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Toimittajaportaalin tuotantoympariston kayttoliittyma sijaitsee osoitteessa CGI
https://www.laskuhotelli.fi/portaali Toimittajan on ensimmaisella kirjautumiskerralla

syOtettava ja mychemmin yllapidettava omat perustietonsa Asetukset-nakymassa. st

Klikkaa Luo uusi lasku —painiketta Kojelaudan etusivulla

Luo uusi lasku

| Kédytd mallia v

Pakolliset kentéat on merkitty laskulomakkeelle punaisella tdhdelld. Laskun luominen ei ole mahdollista mikali
pakollisia kenttia ei ole taytetty, tai syttetty tieto on muodoltaan virheellinen. Naytén yldosassa oleva Luo
pdf-lasku —painike muuttuu aktiiviseksi vasta, kun pakolliset tiedot on annettu.

Laskulomakkeen alaosassa méaaritellaén laskutettavat tuotteet tai palvelut, ja niiden hinnat. Uusien tyhjien
laskurivien lisdéaminen tapahtuu Liséa uusi rivi —painikkeella. Laskurivin voi poistaa rivin oikealla puolella
nakyvalld Roskakori-painikkeella.

Alv%* Alv maara Yhteensa

0 ~ 0,00 0,00 50
Laskurivikohtaiset lisatiedot on mahdollista lisata kayttamalla laskurivin oikealla puolella ndkyvaa Lehtio-
painiketta. Jos laskuriville on lisatty lisatietoja, niin lehtion paalla nakyy merkki.

Alv%* Alv maara Yhteensa
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Y ¥ 0,00 0,00
Liitteen lisdaminen laskulle.

Lasku voi sisaltdd yhden pdf-liitteen, joka tullaan littdma&an laskun loppuun ja toimittamaan sellaisenaan

laskun vastaanottajalle. Pdf liitteessa voi olla useita sivuja. Liitteen maksimikoko o ©
e oo e L . PDF liite

on 2MB. Liite lisatdén laskulle tietojen syodttdvaiheessa Lis&a pdf-liite —

painikkeella. Muut tiedostomuodot eivét ole sallittuja. + Lisdd PDF liite

Laskun lahettaminen

Kun kaikki tarvittavat tiedot on syotetty laskulle ja tietojen oikeellisuus on tarkistettu, voi kayttaja |ahettaa
laskun painamalla Laheta painiketta.

(]
Esikatsele PDF muodossa Tallenna lasku malliksi ° Tallenna keskenerdisend ° ( Laheta )

Esikatsele PDF muodossa painike avaa pdf-tiedoston kayttajélle esikatselua varten.

Kayttdja voi ladata ja halutessaan tulostaa lasku-pdf:n ennen lahettamistéd painamalla Esikatsele PDF
muodossa —painiketta, tai kayttaja voi lahettda laskun vastaanottajalle painamalla Laheta— painiketta.
Lahetyksen jalkeen lasku siirtyy verkkolaskualustalle prosessoitavaksi ja eteenpéin toimitettavaksi.
Onnistuneen lahetyksen kuittauksena laskun tila muuttuu Toimitettu-tilaan

Tila Summa

Toimitettu 0.01 € Avaa

MONETRA



