A Cai

Experience the commitment®
e
*
® .
.
*
&
@
a8 & o
® g o ©
* e
e . @
® =
® @

@ . .- A4

T0|m|ttajaportaall,

Kayttoohje - Laskuttaja =

Yritystiedot

CGI Suomi Oy ®.
Karvaamokuja 2, 00380 Helsinki

Kotipaikka: Helsinki @
Y-tunnus: 0357502-9

2019 CGl Inc. - Confidential



CaGi

OMISTUSOIKEUDEN SUOJAAMA JA LUOTTAMUKSELLINEN

Pidatamme oikeuden muuttaa kdyttéohjetta jarjestelman kehittyessa.
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2.1

CaGi

Johdanto

CGI Toimittajaportaalin avulla Yritysta laskuttavat Toimittajat, joilla itselladn ei ole kdytdssa sahkdiseen
laskutukseen soveltuvaa ohjelmistoa, voivat luoda laskunsa Yritykselle aitoina verkkolaskuina ja ndin ohittaa
esimerkiksi paperilaskujen tulostus- ja postitusprosessin. CGl Toimittajaportaalin kaytto edellyttas, etta Yritys on
antanut Toimittajalle oikeuden ldhettaa heille laskuja kdyttden CGI Toimittajaportaalia.

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

e Laskutettavan toiminnot:

o Yritys antaa Toimittajilleen oikeuden luoda heille verkkolaskuja kdyttden CGI Toimittajaportaalia.
Yritys voi my0s poistaa aikaisemmin antamiaan oikeuksia.

o Yritys hallinnoi omia asetuksiaan
o Yritys hallinnoi omia CGI Toimittajaportaalin kayttdjiaan
o Kayttaja hallinnoi omia asetuksiaan

e Laskuttajan toiminnot:

o Toimittaja luo ja lahettaa CGI Toimittajaportaalilla verkkolaskuja Yrityksille, jotka ovat heille tdhan
oikeuden antaneet

o Toimittaja hallinnoi omia asetuksiaan
o Toimittaja hallinnoi omia CGI Toimittajaportaalin kdyttdjidaan

o Kayttdja hallinnoi omia asetuksiaan

Taman kayttéohjeen tarkoitus on kuvata edella mainittuja Laskuttajan toimintoja. Laskutettavan toiminnoista on
olemassa oma kdyttéohjeensa ”CGI Toimittajaportaali, Kdyttéohje — Laskutettava”.

Yleista

Kayttodnotto

CGl Toimittajaportaalin kdytto edellyttaa etta laskutettava Yritys on CGl:n ostolaskuasiakas ja Yritys on sopinut CGI
Toimittajaportaalin kdytosta Palveluntarjoajan (CGI) kanssa. Laskutettava Yritys antaa kdyttoonoton jalkeen
itsenaisesti haluamilleen Toimittajille oikeuden luoda ja lahettaa Yritykselle verkkolaskuja kdyttaen CGl
Toimittajaportaalia.

Toimittajan paakayttajan/ensimmaisen kayttdjan saatua Yritykselta oikeuden kayttda CGl Toimittajaportaalia, lisaa
paakayttaja/ensimmainen kayttaja tarvittaessa laskuttajalle uusia portaalin kayttdjia. Kaikilla laskuttajan CGI
Toimittajaportaalin kayttajilla on oikeus luoda ja ldhettda verkkolaskuja Yritykselle/Yrityksille, jotka ovat
laskuttajalle antaneet oikeuden kdyttaa CGl Toimittajaportaalia. Kaikki kdyttdjat voivat myos hallinnoida portaalissa
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muita edustamansa/edustamiensa laskuttajien kdytt&jia. Toimittajan vastuulla on itse huolehtia tarvittavista

kayttajiensa lisdyksista ja poistoista.

Yrityksen antaessa Toimittajalleen oikeuden luoda ja lahettaa Yritykselle verkkolaskuja kayttaen CGl

Toimittajaportaalia, lahetetdan Toimittajalle automaattisesti séhkoposti uudesta oikeudesta. Sahkopostin sisalto ja

kpl-ma&ara riippuu siitd, onko Toimittajan y-tunnus jo olemassa CGI Toimittajaportaalissa vai onko kyseessa tdysin

uusi portaalia kayttava laskuttaja.

e  Laskuttaja, jonka y-tunnusta ei ollut vield kdytdssa CGl Toimittajaportaalissa

o

Kun laskutettava Yritys luo uuden laskutuskutsun sellaiselle laskuttajalle, jonka y-tunnus ei ole

vield kaytossa CGl Toimittajaportaalissa, lahetetdaan Yrityksen luomassa uudessa laskutuskutsussa

ilmoittamalle laskuttajan paakayttajalle/ensimmaiselle kayttsjalle kolme alla olevan mallin
mukaista sdahkopostia. Yhdessa sahkopostissa ilmoitetaan laskuttajalle, ettd heilla on nyt oikeus
luoda ja lahettaa sahkopostissa mainitulle Yritykselle verkkolaskuja CGI Toimittajaportaalilla.
Kaksi muuta sahkopostia liittyvat uuden CGI Toimittajaportaalin kayttdjan kayttajatunnukseen

seka salasanaan.

Sahkdpostimalli: IImoitus uudesta laskutusoikeudesta CGl Toimittajaportaalilla

Testi Oy on fisiinayt e i 1ahettdd heil
Laskuttaja Dem Oy

Sinulla an CGI Toimittajaportaalissa oikeus edustas ko, laskuttajaa.
Mkl et ole aikais Kiytianyt CGI T sinulle [shetetian S salasana,
ikl olet aikaisemnmin kiyttinyt CGI Toimittajaportaalla, nousee lsatty laskutettava yr

Hi,
Testi Oy has added followin)
Laskuttaja Dema Oy

voice sander right to create and send them e-invoices by using Supplier Portal,

You have right 10 represent the abave mentior Gl Supplier Portal
I you have not used CGI Supplier Portal befare, name and password in separate emails
i you have used 061 Supplier Portal before, will new invoice receiver be added automatically in invoice receiver selection list in portal,

Testi Gy har lagt 1l itten il fofjande fakturerae att skapa och skicka fakturor 3t dem i Leverantorsportalen:
Laskuttaja Demo Oy

Du har i CG rittat amnda fakturerare,
du att i ditt anvandar
nya ’

iGsenord, i seprata e-pastmeddelanden.
att 13 fistan | portaten
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Séhkopostimalli: Uuden kdyttdjan kdyttdjgtunnus

From: i i licgicom>
Sent: perjantas 14. joulukuuta 2018 9,50

To: Demoajs, Demo <germo demonin@demo com>

Subject: Tunauksesi toimittajaportaaliin / User credentials to the supplier portal /Anunduwduu leverantdrsportalen

Hei,

rmo.demosjagd demo com

ecillisend o i seste Enkisth

Toimttajaportash hetpe /s lavkuhatel f/partaali
Muista tallentaa finkki selaimesi kirjanmerioksi!
AR Nk dnan ol Rty ot haeyus
Vathuilisin terveisin,
oGl
HUOM! Timd iviesti on luotu S vastaa b i
Hi,
Your user name to the supplier portal is demo, demosia@demo com
Your pas be in a separ il. The supplier portal is available in the following link.
Supplier portal hitpn.//veww laskuhotelli fi/portaali/
Remember to save the link to your browsers bookmarks!
1f you are unable to log in, please contact your
With best regards,
oGl
NOTE! This is an automatic email. Please do not reply 1o this message.
Hel,
Dint il B demo, ™o, Com
Dt IGsenord komener att kevereras i ett skiljt med hislp av fSlande link.
L P w fporctaali/
Kom ihbg att spara linken | webblisarens bokmirken!
Mall du inte kan logga in, var god och kortakta di ? '
Med vinlig hilsning,
Gt
NOTERA! Detta ar ett isk sant Vinligen svara inte pd dett.

Séhkopostimalli: Uuden kdyttdjan salasana

From: tolmittaj gl com <toimittaiaportaslii ogl com>

Sent: perjantai 14, joulukuuta 2018 9,49

To: Demoaja, Demo <demo.demonia @demo.coms

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

Uusi sl i tobmitta), taaliin on

e isens [Blkeen £lnum tuk "

Ystivillisin terveising

i on luotu isesti, Ald vastaa tihan viestiin,

Your new password o the supplier portal is soooooons
After yau have logged in for the first time, you will be asked to change your passwiord.

With best regards,
6l

NOTE! This is an automatic email. Please do nat reply to this message.
wee

Hei,

Ditt lasenard till leverantérsportalen ar wooooooos

Nir du loggat in bor du byta IGsenardet.

Med vinlig halsning,

oGl

NOTERA! Detta br et sutomatiskt sant meddelans. VEnligen svara inte pd detta meddelands.
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CaGi

e  Laskuttaja jonka y-tunnuksella I6ytyi jo laskuttaja CGl Toimittajaportaalista

o Kun laskutettava Yritys luo uuden laskutuskutsun sellaiselle laskuttajalle, jonka y-tunnus on jo
kaytossa CGI Toimittajaportaalissa, lahetetdadn uudesta laskutusoikeudesta laskuttajan kaikille
olemassa oleville CGI Toimittajaportaalin kayttdjille sahkdposti, jonka tarkoitus on ilmoittaa
laskuttajalle, ettd heilld on nyt oikeus luoda ja lahettaa sahkopostissa mainitulle Yritykselle
verkkolaskuja CGI Toimittajaportaalilla (ks. ylla oleva sahképostimalli: Imoitus uudesta
laskutusoikeudesta CGI Toimittajaportaalilla). Yritys nousee portaalissa automaattisesti
laskutettavien valintaan sdhkopostin saaneille kayttajille.

2.2 Sisdaankirjautuminen

CGI Toimittajaportaali toimii osoitteessa www.laskuhotelli.fi/portaali

Selaimeen avautuu seuraava sisddnkirjautumisikkuna.

Kirjaudu Toimittajaportaaliin

KIRJALIDU SISAAN

Unohditke salasanasi?

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

2.3 Salasana unohtunut

Mikali salasana on unohtunut, kayttaja voi tilata uuden salasanan klikkaamalla sisdankirjautumisikkunassa
Unohditko salasanasi? —linkkia. Taman jalkeen selaimeen avautuu seuraava nakyma.

Unohditko salasanasi?

LAHETA

Takaisin kirjautumiseen

Kayttdjatunnuksen tai sdhképostiosoitteen syottamisen ja Ldheta —painikkeen klikkaamisen jalkeen kayttdja saa
alla olevan mallin mukaisen sahkopostin.
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https://urldefense.proofpoint.com/v2/url?u=https-3A__app.emarketeer.com_a_plink_redir_9b2e6dcaae393197ee798a4477e2af49d307160ca35a7a23ffb7d231be7d42be01663de1_aHR0cDovL3d3dy5sYXNrdWhvdGVsbGkuZmkvcG9ydGFhbGk-7E_scramble-5Fv1-2Dt13j3SHcM7RugRMqoRuXlJPRqKJiKwVcOhDwNLnwKTk_58553524.html&d=DwMFaQ&c=H50I6Bh8SW87d_bXfZP_8g&r=77BS1RpNbsKTZK6TV5vKqRzhZfDvSca4PfYs04QuC5M&m=KEP84NEUaiblOmrxDGXiMIi2ZboyZ3Utz1Ba8hXF3Ts&s=ABW3k72qWkbJxzGvaj6St8vjnN-ea4qv40-FrxJ0SEQ&e=

2.4

From: Toimittaj
Sent: maanantai 18. marraskuuta 2019 8.08

To: Demoaje, Demo <demo.demoaja@demo.com>
Subjeet: Salasanan asetus / Reset password fAterstall lésenord

llesi Toi on pyydetty salasanan nollaus ja sen wudelleen asettaminen. Jos timd olit sinf niin klikkaa 14t linkkil asettaaksesi salasana

Linkki salasanan resetointiin

Thm4 linkki vanhenee § minuutin kulttua.

Jos et halua asettaa nutta salasanaa, voit jinid timAn viestin huomioimatta.

Someane just requested to cliange 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

1f you don't want to reset your credentials, just ignore this message and nothing will be changed.

Nigon har bett nollstilining av ert ldsenord till Leverantérsportalen. Ifall Ni sjilv bett om denna nollstillning var god och anviind nedstiende Fink fr att nollstilla lsdenordet
Léink till dterstallning
Linken blir gammal om 5 minuter

1fall Ni inte vill ha eti nytt senord kan ni ignorera detta meddelande.

Sahkopostissa olevasta Linkki salasanan resetointiin —linkista kayttdja padsee alla olevalle sivulle, jossa kadyttdjan
tulee antaa uusi salasana ja talle vahvistus. Linkki salasanan resetointiin on voimassa 5 minuuttia.

Vaihda salasana

LAHETA

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

- sisaltaa isoja ja pienia kirjaimia (kumpaakin vahintdan 1)

- sisdltaa vahintdan yhden numeron

- eisaaollajoku edellisestad kuudesta salasanasta

Kayttaja saa onnistuneen salasanan vaihdon jédlkeen vield vahvistuksen tietojen pdivityksesta ja voi taman jdlkeen
kirjautua kayttajatunnuksellaan ja antamallaan uudella salasanalla CGI Toimittajaportaaliin.

Salasanan vaihtaminen

Toimittajaportaali vaatii kdyttdjaa vaihtamaan salasanansa tietyin aikavalein. Lisaksi mikali kayttdja haluaa vaihtaa
salasanansa, voi han tehda taman milloin tahansa ollessaan sisdankirjautuneena CGl Toimittajaportaaliin.
Salasanan vaihto tapahtuu portaalin oikeassa ylareunassa olevan kayttdjan nimen takaa l6ytyvastda Omat asetukset
—valinnasta.
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CGI H yd ra Q Myyja Testinen v s Suomi +

Laskut  Asetukset Kirjaudu ulos
Laskutyypit —
Lasku > Yritykset = ayta mallia v
Kayttajat
Yritykset

Omat asetuksen —valinnan Salasana —valilehdelld kayttdja voi muuttaa voimassa olevan salasanansa syottamalla
nykyisen salasanan, uuden salasanan ja vahvistuksen uudelle salasanalle ja tdman jdlkeen klikkaamalla Tallenna.

cal P

o "

Vaihda salasana

TALLENNA

Toimittajaportaalin salasanan tulee tayttdaa vahintadn seuraavat vaatimukset:

- vahintaan 8 merkkia

- sisaltaa isoja ja pienia kirjaimia (kumpaakin vahintdan 1)
- sisdltaa vahintdan yhden numeron

- eisaaollajoku edellisestd kuudesta salasanasta

2.5 Uloskirjautuminen

CGI Toimittajaportaalista uloskirjautuminen tapahtuu portaalin oikeassa ylareunassa olevan kayttajan nimen takaa
I6ytyvan Kirjaudu ulos —valinnan kautta.

CGI Hyd ra Q Myyjé Testinen « wf= Suomi ~
Laskut  Asetukset

Laskutyypit ‘ Omat asetukset — =
Lasku ~  Yritykset - ‘ Kéytd mallia +

Kayttajat

Yritykset

Portaalissa on my6s automaattinen uloskirjautuminen, mikali portaali on ollut kayttdjalla pidempaan auki, mutta
kayttamattomana. Kayttaja voi istunnon vanhentumisilmoituksessa olevan juoksevan ajan aikana viela valita, etta
hanet pidetdan kirjautuneena.
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2.6

3.1

CaGi

Istuntosi on vanhenemassa

Sinut kirjataan ulos 4 sekuntin kuluttua.

Pid& minut kirjautuneena

Kayttoliittyman kielen vaihtaminen

Mikali kdyttdja haluaa muuttaa portaaliin kielisyytta, voi hdn tehda sen portaalin oikeassa ylakulmassa olevan
kielivalinnan kautta. CGI Toimittajaportaalin kielisyydeksi voi valita suomi, englanti tai ruotsi.

CGI Hyd ra Q, Myyja Testinen + = suomi ~

Suomi

-'.

Laskut  Asetukset

Laskutyypit > Yritykset ¥ E

N
K]

English

=

= Svenska

Kayttoliittyman toiminta

CGI Toimittajaportaaliin sisddnkirjautumisen jalkeen, avautuu jarjestelman perusndkymd, jonka yldosassa
kaytettavissa olevat vélilehdet riippuvat kdyttdjan kayttdoikeuksista. Laskuttajan roolissa kdytettavissa ovat Laskut
ja Asetukset. Kukin kadyttaja voi naiden lisaksi hallinnoida vield omia asetuksiaan (Omat asetukset) sekd muita
edustamansa yrityksen/yrityksien kayttajia (Kayttajat / Yritykset).

CGI Hyd ra Q Myyjé Testinen v wf= Suomi ¥

Laskut  Asetukset

Kayttoliittyman yldosassa voi esiintyd myos tiedotteita kdyttdjille. Tiedotteilla pyritddn ilmoittamaan etukateen
mm. mahdollisista suunnitelluista pidemmista huoltokatkoista.

Laskut

Laskut -vadlisivulla voidaan selata olemassa olevia laskuja seka luoda uusia laskuja.

© 2020 CGl Inc. - Confidential
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Laskut  Asetuksel

Laskutyypit = Yritykset ¥
Laskut
*

27082019 18167 Lagky MMy Yritys Prod Oy Vasiaanottajaytitys
27082019 12004 Lasku Myyji Yritys Prod Oy Vastaancttajayritys
27082019 19710 Lasku Myy§ Yritys Prod Oy Vastaancttajayritys
27082019 12722 Lasku My Yritys Prod Oy Vastsanottajayritys
27082019 13600 Lasku My Yritys Prod Oy
27082019 15245 Lasku My Yritys Prod Oy Wasiaanoitajayritys
27082010 1780 Lagku My Yritys Prod Oy Vastaanottajayritys
27082010 12534 Lasku My Yritys Prod Oy Vaglnanoilajayritys
16082019 10784 Lasku Myysd Yritys Prod Oy Vst asnoltajayritys
76082019 107 Lagky My Yritys Prod Oy Varstaanoitajayritys

fajan tilan mukoan:  Kadkki

Tokmtetiu
Toimetetiy
Taimitettu
Toimitetty
Toimetetiu
Toimitettu
Toimitattu
Taimitetiu
Taimiletiy

Toimietiu

Luo wusi lasky | [ Kiyts maliia ~

Rajan ajan mukaare  Kaikkl

Ayna
Ayna
Arma
L]
Ayaa
Avna
Aima
Ayna
L

Ay

Laskuja voidaan jarjestellda nousevaan/laskevaan jarjestykseen Laskun paivays, Laskunumero, Tyyppi, Laskuttaja,

Laskun vastaanottaja ja Tilan mukaan klikkaamalla halutun kentén otsikkoa. Kayttaja voi rajata ndytettavia laskuja

my0s tilan seka ajan mukaan. Sivulla ndytettavaksi rivien maaraksi voidaan valita 10, 30 tai 100. Eri sivuille voi

siirtya nuoli valikoilla.

Kayttdja voi halutessaan valita tarkasteltavaksi myos vain tietyn tyyppiset laskut tai tietyn laskuttajan laskut. Tall6in

kayttadjalle ndytetdan vain valinnan mukaiset laskut.

Laskut  Asetukset

Laskutyypit - Yritykset >

Laskulistan sarakkeiden selitteet:
e Laskun pdivays
o  Laskun luonnissa laskulle annettu paivays
e lLaskunumero

o Laskun luonnissa laskulle annettu laskunumero

Luo uusi lasku I I Kaytd mallia ~

© 2020 CGl Inc. - Confidential
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3.2

e Tyyppi

o  Laskun luonnissa laskulle annettu laskun tyyppi

o Tyyppeina voi esiintya: Lasku, Hyvityslasku, Maksumaarays
e Laskuttaja

o Laskuttaja

e  Maksumaarayksen maksun saaja

CaGi

o Mikali Maksumaarays —laskutyyppi on valittuna, nakyy laskut taulukossa myds Maksumaarayksen

saajan nimi —sarake

o Mikali Maksumaarays —laskutyyppia ei ole valittuna ei ko. saraketta ndyteta

o Mikali Lasku tai Hyvityslasku —laskutyyppi ovat valittuna samaan aikaan Maksumaardyksen

kanssa, Maksumaaradyksen maksun saaja —sarakkeessa nakyy saajan nimi vain Maksumaaraysten

osalta
e Laskun vastaanottaja
o Laskutettava
e Tila
o Tila kentdssa on nahtavissa missa tilassa lasku on
o Tilana voi esiintyd seuraavia:

=  Toimitettu: Lasku on toimitettu vastaanottajalle

= L3hetetty: Lasku on ldhetetty, mutta ei ole vield toimitettu vastaanottajalle saakka

= Kasittelyssa: Lasku on Palveluntarjoajan automaattisessa kéasittelyssa

= Virheessa / Hylatty / Validointivirhe: Lasku on hylatty ja sitd ei ole toimitettu

vastaanottajalle

e Rivilld voi olla my&s hylkdykseen liittyva Virheen kuvaus/kommentti

= Malli: Kyseessd on mallilasku

= Keskenerdinen: Lasku on tallennettu keskeneraisena

Laskun rivin perdssa olevan Avaa —painikkeen kautta kdyttdja voi tarkastella laskua ja avautuneelta sivulta Muokkaa

—painikkeen kautta kayttdja padsee muokkauksen jalkeen tallentamaan laskun malliksi, tallentamaan laskun

keskeneraisena tai lahettamaan laskun.

Muodosta uusi lasku

Kayttaja voi luoda uuden laskun valitsemalla Laskut valisivulla Luo uusi lasku tai Kayta mallia.

Laskut  Asetukset

Laskutyypit = Yritykset =
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Luo uusi lasku

Luo uusi lasku sivulla kdyttdja padsee syottamaan laskun tiedot, esikatselemaan laskua pdf-muodossa,
tallentamaan laskun keskenerdisena seka lahettamaan laskun. Laskun luomiseen tarkoitetut tietokentat riippuvat
osin laskun tyypista (Lasku, Hyvityslasku tai Maksumaarays), joten seuraavissa kappaleissa on kuvattuna
tietokentat Laskulle, Hyvityslaskulle ja Maksumaaraykselle.

Huom: Lasku ja Hyvityslasku ovat kaytettavissa kaikilla laskuttajilla, mutta Maksumaéarays on
kaytettavissa vain jos laskutettava Yritys on erikseen halunnut tarjota laskuttajilleen
mahdollisuuden luoda ja Iahettad maksumaarayksia CGl Toimittajaportaalia kdyttaen.

3.2.1.1 Lasku

Lasku on CGI Toimittajaportaalin yleisimmin kadytetty laskun tyyppi. Kyseessa on ns. normaali lasku. Alla olevassa
kuvassa on nakyvilld Laskun perustietokentat. Laskuttajalla voi ndkya myds muita tietokenttid mikali laskutettava
Yritys on tarvinnut heille tuleville laskuilleen jonkin poikkeavan lisdtietokentan. Pakolliset tietokentat ovat
merkattuna tahdella.

Lashut = Uusi lasku

Luo uusi lasku

Myyia Yritys Prod Oy = Laskutettavayritys * -
Lasku ol Laskun phiviys * Erdpaiva *
Maksuvilte *

Laskunumero *

EURD - Suom: -

PDF liite

+ Lisia POF liite

Laskurivit *
’ 6 w [ Ju)
0,00 0,00

Lissi wusi rivi

ALV eritiely

LASKL YHTEENSA 0,00

LASKUN VEROTON SUMMA: 0,00

ALV YHTEENSA 0,00

Esikatsele PDF muodossa Tallenna lasku malliksi Tallenna keskeneraisena
Laskulle taytettavien tietokenttien toiminta:

e Laskuttava yritys *

o Mikali kayttajalla on kdyttooikeus CGI Toimittajaportaalissa vain yhteen laskuttavaan yritykseen,
on yrityksen nimi valmiiksi Laskuttava yritys -kentdssa
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o Mikali kayttajalla on kdyttooikeus portaalissa useampaan laskuttavaan yritykseen, tulee kayttdjan
tietokenttaa klikkaamalla valita Laskuttava Yritys

e Laskutettava yritys *

o Mikali kdyttajalla on oikeus CGI Toimittajaportaalissa luoda laskuja vain yhdelle laskutettavalle
Yritykselle, on laskutettavan yrityksen nimi valmiiksi Laskutettava yritys -kentassa

o Mikali kdyttajalla on oikeus portaalissa luoda laskuja useammalle laskutettavalle Yritykselle, tulee
kayttdjan tietokenttaa klikkaamalla valita Laskutettava Yritys

e  Laskun tyyppi *
o Lasku
= Muut laskun tyypit kuvattuna omissa kappaleissa
e Laskun péivays *
o Kayttajan tulee tietokentdn lopussa olevasta kalenterin logosta ( = ) klikkaamalla valita laskun
paivays

e Erdpaiva *

o Kayttijan tulee tietokentdn lopussa olevasta kalenterin logosta ( — ) klikkaamalla valita laskulle
erapaiva
e lLaskunumero *

o Kayttaja voi syottada itse haluamansa laskunumero tai antaa jarjestelman luoda laskunumero

klikkaamalla tietokentén lopussa olevaa plus —merkkia ( )
o Laskunumeron tulee olla 2-20 numeroa pitka, eika saa sisdltda erikoismerkkeja (esim. A, O, #..)
e  Maksuviite *

o Kayttaja voi syottaa itse haluamansa maksuviitteen (maksamiseen tarkoitettu viitenumero) tai
antaa jarjestelman luoda viitteen klikkaamalla tietokentan lopussa olevaa plus —merkkia ( * )

= Mikali kdyttdja syottaa itse haluamansa viitteen, tulee viitenumeron olla yleisen
viitenumero ohjeistuksen mukainen. Mikali viitenumero ei ole muodollisesti oikein,

kayttajalle naytetaan virheilmoitus (alla esimerkki)

i &

e Valuutta *
o Kayttajan tulee tietokenttda klikkaamalla valita laskun valuutta.
o Valittavissa olevat valuutat: EUR, USD, SEK

e Vastaanottajan kieli
o Kayttaja voi valita laskulla kdytettavan kielisyyden (kielikoodi)
o Valittavissa olevat kielet: suomi, englanti, ruotsi

o Valinta maarittdaa myos “Esikatsele PDF muodossa” ndkyvan laskupohjan kielisyyden
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o Tietokenttd ei ole pakollinen
e Kaannetty ALV, AVL 8c §
o  Kayttdjan tulee lisata ruksi, mikali laskulla sovelletaan kadnnettya verovelvollisuutta

o Mikali Kdannetty ALV on valittuna, ei laskurivilld ole mahdollista valita ALV %, vaan valintana on
automaattisesti 0.
o Mikali Kdannetty ALV on valittuna, ei laskulla voi olla samanaikaisesti paalla Veroton myynti
valinta.
e  Veroton myynti

o  Mikali yritykselld on Asetukset sivulla annettuna Alv-numero voi kayttaja lisata ruksin, mikali

laskun halutaan olevan veroton.

=  "Veroton myynti” ollessa valittuna aktivoituu viereen "Verottomuuden selite” kentta

johon kayttéjan tulee lisata selite/peruste verottomuudelle.

o Mikali yritykselld on Asetukset sivulla valittuna ”Yritys ei kuulu ALV-rekisteriin” on laskulla aina
automaattisesti merkattu “Veroton myynti” ja kayttaja ei voi muuttaa valintaa.

= "Veroton myynti” tiedon vieressa nakyy automaattisesti ”Verottomuuden selite”
kentassa ”Yritys ei kuulu ALV-rekisteriin”.

o Mikali "Veroton myynti” on valittuna, ei laskurivilld ole mahdollista valita ALV%, vaan valintana

on automaattisesti Veroton

o Mikali "Veroton myynti” on valittuna, ei laskulla voi olla samanaikaisesti paalla Kdannetty ALV

valinta.

e Vapaa teksti

o Kayttdja voi halutessaan syottaa vapaata tekstia, joka lisataan laskulle

e  PDF liite

o Kayttaja voi tarvittaessa klikkaamalla + Lisda PDF liite -tekstia lisata yhden (1) pdf liitteen laskulle

o Liitteen suurin sallittu koko on 2MB

Kayttdjan tulee edelld mainittujen tietojen lisaksi lisdta laskulle varsinainen/varsinaiset laskurivit.

Laskurivit *

[ ]
|

- 000 0 * 000 0,00

Laskurivilla kdyttdjan tulee antaa seuraavat tiedot:
e Tuote/palvelu *
o Laskutettava tuote/palvelu, esim. Omena
e Toimitettu maara *

o Toimitettu, eli laskutettava maara
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o Toimitettu maara arvoa kaytetaan Yhteensa arvon laskennassa
e  Yksikko*
o Toimitettua maaraa kuvaava yksikko valitaan valintalistalta
e Valintalistalla valittavissa yleisimmin kaytetyt vaihtoehdot

e  Mikali valintalintalistalla olevista arvoista mikdan ei ole sopiva, voidaan kayttaa
arvoa "Muu”, jolloin aktivoituu taytettdavaksi myos “Yksikdn tarkenne” kentta, johon
kayttdjan tulee antaa Yksikk6a kuvaava arvo.

e Yksikkohinta *

o Toimitetun tuotteen/palvelun yksikkéhinta

o Yksikkéhinnan voi esittda 4 desimaalilla kdyttdaen desimaalierottimena pilkkua (,)
e Veroton summa

o Veroton summa lasketaan automaattisesti annettujen tietojen perusteella
e Alv%*

o  Kayttajan tulee kenttaa klikkaamalla valita ko. laskurivilla kdytettdava 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.

e Alvmaara
o Alv maara lasketaan automaattisesti annettujen tietojen perusteella
e Yhteensa

o Yhteensa lasketaan automaattisesti annettujen tietojen perusteella

Kayttdja voi tarvittaessa poistaa yksittéisen laskurivin klikkaamalla rivin peréssé olevaa roskakori —logoa ( ¥ ).

Yksittaisten laskurivien perdssa on lehtio —logo ( O ), jota klikkaamalla Kayttaja voi lisata riville vielda Toimituspaivan
seka Kuvauksen (rivin lisatiedot).

Toimituspaiva

Kuvaus

Mikali laskulle halutaan lisata useampi laskurivi, klikkaamalla Lisda uusi rivi saadaan uusi tyhja laskurivi.
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Sivun vasemmassa alareunassa olevan ALV erittelyn summat paivittyvat sitd mukaan kun kdyttdja tayttaa

laskuriveja.

Laskurivit *

uote / palvelu * Toimitettu madrd * Yksikkd Yksikkohinta * Veroton summa Alv % * Alv masra Yhteensd

=
O

Omena 100 Kilo (kg) ~ 10 1 000,00 14 ~ 14000 1140,00

1000,00 1140,00

Lisda uusi rivi

ALV erittely

LASKU YHTEENSA: 1140,00
LASKUN VEROTON SUMMA 1000,00
ALV YHTEENSA 140,00

Esikatsele PDF muodossa Tallenna lasku malliksi Tallenna keskenerdisena

Kun kaikki pakolliset tiedot ovat tdytettyna, kayttdja voi esikatsella laskua pdf muodossa valitsemalla Esikatsele
PDF muodossa. Katso mallikuva laskun pdf:std tdman ohjeen lopusta (Liite 1: Lasku PDF -esimerkki).

Kun kaikki pakolliset tiedot on taytetty, kdyttdja voi valita joko laskun tallentamisen malliksi, laskun tallentamisen
keskenerdisena tai laskun lahettamisen. Kayttdjan valitessa Laheta, lahtee lasku Palveluntarjoajalle
prosessoitavaksi ja vastaanottajalle (laskutettavalle) valitettavaksi. Kayttaja palaa portaalissa automaattisesti
Laskut —valisivulle ja juuri luotu lasku I6ytyy laskut listalta. Varmistuakseen, etta lasku valitetddan onnistuneesta
vastaanottajalle, kdyttdjan tulee seurata, etta |dhetetty lasku saa Laskut —valisivulla Toimitettu -tilan.

Kayttajan valitessa Tallenna lasku malliksi, kdyttdjan tulee antaa laskumallille vield nimi ja valita Tallenna.

Mallin nimedamisen jalkeen kadyttajalle ndytetaan viela muodostettu mallilasku, jota kdyttdja voi tarvittaessa
muokata, katsella pdf muodossa, muodostaa mallista laskun tai poistaa mallilaskun. Kappaleessa 3.2.2. Luo lasku
malliksi on kuvattu tarkemmin mallilaskuun liittyvia toimintoja.

Kayttdjan valitessa Tallenna keskeneraisend, kayttdjdlle naytetdan vield tallennettu keskenerdinen lasku, jota
kayttaja voi tarvittaessa muokata, poistaa, katsella pdf muodossa, tallentaa malliksi, tai lahettda. Kayttdjan
siirtyessa takaisin Laskut —valisivulle nakyy keskeneradisena tallennettu lasku Keskenerdinen -tilassa.
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3.2.1.2 Hyvityslasku

Alla olevassa kuvassa on nakyvilld Hyvityslaskun perustietokentat. Laskuttajalla voi ndkya my6s muita tietokenttia
mikali laskutettava Yritys on tarvinnut heille tuleville hyvityslaskuilleen jonkin poikkeavan lisatietokentan. Pakolliset
tietokentat ovat merkattuna tahdella.

Laskut > Uusi lasku

Luo uusi lasku
Liy-,-.| .\’".\_.':, Prod Oy o Laskutettava yritys * -

Hyvityslashu il Laskun pavays *

Laskunumero * +  ABupersinen laskunumero * Maksuviite * *

POF liite

+ Lisas POF liite

Laskurivit *

0,00 0,00

Lisad wusi rivi

ALV erittely

Hyvityslaskulle taytettavien tietokenttien toiminta:
e Laskuttava yritys *

o Mikali kayttajalla on kayttooikeus CGIl Toimittajaportaalissa vain yhteen laskuttavaan yritykseen,

on yrityksen nimi valmiiksi Laskuttava yritys -kentdssa

o Mikali kayttajalla on kdyttooikeus portaalissa useampaan laskuttavaan yritykseen, tulee kayttajan
tietokenttaa klikkaamalla valita Laskuttava Yritys

e Laskutettava yritys *

o Mikali kayttajalla on oikeus CGI Toimittajaportaalissa luoda laskuja vain yhdelle laskutettavalle
Yritykselle, on laskutettavan yrityksen nimi valmiiksi Laskutettava yritys -kentassa

o Mikali kayttajalla on oikeus portaalissa luoda laskuja useammalle laskutettavalle Yritykselle, tulee
kayttdjan tietokenttaa klikkaamalla valita Laskutettava Yritys

e  Laskun tyyppi *
o Hyvityslasku

=  Muut laskun tyypit kuvattuna omissa kappaleissa
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e Laskun pdivays *

o Kayttijan tulee tietokentdn lopussa olevasta kalenterin logosta ( — ) klikkaamalla valita laskun
paivays

e  Erdpaiva *

o Kayttajan tulee tietokentdn lopussa olevasta kalenterin logosta ( = ) klikkaamalla valita laskulle
erapaiva
e Laskunumero *

o Kayttdja voi syottaa itse haluamansa laskunumero tai antaa jarjestelman luoda laskunumero

klikkaamalla tietokentén lopussa olevaa plus —merkkia ( )
o Laskunumeron tulee olla 2-20 numeroa pitka, eikd saa sisaltda erikoismerkkeja (esim. A, O, #..)
e  Alkuperdinen laskunumero *
o Kayttdjan tulee antaa hyvityslaskuun liittyvan alkuperdisen laskun numero
o Numero ei saa sisaltaa erikoismerkkeja (esim. A, 0, #..)
e Maksuviite *

o Kayttaja voi syottaa itse haluamansa maksuviitteen (maksamiseen tarkoitettu viitenumero) tai
antaa jarjestelman luoda viitteen klikkaamalla tietokentédn lopussa olevaa plus —merkkia ( * )

= Mikali kdyttdja syottaa itse haluamansa viitteen, tulee viitenumeron olla yleisen
viitenumero ohjeistuksen mukainen. Mikali vitenumero ei ole muodollisesti oikein,

kayttajalle naytetaan virheilmoitus (alla esimerkki)

i &

e Valuutta *
o Kayttdjan tulee tietokenttda klikkaamalla valita laskun valuutta.
o Valittavissa olevat valuutat: EUR, USD, SEK
e  Vastaanottajan kieli
o  Kayttaja voi valita laskulla kaytettavan kielisyyden (kielikoodi)
o Valittavissa oleva kielet: suomi, englanti, ruotsi
o Valinta maarittdaa myos “Esikatsele PDF muodossa” ndkyvan laskupohjan kielisyyden
o Tietokenttd ei ole pakollinen
e Kaannetty ALV, AVL 8c §
o Kayttajan tulee lisata ruksi, mikali laskulla sovelletaan kdadannettya verovelvollisuutta

o Mikali Kddannetty ALV on valittuna, ei laskurivilld ole mahdollista valita ALV %, vaan valintana on
automaattisesti 0.
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o Mikali Kdannetty ALV on valittuna, ei laskulla voi olla samanaikaisesti paalla Veroton myynti
valinta.
e  Veroton myynti

o Mikali yritykselld on Asetukset sivulla annettuna Alv-numero voi kayttaja lisata ruksin, mikali

laskun halutaan olevan veroton.

=  "Veroton myynti” ollessa valittuna aktivoituu viereen "Verottomuuden selite” kentta
johon kayttéjan tulee lisata selite/peruste verottomuudelle.

o Mikali yritykselld on Asetukset sivulla valittuna "Yritys ei kuulu ALV-rekisteriin” on laskulla aina

automaattisesti merkattu “Veroton myynti” ja kayttaja ei voi muuttaa valintaa.

= "Veroton myynti” tiedon vieressa nakyy automaattisesti ”Verottomuuden selite”

kentdssa ”Yritys ei kuulu ALV-rekisteriin”.

o Mikali "Veroton myynti” on valittuna, ei laskurivilla ole mahdollista valita ALV%, vaan valintana

on automaattisesti Veroton

o Mikali "Veroton myynti” on valittuna, ei laskulla voi olla samanaikaisesti paalla Kdannetty ALV

valinta.
e Vapaa teksti
o Kayttaja voi halutessaan sy6ttaa vapaata tekstid, joka lisataan laskulle
e  PDF liite
o Kayttaja voi tarvittaessa klikkaamalla + Lisda PDF liite -tekstia lisdtd yhden (1) pdf liitteen laskulle

o Liitteen suurin sallittu koko on 2MB

Kayttdjan tulee edelld mainittujen tietojen lisaksi lisata laskulle varsinainen/varsinaiset laskurivit. Hyvityslaskulla

toimitettu maara on aina automaattisetsi miinus (-) merkkinen.

Laskurivit*

Testituote - Kilo (kg) - 10 -10,00 14 v -140 -11,40 [ =]

-10,00 -1140

Lisdd uusi rivi

Laskurivilla kdyttdjan tulee antaa seuraavat tiedot:
e Tuote/palvelu *
o Laskutettava tuote/palvelu, esim. Omena
e Toimitettu maara *
o Hyvitettdava maara

o Maara on hyvityslaskulla automaattisesti miinus (-) merkkinen
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o Toimitettu maara arvoa kaytetdan Yhteensa arvon laskennassa
Yksikko*
o Toimitettua maaraa kuvaava yksikko valitaan valintalistalta
e Valintalistalla valittavissa yleisimmin kaytetyt vaihtoehdot

e  Mikali valintalintalistalla olevista arvoista mikdan ei ole sopiva, voidaan kayttaa
arvoa "Muu”, jolloin aktivoituu taytettdavaksi myos “Yksikdn tarkenne” kentta, johon
kayttdjan tulee antaa Yksikk6a kuvaava arvo.

Yksikkohinta *

o Toimitetun tuotteen/palvelun yksikk6hinta

o Yksikkéhinnan voi esittda 4 desimaalilla kdyttdaen desimaalierottimena pilkkua (,)
Veroton summa

o Veroton summa lasketaan automaattisesti annettujen tietojen perusteella

o Veroton summa on hyvityslaskulla aina miinus (-) merkkinen
Alv % *

o Kayttajan tulee kenttaa klikkaamalla valita ko. laskurivilla kdytettava 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

Alv maara
o Alv maara lasketaan automaattisesti annettujen tietojen perusteella
Yhteensa

o Yhteensa lasketaan automaattisesti annettujen tietojen perusteella

Kayttdja voi tarvittaessa poistaa yksittdisen laskurivin klikkaamalla rivin peréssé olevaa roskakori —logoa ( ¥ ).

Yksittaisten laskurivien perdssa on lehtié —logo ( | ), jota klikkaamalla Kayttaja voi lisata riville viela Toimituspaivan

sekd Kuvauksen (rivin lisdtiedot).

Kuvaus
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Mikali laskulle halutaan lisatd useampi laskurivi, klikkaamalla Lisda uusi rivi saadaan uusi tyhja laskurivi.

Sivun vasemmassa alareunassa olevan ALV erittelyn summat paivittyvat sitd mukaan kun kayttaja tayttaa
laskuriveja.

Laskurivit *

Tuote / palvelu * Tolmitettu méasrs * Yksikké ¥ksikkbhinta * Veroton summa Alv%* Alv masrd ¥hieens:

L1}
[ §

Omena -100 Kilo (kg) > 10 -1000,00 14 T -140,00 -1140,00

[ [}
[ §

Paaryna -10 Kilo (kg) > 12 -120,00 14 T -16,80 -136,80

-1120,00 -1276,80
Lisda uusi rivi

ALV erittely

LASKU YHTEENSA: -1276,80
LASKUN VEROTON SUMMA: -1120,00
ALV YHTEENSA: -156,80

Esikatsele PDF muodossa Tallenna lasku malliksi Tallenna keskenerdisend

Kun kaikki pakolliset tiedot ovat tdytettyna, kayttaja voi esikatsella laskua pdf muodossa valitsemalla Esikatsele
PDF muodossa. Katso mallikuva laskun pdf:std tdman ohjeen lopusta (Liite 2: Hyvityslasku PDF -esimerkki).

Kun kaikki pakolliset tiedot on taytetty, kdyttdja voi valita joko laskun tallentamisen malliksi, laskun tallentamisen
keskenerdisena tai laskun lahettamisen.

Kayttdjan valitessa Lahetd, ldhtee lasku Palveluntarjoajalle prosessoitavaksi ja vastaanottajalle (laskutettavalle)
valitettavaksi. Kayttaja palaa portaalissa automaattisesti Laskut —valisivulle ja juuri luotu lasku |6ytyy laskut listalta.
Varmistuakseen, ettd lasku valitetadn onnistuneesta vastaanottajalle, kayttadjan tulee seurata, etta lahetetty lasku
saa Laskut —vélisivulla Toimitettu -tilan.

Kayttajan valitessa Tallenna lasku malliksi, kdyttajan tulee antaa laskumallille vield nimi ja valita Tallenna.

Mallin nimeamisen jalkeen kayttajalle naytetdaan viela muodostettu mallilasku, jota kdyttdja voi tarvittaessa
muokata, katsella pdf muodossa, muodostaa mallista laskun tai poistaa mallilaskun. Kappaleessa 3.2.2. Luo lasku
malliksi on kuvattu tarkemmin mallilaskuun liittyvia toimintoja.

Kayttdjan valitessa Tallenna keskeneraisend, kdyttajalle ndytetdan viela tallennettu keskenerdinen lasku, jota
kayttaja voi tarvittaessa muokata, poistaa, katsella pdf muodossa, tallentaa malliksi, tai lahettda. Kayttdjan
siirtyessa takaisin Laskut —valisivulle nakyy keskenerdisena tallennettu lasku Keskenerdinen -tilassa.
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3.2.1.3 Maksumaarays

Maksumaardys on kdytettdvissa vain jos laskutettava Yritys on erikseen halunnut tarjota laskuttajilleen
mahdollisuuden luoda ja ldhettda maksumaarayksia CGl Toimittajaportaalia kdyttdaen. Alla olevassa kuvassa on
nakyvilla Maksumaardyksen perustietokentdt. Laskuttajalla voi ndkya myds muita tietokenttia mikali laskutettava
Yritys on tarvinnut heille tuleville laskuilleen jonkin poikkeavan lisdtietokentdn. Pakolliset tietokentdt ovat
merkattuna tahdella.

Laskut > Usl lasku

Luo uusi lasku

Maksun saajen yhteystiedot

0
0O ve

POF liite

ALV erittely

Maksumaardykselle taytettdvien tietokenttien toiminta:
e  Laskuttava yritys *

o Mikali kayttajalla on kayttooikeus CGIl Toimittajaportaalissa vain yhteen laskuttavaan yritykseen,
jolla oikeus tehda maksumaéarayksia, on yrityksen nimi valmiiksi Laskuttava yritys -kentdssa

o Mikali kayttajalla on kdyttooikeus portaalissa useampaan laskuttavaan yritykseen joilla oikeus
tehdd maksumaksumaarayksia, tulee kdyttajan tietokenttaa klikkaamalla valita Laskuttava Yritys

e Laskutettava yritys *

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

o Mikali kayttajalla on oikeus portaalissa luoda maksumaardyksia useammalle laskutettavalle
Yritykselle, tulee kadyttajan tietokenttaa klikkaamalla valita Laskutettava Yritys
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e  Laskun tyyppi *
o Maksumaarays
= Muut laskun tyypit kuvattuna omissa kappaleissa

e  Laskun paivays *

o Kayttajan tulee tietokentdn lopussa olevasta kalenterin logosta ( ) klikkaamalla valita laskun

paivays
e  Erdpaiva *
o Kayttijan tulee tietokentdn lopussa olevasta kalenterin logosta ( = ) klikkaamalla valita laskulle
erapaiva
e Laskunumero *

o Kayttdja voi syottaa itse haluamansa laskunumero tai antaa jarjestelman luoda laskunumero

klikkaamalla tietokentén lopussa olevaa plus —merkkia ( )
o Laskunumeron tulee olla 2-20 numeroa pitka, eik3 saa sisdltda erikoismerkkeja (esim. A, O, #..)
e  Maksuviite *

o Kayttaja voi syottda itse haluamansa maksuviitteen (maksamiseen tarkoitettu viitenumero) tai
antaa jarjestelman luoda viitteen klikkaamalla tietokentédn lopussa olevaa plus —merkkia ( * )

= Mikali kdyttdja syottaa itse haluamansa viitteen, tulee viitenumeron olla yleisen
viitenumero ohjeistuksen mukainen. Mikali vitenumero ei ole muodollisesti oikein,

kayttajalle naytetaan virheilmoitus (alla esimerkki)

i &

e Valuutta *
o Kayttdjan tulee tietokenttda klikkaamalla valita laskun valuutta.
o Valittavissa olevat valuutat: EUR, USD, SEK
e  Vastaanottajan kieli
o  Kayttaja voi valita laskulla kaytettavan kielisyyden (kielikoodi)
o Valittavissa oleva kielet: suomi, englanti, ruotsi
o Valinta maarittdaa myos “Esikatsele PDF muodossa” ndkyvan laskupohjan kielisyyden

o Tietokenttd ei ole pakollinen

Maksun saajan yhteystiedot -tietokentat liittyvat maksumaaraykselld ilmoitettavaan maksun varsinaiseen saajaan.
o Nimi*

o Kayttajan tulee antaa varsinaisen maksunsaajan nimi
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o Katuosoite *
o Kayttdjan tulee antaa varsinaisen maksunsaajan katuosoite
o Kaupunki *
o Kayttajan tulee antaa varsinaisen maksunsaajaan katuosoitteeseen liittyva kaupunki
o Postinumero *
o Kayttdjan tulee antaa varsinaisen maksunsaajan katuosoitteeseen liittyva postinumero
o Syntymaaika (ppkkvv)

o Mikali varsinainen maksunsaaja on yksityishenkild, tulee kdyttdjan antaa varsinaisen
maksunsaajan syntymaaika

o Tietokenttd ei ole pakollinen, mutta kayttajan tulisi antaa joko syntymaaika tai y-tunnus
o Y-tunnus

o Mikali varsinainen maksunsaaja on yritys, tulee kayttajan antaa varsinaisen maksunsaajan y-
tunnus

o Tietokentta ei ole pakollinen, mutta kdyttajan tulisi antaa joko syntymaaika tai y-tunnus
o Tilinumero *

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

o Kayttajan tulee antaa varsinaisen maksunsaajan tilinumeroon liittyva BIC
o Maksumaarayksen peruste/paitos *

o Kayttdjan tulee antaa maksumadaraykseen liittyva peruste/paatos

Seuraavat tiedot ja toiminnallisuudet ovat samat kaikilla laskun tyypeilla.
e Kaannetty ALV, AVL 8¢ §
o Kayttdjan tulee lisata ruksi, mikali laskulla sovelletaan kddnnettya verovelvollisuutta

o Mikali Kddannetty ALV on valittuna, ei laskurivilla ole mahdollista valita ALV %, vaan valintana on

automaattisesti 0.

o Mikali Kddannetty ALV on valittuna, ei laskulla voi olla samanaikaisesti pdalla Veroton myynti

valinta.
e  Veroton myynti

o Mikali yritykselld on Asetukset sivulla annettuna Alv-numero voi kayttaja lisata ruksin, mikali
laskun halutaan olevan veroton.

= "Veroton myynti” ollessa valittuna aktivoituu viereen "Verottomuuden selite” kentta
johon kayttajan tulee lisata selite/peruste verottomuudelle.

o Mikali yritykselld on Asetukset sivulla valittuna ”Yritys ei kuulu ALV-rekisteriin” on laskulla aina
automaattisesti merkattu "Veroton myynti” ja kayttaja ei voi muuttaa valintaa.
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= "Veroton myynti” tiedon vieressa nakyy automaattisesti ”Verottomuuden selite”
kentdssa ”Yritys ei kuulu ALV-rekisteriin”.

o Mikali "Veroton myynti” on valittuna, ei laskurivilla ole mahdollista valita ALV%, vaan valintana
on automaattisesti Veroton

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

e  Vapaa teksti
o Kayttaja voi halutessaan sy6ttaad vapaata tekstid, joka lisataan laskulle
e  PDF liite
o  Kayttaja voi tarvittaessa klikkaamalla + Lisda PDF liite -tekstia lisdta yhden (1) pdf liitteen laskulle

o Liitteen suurin sallittu koko on 2MB

Kayttdjan tulee edelld mainittujen tietojen lisaksi lisata laskulle varsinainen/varsinaiset laskurivit.

Laskurivit *

palvelu * imitettu masrs * Yksikk Veroton summa Alv % * teensa

0,00 0,00

Lisaa uusi rivi
Laskurivilla kayttajan tulee antaa seuraavat tiedot:
e Tuote/palvelu *
o Laskutettava tuote/palvelu, esim. Omena
e Toimitettu maara *
o Toimitettu, eli laskutettava maara
o Toimitettu maara arvoa kaytetdan Yhteensa arvon laskennassa
o  Yksikko*
o Toimitettua maaraa kuvaava yksikko valitaan valintalistalta
e Valintalistalla valittavissa yleisimmin kaytetyt vaihtoehdot

e Mikali valintalintalistalla olevista arvoista mikdan ei ole sopiva, voidaan kayttaa
arvoa "Muu”, jolloin aktivoituu taytettavaksi myos ”Yksikén tarkenne” kentta, johon
kdyttadjan tulee antaa Yksikk6a kuvaava arvo.

e  Yksikkohinta *

o Toimitetun tuotteen/palvelun yksikkéhinta

o  Yksikkéhinnan voi esittaa 4 desimaalilla kdyttden desimaalierottimena pilkkua (,)
e Veroton summa

o Veroton summa lasketaan automaattisesti annettujen tietojen perusteella
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o Alv%*
O

O

Kayttdjan tulee kenttaa klikkaamalla valita ko. laskurivilla kdytettava ALV %
Valittavissa olevat arvot: 0, 10, 14, 24

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

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

e Alv maara

(@]

Alv maara lasketaan automaattisesti annettujen tietojen perusteella

e Yhteensid

(@]

Yhteensa lasketaan automaattisesti annettujen tietojen perusteella

Kayttdja voi tarvittaessa poistaa yksittisen laskurivin klikkaamalla rivin peréssé olevaa roskakori —logoa ( ¥ ).

Yksittdisten laskurivien perdssa on lehti6é —logo ( | ), jota klikkaamalla Kayttaja voi lisata riville viela Toimituspaivan
sekd Kuvauksen (rivin lisatiedot).

Toimituspaiva

Kuvaus

Mikali laskulle halutaan lisata useampi laskurivi, klikkaamalla Lisda uusi rivi saadaan uusi tyhja laskurivi.

Sivun vasemmassa alareunassa olevan ALV erittelyn summat paivittyvat sitd mukaan kun kayttaja tayttaa

laskuriveja.

Laskurivit *

Tuote / palvelu * Toimitettu masrs * Yksikkd Yksikkshinta * Veroton summa Alv % * Alv madrd Yhteens#

Omena 100

Kilo (kg) ~ 10 1 000,00 14 ~ 140,00 1140,00

[ ]
(W §

Lisaa uusi rivi

ALV erittely

LASKU YHTEENSA:

LASKUN VEROTON SUMMA:
ALV YHTEENSA:

1000,00 1140,00

114000
1000,00
140,00

Esikatsele PDF muodossa Tallenna lasku malliksi Tallenna keskeneraisend
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Kun kaikki pakolliset tiedot ovat taytettynd, kayttdja voi esikatsella laskua pdf muodossa valitsemalla Esikatsele

PDF muodossa. Katso mallikuva laskun pdf:sta tdman ohjeen lopusta (Liite 3: Maksumaéarays PDF -esimerkki).

Kun kaikki pakolliset tiedot on taytetty, kdyttdja voi valita joko laskun tallentamisen malliksi, laskun tallentamisen
keskenerdisena tai laskun lahettamisen.

Kayttdjan valitessa Ldhetd, lahtee lasku Palveluntarjoajalle prosessoitavaksi ja vastaanottajalle (laskutettavalle)
valitettavaksi. Kayttdja palaa portaalissa automaattisesti Laskut —valisivulle ja juuri luotu lasku l16ytyy laskut listalta.
Varmistuakseen, ettd lasku valitetdan onnistuneesta vastaanottajalle, kayttdjan tulee seurata, etta lahetetty lasku
saa Laskut —valisivulla Toimitettu -tilan.

Kayttajan valitessa Tallenna lasku malliksi, kayttdjan tulee antaa laskumallille vield nimi ja valita Tallenna.

Mallin nimeamisen jalkeen kayttajalle ndytetdan vielda muodostettu mallilasku, jota kayttdja voi tarvittaessa
muokata, katsella pdf muodossa, muodostaa mallista laskun tai poistaa mallilaskun. Kappaleessa 3.2.2. Luo lasku
malliksi on kuvattu tarkemmin mallilaskuun liittyvia toimintoja.

Kayttdjan valitessa Tallenna keskenerdisend, kayttdjalle ndaytetddn vield tallennettu keskenerdinen lasku, jota
kayttdja voi tarvittaessa muokata, poistaa, katsella pdf muodossa, tallentaa malliksi, tai |lahettda. Kayttdjan
siirtyessa takaisin Laskut —valisivulle nakyy keskenerdisena tallennettu lasku Keskenerdinen -tilassa.

Luo lasku malliksi

Kayttaja voi Luo uusi lasku —sivulla tallentaa laskun malliksi, kun kaikki pakolliset tiedot on ensin taytetty.

Kayttaja voi mallilaskun tallentamisen jalkeen tarvittaessa muokata mallilaskua, esikatsella mallilaskua pdf
muodossa tai luoda laskun mallista.
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Laskut > Malli Demomalli®

Malli "Demomalli"

[P— Lasbatectonn s
MYYiA Yritys Prod Oy = Ostaja ¥ritys Prod AB v

Lasken trepei+ [rnp—— Erdoia*

Lasku - 04052020 m 18052020 =
913032 + o240 +

ELR - -

O Kadnnesty ALV, AVL B §
O vesoten myynti

Vapaa 1=ks1i

PODF laite
+ Lisad PDF liite
Laskurivit *

st f pabes®
Omena 100 Kilo (kb - 100,00 L ~ 14000 114000 [ B

1000,00 114000

Lisad uusd rivi

ALV erittely
LASKU YHTEENSA. 114000
LASKUN VEROTON SUMMA: 1 000,00
ALY YHTEENSA: 140,00
Esikatsele PDOF muodessa  Luolaskumallista  Tallenna mallin mutokset

Tarvittaessa kdyttaja voi myos poistaa mallilaskun klikkaamalla mallilaskun oikeassa ylakulmassa olevaa roskakori —

logoa (‘1 ). Ennen lopullista mallilaskun poistoa kayttajaltd varmistetaan vield halutaanko mallilasku varmasti
poistaa.

Oletko varma etta haluat poistaa taman laskun

Kylla E

Mallilaskun muokkaaminen voi tapahtua heti mallin tallentamisen jalkeen avautuvalla mallilasku —sivulla tai Laskut
—valisivulla oikeassa ylareunassa olevan Kayta mallia —valinnan kautta klikkaamalla haluttua mallia (paadytaan
samalle mallilasku —sivulle).

Laskut  Asetukset

Luo uusi \asku Kiiyti mallia +

Demomalli

Laskutyypit ~  Yritykset b

3.2.2.1 Luo lasku mallista

Kayttdja voi Laskut —valisivulta muodostaa uuden laskun hyédyntaen aikaisemmin luotua mallilaskua. Luotaessa
lasku Kayta mallia -toiminnolla kayttdja valitsee listalta haluamansa aikaisemmin luodun mallilaskun.
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Laskut  Asetukset

Laskutyypit = Yritykset >

Mallilasku —sivulla kayttaja valitsee Luo lasku mallista, jolloin kayttaja siirtyy automaattisesti Uusi lasku —sivulle ja
mallilaskun tiedot ovat valmiiksi laskulla. Laskun kasittely tdman jalkeen jatkuu samaan tapaan kuin lasku olisi luotu
Luo uusi lasku —toiminnolla.

Laskurivit *

Omena 100 Kilo (ka) > 10 1000,00 14 ¥ 14000 1140,00 [ B
1000,00 1140,00
Lisdd uusi rivi
ALV erlittely
LASKU YHTEENSA 114000
LASKUN VEROTON SUMMA:  1000,00
ALV YHTEENSA: 140,00

Esikatsele PDF muodossa  (Luo lasku mallista Tallenna mallin muutokset

3.3 Asetukset

Laskuttavan yrityksen kayttdjalle Asetukset —valisivulla on nahtavissa ja hallinnoitavissa laskuttavan yrityksen
asetukset.

CGI Hydra Q Myyjé Testinen ~ = Suomi ~

Laskut  Asetukset

Valitse yritys: Myyja Yritys Prod Oy >

Mikali kayttajalla on CGI Toimittajaportaalissa kdyttdoikeus vain yhteen laskuttavaan Yritykseen, tuodaan
Laskuttajan asetukset automaattisesti nakyviin Asetukset —sivulle. Mikali kayttajalla on oikeus CGI
Toimittajaportaalissa useampaan laskuttavaan Yritykseen, tulee kayttdjan valita Valitse yritys -valikosta
tarkasteltava Yritys ennen asetusten nayttamista.

Mikali kayttdjalla on kayttdoikeus CGl Toimittajaportaalissa seka laskuttavaan yritykseen, etta johonkin
laskutettavaan Yritykseen, tulee kayttajan Asetukset -sivulla valita, kumman asetuksia kayttaja haluaa tarkastella.

Laskut  Laskutuskutsut  Asetukset

Laskuttajan asetukset | Laskutettavan asetukset
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Laskuttajan asetukset

Asetukset -valisivulla kdyttdja voi hallinnoida edustamansa laskuttajan perustietoja, kuten laskulle tulevaa
laskuttavan Yrityksen postiosoitetta, yhteyshenkilda ja yhteystietoja seka esim. Alv-numero ja tilitietoja. Tahdella
merkatut tiedot ovat pakollisia. Kayttdja voi Asetukset —valisivulla lisata halutessaan myos laskun pdf-kuvalle
tulevan laskuttajan logon. Yrityksen Nimi, OVT-tunnus ja Tunniste (y-tunnus) eivat ole muutettavissa CGlI
Toimittajaportaalin kautta, vaan tarvittaessa laskuttajan tulee olla yhteydessa CGI Toimittajaportaalin heille
tarjonneeseen Yritykseen.

Laskut  Asetukset

Valitse yritys: Myyja Yritys Prod Oy -

Asetukset
e Lisatiedot
Wi Yertys Prod Oy
VT ey FIS0599999 0 vriers of kuwly ALV-reliserin
DOIT00000000
Vistritad ¢ sy FI2112345600000785
00000000
Yhteystiedot Osoite NDEAFIHH
Yhieyshemiian nim Hatuosnie * Ml veehdon
Teati Henkils Katu 391 14 pv netta
TNiFpshekinn putebnnur * Waifraribi ™ POABMNETHT ™ W RatyEbok
000 000 D000 Hedsinki D0Z00 5
¥hicyshenkion sihbipostiosnte Mas r——
testi. henkilo@test.com Suwomi -

Tallenna :

Mikali kayttdja muuttaa jotain Asetukset —valisivulla muutettavissa olevista tiedoista, tulee taman jalkeen tiedot
tallentaa Tallenna —painikkeella.

Kayttajat
Toimittajan vastuulla on itse huolehtia tarvittavista kayttdjiensa lisayksista ja poistoista. Yrityksen kayttajat voivat

lisata uusia kayttdjia edustamilleen Yrityksille. Kayttdjien lisddminen tapahtuu portaalin oikeassa ylareunassa
olevan kayttdjan nimen takaa |6ytyvan Kayttdjat —valinnan kautta.

CGI Hyd ra Q Myyjé Testinen ~ = Suomi

Laskut  Asetukset Kirjaudu ulos

Omat asetukset

Laskutyypit

Lasku ~  Yritykset - S
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Kayttaja voi Kayttajat —sivulla tarkastella ja poistaa edustamansa yrityksen/yrityksien nykyisid kayttajia seka luoda

uusia.

( Lisda uusi kayttdja )

Kayttajat
Nimi Sahképosti

Demo Demoaja demo.demoaja@ demo.com Avaa

Lisaa uusi kayttdjat
Toimittajan vastuulla on itse huolehtia tarvittavista kayttajiensa lisdyksista. Yrityksen kayttdja voi lisata
edustamalleen yritykselle/yrityksille uusia kdyttajia Lisda uusi kdyttaja —valinnalla. Lisd& uusi kayttaja —sivulla

kadyttajan tulee ensin antaa uuden kayttdjan henkilokohtainen tyésahkopostiosoite, jonka jalkeen jarjestelma
tarkistaa 16ytyyko ko. séhkopostiosoitteella jo kdyttdjaa CGl Toimittajaportaalista.

Kayttajat > Lisas uusi kayttaja
Lisad uusi kayttédja
Tiedot Kéyttdjdn yritykset

Séhkopostiosoite * Kayttajan yritykset

Peruuta

Mikali kyseisella sahkopostiosoitteella 16ytyy jo kdyttdja CGl Toimittajaportaalista, tulee kayttajan valita mille
Yritykselle/Yrityksille henkil6lle annetaan kayttooikeus ja lopuksi klikata Tallenna —painiketta.

Lisaa uusi kayttaja
Tiedot User organizations

Sihkopostiosoite *

demo.demoaja@demo.com Kayttajan yritykset -

Peruuta Tallenna

Mikali kyseisella sahkopostiosoitteella ei |6ydy jo kdyttdjaa CGl Toimittajaportaalista, tulee sahképostinosoitteen
antamisen jalkeen nakyviin tayttokentat henkilon etunimelle ja sukunimelle. Taman jalkeen kayttdjan tulee valita
mille Yritykselle/Yrityksille henkilolle annetaan laskutusoikeus ja lopuksi klikata Tallenna —painiketta.
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Lisda uusi kayttdja

Tiedot Kayttdjan yritykset
Séhkopostiosoite *

demo.demoaja@demo.com Kayttajan yritykset
Etunimi *

Sukunimi *

Uudelle kayttajalle toimitetaan alla olevan mallin mukaiset erilliset sahkopostit kayttajatunnuksesta ja salasanasta.

Séhkoépostimalli: Uuden kayttdjan kdyttdjdtunnus

From: i

Sent: perjantas 14. joulukuuta 2018 9,50

To: Demoaja, Demo <dermo demoninEdemo com>
Subject: Tunnuksesi toimittajaportaaliin / User credentials 1o the suppler portal /Nwwdnn leverantdrsportalen

li@cgi.com>

Hel,
jemo, demoajafddemo com

ecillisend . o pid Snkisth
Toimittajaportash httpe /e laskuhotalli i pactaati/
Muista tallentas finkki selaimesi kirjanmerkiksil
Mk kirj inen el onnisty, ota yhteytts
Ystivilisin terveisin,
oGl
HUOM! Timd iviesti on ot s vastaa
Hi,
Your user name to the supplier portal is demo, demosia@deme com
Your pas be in a separ il. The supplier portal is available in the following link.
Supplier portal hitps://www laskuhotelli fi/portaali/
Remember to save the link to your browsers bookmarks!
1f you are unable to log in, please contact your organisation sdministrator.
With best regards,
oGl
NOTE! This is an automatic email. Please do not reply 1o this message.
Hel,
Dint il B demo, ™o, CoMm
Ditt IGsenord komener att kevereras i ett skiljt med hislp av félande link.

hetpy:/fuoveve Anskshotelli f/portaali/
Kom ihbg att spara linken | webblisarens bokmirken!

fall du inte kan logga in, var god och kontakta di

Med vinlig halsring,
oG

NOTERA! Detta ar ett isk sant Vinligen svara inte pd dett.
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Séhkdépostimalli: Uuden kayttdjan salasana

From: toimittajaportaali @cgi.com <tpimintaiaporasli@ogi com>

Sent: perjantai 14, joulukuuta 2018 9.49

Ta: Demaaja, Demo <demo.demosia @dema.com>

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

Hei,

Ui sl i tobmittajaportaalin on

Sisadnkirjautumisen jalkeen sinun tulee vaihtas salasanasi,

Ystavillisin terveisin,
Gl

HUOMI Tami sihkapostiviesti on luotu isesti. 413 vastaa tahan viestiin,

Hi,
Your new password o the supplier portal is soooooons
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.

e,

Ditt lasenord till leverantarsportalen ar ooooooooo
Nar dhu loggat in bar du byta lGsenordet.

Med vinlig halsning,

Gl

NOTERA! Detta br et sutomatiskt sant meddelanse. VEnligen svara inte pd detta meddelande.

Poista olemassa oleva kayttaja

Toimittajan vastuulla on itse huolehtia tarvittavista kdyttdjiensa poistoista. Yrityksen kayttdja voi poistaa

edustamaltaan yritykselta/yrityksilta olemassa olevia kayttdjia Kdyttajat —sivulla poistettavan kayttdjan nimen

perastd 16ytyvan Avaa —napin kautta.

Kayttajat
Nimi Sahképosti
Demo Demoaja demo.demoaja@demo.com

Kayttajat > Muokkaa -sivulla voi valitulta kayttajalta poistaa oikeuden edustaa yritysta CGl Toimittajaportaalissa,

poistamalla kdyttdjan Kayttdjan yritykset -tiedoista tarvittavan yrityksen ja valitsemalla Tallenna.

e Kayttajan yritykset -tiedoissa nakyy vain ne yrityksen, joihin poistavalla kayttajallakin on kayttooikeus.
Poistettavalla kayttdjalla voi olla kdyttooikeuksia myds muihin yrityksiin, joita Kayttdjan yritykset -listalla ei

poistavalla kayttadjalla ndy. Nama oikeudet sailyvat ennallaan yksittaiseen yritykseen liittyvasta

kayttooikeuden poistosta huolimatta.
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Kayttdjat > Muokkaa

Demo Demoaja

Tiedot Kaéyttajan yritykset

Sahkopostiosoite Kayttajan yritykset

demo.demoaja@demo.com Myyijé Yritys Prod Oy -~
o Myyja Yritys Prod Oy €3

Demo

Sukunimi

Demoaja

Peruuta Tallenna

3.5 Yritykset

Toimittajayrityksen kayttajat voivat myos Yritykset —sivun kautta tarkastella ja poistaa edustamansa yrityksen
kayttajia.

CGI H yd ra Q Myyjé Testinen v wjm Suomi ~

Laskut  Asetukset Kirjaudu ulos
Laskutyypit Omat asetukset
Lasku v Yritykset - I: Kiiytd mallia ~ |
Kéyttajat

Yritykset —sivulla kdyttdja nakee yritykset, jota hanelld on oikeus edustaa. Kdyttaja voi Yritykset —sivun kautta

tarkastella ja poistaa sivulla nakyvien yritysten kayttajia. Huom. kayttdjien lisédaminen tapahtuu Kayttajat —sivun
kautta (ks. Kappale 3.4 Kayttajat).

Yritykset
Search Q
Nimi OVT-tunnus
Myyia Yritys Prod Oy 003700000000 Avaa

Rivid per sivu 10 A 1-10f1
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3.6

3.6.1

CG

Valitsemalla Avaa, saadaan nakyviin kayttdjat joilla oikeus Toimittajaportaalissa kyseiseen Yritykseen.

Yritykset > Muokkaa

Myyija Yritys Prod Qy

Organisaation tiedot Organisaation kayttajat

Nimi Organisaation kéyttgjat

Myyja Testinen

OVT-tunnus Myyja Testinen () Testi Testasja ()

Peruuta Tallenna

Kayttdjalta saa poistettu kdyttdoikeuden kyseiseen yritykseen painamalla kdyttdjan nimen perassa olevaa ruksia
(@), jolloin kayttajan nimi haviaa listasta. Lopuksi tulee viela muutos tallentaa valitsemalla Tallenna.

Kayttajan omat asetukset

Kayttajan asetukset, kuten Nimi, Sdhkopostiosoite ja "tilitiedot” ovat kdyttdjan itsensa nahtavissa ja osin
hallinnoitavissa portaalin oikeassa ylakulmassa kayttajan nimen takaa l6ytyvassa Omat asetukset —valikossa.

CGI H yd ra Q Myyja Testinen wjem Suomi

Laskut  Asetukset Kirjaudu ulos
Lasku v Yritykset - Kiiytd mallia ~
Kayttajat
Yritykset
Omat tiedot

Omat asetuksen —valikossa ensimmaisella vélilehdelld on kayttdjan Omat tiedot. Kayttajan on itse mahdollista
muuttaa kaikkia muita paitsi kdyttajatunnusta. Tiedot tallennetaan valitsemalla lopuksi Tallenna. Omat asetukset
sivulta kayttdja palaa takaisin muihin portaalin toimintoihin, valitsemalla sivun ylareunasta Siirry
Toimittajaportaaliin.
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Muokkaa tilig

3.6.2 Salasana

Mikali kdyttdja haluaa vaihtaa salasanansa, voi han tehda tdman ollessaan sisdankirjautuneena CGlI

Toimittajaportaaliin. Tarkemmat ohjeet salasanan vaihtamiseen kappaleessa 2.4 Salasanan vaihtaminen
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Liite 1: Lasku PDF —esimerkki

Myyja Yntys Prod Oy LASKU Sivul/1l
Katu 39
00200 Helsmki
Laskus pliviys Laskun numero
2
Ostaja Yritys Prod AB 18.11.2019 972837
Testikatu 12 Mikeawfta Myyjin vite
00100 Helsinki 42 92995 4292995
Test Henkild Testi Demo
Testinen
Laskun erdpavd Vivistyskorko
29.11.2019 5%
Maksushto Vitvistystedot
maksuehtoteksti viivastystiedot
Ostaja Yritys Prod AB 00000001
Tuote palvelu Toimitettu a-hinta Veroton Alv % Al maara Yhteensa
sumina
Omena 100.00 ke 10,00 100000 1400 140,00 114000
Alveerittely 1000,00 1400 114000
LASKU YHTEENSA: 1 140,00 euroa
ﬁn'nmmw FI11 1234 5678 9012 34 / NDEAFTHH
39
00200 Helsinki
Fmland
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Liite 2: Hyvityslasku PDF —esimerkki

Myja Yritys Prod Oy HYVITYSLASKU Sivu1/1
Katu 39
00200 Helsinki
Laskun pitvays Laskun pumero
Ostaja Yritys Prod AB 18.11.2019 165780
aja Yri - =
Rt 12 Y& 37175 i
00100 Helsinki
Myyjan yheeychis Ostajan yhteyshld
Test Henkild Testi Demo
Testinen
Laskun erapaiva Virvastyskorko
20.11.2019 5%
Maksuehto Vivastysnedot
maksuehtoteksti virviistystedot
Ostaja
Ostaja Yritys Prod AB 00000001
Tuote/palvelu Toimitettn a-hinta eroton  Alv % Ak mairi Yhteens3
m3sri summa
Owena - 100,00 kg 10.00 -1000.00 1400 - 140.00 -1140.00
Alv-erittely = 1000,00 14,00 -1140,00
LASKU YHTEENSA: - 1 140,00 euroa
Mywja Ynity: Prod Oy FI11 1234 5678 9012 34 /(NDEAFIHH
Katu 39
00200 Helsinki
Fmland
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Liite 3: Maksumaarays PDF —esimerkki

Testi Testinen MAKSUMAARAYS Sivu1/1
Testikatu 1
Helsimki 00030
Laikun phivive Ludhue sumere
Ostafa Yritys Prod AB 18.11.2019 626583
Testikatu 12 Makusite My vise
00100 Helsinki 98 54561 9854561
Myyja Testinen Testi Demo
Testinen
Laskun erdphivi Midriyksen poruste/ paitos
20.11.2019 Paatos 12324
Ostaja
Ontaja Yritys Frod AB  0000000-1
Tuote palvelu Toimitettu a-hinta Vieroton Alv % Abk midra Yhreentd
Im3Ara Tumma
Musrkoits 100,00 k= 10,00 100000 1400 140,00 1 140,00
Alvarittely 1 000,00 1400 114000
LASKU YHTEENSA: 1 140,00 euroa

Tesa Testnen

Helsnki 00030
Fnland

o170

FI11 1234 5678 9012 34 /
NDEAFTHH
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