkustajatulol -1.0000 aurca
Nimi Kuvaus

Yksikkohinta
verolon "
200.0000

20.0000

ALV %"

0.0
0.0

Maksuehio

Vapaa tekst

Maksuviite

ALY teksti Weroton Yhteensd @ Lisatietoga Poista
fivisumma
200.00 200.00 i ||
-20.00 -20.00 il | |
180.00 £0.00
Tyyppi Muokkaa Poista
@

Laskun tiedot -osio siséltda otsikkotyyppisen tiedon koko laskulle. Sy6ta tuote-tai
palvelukohtaiset tiedot laskuriveille.

Mikali rivin ALV on 0 %, jarjestelma vaatii, etta arvonlisdverottomuuden syy syotetaan
ALV-tekstikenttaan.

Miinusmerkkisen rivin lisddminen onnistuu laittamalla m&aariaksi miinusmerkkisen luvun,
ja antamalla yksikkohinnan plusmerkkisena.

Maksuviitteen sisalto riippuu kaytetysta maksujarjestelmasta. Sen tarkoitus on sisaltaa
viitetietoja, jotka siirtyvat laskusta maksuun ja tiliotteeseen.

HUOM! Kaytathan Maard, Yksikkohinta, veroton ja ALV % -kentissa erottimena pilkun

sijasta pistettd. Jarjestelma ei hyviksy erottimeksi pilkkua, vaan antaa kuvassa nakyvan
virheilmoituksen.

rrrrr



Voit klikata "Nayta laskun lisatiedot" —linkkia syottaaksesi laskulle lisétietoja.

Laskuttajan ja Vastaanottajan tiedot | Laskun Tiedot | Esikatselu Laskun ja Lahetyksen | vastaanottaa |3hettad Varmistus

Laskun tiedot
Laskun numero: * || | Maksuehto: .
Laskun paivamaara:*  26.02.2014 = =
Erapaiva: * @ Vapaatekst: .
Valuutta: * EUR - -
Laskun vastaanottaja: Maksuviite:
eI @ Veloitus © Hyitys © Testi

IN&vta [askun lisatiedot

Yksikkohinta, . o .
Tuotenimike * Maara® Yksikka* veroton® ALV %* ALV teksti "::L"rma Yhteensa | Lisatietoja = Poista
0.0000 0.0000 0.0 0.00 0.00 i i

Liitetiedostot

Lis4a liitetiedosto

Peruuta Tallenna luonnos

Talla naytolla voit syottda maksuohjeisiin seka toimitus- ja viitetietoihin liittyvia tietoja.
iPlilota |askun lisatiedot:

Kateisalennus % Pydristys:

Kateisalennus = Viivastyskorko %:

pvm:

Kateisalennus: iva koteksti:
Toimitustiedot

Toimituspaiva o Postitoimipaikka

Toimitusosoite: Maa Valitse maa -

Postinumero:

Viitetiedot

Vastaanottajan Lahetyslista:

tilausnro:

Sopimusnumero: Hinnasto:

Yksikkohinta. Veroton
PR I P 1 * = - P ~
Tuotenimike Maara Yksikka o ALV % ALV teksti e Yhteensa  Lisatietoja Poista
Tavaraa 1.0000 kpl 10.0000 24.0 10.00 1240 il L
L: uudelleen 10.00 12.40

Li

Liitetiedostot

Lisaa liitetiedosto

Tallenna luonnos Takaisin




Lisétaksesi tietoja laskuun rivitasolla, klikkaa kyseisen laskurivin "Lisdtietoja" -linkista.

Laskurivit
Yhksikkéhinta, ) Veroton — )
L P P * = = b,
Tuotenimike Maara Yksikkd veroton™ ALV % ALV teksti N S Yhteensa | = Lisatietoja = Poista
0.0000 0.0000 0.0 0.00 0.00 2 @

Lisaa laskurivi

Laske uudelleen

Liitetiedostot

Lis&a liitetiedosto

Peruuta Tallenna luonnos Takaisin Jatka

Jarjestelma avaa pohjan, jossa tarkempia tietoja voidaan lisita rivitasolle; voit lisata
esimerkiksi tilausnumeron. Kun olet tayttanyt tarvittavat kentat, paina "Jatka”.

Laskuttajan ja Vastaanottajan tiedot

Laskun Tiedot

Esikatselu Laskun ja Lahetyksen | vastaanottaa |3hettda Varmistus

Laskurivin yksityiskohdat
Tuotenimike: *

Tuotekoodi: *

‘Vastaanottajan
tuotekoodi:

Toimituspaiva:

[Tavaraa ]

Masra:™ 1.0000
Yksikkd: kpl
Yksikkohinta (ALV 10.0000
0%) *

ALV %:* 240
ALV-teksti:

Laskurivin lisatiedot
Laskutusjakso, alku:
Laskutusjakso, loppu:
Alennus-%:

Vapaa teksti:

Vastaanottajan

tilausnro:

Lahetyslista:

Tiligintiviite:

Raportointikoodi:

Lisdtietoja
Veroton loppusumma:
ALV:

10.00
2.40

Verollinen loppusumma: 12.40

Jatka

Takaisin

Peruuta Tallenna luonnos




Kun olet tayttanyt varsinaiset laskusisaltotiedot vaiheessa kaksi, klikkaa "Jatka"-
painiketta. Jarjestelma tallentaa laskun luonnoksena, nayttaa visuaalisen laskun ja
ehdottaa sen lahettamista tai muokkaamista.

Luo uusi lasku -]
Esikatselu Laskun ja Lahetyksen

m Info

Lasku on myds tallennettu luonnos
Esikatselun kuva ja sisaltd ovat toteutettu yleisilla visuaalisilla maarityksilla. Ne voivat erota lahetettavan kuvan ja sisallén osalta

Taitest Oy LASKU Swul(1)
, 00440 Helsinky
Laskun pvm 26.2.2014 i
Laskun nro 1234 3
Laskutusosoite Maksuehdot 21 pv netto
Taivassalon kunta Erapaiva 12.3.2014
Sarjanumero 16801797 PL 861
FI- 00019 SSC
FINLAND
Verkkoasiointitunnus: TE003701399914101
Rivinumero  Tuote Maara Yks A-hinta Alv % YHTEENSA EUR
AN O ALV
Alv D Sis. ALV
1 Tavaraa 1,00 kpl 10,00 240 10,00 12,40
2,40

Jos valitset "Muokkaa", palaat takaisin laskun sisalto -naytolle vaiheessa kaksi.

Jos valitset "Lahetd", jarjestelma lahettiaa laskun ja ilmoittaa sinulle sen tilan.

On erittiin suositeltavaa tarkistaa laskun luomisen ja lahettamisen jalkeen,
etta juuri ldahettimasi lasku nikyy lahetettyjen laskujen listassa.



6.3 Lihetetyt laskut

Paastéksesi tarkastelemaan aiemmin lahettamiasi laskuja, valitse paavalikosta Lahettajan
alta "Lahetetyt laskut". Taman jialkeen aukeaa hakusivu. Saat haettua aiemmin
lahettamiasi laskuja joko tietyin kriteerein tayttamalla haluamasi kentat, tai kaikki
aiemmin lahettamasi laskut painamalla suoraan "Hae”.

Etusivu

Lahetetyt laskut -]

Luo uusi lasku
Laskuluonnokset Vastaanottajan nimi:
Laskun numera: ‘

Omat vastaanottajat Y-tunnus:
Laskun pvm, alku:

Laskuprofill @
askuprott Verkkolaskuosoite:
Julkiset vastaanottajat Laskun pvm, loppu: =
Vastaanottajan tilausnumero:
Erapaiva, alku: =
Lasku yhteensa, alkaen:
Erapaiva, loppu: =
- Laskun summa
Lahetyspaiva, alku: o |'(5-|
i Valuutta: Valitse valuutta -
Lahetyspaiva, loppu: = |@-l

NEyta vain virheelliset:
N&yta vain tulostettavat:

Tassa nakymassa voit myos tehda laskuun muistiinpanoja valitsemalla "Muistilappu” -
valinnan.

Hakutulokset ]

Loydettyja laskuja Ensimméinen Edellinen 1 Seuraava Viimeinen
yhteensa 10

Lahetysaika = \I’HSI:i::liOﬂ'ﬂJﬂll Laskun numero  Yhteensa Valuutta | .0 cnaiva Erapiva Tila atso Kopio Litetiedosto Muistilappu
04.02.2014 Taivassalon kunta 040220141  0.12 EUR  2014-02-04 2014-02-18 B a n P
13:15:19 00:00:00.0 00:00:00.0
27.01.2014 Taivassalon Kunta 1234 508.4 EUR  2014-01-27 2014-02-08 B g &
14:20:48 00:00:00.0 00:00:00.0
24.01.2014 Taivassalon kunta 789 1488 EUR  2014-01-24 2014-01-27 B E P
13:38:40 00:00:00.0 00:00:00.0
24.01.2014 Taivassalon kunta 998877 B2 EUR  2014-01-24 2014-01-27 B E &
13:28:21 00:00:00.0 00:00:00.0
92.01.2014 Taivassalon kunta 12345 16.2 EUR  2014-01-22 2014-01-24 B E n P
14:29:04 00:00:00.0 00:00:00.0
22.01.2014 Taivassalon kunta 123 5.2 EUR  2014-01-22 2014-01-28 B E &
14:23:08 00:00:00.0 00:00:00.0
22.01.2014 Taivassalon kunta 111 3224 EUR  2014-01-22 2014-01-24 B a n P
14:20:02 00:00:00.0 00:00:00.0
15.01.2014 TAIVASSALON 111 32.24 EUR  2014-01-15 2014-01-24 B E &
08:50:27 KUNTA 00:00:00.0 00:00:00.0
14.01.2014 TAIVASSALON 123 5.2 EUR  2014-01-14 2014-01-28 B a n P
09:56:41 KUNTA 00:00:00.0 00:00:00.0
31.12.2013 Taivassalon kunta 12345 16.2 EUR  2013-12-31 2014-01-14 B E &
07:58:15 00:00:00.0 00:00:00.0

Ensimmainen Edellinen 1 Seuraava Viimeinen



6.3.1 Laskun luominen aikaisemmin lahetetyn laskun pohjalta

Voit luoda uuden laskun aikaisemmin lahettamasi laskun pohjalta. Tama nopeuttaa
toistuvien samankaltaisien laskujen tekemista. Luodaksesi laskun aiemmin
lahettamasi laskun pohjalta, sinun tulee valita paavalikosta lahettdjan alta lahetetyt
laskut. Taman jalkeen aukeaa hakusivu, josta saat haettua haluamasi laskun (kts.
kappale 6.3). Kaikki aiemmin lahettamasi laskut 10ydat painamalla suoraan "Hae”.

Loydettyasi haluamasi laskun, paina sen kohdalta ”Kopio” -painiketta. Tama lahettaa
sinut laskun luomisikkunaan, jossa on esitiytettyna valitsemasi ldhetetyn laskun
tiedot (ohjeet tdhan nakymaan kts. kappale 6.2). Muutettuasi haluamasi tiedot
laskulle, voit lahettaa sen kappaleen 6.2 ohjeiden mukaisesti.

Hakutulokset ]

Laydettyja laskuja Ensimmainen Edellinen 1 Seuraava Viimeinen
yhteensa 10

V"“‘:i::'ic'“a“’" Laskun numero Yhteensd Valuutta | .o cpaivi Erdpéiva Tila  atso Kopio |iitetiedosto Muistilappu

Liahetysaiki

04.02.2014 Taivassalon kunta  04022014_1 0.12 EUR 2014-02-04 2014-02-18 [Fo & = &
131519 00:00:00.0 00:00:00.0
27.01.2014 Taivassalon Kunta 1234 508.4 EUR 2014-01-27 2014-02-08 [ =) = &
14:20:48 00:00:00.0 00:00:00.0
24.01.2014 Taivassalon kunta 789 1488 EUR 2014-01-24 2014-01-27 I 0| = &
13:38:40 00:00:00.0 00:00:00.0
24.01.2014 Taivassalon kunta 998877 62 EUR 2014-01-24 2014-01-27 [ oi = &
132831 00:00:00.0 00:00:00.0
22.01.2014 Taivassalon kunta 12345 16.2 EUR 2014-01-22 2014-01-24 I 0| = &
14:29:04 00:00:00.0 00:00:00.0
22.01.2014 Taivassalon kunta 123 6.2 EUR 2014-01-22 2014-01-28 [ o} = &
14:23:08 00:00:00.0 00:00:00.0
22.01.2014 Taivassalon kunta 111 3224 EUR 2014-01-22 2014-01-24 I 0| = &
14:20:02 00:00:00.0 00:00:00.0
15.01.2014 TAIVASSALON 111 3224 EUR 2014-01-15 2014-01-24 [ o} = &
08:59:37 KUNTA 00:00:00.0 00:00:00.0
14.01.2014 TAIVASSALON 123 6.2 EUR 2014-01-14 2014-01-28 [ I | = &
09:56:41 KUNTA 00:00:00.0 00:00:00.0
31122013 Taivassalon kunta 12345 16.2 EUR 2013-12-31 2014-01-14 [ || = &
07:58:15 00:00:00.0 00:00:00.0

Ensimmainen Edellinen 1 Seuraava Viimeinen



6.4 Laskuluonnokset

Saadaksesi listan omista laskuluonnoksistasi, valitse padvalikosta “Lahettija” -
valinnan alta "Laskuluonnokset”.

Etusivu
Laskuitajana voit luoda ja lahettda sahkoisia laskuja talla palvelulla.

Luo uusi lasky Lahetetyt laskut talletetaan palvelussa 24 kuukautta.

Laskuluonnokset
ANeTeTyT lasku

Omat vastaanottajat

Laskuprofilit Luo uusilasku Taalla voit luoda ja lahettdd el askuja.
Julkiset vastaanottajat Laskuluonnokset Taalta loytywat laskuluonnokset, joita ei ole viela [3hetetty.
Lahetetyt laskut Taala 1oytyvat kaikki lahetetyt laskut.
Omat vastaanottajat TaAllA voit hallita omien vastaaottajien listaa.
Laskuprofiilit Taalla voit yllapitaa kahta profiilia, jotka helpottavat laskun syottéa.
Julkiset vastaanottajat TaAIA 16ytyy kaikki palveluun kytketyt laskujen vastaanottajat.
Asetukset TaAllA voit hallita tiedotteiden vastaanottoon tarkoitettuja sahkipostiosoitteita.

Kun valitset "Laskuluonnokset”, portaali nayttaa listan kaikista laskuluonnoksistasi.
Naytolla on valittavissa kaksi padtoimintoa: voit valita joko "Muokkaa" jatkaaksesi
aikaisemmin keskeytynytta tyotasi, tai "Kopio" luodaksesi luonnoslaskun pohjaksi

uudelle laskulle.
Etusivu
Loydettyja laskuja Ensimmainen Edellinen 1 Seuraava  Viimeinen
yhteensa 4
Luo uusi lasku
Tallennuspéiva * Vastaanottajan nimi Maara Valuutta Kopio Poista | Muokkaa Liitetiedosto Muistilappu
Lanetetyt laskut 26.02.2014 Taivassalon kunta 12.40 EUR = 4
Omat vastaanotiajat 21.02.2014 Taivassalon Kunta 6.20 EUR E] i
Laskuprofiilit
20022014 Taivassalon Kunta 620 EUR = i d
Julkiset vastaanottajat
08.01.2014 Taivassalon kunta 21.60 EUR = i}

Ensimmainen Edellinen 1 Seuraava \Viimeinen



6.5 Liitetiedostot

Portaalin kautta luotavaan sdhkoiseen laskuun on mahdollista lisata liitetiedostoja.
Ollessasi luomassa uutta laskua, valitse "Liséda liitetiedosto" oikeasta alakulmasta.

Laskuttajan ja Vastaanottajan tiedot | Laskun Tiedot | Esikatselu Laskun ja LAhetyksen | vastaanottaa lahettdd Varmistus

Laskun numero: * 1234 Maksuehto: 31 py necte  ~
Laskun paivamaara:®  27.02.2014 | -
Erdpaiva: * 12.03.2014 = Vapaa teksti N
Valuutta: * EUR - -
Laskun vastaanottaja: Maksuviite:

Las BRI © Veloitus © Hwitys © Testi

Mayta laskun lis atiedot

Laskurivit

Yksikkohinta,
Tuotenimike™ Maara™ Yksikko * veroton® ALV %* ALV teksti n:::’:fn:a Yhteensa | Lisatietoja | Poista
Tavaraa 1.0000 kol 10.0000 24.0 10.00 1240 i ] L

Laske uudelleen 10.00 12.40

Liitetiedostot

Nimi Kuvaus Tyyppi Muokkaa Poista

Lisaa liitetiedosto

Tallennia luonnos




Kuvaile liitetiedostoikkunassa liitetiedoston tarkoitusta. Paina ”"Selaa” ja valitse haluamasi
tiedosto liitettavaksi. Valittuasi haluamasi tiedoston, paina "Tallenna”, ja tiedosto
tallentuu laskun liitteeksi.

. . Liitetiedostot
Tuotenimie Miird
Liss liitetiedosto

Gadget 1.0000 i

Tiedosto:

7|

Liitetiedoston nimikentta sallii numerot 0-9, isot kirjaimet A-Z, pienet kirjaimet a-z,
pisteen (.), tavuviivan (-) ja alaviivan (_). Muut merkit eivit ole sallittuja, esim.
vililyonteja ei saisi kayttaa liitetiedostoissa. Pitkiit liitetiedostonimet eivit ole
suositeltavia, esim. 50 merkkia pitdisi riittaa.

Jarjestelméan hyviaksymat formaatit doc, docx, gif, htm, html, jpg, pdf, tif, txt, xls, xIsx,
xml ja xsl. Suosittelemme etti kiytit PDF-formaattia. Alla olevasta linkista 10ydat

ohjeet PDF-tiedoston luomiseen.

https://support.office.com/fi-fi/article/Helppok%C3%A4vtt%C3%B6isten-PDF-

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

Fl&ad=FI



7 Laskun tallentaminen omalle tyoasemalle

Lahetetty lasku on mahdollista ladata myos omalle tyoasemallesi PDF-muodossa
esimerkiksi arkistointia tai tulostamista varten.

Taman tehdiksesi, mene "Lahetetyt laskut” valikkoon ja hae lahettamasi laskut
painamalla "Hae”.

Hakutulokset ]

Loydettyja laskuja Ensimméinen Edellinen 1 Seuraava Viimeinen
yhteensa 10

Lahetysaika = Vast:i::ioﬂajan Laskun numero  Yhteensa Valuutta | .0 spaiva Erapéiva Tl yatso ltopio Liitetiedosto Muistilappu
04.02.2014 Taivassalon kunta  04022014_1  0.12 EUR  2014-02-04 2014-02-18 | = P
13:15:19 00:00:00.0 00:00:00.0
27.01.2014 Taivassalon Kunta 1234 508.4 EUR  2014-01-27 2014-02-08 B g m P
14:20:48 00:00:00.0 00:00:00.0
24.01.2014 Taivassalon kunta 780 1488 EUR  2014-01-24 2014-01-27 B a n &
13:38:40 00:00:00.0 00:00:00.0
24.01.2014 Taivassalon kunta 998877 B2 EUR  2014-01-24 2014-01-27 B g m P
13:28:31 00:00:00.0 00:00:00.0
22.01.2014 Taivassalon kunta 12345 16.2 EUR  2014-01-22 2014-01-24 B a n &
14:20:04 00:00:00.0 00:00:00.0
22.01.2014 Taivassalon kunta 123 5.2 EUR  2014-01-22 2014-01-28 B g n P
14:23:08 00:00:00.0 00:00:00.0
22.01.2014 Taivassalon kunta 111 3294 EUR  2014-01-22 2014-01-24 B a n &
14:20:02 00:00:00.0 00:00:00.0
15.01.2014 TAIVASSALON 111 3294 EUR  2014-01-15 2014-01-24 B g n P
08:59:37 KUNTA 00:00:00.0 00:00:00.0
14.01.2014 TAIVASSALON 123 5.2 EUR  2014-01-14 2014-01-28 B a n &
09:56:41 KUNTA 00:00:00.0 00:00:00.0
31.12.2013 Taivassalon kunta 12345 16.2 EUR  2013-12-31 2014-01-14 B g n P
07:58:15 00:00:00.0 00:00:00.0

Ensimmainen Edellinen 1 Seuraava Viimeinen



Valitse "Katso” haluamasi laskun kohdalta, jolloin lasku avautuu uuteen selainikkunaan.
Tassa ikkunassa, vie hiiren osoitin laskun paalle, jolloin alareunaan aukeaa
valintakuvakkeita. Tallennuskuvakkeesta paaset tallentamaan tiedoston PDF-muodossa
omalle koneellesi.

-
(=) Business Information eXchange Portal - Windows Intemnet Explorer

|l hitps://be.tieto.com/sinvoiceservice/engineZusecase=base&command=newwindowd guid=kQIPgNFSDxsqdEiBcNRoQC Cawid=28commandorigin=0.sent_invoices_search_result_viewdfrmname=sent_invoices @ B
Lasku 2
W
' Taitest Oy LASKU Sivul(1)
Mussalontie 428, 48310 Kotka =
Laskun pvm 4.2.2014
Laskun nro 04022014 1
Las_kutusﬂsuite Maksuehdot 14 pv netto
Taivassalon kunta Erapaiva 18.2.2014
Sarjanumero 16801797 FPL 861
FI- 00019 SSC Kasittelijamme Raija Keveri
FINLAND

Nimi: Taivassalo_Minna Laaksonen
Verkkoasiointitunnus: TE0O03701399914101

Rivinumero  Tuote

Tallenna kopio (Vaihto+Crl+ S}| Yks A-hinta Alv % YHTEENSA EUR =
Aban

AL

Copyright @ 2009 Tieto. Kaikki olkeudet pidatetaan. | OCikeudellinen huomaulus -

H100% ~

% — = = —

8 Ohjeet

Laskuportaalissa, selainikkunan oikeassa ylakulmassa on teksti "Ohje”. Tata linkkia
klikkaamalla aukeaa erilliseen ikkunaan PDF-muotoinen, suomenkielinen, tatd Taitoan
ohjetta vastaava Tiedon laatima ohje. Kyseisen ohjeen kuvat ovat portaalin vanhemmasta
versiosta ja titen hieman tista poikkeavia, mutta muilta osin ohje on edelleen taysin
pateva.

Suosittelemme myo6s tutustumaan laskuportaalin kayttoon liittyviin video-ohjetallenteisiin
osoitteessa



