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1 Sisäänkirjautuminen, sovelluksen käyttöönotto ja uloskirjautuminen 

  
 

P2P:tä voi käyttää minkä tahansa laitteen kuten tietokoneen, tabletin tai älypuhelimen se-
laimella (esim. Chrome ja Firefox). 

 
P2P:hen kirjaudutaan ostoreskontrasta saamallanne linkillä. 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

Uloskirjautuminen oikeasta yläkulmasta oman nimen alta avautuvasta pudotusvalikosta. 
 

 

 
 
 
 

2 Yleistietoa P2P Professional -näkymistä 
 
 

Kierronvalvoja seuraa Kierrossa\Avoin tehtävä -tilassa olevia laskuja. 
 

 
 

 

Klikkaa pudotusvalikosta 
Kirjaudu ulos 
 
 
 

Klikkaa Avoin tehtävä, jolloin lasku-
listalle tulee tarkastajilla ja hyväksy-
jillä olevat laskut. 

Klikkaa 
 

Klikkaa Laskujen hallinta, jolloin avautuu 
P2P Professional -näkymä. 
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Monetran ostoreskontranhoitajat käsittelevät Vastaanotettu, Täsmäytyksessä 
ja Siirrossa olevia laskuja. 

 

 
 

Vastaanotettu-tilassa olevat laskut käsittelee Monetran ostoreskontranhoitajat. 

Validoitu: Laskut, jotka ovat valmiita lähetettäväksi, mutta eivät ole automaattisesti lähteneet 

tarkastettavaksi. 

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

Luonnokset: Laskut, jotka on lisätty käsin, mutta ovat keskeneräisiä. 

Palautettu: Laskut, jotka on palautettu. 

 

Täsmäytyksessä-tilassa olevat laskut käsittelee Monetran ostoreskontranhoitajat. 

Laskut ovat manuaalisessa tilausten täsmäytyksessä tai odottavat automaattiseen täsmäytyk-

seen tarvittavaa tilauksen vastaanottokuittausta. 

 

Kierrossa-tilassa olevat laskut käsittelee kierronvalvojat tai Monetran ostores-
kontranhoitajat. 
Avoin tehtävä: Laskut, jotka ovat tarkastajalla/hyväksyjällä käsiteltävänä. 
Hylätty: Laskut, jotka tarkastaja/hyväksyjä on hylännyt ja pyytänyt esimerkiksi laskun mitä-
töintiä. Katso kommentit laskun historiasta. 
Reklamoitu: Laskut, joista on lähetetty toimittajalle reklamaatio. 
Pidossa: Laskut, jotka tarkastaja/hyväksyjä on lukinnut. Odottaa yleensä hyvityslaskua. 
Vastaanottaja puuttuu: Laskut, jotka eivät ole menneet automaattisesti tarkastajalle. 

 
Siirrossa-tilassa olevat laskut käsittelee Monetran ostoreskontranhoitajat.  
Siirtovalmis: Laskut, jotka voidaan siirtää Intimen kirjanpitoon ja ostoreskontraan. 
Siirto käynnissä: Laskujen siirto kesken. 
Siirto epäonnistui: Laskut, joiden siirto Intimeen on epäonnistunut. 
Ei valmiina siirtoon: Hyväksytty lasku, mutta laskussa on jotain epäselvyyttä esim. tiliöintiero. 
 

3 Näkymien muokkaaminen 
 
 

 
 
 
 
 

Yhteenvedon voi piilottaa klikkaamalla ruksia. 
Sen saa uudelleen näkyviin samassa kohdassa 
olevasta Näytä tilakaaviot -symbolista. 
 

Voit valita haluamasi näkymän: Vain 
luettelo, Kokonainen tiliöintinäkymä 
tai Puolikas tiliöintinäkymä. 
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3.1 Näkyvissä olevien sarakkeiden valinta 

 
 

 
 

 

 
  

 
 

3.2 Sarakejärjestyksen muuttaminen 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

3.3 Sarakkeiden kiinnitys 

 
 

 
 
 
 
 
 

 

Klikkaa 
 

Valitse haluamasi sarakkeet 

Sarakejärjestystä saa muutettua käyttäjän omien mieltymysten mukaiseksi ottamalla 
kiinni sarakeotsikosta ja vetämällä ja pudottamalla sen haluttuun kohtaan. Muutokset 
tallentuvat, kun kirjautuu ohjelmasta ulos. Samalla periaatteella voi muuttaa tiliöintiri-
vien sarakejärjestystä.  
 

Kun kursorin vie sarakkeen otsikon päälle, tulee näkyviin 
symboli jota klikkaamalla saa näkyviin lisää valintoja. 
 

Kun kursorin vie sarakkeen otsikon päälle, tulee näkyviin 
symboli jota klikkaamalla saa näkyviin lisää valintoja. 
Sarakkeiden valinnassa ei ole merkitystä, minkä sarak-
keen kohdalla klikkaat ko. symbolia. 
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4 Rajaustoiminto 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

         
 
 
             

 

 
 
 

Voit kiinnittää sarakkeita oikealle tai vasemmalle, jolloin alhaalta 
palkkia vierittämällä kiinnitetyt sarakkeet pysyvät paikoillaan. 
 

Laskujen listausta pystyy rajaamaan ns. suppilora-
jauksella, esimerkiksi eräpäivärajauksella rajataan 
tietyllä eräpäivällä tai eräpäivävälillä olevat laskut. 
Suppilon takaa valitaan haluttu rajausehto. 
 

Kun rajaus on aktiivinen, sarakkeen otsikon 
viereen tulee suppilon symboli.  
 

Kun kursorin vie sarakkeen otsikon päälle, tulee näkyviin 
symboli jota klikkaamalla saa näkyviin lisää valintoja. 
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5 Ryhmittelytoiminto 
 
 

 
 

 

 
 

 
 
 
 
 

 
 

Sarakkeita voi ryhmitellä, 
jolloin laskulistaus ryhmit-
tyy hierarkian mukaan. 
 

Rajauksen saa poistettua 
klikkaamalla Tyhjennä. 

Kun kursorin vie sarakkeen otsikon päälle, tulee näkyviin 
symboli jota klikkaamalla saat näkyviin lisää valintoja. 
 

Useita sarakkeita voi olla yhtä aikaa ryhmittelyehtona. 
 

Ryhmittelyn järjestystä voi vaihtaa raahaamalla 
sarakeotsikkoa taaksepäin tai eteenpäin. 

Laskulistauksen saa auki klikkaa-
malla nuolesta. 
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6 Kierrossa olevien laskujen seuranta 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

6.1 Kiireellisen viestin lähettäminen laskujen käsittelijöille 

 
Laskujen käsittelijöille voi lähettää kiireellisen viestin ”Ota yhteyttä tehtävän vastaanottajiin” 
-toiminnolla. Esim. pyydetään käsittelemään erääntyvät laskut tai laskut, jotka on käsiteltävä 
ennen kauden sulkemista. 
 
 

  
 
 
 
 

Klikkaa Avoin tehtävä, jolloin lasku-
listalle tulevat kierrossa olevat laskut. 
 
 
 

Kolmiosta avautuvasta pudotusva-
likosta saa vaihdettua hakuehdon. 
 
 
 

Klikkaa Ota yhteyttä tehtävän 
vastaanottajiin 
 
 
 

Rajaa hakua tarvittaessa. 
 
 
 

Laskut 
 
 

Klikkaa 
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6.2 Laskun siirtäminen käsittelijältä toiselle 

 
 

 
 
 

Kirjoita viesti vastaanottajille 
 
 
 

Klikkaa Lähetä 
 
 
 

Viestin vastaanottaja saa sähköpos-
tin, jonka linkistä pääsee käsittele-
mään viestissä mainitun laskun. 
 
 
 

Odotusaika-sarakkeesta näkee, kauanko 
lasku on ollut tarkastajalla/hyväksyjällä 
odottamassa käsittelyä. 
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Jos käyttäjällä on jäänyt varahenkilösiirto tekemättä, Monetran P2P-pääkäyttäjät voivat lisätä 
sen tarvittaessa.  
 
 
 

Valitse lasku ja klikkaa Kierto-välilehteä. 
 
 
 

Valitse pudotusvalikosta käyttäjä, jolle haluat siir-
tää kyseisen tehtävän. Tallenna muutos. Tämän 
jälkeen lasku on siirtynyt valitulle käyttäjälle. 
 
 
 

Klikkaa Muokkaa tehtäviä 
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7 Laskun otsikkotietojen korjaus 
 

Kierronvalvoja voi muuttaa laskun otsikkotietoja tarvittaessa (esim. kirjauspäivän, eräpäivän 
tai organisaation). 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

8 Keskustelu laskusta 
 

Laskusta voi tarvittaessa kysyä lisätietoja toiselta P2P-käyttäjältä (esim. tarkastajalta) Keskus-
telut-toiminnolla. 

 
 

 
 
 
 

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

Valitse lasku ja klikkaa Keskustelut-
välilehteä 
 
 
 

Klikkaa Aloita keskustelu 
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Valitse pudotusvalikosta 
keskustelun vastaanottaja. 
 
 
 

Kirjoita viesti. 
 
 
 

Lähetä keskustelu, jolloin vastaanottaja saa 
sähköpostin saapuneesta keskustelusta.  
 
 
 

Keskustelut-välilehdellä näkyy 
laskulta käyty keskustelu. 
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9 Reklamointi 
 
Reklamointi-toiminnolla voi ilmoittaa laskuttajalle myös esim. oikean laskutusosoitteen. 

 
 
 

 
 
 
 

 

Klikkaa pudotusvalikosta Reklamoi 
 
 
 

Klikkaa 
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Syötä tarvittavat tiedot. 
 
 
 

Klikkaa Reklamoi 
 
 
 

Lisää liitteeksi tarvittaessa 
esim. laskutusosoitetiedote. 
 
 
 

Liitteeksi tulee automaattises-
ti laskun kuva. 
 
 
 

Poista lasku Reklamoitu-tilasta klik-
kaamalla pudotusvalikosta Käsittele 
reklamaatio. 
 
 
 

Kierronvalvoja voi ylläpitää Reklamoinnin 
mallipohjia. Katso ohjeen kohta 13. 
 
 
 

Klikkaa 
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10 Laskujen haku 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

              

                         

Lisää kommentti. 
 
 
 

Klikkaa Käsittele 
reklamaatio 
 
 
 

Valitse pudotusvalikosta haluamasi 
hakuehto/hakuehdot. 
 
 

Klikkaa Tarkennettu haku saadaksesi 
lisähakuehtoja.  
 
 

Laskut 
 
 

Lisätietoja 
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Vastaanotettu Odottaa ostoreskontranhoitajan 

käsittelyä (esim. toimittaja puut-
tuu) 
 

Täsmäytyksessä Odottaa ostoreskontranhoitajan 
käsittelyä (tilaustäsmäytys) 
 

Kierrossa Kierrossa olevat laskut (myös joista 
puuttuu vastaanottaja eli tarkasta-
ja) 
 

Siirrossa Odottaa siirtoa kirjanpitoon ja osto-
reskontraan (Intimeen) (robot-
ti/automaatti siirtää) 
 

Säilytys Ei käytössä 
Käsitelty Kirjanpitoon ja ostoreskontraan 

(Intimeen) siirretyt laskut. 
 

Suljettu Ei käytössä 
Historiallinen Ei käytössä 
Mitätöity Mitätöidyt laskut 

 
 

 

 

 

 

10.1 Toimittajakohtaiset ostot 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

Klikkaa Lisää hakuehtoja 
 
 

Klikkaa Näytä kaikki tilat 
 
 

Hakuehtona Laskut 
 
 

Tarkennettu haku: Näytä kaikki tilat. Valitse pudotusvalikosta, 
missä tilassa olevia laskuja haluat etsiä. 
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Valitse Toimittaja 
 
 

Klikkaa Lisää 
 
 

Valitse toimittaja valintalistalta. 
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Klikkaa Valitse 
 
 

Klikkaa Hae 
 
 

Etsi toimittaja esim. nimellä 
 
 

Valitse toimittaja 
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10.2 Tiliöintitiedoilla haku 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

Laskulistauksen voi viedä exceliin klikkaamalla 
kolmea pistettä ja Vie exceliin. 
 
 

Klikkaa Näytä kaikki tilat. 
 
 

Klikkaa hakuehdoksi Tiliöintirivit, jolloin 
laskulistalle tulee myös tiliöintitiedot. 
 
 

Laskulistauksen järjes-
tystä voi muuttaa las-
kevaksi tai nousevaksi 
klikkaamalla sarak-
keen otsikkoa. 
 

Klikkaa Lisää hakuehtoja 
 
 

Laskujen määrä ja summa yhteensä 
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Valitse esim. Projekti 
 
 

Klikkaa Lisää 
 
 

Valitse projekti valintalistalta. 
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10.3 Laskunumerolla tai tositenumerolla haku 

 
 
 

 
 
 
 

 

 

Hakuehtona voi olla Laskut tai Tiliöintirivit 
 
 

Klikkaa Hae 
 
 

Klikkaa 
 
 

Valitse haluamasi hakuehto 
esim. Laskun numero. Poista 
ylimääräiset valinnat. 
 
 

Klikkaa Näytä kaikki tilat. 
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10.4 Paperilaskujen toimittajat 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Syötä laskun numero. 
 
 

Klikkaa Hae 
 
 

Hakuehtona voi olla Laskut tai Tiliöintirivit 
 
 

Klikkaa Näytä kaikki tilat. 
 
 

Klikkaa Lisää hakuehtoja 
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Klikkaa Hae 
 
 

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

Klikkaa Lisää 
 
 

Valitse Alkuperä (ei otsikko-
tietojen hakuehdoista) 
 
 

Klikkaa 
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10.5 Ostovelat 

 

 
 
 
 

 
 

Valitse haettavien laskujen tilaksi 
kaikki muut kuin ”Suljettu, Histo-
riallinen ja Mitätöity” 
 
 

Lisää ”Maksun tila” 
hakuehdoksi ja valit-
se ”Ei maksettu” 
 
 

Valitse päivämäärärajaukseen 
hakuehdoksi eräpäivä. Eräpäi-
vä voi olla tulevaisuudessa, 
valitse alkupäiväksi eräpäivä 
riittävän pitkältä, jotta saat 
hakuun mukaan kaikki avoimet 
laskut. 
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10.6 Hakupohjien tallennus 

 
 

 
 
 
 
 
 

 

Tallenna usein käyttämäsi hakupohja. 
 
 

Muuta hakupohjalle 
haluamasi nimi. 
Muutosta ei tarvitse 
tallentaa. 
 
 

Hakutuloksesta näet erääntyvien las-
kujen kappale euro määrän. 
 

Voit viedä hakutulokset 
Exceliin kolmen pisteen 
takaa löytyvästä valikosta 
ja tehdä tarkempaa ana-
lyysia erääntyvistä las-
kuista. 
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11 Laskun tulostaminen 
 
 

 
 
 
 

Klikkaa Tallenna PDF:nä 
 
 
 

Jatkossa voit valita valmiin hakupohjan tai määrittää uudet 
hakuehdot. Jos hakupohjat eivät näy, klikkaa vasemmasta 
alakulmasta Tarkastele tallennettuja hakuja -painiketta. 
 
 

Klikkaa 
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12 Organisaation jaettujen tiliöintimallipohjien ylläpito 
 

Jaetut tiliöintimallipohjat ovat kaikkien ko. organisaation laskujen tiliöijien käytössä. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

Valitse mitä 
haluat tulostaa 
 
 
 

Poistetut vaihtoehdot saa takaisin 
Lisää sisältöä -valinnan alta 
 
 
 

Klikkaa Tallenna 
 
 
 

Klikkaa Tietojen hallinta 
 
 

Klikkaa hammasratas-symbolia 
(Järjestelmäasetukset) 
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Klikkaa Tiliöinnin mallipohjat 
 
 
 

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

Klikkaa Lisää tiliöintimallipohja 
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13 Reklamoinnin mallipohjat 
 

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

 
 

 
 
 

Valitse pudotusvalikosta Jaettu 
 
 
 

Syötä tarvittavat tiedot 
 
 
 

Lisää tiliöinti 
 
 
 

Kun tiedot on syötetty ja 
tiliöinti lisätty, klikkaa 
Tallenna. 
 
 
 

Klikkaa hammasratas-symbolia 
(Järjestelmäasetukset) 
 
 
 Klikkaa Tietojen hallinta 
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Klikkaa Reklamoinnin mallipohjat 
 
 
 

Kun tiedot on syötetty, 
klikkaa Tallenna. 
 
 
 

Syötä tiedot 
 
 
 

Klikkaa Luo 
 
 
 



    

 

  30 
 

 

14 Ostolaskujen automatisointi 
 

Kun lasku saapuu P2P:hen, ohjelma pyrkii käsittelemään sen automaattisesti. Jos lasku ei 
täsmäydy tilaukseen tai maksusuunnitelmaan tai siirry automaattisesti tarkastajalle, lasku siir-
tyy Kierrossa\Vastaanottaja puuttuu -tilaan. Näiden laskujen kiertoon lähettämisestä huolehtii 
Monetran ostoreskontranhoitaja tai asiakkaan kanssa sovittu asiakasorganisaation oma ole-
tuskäsittelijä. 

 

 
 

 
Kohdat 3, 4 ja 6: Reititysmääritykset ylläpidetään exceleissä Monetran ostoreskontrassa. 
Excelit voidaan lähettää pyynnöstä asiakkaan tarkastettavaksi. Asiakas voi tehdä exceleihin 
muutoksia ja palauttaa ne Monetran ostoreskontraan. Ostoreskontranhoitaja päivittää muu-
tokset reititysmäärityksiin. 

 


