Intime Web laskutus ohje
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1 Intime Web-laskutus
1.1 Yleista Web-laskutuksesta

Web-laskutuksen tapahtumat tallennetaan selainpohjaisessa Web-laskutus sovel-
luksessa. Web-laskutuksessa tallennetut laskulahetteet paivittyvat Intimeen
myyntilaskuriveiksi. Laskut voit joko tulostaa selaimessa nk. hetilaskuina (hetilas-
kuja ei saa tulostaa, jos kaytdssa Ropon esireskontramalli) tai jattda Intimeen las-
kutusajoon. Intimen laskutusajolla laskut siirtyvat operaattorille konekielisena,
josta ne valitetdan asiakkaalle joko paperilaskuina, verkkolaskuina, suoramak-
suina tai eLaskuina.

Web-sovellus kayttda Intimen tietoja (laskentatunnisteita, tilikarttaa, kombinaatio-
ja tarkistussaantdja ja viimeista avointa kirjauskautta).

1.2 Linkki Web-laskutus sovellukseen

Web-sovellukseen kirjaudutaan alla olevalla linkilld. Suositeltavat selaimet ovat
Chrome ja Mozilla Firefox. Huom. Tarkista oman selaimesi asetuksista, etta pon-
nahdusikkunat ovat sallittuna.

Linkin voit tallentaa selaimesi suosikkeihin tai lisata pikakuvakkeen ty6pdydallesi.
Linkki on kantakohtainen:

Oulun kaupunki, kanta 1: https://intime.oulunkaupunki.fi/invoice-pro00101/login.do
Osakeyhtiot, kanta 2: https://intime.oulunkaupunki.fi/invoice-pro00102/login.do
Kuntayhtymat, kanta 3: https://intime.oulunkaupunki.fi/invoice-pro00103/login.do
PPSHP, kanta 4: https://intime.oulunkaupunki.fi/invoice-pro00104/login.do

Kunnat, kanta 5: https://intime.oulunkaupunki.fi/invoice-pro00105/login.do

Energia, kanta 6: https://intime.oulunkaupunki.fi/invoice-pro00106/login.do

Kunnat 2, kanta 7: https://intime.oulunkaupunki.fi/invoice-pro00107/login.do

Intime Saas, kunnat, kanta 1101: https://intimeweb11.visma.fi/invoice-pro01101/login.do
Intime Saas$, yritykset, kanta 1102: https://intimeweb11.visma.fi/invoice-pro01102/Io-
gin.do

Intime SaaS, POHDE, kanta 1201: Intime Web-lasku v9.4.6r1 (rcl) (visma.fi)

Web-sovelluksesta lahetetaan aloitussahkdpostiviesti, joka sisaltaa linkin sovelluk-
seen, kayttadjatunnuksen, aloitussalasanan ja yritystunnuksen. Sisaan kirjautuessa
yritystunnuskohtaan lisataan kaksimerkkinen yritystunnus, johon on annettu kayt-
tooikeudet.

Sovelluksesta mybhemmin lahetettavat viestit eivat sisalla yritystunnusta.

Kirjautuminen hyvaksytaan “Tarkista”-painikkeella.
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Intime Web-lasku

Kdyttdajatunnus test

Salasana

Yritys

| Tarkista | Nollaa salasana

> VISMA

Salasana paivitetaan ensimmaisen sisaankirjautumisen yhteydessa.

Mikali salasana unohtuu, salasanan nollaus tapahtuu kirjautumisikkunassa olevan
"Nollaa salasana” -linkin kautta seuraavasti:

e syOta kayttajatunnus
e vahvista salasanan vaihto kayttajatunnuksellesi

. . . 4
Viesti osoitteesta intime.oulunkaupunki.fi

“ Fer

e salasana lahetetaan sahkopostiisi

e saat kaksi erillista viestia, toisessa on kayttajatunnus ja kirjautumislinkki ja
toisessa uusi salasana. Vaihda salasana “Salasanan vaihto”-ohjeen mukai-
sesti.

Tunnuksen qimaksalasana vaihdetaan?

1.3 Web-laskutuksen nakymat

Sovelluksen sisaankirjautuminen avaa selaimeen web-laskutuksen alla olevan las-
kun syottonakyman. Tasta nakymasta aloitetaan uuden laskun tekeminen. Avau-
tuvan néakyman yléreunassa on valikko, josta voi avata web-laskutuksen eri toi-
mintoja.

Tasta voit
tarkistaa, etta
olet oikeassa

yrityksessa

Aslakasnumens [:l - Hao assakasrakistonsta | Muuta nims
ymers
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Asiakkaat: Tama toiminto on tarkoitettu asiakasrekisterin yllapitamiseen.
Laskulahetteet: Taman toiminnon takaa I6ytyy kaikki tehdyt laskulahetteet. Voit
selailla laskulahetteita tai valita sieltd jo aikaisemmmin tehdyn laskuldahetteen poh-
jaksi uudelle laskulle.

Oletustiedot: Tasta kohdasta paaset omien oletustietojen hallintaan. Uudet valin-
nat ovat voimassa istunnon ajan.

Vaihda salasana: Tassa toiminnossa paaset vaihtamaan ensimmaisen sisaankir-
jautumisen yhteydessa saamasi salasanan ja muuttamaan salasanan tarvittaessa
myds mydéhemmin.

Lahetteiden listaus: Tassa toiminnossa voit listata aikaisemmin tehtyja laskula-
hetteita eri hakuehdoilla.

Laskutus: Tassa toiminnossa voit tulostaa useita laskuja samalla kertaa, silloin
kun hetilaskutus on kaytdssa. Tulostuksen yhteydessa saat erillisen listauksen tu-
lostetuista laskuista.

Ohje: Tasta toiminnosta 16ydat kaikki jarjestelman sisaltamat ohjeet.

Kirjaudu ulos: Kun suljet web-laskutuksen taman toiminnon kautta, kaikki istun-
nossa avatut ikkunat sulkeutuvat eika tietoja jaa lukituksi.

Sinulla voi olla avoinna useita selailuikkunoita. Ns. paaikkunan (1) ylareunassa na-
kyy valikko: Asiakkaat, Laskuldhetteet jne. Jarjestelmasta uloskirjautuminen ta-
pahtuu padikkunassa. Web-laskutus katkeaa automaattisesti 30 minuutin kulu-
essa, jos jarjestelmaa ei kayteta.
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Otsikkotiedot

ed

& inti 2.c.l,n'<a\|;-;..—r_ fi
La "

i Laskuldhetteet

Laskun otsikkotiedat Laskurivit] Yhteenveto

Thteenveto

Lie) 17.| Otsikkotiedot
21 Asiakasnumera

Laskutusasiakasnumero
22.] ¥hteisvelallinen

274 Otsikon laskentatunniste

MONETRA OY
Pheistis on moneksi - tindn ja




2 Uuden laskulahetteen syo6tto

2.1 Laskuttajan oletustiedot

Voit kayda muuttamassa omia oletustietoja ennen laskulahetteiden aloittamista tai
laskuldhetteiden valilld. Muutettavia oletustietoja ovat mm. laskulaji, viitetieto jne.

Muutos on voimassa istunnon ajan kaikille laskuldhetteille, jos uusia oletuksia ei
tehda.

Laskuldhetteet [Oletustiedot | Vaihda salasana  Lahetteiden listaus  Laskutus  P&akdyttdja  Ohje  kirjaudu ulos

Oletustiedoissa voi antaa istuntokohtaisen erapaivan. Erdpaiva vaikuttaa syotettyyn ja ko-
pioituun laskuléhetteeseen.

2.2 Laskun otsikkotiedot

Asiakasnumero ja Laskutusasiakasnumero: haetaan laskutettavan asiakkaan
ja mahdollisen laskutusasiakkaan asiakastiedot “"Hae” painikkeella. Katso uuden
asiakkaan perustaminen kohdasta 3. Asiakkaan perustaminen sivulta 10.
Yhteisvelallinen: lisdksi voidaan antaa yhteisvelallisen asiakkaan numero, jos
laskulla on kaksi velallista ja laskulajille on maaritelty yhteisvelallisuus kayttdon.
Huom. Yhteisvelallisen tieto ei tulostu hetilaskulomakkeelle. Jos on tarve kuiten-
kin tulostaa hetilasku, kannattaa yhteisvelallisen tieto kirjoittaa laskulle tekstiri-
vina esim. Yhteisvelallinen: Maija Meikéldinen.

Toimituspaiva: toimituspadiva on pakollinen tieto, se ohjaa laskunpaivayksen ka-
sittelyd Intimen laskutusajossa. Laskunpaivays on oltava silld kaudella, jolle lasku
halutaan kirjautuvan reskontraan ja kirjanpitoon. Jarjestelma tarkistaa ennen las-
kun tulostusta, etta kausi on avoinna.

Erapadiva: annetaan, jos laskulle halutaan tietty erapaiva. Jos erapaivaa ei anneta,
muodostuu erapaiva laskutusvaiheessa asiakkaan maksuehdon perusteella.
Hyvityksen kohde: on pakollinen tieto hyvityslaskua tehdessa. Tahan annetaan
sen laskun numero, jota talla laskulla hyvitetaan. Jos hyvitys tehdaan kopioimalla
alkuperainen lasku hyvitykseksi, jarjestelma ehdottaa hyvitettavan laskun nume-
roa. Kts. 4.1 Laskuldhetteen kopiointi ja kopiointi hyvityslaskuksi.

Laskulaji: ehdotus tulee kayttajan oletustiedoista ja on pakollinen.

eLaskun laskulaji: jos valitulla asiakkaalla on voimassa oleva eLasku tai suora-
maksuvaltuutus Intimessa, jarjestelma lisda e-laskun laskulajin tahan kenttaan.

Otsikkotiedot Aslakasnumers

wimi
1004 “ Nimifosoite 1

]2 Osoite 2

o Postiosolte
23.2.2017 Maa
Sahkopostiosoite

Nimilyhan:

Hetu-/¥-tu

Val.tapa, Tolm.tapa 01 /
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Yhteyshenkilo, puhelin, Yhteyshenkilo, email ja muut mahdolliset asiakas-
kohtaiset ns. tilausryhmat, jotka maaritelldan Intimessa tulostumaan laskulle. Ti-
lausryhmatietoja voit muuttaa vain oletustietojen kautta. Nama on voitu maari-
telld tulostumaan myoés laskulle seka valitettdvaksi operaattorille menevaan tie-
dostoon.

Verkkolaskun salaustaso: tieto syotetaan, mikali ostaja ja myyja ovat sopineet
asiasta ja koodeista. Tieto valittyy verkkolaskulle salaustasoksi.

Laskunaihe: operaattori voi maaritellad tiedon tulostumaan laskulle tarvittaessa.
Voidaan myoés tallentaa laskulajin tekstiksi, jolloin se tulostuu oletustekstina lasku-
lajia kaytettdessa. Teksti valittyy laskun mukana perintajarjestelmiin.
Huomautukset: tahan tallennettu teksti tulostuu vain laskulomakkeelle, mutta ei
siirry myyntireskontraan. Voidaan kayttda mm. vakiotekstia varten, esim. veroton
viranomaistoiminta, kaannetty verovelvollisuus.

Lisatiedot: laskulle voidaan antaa my0s useita yrityskohtaisesti maariteltyja lisa-
tietoja esim. viitteenne, viitteemme.

Sopimusnumero: pakollinen tieto julkishallinnon/valtion vaatimuksista laskulle.
Esim. valtiolla sopimusnumeron ensimmaiset merkit ovat aina VSK1. Sopimusnu-
mero on laskukohtainen ja laskulla saa olla vain yhden sopimuksen tiedot. Sopi-
musnumeron yhteyteen ei saa laittaa muuta tietoa. Kenttaa voidaan kayttaa myos
muiden kuin julkishallinnon/valtion laskutuksessa.

Tilausnumero: pakollinen tieto julkishallinnon/valtion vaatimuksista laskulle.
Esim. valtiolla tilausnumeron ensimmaiset merkit ovat V1.Tilausnumero on lasku-
tasoinen tieto ja laskulla saa olla vain yhden tilauksen tiedot. Tilausnumeron yh-
teyteen ei saa laittaa muuta tietoa. Kenttda voidaan kayttad myos muiden kuin
julkishallinnon/valtion laskutuksessa

Tiliointiviite: pakollinen tieto julkishallinnon/valtion vaatimuksista laskulle. Esim.
valtiolla tilidintiviitteen ensimmaiset merkit ovat aina TK1. Tilidintiviite on lasku-
kohtainen ja laskulla saa olla vain yksi tilidintiviite. Tilidintiviitteenyhteyteen ei saa
laittaa muuta tietoa. Kenttda voidaan kayttda myds muiden kuin julkishallin-
non/valtion laskutuksessa.

Tyomaa-avain/Tyomaanumero: pakollinen tieto julkishallinnon/valtion vaati-
muksista verkkolaskulle, tydmaatiedon merkit TA-FI-ST tai TA-FI, tieto ei tule las-
kulomakkeelle nakyviin. Tydmaa-avain/tydmaanumero on laskukohtainen ja las-
kulla saa olla vain yhden tydmaa-avaimen/tydmaanumeron tiedot. Huom. Nama
kentat eivat nay oletuksena, tarvittaessa yhteys intime.monetra@monetra.fi.

Laskuldhetteiden kopioinnin yhteydessa "Hae asiakasrekisterista” -painikkeella
paivitat Intimen asiakasrekisteriin tulleet muutokset esim. asiakkaan osoitetietoi-
hin. Huomioi kuitenkin hyvityslaskun kohdalla, ettei painiketta paineta.

"Jatka"”-painikkeella laskun otsikkotiedot tallentuvat ja jarjestelma siirtyy seu-
raavaan vaiheeseen “Laskurivit”-valilehdelle. Et voi endad muuttaa asiakastietoja,
kun olet tallentanut ensimmainen laskurivin. Voit aina poistaa keskeneraisen tai
laskuttamattoman laskulahetteen "Laskuldahetteet”-selailussa.
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2.3

Laskurivit (veloitus- ja hyvityslasku)

Laskulle tulevien laskurivien maaraa ei ole rajoitettu. Rivien paikkaa voidaan vaih-
taa jalkikateen selailuosan alussa nakyvilla nuolipainikkeilla. Uuden 3.0 verkkolas-
kustandardin mukaan tekstirivit yhdistellaan Intimessa edeltavaan tuoteriviin eli
laskurivit on tallennettava niin, etta ensin tallennetaan tuoterivi ja sen jalkeen
tekstirivi.

Tuoterivin sy6ttda aloitettaessa tuoterivi nakyy yksirivisena. Kayttdja voi avata
nakyviin myas tilitiedot ja / tai laskentatunnisteet. Nama tiedot aukeavat nakyviin
automaattisesti, jos jarjestelma havaitsee niissa virheita.

Tuote: Pakollinen riville tallennettava tieto. Tuoteselailussa nakyvat ne tuotteet,
joita kayttajalla on oikeus kayttaa.

Maara: Pakollinen tieto, jota jarjestelma ehdottaa kayttajan oletustiedoista. Hyvi-
tysta tehtdessa maara merkitdan miinusmerkkisend. Suositus on, etta koko alku-
perdinen lasku hyvitetdan ja tehdaan uusi lasku. Hyvityslaskun voi tehda myds ko-
pioimalla laskutettu alkuperdinen lahete hyvityslaskun pohjaksi kts. ohjeen sivu
13.

Hinta: Jarjestelma ehdottaa tata tuotteen tiedoista, jos hinta on annettu. Hinta
syotetaan joko verollisena tai verottomana. Hinta tulee laskulle alv-ohjauksen pe-
rusteella ja laskee toisen hinnan alv-koodin perusteella.

Tuoterekisterista tulevia tuotteen nimitietoja ("Tuotenimi 1”-kentdssa) voi myoés
muuttaa.

Tuotteen valinta, maaran ja a-hinnan paivittaminen ei viela tee alv-laskentaa las-
kuriville.

Yksikko on pakollinen tieto. Huom. Jarjestelma huomauttaa puuttuvasta yk-
sikkdtiedosta, eika anna tallentaa tuoterivia ilman yksikkoétietoa.

Tuoterivin tilit: avataan +merkista ja tiedot taytetaan, jos ei tule oletuksena.
Alv-koodin valinta tekee verolaskennan laskuriville. Huom. Uuden 3.0 verkkolas-
kustandardin mukaan laskutettaessa verotonta viranomaistoimintaa (alv-koodi
300), ei samalle laskulle saa tallentaa muiden verokantojen mukaisia laskuriveja.
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Tama ei koske muita alv-koodeja, esim. alv 0% ja 24% voivat olla samalla las-
kulla.

Tuoterivin laskentatunnisteet: avataan +merkista ja taytetdan, jos ei tule ole-
tuksena. Oletustietoja voi myds muuttaa. Jarjestelma tarkistaa Intimesta tilit, las-
kentatunnisteet ja kombinaatiosaannot.

"Tuoterivin lisatunnisteet”: avataan +merkista ja taytetaan, jos ei tule oletuk-
sena. Oletustietoja voi myds muuttaa.

"Muut tiedot” kohtaan voidaan antaa asiakkaan tilidintiviite, tyémaa-avain tai
tydmaanumero -tieto. Laskun otsikkotiedoissa syotetyt tiedot, nakyvat myos las-
kun rivitiedoilla.

"Tallenna tuoterivi” -painikkeella teet laskurivin tallennuksen. Talla jarjestelma
laskee summan “"Yhteensa”-kohtaan. Laskurivi on tallennettava aina ensin. Vasta
taman voidaan lisata ja tallentaa "Syota tekstirivi” -kenttaan lisatty vapaamuo-
toinen teksti “Tallenna tekstirivi” -painikkeella.

10042 207
Tast

Hinnat liman veroa

a 100000 100,00000 12400000 0,00 24.0%  [Tesituote
4 3010 -} 324 a

1400 2 2 2 A [0 a a [N a

Kopioi laskulahete | | Yhieenveto | [ Laskulahete vaimis

Kuva 1 Kuva ennen laskurin tallentamista

Yhteensad: 100,00

1000 1,00000 100,00000

Kuva 2 Kuva laskurin tallentamisen jdlkeen (veroton summa Yhteensd-kohdassa)

Tileja, alv-koodeja ja laskentatunnisteita voit muuttaa oikeuksiesi puitteissa, eli
selailussa nakyvat vain ne arvot, jotka ovat sallittuja.

Laskurivin muokkaus ¢ (kynd) -painikkeella. Valmiita riveja voit hakea muutet-
tavaksi painamalla halutun rivin oikeassa laidassa olevaa kynapainiketta.
Tuotenumeroa ei voi kuitenkaan jalkeenpain muuttaa, vaan tassa tilanteessa rivi
on poistettava ja syoOtettava tarvittaessa uusi rivi.

Laskurivin poisto # (ruksi) -painikkeella. Rivin voit poistaa télld painikkeella.
Vasemman laidan nuolipainikkeilla laskurivia voit siirtad jarjestyksessa ylds tai
alaspain. Tassa huomioitava tekstirivien yhdistely kts. sivu 7.
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- - Lisatietoa tuotteese:

2.4 Yhteenveto

"Yhteenveto”-painikkeella tai sivuotsikkoa napauttamalla siirrytdan yhteenveto-
sivulle. Taalla voit tarkistaa kaikki laskulahetteelle sydtetyt tiedot ja tarvittaessa
palata viela muuttamaan tietoja “Laskun otsikkotiedot” tai “Laskurivit” -vali-
lehtea napauttamalla.

Tassa vaiheessa laskuldhete ei viela ole perusjarjestelman laskutettavissa tie-
doissa, eika se ole varannut laskulahetenumeroa.

"Liita"”-painikkeella voidaan laskuldhetteelle lisata liitetiedoston, joka valittyy ope-
raattorin kautta asiakkaalle laskun mukana. Liitetiedosto pitaa olla pdf-muodossa.
Liitetyt liitteet nakyvat yhteenveto -valilehdella laskurivien jalkeen.

"Poista laskulahete” -painikkeella voidaan poistaa koko syotetty laskuldhete,
kun sita ei ole viela laskutettu.

"Kopioi laskuldhete” -painikkeella valmiin laskuldhetteen voit kopioida pohjaksi
seuraavalle laskuldahetteelle, jolloin samanlaisena toistuvia laskuja ei tarvitse syot-
taa uudestaan muuttuvia tietoja lukuun ottamatta.

"Laskuldhete valmis” —painikkeella talletat laskulahetteet laskutusvalmiina las-
kutuksen tietokantaan odottamaan laskutusajoa ja paaset sy6ttamaan uutta las-
kuldhetetta.

KOM TOIM KOHD

irkistyskyiovla

uuuuuu Tiedaston ieni Ruvses Tiedostotyyppt Boista lita

Muistio | [Lita | [Katsotu| [Tulosta lasku| [Kopioilaskulahete | [ [Kopiol hyvitykseksi

Laskutusajo tehdaan Intimessa josta ne valittyvat operaattorille ja asiakkaille
verkkolaskuna, eLaskuna, suoramaksuna tai paperilaskuna.

Mahdollinen keskenerdiseksi jaanyt laskulahete ei muodostu laskuksi Intimen puo-
lella. Jos laskulahete halutaan tarkoituksella jattaa keskeneradiseksi eli ei valita

9
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"Laskuldahete valmis”, tulee laskuttajan kirjautua uudelleen jarjestelmaan ennen
seuraavan lahetteen laatimista. Keskenerdinen Idhete voidaan valita selailun
kautta mydhemmin jatkokasittelyyn.

3 Asiakastiedot

"Asiakkaat”-valikosta 16ytyy Intimen asiakasrekisteri. Paaset tekemaan muutok-
sia asiakastietoihin, jos sinulle on annettu siihen oikeus.

Lasku\éhetteet Oletustiedot  Vaihda salasana  Ldhetteiden listaus  Laskutus  Paskdyttdja Ohje  kirjaudu ulos

3.1 Asiakastietojen muutos ja uuden asiakkaan lisaaminen

Asiakkaiden haku: Asiakasta voi hakea asiakasnumeron, hetu/y-tunnuksen tai ni-
men perusteella lisaamalla jokin em. tiedoista sille tarkoitettuun kenttaan ja pai-
namalla "Hae"”-painiketta.

Asiakasselailu

Aslakasnumero Hetu-/Y-tunnus Nimi Nimilyhenne Hae

Jos asiakas léytyy, tehdaan ja tallennetaan tarvittavat muutokset asiakastietoihin
"Muuta tietoja” -painikkeella. Jos asiakasta ei lI6ytynyt asiakkaan haulla, voi uu-
den asiakkaan lisata "Uusi asiakas” -painikkeella.

Nayttéon avautuu asiakastieto pohja, johon jarjestelma tarjoaa Intimessa web-
laskutukseen maaritellyn asiakasnumerosarjan seuraavaan vapaan numeron, jota
ei saa muuttaa.

Asiakasselailu 10 Dulun testiyritys 3.0 / eistenro
Asiakasnumero Hetu-/Y-tunnus/VLos. Nimi Nimilyhenne Haa
Asiakasnumere 2827 8627 0201640234 TestnenTula |
- . . 109632
Nimi Testinen Tuija 10323090
Nimi/osoite 1 10384972
10298139
Osoite 2 Testikatu 11 10174116
Postiosoite 90100 Oulu 84392
74610
Maa Suomi [ FI 103475
- ; 1015
Maakunta Pohjois-Pohjanmaa WiT2190
10186759
Sahkdpostiosoite 10439462
. N 45585
Nimik i
Nimilyhenna Testinen 60538
Hetu-/Y-tunnus/VLos. 020164-1234 10382086
Lsskutusaciok 69995
SKUtusasiakas 53339
Kumppani 140 67731
113364
Vel.tapa, Toim.tapa 0o / 10404461
Verkkolaskuosoite 10428217
77781
valittajan tunnus 111150
Kieli 1 71671
68036
Asiakkaan luonne

Uusiasiskas| M 4 5008 5006 s000 S011 .. 56% b M
Juridinen asiakas

F-tunnus

Asiakastietokentat taytetdan alla olevan mallin mukaisesti.
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Asiakasnumero
Nimi

Mimi/osoite 1
Osoite 2
Postiosoite

Maa

Maakunta
Sahképostiosoite
MNimilyhenne
Hetu-/Y-tunnus

Laskutusasiakas

109627

Testinen Tuija

Testikatu 11 as 5
90100 Qulu
Suomi / FI

Pohjois-Pohjanmaa

Testinen

020164-1234

Asiakasnumero

Asiakkaan nimi: henkilGasiakkaat Sukumi, etunimet,
yritysasiakkaat YTJ:n mukaikainen virallinen nimi
Nimen jatke

Postiosoite

Postinumera ja poistitoimipaikka

Maa ja tunnus

Maakunta

Sahkdpostiosoite (ei tulostu laskulle)

Nimi lyhenne {Intime tallentaa automaattisesti)
Henkil&-, y-tunnus tai ulkomaalaisilla VAT-tunnus kokonaisuudessaan

Laskutusasiakkaan as.nro

Kumppani 140 Kumppanikoodi

Vel.tapa, Toim.tapa oo / elasku tai suoramaksuvaltuutus (ei tarvitse tayttaa)
Verkkolaskuosoite Vastaanottajan verkkolaskuosoite

tyyppikoodisto, koodi Ei taytets

valittajan tunnus Vastaanottajan vilittdjatunnus

Kieli 1 Kieli: Suomi=1, Ruotsi=2, Englanti=3

Asiakkaan luonne Asiakkaan luonne (vaikuttaa korkolaskutukseen)

Juridinen asiakas Juridinen asiakas, katso **)

¥-tunnus, VAT-tunnus Yritysasiakkaan Y-tunnus/VAT-tunnus

| Vie tiedot || Muuta tietoja |

Maatunnus on pakollinen tieto verkkolaskuilla. Intime tdydentaa maatunnuk-
sen FI asiakkaan tietoihin laskujen lahetysvaiheessa, kun kyseessa on suomalai-
nen yritys tai henkildéasiakas. Ulkomaisille asiakkaille on tallennettava maatunnus
ja maa. (Kts. myds kohta Y-tunnus ja VAT-tunnus).

Maakuntatiedon voi tarkistaa postinumeron perusteella. Jos yritysasiakkaan ko-
tipaikka ei ole tiedossa tai se kayttaa esim. skannauspalvelua (kuten DOCUSCAN)
katso kotipaikka YTJ:sta (www.ytj.fi).

Kumppani valikon takaa valitaan oikea kumppanikoodi esim. laskutusorganisaa-
tioon kuuluvien konserniasiakkaiden kumppanikoodit ja muiden asiakkaiden sekto-
riluokituksen mukaiset kumppanikoodit.

**) Juridinen asiakas tarkoittaa sellaista asiakasta, jonka lasku lahtee eri osoit-
teeseen (esim. holhooja - holhottava suhde tai asunto-osakeyhtigilla tilitoimisto).
Talléin juridiselle asiakkaalle valitaan Juridinen asiakas = kylla. Asiakasrekisterissa
tulee olla perustettuna omat asiakasnumerot seka juridiselle etta laskutusasiak-
kaalle. Laskutusasiakkaan numero haetaan laskutusasiakas-kenttaan asiakkaalle,
jolloin kaikki laskut Iahtevat taman laskutusasiakkaan osoitteeseen. Laskutus-
asiakkaan numero tulee laskulahetteen tekovaiheessa “Laskutusasiakasnu-
mero”-kenttaan.

Y-tunnus kenttaan syodtetaan Y-tunnus. Intime muodostaa ostajan VAT-tunnuk-
sen verkkolaskutiedostolle asiakkaan maakoodista ja Y-tunnuksesta. Suomalaiselle
yritykselle ei tarvitse antaa VAT-tunnusta.

VAT-tunnus kenttaan (uusi kenttd) annetaan asiakkaan VAT-tunnus (ulkomaalai-
nen asiakas) joka on muotoa maatunnus + vaihteleva maara merkkeja. VAT-
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numeroa kaytetaan EU-kaupan laskutuksessa ja numeron saa kauppakumppanilta.
Ulkomaalaisella asiakkaalla ei Y-tunnus -kenttaan tallenneta mitaan.

Tiedot hyvaksytaan "Tallenna”-painikkeella.

Jarjestelma tarkistaa, etta pakolliset asiakastiedot ovat taytettyna ja huomauttaa
puuttuvasta tiedosta. Jos tieto on pakollinen, niin huomautus nakyy punaisella
tekstilla selaimessa.

Asiakkaan nimi puuttuu
Kieli virheellinen

Asiaklaan nimilyhenne puuttuu Asiakkaan HETU hakutekijikentissi on
Asiakkaan luonne virheellinen virheellinen.

Uutena asiakasselailussa nikyy asiakkaan tiedoissa ilmoitus, jos asiakkaalla on voimassa ole-
via e-laskuvaltuutuksia.

Valinta "Lasku sahkopostitse” ei ole automaattisesti kaytossa. Sahkopostilaskujen lahetyksesta
on sovittava erikseen operaattorin kanssa.

Asiakasnumera
wimi

Nimi/osoite 1

s
— ]
——

Postiosoite

Maa

tyyppikoodisto, koodi
Valittajan tunnus

Kieli

Asiakkaan luonne

Juridi

Laskuldhetteiden selailu ja muutos

Valikon kohdasta “"Laskuldhetteet” padset selailemaan aiemmin syotettyja ja/tai
laskutettuja laskuldhetteitd. Selailussa nakyvat sellaisten laskulajien laskulahet-
teet, joita sinulla on oikeus kasitelld. Laskuldhetteet nakyvat selailussa aina lasku-
ldhetenumerojarjestyksessa eivat toimituspdivajarjestyksessa.

Asiakkaat | Laskuldhetteet | Oletustiedot Vaihda salasana  Lahetteiden listaus  Laskutus  Paakdyttaja  Ohje  kirjaudu ulos

Laskulahetteita voi hakea asiakasnumeron, asiakkaan nimen, hetu/y-tunnuksen,
laskunumeron, laskulajin, laskuldhetenumeron, kayttdjatunnuksen, toimituspai-
van, laskuldhetteen tilan ja yhteyshenkildn mukaan. Talléin muut laskuldahetteet
eivat tule selailuun mukaan.

Laskulahetteilla voi olla kolme eri tilaa: keskenerdinen, laskutusvalmis tai lasku-
tettu. Keskeneraiset laskulahetteet tulee tarkistaa ja korjata tai poistaa vahintaan
aina ennen myyntireskontran kauden kiinnilaittoa.
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Jos lahetteita on useampi sivu, voi sivua vaihtaa ruudun alareunassa olevilla sivu-
numeroilla tai eteen- ja taaksepain vievilla painikkeilla.

Voit laittaa laskuldhetteet joko lahetenumeron, asiakasnumeron, asiakkaan nimen
tai hetu/y-tunnuksen mukaiseen jarjestykseen klikkaamalla ko. tekijan vieressa
olevaa nuolta. Kun laskuldhetteella on liite tai se on tulostettu heti laskuna (.pdf),
rivin alussa on + merkki. Liite valittyy Intimen laskutukseen.

Laskulidhetteet 1N Kainuun harjoitusyritys / s
Asiakasnumero C— Asiskikaan nimi Hetu-/¥-tunnus
Laskun numero [ Laskulaji Laskulahete
Kayttajatunnus Toimituspaiva Laskulahetteen tila Laskutettu ~||
Yiteyshenkilo, puh. — Vhteyshenkilo, emai [——"

10000272 15500078 010880-123H Laskutetty 12 620,00 L] 4

10000273 15300079 o10880-123 Laskutettu uz  cme  ® 9
nnnnnnnnnnnnnnnn 010880-123H u 403 620,00 L El

10000026 11000002 140120001234 1 TestiTiina 1w o7 ® Fl

10000027 11000003 14012000-1234_1 Testi Tiina w2 2e  ® El

10000010 12900004 14012000-1234_1 Laskutettu 12 1070,91 L] o

10000028 11000004 010195-0096 Testinen Asiakas Laskutetty 12 72,40 L] Y

10000030 12700001 123456-321T Laskutettu 12 165,00 L o

10000014 12700002 1234562217 Laskutettu 2 00 @ 2

10000015 12700003 123456-321T Laskutettu 12 0,00 L] =

10000007 15400009 123456-321T Laskutettu 12 260,00 L] 2

4.08.2021 10000049 15500012 10000 TestinenTapio 123456 -321T Laskutetty 12 128,25 L] L]
31.08.201 10000060 18500025 1234862217 Laskutettu 2 ssmoe  ® Pl
31.08.2021 10000062 15500026 123456-321T Laskutettu 112 55538,36 L] 2
01.09.2021 10000067 15500031 123456-321T Laskutetty 112 62000,00 L k4
27.08.2021 10000052 18500015 1234862228 Laskutettu m somoe  ® El
20.08.2021 10000041 15500004 123456-444T Laskutettu 12 1049,00 L] E
23.08.2021 10000045 15500008 123456-444T Laskutettu 12 50,00 L] -l
24.08.2021 10000048 18500011 1234564447 Testinen Tapio Laskutettu nz 40 ® 2

Laskulahete aukaistaan kaksoisklikkaamalla hiirella laskuldhetetta, jolloin se avau-
tuu uuteen selainruutuun.

Laskutetusta laskulahetteesta nahdaan vain yhteenvetosivu. My6s laskutetun la-
hetteen voi tulostaa tai kopioida pohjaksi. Laskutetulle lahetteelle voidaan tallentaa
tietoja myds Muistioon.

fa— B — ety i

Visitiodet

Laskulahetteen muutos
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Muutettavan laskuldhetteen yhteenvetosivulta voit tulostaa laskun tai kopioida pohjan uu-
delle laskuldhetteelle samoin kuin uutta laskuldhetetta syotettdessa.

Laskun otsikkotiedot Laskurivit Yhteenveto 91 Harjoitus kunta / testintti
Yhteenveto

Otsikkotiedot

Asiakasnumero 102 Vauhdikas Wilmaliina
Wauhtikuja 55, 90100 WUHTILA
Laskutusasiakasnumero

Yhteisvelallinen

Laskutustiedot
Laskuléhete 40000017

Tilauspaiva 18.2.2014
Toimituspaiva 18.2.2014
Erapaiva

Hyvityksen kohde

Laskulaji 00

Laskun aihe Asuntojen vuokrat
Yhteyshls, puhelin test

Toimipiste, Enfolle tats
“Yhteyshenkilo, email

Huomautus 1
Huomautus 2

Lisatiedot
Viitteemme
Viitteenne
Laskurivit
808086 15,00000 5,55000 6,88200 83,25 + ALV Kokous ruokailut, alv 14 %
Yhteensa veroton 83,25 YHT
Yhteensa verollinen 103,23 YHT

‘ Muuta tietoja ‘ ‘ Poista laskuldhete ‘ ‘ Kopioi laskuléhete ‘ ‘ Tulosta lasku ja kopioi ‘ ‘ Tulosta lasku ‘ | Muutos valmis

4.2 Laskuldhetteen kopiointi ja kopiointi hyvityslaskuksi

Huom. Kun alat kopioimaan laskuldhetetta ja/tai kopioimaan sita hyvityslaskuksi,
selailuikkunoita voi olla useampi auki, tarkista ettei kopioitu selailuikkuna ole jaa-
nyt toisten ikkunoiden taakse.

Laskuldhetteen kopioinnin jalkeen on muistettava painaa "Hae asiakasrekiste-
rista” -painiketta, etta asiakastiedot paivittyvat asiakasrekisterin mukaiseksi.

"Kopioi hyvitykseksi” -painikkeella voit tehda laskusta hyvityksen. Alkuperdinen
laskun tila on laskutettu. Kopioitua laskulahetetta voi vield muokata ennen lopul-
lista tulostusta. Huomioi kuitenkin hyvityslaskun kohdalla, ettei “Hae asiakasre-
kisterista” -painiketta paineta.

5 Salasanan vaihtaminen

"Vaihda salasana” -valikosta paaset vaihtamaan ensimmaisen sisaankirjautumi-
sen yhteydessa saamasi salasanan ja muuttamaan salasanan tarvittaessa myoés
mydhemmin.

Asiakkaat Laskuldhetteet Oletustiedot | Vaihda salasana | Lahetteiden listaus  Laskutus  Paakdyttaja  Ohje  kirjaudu ulos
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6 Lahetteiden listaus

Lahetteet voit listata "Ldahetteiden listaus” -valikosta.

Asiakkaat Laskulahetteet Oletustiedot Vaihda salasana | Lahetteiden listaus | Laskutus Padakayttdaja Ohje  kirjaudu ulos

Laskulaji: Valitaan kaytetty laskulaji.

Kayttajatunnus: Rajauksena voi kayttaa myods lahetteen syottaneen laskuttajan kayttaja-
tunnusta.

Toimituspaiva: Tahan rajaus laskulahetteille tallennettujen toimituspaivien mukaan tai
vuoden alusta.

Laskun paivdys: Tassa annetaan kaynnistyksessa laskuille paivays, joka ohjaa mille pai-
valle lasku kirjautuu reskontraan ja kirjanpitoon.

Laskun numero: Laskutettu-tilaisen laskun numero

Laskuldhetteen tila: Rajauksena voi olla laskutusvalmis, laskutettu tai kaikki lahetteet
Asiakasnumero: Rajauksena voidaan kayttaa toimitusasiakkaan asiakasnumero
Laskutusasiakasnumero: Laskutusasiakasnumero

Laskentatunniste: Rajataan kaytdssa olevalla laskentatunnisteella. “"Kohdepoiminta ot-
sikolta” tarkoittaa, ettd tunnisteen pitaa 16ytya tilauksen/laskun otsikko tiedoista ja 'Koh-
depoiminta tuoterivilta' poiminta tehdaan laskuriveilla olevien tunnisteiden mukaan.
Listataan: Talla valinnalla voidaan esim. tulostaa listalle laskun tilidinnit.

Valitse listaukseen haluamasi hakuehdot. Tietojen tayttamisen jalkeen listaus
kaynnistetaan “"Hae"”-painikkeesta.

Lihetteiden listaus

Laskulaji 12 L
Kayttajatunnus :I
Toimituspdiva 10.8.2021 10.9.2021
Laskun pdivdys
Laskun numero
Laskuldhetteen tila Laskutusvalmis
Asiakasnumero +Y
Laskutusasiakasnumero L
f =Y
Laskentatunniste
b i I-% il b
- -}
Laskentatunniste Kohdepoiminta ofsikolta
Listataan Myds tekstinit ja mvien tlidinnit «
Hae Peruuta

Listaus tulostuu pdf:na selaimeesi. Voit sen halutessasi joko tulostaa tai tallentaa
haluamaasi hakemistoon.
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7 Hetilasku

Web-laskutuksesta on mahdollista tulostaa laskuja. Nama hetilaskut eivat siirry
operaattorille. Hetilaskut otetaan kayttéon laskulajeittain ja niiden kayttdédnotosta
on sovittava erikseen.

Hetilaskulle ei tulostu yhteisvelallisen tietoja. Tieto siirtyy kuitenkin myyntires-
kontraan/perintaan.

7.1 Yksittaisen laskun tulostus

Yksittdisen laskun paasee tulostamaan painamalla “"Yhteenveto” painiketta sen
jalkeen, kun kaikki laskun rivit on tallennettu laskulahetteelle.

Laskun saa tulostettua painamalla ldhetteen alareunasta 16ytyvaa “"Tulosta
lasku” -painiketta. “"Tulosta lasku ja kopioi” -painike toimii kuten "Tulosta
lasku” -painike, minka lisdksi se kopioi laskutetun laskulahetteen pohjaksi seu-
raavalle syotettavalle laskuldahetteelle.

| Liita | | Poista laskulahete | | Kopioilaskulahete | | Tulosta lasku ja kopioi | | Tulosta lasku | | Laskulahete valmis |

Laskun tulostusikkuna avautuu uuteen selainikkunaan ja laskulahete muuttuu tu-
lostaessa laskutusvalmiiksi.

Jarjestelma ehdottaa laskulajin taakse maaritettya Laskulomaketta. Voit vaihtaa
lomakkeen, jos lasku halutaan tulostaa esimerkiksi englannin kielella.

Laskun paivdays annetaan ennen tulostusta, laskunpaivays ohjaa kirjauskauden
kirjanpitoon ja myyntireskontraan. Jarjestelma tarkistaa, etta reskontran ja kirjan-
pidon kausi on avoinna Intimessa.
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Jarjestelma kayttaa yleista maksuehtoa, jos et ole maaritellyt erapaivaa laskun
syoton alussa, tai et maarittele sita tahan.

"Hae"-painikkeella siirrytaan tulostamaan lasku. Jarjestelma siirtda laskutus- ja

tulostustehtavan perusjarjestelmalle, joka palauttaa hetken kuluttua valmiin las-
kun pdf-muodossa selaimeen.

Hetilasku, laskuldhete nro: 15500033

Laskulomake

Laskun paivays [3101.2017 |
Erapaiva [28.02.2017] ]
Hae Peruuta

Al3 sulje tata laskutusikkunaa ennen kuin tulostettava lasku on tullut selaimeen
pdf-muodossa. Huom. Toisinaan jarjestelma avaa tulostettavan laskun avoinna
olevan selainikkunan taakse.

Yksittaisen laskun tulostuksessa jarjestelma varmistaa laskuttajalta halutaanko
eLasku tulostaa hetilaskuksi.

Hetilasku, laskuldhete nro: 78000056

Haluatko tulostaa elLaskusta hetilaskun?

| Peruuta | | Tulosta lasku |

Lasku tulostuu pdf-muodossa selaimeen.

Joskus tulostuksessa saattaa olla ruuhkaa ja saat ilmoituksen, etta kyselysi aika
katkaistiin. Yrita talléin tulostusta hetken kuluttua uudestaan.

Jos jarjestelma jatkuvasti ilmoittaa, etta tulostus aikakatkaistiin, on todenna-
kdista, etta yhteyksissa on ongelmia. Ota talléin yhteys Intimen jarjestelmaasian-
tuntijaan sahkdpostilla intime.monetra@monetra.fi

Voit valita laskun tulostettavaksi myos ldheteselailun kautta.

Jos lasku on tulostettu jo aiemmin web-laskutuksesta ja valitset laskun tulostetta-
vaksi, jarjestelma kysyy:

Hetilasku, laskuldhete nro: 701499

Lasku on jo tulostettu, haluatko ndhda sen vai tulostaa uuden?

l Nayta tulostettu ][ Tulosta uusi ]

"Nayta tulostettu” -valinnalla tulostetaan vain kopio tehdysta laskusta.

"Tulosta uusi” -valinta silloin, kun olet esimerkiksi valinnut vaaran lomakkeen
ensimmaisella kerralla.
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Kun lasku on jo siirretty laskutuksesta eteenpain, ei virallista laskun kuvaa endaa
voi vaihtaa.
7.2 Usean laskun tulostus

"Laskutus”-painikkeesta voit tulostaa kerralla useampia laskuldhetteita lopulli-
siksi laskuiksi. Lahetteet merkitaan laskutusvalmiiksi.

Asiakkaat Laskulahetteet Oletustiedot Vaihda salasana  Lahetteiden listaus | Laskutus |[Paakayttaja Ohje  kirjaudu ulos

Laskulaji: Valitaan kaytetty laskulaji.

Kayttajatunnus: Rajauksena voi kayttaa myds lahetteen syottaneen laskuttajan
kayttajatunnusta.

Laskun paivays: Tassa annetaan kaynnistyksessa laskuille paivays, joka ohjaa
mille paivalle lasku kirjautuu reskontraan ja kirjanpitoon.

Erapaiva: Tahan annettava erapaiva on voimakkaampi kuin laskuldhetteelle an-
nettu erapaiva. Jos tama jatetdan tyhjaksi, jarjestelma kayttaa laskulahetteelle
kirjoitettua erapaivaa tai sen puuttuessa Intimeen maaritettya oletusmaksuehtoa.
Toimituspaiva: Tahan rajaus laskulahetteille tallennettujen toimituspaivien mu-
kaan tai vuoden alusta.

Laskuldahete: Tahan laitetaan rajauksena laskutusvalmiiden lahetteiden numerot.
Katso numero Laskuléhete selailusta.

Laskulomake: Valitaan kaytettava laskulomake.

Mikali olet tehnyt web-laskutuksessa laskulahetteita asiakkaille, joilla on eLasku
tai suoramaksuvaltuutus voimassa, ja haluat tulostaa myds nama laskut, tappaa
"myds eLaskut” ja "my6s suoramaksut” mikali em. asiakkaalle on tarkoitus tulos-
taa paperilasku eLaskun sijaan, niin ne tulostetaan erikseen.

"Hae"-painikkeella kdynnistetaan laskujen tulostus.

Laskutus 91 Harjoitus kunta / testintti

Laskulaji

Kayttajatunnus

N (@] [=
m

N

EANEY
El
=3

Laskun pdivays 3.2 2017

Erdpaiva

Toimituspaiva 1.01.2017 23.2.2017

Laskulahete 8000048 78000050
Laskulomake Hetilasku, Web-laskutus v

[Imyos eLaskut

i

[ myés suoramaksut
Hae Peruuta

Laskutus kdynnissd, odota hetki..

Peruuta
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Ajon valmistuttua selaimen valilehdelle kaksi avautuu muodostetut laskut, jotka
tulostetaan kirjoittimelle.

C 0

= lahetelaskutuspdf.do

D Intime Web-lasku v3.40r1 (rel) - X [ Ishetelasiutuspdf.do

@ intime.oulunkaupunkifi/inve

Maars_Yhs

100 bpl

Laskutusajosta avautuu selaimeen omaan ikkunaan erillinen listaus, josta nahdaan
tulostettujen laskujen tiedot (kts. malli alla).

Ensimmaisella sivulla nékyy kaynnistyksen valintatiedot, seuraavilla sivuilla lasku-
jen tiedot.

ERAN LASKU=
SUMMA EURO

Versiohistoria
Versio Paiva Muutos Muuttaja
0.14 22.12.2021 (3.0 verkkolaskustandardin muutokset
0.15 17.1.2022 [Taydennetty kohtia 1.2, 2.2, 2.3 ja 4.2|SH, KJ ja ES
seka lisatty kohta 4.1
0.16 28.10.2022 |Lisatty liitteiden olemassaolon n&ky-ES
vyys seka (versio 9.4.6). Lisaykset koh-
tiin 4 ja 2.4
0.17 30.11.2022 |Lisatty ohjeistus VAT-tunnuksen kayt-[ES
toon kohta 3.1.(tallennettu uusi kuva)
0.18 1.12.2022  |Paivitetty uusi web-laskulinkki POHDE |[ES
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0.19

23.2.2024

Lisatty ohjeeseen (versio 9.4.9); Ole-
tustietoihin uusi erapaiva -kentta, kohta
2.1.

Asiakasselailuun ilmoitus asiakkaan voi-
massa olevista e-laskuvaltuutuksista
seka sahkdpostilaskujen lahetykseen
liittyva valinta, kohta 3.1.

ES

0.20

6.5.2024

Tarkennuksia hetilaskutuksen yhteisve-
lallisen  tulostumiseen laskulomak-
keelle, kohta 2.2 ja 7

ES
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