Intime
Excel-laskutuspohjan kaytto
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1 Yleista Excel-laskutuspohjasta

Excel-laskutuspohjalla tuodaan Intimeen laskuriveja yhdelle tai useammalle asiakkaalle, josta ne luetaan koneellisesti
Intimen laskutukseen. Naita Excel-laskutuspohjia voidaan kayttda esim. vuokralaskutukseen. Excel-laskutuspohja hel-
pottaa kuukausittain toistuvan laskutusaineiston tekemista.

Témaéa ohje on tarkoitettu Intime_ExcelLaskutus_3.0_Tuusula_taulukkopohja.xlsx téyttadmista varten.

Laskutuspohjan tayttaminen

Excel-laskutuspohjan taulukosta ei saa poistaa sarakkeita. Sarakkeen voi piilottaa, mutta jos sarakkeella on tietoja, ne
siirtyvat laskutukseen. Jos sarakkeita poistetaan, sisaan luku Intimen laskutukseen ei muutoksen jalkeen toimi.

Rivi 1 ja 3 ovat otsikkoriveja, joiden avulla kerrotaan mita tietoja sarakkeille lisataan. Rivilla 1 on asiakastietojen
otsikot ja rivilla 3 laskurivin otsikot. Naita lihavoituja tekstiriveja ei saa kopioida uusien asiakkaiden laskuriveille. Ver-
taa seuraavassa kuvassa rivista 8 eteenpain.
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A sarakkeessa Tilaustunnuksen numero kasvaa asiakkaan vaihtuessa. Numerot 1, 2 ja 3, seuraava asiakas saisi nume-
ron 4, jne.

Toimitus- asiakkaan hetu/y-
Tolmitus tunnus (valhtoehto

Tilaus- .‘Iﬂue- Rivi-  Asiakas- aslakasnumerclle, saraketta Tolmitusplivé Hyvitetthvan Lasku- Nimi 2
1 ftunnus unnus  tURNUE Nro el saa poistaa jos el kiytetd) (pp.kk.vwwv) laskun nro laji Tolmitusasiakkaan nimi (30 mrk) [Osoitel)
2 1 1 1 800134 01.01.2023 718 Pihlajalinna Oulu Oy

Tilaus-  Wietue- Rivi- Liitetiedosto (tallennus pdf- Yhsikks [esim.
3 ftunnus unnus  tunnus muotoon) MaErd kpl, h) Myyntihinta Yhteens3 Tuotenimi [max 60 mrk) Kirjanpitotili Alv-koodi|'
4 1 3 1 1w 2000,00 2000,00 Vuokralasku 3005 324
5 1w 50,00 Vesi 3005 324
6 1 3 3 Vuosi 2023
T
8 - Yhteenss 2000,00
9 2 1 1 800211 01.01.2023 30000015 719 Keskinginen vakuutusyhtic Fennia
1 2 3 1 -1 kpl 50,00 -50,00 Toimistokulujen hyvitys 3005 310
11 2 3 3 Hywoitetdan virheellisesti laskutetut toimistokulut
12 ~ Yhteensd -50,00
13 3 1 1 820436 01.01.2023 '719 Lapin hyvinovintialue
14 3 3 1 llkpl 500,00 500,00 Vuokra tammikuu 2023 3005 324
15 3 3 1 1 kpl 50,00 50,00 Vesi tammikuu 2023 3005 324
16 Yhteensi 550,00
w7
18 Kaikki yhteensi 2500,00

Voit kayttaa taulukossa varitehosteita erottamaan tietosisaltéja (esim. asiakastietorivi).
Asiakastiedot yllapidetaan Intimessa. Jos toimitus- ja laskutusasiakas ovat eri, pitda molemmat asiakastiedot perustaa

valmiiksi Intimen asiakasrekisteriin siten etta toimitusasiakas merkitaan juridiseksi asiakkaaksi. Kumppanikoodia asia-
kastietoihin ei voi tuoda talla laskutustydkalulla. Kumppanikoodi lisatdan Intimessa MTASIA-toiminnossa.

TARKEAA Verotonta viranomaistoimintaa (alv-koodi 300) ei saa olla samalla laskulla muiden verokantojen
kanssa. Tama ei koske muita alv-koodeja.
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3 Laskutuspohja
3.1 Asiakastiedot ja laskun otsikkotiedot

Tilaustunnuksen lisaksi taulukossa otsikkorivin 1 alla sarakkeiden (esimerkissa rivit 2, 9 ja 14) sisalté 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: Tayta sarakkeeseen rivitunnus 1 (= asiakastieto)

Sarake D: Kirjoita tahan Intimessa oleva toimitusasiakkaan asiakasnumero

Sarake E: Toimitusasiakkaan henkilétunnus tai y-tunnus (jos ei ole asiakasnumeroa, muuten jata tyhjaksi)

Sarake F: Tayta toimituspaivda muodossa pp.kk.vvvv (solun muotoa ei saa muuttaa). Taman paivayksen perusteella

valitaan laskulle kausi Intimessa. Sailyta aina paivamaara kentan muoto taulukossa olevassa muodossa.

Sarake H: Hyvitettavan laskun numero (kts. laskulta, joka on jo Intimessa)

Sarake K: Laskulaji

Sarake L: Toimitusasiakkaan nimi (max. 30 merkkia) ja

Sarake M: Toimitusasiakkaan nimen jatko-osa (max. 30 merkkid)

Sarakkeet N-P: Jatetaan tyhjaksi

Sarakkeet Q-R: Laskutusasiakkaan asiakasnumero ja nimi. Asiakastiedot taytyy olla avattuna Intimessa.

Sarake S: Yhteyshenkilon tunnus, joka on perustettu Intimessa (4 merkkia). Etukateen sovitut yhteyshenkildn tiedot
(nimi, puhelinnumero ja sahkdposti) tulostuvat asiakkaan laskulle tunnuksen takaa.

Sarake T: Toimipiste (esim. YmKe = Keski-Uudenmaan ymparistdokeskus). Toimipistetunnuksen takaa valittyy laskulo-
makkeelle laskuttavan toimipisteen osoitetiedot (mikali lasku ei tavoita vastaanottajaa, lasku palautuu téahan
osoitteeseen).

Sarakkeet U-AA: Voit tallentaa asiakkaan pyytamia tietoja laskutusta varten sarakkeisiin: viitteenne, viitteemme,
sopimusnumero, tilausnumero, tilidintiviite, tydmaanumero ja salaustaso
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3.2 Laskurivin tiedot

Tilaustunnus on sama kaikilla saman tilauksen riveilla (esimerkissa rivit 2-7 on ensimmainen lasku, rivit 9-12 on toinen
lasku jne.). Sarakkeiden sisaltd on seuraava (esimerkkikuva seuraavalla sivulla):

Sarake A: Tilaustunnus
Sarake B: Tietuetunnus summarivilla ja tekstirivilla on aina 3 ja liiterivilla se on 4
Sarake C: Summarivin rivitunnus on 1 ja sille taytetaan aina maara, yksikkd ja myyntihinta.
Tekstirivin rivitunnus on 3 ja sille tallennetaan pelkkaa tekstia. Tekstirivit yhdistelldaan aina edeltdvaan tuo-
teriviin eli summarivit ovat ensin ja sitten tekstirivit. Maara, yksikkd ja myyntihinta jatetaan tekstirivilla tyh-
jaksi.
Jos laskulle halutaan lisata liite, rivitunnus on 1.
Sarake E: Lisatdan laskulle liitettavan liitteen tiedostonimi. Liitteet nimetaan pdf-muotoon ja tiedoston tuonti laskun
liitteeksi merkitaan taulukkoon omaksi rivikseen.
Huom. Liitteiden nimissa ei saa olla erikoismerkkeja, adkkdsia eika tyhjia valilydnteja. Laskun koko tulee
liitteiden kanssa olla maksimissaan yhteensa 500 Kt.
Sarake F: Lisda maara, joka voi olla kokonaisluku, tai murtoluku. Hyvitysrivillda maara on miinusmerkkinen,
esim. -1 tai -1,5.
Sarake G: Lisaa rivin yksikkdtieto (pakollinen)
Sarake H: Lisaa veroton myyntihinta (Intime lisaa arvonlisaveron lisatyn alv-koodin mukaan, koodi 324 = 24 %,
311 = 10 % jne.)
Sarake I: Kaavan (F maara *H veroton myyntihinta) sisaltava summatieto
Sarake J: Lisaa laskulle tulostuvat rivitekstit
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Sarakkeet L-S: Kirjanpidon tili, alv-koodi ja laskentatunnistetiedot. Huom. 3.0 verkkolaskustandardin mukaan lasku-
tettaessa verotonta viranomaistoimintaa (alv-koodi 300), samalle laskulle ei saa tallentaa muiden verokantojen mukai-

sia laskuriveja. Tama ei koske muita alv-koodeja.

Voit myos tehda asiakaskohtaiset yhteenlaskurivit. Tilaus-, tietue- ja rivitunnukset pitaa olla tyhjana "Yhteensa” ri-
veilla.
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3.3 Esimerkkeja laskutustapahtumista

Seuraavalla sivulla kuva lasku-Excelista, jossa tehty lasku kolmelle eri asiakkaalle. Laskutettavien asiakkaiden maaraa
ei ole rajoitettu taulukossa.

Kun lisaat uudelle asiakkaalle laskurivit, voit kopioida esim. rivit 9-12 pohjaksi ja muokata sen jalkeen kopioimiesi ri-
vien tietoja. Ylimaaraiset laskurivit saa poistaa.

Liiterivi voidaan kopioida tarvittaessa seuraaville laskuille. Liitetiedoston nimi pitda muuttaa oikeaksi. Vaihda kopioinnin
jalkeen myo6s sarakkeeseen A “Tilaustunnus” 4, 5 jne. eli juoksevassa numerojarjestyksessa.

Taulukon lopussa pitaa olla "Kaikki yhteensa” -summaus. Taman avulla voidaan tasmayttaa Intimeen luetut laskut.
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Taulukon toimittaminen talouspalveluihin laskuttamista varten

Excel-laskutuspohja tallennetaan nimella AT_Excel_Laskut_vvvvkkppttmm.xlIsx, jonka alussa
AT on Intimessa oleva Tuusulan yritystunnus ja lopussa paivays esimerkiksi muotoa 202404161300.

Tiedostonimeen tulee aina myds tieto Excel_Laskut. Tiedoston nimessa ei saa olla erikoismerkkejad, dakkosia
eika valilyonteja.

Excelin tallentaminen: Valitse ylavalikosta "Tiedosto” ja sielta “"Tallenna nimelld”. Kirjoita tiedoston nimi (AT_Ex-
cel_Laskut_vvvvkkppttmm.xIsx) ja valitse muoto Excel-tydkirja (*.xlsx).

Valmis ja oikein nimetty Excel-tiedosto ja mahdolliset laskujen pdf-muotoiset liitteet |dhetetdan Talouspalve-
luihin (aluksi sahkopostitse talouspalvelut@tuusula.fi ja myéhemmin Efekten kautta).
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