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Sahkoéisena aineistona lahtevat laskut menevat asiakkaalle ensisijaisesti verkkolaskuina. Mikali
asiakkaalla ei ole verkkolaskujen vastaanottoa kaytdssa, laskut menevat tulostuspalveluun ja
sieltd postissa vastaanottajalle tai ne voidaan toimittaa asiakkaalle sahkdpostiin.

1 Verkkolaskujen lahetys

Verkkolaskun mukana on myds mahdollista |ahettaa liitteita. Liitteet skannataan ja nimetaan
laskunumeron mukaan niin ne lahtevat automaattisesti laskun mukana vastaanottajalle.
Tulostuspalveluun liitteet eivat mene, mutta ne voidaan lahettda ohjelmasta automaattisesti
asiakkaan sahkopostiin lisaamalla sdhkodpostiosoite Liite s-posti —kenttaan.

Tulostuspalvelussa on kaytdssa yksi vakiomuotoinen laskupohja, johon on mahdollista saada
oma logo. Tulostuspalveluun lahtevat laskut voidaan toimittaa asiakkaille joko ykkds- (priority)
tai kakkosluokassa (economy).

2 Asiakkaan e-laskutustietojen syotto asiakasrekisteriin

Lahettdessasi verkkolaskuja operaattorisi on Maventa, jonka operaattoritunnus
003721291126. Oma verkkolaskuosoitteesi on ovt-tunnus, joka muodostuu Suomen
maatunnuksesta ja yrityksen y-tunnuksesta (ilman valiviivaa). (esim. y-tunnus on 0981392-1 ja
Suomen maatunnus on aina 0037 eli ovt-tunnus on 003709813921). Nama tiedot laitetaan
kayttddnottovaiheessa Xpajan parametreille.

2.1 Laskun lahetys operaattoriverkkoon

Laita "Operaattoritunnus ja verkkolaskuosoite’— kenttaan vastaanottajan valittajatunnus
(=operaattoritunnus) ja vastaanottajan verkkolaskuosoite (=OVT-tunnus). HUOM!
Tietojen valissa on oltava valilyonti.

Tallenna myds y-tunnus. Osa operaattoreista ei valitd eteenpain laskuja, joista puuttuu
y-tunnus.

Jata OVT-Tunnus tyhjaksi

Laskun vastaanottajan tiedot voi tarkistaa TIEKE:n verkkolaskuosoitteistosta.
http://verkkolasku.tieke.fi/

Jos vastaanottajan ovt-tunnus jostain syysta puuttuu TIEKE:n rekisterista, toimitaan silti
samalla tavalla.

~Kone] Keyttne Aei SjaintiAsishasrekines

Tunnus  fuMK

Nimi JAS OY VIHDIN MELERIKLUA Asigkasnro
Nimjjatko [RISTO VIKSROM Puhelin [
Qsoite VIHDINTIE 21 Matkapuh |
Postios  [03400 fviHTI Sihkdposti |
Yhteyshld

Laskutustunnus I Tolmitustunnus l

“HUNNUS (URom tUnRuUST [123456-7 OVi=unnus
Lasku s-posti — Liite s-posts
ALV (K/E) | Kaannetty ALV (K/E) E
Ulkom tunnuksen tyyppi (1=ALV/VAT tunniste, 2=Kaupparekisteritunnus, 3=TIN, 4=HIStunnus) 0
Maakoodi |

F2 [ F3 ¥
OHJE HaKU TALLENNA POIKKEAMAT TOIMNNOT

F F10
TULOSTEET SELITTEET LASKUKONE
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Laita "Operaattoritunnus ja verkkolaskuosoite’— kenttaan vastaanottajan valittajatunnus
(=operaattoritunnus) ja vastaanottajan verkkolaskuosoite (=OVT-tunnus, tai tilinumero).
HUOM! Tietojen valissa on valilyonti.

2.2 Laskun lahettaminen pankkiverkkoon

Aina kun verkkolaskuosoite on Fl —alkuinen on operaattorina pankki.
Verkkolaskuosoite voi alkaa myos 0037... vaikka operaattori on pankki.

Tallenna myds y-tunnus. Osa operaattoreista ei valitd eteenpain laskuja, joista puuttuu
y-tunnus.

Jata OVT-Tunnus tyhjaksi.

Kore] Kayttajs A SjortiAsiskmrekisteri

Iunnus VMK

Nimi AS OY VIHDIN MELERIKLUA Asiskasnro

Nim§atko [RISTO VIKSROM Puhelin [

Qsoite  isoimE 21| Matkapuh |

Postios  [03400 [viHm Sshképosti [

Yhteyshild I

Laskutustunnus | Toimitustunnus ]

Myyntierinsly |

Maksuaika [14 Kertoimet (EL_L Kassa-ale /K] 3 N Ryhms [0

Valittdjd ja verkkolaskuosoite IOKDYFIHH F1123456789

Y-tunnus {ulkom.tunnus) [123456°F us

Lasku 5-posti | Liite s-posti

ALV [K/E) [ Kagnnetty ALV (K/E) [E

Ulkom. tunnuksen tyyppi (1=ALV/VAT tunniste, 2=Kaupparekistaritunnus, 3=TIN, 4=Hlttunnus) o

Maakoodi |
Fl F2 4 Fa [
OHJE HaKy TALLENNA POIKEAMAT TOIMMNNOT

Suly
Fr F10 F
TULOSTEET SELITTEET LASK LK ONE

Laskun vastaanottajan tiedot voi tarkistaa TIEKE:n verkkolaskuosoitteistosta.
http://verkkolasku.tieke.fi/

Jos vastaanottajan ovt-tunnus jostain syysta puuttuu TIEKE:n rekisterista, toimitaan
silti samalla tavalla.

Laskun liitteet eivat vality laskun mukana vastaanottajalle, jos vastaanottajan operaattorina on
pankki. Lisaamalla asiakkaan sahkopostiosoitteen Liite s-posti —kenttaan, lahtevat laskun
litetiedostot sahkdpostilla asiakkaalle. HUOM! Liitteiden lahetys sahkdpostiin ei toimi ilman
vaadittuja parametreja. Liitteet voi lahettdd myos verkkolaskun mukana, ellei niita halua tai
pysty ohjaamaan sahkopostiin. Talldin Maventa poistaa automaattisesti liitetiedostot
verkkolaskulta, mutta liittda verkkolaskutiedostoon uniikin linkin, jota seuraamalla vastaanottaja
voi kdyda noutamassa liitetiedostot Maventan laskun esillapitopalvelusta.

Laskukuvan ja liitetiedoston kasittelyssa on eroja riippuen vastaanottajan pankista.
Tarvittaessa vastaanottaja saa ohjeita omasta pankistaan.
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2.3 Vastaanottajalla kaytossa osastotunnus

Jos vastaanottajalla on kaytéssa ns. osastotunnukset, laita "Operaattoritunnus ja
verkkolaskuosoite™ kenttdan vastaanottajan valittaja ja vastaanottajan verkkolaskuosoite,
kuten edelld on neuvottu. (HUOM! Tietojen vilissa on oltava vililyonti)

Lisaa OVT-tunnus kenttdan PLUS- merkki ja osastotunnus.

Tallenna myds y-tunnus. Osa operaattoreista ei valita eteenpain laskuja, joista puuttuu y-
tunnus.

Osastotunnuksia on kaytdssa mm. isannditsijatoimistoilla ja yrityksilla, joilla on useita
toimipisteita eri paikoissa.

~Kone:01 Kayttaja Ari Sijainti:Asiakasrekisteri

Tunnus VMK

Nimi [AS OY VIHDIN MEUERIKUIA Asiakasnro
Nimijatke [RISTO VIKSROM Puhelin
Osoite  [VIHDINTIE 21 Matkapuh
Postios  [03400 [VIHTI Séhkoposti
Yhteyshls |

Laskutustunnus ’7 Toimitustunnus ’7
Myyntierittely

Maksuaika W Kertoimet (K/E) ’_ Kassa-ale (K/E) IK_ Luockitus ID_ Ryhméi,D_
Valittaja ja verkkolaskuosoite [003721291126 003712345678

Y-tunnus (ulkom.tunnus) [123456-7 OVT-tunnus +25
Lasku s-posti [ Liite s-posti [
ALV (K/E) Kaannetty ALV (K/E) [E
Ulkom. tunnuksen tyyppi (1=ALV/VAT tunniste, 2=Kaupparekisteritunnus, 3=TIN, 4=HIGtunnus) 0
Maakoodi

Fl F2 F4 F5 3

OHJE HAKU TALLENNA POIKKEAMAT TOIMINNOT
Sulje (esc)
F7 F10 F11
TULOSTEET SELITTEET LASKUKONE

Sivub/8



A

3 Laskun lahetys tulostuspalveluun

Verkkolaskuna lahetetty lasku menee vastaanottajalle tulostuspalvelun kautta, jos TIEKE:n
rekisterista ei 16ydy vastaanottajalle tietoja tai siella on tieto, ettei verkkolaskuja vastaanoteta.
Jos haluat ettei tietoja edes tarkasteta, laita asiakkaan tietoihin OVT-tunnus kenttaan sana
PRINT. Talléin lasku menee aina suoraan tulostuspalveluun. Tulostuspalveluun ei voi lahettaa
liitteita. Myos tulostuspalveluun menevien laskujen asiakkaan tietoihin kannattaa tallentaa y-
tunnus.

~Kenel1 Kayetuia ei Sjaintideiskasrekistes

Tunous MK

Nimi [S O VIHDIN MELERIKUIA Asigkasnro [
Nimjjateo [RISTO VIKSROM Punelin e
Osoite  MIHDINTIE 21 Mateapuh |
Postos 03400 [ViHTI Sahkdposti [
Yhteyshlc

Laskutustunnus % Toimitustunewss |
Myynitierittely | o

Maksuaika [14  Kertoime!(/E) | Kessa-ale (E) [k Luokitus Jo  Ryhma o
Vairtajs ja verkkolaskuosolte

¥-tunnus (ulkom tunnus) [1234567-a OVT-tunnus | PRINT |

Lasku s-posti | Liite s-posti Y
ALV (K/E) [ Kadnnetty ALY (K/E) [E
Ulkom. tunmuksen tyypps (1=ALV/VAT tunniste, 2=Kaupparekasteritunnus, 2=TIN, 4=Hlgtunnus) 0
Maakoodi

F1 F2 4 F5 L

OHJE HaKU TALLENNA POIKKEAMAT TOIMNNOT
Sulj
Fr F1o F
TULOSTEET SELTTEET LASKLK ONE

4 Laskun lahetys sahkopostiin

Verkkolaskuna lahetetty lasku menee vastaanottajalle sahkdpostiin, jos TIEKE:n rekisterista ei
I0ydy vastaanottajalle tietoja tai sielld on tieto, ettei verkkolaskuja vastaanoteta ja
asiakastietoihin on tallennettu Lasku s-posti kenttdan vastaanottajan sahkoépostiosoite. Myos
sahkopostiin menevien laskujen asiakkaan tietoihin kannattaa tallentaa y-tunnus. Jos TIEKE:n
rekisterissa on virheellisesti tieto, ettd verkkolaskuja vastaanotetaan, lasku lahetetaan
ko. verkkolaskuosoitteeseen verkkolaskuna, ei sahkopostina!

~Kanel] Kiyttaga aei Sjuintibeiskanrskisten
Tunnus MK
Nims WAS OY VIHDIN MELERIKUJA Asiskasnro |
Nimijatko [RISTO VIKSROM Puhelin [
Osoits  MIHDINTIE21 Matkapuh |
Postios  jo2a00 fJuikm Sihkeposti |
Yhteyshld
Laskutustunnus | Toimitustunus
Myyntierittely [
Maksuaika |14 Kertoimet (K/E) Kassa-ale (K/E) ’K_ Luokitus 10 Ryhmi |D—
V#littaj ja verkkolaskuosoite
Y-tunnus {ulkom tunnugl [1234367-8 OVT-tunnus
Lasku s-posti l [risto ikstrom @ymiti I Liite s-posti
ALV (KE) T Kadnnatty ALV (KE) [E
Ulkom tunnuksen tyyppi (1=ALV/VAT tunniste, 2=Kaupparekisteritunnus, 3=TIN, 4=Hl&tunnus) o
Maakoodi |
Fi = e 5 ¥
OHiE HaKy TALLENNA POIKKEAMAT TOMNNOT
Sulje (e50)
F F10 Fi1
TULOSTEET i SELITTEET LASKUKGNE
=iz
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Alla olevasta kuvasta nakyy kentat, joilta tiedot valittyvat sahkdiselle laskulle. Tahdella (*)
merkityt kentat eivat oletusasetuksilla vality sahkoiselle aineistolle, mutta ne on mahdollista
saada parametrimuutoksilla mukaan sahkaéiselle laskulle. Tyhjana olevat kentat eivat vality
laskun saajalle. Laskun rivit valittyvat aina laskun saajalle, joten niitd kannattaa hyodyntaa
lisatietojen valittdmisessa.

5 Sahkoiselle laskulle valittyvat tiedot

Koned?) Kyttaja An Sjent:Laskutus/myyntireskontry

Koodi 2016 205 MUt 30 1. 2016
Asigkas [ Luckitus [0
Nimi  [<BuyerOrgansationNames Yhihis  [<BuyerComactPersonNames

Nimijatko '-ﬂw‘l\‘rf()'mnse.nm\\.gmr_u
Qsoite <BuyerStreetName »

Postios ;9:\: <BuyerTownName >

Laskutus Towmetus

Nimi Nimid «DebveryOrganisat onName>
Viitteenne <Orderindentifier> Tiaaja | <BuyerContactPersor
Viitteemme Myyjd

Tyoorn  [<Agreemn Kustp | Myyntiesittely |

Lihetnro | Tdasno | Sopimusnro | Tatjousnro

Toimpvm [011.2016  Laskupvm [30.11.2016  Moksuaka [1a  Erdpvm [4722016

Toimehto Toimtapa
Kassa-ale
Summa  [oGg.at ALVE:  [2400
F 2 F& Fs 23
OHJE AU TALLENNA RVMEDTT TOIMNNGT
£l 3] e 1
TULOSTEET E-LASKU MIEDOT SELITTEET LASKUKONE

6 Sahkoisen laskun liitteet

Sahkoiselle laskulle voi liittda yhden tai useamman liitteen, jotka valittyvat laskun
vastaanottajalle. Laskun liitteiden maksimi maara on 5 kpl (laskun kuva + 5 liitettd) ja maksimi
tiedostokoko 5 Mt. Suuria liitteita sisaltavat laskut on suositeltavaa lahettaa yksi kerrallaan.

Liitteet eivat vility laskujen tulostuspalveluun. Jos Liite s-posti —kenttaan on syotetty
sahkdpostiosoite, lahtevat liitteet sahkopostiviestin liitteena suoraan ohjelmasta, riippumatta
siitd mita kautta laskut menevat.

Liitteen voit lisata laskulle kahdella tavalla:

Vaihtoehto 1 (suositus)

Tallenna liitetiedosto \XPAJA\DOKLASKU\ —kansioon ja nimea se niin, etta tiedostonimen
alkuun tulee laskun numero, heti peraan alaviiva ja sitten omavalintainen teksti. Esim. laskun
5238 liitetiedosto nimi voi olla 5238 _liite1.pdf (jos haluat tallentaa laskulle liitteen ennen kuin
olet sen tulostanut laskuksi, tallenna liite WXPAJA\DOKLASKUAVOIN\ —kansioon ja nimea
tiedosto avoimen laskun numeron mukaan).

Vaihtoehto 2

— Avaa lasku (F4 Nayta tiedot)

— F10 Selitteet 4. Dokumentit

— Selaa —napilla hae haluamasi liite ja lisda se dokumentteihin.
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Dolcumentit
Litetyt dokumentit Muistissa olevat dokumentit
[CaAsiakiaallie\205_01.pdf <-- Liita muistista |
Lisad muistiin -->
Tulosta
Tulosta kaikki
Avaa ‘
Poista
Dokumentti
ChAsiakkaalle\z {6,01 pdf
selaa | [[TiE
Palaa

Huom! Sallitut tiedostomuodot liitteille: doc, xls, tif, jpg, gif, txt, xml, xsl, html, htm, pdf

Jos Xpaja on virtuaalipalvelimella, voidaan siirto omalta koneelta virtuaalipalvelimelle
automatisoida. Ota tarvittaessa yhteytta Xpajan tukeen.

7 Laskun lahetys

Vaihtoehto 1.

1. Tee lasku(t) valmiiksi normaaliin tapaan ja lisda halutessasi liitteet (Muista tulostaa laskut,
avoimia ei voi lahettaa).

2. Poimi laskut sarkain- eli tabulaattori-nappaimella.
3. Valitse F6 Toiminnot = E-laskutus.
Vaihtoehto 2.
1. Tee lasku(t) ja tallenna ne avoimiksi (ala tulosta viela).
2. Poimi laskut sarkain- eli tabulaattori-nappaimella.
3. Valitse F7 Tulosteet = Poimittujen laskutus.

Sahkodisten laskujen lahetys on myds mahdollista automatisoida niin, etta laskun tulostuksen
yhteydessa tulee kysymys: Tehdaankod e-lasku (Kylla/Ei)?Ole yhteydessa Aceven tukeen, jos
haluat taman kayttéon. Kun lahetys on valmis, tulee nayttéon ilmoitus lahteneiden laskujen
maarasta.

Joskus ilmoitus lahteneista laskuista voi jaada toisen ikkunan alle. Ellei mitdan nayta
tapahtuvan, klikkaa Windows:in alapalkista Xpajan kuvaketta. Tama tuo ilmoituksen esille jos
se on jaanyt piiloon.

Voit varmistaa laskujen lopullisen lahetystavan kirjautumalla tunnuksillasi Maventan
verkkopalveluun osoitteessa: https://secure.maventa.com/login
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