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1 Basware Scan and Capture -palvelun
kayttaminen

1.1 Johdanto Basware Scan and Capture -palveluun

Basware Scan and Capture -palvelu muuntaa PDF-laskut verkkolaskuiksi. Voit luoda PDF-laskut omalla
laskutusohjelmallasi ja lahettaa ne sahkopostilla palveluun. Basware Scan and Capture -palvelu lukee
PDF-laskun tiedot ja luo sen pohjalta verkkolaskun. Taman jalkeen palvelu toimittaa verkkolaskun
asiakkaalle maksuun.

Lisatietoja PDF-laskujen lahettamisesta asiakkaalle on kohdassa Laskun ldhettaminen asiakkaalle
sahkopostitse.

1.2 Laskun lahettaminen asiakkaalle sahkopostitse

Ennen kuin lahetat PDF-tiedostoja Basware Scan and Capture -palveluun, varmista tiedostoista seuraavat
asiat:

¢ Tiedosto sisaltaa vain yhden laskun. Palvelu ei tue PDF-tiedostoja, joihin sisaltyy useita laskuja.
e Tiedostossa on ensin laskun tiedot ja sen jalkeen mahdolliset liitetiedot.

e Tiedosto tukee PDF-versiota 1.4 tai sitd uudempaa versiota.

e Tiedosto on luettavissa ja muokattavissa ilman salasanaa.

+ Tiedoston suojausasetukset eivat rajoita dokumentin koontia tai sivujen purkamista. Voit
tarkistaa nama asetukset avaamalla dokumentin ominaisuudet. (Valitse Tiedosto >
Ominaisuudet ja avaa Suojaus-valilehti.)

Asiakirjaa ei tule suojata siihen tehtavilta muutoksilta PDF-suojausasetuksilla. Asetusten
takia tiedosto ei ehka ole luettavissa eika Basware Scan and Capture -palvelu pysty
kasittelemaan sita. Esta asiakirjan muokkaaminen suojaamalla se sahkoisilla
allekirjoituksilla.
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e Tiedoston ensimmainen sivu ei ole tyhja.

« Tiedoston kuvatarkkuus on vahintdan 300 dpi kuvapohjaista (skannattua) PDF-tiedostoa
kaytettaessa.

Basware Scan and Capture -palvelu tukee Unicode-merkkeja. Tama tarkoittaa, etta tiedostonimissa voi
kayttaa erikoismerkkeja, valilyonteja ja yhdysmerkkeja. Esimerkki: Angstromin lasku - 02 -
2014 .pdf.

1. Liita PDF-tiedosto(t) sahkdpostiviestiin.

Basware Scan and Capture -palvelu ei kasittele laskuja, jotka on lahetetty jossakin muussa kuin
PDF-muodossa.

@ Samaan sahkopostiviestiin voi lisata useita PDF-tiedostoja. Jokainen PDF-tiedosto
kasitellaan yhtena laskuna.

© Basware Corporation 1999-2022. Kaikki oikeudet pidatetaan. 3



.. (/’ basware
Basware Scan and Capture (Kesakuu 2022)

Varmista, ettei sahkopostiviestin kokonaiskoko ole yli 10 megatavua.
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2. Lisaa sahkopostiviestiin aiherivi.
Valinnaisen aiherivin lisaaminen helpottaa asiakkaille [ahetettyjen sahkopostien ja PDF-
laskujen seurantaa.

3. Lisaa vastaanottajan Basware Scan and Capture -palvelun osoite Vastaanottaja:-kenttaan.
Esimerkki: pdfinvoices.acme-inc@bscs.basware.com
Vastaanottaja:-kentdn kaytto helpottaa asiakkaille lahetettyjen sahkopostien ja PDF-laskujen
seurantaa.

4, Laheta sahkopostiviesti palveluun.

Laheta palveluun pelkat laskut. Jarjestelma jattaa kaiken muun tiedon huomiotta. Palvelu
kasittelee vain PDF-muotoiset liitetiedostot, joten sahkopostiviestiin ei tarvitse kirjoittaa mitaan
sisaltoa.

@ Laheta sahkopostiviesti myos johonkin muuhun osoitteeseen tai tallenna l[ahettamasi
viestit mahdollista myohempaa seurantatarvetta varten. Lisatietoja on kohdassa
Sahkopostilaskujen varmuuskopioiden tallentaminen.

Palvelu vastaa jokaiseen lahettamaasi sahkopostiin viestilld, jossa on seuraavat tiedot:
¢ Luettelo PDF-laskuista, jotka on kasitelty.
e Luettelo PDF-laskuista, joita palvelu ei ole pystynyt kasittelemaan. Tarkista PDF-laskut ja laheta
korjatut laskut palveluun uudelleen.

Ala laheta uudelleen laskuja, joiden kasittelyssa ei ole ollut ongelmia.

[ = L]

Palvelu ilmoittaa myos seuraavista asioista:
¢ Sahkopostiviestissa ei ole ollut liitteita. Tarkista asia ja laheta viesti, joka sisaltaa PDF-laskut.
e Sahkopostiviesti on ollut kooltaan yli 10 megatavua. Voit pienentaa sahkopostiviestin kokoa
lahettamalla liitteita eri viesteissa.

1.3 Sahkopostilaskujen varmuuskopioiden tallentaminen

Basware Scan and Capture -palvelu tallentaa palveluun lahettamasi sahkopostiviestit vain lyhyeksi ajaksi.
Jotta voit varmistaa aiempien laskujen seurannan,
« laheta kaikki laskut Basware Scan and Capture -palvelun lisaksi johonkin toiseen osoitteeseen,
jossa voit pitaa lahettamasi laskut tallennettuina TAl
e madrita kayttamasi sahkopostiohjelman asetuksiin, etta kaikki lahetetyt sahkopostiviestit
tallennetaan.

N&in sinulla on aina varmuuskopiot lahettamistasi laskuviesteistd, jos niihin on tarvetta palata
myohemmin.
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2 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.
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