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1 Sisaankirjautuminen, sovelluksen kayttoonotto ja uloskirjautuminen

P2P:td voi kiyttaa minka tahansa laitteen kuten tietokoneen, tabletin tai dlypuhelimen se-
laimella (esim. Chrome ja Firefox).

P2P:hen kirjaudutaan ostoreskontrasta saamallanne linkilla.

Klikkaa Laskujen hallinta, jolloin avautuu
P2P Professional -niakyma.

Etusivu Ostot Tehtdvit  Asiakirjat Laskujen hallinta A & & Kerronvalvoja Testi 1, Alusta P2P =

@) Maksusuunnitelmaa  C Piivita

Uloskirjautuminen oikeasta ylakulmasta oman nimen alta avautuvasta pudotusvalikosta.

:! Klikkaa
= Kierronvalvoja Testi 1, Alusta P2P ~

& Kayttdjaasetukset
Klikkaa pudotusvalikosta
@ Palauta oletusasetukset Kirjaudu ulos

® Kirjaudu ulos

2 Yleistietoa P2P Professional -ndkymista

Kierronvalvoja seuraa Kierrossa\Avoin tehtava -tilassa olevia laskuja.

_ : Klikkaa Avoin tehtdvd, jolloin lasku-
Avoin tehtavd listalle tulee tarkastajilla ja hyviksy-
Hyldtty jilla olevat laskut.

80 a Vastaanottaja puuttuu

AT

Reklamoitu

Pidossa

r
KIERROSSA -y
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Yhteenvedon voi piilottaa klikkaamalla ruksia.
Sen saa uudelleen nakyviin samassa kohdassa
olevasta Naytd tilakaaviot -symbolista.

Monetran ostoreskontranhoitajat késittelevit Vastaanotettu, Tasmaytyksessa
ja Siirrossa olevia laskuja.

Tehtavat

(50

VASTAANOTETTU TASMAYTYKSESSA ke KIERROSSA

basware Etusivu Asiakirjat Laskujen hallinta A B & Kierronvalvoja Testi 1, Sivistys- ja kultthp

€D laskua  C piivits

Pi

Vastaanotettu-tilassa olevat laskut kisittelee Monetran ostoreskontranhoitajat.
Validoitu: Laskut, jotka ovat valmiita lahetettaviksi, mutta eivit ole automaattisesti 1ahteneet
tarkastettavaksi.

Puutteellinen: Laskut, joista puuttuu tietoja (esim. toimittaja).

Luonnokset: Laskut, jotka on lisatty kasin, mutta ovat keskeneraisia.

Palautettu: Laskut, jotka on palautettu.

Tasmaytyksessi-tilassa olevat laskut kiisittelee Monetran ostoreskontranhoitajat.
Laskut ovat manuaalisessa tilausten tasmaytyksessa tai odottavat automaattiseen tasmaytyk-
seen tarvittavaa tilauksen vastaanottokuittausta.

Kierrossa-tilassa olevat laskut Kiisittelee kierronvalvojat tai Monetran ostores-
kontranhoitajat.

Avoin tehtava: Laskut, jotka ovat tarkastajalla/hyvaksyjalla kasiteltavana.

Hylatty: Laskut, jotka tarkastaja/hyvaksyja on hylannyt ja pyytanyt esimerkiksi laskun mita-
tointia. Katso kommentit laskun historiasta.

Reklamoitu: Laskut, joista on ldhetetty toimittajalle reklamaatio.

Pidossa: Laskut, jotka tarkastaja/hyvaksyja on lukinnut. Odottaa yleensa hyvityslaskua.
Vastaanottaja puuttuu: Laskut, jotka eivit ole menneet automaattisesti tarkastajalle.

Siirrossa-tilassa olevat laskut kisittelee Monetran ostoreskontranhoitajat.
Siirtovalmis: Laskut, jotka voidaan siirtaa Intimen kirjanpitoon ja ostoreskontraan.

Siirto kaynnissa: Laskujen siirto kesken.

Siirto epaonnistui: Laskut, joiden siirto Intimeen on epdonnistunut.

Ei valmiina siirtoon: Hyvaksytty lasku, mutta laskussa on jotain epaselvyytta esim. tilidintiero.

3 Nakymien muokkaaminen

Voit valita haluamasi nakyman: Vain
luettelo, Kokonainen tiliointindkymd

tai Puolikas tiliéintindkyma.
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3.1 Nakyvissa olevien sarakkeiden valinta

Kun kursorin vie sarakkeen otsikon paille, tulee nakyviin
symboli jota klikkaamalla saa nikyviin lisd4 valintoja.
Sarakkeiden valinnassa ei ole merkitysta, minki sarak-
keen kohdalla klikkaat ko. symbolia.

) L:i Klikkaa

Organisaatio

v Organisaation tunnus :! Valitse haluamasi sarakkeet ]
v Alitila

Ilmoitus

Erapaiva

1]}
.Q

' Viimeisin kommentti

<

Toimittajan tunnus

+ Toimittaia 2

3.2 Sarakejérjestyksen muuttaminen

Sarakejarjestysta saa muutettua kayttajain omien mieltymysten mukaiseksi ottamalla
kiinni sarakeotsikosta ja vetamalla ja pudottamalla sen haluttuun kohtaan. Muutokset

tallentuvat, kun kirjautuu ohjelmasta ulos. Samalla periaatteella voi muuttaa tiliGintiri-
vien sarakejarjestysta.

@ Laskua 1854 043,54 EUR brutto + 1 Muuta

Organisaation tunnus Alitila Ilmaitus Keskustelu Laskun numero Toimittaja

3.3  Sarakkeiden kiinnitys

Kun kursorin vie sarakkeen otsikon paille, tulee nakyviin

Erpéiva symboli jota klikkaamalla saa nékyviin lisaa valintoja.
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Erdpdiva
11.12.2020
14.12.2020
30.11.2020
2.12.2020
1.8.2020
13.8.2020
30.7.2020

20.8.2020

4 Rajaustoiminto

Erapaiva

Erapaiva

11.12.2020
14.12.2020
30.1.2020

212.2020

Erdpaiva

Voit kiinnittiaa sarakkeita oikealle tai vasemmalle, jolloin alhaalta
palkkia vierittimalla kiinnitetyt sarakkeet pysyvat paikoillaan.

Y m Toimittaja Laskun

Kiinnita sarake > Kiinnita vasemmallée

Muuta sarakkeen koko automaattisesti Kiinnita oikealle

Muuta kaikkien sarakkeiden koko automaattisesti + Poista kiinnitys
MAANRAKENNUSLII... 1070311
Ryhmittele kentdn mukaan: Erdpaiva
MONETRA OULU OY 290720z
Palauta kaikkien sarakkeiden koko 9SOLUTIONS OY 1/28072
Nayta tyokalupaneeli A-MEDIA OY 1/28072
SALIVIRTA OY 427072

Piilota sarake

Kun kursorin vie sarakkeen otsikon paille, tulee nakyviin
symboli jota klikkaamalla saa niakyviin lisaa valintoja.

Laskujen listausta pystyy rajaamaan ns. suppilora-
jauksella, esimerkiksi erapaivarajauksella rajataan
tietylla erapaivalla tai erapaivavalilla olevat laskut.
Suppilon takaa valitaan haluttu rajausehto.

-

= T M
Erapaiva Tyhjenna
Aiemmin kuin -
PP.KKVVVV sz

Kun rajaus on aktiivinen, sarakkeen otsikon
viereen tulee suppilon symboli.
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Erdpdiva ¥
11.12.2020
14.12.2020
30.11.2020

2.12.2020

N - — E Rajauksen saa poistettua

klikkaamalla Tyhjennd.
Erdpaiva Tyhjenna
Aiemmin kuin -
23.12.2020 '

5 Ryhmittelytoiminto

Erapaiva

Erapaiva
11.12.2020
14.12.2020
30.11.2020
212.2020
1.8.2020
13.8.2020
30.7.2020

20.8.2020

Kun kursorin vie sarakkeen otsikon paille, tulee nakyviin
symboli jota klikkaamalla saat nakyviin lisaa valintoja.

= T M

Kiinnita sarake >

Muuta sarakkeen koko automaattisesti

Muuta kaikkien sarakkeiden koko automaattisesti

Sarakkeita voi ryhmitella,
Ryhmittele kentan mukaan: Erdapdiva jolloin laskulistaus ]_'yhmlt-

tyy hierarkian mukaan.
Palauta kaikkien sarakkeiden koko

Nayta tyokalupaneeli

Piilota sarake

Ryhma

~  11:12.2020(1)

Useita sarakkeita voi olla yhta aikaa ryhmittelyehtona.

B Erapaiva x >O‘Jaslaa|muaja x

Ryhmittelyn jarjestysta voi vaihtaa raahaamalla
sarakeotsikkoa taaksepdin tai eteenpiin.

Ryhma
Laskulistauksen saa auki klikkaa-
malla nuolesta.

>~ Tarkastaja Testi 1(1)
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6 Kierrossa olevien laskujen seuranta

Kolmiosta avautuvasta pudotusva- Klikkaa Avoin tehtdvd, jolloin lasku-
likosta saa vaihdettua hakuehdon. listalle tulevat kierrossa olevat laskut.

Laskut

Asiakirjat Laskujen hi llinta & & Kierronvalvoja Testi 1, Sivistys- ja kulttuuripal...

€D laskva Cpiiviti x

Etusivu Tehtavat

Luontipvm. Toimittaja + 1 Muuta v

.

Rajaa hakua tarvittaessa.

m Tarkennettu haku Nollaa haku s P === Valits eteenpdin m-

6.1 Kiireellisen viestin l&hettdminen laskujen kasittelijGille

Laskujen kasittelijoille voi lahettaa kiireellisen viestin “Ota yhteytta tehtavan vastaanottajiin”
-toiminnolla. Esim. pyydetaan kasittelemaan eraantyvat laskut tai laskut, jotka on kasiteltava
ennen kauden sulkemista.

e | oo | - Pl

Valitse prosessi
Peruuta ja ldhetd uudelleen kdsittelyyn

Peruuta kasittely Klikkaa Ota yhteytta tehtdvdn
Mitdtdi vastaanottajiin

Paivita tiliGinti p————

Ota yhteytta tehtavan vastaanottajiin

Luo maksusuunnitelma
Reklamoi

Tallenna PDF:na

Lisdd kommentti
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Ota yhteytta tehtavan vastaanottajiin x

€ Tama viesti lahetetdan vain vastaanottajille, joilla on valittuun laskuun liittyvia
odottavia tehtavia.

Sdhkopostiviesti vastaanottajille*

Hel, 4 Kirjoita viesti vastaanottajille ]

Tallenna oletusviestiksi

Klikkaa Léheta

Peruuta ‘ Lihetd

Lasku 1/161220 vaatii kiireellista kasittelya | Basware P2P
monetratest.P2P@p2p.basware.com
Vastaanottaja @ Hietaharju Marja-Liisa
Tama lasku vaatii kiireellista kasittelya:
Toimittaja: SUNIT OY, brutlosumma: 50,00 EUR, erapdiva: maanantai 14. joulukuuta 2020, tehiava Otsikkotason tarkaslus, laskun numero: 1/161220
Viesti kayttajalta Lipponen Liisa:
Hei, pyydamme kasittelemaan eraantyneet laskut mahdollisimman pikaisesti.

Siiry Omat tehtavat -sivulle suorittamaan tehtava

Viestin vastaanottaja saa sahkopos-
tin, jonka linkista paasee kasittele-
maan viestissa mainitun laskun.

6.2 Laskun siirtdminen kasittelijélta toiselle

Organisaatio

Organisaatiota ei ole valittu -

Avoin tehtava

Pikarajaus Q
Odotusaika-sarakkeesta nikee, kauanko
Tehtdvan nimi Odotusaika lasku on ollut tarkastajalla/hyvaksyjalla

odottamassa kasittelya.
Otsikkotason tarkas... 4 paivaa

Otsikkotason tarkas... 4 pdijvaa
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Valitse lasku ja klikkaa Kierto-vililehtea. ]

30,00 erutro 30,00 werro Vau'a etee npdin

{ Keskustelut [ Otsikkotiedot Liittyvat asiakirjat &f Kierto (7 >

Tamanhetkinen prosessi: 10 - Oulun kaupunki Muokkaa tehtdvii

%
TANAAN Klikkaa Muokkaa tehtdavid
@ Hietaharju Marja-Liisa Lasku luotu 17.
manuaalisesti maaliskuuta
2021
ODOTTAA
@ Tarkastaja Testi 1 Otsikkotason 2
tarkastus minuuttia

30,00 crutro - 30,00 netio Peruuta ‘

{ Keskustelut (7 Otsikkotiedot [ Liittyvat asiakirjat (7 Kierto [/ >

Tamanhetkinen prosessi: 10 - Oulun kaupunki N&ytd kierto

NYKYINEN TOIMINTO
Otsikkotason tarkastus

Kiintea kierto

Lisaa @

2 [ Odottaa | 9
@ ‘ Tarkastaja Te...| = mirtnittia

Hyvdksyntd Kiintea kierto

Lis33

Fitehtivid  Lisid tehtiv: \{a}.litse pudotusv:a}li.lfosta kayttaja, jolle hah}at f:iir—
taa kyseisen tehtavan. Tallenna muutos. Taméan
jalkeen lasku on siirtynyt valitulle kayttajalle.

Jos kayttdjalla on jaanyt varahenkilosiirto tekematta, Monetran P2P-padkayttajat voivat lisata
sen tarvittaessa.
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7 Laskun otsikkotietojen korjaus

Kierronvalvoja voi muuttaa laskun otsikkotietoja tarvittaessa (esim. kirjauspdivin, erapaivan

tai organisaation).

Valitse lasku ja klikkaa Otsikkotiedot-
vililehted. Muuta tarvittava tieto ja Tallenna.

480,00 erutio

480,00 nerro Peruuta ‘

£ Keskustelut Otsikkotiedot 7 Liittyvat asiakirjat 7 Kierto >
rganisaatio Laskun tyyppi .
Testiyritys3 Veloituslasku
TvOr 1 11l Toimittajan tunnus *
107694, LOJER QY Res

8 Keskustelu laskusta

Panklkitili

Laskusta voi tarvittaessa kysya lisitietoja toiselta P2P-kayttajalta (esim. tarkastajalta) Keskus-

telut-toiminnolla.

50,00 srutto = 50,00 netTO -

Keskustelut [+ Otsikkotiedot [
N

T~

valilehtea

Valitse lasku ja klikkaa Keskustelut-

Ei keskusteluita. Aloita keskustelu

Liittyvat asiakirjat Kierto [

! Klikkaa Aloita keskustelu ]

10
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50,00 srurro | 50,00 nerro [

£ Keskustelut [ Otsikkotiedot 7 Liittyvat asiakirjat (4 Kierto [ >

Valitse pudotusvalikosta
keskustelun vastaanottaja.

Tarkastaja Testi 2 x -

Qnke f2vara toimitettud I Kirioita viesti.

977

Peruuta [ Liheta

Laheta keskustelu, jolloin vastaanottaja saa
sahkopostin saapuneesta keskustelusta.

200,00 seurro 200,00 werro -

< Keskustelut 1 [ Otsikkotiedot [ Liittyvat asiakirjat (& Kierta | »

TANAAN

Kierronvalvoja Testi 1 2212.2020

Onko tavara toimitettu? Keskustelut-valilehdella nakyy

laskulta kayty keskustelu.

Tarkastaja Testi 2, Kierronvalvoja Testi 1

Vastaa

11
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9 Reklamointi

Reklamointi-toiminnolla voi ilmoittaa laskuttajalle my0s esim. oikean laskutusosoitteen.

s000 e (TR )

Valitse prosessi

Peruuta ja lahetd uudelleen kasittelyyn
Peruuta kdsittely

Mitatoi

Ota yhteytta tehtavan vastaanottajiin

B
Reklamoi === —l Klikkaa pudotusvalikosta Reklamoi ]
Tallenna PDF:na

Kommentoi
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[ Syoté tarvittavat tiedot. ]
Reklamoi laskusta SUNIT OY \/ x

Vastaanottaja *

testitoimittaja@testi.fi ‘

Kopio

testil.tarkastaja@testi.fi

Laheta vastaukset osoitteeseen ™

: _ _ Kierronvalvoja voi ylldpitad Reklamoinnin
testil.tarkastaja@testi.f mallipohjia. Katso ohjeen kohta 13.

Virheellinen lasku -
Otsikko *

Laskutusosoitteen muutospyynto

KXXRX

Liitteet Lisaa liitteeksi tarvittaessa

Vit tadasts esim. laskutusosoitetiedote.
Tiedoston e T ai ko on 10 MB
Invoice 1/161220.pdf - 16.12.2020 19.03 )

Klikkaa Reklamoi

Liitteeksi tulee automaattises- V_‘
ti laskun kuva. [ peruuta ‘

50,00 crutro 50,00 netTo -

Mitatoi

Poista lasku Reklamoitu-tilasta klik-

Ota yhteytla tehtavéin vastaanotiaiian kaamalla pudotusvalikosta Kdsittele

Kdsittele reklamaatio reklamaatio.
Tallenna PDF:na
Kommentoi
13
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Kasittele laskun reklamaatio x

; e Tt mittaialie] Lisda kommentti. ]

Klikkaa Kdsittele
reklamaatio

Peruuta | Kdsittele reklamaatio

10 Laskujen haku

Laskut

Asiakirjat Laskujen hallinta A & & Kierronvalvoja Testi 1, Sivistys- ja kulttuuripal... =

Tehtavat

Etusivu

@D laskua  C Phiviti x

Organisaatio Luontipvm. ~ Toimittaja + 1 Muuta,

=
m Tarkennettu haku Nollaahaks [ M@ M@ Valit eteenpiin m-

1 organisaatiota -

Klikkaa Tarkennettu haku saadaksesi

Valitse pudotusvalikosta haluamasi
lisahakuehtoja.

hakuehto/hakuehdot.

Lisatietoja

e
_ un numero - o
Toimittsia, Laskunnumero >+ € e —

Jos valitset kohteita Hae kaikista tiloista -

Tt rAKeATioes «——  |uokasta, haku etsii kaikkia laskuja (paitsi

Historiallinen-tilasta).

Toimittajan tunnus . i .
] Jos valitset kohteita Hae rajoitetuista tiloista

-luokasta tai molemmista luckista, haku

v Toimittaja etsii laskuja vain rajoitetusta tilojen
joukosta.
V' Laskun numero Jos olet valinnut tilan manuaalisesti, haku
etsii vain kyseisessa tilassa olevia laskuja.
Tositenumero
HAE RAIDITETUISTA TILOISTA il Nayta rajoitettujen tilojen luettelo
Bruttosumma
Valutta
14
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Tarkennettu haku: Nayta kaikki tilat. Valitse pudotusvalikosta,
missi tilassa olevia laskuja haluat etsia.

/

~

+ Nadytd kaikki tilat

Vastaanotettu Odottaa ostoreskontranhoitajan
Tila kisittelya (esim. toimittaja puut-
49 tilaa - tuu)
Tasmaytyksessa Odottaa ostoreskontranhoitajan
> |« Vastaanotettu = ka31tte1ya (tilaustésméiytys)
> & Tasmaytyksessa
, Kierrossa Kierrossa olevat laskut (my®0s joista
> & Kierrossa . .
puuttuu vastaanottaja eli tarkasta-
> « Siirrossa 1
ja)
v Sdilytys
| Kasitelty Siirrossa Odottaa siirtoa kjrjanpitoon ja osto-
i, reskontraan (Intimeen) (robot-
' Suljettu

ti/automaatti siirtaa)
Historiallinen

R THE A Sallytys Ei kaytossa

Kasitelty Kirjanpitoon ja ostoreskontraan

(Intimeen) siirretyt laskut.

Suljettu Ei kaytossa
Historiallinen Ei kaytossa
Mitatoity Mitatoidyt laskut
10.1 Toimittajakohtaiset ostot
Hakuehtona Laskut [ Klikkaa Nayta kaikki tilat
Tarkennettu haku J X
e \
Uusi haku / V
e Laskut Tiliintirivit + Nayta kaikki tilat
Organisaatio Luontipvm. - Toimittaja, Laskun numero ~ Tila
Testiyritys3 - 2222021 - 22.3.2021 £ T t L Q Avoin tehtdva + 28 Muuta -
© Lisda hakuehtoja @ Tyhjenna kaikki [ Tallenna

\ Klikkaa Lisad hakuehtoja

15
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Valitse Toimittaja

valitse

© Lisdd hakuehtoja

@ Tyhjenna kaikki

ﬁ Valitse toimittaja valintalistalta.

[B Tallenna

Tarkennettu haku x
A
Otsikkotietojen hakuehdot tirivien hakuehdot Lisahakuehdot
Skannauspalvelun =
ALV lisatieto (itselaskutus) Maksettu summa kommentti ALV Jarjestelma nimi Alennus saatavilla
Alennuksen maard Maksuasiakirja Sopimusnumero Alatili Kal Alkuperd
Alennuksen maara (org.) Maksuehdon nimi Sopimustunnus Alatilin ryhma Kal nimi Automaattisessa
. - " kasittelyssa olevat lasku
Alennuksen maara (yhtic) Maksuehdon tunnus Suunnitelman viite Alue Kohde Asittelyssd olevat laskut
Alennusprosentti Maksukoodi Sahk.mm hyviksyja Alue nimi Kohde nimi Esikirjattu
Alkuperd Maksun numero Tilikausi Alv selite Kp OE Luottamuksellinen
3 T R - Maksun tila
BUM-tunniste Maksun peruutusasiakirja Tilidintiryhma Alv summa Kululaji
Bruttosumma Maksupaiva [v] Toimittaja Alv summa EUR Kululajin nimi Maksusuunnitelma oty
- . . . Pidossa
Bruttosumma Maksusuunnitelman Toimituspvm Asiakas Kustannuspaikka idossa
(organisaatio) numero Tositelaji Asiakas nimi Laskutetty madra Rekiamoitu
Bruttosumma EUR Maksutapa Tositenumero Bruttosumma Linja Tila
Bruttosumman ero Maksuviesti 5 i e Vastaanottaja
Tyomaa-avain Bruttosumma Linja nimi
Ero Nettosumma Tyomaanumera (erganisaatio) Littera
Esikirjauksen pvm. (NELlusvummva) Ulkoinen maksuehdan Bruttosumma EUR Littera nimi
External organisaatio tunnus EU ALY )
Nett EUR Lahetenumero
ettosumma
Kuvaus Valuutta Extra Miirsin yksikkd
Nettosumman ero
Laskun numero Veron summa Hanke s e atod
Madran yksikon nimi
. OVT laskulta -
Laskun tositenro Veron summa Hanke nimi S5 sy 10
" N Madrayksikkd
Laskut f Ostotilauksen numerot (organisaatio) Jaksotustili
Yypp . B Nettosumma
" Siirtoerdn tunniste Veron summa 2 s
Ldhetteet Jarjestelma
Skannauspalvelun ID Veron summa 2 : LR L
= Klikkaa Lisdd
4
‘
| Takaisin | (RS
Tarkennettu haku x
Uusi haku
® Laskut + Nayta kailkki tilat
Organisaatio Luontipvm. - Toimittaja, Laskun numero ¥ Tila
Testiyritys3 x - 2212021 - 2232021 s Toimittaja, Laskun numero Q Avoin tehtdvd » + 28 Muuta -
Toimittaja
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Etsi toimittaja esim. nimella

Valitse toimittajat

x
: /
sunit Q
Valitut teimittajat 1 : SUNITOY = . LI .
! Valitse toimittaja
Toimitt... ittajan nimi SUNIT OY 101642
E 101642 SUNIT OY Pankkitilit
Pankin nimi Tilinumero Tieto 1 Tieto 2
Ei tietoa F14110573000209472
Ei tietoa F10957600320114720
Ei tietoa FI7680001170467550
Lisdtiedot
Valuutta Maksuehto Osapuolen Toimittajan nimi2
EUR - tunniste SUNIT OY
003710549603
Maatunnus Factoring numero Ulkomaisen Postiosoite
] » FI 00000000 pankin osoite KAJAANI -
e | [
Klikkaa Valitse
Tarkennettu haku x
Uusi haku
e Laskut Tilidintirivit v Nayta kailkki tilat
Organisaatio Luontipvm. - Toimittaja, Laskun numero ¥ Tila
Testiyritys3 x - 2212021 - 2232021 ] Toimittaja, Laskun numero Q Avoin tehtdvd x + 28 Muuta -
Toimittaja
101642, SUNIT OY x B
© Lisdd hakuehtoja © Tyhjennd kaikki Tallenna
Klikkaa Hae
Tarkastele tallennettuja hakuja ‘ Peruuta m
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Laskujen méira ja summa yhteensa ]

Pikarajaus Q @ Laskua 670,00 EUR brutto Laskulistauksen jirjes-

tystd voi muuttaa las-
kevaksi tai nousevaksi
SUNIT OY 16.12.2020 1412.2020 50,00 klikkaamalla sarak-
keen otsikkoa.

Toimittaja Kirjauspai... Erdapaiva Bruttosumma 4

SUNIT OY 3.11.2020 2.12.2020 50,00
SUNIT OY 3.11.2020 24.11.2020 70,00
SUNIT OY 14.12.2020 10.1.2021 500,00

Laskulistauksen voi vieda exceliin klikkaamalla
kolmea pistetta ja Vie exceliin.

i  SUNITOY (& Lasku

Toimittajan tunnus Tositelaji Nayta tyokalupaneeli =
Nayta kasitellyt laskut )

Siirry valittuun laskuun

101642, SUNIT OY

101642, SUNIT OY

10.2 Tilidintitiedoilla haku

Klikkaa hakuehdoksi Tilidintirivit, jolloin

laskulistalle tulee myos tilidintitiedot. Klikkaa Néytd kaikki tilat.
Tarkennettu haku x
/ \

Uusi haku /

Laskut e TiliGintirivit | Néyta kaikki tilat
Organisaatio Luontipvm. - Toimittaja, Laskun numero ¥ Tila

Testiyritys3 x v 222.2021 - 2232071 [ Toimittaja, Laskun nume Q Avoin tehtava x + 28 Muuta h

© Lisdd hakuehtoja © Tyhjenna kaikki & Tallenna

Klikkaa Lisdd hakuehtoja
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Tarkennettu haku

Valitse esim. Projekti

Otsikkatietojen hakuehdot

ALV lisitieto (itselaskutus)

Maksettu summa

SKkannauspawerun
kommentti

Lisahakuehdot

ilma nimi Nettosumma (organisaatio) Tuote Alennus saatavilla
Alennuksen maara Maksuasiakirja Sopimusnumero
Nettosumma EUR Tuoten Alkupera
Alennuksen maard (org.) Maksuehdon nimi Sopimustunnus
Nimike Tuotete Automaattisessa
Alennuksen maara (yhtio) Maksuehdon tunnus Suunnitelman viite Kasittelyssa olevat laskut
Nimike nimi Urakka o W
Alennusprosentti Maksukoodi Sahk.mm hyvdksyja Esikirjattu
nimi OE Kump.koodi Veron s
Alkupera Maksun numero Tilikausi (organi Luottamuksellinen
Org. tarkenne
BUM-tunniste Maksun peruutusasiakirja Tilidintiryhma Veron s Maksun tila
i Proj OE
Bruttosumma Maksupdiva Toimittaja = Veron s Maksusuunnitelma luotu
in nimi [v| Projekti
Bruttosumma Maksusuunnitelman Toimituspvm Veron s pidossa
o nuspaikka Selite i )
(organisaatio) numero - (organi
Tositelaji L . IR Reklamoitu
Bruttosumma EUR Maksutapa . sttu maara Selite (ei kdytossd) v
Tositenumero . . . eropre Tila
Bruttosumman ero Maksuviesti . . Sis. lasku rivityyppi Verotor
maasavain mi Sis.kumppanikoodi meno Vastaanottaja
Ero Nettosumma Tybmaanumero Verotur
s . Sis.kumppanikoodi tulo
Esikirjauksen pvm. Nettosumma (organisaatio) Ulkoinen maksuehdon o i - Yht. ku:
External Nettosumma EUR tunnus pimi Tilattu madra Yht. ku:
Kuvaus Nettosumman ero Vvaluutta [fumero Tilausnumere Yhteist
Laskun numero OVT laskulta Veron summa yksikkd Tilausrivinumero
Laskun tositenro Ostotilauksen numerot Veron summa yksikdn nimi Tili
Laskutyyppi Siirtoerdn tunniste (organisaatio) ksikkd Toiminto
. Veron summa 2 imi imi
Lahetteet Skannauspalvelun 1D Y fmma, Joiminta nimi
Veron summa 2
(organisaatio) . o e es
; Klikkaa Lisad
4
Takaisin ‘ m
Tarkennettu haku x
Uusi haku
Laskut e Tiliintirivit v Nayta kaikki tilat
Organisaatio Luontipvm. - Toimittaja, Laskun numero ~ Tila
Testiyritys3 x - 2212021 - 2232021 ] Toimittaja, Laskun numero Q Avoin tehtdvd x + 28 Muuta -

Valitse

© Lisdd hakuehtoja

© Tyhjenni kaikki

- ﬁ Valitse projekti valintalistalta.

B Tallenna
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Tarkennettu haku

Uusi haku

Laskut

Organisaatio

Testiyritys3 x

Projekti (TiliGinti)

Luontipvm. -

- 222.2021 - 2232021 ]

1012, Liikun ja liikutan

"‘

© Lisdd hakuehtoja

@ Tyhjenni kaikki

[ Tallenna

Tarkastele tallennettuja hakuja

10.3 Laskunumerolla tai tositenumerolla haku

Toimittaja, Laskun numero

Toimittaja, L

v Naytd kaikki tilat

Tila
Q

Avoin tehtdvd x + 28 Muuta -

Klikkaa Hae

[vers | 20

Tarkennettu haku

Hakuehtona voi olla Laskut tai Tiliointirivit

Klikkaa Naytd kaikki tilat.

x
— N\ /
Uusi haku — \/
® Laskut TiliGintirivit v Nayti kaikki tilat
Organisaatio Luontipvm. - Toimittaja, Laskun numero ¥ Tila
Testiyritys3 x - 2212021 - 2232021 5] Toimittaja, Laskun numero Q Avoin tehtdvd x + 28 Muuta -
© Lisdd hakuehtoja © Tyhjenna kaikki B Tallenna
Tarkennettu haku Klikkaa x
Uusi haku
e Laskut TiliGintirivit v Naytd kaikki tilat
Organisaatio Luontipvm, - Toimittaja, Laskun numero ~ Tila
Testiyritys3 x - 231.2021 - 233.2021 | Q Avoin tehtava x + 28 Muuta L4
Toimittajan tunnus =
© Lisdd hakuehtoja @ Tyhjennd kaikki [ Tallenna
' Toimittaja
v Laskun numero
Bruttosumma
Valuutta
Valitse haluamasi hakuehto Bruttosumma EUR
1 1 Suunnitelman viite
esim. Laskun numero. Poista nunnitelman ol
1- seee  eee 1- Ostotilauksen numero
ylimaaraiset valinnat. i
lLaekihnmni
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Tarkennettu haku

X
Uusi haku
e laskut Tilidintirivit v Nayta kaikki tilat
Organisaatio Luontipvm. - Laskun numero ¥ Tila
Testiyritys3 x - 2212021 - 223.201 x| 14656252

Q Avoin tehtivd x + 28 Muuta

© Lisdi hakuehtoja @ Tyhjenni kaikki [E Tallenna ,—‘\

Syo6ta laskun numero.

Klikkaa Hae

Tarkastele tallennettuja hakuja

Peruuta | m

10.4 Paperilaskujen toimittajat

Hakuehtona voi olla Laskut tai Tiliointirivit
Tarkennettu haku

[ Klikkaa Néytd kaikki tilat.
x
Uusi haku /

e Laskut Tilidintirivit

v Nayta kaikki tilat
Organisaatio Luontipvm. - Toimittaja, Laskun numero ¥ Tila
Testiyritys3 x - 221.2021 - 2232021 faz) Toi ja, Laskun numerc Q Avoin tehtdvd x + 28 Muuta -
© Lisda hakuehtoja @ Tyhjenna kaikki [E Tallenna

\ Klikkaa Lisad hakuehtoja

21

MONETRA OY
Pheistis on moneksi - tindn ja




Tarkennettu haku

Valitse Alkuperi (ei otsikko-
tietojen hakuehdoista)

AN

Otsikkotietojen hakuehdot

ALV lisdtieto (itselaskutus)
Alennuksen maard
Alennuksen maara (org.)
Alennuksen maara (yhtio)
Alennusprosentti
Alkupera

BUM-tunniste

Maksettu summa
Maksuasiakirja
Maksuehdon nimi
Maksuehdon tunnus
Maksukoodi
Maksun numero

Maksun peruutusasiakirja

Tilidintirivien hakuehdot

Skannauspalvelun
kommentti

Sopimusnumero
Sopimustunnus
Suunnitelman viite
Sahk.mm hyvaksyja
Tilikausi

Tilidintiryhma

ALV

Alatili

Alatilin ryhma
Alue

Alue nimi

Alv selite

Alv summa

Jarjestelmad nimi
Kal

Kal nimi

Kohde

Kohde nimi

Kp OE

Kululaji

Lisahakuehdot

Alennus saatavilla

[v] Alkuperd

Automaat

at (askut
Esikirjattu
Luottamuksellinen
Maksun tila

Maksusuunnitelma luotu

Verkkolaskut
Basware Supplier Portal
Ulk. skannauspalv.

Muut laskut

Lunti manuaalicast

Tarkastele tallennettuja hakuja

Valitse Ulk. skannauspalv. tai
Basware Scan (valikossa jompi-
- | kumpi vaihtoehto).

Bruttosumma Maksupdiva Toimittaja Alv summa EUR Kululajin nimi
Bruttosumma Maksusuunnitelman Toimituspvm Asiakas Kustannuspaikka Pldasss
(organisaatio) pumero Tositelaji Asiakas nimi Laskutettu maara Reklamoitu
Bruttosumma EUR Maksutapa Tositenumero Bruttosumma Linja ) Tita
Bruttosumman ero Maksuviesti . P Vastaanottaja
Tyémaa-avain Bruttosumma Linja nimi
Ero Nettosumma Tyémaanumero (organisaatio) Littera
Esikirjauksen pvm. Nettosumma (organisaatio) Ulkoinen maksuehdon Bruttosumma EUR Littera nimi
External Nettosumma EUR tunnus EU ALV
Léhetenumero
Kuvaus Nettosumman ero Valuutta Extra Madiran yksikkd
Laskun numero OVT laskulta Veron summa Hanke - PP
Maaran yksikon nimi
Laskun tositenro Ostotilauksen numerot Veron summa Hanke nimi . :
( isaatio) Maarayksikkd
2 . 5 7 organisaatio] .
Laskutyyppi Siirtoerdn tunniste ; , Jaksotustili Nettosumma
,‘ eron summa :
Lahetteet Skannauspalvelun ID Jarjestelma . o sees
Saron summa 2 Klikkaa Lisad
PRSIy
« »
4
Takaisin ‘ m
Tarkennettu haku x
Uusi haku
e laskut Tilidintirivit v Naytd kaikki tilat
Organisaatio Luontipvm. - Toimittaja, Laskun numero ¥ Tila
Testiyritys3 x - 2212021 - 2232021 ] Toimittaja, Laskun numero Q + 28 Muuta -
Alkupera
Valitse
|
{ [ Tallenna
TULOKSET -

Klikkaa Hae

Peruuta ‘ m
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10.5 Ostovelat

Tarkennettu haku

Uusi haku
* Laskut Tiligintirivit

Organisaatio Erdpdiva -
Testiyritys2 - 5.4.2024 = 5.6.2024
© Lisad hakuehtoja @ Nollaa haku B Tallenna

Nayta kaikki tilat

2 valittu = 9 Tila

Suljettu
Histariallinen
Mitdtdity

~ | Automaattisessa prosessissa

Valitse haettavien laskujen tilaksi
kaikki muut kuin ”Suljettu, Histo-
Tarkastele tallennettuja hakuja I‘iallinen ja Mitétéity” Peruuta ‘ m

Tarkennettu haku

Uusi haku

* Laskut Tiligintirivit
Organisaatio Erdpdiva -
Testiyritys2 - 5.6.2023 = 5.6.2024
Maksun tila

Ei maksettu -

© Lis3d hakuehtoja @ Nollaa haku ) Tallenna

Lisaa "Maksun tila”

hakuehdoksi ja valit-
se "Ei maksettu”

Tarkastele tallennettuja hakuja

Nayta kaikki tilat

2valittu = 9 Tila

~

Valitse paivimaararajaukseen
hakuehdoksi erapaiva. Erapai-
va voi olla tulevaisuudessa,
valitse alkupaivaksi erapaiva
riittavan pitkalta, jotta saat
hakuun mukaan kaikki avoimet

laskut. [ Penura |
\ Y, [renuna | (N

23

MONETRA OY
kdi — tindidn ja h




Organisaatio

Testiyritys2 » -

Maksun tila: Ei maksettu =

anyERP-sovelluksessa -

Toimittajan tunnus
Il 100773
o 100773
0 100084
(1] 100072
o 100645
(1]

100002

Erdpdivd - 2valittu = e
5620 - 5620 Toimittaja, Laskun nu' Q m
Vastaanotettu =« Tdsmdytyksessd =  Kierrossa =
Q o Laskua | 6 613,60 EUR brutto

Toimittaja
MONETRA OULU OY
MONETRA OULU OY,
KALEVA3GS OY
TELIA FINLANDOY]
KESKO OY]

RAUTAPOHA OY

Hakutuloksesta naet eraantyvien las-

kujen kappale euro maaran.

Erdpdivd
25.3.2024
1.4.2024
2532024
25.3.2024
1.4.2024

142024

10.6 Hakupohjien tallennus

Tarkennettu haku

Bruttosumma

Tarkennettu halku

Siirrossa = | Sdilytys « | | Kdsitelty =

Nollaa haku

0@ m

Automaattisessa prosessissa =

Luo lasku

Maksupdivd

Nayta tyokalupaneeli

-100,00
100,00
100,00

6 000,00
100,00

-2 632,00

Voit vieda hakutulokset
Exceliin kolmen pisteen
takaa l0ytyvasta valikosta
ja tehda tarkempaa ana-
lyysia eraantyvista las-
kuista.

-

Nayta kasitellyt laskut
Siirry valittuun laskuun

Vie Exceliin

J

Uusi haku

Laskut

Organisaatio
Testiyritys3 x
Projekti (Tilidinti)

valitse

© Lisdd hakuehtoja

Tarkennettu haku

© Tyhjenni kaikki

e Tilidintirivit

Luontipvm. -

- 221200

- 2232021

Toimittaja, Laskun numero ~

] Toimittaja, Laskun numero Q

v Nayta kaikki tilat

Tila

Avoin tehtava x + 28 Muuta -

B Tallenna ﬁ Tallenna usein kayttamasi hakupohja.

Tallennetut haut

Projekti

2232021

Muuta hakupohjalle

haluamasi nimi.
Muutosta ei tarvitse

tallentaa.

Hakuehdot = Projekti

Laskut e Tilidintirivit
Organisaatio

Testiyritys3 x

Tila
Avoin tehtava x + 2

© Lisdd hakuehtoja

Luontipvm. -

- 221.2021 - 2232071

Projekti (Tilidinti)

valitse -

© Tyhjenna kaikki

v Nayta kaikki tilat

Toimittaja, Laskun numero ~

=]

Toimittaja, Laskun numero
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Tarkennettu haku

Uusi haku

e Laskut TiliGintirivit Nayta kaikki tilat
Organisaatio

Luontipvm. - Toimittaja, Laskun numero ¥

Testiyritys3 x ‘ - ] 2312021 - 2332021 ] Toimittaja, Laskun numere Q

© Lisdi hakuehtoja @ Tyhjennd kaikki @ Tallenna

Jatkossa voit valita valmiin hakupohjan tai maérittda uudet
hakuehdot. Jos hakupohjat eivit nay, klikkaa vasemmasta
alakulmasta Tarkastele tallennettuja hakuja -painiketta.

Tarkastele tallennettuja hakuja

peruuta | m

Tarkennettu haku

x
x Uwiid habe
Projekal AN ® Lkt THiSIneirivit Pidryh ladicki tilad
Orpasianstio Luontlpue Toemistaja, Lashun numery =
Tesiiyritysld - ha kol vd] = a]
O Lis33 habuehings @ Tyhjennd ke E: Tallenna

11 Laskun tulostaminen

Klikkaa
e e - P

Valitse prosessi

Peruuta ja laheta vudelleen kasittelyyn
Peruuta kasittely

Mitatoi

Ota yhteytta tehtdvan vastaanottajiin

Reklamoi :! Klikkaa Tallenna PDF:nd ]

Tallenna PDF:nd

Kommentoi

25
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Tallenna lasku PDF-tiedostona x

Valitse PDF:dan sisallytettava sisdlto. Voit jarjestaa sisallon uudelleen vetamalla ja

pudottamalla.
Kuva
Valitse mita

Ot=ikkotietor haluat tulostaa
Tilidinti

Historia

tod - Poistetut vaihtoehdot saa takaisin
Lisdd sisdltod -valinnan alta

fi-FI Finnish (Finland) - fi-FI Finnish (Finland) -

‘m‘ m4 Klikkaa Tallenna ]

12 Organisaation jaettujen tilidintimallipohjien yll&pito

Jaetut tilicintimallipohjat ovat kaikkien ko. organisaation laskujen tilioijien kaytossa.

Klikkaa hammasratas-symbolia
a4 © (Jarjestelmaasetukset)

Etusivu Tehtdvat Asiakirjat Laskujen hallinta

Tietojen hallinta

Klikkaa Tietojen hallinta

26
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< Tietojen hallinta

v Laskujen kasittely

Lisdkustannusten asetukset

3 ovat esimerkiksi

=
in
I
[=
o
=
%

lujen odote yksikkéhinnan lisdksi. Tz

us 1USLE ksissa voit maarittda saannot, joide askuun luodaa attisesti tilidintirivit lisakusta

TiBinnin ma.“pohjaté Klikkaa Tilioinnin mallipohjat

laskujen titiointia maaritiamanta vniomnin mamiponjia. ruoinnin mallipohjia voidaan kayttdd, kun laskut ovat toistuvia ja niissd on

automa

Nopeuta ja automatis

tiettyja yhteisid tietoja.

Reklamoinnin mallipohjat

sahkopostimallipohjat, jotka ldhetetdan, kun kayttdja reklamoi laskusta. Reklamoinnin mallipohjia voidaan maar

8 useita tav

innin syita varten

v Yleinen
Vie laskut
Vie laskut jarjestelmasta vientitiedostoon.
Etusivu Tehtdvat Asiakirjat Hankinta Laskujen hallinta -3 & Kierronvalvoja Testi 1, Alusta P2P ¥
< == =

Jos tilioinnin mallipohja/-
pohjia on jo tehty, klikkaa Luo

Nopeuta laskun tilidintid maarittamalla tilicintimallipohjia. Tilidintimallipohjien avulla voit kohdentaa kustannuksia
automaattisesti aiempien tilidintitietojen perusteella. TiliGintimallipohjat voivat olla omia tai voit jakaa niita
organisaation muiden henkilGiden kanssa.

Lizas Hliointimallipaha ﬁ Klikkaa Lisdd tili6intimallipohja
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Etusivu Tehtdvat Asiakirjat Hankinta Laskujen hallinta -] & Kierronvalvoja Testi 1, Alusta P2P

< Tilidintimallipohjat . . M| Peruuta Tallenna
peny Valitse pudotusvalikosta Jaettu F = =
Q o Tiligintimallipohjat Perustiec
Mallipohjan nimi Toimenpiteet
Testiyritys3 veloituslasku -
Jaettu v'
~ - - Kun tiedot on syotetty ja
[ Syéta tarvittavat tiedot tilidinti lisatty, klikkaa
Tallenna.
Tilidinti

Lisaa tiliointi

Ei tilidintirivejd. Lisaa ensimmainen tilidintirivi

13 Reklamoinnin mallipohjat

Reklamoinnin mallipohjat ovat kaikkien ko. organisaation laskujen kasittelijoiden kaytossa
(esim. Virheellinen laskutusosoite, Virhe laskun tiedoissa).

Klikkaa hammasratas-symbolia
4 = (Jirjestelmiasetukset)

Etusivu Tehtdvat Asiakirjat Laskujen hallinta

Tietojen hallinta

Klikkaa Tietojen hallinta
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< Tietojen hallinta

tuksissa voit maarittaa sa

t laskuun ostettujen nimikkeiden tai pa

lujen odotetun yksikkéhinnan lisé a ovat esimerkiksi

peruste

annot, joic la laskuun luodaz omaattisesti tilidintirivit lisdkustannuksille.

1alla tilidinnin mallipohjia. TiliGinnin mallipohjia voidaan kdyttdd, kun laskut ovat toistt a niissa on

:! Klikkaa Reklamoinnin mallipohjat

v Laskujen kdsittely
Lisdkustannusten asetukset
Lisakustannu ovat kustannuk
toimituskulut. Li ustannusten a
Tilidinnin mallipohjat
Nopeuta ja automatisoi laskujen tilidintid maa
tiettyjd yf d tietoja.
Reklamoinnin mallipahja
Maarita sahkopostimallipohjat, jotka lahete
I"fl l.ﬁ'E'\-]IIH’Hi': y ta varten.

v Yleinen
Vie laskut

Vie lask stelmdstd vient

kun kayttaja re

10i laskusta. Reklamoinnin mallipohjia voidaan maarittaa useit lisimpia

Klikkaa Luo

I<it-r|'o|1va‘vaATesr I, Alusta P2P ¥

Etusivu Tehtavat Asiakirjat Hankinta Laskujen hallinta o
< Reklamaation mallipohjat Testiyritys3, 203 =l ﬂ m
Kaikki organisaatiot Pikarajaus Q @ Reklamaation mallipohjat
Q | Reklamaation syy Otsikko Periytd alempiin organisaatioihin Toimenpiteet
Hestiypityss 1203 Vitheellinen lasku Virheellinen lasku Yes
Etusivu Tehtdvat Asiakirjat Hankinta Laskujen hallinta o & Kierronvalvoja Testi 1, Alusta P2P
< Reklamaation mallipohjat Testiyritys3, 203 oD [ peruuta |
Pikarajaus Q o Reklamaation mallipohjat Reklamoinnin mallipohja
Reklamaation s... Otsikko Periytd alempiin org... Toimenpiteet Periyta alem - . ) . .
reriyta npiin or nisaatioihin
— S i o Kun tiedot on syotetty,
inen laskt virheellinen las Kli
ikkaa Tallenna.
No Rabiamaatt .
Rekla ation syy

Laskutusosoite virheellinen

Syota tiedot

Otsikko

Laskulla virheellinen laskutusosoite

Sahkopostiviestin teksti
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14 Ostolaskujen automatisointi

Kun lasku saapuu P2P:hen, ohjelma pyrkii kisittelemain sen automaattisesti. Jos lasku ei
tasmaydy tilaukseen tai maksusuunnitelmaan tai siirry automaattisesti tarkastajalle, lasku siir-

tyy Kierrossa\Vastaanottaja puuttuu -tilaan. Ndiden laskujen kiertoon liahettdmisesta huolehtii

Monetran ostoreskontranhoitaja tai asiakkaan kanssa sovittu asiakasorganisaation oma ole-

tuskasittelija.

Ostolaskujen automatisoinnin vaihtoehdot P2P:ssa

P2P lihettdd laskun seuraavassa jarjestyksessi asiatarkastajalle:

p
1. Laskun tismiytys ostotilaukseen Edellyttii erillisti tilausjérjestelmid
L J
Tashmtollesa : e Toistuvaislaskut kuten puhelin- ja sihkélaskut. Lasku,
P2P:hen se kiy :1 Laslmn] m] jossa sopimusnumero, tisméytyy maksusuunnitelmaan
E C L ) (laskua ei kiisitelld manuaalisesti)
antomaation i O Ns. toimittaja-autoflow: Hettyjen toimittajien laskut
vaiheet R 3 hsh autom. tarkastettavaksi aina rlimet}'ille, samalle, hert'lt}citllij]le ta:kastittavaksi. Jos
"“‘“'1.?% . toimittajatiedon perusteella ) miiritystd ei ole lasku siirtyy seuraavaan vaiheeseen.
tdsmaytyy - Ohjelman tietoihin merkitty asiatarkastajittain
tilankseen (}-) 4. Lasku autom. tarkastettavaksi haku-/avainsanoja (esim. pdivikodin nimi), jotka
maksusuunm?ﬁl laskussa esiintyvin avainsanan ohjaavat laskut automaattisesti sanoihin
nean (2;_) fat perusteella “kytketyille” asiatarkastajille. Avainsanat voivat olla
hg;ﬂﬂ]m;yy myds toimittajakohtaisia ts. hakusanat ovat valideja
it Gon vain tietyn toimittajan/toimittajien laskuilla.
Vaihcistiae Jos ei l6ydy lasku siirtyy seuraavaan vaiheeseen.
. Toimittaja merkinnyt laskulle P2P-kiyttijan
5. Laaku autn_n_x:_ tarkastettavalsi nimen, jolle ohjelmaa lahettii laskun
viitehenkilén perusteella | automaattisesti asiatarkastukseen. Jos ei loydy
lasku siirtyy seuraavaan vaiheeseen.

Kaikki loput laskut oletuskisittelijdlle tarkastettavaksi
(jos ed. vaiheissa ei 16ytynyt tarkastajaa) —Tdm3 ns.
oletuskisitteliji voi olla asiakkaan tai Monetran
ostoreskontran tyontekijd. Jos oletuskisittelijii ei ole
miiritetty jdi lasku “vastaanottaja puuttun” —tilaan.

( 6. Laskn autom. oletuskiisittelijille W

* Vaihtoehdot 4 ja 5 voivat olla molemmat kiytossa tai kiiytossé voi olla ainoastaan kohta 4.

Kohdat 3, 4 ja 6: Reititysmaaritykset yllapidetaan exceleissa Monetran ostoreskontrassa.
Excelit voidaan lahettaa pyynnosta asiakkaan tarkastettavaksi. Asiakas voi tehda exceleihin
muutoksia ja palauttaa ne Monetran ostoreskontraan. Ostoreskontranhoitaja paivittaa muu-
tokset reititysmaarityksiin.
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