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1 Yleistä Excel-laskutuspohjasta 
 

Excel-laskutuspohjalla tuodaan Intimeen laskurivejä yhdelle tai useammalle asiakkaalle, josta ne luetaan koneellisesti 
Intimen laskutukseen. Näitä Excel-laskutuspohjia voidaan käyttää esim. vuokralaskutukseen. Excel-laskutuspohja hel-

pottaa kuukausittain toistuvan laskutusaineiston tekemistä.  
 

Tämä ohje on tarkoitettu Intime_ExcelLaskutus_3.0_POHDE_taulukkopohja.xlsx täyttämistä varten.  
 

 

2 Laskutuspohjan täyttäminen 
 
 
Excel-laskutuspohjan taulukosta ei saa poistaa sarakkeita. Sarakkeen voi piilottaa, mutta jos sarakkeella on tietoja, ne 

siirtyvät laskutukseen. Jos sarakkeita poistetaan, sisään luku Intimen laskutukseen ei muutoksen jälkeen toimi. 
 

Rivi 1 ja 3 ovat otsikkorivejä, joiden avulla kerrotaan mitä tietoja sarakkeille lisätään. Rivillä 1 on asiakastietojen 
otsikot ja rivillä 3 laskurivin otsikot. Näitä lihavoituja tekstirivejä ei saa kopioida uusien asiakkaiden laskuriveille. Ver-
taa seuraavassa kuvassa rivistä 8 eteenpäin.  
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A sarakkeessa Tilaustunnuksen numero kasvaa asiakkaan vaihtuessa. Numerot 1, 2 ja 3, seuraava asiakas saisi nume-

ron 4, jne.  
 

 
 

Voit käyttää taulukossa väritehosteita erottamaan tietosisältöjä (esim. asiakastietorivi).  
 

Asiakastiedot ylläpidetään Intimessa. Jos toimitus- ja laskutusasiakas ovat eri, pitää molemmat asiakastiedot perustaa 
valmiiksi Intimen asiakasrekisteriin siten että toimitusasiakas merkitään juridiseksi asiakkaaksi. Kumppanikoodia asia-
kastietoihin ei voi tuoda tällä laskutustyökalulla. Kumppanikoodi lisätään Intimessä MTASIA toiminnossa. 
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3 Laskutuspohja 
 

3.1 Asiakastiedot ja laskun otsikkotiedot 

 
Tilaustunnuksen lisäksi taulukossa otsikkorivin 1 alla sarakkeiden (esimerkissä rivit 2, 9 ja 14) sisältö on seuraava: 

 
Sarake A: Tilaustunnus: Tilaustunnuksen numero kasvaa asiakkaan/laskun vaihtuessa. Sama tilaustunnus ei saa olla 

                 useammalla asiakkaalla/laskulla. 
Sarake B: Tietuetunnus: Tietuetunnus on aina 1 
Sarake C: Rivitunnus: Täytä sarakkeeseen rivitunnus 1 (= asiakastieto) 

Sarake D: Kirjoita tähän Intimessa oleva toimitusasiakkaan asiakasnumero 
Sarake E: Toimitusasiakkaan henkilötunnus tai y-tunnus (jos ei ole asiakasnumeroa, muuten jätä tyhjäksi) 

Sarake F: Täytä toimituspäivä muodossa pp.kk.vvvv (solun muotoa ei saa muuttaa). Tämän päiväyksen perusteella 
                 valitaan laskulle kausi Intimessa. Säilytä aina päivämäärä kentän muoto taulukossa olevassa muodossa.  
Sarake H: Hyvitettävän laskun numero (kts. laskulta, joka on jo Intimessa)     

Sarake K: Laskulaji     
Sarake L: Toimitusasiakkaan nimi (max. 30 merkkiä) ja   

Sarake M: Toimitusasiakkaan nimen jatko-osa (max. 30 merkkiä) 
Sarakkeet N-P: Jätetään tyhjäksi        
Sarakkeet Q-R: Laskutusasiakkaan asiakasnumero ja nimi. Asiakastiedot täytyy olla avattuna Intimessa.                                                          

Sarake S: Yhteyshenkilön tunnus, joka on perustettu Intimessa (4 merkkiä). Etukäteen sovitut yhteyshenkilön tiedot 
(nimi, puhelinnumero ja sähköposti) tulostuvat asiakkaan laskulle tunnuksen takaa. 

Sarake T: Toimipiste (esim. Kala = Kalajoki). Toimipiste tunnuksen takaa välittyy laskulomakkeelle laskuttavan toimi-
pisteen osoitetiedot (mikäli lasku ei tavoita vastaanottajaa, lasku palautuu tähän osoitteeseen). Pohteen las-
kutuksessa käytettävät toimipisteet ovat: Raah=Raahe, Mone=Monetra Oulu, Oula=Oulainen. Raahen las-

kuttajat käyttävät toimipistettä Raah, Monetra Oulun lähipalvelun laskuttajat toimipistettä Mone ja muut las-
kuttajat toimipistettä Oula. 

Sarakkeet U-AA: Voit tallentaa asiakkaan pyytämiä tietoja laskutusta varten sarakkeisiin: viitteenne, viitteemme, 
sopimusnumero, tilausnumero, tiliöintiviite, työmaanumero ja salaustaso 
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3.2 Laskurivin tiedot  

 

Tilaustunnus on sama kaikilla saman tilauksen riveillä (esimerkissä rivit 2-7 on ensimmäinen lasku, rivit 9-12 on toinen 
lasku jne.). Sarakkeiden sisältö on seuraava (esimerkkikuva seuraavalla sivulla): 
 

Sarake A: Tilaustunnus 
Sarake B: Tietuetunnus summarivillä ja tekstirivillä on aina 3 ja liiterivillä se on 4 

Sarake C: Summarivin rivitunnus on 1 ja sille täytetään aina määrä, yksikkö ja myyntihinta.  
Tekstirivin rivitunnus on 3 ja sille tallennetaan pelkkää tekstiä. Tekstirivit yhdistellään aina edeltävään tuo-
teriviin eli summarivit ovat ensin ja sitten tekstirivit. Määrä, yksikkö ja myyntihinta jätetään tekstirivillä tyh-

jäksi. 
Jos laskulle halutaan lisätä liite, rivitunnus on 1. 

Sarake E: Lisätään laskulle liitettävän liitteen tiedostonimi. Liitteet nimetään pdf-muotoon ja tiedoston tuonti laskun   
                 liitteeksi merkitään taulukkoon omaksi rivikseen.  

Huom. Liitteiden nimissä ei saa olla erikoismerkkejä, ääkkösiä eikä tyhjiä välilyöntejä. Laskun koko tulee 

liitteiden kanssa olla maksimissaan yhteensä 500 Kt. 
Sarake F: Lisää määrä, joka voi olla kokonaisluku, tai murtoluku. Hyvitysrivillä määrä on miinusmerkkinen,  

                 esim. -1 tai -1,5. 
Sarake G: Lisää rivin yksikkötieto (pakollinen) 
Sarake H: Lisää veroton myyntihinta (Intime lisää arvonlisäveron lisätyn alv-koodin mukaan, koodi 324 = 24 %,  

                 311 = 10 % jne.) 
Sarake I: Kaavan (F määrä *H veroton myyntihinta) sisältävä summatieto 

Sarake J: Lisää laskulle tulostuvat rivitekstit 
Sarakkeet L-S: Kirjanpidon tili, alv-koodi ja laskentatunnistetiedot. Huom. 3.0 verkkolaskustandardin mukaan 
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laskutettaessa verotonta viranomaistoimintaa (alv-koodi 300), ei samalle laskulle saa tallentaa muiden verokantojen 
mukaisia laskurivejä. Tämä ei koske muita alv-koodeja. 

 
Voit myös tehdä asiakaskohtaiset yhteenlaskurivit.  Tilaus-, tietue- ja rivitunnukset pitää olla tyhjänä ”Yhteensä” ri-
veillä. 

 
 

 
 
 

3.3 Esimerkkejä laskutustapahtumista 

 
Seuraavalla sivulla kuva lasku-Excelistä, jossa tehty lasku kolmelle eri asiakkaalle. Laskutettavien asiakkaiden määrää 

ei ole rajoitettu taulukossa. 
 

Kun lisäät uudelle asiakkaalle laskurivit, voit kopioida esim. rivit 9-12 pohjaksi ja muokata sen jälkeen kopioimiesi ri-
vien tietoja. Ylimääräiset laskurivit saa poistaa. 
 

Liiterivi voidaan kopioida tarvittaessa seuraaville laskuille. Liitetiedoston nimi pitää muuttaa oikeaksi. Vaihda kopioinnin 
jälkeen myös sarakkeeseen A ”Tilaustunnus” 4, 5 jne. eli juoksevassa numerojärjestyksessä. 

 
Taulukon lopussa pitää olla ”Kaikki yhteensä” -summaus. Tämän avulla voidaan täsmäyttää Intimeen luetut laskut. 
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4 Taulukon toimittaminen myyntireskontraan laskuttamista varten 
 

Excel laskutuspohja tallennetaan nimellä AL_Oulu_Vuokrat_Excel_Laskut_vvvvkkpp.xlsx, jonka alussa  
AL on Intimessä oleva Pohteen yritystunnus sen jälkeen organisaatio esim. Oulu, Kalajoki jne.  

Seuraava tieto koskee laskutusta esim. vuokrat, autopaikat, ateria yms. Tiedostonimeen tulee aina myös tieto Ex-
cel_Laskut sekä loppuun päiväys muotoa 20230101. Tiedoston nimessä ei saa olla erikoismerkkejä, ääkkösiä 

eikä välilyöntejä. 
 
Excelin tallentaminen: Valitse ylävalikosta ”Tiedosto” ja sieltä ”Tallenna nimellä”. Kirjoita tiedoston nimi 

(AL_Oulu_Vuokrat_Excel_Laskut_vvvvkkpp.xlsx) ja valitse muoto Excel-työkirja (*.xlsx). 
 

Valmis ja oikein nimetty Excel-taulukko lähetettään liitteineen (pdf-muoto) salattuna sähköpostina Monetran myynti-
reskontran yhteissähköpostiin myyntireskontra.pohde@monetra.fi. Liitteet tallennetaan pdf-muotoon ja tiedosto-
nimessä ei saa olla erikoismerkkejä, ääkkösiä eikä välilyöntejä. 

 
Laskutus ilmoitetaan Monetralle sovitun käytännön mukaisesti laskutusilmoituksella. Laskutusilmoituksella ilmoitetaan 

määrä ja summan lisäksi myös tiedostonimi. 
 
Excel-laskutiedostojen lähettäminen salattuna sähköpostina on väliaikainen ratkaisu, kunnes saadaan tehtyä selvitys 

tiedonsiirroista. 
 

mailto:myyntireskontra.pohde@monetra.fi
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Versiohistoria 

 

Versio Pvm Muokkaaja Lisätiedot 

0.1 24.4.2023 Eija Perttula, Sirje Lalli 

ja Eija Stenroth 

Ohje tehty. Kohta 4 toimintamalli on väliaikainen ratkaisu. 

Jatkossa tiedosto pitää saada tiedonsiirron kautta palveli-

melle. 

    

    

    

    

 


