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1Yleista

Toimittajille

Basware Invoice Key-In -palvelun kayttajana voit helposti luoda laskuja verkossa. Voit syottaa
otsikkotason perustietoja ja rivitason tietoja ja lisata laskuihin liitteita. Palvelu tarkistaa kaikki tayttamasi
kentat reaaliaikaisesti. Kun lahetat laskun, palvelu luo siita lakisaateiset vaatimukset tayttavan PDF-
kuvatiedoston automaattisesti. Kun olet luonut ja lahettanyt laskun, voit tarkastella laskun kuvaa ja
tulostaa sen.

Laskut ovat saatavilla Basware Networkissa 18 kuukauden ajan. Varsinaiset laskutiedostot (lakisaateiset
vaatimukset tayttavat laskujen PDF-kuvatiedostot, laskutietojen XML-tiedostot ja laskujen liitteet)
poistetaan palvelusta kolmen kuukauden kuluttua asiakirjojen toimittamisesta.

Asiakkaille

Basware kutsuu toimittajiasi sahkopostitse rekisteroitymaan palveluun. Toimittajat saavat
sahkopostiviestin, jossa on yksilollinen tunnistepohjainen linkki Basware Networkiin. Toimittajien on
rekisteroidyttava Basware Networkiin, ennen kuin ne voivat aktivoida Basware Invoice Key-In -palvelun.

Jotta Basware pystyy lahettamaan rekisteroitymiskutsut, sinun on toimitettava Baswarelle
toimittajaluettelo, jossa on myos toimittajien sahkopostiosoitteet. Jos sinulla ei ole toimittajien
sahkopostiosoitteita, saat Baswarelta luettelon, jossa on toimittajakohtaiset linkit rekisterdintisivulle.
Voit sitten kutsua toimittajia palveluun postitse lahetettavilla kutsukirjeilla.

Laskut ovat saatavilla Basware Networkissa 18 kuukauden ajan. Varsinaiset laskutiedostot (lakisaateiset
vaatimukset tayttavat laskujen PDF-kuvatiedostot, laskutietojen XML-tiedostot ja laskujen liitteet)
poistetaan palvelusta kolmen kuukauden kuluttua asiakirjojen toimittamisesta.
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2 Kayton aloittaminen

Ennen kuin voit ryhtya lahettamaan verkkolaskuja asiakkaillesi Basware Invoice Key-In -palvelun avulla,
sinun on

o rekisteroitava Basware Network -tili

Jos sinulla jo on Basware Network -tili, riittaa, etta aktivoit Basware Invoice Key-In -
palvelun. Sinun ei tarvitse ensin rekisteroitya, kun saat kutsun palveluun.

[ =]

« aktivoitava Invoice Key-In -palvelu.

Kun nama on tehty, voit luoda ensimmaisen verkkolaskusi ja lahettda sen asiakkaalle.

2.1 Rekisteroi Basware Network -tili ja aktivoi Basware
Invoice Key-In

Basware Invoice Key-In kuuluu osana Basware Networkiin. Jotta voit aktivoida palvelun, sinun on ensin
rekisteroitava Basware Network -tili.

Jos sinulla jo on Basware Network -tili, riittaa, etta aktivoit Basware Invoice Key-In -palvelun.
Sinun ei tarvitse ensin rekisteroitya, kun saat kutsun palveluun.

[

1. Avaa Basware Invoice Key-In -palvelun aloitussivu.
e Jos olet saanut kutsun sahkopostitse, napsauta kutsussa olevaa linkkia.

e Jos olet saanut kutsun postitse, kirjoita kutsukirjeessa oleva verkko-osoite selaimen
osoiteriville.

Varmista, etta kirjoitat verkko-osoitteen oikein ja otat huomioon myos pienet ja isot
kirjaimet.

i

Invoice Key-In -palvelun aloitussivu avautuu Basware Networkissa.
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basware Language  Engish - Login

Create and send e-invoices online

Create and send e-invoices in Basware Portal

This month, over 10 million documents have been exchanged
between businesses on the Basware Commerce Network

Sign up for free

I -

Read Basware General Terms

Send e-invoices with ease send e-invoices for free Save money by eliminating Keep track of your invoices
and keep your customers printing and postage costs online
happy
How it works
Step #1 Step #2 Step #3
Sign up and activate your account Create invoices Send invoices and track their status in Basware
Portal

About Basware

Baswars provides seture and trusted solutions that work best for customers and vendors business dotument exchange by leveraging our expertise as the leading provider of purchase-
topay and e-invoicing solutions that scale from the smallest to the largest businesses effortiessly

basware Cols! »in f

2. Kirjoita sahkopostiosoitteesi palvelun aloitussivulla olevaan Rekisterdidy ilmaiseksi -kenttaan
ja valitse Rekisteroidy.

Antamasi sahkopostiosoite toimii kayttajanimenasi palvelussa.

[ 1]

Jos sait kutsun palveluun sahkopostitse, palvelu tayttaa kenttaan automaattisesti
osoitteen, johon kutsu lahetettiin. Voit vaihtaa osoitetta, jos haluat kayttaa palvelun
yhteydessa jotakin muuta sahkopostiosoitetta.

Nayttoon avautuu Luo kayttajatili -sivu.

Basware Network
Create Account Login

Email Address *

Your password must contain at least

.

® 2 number

| agree with General Terms for Basware Portal Service

Create Account
Already had the account? Praceed to Login

Need help? Visit our Knowledge base

3. Valitse kayttajanimi ja anna se Sahkopostiosoite-kenttaan.
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. . (/' basware
Basware Invoice Key-In (Kesakuu 2022)

Palvelu valitsee kayttajanimeksesi sahkopostiosoitteen, johon kutsu on lahetetty. Jos
haluat kayttaa kayttajanimena jotakin muuta sahkopostiosoitetta, anna kyseinen osoite
Sahkopostiosoite-kenttdaan.

[ =]

4, Valitse vahva salasana ja anna se Salasana-kenttaan.

5. Lue Basware Portal -palvelun yleiset kayttoehdot ja vahvista hyvaksyvasi ehdot valitsemalla
vastaava valintaruutu.

6. Luo uusi Basware Network -tili valitsemalla Luo kayttajatili.

Palvelu lahettaa vahvistusviestin sahkopostiosoitteeseesi.

Voi kestda jonkin aikaa, ennen kuin vahvistusviesti saapuu sahkopostiosoitteeseesi. Jos
et saa viestia tunnin kuluessa, ota yhteytta Baswaren asiakastukeen osoitteeseen
https://basware.service-now.com/bw?id=bw_sc_cat_item_public.

Tl

7. Avaa vahvistusviesti ja aktivoi tili napsauttamalla Vahvista sahkopostiosoitteesi -painiketta.

Kirjautumissivu avautuu nakyviin. Naet myos aktivoidusta tilista ilmoittavan vahvistusviestin.

Basware Network

Login

« Thank you for confirming your email address! Please log in to your newly created
Basware Account.
sername

[i]

Forgot your password?

Need help? Visit our Knowledge Base

Jos saat viestin, jossa sanotaan, etta vahvistuslinkki on vanhentunut, aloita

rekisteroityminen alusta. Avaa saamassasi kutsussa oleva linkki ja rekisteroidy palveluun
uudelleen.

[ =]

8. Anna Kayttajatunnus ja Salasana ja valitse Kirjaudu palveluun.
Nayttoon avautuu Invoice Key-In -palvelun sivut.

9. Tayta ensin henkilotietosi Minun kayttajatilini -osioon ja valitse Tallenna.

~ My Account

Enter your name for your user account.
First Name
Jenny

Last Name

Email Address

[ soe [

10.Tayta yrityksen tiedot Perustiedot-kohtaan.
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11. Kirjoita Ensisijainen yhteyshenkilo -kohtaan sen henkilon tiedot, joka on yrityksesi ensisijainen
Basware-yhteyshenkilo.

12. Maarita Palvelun asetukset -kohtaan haluamasi palveluasetukset.

» Laskukuvan kieli: Basware luo jokaisesta palvelun kautta lahettamastasi laskusta ja
hyvityslaskusta PDF-kuvatiedoston ja tallentaa kuvan kyseisen liikeasiakirjan Tiedostot-
valilehdelle. Talla asetuksella voit maarittaa PDF-kuvien kielen.

» Pankkitilit: Lisaa yrityksen pankkitilitiedot palveluun valitsemalla Lisaa pankkitili.

Create and send e-invoices online

b
Create and send e-invoices in Basware Commerce Network
¥ show benefits

Legal Image Language *

English (United Kingdom) H
Bank Accounts
+ Add another bank account

Once you activate the service, you're ready to start creating e-invoices in Basware Commerce Network. To create a new invoice, simply
open up the Documents page and click Create New > Invoice. For detailed instructions, see Create an invoice.
m Cancel

Activate

13. Aktivoi palvelu valitsemalla Aktivoi.

2.2 Aktivointi - Basware Invoice Key-In

Jos sinulla jo on Basware Network -tili, riittaa, etta aktivoit Basware Invoice Key-In -palvelun. Sinun ei
tarvitse ensin rekisteroitya palveluun.

1. Avaa Basware Invoice Key-In -palvelun aloitussivu.
e Jos olet saanut kutsun sahkopostitse, napsauta kutsussa olevaa linkkia.

« Jos olet saanut kutsun postitse, kirjoita kutsukirjeessa oleva verkko-osoite selaimen
osoiteriville.

Varmista, etta kirjoitat verkko-osoitteen oikein ja otat huomioon myos pienet ja isot
kirjaimet.

i

Invoice Key-In -palvelun aloitussivu avautuu Basware Networkissa.
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basware Language  Engioh - e
Create and send e-invoices online

This month, over 10 million documents have been exchanged
between businesses on the Basware Commerce Network

Sign up for free

I -

Read Basware General Terms

Send e-invoices with ease send e-invoices for free Save money by eliminating Keep track of your invoices
and keep your customers printing and postage costs online
happy
How it works
Step #1 Step #2 Step #3
Sign up and activate your account Create invoices Send invoices and track their status in Basware
Portal

About Basware

Baswars provides seture and trusted solutions that work best for customers and vendors business dotument exchange by leveraging our expertise as the leading provider of purchase-
topay and e-invoicing solutions that scale from the smallest to the largest businesses effortiessly

basware Cols! »in f

2. Napsauta Kirjaudu palveluun.
Nayttoon avautuu Invoice Key-In -palvelun sivut.

3. Tarkista Minun kayttajatilini -kohdasta, etta tilitietosi ovat oikein ja ettei mitadn tietoja puutu.
Tallenna mahdollisesti tekemasi muutokset valitsemalla Tallenna.

4. Tarkista Minun organisaationi -kohdasta, etta yrityksen tiedot ovat oikein ja ettei mitaan tietoja
puutu.
Tallenna mahdollisesti tekemasi muutokset valitsemalla Tallenna.

5. Tarkista Organisaation yhteystiedot -kohdasta, ettd yrityksen yhteystiedot ovat oikein ja ettei
mitaan tietoja puutu.
Tallenna mahdollisesti tekemasi muutokset valitsemalla Tallenna.

6. Lue Basware Portal -palvelun yleiset kayttoehdot ja vahvista hyvaksyvdsi ehdot valitsemalla
vastaava valintaruutu.

7. Aktivoi palvelu valitsemalla Aktivoi.
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3 Laskujen kasitteleminen

Liikeasiakirjat ovat asiakirjoja, joita yritys kayttaa asioidessaan muiden yritysten kanssa. Tyypillisia
lilkeasiakirjoja ovat esimerkiksi laskut, ostotilaukset ja hyvityslaskut. Kayttamalla Basware Networkia
tiedat, etta:

e Asiakirjan etsiminen

e Asiakirjan etsiminen tarkennetulla haulla

e Luo lasku

e Laskun muuntaminen hyvityslaskuksi

Basware Network tallentaa kaikki liikeasiakirjasi verkkoon maaraajaksi. Palvelukuvauksesta naet, kuinka
kauan omat liikeasiakirjasi ovat kaytettavissa palvelun kautta.

3.1 Liikeasiakirjojen yleisnakyma

Asiakirjat-sivulla naet keskitetysti kaikki liikeasiakirjat — laskut, ostotilaukset ja hyvityslaskut — seka
niiden senhetkiset tilat. Asiakirjat-sivulla voit hallita organisaation liikeasiakirjoja. Voit etsia asiakirjoja
kayttamalla sivun ylalaidassa olevaa hakulomaketta. Sivu on my0s jaettu eri valilehtiin asiakirjojen
selaamisen helpottamiseksi.

All Inbox Sent Invoice »

Date Range: 07.01.2010 - ... =

Last Updated ~ Status » Information { Sort by: Invoice Date  Due Date 2 )

712712013 7:07:51 AW Delivery in Progress Invoice A0O0095000 - Acme Inc. - Generic Corp.
Invoice Date 6/21/12 Due Date 7/21/12 Total 80.00 LISD

712512013 8:12:51 PM Delivery in Progress Invoice A0OD095679 - Acme Inc. - Generic Corp.
Invoice Date 6/21/12 Due Date 7/21/12 Total 80.00 LISD

Kuva 1. Asiakirjat sivu

Valilehdilla nakyvat kaikki

Kaikki organisaation lahettamat ja vastaanottamat asiakirjat.
Saapuneet organisaation vastaanottamat asiakirjat.
Lahetetty liiketoimintakumppaneille lahettamasi asiakirjat. Valilehdella nakyvat myos

luonnokset liikeasiakirjoista, joita olet parhaillaan tyostamassa.

Organisaation asiakirjat Sivun oikeanpuolimmaisella valilehdella nakyvat kaikki organisaation

-valilehti lahettamat ja vastaanottamat asiakirjat asiakirjan tyypin mukaan
jarjestettyina. Valilehden nimea napsauttamalla voit valita, minka
asiakirjatyypin asiakirjat tuodaan valilehdelle nakyviin.

© Basware Corporation 1999-2022. Kaikki oikeudet pidatetaan. 9
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3.2 Liikeasiakirjojen tilat

Liikeasiakirjojen tilaa voi seurata Basware Networkissa. Seuraavassa kerrotaan, mita eri tilatiedot
tarkoittavat ja mita voit tehda, jos asiakirja on hylatty tai jos sita ei voi toimittaa.
Taulu 1. Tilat ja niiden selitykset

Luonnos Liikeasiakirjat, joita et ole viela lahettanyt.

Valmis lahetettavaksi Liikeasiakirjat, jotka olet lahettdnyt mutta jotka eivat ole
viela siirtyneet toimitettaviin.

Toimitus kaynnissa !__ililkeasiakirjat, joita parhaillaan toimitetaan vastaanotta-
jille.

Toimitettu vastaanottajalle Liikeasiakirjat, joita ei voitu toimittaa halutulle vastaan-
ottajalle.

Vastaanotettu Liikeasiakirjat, jotka vastaanottaja on avannut.

Peruttu toimituksen aikana Liikeasiakirjat, jotka on hylatty toimitusprosessin aikana.

Yleensa tama tarkoittaa sita, etta Basware Network on
valittanyt asiakirjan liilketoimintakumppanisi verkkolas-
kujen toimittajalle, mutta taman jarjestelmd on hylannyt
aslakirjan. Jos asiakirja hylataan, varmista, etta sen sisal-
t0 on asianmukainen, ja yrita l[ahettaa asiakirja uudel-
leen. Jos ongelma ei korjaannu, ota yhteytta Baswaren
tukeen.

Toimitus viivastyi Liikeasiakirjat, joita Basware Network ei voinut toimittaa
halutulle vastaanottajalle.

Yleensa tama tila johtuu tilapaisesta toimitushairiosta.
Jos asiakirja kuitenkin jaa tahan tilaan yli 24 tunniksi, ota
yhteytta Baswaren tukeen.

3.3 Liikeasiakirjojen etsiminen ja tarkasteleminen

Liikeasiakirjat ovat asiakirjoja, joita yritys kayttaa asioidessaan muiden yritysten kanssa. Tyypillisia
liilkeasiakirjoja ovat esimerkiksi laskut, ostotilaukset, ja hyvityslaskut. Basware Network -palvelun
kayttajana voit

e Asiakirjan etsiminen

e Asiakirjan etsiminen tarkennetulla haulla

Jos liikeasiakirjoja lahettanyt yritys vaati kaksivaiheista vahvistusta lisaturvan vuoksi, sinun taytyy
ottaa kaksivaiheinen vahvistus kayttoon tarkastellaksesi asiakirjaa. Seuraa esiin tulevia ohjeita,

=

kun yritat avata asiakirjan, tai katso .

3.3.1 Asiakirjan etsiminen

Kun kirjaudut Basware Networkiin, saat nakyviin luettelon, jossa on kaikki yrityksen vastaanottamat seka
lilketoimintakumppaneille lahettamasi liikeasiakirjat. Jos etsit tiettya asiakirjaa, voit rajata hakutuloksia
hakutoiminnolla.

1. Anna liikeasiakirjan numero Haku -kenttaan.

© Basware Corporation 1999-2022. Kaikki oikeudet pidatetaan. 10
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Enter a document number ’ Search

2. Napsauta Hae.

Hakuehtoja vastaavat liikeasiakirjat tulevat nakyviin Hakutulokset -taulukkoon.

Showing 50 results (Scroll down for more) |55 C0 [ ER g Fra b (1S el

Last Updated - Status » Information { Sort by: Invoice Date # Due Date 2 )

712712013 7:07:51 AM Delivery in Progress Invoice A00095000 - Acme Inc. - Generic Corp.
Invoice Date 6/21/12 Due Date 7/21/12 Total 80.00 USD

712512013 8:12.51 PM Deliveryin Progress Inveoice A00095679 - Acme Inc. - Generic Corp.
Invoice Date 6/21/12 Due Date 7/21/12 Total 80.00 USD

Kuva 2. Hakutulokset-taulukko
3. Voit lajitella tuloksia napsauttamalla Lajittele-avainsanoja:

( Sort by: Invoice Date = Due Date = )

Kuva 3. Lajitteleminen avainsanojen mukaan
4. Jos haluat tarkastella liikeasiakirjaa, napsauta Hakutulokset -taulukossa nakyvaa liikeasiakirjan
nimea. .

3.3.2 Asiakirjan etsiminen tarkennetulla haulla

@ Kun kirjaudut Basware Networkiin, ndet luettelon liikeasiakirjoista, jotka olet [ahettanyt ja
vastaanottanut viimeisten 30 paivan aikana. Jos haluat nahda kaikki asiakirjat, sulje
Hakutulokset-taulukon yldlaidassa oleva Aikavali-ruutu.

1. Avaa Asiakirjat-sivu Basware Networkissa.
Sivun URL-osoite on https://portal .basware.com.

2. Anna asiakirjan numero Haku-kenttaan.

|Fmr:r a document number 3 Search

3. Voit rajata hakutuloksia kayttamalla asiakirjan tietoja suodattimena seuraavasti:

a) Avaa Tarkennettu haku -ruutu napsauttamalla » -kuvaketta.

© Basware Corporation 1999-2022. Kaikki oikeudet pidatetaan. 1
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Advanced Search

Sender: Recipient:

Last Updated Invoice Date
09/13/2020 - -

Due Date Gross Total

Reference: Creation Date

Clear Form Search

Kuva 4. Tarkennettu haku ruutu

b) Maarita suodattimet, joita haluat kayttaa:
e Lahettaja: Nayta tietyn lahettajan lahettamat asiakirjat.
- Vastaanottaja: Nayta asiakirjat, jotka on lahetetty tietylle vastaanottajalle.
 Viimeksi padivitetty: Nayta asiakirjat, joita on paivitetty tietyn aikavalin aikana.
¢ Laskun pvm: Nayta asiakirjat, joissa laskun paivamaara on tietylla aikavalilla.
- Erapaiva: Nayta asiakirjat, joiden erapdiva on tietylla aikavalilla.
- Bruttohinta: Nayta asiakirjat, joiden bruttosumman suuruus on tiettyjen rajojen

mukainen.
- Ostajan viite: Nayta asiakirjat, joissa on tietty ostajan viitenumero.
 Luontipdiva: Nayta asiakirjat, jotka on luotu tiettyna paivana.
4. Napsauta Hae.
Hakuehtoja vastaavat asiakirjat tulevat nakyviin Hakutulokset-taulukkoon.

5. Voit lajitella tuloksia napsauttamalla Lajittele-avainsanoja:

({ Sort by: Invoice Date = Due Date = )

Kuva 5. Lajitteleminen avainsanojen mukaan

¢ Laskun pvm: Lajittele tulokset asiakirjojen laskupaivamaaran mukaan.

< Erapaiva: Lajittele tulokset asiakirjojen erapaivan mukaan.

Avainsanan vieressa oleva nuolikuvake kertoo, ovatko hakutulokset nousevassa vai laskevassa
jarjestyksessa. Voit vaihtaa jarjestyksen painvastaiseksi napsauttamalla avainsanaa uudelleen.

6. Jos haluat tarkastella asiakirjaa, napsauta Hakutulokset -taulukossa nakyvaa asiakirjan nimea.
Liikeasiakirjasivuavautuu.

© Basware Corporation 1999-2022. Kaikki oikeudet pidatetaan. 12
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Jos olet unohtanut avata liikekumppanilta saapuneen laskun, jarjestelma muistuttaa
asiasta. Muistutus tulee yleensa 7-14 paivan kuluessa.

[ =]

3.3.3 Liikeasiakirjasivu

Liikeasiakirjasivulla on tarkka kuvaus liikeasiakirjasta.

Otsikko-osa

Sender [ Remittance address

Invoice Details

P Invoice Date Due Date
B 10/09/2020 10/31/2020
Invoice Number
108203
Payment Reference Payment Reference Message

Puoti Oy

Service Subscription

Supplier's Reference Number

Purchase Order Number
B039119077

Service Provider Service Agreement Delivery Date Supplier's Contact Person
Helsinki 10/09/2020 Sari H
Helsinki 00910 Recipient’s Contact Person Recipient’s Email Address
Finland contract Number Reference
N . Payment Terms Currency
Tax Registration Country and ID 21vrk EUR
Finland Comment Exchange Rate
VAT FlOg8 .
Shipment Number Payment Penalty Rate
Tax Information Advance Payment Terms
Recipient
Hau oy

Service Subscription

Service Provider Service Agreement
Finland

elnvoicing Address

(Unnamed elnvoicing address)
0037020

Kuva 6. Otsikko-osa

Otsikko-osassa on liikeasiakirjan perustiedot seka tiedot asiakirjan lahettdjasta ja vastaanottajasta.

Tassa osassa on esimerkiksi seuraavia tietoja:

+ Lahettaja: Asiakirjan lahettaneen organisaation yhteystiedot

» Vastaanottaja: Asiakirjan vastaanottaneen organisaation yhteystiedot

» Asiakirjan tiedot: Esimerkiksi asiakirjan numero, luontipdiva, erapaiva seka asiakirjan lahettdjan
ja vastaanottajan yhteyshenkilot

© Basware Corporation 1999-2022. Kaikki oikeudet pidatetaan.
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Lisatiedot-osa
Line Data 1 | Files 0 | History 0
line items attachments events

Show/hide requirements
@ Click here to browse for files, or drag and drop files directly here to attach them to the document

Attachment(s)

None

Business Document Image(s)
None

Data File(s)

None

Kuva 7. Lisétiedot-osa

Lisatiedot-osassa on tarkka liikeasiakirjan sisallon kuvaus seka asiakirjan historiatiedot. Osa on jaettu
kolmeen valilehteen:
» Rivin tiedot-valilehdella nakyvat asiakirjan laskurivit ja yhteenveto.
- Tiedostot-vililehdelld nakyvat kaikki asiakirjaan liitetyt tiedostot: liitteet, kuvat ja
datatiedostot.
» Historia-valilehdella nakyvat kaikki asiakirjaan liittyvat paivamaarat. Talta valilehdelta voit
tarkistaa, milloin asiakirja on alkuaan lahetetty, milloin vastaanottaja on hyvaksynyt sen ja
milloin se on maksettu.

.
Verotiedot-osa
Tax Details Invoice Summary
Tax % Net Total Amount Currency Net Total 11.80
0.00% 11.80 000 ER 000

GROSS TOTAL 1.80Q
Kuva 8. Verotiedot-osa

Verotiedot-osassa on yleiskuvaus kyseiseen asiakirjaan liittyvista veroista.

© Basware Corporation 1999-2022. Kaikki oikeudet pidatetaan. 14
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Lahettdjan tiedot -osa

Sender’s Details
Company: Test company

33215 Tampere
Finland

Legal Image Language:
Tax Identification Number:

Company No.:

Y-TUNNUS:

Tel:

Fax:

Email: nen@basware.com

© Add Bank Account

@ Account No.
Bank Name

IBAN123456
The Bank

L M-~

Lahettajan tiedot -osassa on asiakirjan lahettaneen yrityksen yhteystiedot ja pankkiyhteystiedot.

3.3.4 Liitteiden lataaminen

Voit ladata liitteita minka tahansa liikeasiakirjasivun Tiedostot-valilehdelta.

Napsauta Asiakirjat.

1
2.

Siirry asiakirjaan, jonka liitteita haluat ladata, ja napsauta asiakirjan nimea.

Voit avata liikeasiakirjasivun Kaikki-, Saapuneet-, Lahetetty- tai Lasku-valilehdelta.

3. Avaa liikeasiakirjasivun Tiedostot-valilehti.

4. Lataa liite napsauttamalla sita.

Liite latautuu laitteeseesi.

3.3.5 Liikeasiakirjatyypit
Taulu 2. Liikeasiakirjatyypit

Asiakirja

Lasku

Kuvaus

Liikeasiakirja, jonka nojalla toimittaja
veloittaa ostajaa liiketapahtumasta
(tai -tapahtumista) ja joka sisaltaa
erittelyn ostetuista tuotteista ja pal-
veluista.

Viesti

Laskussa on yleensa vahintaan seu-
raavat tiedot:

e yksiloiva viitenumero
* laskun antamispaiva

e erittely asianmukaisista verois-
ta, kuten arvonlisaverosta tai
tuote- ja palveluverosta

° toimittajan nimi, tiedot ja yhtey-
sosoite

e ostajan nimi, tiedot ja yhteyso-
soite

° tuotteen tai palvelun myynti- tai
toimituspaiva

° tuotteen tai palvelun yksikko-
hinta.

hyvityslasku

Lasku, jossa ilmoitetaan toimittajan
maksettavaksi jaanyt rahamaara.

© Basware Corporation 1999-2022. Kaikki oikeudet pidatetaan.
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Asiakirja

Ostotilaus

Kuvaus

Liikeasiakirja, jossa maaritetaan tar-
vittavat tuotteet tai palvelut ja jossa
on ostajan ja toimittajan valisen so-
pimuksen kuvaus.

L M- .-

Viesti

Sisaltdd yleensa seuraavat otsikko-
tiedot:

e Ostotilauksen numero
e Tilauspaiva
° Vastaanottaja

° Toimitus- ja laskutusosoitteet

Baswaren konsultit voi-
vat maarittaa saantoja
laskuille, jotka on luotu
ostotilauksista. Saannot
nostavat laskujen tas-
maystarkkuutta ja esta-
vat toimittajia laskutta-
masta organisaatiotasi
liikaa.

[

Tilausmuutos/-peruutus

Ostotilausviesti ostajalta olemassa
olevan ostotilauksen muokkausta tai
perumista varten.

3.4 Luo lasku

1. Valitse Asiakirjat-sivulla Luo uusi > Lasku.

Basware Network avaa Muokkaa laskua -nakyman ja luo laskun luonnoksen.

2. Valitse lahettaja.

Palvelu valitsee lahettajaksi suosikkiorganisaatiosi oletusarvoisesti. Jos haluat muuttaa
lahettdjaa, tee seuraavasti:

a) Napsauta Lahettdja-kohdassa Muuta -painiketta.

b) Etsi yritys, jonka haluat valita lahettdjaksi, ja valitse Valitse.

@ Maarita haluamasi yritys suosikiksi napsauttamalla kyseisen yrityksen vieressa olevaa
7-kuvaketta. Suosikkiyrityksesi nakyvat aina luettelon alussa.

3. Valitse vastaanottaja:

a) Napsauta Valitse vastaanottaja.

b) Etsiyritys, jonka haluat valita vastaanottajaksi, ja valitse Valitse.

Rajaa luettelossa nakyvien yritysten maaraa hakukentan avulla.

© Basware Corporation 1999-2022. Kaikki oikeudet pidatetaan.

16



. ) ” basware
Basware Invoice Key-In (Kesakuu 2022)

Select Recipient

Seach by name

Company Tax Registration Action
7 DEMO BUYER Finland Select

Finland VAT 32132147

7 DEMO SUPPLIER Finland Select

Finland VAT 51515151

e

Kuva 9. Valitse vastaanottaja -ikkuna

Jos valitsemallasi vastaanottajalla on verotunnistenumero useassa maassa, nayttoon
avautuu luettelo maista, joihin vastaanottaja voi olla verovelvollinen. Valitse maa,
jota kyseisen laskun yhteydessa kaytetaan.

[ =]

@ Maarita haluamasi yritys suosikiksi napsauttamalla kyseisen yrityksen vieressa olevaa
r-kuvaketta. Suosikkiyrityksesi nakyvat aina luettelon alussa.

4. Anna laskun tiedot.

Palvelu tarkistaa kenttien sisallon ja ilmoittaa, jos sisalto ei ole jonkin kentan osalta
asianmukainen. Kenttien kuvaukset ovat kohdassa Laskut.

5. Anna rivitiedot.

a) Lisaa uusi laskurivi valitsemalla Rivin tiedot -valilehdelld Lisaa rivi.

Line Data 1 | Files 0 | History 0
line items attachments events
Name Quantity Unit Price Net Total
1- EUR A >
Line Type Material (2]
Quantity
Name (2] Tax Category ID
J Unit Price Standard T
Unit of Measure
ertne D | |
Discount 3
Cha:
Discount Amount
© Add Line

Kuva 10. Laskurivit

© Basware Corporation 1999-2022. Kaikki oikeudet pidatetaan. 17
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b) Anna rivinimikkeen tiedot.

Voit valita vain vastaanottajan tukemia rivityyppeja. Kenttien kuvaukset seka lisatietoja
rivityypeista on kohdassa Laskut

Rivinimikkeissa kaytetyt desimaalierottimet maaraytyvat valitsemasi

kayttoliittymakielen mukaan. Jos kaytetty desimaalierotin on virheellinen, Basware
Network voi tallentaa annetun luvun vaarin. Lisatietoja eri kielten tukemista
desimaalierottimista on kohdassa Taulu 5. Eri kielten desimaalierottimet

i Eri ostajat voivat vaatia laskuihinsa eri maaran kenttia. Laskussa nakyvat kentat

voivat olla erilaiset kuin ylla olevassa kuvassa.

Lisaksi jotkin ostajat voivat vaatia erilaisia tarkistussaantoja tietyille laskun kentille.
Tallaisilla saannoilla voidaan esimerkiksi rajoittaa joihinkin kenttiin mahtuvaa
merkkimaaraa tai sita, kuinka kauaksi taaksepain laskun paivamaaran voi asettaa.

c) Lisaa tarvittaessa uusi rivinimike valitsemalla Lisaa rivi.
6. Lisaa laskun liitteet.

a) Avaa Tiedostot-valilehti valitsemalla Tiedostot.
b) Etsi liitteet napsauttamalla korostettua tekstia tai liitd tiedostot asiakirjaan vetamalla ja
pudottamalla ne korostetun tekstin paalle.

Jos lahettajaorganisaation profiilissa ei ole pankkitilia, voit lisata tilitiedot Lahettajan
tiedot -osassa. Laskuun suoraan lisatyt pankkitilitiedot eivat tallennu organisaation
profiiliin.

i

7. Laheta lasku asiakkaalle valitsemalla Laheta lasku.

Basware Network ei sdilyta laskutietoja rajattomasti. Muista ladata asiakirjan kuva Tiedostot-
valilehden kautta ja tallentaa se paikallisesti.

=

3.5 Laskun muuntaminen hyvityslaskuksi

Voit muuntaa luomasi laskun hyvityslaskuksi. Talloin kaikkia hyvityslaskun kenttia ei tarvitse tayttaa itse,
vaan jarjestelma tayttaa useita kenttia valmiiksi alkuperaisen laskun perusteella.

1. Etsi Asiakirjat-sivulta lasku, jonka haluat muuntaa hyvityslaskuksi.
2. Avaa laskusivu napsauttamalla laskua.
3. Napsauta Muunna hyvityslaskuksi.
Palvelu luo hyvityslaskun laskutietojen perusteella.
4. Tayta hyvityslaskun tiedot.

Pakollisissa kentissa on sininen tausta.

© Basware Corporation 1999-2022. Kaikki oikeudet pidatetaan. 18
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Varmista, etta Laskun viite -kentdssa on sen laskun numero, johon hyvityslasku viittaa.

[ =]

5. Muokkaa Rivin tiedot -kohtaa niin, etta hyvitettavat tuotteet ja palvelut ovat riveilla nakyvissa.
6. Lisaa hyvityslaskun liitteet.

Voit lisata hyvityslaskuun mahdollisesti tarvittavat liitteet Tiedostot-valilehden kautta.

a) Avaa Tiedostot-valilehti valitsemalla Tiedostot.

b) Etsi liitteet napsauttamalla korostettua tekstia tai liita tiedostot asiakirjaan vetamalla ja
pudottamalla ne korostetun tekstin paalle.

7. Lahetd hyvityslasku asiakkaalle valitsemalla Laheta hyvityslasku.

Voit myos valita Tallenna luonnos ja tallentaa hyvityslaskun luonnokseksi myohempaa kayttoa
varten.

Basware Network ei sdilyta laskutietoja rajattomasti. Muista ladata asiakirjan kuva Tiedostot-
valilehden kautta ja tallentaa se paikallisesti.

=

© Basware Corporation 1999-2022. Kaikki oikeudet pidatetaan. 19



. ) (/' basware
Basware Invoice Key-In (Kesakuu 2022)

4 Yhteyden ottaminen Baswaren
asiakastukeen

Jos et loyda etsimaasi tietoa tasta dokumentista, tutustu kaytonaikaiseen ohjeeseen. Jos tarvittavaa
tietoa ei edelleenkaan loydy, ota yhteytta Baswaren asiakastukeen. Baswaren asiakastuki auttaa sinua
sovelluksen kaytossa ja valittaa jarjestelman toimittajalle kaikki sovelluksia ja kayttoohjeita koskevat
parannusehdotukset.

Baswaren asiakastuen yhteystiedot ovat Basware Knowledge Base -sivustossa.

Voit ottaa yhteytta Baswaren asiakastukeen myos napsauttamalla kaikilla sivuilla nakyvaa Chat-
valilehtea. Tama avaa Chat with Basware Support -ponnahdusikkunan, jonka kautta voit lahettaa
kysymyksia Baswaren asiakastukeen.

Chat with Basware Support:

Your email:

Resolve issues with the Your question:

Basware Knowledge Base

help of our knowledge

base's in-depth articles.

Search for Knowledge Base articles:
Visit Knowledge Base at kb.basware.com Chat with us

Kuva 11. Chat with Basware Support -ponnahdusikkuna

© Basware Corporation 1999-2022. Kaikki oikeudet pidatetaan. 20
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Liite

A

Laskut

i Basware Network tarkistaa joissakin maissa, onko laskujen sisalto paikallisten ja kansainvalisten
maaradysten mukainen. Voit [ahettaa laskun vain, jos se lapaisee taman tarkistuksen.
Basware ei kuitenkaan takaa Basware Networkin kautta lahetettyjen laskujen lainmukaisuutta.
Laskun lahettdjan vastuulla on varmistaa, etta lasku noudattaa sovellettavaa lainsaadantoa.

i Eri ostajat voivat vaatia laskuihinsa eri maaran kenttia. Jos ostaja ei vaadi kaikkien seuraavassa

lueteltujen kenttien kayttoa, osa kentista saatetaan piilottaa laskunakymassa. Osa ostajista voi
myo0s vaatia laskuun mukautettuja kenttig, joita ei ole oheisessa luettelossa.

Lisaksi jotkin ostajat voivat vaatia erilaisia tarkistussaantoja tietyille laskun kentille. Tallaisilla
saannoilla voidaan esimerkiksi rajoittaa joihinkin kenttiin mahtuvaa merkkimaaraa tai sita, kuinka
kauaksi taaksepain laskun paivamaaran voi asettaa.

Taulu 3. Laskun otsikkotaso

Kentan nimi Kuvaus Huomioita
Laskun pvm Laskun luontipaiva 15.6.2015

Erdpdiva Paiva, jolloin lasku taytyy maksaa 15.7.2015

Laskun numero Laskun yksiléiva tunnistenumero Laskun numerossa voi olla
kirjaimia, numeroita ja eri-
koismerkkeja.

Maksuviite Maksun viitenumero

Verkkolaskuosoite Vastaanottajan verkkolaskuosoite Vastaanottajan verkkolas-
kuosoite on yksilollinen
tunniste, jonka perusteella
Basware Network tunnistaa
oikean vastaanottajan.

Kentta tulee na-
kyviin, kun olet
valinnut vas-
taanottajan. Jos
palvelu on tayt-
tanyt kentan au-
tomaattisesti,
ala muuta ken-
tassa nakyvaa
tietoa.

(=

ALV-numero Organisaation arvonlisaveronumero 1234567890
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Kentan nimi Kuvaus Huomioita
Toimittajan viitenumero Toimittajan maarittama laskun viitenumero 1138
Ostotilauksen numero Laskua vastaavan ostotilauksen numero 5553226
Toimituspaiva Laskutettujen tuotteiden toimituspaiva 17.6.2015

Toimittajan yhteyshenkilo

Toimittajan yhteyshenkilo, johon asiakas voi olla yhtey-
dessa

Yhteyshenkilo Matti M.

Vastaanottajan yhteyshen-
kilo

Vastaanottajan yhteyshenkilo, johon toimittaja voi olla
yhteydessa

Yhteyshenkil6 Maija M.

Vastaanottajan sdhkopos- | Laskun vastaanottavan yrityksen sahkopostiosoite Yritys oy
tiosoite
Sopimusnumero Toimittajan ja asiakkaan valisen sopimuksen numero 80085
Ostajan viite Asiakkaan maarittama tunnistenumero 715517
Maksuehdot Tilattujen tuotteiden maksamiseen liittyvat ehdot 30 pv netto
Valuutta Avattava luettelo. Voit valita laskussa kaytettavan valuu- | EUR

tan.
Kurssi Jos valuutaksi valitaan jokin muu kuin lahettajan paikal- | 1,23

linen valuutta (jos esimerkiksi suomalainen toimittaja

laatii dollarimaarajsen laskun), nakyviin tulee vaihto-

kurssikentta. Tassa tapauksessa se on lahettajalle pakol-

linen taytettava kentta. Kun kenttaan syotetaan arvo,_

Basware Network laskee liikevaihtoveron maaran myos

paikallisessa valuutassa.
Kommentti Toimittaja voi lisata ostajalle viestin tahan kenttaan.
Lahetysnumero Toimituksen tunnistenumero BG123321123321
Viivastyskorkoprosentti Viivastyskorko, joka peritdan ostajalta, jos maksu myo- |10 %

hastyy

Verotiedot Tekstikenttd, johon voi antaa lisatietoja laskuun liittyvis-
ta veroista.
Ennakkomaksuehdot Tihlgtttjjen tuotteiden ennakkoon maksamiseen liittyvat | 1 % 10, 30 pv. netto
ehdo
Rahti Tilattujen tuotteiden toimitusmaksu 22,50 €
Kasittelykulut Tilauksen pakkaus- ja postituskulut 12,505
Taulu 4. Laskurivin kentat
Kentan nimi Kuvaus Huomioita
Nimi Laskutetun tuotteen nimi Laite
Maara Laskutettujen tuotteiden maara 20
Yksikkohinta Laskutettujen tuotteiden tuotekohtainen hinta 4,995
Veroton hinta Laskutettujen tuotteiden kokonaishinta ennen veroja 98,30$
Rivin tyyppi Rivin tyyppi Materiaali
i Laskulla nakyvat rivityypit maaraytyvat
vastaanottajan kayttamien palvelujen mu-
kaan.

Ostotilauksen numero Laskua vastaavan ostotilauksen numero 5553226
Tilausrivin tunnus Tuotteen tilaamisessa kaytetyn tilausrivin tunnusnumero | LN1
Tuotekoodi Laskutetun tuotteen tuotetunnus 235765676
Maarayksikko Laskutettujen tuotteiden mittaamisessa kaytetty yksikko | Nippu
ALV-% Tuotteen arvonlisaveroprosentti 6,68%
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Kentan nimi Kuvaus Huomioita
Kuvaus Laskutetun tuotteen kuvaus Vihred Acme-laite
Alennus-% Tuotteesta myonnetyn alennuksen alennusprosentti 1,5%
Alennuksen maara Alennuksen maara valittuna valuuttana. Arvo paivittyy 1,5
automaattisesti maaran, yksikkohinnan ja alennuspro-
sentin mukaan.

Laskuissa paariveja ovat Materiaali- ja Palvelu-rivit, jotka on jaoteltu alariveihin tuotteiden tyypin
mukaan. Kaytettavissa olevat rivityypit ovat seuraavat:
e Materiaali
+ Maaran mukaan laskutettava materiaali (Sopimus)
¢ Summan mukaan laskutettava materiaali
* Palvelu
e Maaran mukaan laskutettava palvelu
+ Maaran mukaan laskutettava palvelu (Sopimus)
e Summan mukaan laskutettava palvelu
¢ Suunnittelematon budjetti

Taulu 5. Eri kielten desimaalierottimet

Kieli Desimaalierotin

Arabia . (piste)

TSekki , (pilkku)
Tanska , (pilkku)
hollanti (kaikki variantit) , (pilkku)
englanti (kaikki variantit) . (piste)

Suomi , (pilkku)
ranska (kaikki variantit) , (pilkku)
Saksa , (pilkku)
Kreikka , (pilkku)
Unkari , (pilkku)
Italia , (pilkku)
Norja » (pilkku)
Puola , (pilkku)
Portugali , (pilkku)
Espanja , (pilkku)
Ruotsi , (pilkku)
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