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1 Sisadnkirjautuminen, 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 -nakyma.

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

@) Maksusuunnitelmaa  C Piivita

Uloskirjautuminen oikeasta ylakulmasta oman nimen alta avautuvasta pudotusvalikosta.

= Kierronvalvoja Testi 1, Alusta P2P '

£ Kdyttdjaasetukset
Klikkaa pudotusvalikosta
@ Palauta oletusasetukset Kirjaudu ulos

® Kirjaudu ulos

2 Yleistietoa P2P-maksusuunnitelmista

Maksusuunnitelmilla automatisoidaan ostolaskujen késittelya.

Laskun paivays kopioituu automaattisesti laskun kirjauspaiviksi, joka taytyy ottaa huomioon
laskujen automatisoinnissa.

P2P-padkayttajat pystyvat madrittelemain, ettd organisaation tietyn toimittajan kaikille las-
kuille muutetaan automaattisesti kirjauspaiva. (Ei ainoastaan maksusuunnitelmiin tasmayty-
ville laskuille.)

e Kirjauspaivian muutos tapahtuu laskun P2P-sisaanluvun yhteydessa.

o Kirjanpitosiirrossa lopullinen kirjauspaiva maaraytyy sen mukaan, mitka kaudet ovat
auki.

o Tama mahdollistaa sellaisten laskutusten maksusuunnitelmatasmaytykset, joissa lasku-
tetaan joko edellista tai seuraavaa kuukautta.

MONETRA OY
Pheistis on moneksi - tindn ja




¢ Ilmoittakaa alla olevat tiedot kirjauspaivan automaattisesta muutoksesta osoitteeseen
paakayttajat.ostolaskujarjestelmat@monetra.fi
o Organisaatio, toimittajan tunnus, toimittajan nimi ja lisaksi:
= Laskun enimmaispiiva, jos kirjauspiiva muutetaan edellisen kuukauden vii-
meiseksi paiviksi (esim. enimmaispdiva 10, jolloin kirjauspaivd muutetaan
laskuille joiden paiviys on 1. - 10. pdiva).
» Laskun vihimmaispiiva, jos kirjauspdivd muutetaan seuraavan kuukauden 1.
paivaksi (esim. vihimmaispaiva 20, jolloin kirjauspdivd muutetaan laskuille
joiden paivays on 20. - kuukauden viimeinen paiva).

Maksusuunnitelmat soveltuvat seuraaville ostolaskuille:

¢ Aikaperusteiset (Aikatauluun perustuva -maksusuunnitelma)

— Saannollisesti saapuvat laskut (esim. kerran kuukaudessa saapuvat), kuten
sahkolaskut, puhelinlaskut, siivouslaskut, vuokralaskut, IT-lisenssimaksut
tietylta toimittajalta.

— Joissa on aina sama tilidinti kuukaudesta toiseen.

— Joissa on aina sama tarkastaja ja hyviksyja kuukaudesta toiseen.

— Pidivamairien- ja summien vaihteluvilit (=automatisointisdannot) maaritel-
ladn maksusuunnitelmittain.

o Aikaperusteiset itselaskutuksena (Self-billing -maksusuunnitelma)
— Toimittajan ei tarvitse lahettaa laskuja vaan P2P luo itse laskun myyjan
puolesta esim. kerran kuussa. Soveltuu mm. vastikkeille ja autopaikkavuok-
rille, joista toimittaja lahettda yhden koontilaskun per vuosi.

¢ Budjettipohjainen maksusuunnitelma
— Maaritetdan euromaariinen budjetti ja yhden laskun enimmaissumma. Li-
sdksi maksusuunnitelmalle voidaan maaritella enimmaismaara (kpl). Toi-
mittajan laskut tasmaytetdan maksusuunnitelmaan, kunnes budjetin euro-
maara (tai kappalemaara) on saavutettu.

Maksusuunnitelman kayttoonotto P2P:ssi etenee seuraavasti:

1) Maksusuunnitelmat ovat aina toimittajakohtaisia. Jotta laskusta voidaan tehda ai-
kaperusteinen tai budjettipohjainen maksusuunnitelma, pitaa laskulla olla yksiloiva
tieto (numerosarja tai merkkijono, jota ei esiinny saman organisaation ko. toimitta-
jan muissa laskutuksissa). Ko. yksiloiva tieto merkitdan maksusuunnitelmalle suun-
nitelman viitteeksi.

¢ Kun lasku saapuu P2P:hen, automatisointi etsii laskun xml:sta (laskudatas-
ta), loytyyko ko. organisaation kyseisen toimittajan kaytossa olevista maksu-
suunnitelmista sama arvo. Jos l10ytyy, P2P poimii sen laskun otsikkotietoihin
Suunnitelman viite -kenttaan.

2) Maksusuunnitelman luo henkil, jolla on maksusuunnitelmien yllapito-oikeus
P2P:ssi (yleensd Monetran asiakasorganisaatio yllapitaa itse omia maksusuunni-
telmia). Maksusuunnitelmaan merkitdan mm. toimittaja, suunnitelman viite, tar-
kastajan nimi, aikataulu (milloin lasku yleensa saapuu ja milld summalla) ja tilidinti.
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3) Maksusuunnitelma menee automaattisesti tarkastettavaksi maksusuunnitelman ot-
sikkotietoihin merkitylle tarkastajalle. Maksusuunnitelman laatija voi myos itse
toimia maksusuunnitelman tarkastajana.

4) Maksusuunnitelman tarkastaja tarkastaa maksusuunnitelman ja lahettaa sen valit-
semalleen hyviksyjille hyviaksyttavaksi.

5) Maksusuunnitelman hyviksyja hyviksyy maksusuunnitelman (hyviksyjana ei voi
toimia maksusuunnitelman tarkastaja tai laatija).

Kun maksusuunnitelma on hyvdksytty eli se on kdytossd, saapuvat laskut alkavat
tasmdytyd maksusuunnitelmaan sen voimassaoloajan, laskujen pdivamadadrien ja lop-
pusummien sallittujen vaihteluvdlien puitteissa. Talloin P2P kasittelee saapuvan las-
kun tarkastajan ja hyviaksyjan puolesta ts. saapuva lasku tismaytyy automaattisesti
maksusuunnitelmaan (lasku saa automaattisesti tilioinnin maksusuunnitelmasta ja
merkitsee sen kirjanpitoon ja ostoreskontraan siirrettavaksi).

3 Yleistietoa P2P Professional -ndkymisté

Yhteenvedon voi piilottaa klikkaamalla ruksia.
Sen saa uudelleen nikyviin samassa kohdassa
olevasta Naytd tilakaaviot -symbolista.

Klikkaa Maksusuunnitelmat ]

Etusivu  Ostot  Tehtivit  Asiakirjat

Vastaanotettu-tila:

Validoitu: Harvinaisia

Puutteellinen: Harvinaisia

Luonnos: Keskeneraiset maksusuunnitelmat.

Palautettu: Kisittely peruutettu

Pyydetty: Tarkastaja tai hyviksyja on pyytinyt tietyn toimittajan laskujen kasittelylle maksu-
suunnitelmaa
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Kierrossa-tila:

Avoin tehtava: Maksusuunnitelman tarkastus tai hyvaksynta on vield kesken. Seurattava eri-
tyisesti Self-billing-maksusuunnitelmien osalta, etta tarkastajat ja hyvaksyjat kasittelevat mak-
susuunnitelmat ajoissa.

Hylatty: Tarkastaja tai hyviksyja on hyldnnyt maksusuunnitelman. Maksusuunnitelman tie-
doissa on jotain korjattavaa.

Vastaanottaja puuttuu: Tarkastajaa ei ole lisatty maksusuunnitelman otsikkotietoihin.

Pidossa: Tarkastaja/hyviksyja merkinnyt maksusuunnitelman odottamaan.

Hyviksytty-tila:

Kaytossa: Tarkastetut ja hyvaksytyt maksusuunnitelmat (saapuvat laskut tasmaytyvat suunni-
telmaan).

Vanhentunut: Maksusuunnitelmat, joiden voimassaoloaika on paattynyt. Maksusuunnitelma
on automaattisesti otettu jarjestelman toimesta pois kaytosta maksusuunnitelmaan merkityn
voimassaolon paattymispaivan jalkeen.

Ei kiytossa: Hyviaksytty maksusuunnitelma, joka on ”"Poista kdytosta”-toiminnolla otettu pois
kaytostd ennen maksusuunnitelman voimassaoloajan paattymispaivaa.

Ei vield kaytossda: Maksusuunnitelman voimassaolon alkamispaivimaara on jokin tuleva paiva.
Suunnitelma on tarkastettu ja hyviksytty, mutta tulee kiaytt66n voimassaolon alkamispaivana.

Uudistamisaikataulu:

Maksusuunnitelmat, joiden voimassaolo on paattymassa.

4 N&kymien muokkaaminen

SIIRROSSA
Voit valita haluamasi nikymain: Vain

luettelo, Kokonainen tilivintindkymd

_ tai Puolikas tilidintindkuma.

4.1 Nakyvissé olevien sarakkeiden valinta

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

Toimittajan nimi =
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]}

T M
B Hae i Klikkaa

~

Ilmoitus
Viimeisin kommentti :! Valitse haluamasi sarakkeet ]

Organisaation tunnus

4

<

Organisaation nimi
Alitila

Toimittajan tunnus

A SIA SERE S

Tnimittaian nimi

4.2 Sarakejarjestyksen muuttaminen

Sarakejarjestystd saa muutettua kayttdjain 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.

Q @) Maksusuunnitelmaa

Toimittajan nimi Suunnitelman tyy... Suunnitelman nimi Kuvaus Suunnitelman viite

4.3  Sarakkeiden kiinnitys

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

+ - | ¢ ¥ i R
Suunnitelman tywwppr =
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Voit kiinnittda sarakkeita oikealle tai vasemmalle, jolloin alhaalta
palkkia vierittamalla kiinnitetyt sarakkeet pysyvat paikoillaan.

Suunnitelman tyy, — — v nitelman viite Yhteensa

AlKdldutluun peluk WDVX
Kiinnita sarake >

; Kiinnita vasemmalle
Aikatauluun perus

Aikatauluun perus Muuta sarakkeen koko automaattisesti Kiinnita oikealle

Aikatauluun perus  Muuta kaikkien sarakkeiden koko automaattisesti v Poista kiinnitys

Budjettipohjainen }

Ryhmittele kentan mukaan: Suunnitelman tyyppi

Self-billing paikka a9
Palauta kaikkien sarakkeiden koko

Aikatauluun perus dinti kohteessa x

Self-billing Nayta tyokalupaneeli paikka a 6

Budjettipohjainen Piilota sarake 3541

5 Rajaustoiminto

Kun kursorin vie sarakkeen otsikon paaille, tulee nakyviin

Suunnitelman tyyppi = symboli jota klikkaamalla saa nakyviin lisda valintoja.

Maksusuunnitelmien listausta pystyy
rajaamaan ns. suppilorajauksella, esi-
merkiksi Suunnitelman tyyppi -
rajauksella. Valitse haluamasi rajausehto.

Suunnitelman tyyppi . ) )
= T

Aikatauluun perustuy

Suunnitelman tyyppi Tyhjenna

Aikatauluun perustuy a

Aikatauluun perustuy

Aikatauluun perust
I uluun perustuy {t'!,fh]a]
Aikatauluun perustuy
) Aikatauluun perustuva
Aikatauluun perustuv
Budjettipohjainen Budjettipohjainen

Self-billing Self-billing

Allimbmailiieim cmmwacmban

Kun rajaus on aktiivinen, sarakkeen otsikon

Suunnitelman tyyppi ¥ viereen tulee suppilon symboli.
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SHGn e mantyyppr X = T 0 Rajauksen saa poistettua
, — klikkaamalla Tyhjennd.

Aikatauluun perustuva Suunnitelman tyyppi Tyhjenna gy

Aikatauluun perustuva Q

Aikatauluun perustuva -

Aikatauluun perustuva [tyhjal

Aikatauluun perustuva
v Aikatauluun perustuva

Aikatauluun perustuva

Aikatauluun perustuva Budjettipohjainen
Aikatauluun perustuva "
Self-billing

Ailstmialiiim mmeiietines

6 Ryhmittelytoiminto

Kun kursorin vie sarakkeen otsikon péaille, tulee nakyviin

Suunnitelman tyyppi = symboli jota klikkaamalla saat nakyviin lisda valintoja.

-

Suunnitelman tyyppi ¥

H

= T

Aikatauluun perustuva Kiinnitd sarake 3

Aikatauluun perustuva ] )
Muuta sarakkeen koko automaattisesti

Aikatauluun perustuva

Muuta kaikkien sarakkeiden koko automaattisesti . . . .
Sarakkeita voi ryhmitella,

jolloin maksusuunnitelma-
listaus ryhmittyy hierarkian
mukaan.

Aikatauluun perustuva

Aikatauluun perustuva Ryhmittele kentan mukaan: Suunnitelman tyyppi

Aikatauluun perustuva Palauta kaikkien sarakkeiden koko

Aikatauluun perustuva o )
Nayta tydkalupaneeli

Aikatauluun perustuva

) Piilota sarake
Aikatauluun nerustuva
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Useita sarakkeita voi olla yhta aikaa ryhmittelyehtona.

Ryhmittelyn jarjestysta voi vaihtaa raahaamalla
sarakeotsikkoa taaksepiin tai eteenpiin.

B Suunnitelman tyyppi x » O;’Uémaszaoiu alkaa x

Ryhma Ryhmad Maksusuunnitelmalistauksen saa

. auki klikkaamalla nuolesta.
~ Aikatauluun perust... (41)

»~11.2021(1)

»  10.2.2013(4)

7 Uuden maksusuunnitelman luonti

Klikkaa Maksusuunnitelmat ]
=3 Etusivu  Ostot  Tehtivit  Asiakijar [ECTUCREUTIENN @ &£ & Kierronvalvoja Testi 1, Alusta P2P =

Maksusuunnitelmat Taim us orti D) Maksusuunnitelmaa € Pilvies %

./'
32
Organisaatio Luontipvm. - Suunnitelman viite, Toimittajan ni... ~
- - =] A - m Tarkennettu haku Nollaa haku
I i i | noe | ]
€ Maksusuunnitelmaa . . Luo maksusuunnitelma  §
[ Klikkaa Luo maksusuunnitelma ]>
7.1 Aikatauluun perustuvan maksusuunnitelman luonti
[ Erampemraires | it Tehtdvit Anlak Hankinka Laskujen hallinta ] &

Mk apnnatelmal Tolmintokeshus Vi rmuskdria usraporti

[el toimittajaa) Maksusunnivetma | [al]

A Klikkaa Jatka

Valitse organisaatio Valitse Aikatauluun perustuva ]
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7.1.1 Otsikkotiedot

Otsikkotiedot
T Lasku )
Testiyritys3 e Veloituslasku ]
itelman tyyp I innitelr mer
Aikatauluun perustuva L] 5831
Vastaanotettu Luonnos
—— Ran S p Syo6ta Suunnitelman
0y S . i
Brutto - Siivous Testikatu 15 A
S nit tunnu . . . . )
Valitse toimittaja
: Syota halutessasi tarkempi
Ei tietoa kuvaus laskutuksesta.
FI6780001170394283 FI6780001170394283 Vaihda valuutta tarvittaessa. ]
EUR - -
! lon nimi T coee o . . %
Maarittele voimassaoloaika
1442021 - 31.3.2022
L ! Sopimustunnus J Syota suunnitelman viite ** ]
testikatu 15 a N
pimuk t . X
i i Valitse tarkastaja(t)
Tarkastaja Testi 1 » -
T eo 0 ksyid ] -
Valitse halutessasi
o Kailcki v hyv'eiksyjéi(t) XK
"'I-.:.f:-_: fuiee olla (1] er 1 |d
o Kaikki ﬁ Jiti tima tyhjiksi! ]
""" sen yhteysher I l L
_ : [
i ettt . :
Kierronvalvoja Testi 1 - T Valitse soplmuksen
yhteyshenkilo ****
Yhteensa aljella oleva su
0,00 0,00
N unnitelmaryhmé Voit linkittda maksusuunnitelman maksusuun-
T nitelmaryhmain, jos niita on luotu. Katso oh-

jeen kohta 17.
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7.1.2

*Voimassaoloaika: Voimassaoloaika, jolloin saapuvat ostolaskut halutaan tismayttaa mak-
susuunnitelmaan automaattisesti. Suositellaan, ettd maksusuunnitelman voimassaoloajan
alkamispaivaksi merkitdan kuluva tai mennyt paiva, jotta se on kaytossa kun ensimmainen
lasku saapuu. (Maksuaikataulun rivilla méaaritelladn, minka kuukauden lasku saa tasmaytya
ensimmaiseksi.)

**Suunnitelman viite: Suunnitelman viite linkittaa laskun maksusuunnitelmaan. Se ei saa
esiintyd saman organisaation kyseisen toimittajan muissa laskutuksissa, jottei maksusuun-
nitelmaan tdsmaydy vaaria laskuja.

e Jos suunnitelman viitteessa on kirjaimia, merkitse ne pienilla kirjaimilla vaikka las-
kulla olisi isoja kirjaimia, koska muuten automaattinen suunnitelman viitteen poi-
minta ei toimi. Huom. poikkeuksena Raahen organisaatiot ja Kainuun liitto.

e Laskun saapuessa P2P:hen automatiikka etsii laskun xml:sti eli laskudatasta 16y-
tyyko jonkun kentén arvolla samasta organisaatiosta kyseisen toimittajan kaytossa
olevaa maksusuunnitelmaa.

e Jos laskun Suunnitelman viite -kentta on tyhja, suunnitelman viitteena voi kayttaa
jotain laskun kuvalla olevaa arvoa (esim. tekstid). Jatkossa maksusuunnitelmaan
tasmaytyneille laskuille kyseinen arvo poimitaan laskun otsikkotietoihin.

*** Voit halutessasi valita Hyviksyjat-kenttdan yhden tai useamman hyviksyjén, jolloin
maksusuunnitelma siirtyy kiinteilld kierrolla ko. henkil6lle/henkil6ille hyvaksyttaviksi sen
jélkeen, kun tarkastaja on tarkastanut maksusuunnitelman. Jos jatat Hyviksyjat-kentan
tyhjaksi, tarkastaja itse valitsee, kenelle hin siirtdd maksusuunnitelman hyvaksyttavaksi.

****Sopimuksen yhteyshenkilo: Sopimuksen yhteyshenkilolle menee sahkopostiviesti mak-
susuunnitelman vanhenemisesta. Sopimuksen yhteyshenkilo voi olla ainoastaan henkilo,
jolla on maksusuunnitelmien ylldpito-oikeudet.

Maksuaikataulu

Maksuaikataulu-vililehdella maaritellaan arvioitu laskun paivamaara, laskun paivimaaran
sallittu vaihteluvali, arvioitu laskun loppusumma, laskun sallittu vihimmais- ja enimmais-
summa. Ndiden méaaritysten sisélld olevat laskut tismaytyvat maksusuunnitelmaan ja siir-
tyvit suoraan kirjanpitoon ja ostoreskontraan siirrettaviksi. Laskulle kopioituu maksu-
suunnitelman tiliGinti.

Maksuaikataulu Keskustelut [ Liitteet (4 Kierto [ Historia [ Asetukset

Klikkaa Lisdd ensimmdinen aitkataulurivi ]

Ei vield maksuaikataulun rivejd. Lisaa ensimmadinen aikataulurivi
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Tayta laskun paivamaara- ja summatiedot ensimmaisen kuukauden osalta.

Maksuaikataulu 1 3 Keskustelut @ Liitteet [ Kierto [ Historia [ Asetukset [

Arvioitu pdivamadra * vaihteluvali Arvioitu bruttosumma * Vahimmaissumma Enimmaissumma

19.5.2021 10 460,00 0,01 480,00

1. Arvioitu paivamaira: Laskun paivays, joka laskulla on yleensi. Arvioidun paivimaaran
taytyy olla otsikkotiedon voimassaoloajan sisilla paivamaarien sallittu vaihteluvali
huomioiden. Jos niin ei ole, tulee virheilmoitus.

2. Paivamaarien sallittu vaihteluvili: Kuinka paljon saapuvan laskun paivays saa poiketa

arvioidusta paivimaarasta (+/- oletettu laskun paivays).

Arvioitu bruttosumma: Laskujen keskiméarainen tai tarkka summa.

4. Viahimmaissumma ja Enimmaissumma: Summatoleranssi, jonka rajoissa saapuvan las-
kun loppusumma saa vaihdella, Jos jatit ko. kentat tyhjiksi, saapuva lasku ei tismaa
maksusuunnitelmaan, jos sen loppusumma on eri kuin arvioitu bruttosumma.

@

7.1.3 Tiliginti

Maksuaikataulu 1 Keskustelut Liitteet [ Kierto [ Historia
Arvioitu paivdmaara * Paivamadrien sallittu vaihteluvali Arvioitu bruttosu
19.5.2021 10
4

Klikkaa Lisdd ensimmadinen tiliointirivi

Ei tilidintiriveja. Lisaa ensimmainen tilidintirivi
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Lisaa tilidinti. Jos laskun loppusumma vaihtelee, tilidintiriville
merkitdan prosenttiosuus. Jos laskun loppusumma ei vaihtele,
tilioinnin voi tehda euromaaralla.

Ero (%): 0,00

# Lisakustannusten osuus (% Tili Tilin nimi Bruttosumma Bruttosumma EUR Kp [ Vy Kp / Vy nimi
1 4380 Puhtaanapito-... 276,00 60,00 276,00 3451 Hallintopalvelut
2 4380 Puhtaanapito-... 184,00 40,00 184,00 1010, T... « | Talouspalvelut

On mahdollista tilioida osa maksusuunnitelmasta kiinteasti ja osa prosenttiosuuksina.
Kiinted summa merkitaan tilidintiin normaalisti. Ylimeneva summa jaetaan prosentti-
osuuksina muille tiliGintiriveille Lisdkustannusten osuus (%) -kenttaan.

8 Lisdkustannusten osuus (%) Tili Tilin nimi Bruttosumma
1 4842 IT-ohjelmisto- ... 20,00
2 100,00 4842 IT-ohjelmisto- ... 500,00

Kuvan esimerkissa laskun arvioitu bruttosumma on 520 euroa. Ensimmaisella rivilla on 20
euroa, joka on kiintea osuus laskusta. Loput 500 euroa on toisella rivilla, jolle halutaan me-
nevan 20 euron ylimeneva osuus.
¢ Esim. Laskun loppusumma on 400 euroa. Ensimméiselle tiliGintiriville menee 20
euroa ja loput riville 2. My®0s, jos laskun loppusumma ylittda arvioidun laskun lop-
pusumman, 20 euroa menee ensimmaiselle riville ja loput riville 2.

7.1.4 Laskujen toistuvuus

Tassa madritelladn maksuaikataulu maksusuunnitelman lopuille kuukausille.

Riveja pystyy lisidamaan enintidin 250.

[ Klikkaa Muokkaa toistumista

Maksuaikataulu 1 r Keskustelut (7 Liitteet Kierto [ Historia [ Asetukset
Muokkaa toistumista ¥
Arvioitu pdivamdara * Pdivamadrien sallittu vaihteluvali Arvioitu bruttosumma * vahimmaissumma Enimmaissumma Toimenpiteet
19.5.2021 10 460,00 0,01 480,00

Maarittele kuinka useasti laskut saapuvat (esim. kerran kuukaudessa) ja mista alkaen ne
saavat alkaa tismaytymaan. Merkitse paattymispaiviaksi sama paiva, jonka merkitsit mak-
susuunnitelman otsikkotietoihin voimassaoloajan paiattymispaivaksi.
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Toistuminen p 4

Mukautettu toistuminen

Toistuu Aina * Vaihteluvali (+/- pdivaa)

Kuukausittain - 1 kuukauden 10

Alkamispvm *

19.5.2021 i Paattyy - 31.3.2022

Yhteenveto: aina 1 kuukauden vdlein, 31.3.2022 saakka

Kun olet taydentanyt tiedot,
klikkaa Valmis.

—

Esikatsele ‘ Peruuta ‘m

Pdivitd summien arvot €

Maksusuunnitelmalle muodostuu lopullinen maksuaikataulu.

Huom. Jokaisella rivilld on oma tilidintirivi. Jos tilidintia taytyy korjata, poista kaikki rivit
ja muodosta maksuaikataulu uudelleen.

Maksuaikataulu 5 [ Keskustelut 7 Liitteet (7 Kierto 7 Historia (4 Asetukset ('
Arvioitu pdivamaara * Paivamadrien sallittu vaihteluvali Arvioitu bruttosumma * Va
19.5.2021 10 460,00
19.6.2021 10 460,00

460,00
LRM AN

Rivin poisto: Klikkaa rivin tyhjissi sarakkeessa hiiren oikeanpuoleista painiket-
ta, jolloin avautuu valikko. Klikkaa Poista rivit. Voit poistaa kaikki rivit kerralla
klikkaamalla ensin Valitse kaikki rivit.

Huom. Koska laskun paivays kopioituu automaattisesti laskun otsikkotiedoissa kirjauspai-
vaksi, tasmaytyva lasku kirjautuu samalle kaudelle kuin laskun piivays on. TAma on otetta-
va huomioon vuoden vaihteessa. Muuta tarvittaessa joulukuun ja/tai tammikuun rivin tie-

dot sellaisiksi, ettei lasku tasmaydy.
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7.1.5 Liitteet

Maksuaikataulu 1 @ Keskustelut Liitteet (7 Kierto Historia [ Asetukset [

Lisda tarvittaessa liite
(esim. sopimus).

Ei viela liitteitd. Lisaa liite

7.1.6 Asetukset: Jos tdsmaytys epaonnistuu

Asetukset-vililehdelld maaritellaan laskun kisittely, jos automaattinen tdsméaytys epdonnis-
tuu (esim. saapuvan laskun loppusumma ylittdd maksuaikatauluun merkityn enimmais-
summan). Lasku ldhetetdan télloin “tavalliseen” kiertoon nimetylle tarkastajalle ts. tarkas-
taja tarkastaa laskun manuaalisesti ja ldhettda sen hyviksyjalle hyvaksyttaviksi. Tarkastaja
ottaa tarvittaessa yhteyttd maksusuunnitelman yllapitdjaan maksusuunnitelman paivitysta

varten.
Klikkaa Asetukset l
Maksuaikataulu 11 [ Keskustelut 7 Liitteet 7 Kierto [ Historia 7 Asetukset [

v  Jos automaattinen tasmaytys epaonnistuu

Ldheta lasku manuaaliseen tasmaytykseen Klikkaa Ldhetda lasku kiertoon ]
e Ldheta lasku kiertoon

Tarkastaja Testi 1 » - Valitse tarkastaja, jolle tismaytymaton
lasku taytyy menna tarkastettavaksi.

7.1.7 Maksusuunnitelman lahettaminen tarkastettavaksi

Klikkaa Tallenna luonnoksena

Com—
jiliellz 5 060,00/5 060,00 cur srutio | Luo uusi maksusuunnitelma ‘ | Peruuta ‘ Tallenna luonnoksena
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Klikkaa Ldhetd validoitavaksi, jolloin maksusuunnitelma
siirtyy automaattisesti tarkastettavaksi maksusuunnitelman
otsikkotietoihin merkitylle tarkastajalle/tarkastajille.

jalielii: 5 060,00/5 060,00 eur sruTTo | Luo uusi maksusuunnitelma ‘ Lahetd validoitavaksi -

7.1.8 Maksusuunnitelmaan linkitetyt laskut

Maksuaikataulu-vililehden oikeassa reunassa nakyy maksusuunnitelmaan linkitetyt laskut.
Laskun numero on linkKki, josta paasee katsomaan onko lasku tismaytynyt vai lahtenyt kier-
toon (esim. summa ylittdnyt enimmaissumman).

Maksuaikataulu 11 (7 Keskustelut (' Liitteet [ Kierto [ Historia [ Asetukset [
Muok
himmdissumma Enimmaissumma Tasmaytyspdivamaara Laskun numero Tasmaytetty summa
0,01 480,00 16.4.2021 285 350,00
0,01 480,00 16.4.2021 369 475,00
0,01 480,00 19.4.2021 5615 520,00

7.2 Self-billing —maksusuunnitelman luonti

Self-billing —maksusuunnitelma muodostaa automaattisesti laskun kuvan, otsikkotiedot ja ti-
lidinnin maksusuunnitelmassa maariteltyjen tietojen pohjalta ja lasku siirtyy suoraan kirjan-

pitoon ja ostoreskontraan siirrettavaksi.
Self-billing —maksusuunnitelmaa voidaan kayttaa silloin kun toimittaja ei 1aheta laskuja tai

lahettaa vain yhden laskun, johon on merkitty koko vuoden erapaivit (vastikkeet, vuokrat ja
autopaikkavuokrat).

Hankinta Laskujen hallinta o & Kie

= fusiw  Tehtiit  Asiakirat

Laskut Maksusuunnitelmat Toimintokeskus Varauskirjausraportit
< [ei toimittajaal Maksusuunnitelma

: : A Klikkaa Jatka

- Veloituslasku - Self-billing

Valitse organisaatio Valitse Self-billing
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7.2.1 Otsikkotiedot

Otsikkotiedot
yrganisaation nimi Laskutyyppi
Testiyritys3 - Veloituslasku
51 litel Vpp Suun I
Self-billing 5832
Vastaanotettu Luonnos
Ssumman tyyppi * Suunnitelman nim
Brutto -
Ei tietoa
n BBAN Toimittajan IBAN
F14957414020036468
EUR -
14.4.2021
r L Vit < |

Autopaikka Testikatu 15 A

105305, SIVAKKA-YHTYMA OY

- 28.2.2022

Syo6ta Suunnitelman
nimi

L% Valitse toimittaja

Syota halutessasi tarkempi
kuvaus laskutuksesta.

Vaihda valuutta tarvittaessa. ]

Maarittele voimassaoloaika * ]
2

J Sy6ta suunnitelman viite ** ]

autopaikka testikatu 15 a

Imuksen nim Tarkastajat

Tarkastaja Testi 1 »

e Kaikki

. 1 . ool '
Hyvaksyiana tulee olla

(-]

e Kaildki Yksi

\

<[ Valitse tarkastaja(t)

Valitse halutessasi
= hyvaksyja(t) ***

ﬁ Jétd tima tyhjaksi! ]

—f

Kierronvalvoja Testi 1

0,00 0,00

Valitse sopimuksen
yhteyshenkilo ****

Voit linkittaa maksusuunnitelman maksusuun-

- nitelmaryhmain, jos niita on luotu. Katso oh-
jeen kohta 17.
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Laskun lisatiedot tulevat P2P:n

v Laskun lisitiedot muodostaman laskun kuvalle.

Jos viitenumeroa ei ole,

lisda viesti maksunsaajalle.

Jos maksettava summa ei sisalla

arvonlisidveroa, merkitse arvon-
14.4.2021 lisaverottomuuden peruste.
21108504

N

Toimittajan y-tunnus (jos on)

*Voimassaoloaika: Voimassaoloaika, jolloin laskut saavat muodostua. (Laskut-vililehdella
madritelldan laskujen muodostumispaiva.)

**Suunnitelman viite: Suunnitelman viite linkittda laskun maksusuunnitelmaan. Se ei saa
esiintyd saman organisaation kyseisen toimittajan muissa laskutuksissa, jottei maksusuun-
nitelmaan tdsmaydy vaaria laskuja. Jos saapuvalta laskulta 16ytyy sama arvo, mika on Self-
billing -maksusuunnitelman suunnitelman viitteena, se yrittaa tisméytya ko. maksusuunni-
telmaan.

*¥** Voit halutessasi valita Hyvaksyjat-kenttadn yhden tai useamman hyvaksyjan, jolloin
maksusuunnitelma siirtyy kiinteilla kierrolla ko. henkilolle/henkiloille hyvaksyttaviksi sen
jalkeen, kun tarkastaja on tarkastanut maksusuunnitelman. Jos jatat Hyvaksyjat-kentan
tyhjaksi, tarkastaja itse valitsee, kenelle han siirtid maksusuunnitelman hyvaksyttavaksi.

****Sopimuksen yhteyshenkilo: Sopimuksen yhteyshenkilolle menee sahkopostiviesti mak-
susuunnitelman vanhenemisesta. Sopimuksen yhteyshenkilo voi olla ainoastaan henkilo,
jolla on maksusuunnitelmien yllapito-oikeudet.
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7.2.2 Laskun tiedot

Laskut [ Keskustelut Liitteet (4 Kierto [ Historia [ Asetukset [

Klikkaa Lisdd ensimmdinen lasku

Ei vield laskuja. Lisdd ensimmadinen lasku

Tayta laskun paivamaara-, summa- ja erdpaiva ja viitenumerotiedot ensimmaisen kuukau-

den osalta.
Laskut 1 (& Keskustelut Liitteet [ Kierto [ Historia [ Asetukset (7
Laskun pvm. * Bruttosumma * Erapaiva * Viitenumero Maksuviesti
1.5.2021 35,00 @ 4.5.2021 123453

1. Laskun pvm: Piivi, jolloin P2P muodostaa laskun ja muodostuvan laskun paivays. Las-
kun kirjauspaiviksi tulee laskun paiviys.

2. Bruttosumma: Laskun summa.

3. Erdpaiva: Laskun erdpaiva.

4. Viitenumero: Jos viitenumeroa ei ole kiytossi, lisda viesti maksun saajalle otsikkotieto-
jen alla olevaan laskun lisdtietoihin Viesti maksunsaajalle -kenttaan.

5. Maksuviesti: Ei kaytossa.
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7.2.3 Tiliointi

Laskut 1 [ Keskustelut [ Liitteet [ Kierto [
Laskun pvm. * Bruttosumma * Erdpdiva *
1.5.2021 35,00 4.5.2021
4 » i

Klikkaa Lisdd ensimmadinen tiliointirivi ]

Ei tiliointiriveja. Lisdaa ensimmainen tilidintirivi

Lisaa tilidinti. Tiliointiriville voi merkita
joko euromairan tai prosenttiosuuden.

Tilidinti 2 Hyvityslaskut Laskurivit

Q Ero (%): 0,00

# Lisdkustannusten osuus (%) Tili Tilin nimi Bruttosumma % Bruttosumma EUR Kp [ vy Kp / Vy nimi
1 4860 Muut vuokrat 21,00 60,00 0,00 3451 Hallintopalvelut
2 4860 Muut vuokrat 14,00 40,00 0,00 ‘ 1010 ‘ - ‘ Talouspalvelut

7.2.4 Laskujen toistuvuus

Maaritelladan maksuaikataulu maksusuunnitelman lopuille kuukausille.

Klikkaa Muokkaa toistumista

Laskut 1 (7 Keskustelut (7 Liitteet (7 Kierto [# Histaria (7 ASetukset 17 \/_

Muokkaa toistumista

Laskun pvm. * Bruttosumma * Erdpdiva * Viitenumero Maksuviesti Laskun numero Toimenpiteet
1.5.2021 35,00 || 4.5.2021 123453 O
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Maarittele kuinka useasti ja mista alkaen laskut taytyy muodostua (esim. kerran kuukau-
dessa). Jos maksusuunnitelma hyvaksytaan sen jalkeen kun lasku olisi pitdnyt muodostua,
lasku muodostuu maksusuunnitelman hyviaksymisen jialkeen viimeistdan seuraavana pai-
Vana.

Merkitse paattymispaiviksi sama paiva, jonka merkitsit maksusuunnitelman otsikkotietoi-
hin voimassaoloajan paattymispaivaksi.

Merkitse laskun erdpiiva. Laskun erdpaiviksi tulee aina kyseinen kuukauden paiviys (esim.
alla olevassa méarityksessa kesakuussa muodostuvalle laskulle erdpaiviksi tulee 4.6.2021).

Toistuminen p 4

Mukautettu toistuminen

Kuukausittain - 1 kuukauden
1.5.2021 ] Paattyy - 28.2.2022 ‘ i ‘
4.5.2021 &
Yhteenveto: aina 1 kuukauden valein, 28.2.2022 saakka
Kun olet taydentanyt tiedot,
Paivitd summien arvot € Klikkaa Valmis.
| Esikatsele | | Peruuta |

Maksusuunnitelmalle muodostuu lopullinen aikataulu.

Maksusuunnitelmissa ei ole kaytossa erillista kirjauspaivaa vaan laskun paivays maaraa
laskun kirjauskauden. Tama on otettava huomioon vuoden vaihteessa.

Huom. Jokaisella rivilld on oma tilidintirivi. Jos tilidintid taytyy korjata
a) korjaa tiliointi joka riville erikseen tai
b) poista kaikki muut rivit paitsi ensimmainen, korjaa tilidinti ja muokkaa toistumista
uudelleen

Laskut 10 3 Keskustelut [ Liitteet Kierto [ Historia [ Asetukset [

Laskun pvm, * Bruttosumma * Erapaiva * Viltenumero Maksuvi

1.5.2021 35,00 45201 123453

3500 462010 123453

/N0 L7201 123453

Rivin poisto: Klikkaa rivin tyhjissa sarakkeessa hiiren oikeanpuoleista
painiketta, jolloin avautuu valikko. Klikkaa Poista rivit. Voit poistaa

kaikki rivit kerralla klikkaamalla ensin Valitse kaikki rivit. 0o
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7.2.5 Liitteet

Laskut 10 ([ Keskustelut Liitteet [ Kierto [ Historia [+ Asetukset (7

Lisaa liite, jonka perusteella maksusuunnitelma
on tehty (esim. vuokrasopimus).

Ei viela liitteitd. Lisda liite

7.2.6 Asetukset: Jos tdsmaytys epaonnistuu

Asetukset-vililehdelld maaritellaan laskun kasittely, kenelle lasku ldhetetaan tarkastetta-
vaksi, jos P2P:n muodostama lasku ei siirry suoraan kirjanpitoon ja ostoreskontraan siirret-
tavaksi. Nain kiy, jos toimittajalla on vaihtunut pankkitili, mutta maksusuunnitelmalla on
edelleen vanha tili.

Laskun tarkastaja ottaa yhteyttda maksusuunnitelman yllapitdjaan. Maksusuunnitelman yl-

lapitdja paivittaa toimittajatiedon. Kun maksusuunnitelma on jilleen kiytossd, maksu-
suunnitelman yllapitdja lahettda laskun ”"Peruuta ja 1aheta uudelleen kisittelyyn” -

toiminnolla tismaytymaan ko. maksusuunnitelmaan.
Klikkaa Asetukset l

Laskut 10 Keskustelut [ Liitteet [ Kierto [ Historia [ Asetukset [

v Jos automaattinen tasmaytys epaonnistuu

Lahetd lasku manuaaliseen tasmaytykseen Klikkaa Lchetda lasku kiertoon ]

e Laheta lasku kiertoon

Tarkastaja Testi 1 > v Valitse tarkastaja, jolle taismaytymaton
lasku taytyy menna tarkastettavaksi.
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7.2.7 Maksusuunnitelman lahettdminen tarkastettavaksi

[ Klikkaa Tallenna luonnoksena

jiljelts: 350,00/350,00 eur 8ruTTo | Luo uusi maksusuunnitelma ‘ ‘ Peruuta ‘ Tallenna luonnoksena

Klikkaa Ldhetd validoitavaksi, jolloin maksusuunnitelma
siirtyy automaattisesti tarkastettavaksi maksusuunnitelman
otsikkotietoihin merkitylle tarkastajalle/tarkastajille.

Jaljelis: 350,00/350,00 euR sruTTo | Luo uusi maksusuunnitetma | [IREERE e -

7.2.8 Maksusuunnitelmaan linkitetyt laskut

Laskut-vililehden oikeassa reunassa nakyy muodostuneet laskut. Laskun numero on linkki,
josta padsee katsomaan laskun tietoja.

Laskut 12 Keskustelut Liitteet 1 [ Kierto [ Historia [ Asetukset [
Muok
Bruttosumma * Erdpdiva * Viitenumero Maksuviesti Laskun numero Tasmaytetty summa
35,00  4.5.2021 123453 210501031605899 35,00
35,00 4.6.2021 123453 210601030825251 35,00

7.3 Budjettipohjaisen maksusuunnitelman luonti

Budjettiin perustuvassa maksusuunnitelmassa saapuvat laskut tasmaytyvat kunnes budjetin
euromaara (tai kappalemaara) on saavutettu. Budjettiin pitdd maaritella myos yksittaisen

laskun maksimisumma.
Maksusuunnitelmissa ei ole kaytossa erillista kirjauspaivaa vaan laskun paiviays maaraa las-
kun kirjauskauden. TAma on otettava huomioon vuoden vaihteessa.
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Etusivu Tehtavit Asiakirjat Hankinta Laskujen hallinta -] & wie

Laskut Maksusuunnitelmat Toimintokeskus Varauskirjausraportit

< [ei toimittajaa]) Maksusuunnitelma

Otsikkotiedot

A Klikkaa Jatka

v Veloitustasku -

VHH(‘yr'nu)mm\\m’l\ A ‘ Jatka
Valitse organisaatio Valitse Budjettipohjainen ]
7.3.1 Otsikkotiedot
Otsikkotiedot
Testiyritys3 Veloituslasku
Suunnitelman tyypp Suunnitelman num
Budjettipohjainen L 5 851
Tila til
Vastaanotettu Luonnos
I suuriaitan dlai Syoti Suunnitelman
Brutto v Hoitotarvikkeet yksikko xxx nimi
KoL | nittajan tun
4 Valitse toimittaja
ool Syota halutessasi tarkempi
Ei tietoa kuvaus laskutuksesta.
Toimittajan BBAN Toimittajan IBAN
FI1715723000344622 FI1715723000344622 Vaihda valuutta tarvittaessa ]
EUR - -
Ma 1on atka * ceee o N .
- Maarittele voimassaoloaika * ]
1442021 - 31.3.2022
Suunnitelman viite * pimustunnus l Syota suunnitelman Vllte ¥ ¥ ]
987654 _— A
Sopimuksen nimi Tarkastajat . .
:! Valitse tarkastaja(t) ]
Tarkastaja Testi 1 » -
Tar ana tu o )
» , Valitse halutessasi
L Kaik Yksi hd .
Kailkki 5 hyvakSYJa(t) XXX
J
i ulee oll (1) n I i
¢ Kaikid ﬁ Jiti tima tyhjiksi!
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'. - ' S | Valitse sopimuksen
Kierronvalvoja Testi 1 - yhteyshenki16 Fe K%
N

0,00 0,00

Voit linkittda maksusuunnitelman maksusuun-
- nitelmaryhmaiin, jos niita on luotu. Katso oh-
jeen kohta 17.

*Voimassaoloaika: Voimassaoloaika, jolloin saapuvat ostolaskut halutaan tisméyttaa mak-
susuunnitelmaan automaattisesti. Suositellaan, ettd maksusuunnitelman voimassaoloajan
alkamispaiviksi merkitdan kuluva tai mennyt paiva, jotta se on kiytossda kun ensimmaéinen
lasku saapuu. (Budjetti-vililehden rivilla maaritelladn, minka kuukauden laskut saavat
tasmaytya ensimmaiseksi.)

**Suunnitelman viite: Suunnitelman viite linkittda laskun maksusuunnitelmaan. Se ei saa
esiintyd saman organisaation kyseisen toimittajan muissa laskutuksissa, jottei maksusuun-
nitelmaan tadsmaydy vaaria laskuja.

e Jos suunnitelman viitteessa on kirjaimia, merkitse ne pienilla kirjaimilla vaikka las-
kulla olisi isoja kirjaimia, koska muuten automaattinen suunnitelman viitteen poi-
minta ei toimi. Huom. poikkeuksena Raahen organisaatiot ja Kainuun liitto.

e Laskun saapuessa P2P:hen automatiikka etsii laskun xml:sta eli laskudatasta 16y-
tyyko jonkun kentén arvolla samasta organisaatiosta kyseisen toimittajan kaytossa
olevaa maksusuunnitelmaa.

e Jos laskun Suunnitelman viite -kentta on tyhja, suunnitelman viitteena voi kayttaa
jotain laskun kuvalla olevaa arvoa (esim. tekstid). Jatkossa maksusuunnitelmaan
tasmaytyneille laskuille kyseinen arvo poimitaan laskun otsikkotietoihin.

*¥** Voit halutessasi valita Hyvaksyjat-kenttadn yhden tai useamman hyvaksyjan, jolloin
maksusuunnitelma siirtyy kiinteilla kierrolla ko. henkilolle/henkiloille hyvaksyttaviksi sen
jalkeen, kun tarkastaja on tarkastanut maksusuunnitelman. Jos jatat Hyviksyjat-kentan
tyhjaksi, tarkastaja itse valitsee, kenelle hin siirtdd maksusuunnitelman hyvaksyttaviksi.

****Sopimuksen yhteyshenkilo: Sopimuksen yhteyshenkilolle menee sahkopostiviesti mak-
susuunnitelman vanhenemisesta. Sopimuksen yhteyshenkilo voi olla ainoastaan henkilo,
jolla on maksusuunnitelmien yllapito-oikeudet.
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7.3.2 Budjetti

Budjetti (7 Keskustelut [ Liitteet [ Kierto [ Historia [ Asetukset [

Klikkaa Lisdda ensimmdinen budjettirivi

Ei vield budjettiriveja. Lisdaa ensimmainen budjettirivi

Merkitse alkamis- ja paattymispaiva, milla vililld laskut saavat tismaytyd maksusuunni-
telmaan.

Merkitse budjetin kokonaissumma. Laskujen enimméaisméaran (kpl) voi merkita halutes-
saan. Yhden laskun enimmaissumma on merkittava.

Budjetti 1 7 Keskustelut (4 Liitteet (1 Kierto (4 Historia (7 Asetukset [/
Alkamispvm. * Padttymispvm. * Budjetti * Laskujen enimmaismaard Laskun enimmadissumma *
1.5.2021 3112.2021 17 000,00 650,00

27

MONETRA OY
Pheistis on moneksi - tindn ja




7.3.3 Tiliointi

Budjetti 1 Keskustelut =

Alkamispvm. * Paattymispvm. *

Liitteet [

Kierto |

Budjetti *

17 000,00

Klikkaa Lisdd ensimmdinen tiliointirivi ]

Ei tilidintirivejd. Lisda ensimmadinen tilidintirivi

1.5.201 3112.201
{
Tilidinti 1 Laskut
ajaa tiliGintia Q  Ero(%): 0,00
- Lisakustannusten osuus (%) Tili
1 4542

7.3.4 Liitteet

Budjetti 1 [F Keskustelut

Tilin nimi

Hoitotarvikkeet

Liitteet [

Lisaa tiliointi. Kayta prosenttiosuutta.

w

Bruttosumma % Bruttosumma EUR Kp / Vy
650,00 100,00 650,00 1031 -
Kierto ([ Historia [ Asetukset [

Lisaa tarvittaessa liite (esim.
sopimus ja/tai paatos).

Ei vield liitteita. Lisaa liite

Kp / Vy nimi

Hyve-toiminta

28

MONETRA OY

Dt f AT

}'a'



7.3.5 Asetukset: Jos tdsmdytys epdonnistuu ja tdsmaytyksen rajan maaritys

Asetukset-vililehdelld maaritellaan laskun kasittely, jos automaattinen tisméaytys epdonnis-
tuu (esim. saapuvan laskun loppusumma ylittdd maksuaikatauluun merkityn enimmais-
summan). Lasku lahetetidan talloin "tavalliseen” kiertoon nimetylle tarkastajalle ts. tarkas-
taja tarkastaa laskun manuaalisesti ja lihettaa sen hyvaksyjalle hyvaksyttavaksi. Tarkastaja
ottaa tarvittaessa yhteytta maksusuunnitelman yllapitdjaan maksusuunnitelman paivitysta

varten.
Klikkaa Asetukset l

Budjetti 1 7 Keskustelut [ Liitteet 1 7 Kierto [ Historia [ Asetukset (7

v Jos automaattinen tasmaytys epaonnistuu

Lahetd lasku manuaaliseen tdsmaytykseen ! Klikkaa Léiheti lasku kiertoon ]
s Ldhetd lasku kiertoon

Tarkastaja Testi 1 x

<] Valitse tarkastaja, jolle tisméytymiton
in yhden valituista vastaanottajista lasku tdytyy menna tarkastettavaksi.
isiteltiva \_

Valitse haluamasi tasmaytyksen raja. Laskut
lakkaavat tasmaytymasta siina vaiheessa kun
80 % budjetista Kiytetty . § raja on saavutettu ja ldhtevat automaattisesti

v Automaattisen tdsmaytyksen raja €

tarkastettavaksi.
' Kun raja saavutetaan, [3hetd sdhkdpostimuistutus

Valitse henkilo, jolle/joille sahkoposti-
muistutus budjetin rajan saavuttamisesta
lahetetaan.

Tarkastaja -

7.3.6 Maksusuunnitelman lahettaminen tarkastettavaksi

[ Klikkaa Tallenna luonnoksena

jaljeliz: 17 000,00/17 000,00 eur 5ruTTo | Luo uusi maksusuunnitelma ‘ ‘ Peruuta ‘

Klikkaa Ldhetd validoitavaksi, jolloin maksusuunnitelma
siirtyy automaattisesti tarkastettavaksi maksusuunnitelman
otsikkotietoihin merkitylle tarkastajalle/tarkastajille.

Elielta: 17 000,00 /17 000,00 Eur BruUTTO ‘ Luo uusi maksusuunnitelma ‘ Laheta validoitavaksi -
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7.3.7 Maksusuunnitelmaan linkitetyt laskut

Maksusuunnitelman alaosassa olevalla Laskut-vililehdelld nikyy maksusuunnitelmaan lin-
kitetyt laskut. Laskun numero on linkki, josta pddsee katsomaan onko lasku tasméaytynyt vai

lahtenyt kiertoon (esim. laskun enimmaissumma ylittynyt).

Tiliginti 1 Laskut &
dat Q Budjettikausi: 17.5.2022 - 31.8.2022  ]dljella oleva budjetti: 927,60 EUR
# Laskun numero Tasmaytyspvm Tasmdytetty summa Laskun bruttosumma Laskutuspdivdmadra Erdpaiva
1 1/170522 17.5.2022 3,20 3,20 17.5.2022 18.5.2022
2 2/170522 17.5.2022 1,20 1,20 18.5.2022 19.5.2022

8 Maksusuunnitelman luonti laskulta

Maksusuunnitelman voi luoda Laskut-osiossa, jolloin osa tiedosta tulee automaattisesti. Las-
kun tila voi olla esim. kisitelty tai avoin.

Klikkaa Laskut

Laskut Maksusuunnitelmat

O mm m- :! Klikkaa

Luo maksusuunnitelma <[ Klikkaa Luo maksusuunnitelma ]
Tallenna PDF:na

Kommentoi
ENn nn =

Luo maksusuunnitelma

o

i Valitse maksusuun-
. nitelman tyyppi

junnitelman tyyppi *

Aikatauluun perustuva

Cirmman # Tn
sUmman tyyppi

Brutto

Klikkaa Jatka

Peruuta
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91

Lisaa puuttuvat tiedot maksusuunnitelman tyypista riippuen. Katso ko. maksusuunnitelman
luontiohjeesta, mita tietoja maksusuunnitelmalla taytyy olla (Aikatauluun perustuva/Self-

billing/Budjettipohjainen).

Jos laskun tiliGinnissa ei ole kiytetty prosentuaalista jakoa, poista maksusuunnitelman tilidin-
nistd bruttosumma, jotta %-kenttd avautuu. Lisda %-kenttdaan 100 (yksirivinen tiliointi), jotta
laskun tilidintiin tulee aina laskun loppusumma summan vaihdellessa.

Avointen maksusuunnitelmien seuranta

Avoimia tehtdvia on seurattava, jotta maksusuunnitelmat saadaan kayttoon ja laskut alkavat
tasmaytya automaattisesti niihin. Erityisesti Self-billing -maksusuunnitelmat tulee saada
ajoissa tarkastettua ja hyviaksyttya, jotta itselaskut ldhtevat maksuun erdpaivana.

Klikkaa Avoin tehtdvd, jolloin maksu-
suunnitelmalistalle tulee tarkastajilla ja
hyviksyjilla olevat maksusuunnitelmat.

@ Avoin tehtava
2 & iy

Klikkaa Hyldtty, jolloin maksusuunni-
telmalistalle tulee tarkastajien ja hyvik-
syjien hylkaamat maksusuunnitelmat.
KIERROSSA . . .

Tee tarvittavat toimenpiteet.

Maksusuunnitelman siirtdminen kasittelijalta toiselle
Organisaatio Luontipvm - St
Testiyritys3 » - - PRKKNVW

Odotusaika-sarakkeesta nikee, kauanko
° _ maksusuunnitelma on ollut tarkastajal-
@ Maksusiiuniiteima la/hyviksyjilla odottamassa kisittelya.

Avoin tehtdvd »

Suunnitelman tyyppi= | Tehtdvan nimi Odotusaika Vastaanorta g
Budjettipohjainen Otsikkotason tarkas... 2 pdivda Tarkastaja Testi 1
Aikatauluun perustuva Uudelleentarkastus 2 pdivaa Tarkastaja Testi 1
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Valitse maksusuunnitelma ja

jiljell: 9 000,00/9 000,00 EuR 5rUTTO Vilitd eteenpdin . . veye .
! ! klikkaa Kierto-vililehtea.
Budjetti 1 (& Keskustelut (7 Liitteet 1 (& Kierto ' >

—

Muokkaa tehtavid ﬁ Klikkaa Muokkaa tehtdvid

Tamanhetkinen prosessi: Monetra PP kierto

KT Kierronvalvoja Testi 1 Luotu 16.4.2021

@ Tarkastaja Testi 1 Tarkastus 2 pdivaa

J2ljellz: 9 000,00/9 000,00 curseurro | Peruuta |

4 Budjetti 1 & Keskustelut [ Liitteet 1 & Kierto (7 >

Tamanhetkinen prosessi: Monetra PP kierto Niyts kierto

Otsikkotason tarkastus

@

Hyviksyntd

Lisdd :

Odottaa | 2

TarkastajaTe...| paivas

Lisdd

Rl e | Valitse pudotusvalikosta kayttdja, jolle haluat siirtda
kyseisen tehtidvan. Tallenna muutos. Taman jalkeen

maksusuunnitelma on siirtynyt valitulle kayttsjalle.

Jos kayttajalla on jaanyt varahenkilosiirto tekematta, Monetran P2P-paakayttajat voivat lisata

sen tarvittaessa.
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10 Vanhenevien tai vanhentuneiden maksusuunnitelmien seuranta ja suunnitel-
man jatkaminen

Maksusuunnitelmaan merkitty Sopimuksen yhteyshenkil6 saa ennen voimassaolon paatty-
mispaivamaarad sahkopostitse tiedon paattyvastda maksusuunnitelmasta.

~

&B ':a:‘he”ee 1 kuuiguoen Uudistamisaikataulusta naet, mitka
4 tua .
kit maksusuunnitelmat ovat vanhenemassa.
Vanhenee 2 kuukauden Jatka tarvittaessa niiden voimassaoloai-

kuluttua . . . . . .
Ve kaa. Liheti tarvittaessa viesti esim.

maksusuunnitelman tarkastajalle Kes-
kustele-toiminnolla. )

vupistamisaikataury @D Vanhenee 6 kuukauden
kuluttua

Vanhentunut-tilassa olevilla maksu-
suunnitelmilla voimassaoloaika on paat-
tynyt. Jatka tarvittaessa niiden voimas-
N saoloaikaa. Lahetd tarvittaessa viesti
Kaytossd esim. maksusuunnitelman tarkastajalle
3 4 Vanhentunut Keskustele-toiminnolla. )

Ei kdytossa

Ei viela kay

HYVAKSYTTY

11 Maksusuunnitelmien luontipyyntdjen seuranta

Puutteell Klikkaa Pyydetty, jolloin maksusuunni-
& Luonnos telmalistalle tulee laskun tarkastajien ja

hyviksyjien laskuilta lihettimat pyynnot
@D ryydetty tehda maksusuunnitelma.

VASTAANOTETTU

Lisda puuttuvat tiedot maksusuunnitelman tyypista riippuen. Katso ko. maksusuunnitelma-
tyypin luontiohjeesta, mita tietoja maksusuunnitelmalla taytyy olla (Aikatauluun perustuva/
Self-billing/Budjettipohjainen).

Jos laskun tilioinnissa ei ole kaytetty prosentuaalista jakoa, poista maksusuunnitelman tilioin-
nista bruttosumma, jotta %-kentta avautuu. Lisdd %-kenttdaan 100 (yksirivinen tilidinti), jotta
laskun tilidintiin tulee aina laskun loppusumma summan vaihdellessa.
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12 Maksusuunnitelman poistaminen kaytosta

Kaytossa oleva maksusuunnitelma voidaan ottaa pois kaytostia ennen sen varsinaista voimas-
saolon paattymispaivai. Sen voi ottaa tarvittaessa uudelleen kayttoon.

Klikkaa Poista kdaytosta. ]

I e

nitelma  Kaytossa

13 Maksusuunnitelman poistaminen

Jos maksusuunnitelma ei ole kdytossa, se voidaan poistaa. Maksusuunnitelma ei poistu
P2P:std, vaan sen tila muuttuu Poistettu-tilaksi. Poistetun maksusuunnitelman pystyy ainoas-
taan kopioimaan tai sille voi kommentoida.

Valiti eteenpiin m-ﬁ Klikkaa
itelma Poista
Kopioi maksusuunnitelma i Klikkaa Poista ]

Jalje
Kommentoi

14 Kaytdssé olevan maksusuunnitelman paivittdminen

Kaytossa olevan maksusuunnitelman tietoja voidaan muuttaa kesken kauden (esim. summa
muuttuu). Kun tietoja paivitetddn, maksusuunnitelma lahtee automaattisesti uudelleen tarkas-
tettavaksi ja hyvaksyttaviksi. Poikkeus: Jos muutos ei ole oleellinen, maksusuunnitelma on
heti jalleen kaytossa (esim. suunnitelman nimen tai kuvauksen paivittiminen).
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14.1 Voimassaolon jatkaminen

"Jatka voimassaoloaikaa" -toiminnolla voi lisdti enintdin 36 uutta maksuaikataulu-/self-
billing lasku-/budjettirivid jokaiseen pidennettyyn maksusuunnitelmaan jarjestelméan suori-
tuskykyyn liittyvista syista.

o Poista kaytostd - Klikkaa. Maksusuunnitelmaa ei

tarvitse ottaa ensin pois kaytosta.
Peruuta kdsittely

Paivita tilidinti

Jatka voimassaoloaikaa Klikkaa Jatka voimassaoloaikaa.
Piivits summat Toiminto jatkaa voimassaoloaikaa ja

e . tekee uudet maksuaikataulun rivit.
Kopiol maksusuunnitelma

Kommentoi

Jatka voimassaoloaikaa x

€ Jokaisen valitun suunnitelman voimassaoloajan pdattymispdivaa jatketaan. Valitse, miten haluat luoda maksuaikataulurivejd / self-billing-
laskuja.

® Jatka voimassaoloaikaa kuukausina:

1Isien madra

Valitse ja tiydenna tarvittavat
kohdat.

Valitse uusi voimassaoloajan paattymispaiva

PRKK VWV f

+ Luo uusia maksusuunnitelmariveja

Luo maksusuunnitelmarivejad uudella toistuvuudella &

loka *
kuukausi

Luo maksusuunnitelmarivejd olemassa olevien rivien pohjalta ¢

Kayta olemassa olevien rivie

Peruuta

Klikkaa Jatka, jolloin maksusuunnitelma lahtee auto-
maattisesti uudelleen tarkastettavaksi ja hyvaksyttavaksi.
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Huom. Jos maksuaikataulu on aloitettu kesken vuoden ja sita jatketaan seuraavalle vuodelle,
muodostuu maksuaikataulun uudet rivit ainoastaan samoille kuukausille. Talloin puuttuvat
rivit taytyy lisitda manuaalisesti tai maksuaikataulu taytyy tehda uudelleen Muokkaa
toistumista -toiminnolla.

Esimerkki: alla alkuperdinen maksuaikataulu

Maksuaikataulu &

Arvioitu pdivam3arad *

11.10.2023
111.2023
1112.2023
11.1.2024
11.2.2024

11.3.2024

Voimassaoloaikaa jatkettu, jolloin uudet maksuaikataulun rivit ovat muodostuneet auto-
maattisesti 11.10.2024 alkaen, koska vuoden 2023 rivit alkoivat 11.10.2023 alkaen. Vuoden
2024 huhti-syyskuun rivit jdivit muodostumatta.

Maksuaikataulu 12

Arvioitu paivamaara *
11.10.2023

1.01.2023

11.12.2023

11.1.2024

11.2.2024

11.3.2024

11.10.2024

11.11.2024

11.12.2024
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14.2 TiliBinnin péivittdminen

rmo Poista kaytosta - Klikkaa. Maksusuunnitelmaa ei
tarvitse ottaa ensin pois kaytosta.

Peruuta kasittely

Paivita tilidinti

Jatka voimassaocloaikaa

Maksusuunnitelman tilidintirivit paivite-

Paivitd summat taan kerralla. Klikkaa Pdivitd tiliointi.

Kopioi maksusuunnitelma

Kommentoi

Paivita tiliointi

Valitse paivitettavat kentat

Alv koodi Toiminto

Jaksotus alkaa Yht. kustannukset

Jaksotus pdattyy

Jaksotustili

_| Kohde Valitse paivitettava tili, laskentatunniste
™ Kp /vy tai alv-koodi (esim. kustannuspaikka).

Littera

Projekti/hanke
Selite
Tili

Paivita tiliointi

Klikkaa Jatka

| Peruuta ‘m

Kentta Etsi

Kp / vy %

Korvaa Toimen...

_—\

Klikkaamalla kenttda paaset valit-

semaan pudotusvalikosta, mika arvo

korvataan uudella arvolla. Jos kent-
taan jattaa arvon Kaikki, ko. kentta

korvataan uudella arvolla.

© Lisia kenttid { Lisaa kenttia tarvittaessa. ]

Klikkaamalla kenttaa paiset va-
litsemaan pudotusvalikosta ar-
von, jolla alkuperiinen arvo kor-
vataan. Jos kentan jattaa tyhjak-
si, ko. kentta tyhjennetaan paitsi

jos kentta on pakollinen.

\

J

e | (T

Klikkaa Pdivitd, jolloin maksusuunnitelma
lahtee automaattisesti uudelleen tarkastet-
tavaksi ja hyvaksyttaviksi.
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14.3 Summien paivittdminen (aikatauluun perustuvat ja Self-billing -maksusuunnitelmat)

Summien paivitys muuttaa Maksuaikataulu- tai Laskut-vililehden summat ja tilidintirivien
summat. Tiedot pdivittyvit ainoastaan niille riveille, joille ei ole tismaytynyt/linkittynyt las-
kua.

rTo Poista kdytosta - Klikkaa. Maksusuunnitelmaa ei
tarvitse ottaa ensin pois kaytosta.

Peruuta kasittely

Paivita tilidinti
Jatka voimassaoloaikaa Maksusuunnitelman summat paivitetdan

oLl kerralla. Klikkaa Pdivitd summat.
Paivita summat

Kopioi maksusuunnitelma

Kommentoi
L Rivit, joihin on tdsmaytetty lasku,
Paivita summat ei pysty muokkaamaan. x
el
=

€ Paivitys vaikuttaa kaikkiin tasmayttamattomien rivien summiin aikatauluun
perustuvissa ja self-billing-maksusuunnitelmissa.

st Valitse mista maksuaikataulun
‘ PP.KKVVVY = riviltd lahtien summat paivitetaan.

Prosentti - Esim. -10 arvon pienentimiseksi Syota kuinka paljon
summaa pienenne-
e —— tdan/suurennetaan (esim.
Sdeinti ‘ -10 pienentdi summia 10
prosentilla/eurolla.

Valitse pudotusvalikosta, pie-
nennetadnko/suurennetaanko
summaa prosentuaalisesti vai

euromaaraisesti.

Huom. Jos summa menisi miinukselle, tulee virheilmoitus (esim. jos vihimmaissumma on
0,01 e ja summia pienennetaan).
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Paivita summat x
© Paivitys vaikuttaa kaikkiin tasmayttamattomien rivien summiin aikatauluun x

Maksuaikataulu 11 @

perustuvissa ja self-billing-maksusuunnitelmissa.

Muutoksen arvo ™

Esim. lisataan maksuaikataulun elokuun
rivistd alkaen summiin 30 e.

30

‘ Peruuta ‘ Paivitd

Arvioitu pdivam3drd *

Klikkaa Pdivitd, jolloin maksusuunnitelma lahtee auto-
maattisesti uudelleen tarkastettavaksi ja hyvaksyttavaksi.

telut ==

Liittest [~

Kierto 2

Historia 7

Asetikept 27

Pdivdmaddrien sallittu vaihteluvali

Arvioitu bruttosumma *

Vihimmaissumma

Enimma&issumma

19.5.2021 10 460,00 0,01 480,00
19.6.2021 10 460,00 0,01 480,00
19.7.2021 10 460,00 0,01 480,00
19.8.2021 10 490,00 30,01 510,00
19.9.2021 10 490,00 30,01 510,00
Summat ovat muuttuneet sekd maksu-
aikataulun riveille etti tiliGintiriveille.
Tili Tilin nimi Bruttosumma % Bruttosumma EUR Kp | Vy Kp / Vy nimi Toiminto
4542 Hoitotarvikkeet 490,00 100,00 490,00 1031 Hyve-toiminta
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14.4

Yksittaisen tiedon paivittaminen

Kaytossa olevan maksusuunnitelman kentat on lukit-
tu. Klikkaa Poista kdytostd, jolloin kentat avautuvat.

< OOMIOY & maksusuunnitelma  Kayiosss Jiljells: 2 850,00/2 850,00 eurcrurro R e e -
Otsikkotiedot Maksuaikataulu 19 @ Keskustelut [ Liitteet Kierto 2 >
0 Laskutyyppi = H
Testiyritys3 Veloituslasku Arvioitu paivamaara * Pdivamadarien sallittu vaihteluvali Toimenpiteet
Suunnitelman tyyppi Suunnitelman numero 121.2021 10
Aikatauluun perustuva 5902 12.2.2021 10
Tila Alitila 12.3.2021 10
Hyvaksytty Kaytossa 12.4.2021 10
Summan tuwnn; * c . X - 121.2022 10
summan tyyppi Suunnitelman nimi
Brutto Sahko, kohde rrr 12.2.2022 10
Muutoksen jilkeen klikkaa Tallenna
< OOMI QY (% Maksusuunnitelma = Ei kiytdssa Jaljelis: 2 850,00/2 850,00 eur cruTio | Peruuta |
Otsikkotiedot Maksuaikataulu 19 (7 Keskustelut (' Liitteet (7 Kierto [ >
Ei tietoa FI2750000120460646 Muokkaa tolstumista
fal s hdon t Arvioitu pdivamadrd * Pdivdmaarien sallittu vaihteluvali Toimenpiteet
Valu Vigksuendon tunnus
EUR - Valitse = 1212021 10 O @ =
. 12.2.2021 10 O @
Maksuehdon nimi Voima oloaika *
112011 - 3132025 i (5eenal i AR
12.4.2021 10 m
Suunnitelman viite * Sopimustunnus
81679455 12.1.2022 10 f]
12.2.2022 10 T
Sopimuksen nimi Tar
. . 12.3.2022 10 -
Tarkastaja Testi 2 x |
v 4 » 4 » 1 L3
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< 0O0MI oY
Otsikkotiedot

Ei tietoa

EUR

81679455

Klikkaa Ota kdyttoon. Maksusuunnitelma lahtee auto-
maattisesti uudelleen tarkastettavaksi ja hyvaksyttavaksi.

) Maksusuunnitelma

FI2750000120460646

\aksuehdon tunn

112021 - 31.3.2025

Tarkastaja Testi 2

jaljelis: 2 850,00/2 850,00 eursrurro [ C iy -
Maksuaikataulu 18 (7 Keskustelut [ Liitteet [ Kierto [ >

Muokkaa toistumista 1}

Arvioitu paivdmaara * Pdivimadrien sallittu vaihteluvali Toimenpiteet
121.2021 10

12.2.2021 10

12.3.201 10

12.4.2021 10

121.2022 10 O M
12.2.2022 10

12.3.2022 10

15 Maksusuunnitelmien massapaivitys (paivitetadn useita kerralla)

Huom. Jos kaikki paivitettavat (valitut) maksusuunnitelmat ovat tarkastettavana tai hyviaksyt-
tdvanid, massapaivityksen vaihtoehdot ovat suppeammat.

Massana pystyy paivittimaan kerralla max 2000 maksusuunnitelmaa.

Massapaivitykseen liittyvat toiminnot tulevat nakyviin, kun on valinnut vahintdan kaksi mak-
susuunnitelmaa.

15.1 Maksusuunnitelmien poistaminen kaytosta

Kaytossa oleva maksusuunnitelma voidaan ottaa pois kaytosta ennen sen varsinaista voimas-
saolon paittymispaivaa. Sen voi ottaa tarvittaessa uudelleen kayttoon.
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15.2

Valitse kaytosta poistettavat maksu-
suunnitelmat (esim. kaikki listalla ole-
vat ctrl + A nappainyhdistelmalla).

== T

Luo maksusuunnitelma Klikkaa Poista kdaytostd ]

itelman tyyppi Suunnitelman nimi Kuvaus

uluun perustuva Sahko, kohde ggq
uluun perustuva Sahkd, kohde ccc

uluun perustuva Sahko, kohde bbb

Otsikkotietojen péivittdminen

Valitse paivitettavat maksusuunnitel-
mat (esim. kaikki listalla olevat ctrl + A
nappainyhdistelmalli).

i s | - R

Paivita otsikkotiedot

Komme ntoi

Klikkaa Pdivitd otsikkotiedot ]

Paivita tasmaytysasetuksia

Pdivita tiliointi
itelman tyyppi Suur  Jatka voimassaoloaikaa

Paivitda summat

uluun perustuva Sahk
uluun perustuva Sahko, kohde aaa
uluun perustuva Sahka, kohde ccc
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Paivita otsikkotiedot x

Valitse paivitettavat kentat

El KAYTGSSA Toimittajan tunnus
Hyvaksyjat Valuutta
Kuvaus Viitehenkilo (tarkastaja)

Maksuehdon tunnus
Maksusuunnitelmaryhmd
Sopimuksen nimi Valitse paivitettdvi tieto esim. Tarkastajat.
Sopimuksen yhteyshenkild Voit valita useita paivitettavid tietoja.
Sopimustunnus
Suunnitelman nimi
[v] Tarkastajat Klikkaa Jatka

Paivita otsikkotiedot x
Kenttd Etsi Korvaa Toimen...
Tarkastajat Kaikki I
Klikkaamalla kenttaa paaset valitsemaan pu- Klikkaamalla kenttdd padset va-
dotusvalikosta, mika arvo korvataan uudella litsemaan pudotusvalikosta ar-
arvolla (valituista maksusuunnitelmista). Jos von, jolla alkuperiinen arvo kor-
kenttaan jattaa arvon Kaikki, kaikkien valittu- vataan. Jos kentén jattda tyhjak-
jen maksusuunnitelmien ko. kentta korvataan si, ko. kentti tyhjennetéén paitsi
\uudella arvolla. ) \jos kenttéd on pakollinen. )

[ Lisaa kenttia tarvittaessa. ]

V ————
© Lisi kenttis | Peruuta ] m

Klikkaa Pdivitd, jolloin paivitetyt maksu-
suunnitelmat ldhtevit automaattisesti uu-
delleen tarkastettavaksi ja hyvaksyttavaksi.
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15.3 Tésmaytysasetusten paivittdminen

Valitse paivitettavat maksusuunnitel-
mat (esim. kaikki listalla olevat ctrl + A
nappainyhdistelmalla).

:! Klikk
Kommv:ntoi Poista kaytosta - ad

Paivita otsikkotiedot I(likkaa Pdivitd
Pdivita tasmaytysasetuksia tdsmdytysasetuksia
Paivita tiliointi

itelman tyyppi Suur  Jatka voimassaoloaikaa

Paivitda summat

uluun perustuva Sahk
uluun perustuva Sahko, kohde aaa
uluun perustuva Sahka, kohde ccc
Paivita tasmaytysasetukset %

Valitse pdivitettdavat kentdt

Jos automaattinen tasmaytys epaonnistuu
Valitse paivitettava tieto esim. Laskun vas-

taanottajat. Voit valita useita paivitettavia
tietoja.

Ldhetd lasku
[¥] Laskun vastaanottajat

Toimenpidetta edellytetdan

Automaattisen tasmaytyksen raja Budjettipohjaisen maksusuunni-

Automaattisen tasmadytyksen raja telman tasmayty sasetukset.

Kun raja saavutetaan, lahetd sahkoposti-ilmoitus

Sahkopostin vastaanottaja

Peruuta | m
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Paivita tasmaytysasetukset

Jos automaattinen tdsmaytys epaonnistuu

Kenttd Etsi Korvaa Toime...

l:l Laskun vastaanottajat Kaikki arvot [tyhjal il

Klikkaamalla kenttda paiset valitsemaan pu- Klikkaamalla kenttaa paaset va-
dotusvalikosta, miké arvo korvataan uudella litsemaan pudotusvalikosta ar-
arvolla (valituista maksusuunnitelmista). Jos von, jolla alkuperdinen arvo kor-
kenttdén jattaa arvon Kaikki arvot, kaikkien vataan. Jos kentin jattaa tyhjak-
valittujen maksusuunnitelmien ko. kentta si, ko. kenttd tyhjennetidan paitsi
\korvataan uudella arvolla. ) \jos kenttd on pakollinen. )

[ Lisaa kenttia tarvittaessa. ]

\/ —_—
© Lisi kenttid ‘ Peruuta |

Klikkaa Pdivitd, jolloin paivitetyt maksu-
suunnitelmat lahtevit automaattisesti uu-
delleen tarkastettavaksi ja hyviaksyttaviksi.

15.4 Tilidintirivien péivittdminen

Tiedot paivittyvit ainoastaan niille Maksuaikataulu/Laskut-vililehden riveille (Aikatauluun
perustuvat ja Self-billing -maksusuunnitelmat), joille ei ole tismaytynyt/linkittynyt laskua.

Valitse paivitettavat maksusuunnitel-
mat (esim. kaikki listalla olevat ctrl + A
nappainyhdistelmalla).

g

Paivita otsikkotiedot

Paivita tasmaytysasetuksia . L
T Klikkaa Pdgivitd tiliointi
Paivita tiliointi

Jatka voimassaoloaikaa

Kommertoi

itelman tyyppi Suurn

Paivita summat

uluun perustuva Sahk
uluun perustuva Sahko, kohde aaa
uluun perustuva Sahko, kohde ccc
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Paivita tiliointi x

Valitse paivitettdvat kentdt

Alv koodi Toiminto
Jaksotus alkaa Yht. kustannukset
Jaksotus paattyy

Jaksotustili
_| Kohde Valitse paivitettava tili, laskentatunniste
vl Kp /vy tai alv-koodi (esim. kustannuspaikka).
Littera
Projekti/hanke
Selite
Tili Klikkaa Jatka
| Peruuta ‘ m
Paivita tiliointi x
Kentta Etsi Korvaa Toimen...
[ | xerw PN N 5
(Klikkaamalla kenttaa paiset valitsemaan pu- Klikkaamalla kenttaa paiset va-
dotusvalikosta, mika arvo korvataan uudella litsemaan pudotusvalikosta ar-
arvolla (valituista maksusuunnitelmista). Jos von, jolla alkuperiinen arvo kor-
kenttaan jattaa arvon Kaikki, kaikkien valittu- vataan. Jos kentén jattaa tyhjak-
jen maksusuunnitelmien ko. kenttd korvataan si, ko. kentta tyhjennetian paitsi
\uudella arvolla. ) \jos kenttd on pakollinen. )

[ Lisaa kenttia tarvittaessa. ]

~NS——

© Lisii kenttid | Peruuta |W

Klikkaa Pdivitd, jolloin paivitetyt maksu-
suunnitelmat lahtevit automaattisesti uu-
delleen tarkastettavaksi ja hyvaksyttavaksi.
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15.5 Summien paivittaminen (aikatauluun perustuvat ja Self-billing maksusuunnitelmat)

Summien paivitys muuttaa Maksuaikataulu- tai Laskut-vililehden summat ja tilidintirivien
summat. Tiedot pdivittyvit ainoastaan niille riveille, joille ei ole tismaytynyt/linkittynyt las-
kua.

Summien massapaivityksessa valittujen maksusuunnitelmien Suunnitelman tyyppi taytyy
olla sama (esim. Aikatauluun perustuva).

Valitse paivitettavat maksusuunnitel-
mat (esim. kaikki listalla olevat ctrl + A
nappainyhdistelmalla).

=3 g e

Paivita otsikkotiedot

Paivita tasmaytysasetuksia

Paivita tiliointi

Suurn  Jatka voimassaoloaikaa
Gy Paivits summat Klikkaa Pdivitd summat

uluun perustuva Sahko, kohde aaa

itelman tyyppi

uluun perustuva

uluun perustuva Sahko, kohde ccc

Rivit, joihin on tasmaytetty lasku,

P&ivitd summat | eipysty muokkaamaan. x
—

€ Paivitys vaikuttaa kaikkiin tasmayttamattomien rivien summiin aikatauluun x
perustuvissa ja self-billing-maksusuunnitelmissa.

Valitse mista maksuaikataulun
‘ PP.KKVVVV £ riviltd lahtien summat paivitetaan.

Muutoksen arv
Prosentti v Esim. -10 arvon pienentamiseksi Syota kuinka paljon
summaa pienenne-
taan/suurennetaan (esim.

Valitse pudotusvalikosta, pie- Peruuta ‘ Paivita -10 pienentii summia 10
nennetaanko/suurennetaanko prosentilla/eurolla. *
summaa prosentuaalisesti vai
euromadraisesti.
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Huom. Jos summa menisi miinukselle, tulee virheilmoitus (esim. jos vihimmaissumma on
0,01 e ja summia pienennetaan).

Paivita summat X
€@ Paivitys vaikuttaa kaikkiin tasmayttdmattdémien rivien summiin aikatauluun X

perustuvissa ja self-billing-maksusuunnitelmissa.

Alkamispvm *

1.8.2021

Summa

Maksuaikataulu 11 [

Arvioitu pdivamaara *

Keskustelut [~

Paivamdarien sallittu vaihteluvali

x

Esim. lisataan maksuaikataulun elokuun
rivista alkaen summiin 30 e.

30

Paivits

‘ Peruuta ‘

|

Klikkaa Pdivitd, jolloin paivitetyt maksu-
suunnitelmat lahteviat automaattisesti uu-
delleen tarkastettavaksi ja hyvaksyttavaksi.

Liitteet

Kierto [ Historia

Arvioitu bruttosumma *

Asetukset (7

Vahimmdissumma

Enimmdissumma

19.5.2021 10 460,00 0,01 480,00
19.6.2021 10 460,00 0,01 480,00
19.7.2021 10 460,00 0,01 480,00
19.8.2021 10 490,00 30,01 510,00
19.9.2021 10 490,00 30,01 510,00
Summat ovat muuttuneet sekid maksu-
aikataulun riveille etta tilidintiriveille.
Tili Tilin nimi Bruttosumma % Bruttosumma EUR Kp /[ vy Kp / Vy nimi Toiminto
4542 Hoitotarvikkeet 490,00 100,00 490,00 1031 Hyve-toiminta
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15.6 Voimassaoloajan jatkaminen

"Jatka voimassaoloaikaa" -toiminnolla voi lisdti enintdin 36 uutta maksuaikataulu-/self-
billing lasku-/budjettirivid jokaiseen pidennettyyn maksusuunnitelmaan jarjestelméan suori-
tuskykyyn liittyvista syista.

Valitse paivitettavat maksusuunnitel-
mat (esim. kaikki listalla olevat ctrl + A
nappainyhdistelmalli).

Komme' itoi

g e

Paivita otsikkotiedot

Pdivitd tasmaytysasetuksia

T Klikkaa Jatka voimassa-
Paivita tiliointi .
oloaikaa

itelman tyyppi Suur  Jatka voimassaoloaikaa

Paivita summat

uluun perustuva Sahk
uluun perustuva Sahko, kohde aaa
uluun perustuva Sahko, kohde ccc
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Jatka voimassaoloaikaa x

6 Jokaisen valitun suunnitelman voimassaoloajan paattymispaivaa jatketaan. Valitse, miten haluat luoda maksuaikatauluriveja / self-billing-
laskuja.

® Jatka voimassaoloaikaa kuukausina:

Valitse ja tiydenna tarvittavat
Valitse uusi voimassaoloajan paittymispaiva kohdat.

+ Luo uusia maksusuunnitelmariveja

Luo maksusuunnitelmarivejd uudella toistuvuudella €

kuukausi

Luo maksusuunnitelmariveja olemassa olevien rivien pohjalta ¢

Klikkaa Jatka, jolloin paivitetyt maksusuunnitelmat lahtevat
automaattisesti uudelleen tarkastettavaksi ja hyvaksyttavaksi.

Huom. Jos maksuaikataulu on aloitettu kesken vuoden ja sitd jatketaan seuraavalle vuodelle,
muodostuu maksuaikataulun uudet rivit ainoastaan samoille kuukausille. Talloin puuttuvat
rivit taytyy lisatd manuaalisesti tai maksuaikataulu taytyy tehda uudelleen Muokkaa
toistumista -toiminnolla.

Esimerkki: alla alkuperdinen maksuaikataulu

Maksuaikataulu 6 (7

Arvioitu pdivdmddrd *
11.10.2023

11.11.2023

1112.2023

11.1.2024

11.2.2024

11.3.2024
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Voimassaoloaikaa jatkettu, jolloin uudet maksuaikataulun rivit ovat muodostuneet auto-

maattisesti 11.10.2024 alkaen, koska vuoden 2023 rivit alkoivat 11.10.2023 alkaen. Vuoden
2024 huhti-syyskuun rivit jaivit muodostumatta.

Maksuaikataulu 12

Arvioitu paivamaara *
11.10.2023
1.01.2023
11.12.2023
11.1.2024
11.2.2024
11.3.2024
11.10.2024
11.11.2024

11.12.2024

16 Maksusuunnitelmien haku

Maksusuunnitelmat

Etusivu Ostot Tehtavat Asiakirjat Laskujen hallinta A & & Kierronvalvoja Testi 1, Alusta P2P

Maksusuunnitelmat  Toimintokeskus €5 Maksusuunnitelmaa  C

Alvitd %

Organisaatio - Luontipym, \ - Suunnitelman viite, Toimittajan pi... ~ m B N
/\
Kolmiosta avautuvasta pudotusva- Klikkaa Tarkennettu haku saadaksesi lisiha-
likosta saa vaihdettua hakuehdon. kuehtoja. Voit valita useita hakuehtoja kerralla.
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16.1 Tilidintitiedoilla haku

Tarkennettu haku

Klikkaa Ndaytd kaikki tilat, jos haluat valita missa
tilassa olevia maksusuunnitelmia haluat hakea.

«  Mayta kaikdd tilat

Oirganivastin Lk et Saarsitriman siiee, Bpemittajan mimi = Tila
Fesklyityad = a—— -
O Lisil hakuehinis 1 Tyhgenni kalvh Talke
Klikkaa Lisdd hakuehtoja ]
Tarkennettu haku n
Dtalkkotieto)en hakuehial ikt irivhen halouehdot Lislibakuphdot
Hywihy| it Sl ermis e Tewta ALVY jdr|estal g nim Astom. Umytykss
jadjella olewa summa S0 plFstasmig Tawth Adatil Kal Lashutyypg
LEILT unmiedman numi Tentl Adntilen ryfamb Kal mimi
LRI NAIFTSET Taxt? Ao Wohde S
gininr e wile TexlB it Fa Hohde i
arkastaga ewtl Kp Ot Tita
(oAl mittaja Kululagi Vanhenoe viimeistiin
et wma EUR Hululagh niml
m Temit 1B [farkamala) Rustannuspas ks
Nuima Teat. Laskid
LT Tient1 Linja
urm ot e | Valitse esim.
{orgasi
1 a1 Littera .
S Kustannuspaikka
Kumé LLLIRE Druttosimmg EUR Littera nire
Wwm? Taxt1? R Lihaianumern
Huma Text1s e Madrd 1
Kums Tt} Hanke Madia 2
Sopimuksen nimi Vi 2t Hagrieg i Mdiran yisitko
Sopimukeen Tentd lakaatuiii M iy hsihkn
yhieyhmoklla Vi jmstalma Kl' . oo
ikkaa Lisdd
Tarkennettu hako x
s habi
Ny haikkl tiat
Organisastin Lusmngipeem - Suumnitelman viite, Talmitiajan mimi = Hustanmespailka (Tiliginti]
- -

Testiyritys3

O Lisid hakushiofa & Tyhijenna kalkil

B Todlenna

Valitse kustannus-
paikka valintalistalta.
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Tarkennettu haku

Uiasl haks

Organinastio

Lusnatipem
Prstipringd

O Linkh hakuebioga @ Tyhje

Tarkastele tallarvvettula hakuja

16.2 Maksusuunnitelmaryhmalla haku

Tarkennettu haku

Byt haikdul tilat
- Suunna#imen veite, Teimittagan niml * mrnts s prali b (Talidmtd]
-

Klikkaa Hae l

e m

Klikkaa Ndaytd kaikki tilat, jos haluat valita missa
tilassa olevia maksusuunnitelmia haluat hakea.

Dirgan wastio N peiigrem

Fieskl yrvips

O Lindh hubushi 0 Tyhgennid

I
[ Klikkaa Lisad hakuehtoja ]

o Maytd kaikkd tilat

n wilte, Tpamittafan mimi = ila
-

53

MONETRA OY
bl — th }a'




Tarkennettu haku x

Otiikkotietogen hakuehdot Tilkintirnvien hakuehdot Lisdhakuehdol

Frywksyy it Sa pirmirs rcmens Texts ALV prpestelmd mmi Autom, Linmaytyksen raja

il L abiiy s i Sopimusiunnus Teats Alatils wal Ladkutyype

Kl Sarannitetiman miem Tenth Algtitin rylumd Wl e Sdamman tyype

Lastija Squpniteiman memers Text? Alus Kahds Suunmiteiman stkupara
Makspehidos n Strunnitelman wibe Texth Aluw mimi Eahde s 5 dman Byypps
Malcushdon lunmes Tarkastajat Texte Aly z=[ite Kp GE + Tila

Malksukood Textl Toimittaja Aby summa Kuplulap Wanhenes wimestAdn

Textio Waluutla Aly surmma (LR Eabulaji namy

Text1

Wittishenkild (tarkastaja) Ania Hustanmapaikiu

¥hteensi Adrakad Alm| LaskoiTellu mddid
Bruttosumma (L )
Bruttosumma Lirts,
1 Torganisaatiol
Valitse rganinas Utieea
;. Brutinsumma EUR _
Maksusuunnitelma- y Uitera i
.o EL ALY
Ahetenumeno
ryhmd . ' .
Text1? e Wi 1
Tentd Hanks MR 7
Lopimesksen nami Textia Hasnke Ak MAgran vhslhio

k
Sopimukien Toaid baksotustill My ikhic

hteysheakits Wepesteim Klikkaa Lisdd

. -

farkennetiu haku x

Vs hakw

" Mlyth haikid tilat

Drganksaaiio L nikpem - Suutnilelman vite, Toesttsjen mml * Tila
Teathyritynd = 5 NV - PRIDLYW =] ntisinle witte, B qQ Avole tehild » o« 17 Blasta -
Muslbaislrusi it simarphms

Valitse maksusuunnitelmaryhma valinta-
listalta.

O Lisdd hahushiogas  © Tynisead haiki E Tallenma

Tarkennettu haku »

Ui bk
" Nyt kaikkl tilat

Organisaatio Lugntipym - Swunnitalnas vine, Tosmettagan mm: = Tika

TehtnTityal - PRI WYY - e v = | . Q Mraie efitivd ¢+ L3 Mails -

Malisaininnitelmaryhmi

Pubelui -
O Lisid hahushin]s @ Tyhjennd kalkki E Tallemns
.
Klikkaa Hae
Tarkastels taliennetiuga hakufa PRruuLs | m
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16.3 Hakupohjien tallennus

Tarkennettu haku

Ui haks

Drgansaaiio

Tesdoyrityd

Eustannuspaikics (Tillalm

O Lisild hakuehina & Tyijennd kalkki

Tarkennetiu haku

" Nyt katkkl tilat

Lastrtipresn - Sammatetman vy TosmtLapan mm ¥ Tila
dain tehiavd

i Tallenna usein kayttdmasi hakupohja

= Hakwe ol
o Mdtdl kb tilat

BeARILELIES ilE, TORITLARA Hi =

Organiasstio u Ligrem
Testiyri - -
Muuta hakupOhj alle Tika Eustannusgaibba (Tikidedd)
haluamasi nimi. Srijetion i a
Muutosta ei tarvitse s s
tallentaa.
Tarkennettu haku x
Hakuehdel  Kastansatosibis
o Myt il ket
Drfanivailn Ludntipes - SuiirFlitidn viild, Townidligin s = Tika
oL ah ] =] b haik x X

Jatkossa voit valita valmiin hakupohjan tai maarittda uudet
hakuehdot. Jos hakupohjat eivit niy, klikkaa vasemmasta
alakulmasta Tarkastele tallennettuja hakuja -painiketta.
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16.4 Maksusuunnitelmalistauksen siirtdminen exceliin

Maksusuunnitelmalistauksen voi vieda exceliin
klikkaamalla kolmea pistetta ja Vie exceliin.

Luo maksusuunnitelma 3

ELIA FINLANL

Nayta tyokalupaneeli »
Naytd kasitellyt maksusuunnitelmat 1B

Siirry valittuun maksusuunnitelmaan

17 Maksusuunnitelmaryhmat

Maksusuunnitelmaryhmis voidaan kayttda hakuehtona maksusuunnitelmia haussa.

17.1 Maksusuunnitelmaryhmien yllapito

Klikkaa hammasratas-symbolia
(Jarjestelmaasetukset)

nkinta

Laskujen hallinta

Tietojen hallinta Klikkaa Tietojen hallinta

< Tietojen hallinta

% Laskujen kdsittely

Lisdkustannusten asetukset

Tilidinnin mallipohjat

Reklamoinnin mallipohjat

Klikkaa Suunnitelmaryhmat
Suunnitelmaryhmat

Luo ryhmia maksusuu

Maksusuunnitelmat [
nnitelmier

oi laskujen tilidintid madrittdmalld tilidinnin mallipohjia. Tilidinnin mallipohjia voidaan kdyttdd, kun laskut o

uokitteluun, jotta ne on helppo loytaa. Voit esimerkiksi luoda Leasing-, Vuokra- ja Tietoliike
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Etusivu Tehtdwat Asiakirjat Hankinta Lashujen ballinta o & Kierromalurjs Tesei 1, Alus

< Maksusuunnitelmaryhmat = rtestiyrityss, 203

Kailcki arganisaatiot raksusuunnitelmandmit

Testlyritysd

Klikkaa Lisaa rivi

Supnnitelmarnyhmid g viela ole. LisEa rivi

m Etusiva Tehtaudt Asiakirjat Hankinta Laskujen hallinta 6 & i

| l ] e ¥ v
< Maksusuunnitelmaryhmat  Testiyrity=3, 200 ! Peruuta |
Waikhi organisaatiot Maksusuunniielmaryhmat
Lisdd rivi
lestiyritys3 0 Mimi ® I
Salihd L

Sy6ti maksusuunnitelmaryhmén nimi ] Klikkaamalla Liséd rivi voit teh-
di useita maksusuunnitelma-
ryhmia.

[ Klikkaa Tallenna ]

m FLiisivi Tehitavit Asiakirjat Hankinta Laskifen hallinta

.
< Maksusuunnitelmaryhmat  iestiyritys3, 20 Pertiuta
aikki organsaatiot #Malesssuunnitel manyhmat
a LisaE i
Testiyrity=s 20 Himi * Pariyta Taimenpli.
Sahki o o]
P liglul - ]
afivnis 4
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17.2 Maksusuunnitelman linkittdminen maksusuunnitelmaryhméan

Otsikkotiedot
Sopimuksen nimi Tarkastajat
-
Tarkastajana tulee olla o
® Kaikki Yksi valitse .
Hyvaksyjana tulee olla i} Viitehenkild (tarkastaja)

e Kaikki Testi 1 Tarkastaja

Sopimuksen yhteyshenkild * Suunnitelman alkupera
Kierronvalvoja Testi 1 - Pyydetty

Yhteensa aljelld oleva summa
440,00 440,00

Maksusuunnitelmaryhma
—— ‘ . | Linkita halutessasi maksusuunni-
telma Maksusuunnitelmaryhmaan.

17.3 Maksusuunnitelmaryhmien linkittdminen k&ytdssa oleville maksusuunnitelmille massana

Voit paivittda maksusuunnitelmaryhméat myos kaytossa oleville maksusuunnitelmille massa-
toimintona. Kyseinen muutos ei vaadi maksusuunnitelman uudelleen tarkastamista eika hy-
vaksymistd, vaan on paivityksen jalkeen heti kaytossa.

Valitse paivitettavat maksusuunnitelmat ]

muzmkaa

Paivitd otsikkotiedot Klikkaa Pdaivita
Paivitd tismaytysasetuksia otsikkotiedot
Suunnitelm

Paivita tilidinti

Toimittajan nimi

TELIA FINLAND QY] Aikatauluur  Jatka voimassaoloaikaa

TELIA FINLAND 0Y]) Aikataulyyr  Paivita summat
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Paivita otsikkotiedot x

Valitse paivitettdvat kentat

El KAYTOSSA Toimittajan tunnus
Hyviksyjat Valuutta
Kuvaus Viitehenkild (tarkastaja)
Maksuehdon tunnus

[vl Maksusuunnitelmaryhmi Valitse Maksusuunnitelma-
Sopimuksen nimi ryhma

Sopimuksen yhteyshenkilo
Sopimustunnus

Suunnitelman nimi

Tarkastajat Klikkaa Jatka

Paivita otsikkotiedot x
Kentta Etsi Korvaa Toimen...
Maksusuunnitelmaryhma Kaikki | Puhelut ‘ - I ]

—1

Valitse maksusuunni-
telmaryhma

Klikkaa Pdivitd

© Lisid kenttid | Peruuta ‘ m
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18 Ostolaskujen automatisointi

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

tuskasittelija.

Ostolaskujen automatisoinnin vaihtoehdot P2P:ssa

P2P ldhettdd laskun seuraavassa jarjestyksessd asiatarkastajalle:

-

1. Laskun tismiytys ostotilaukseen

Laskun tullessa
P2P:hen se kdy
lapi

2. Laskun tdsmaytys

maksusuunnitelmaan

automaation
vaiheet 1:sta
alkaen jatkaen
eteenpdin: lasku

3. Lasku autom. tarkastettavaksi
toimittajatiedon perusteella

tasmavtyy
tilaukseen (1.)
maksusuunnitel
maan (2.) tai

4. Lasku autom. tarkastettavaksi
laskussa esiintyviin avainsanan
perusteella

laskulle l6ytyy
késittelija
automaation
vaiheista 3-6.

5. Lasku autom. tarkastettavaksi
viitehenkilén perusteella

2 YaYe'

‘ 6. Lasku autom. oletuskasittelijille

Edellyttdd erillistd tilausjérjestelmdd

Toistuvaislaskut kuten puhelin- ja sihkélaskut. Lasku,

) (laskua ei kisitelld manuaalisesti)

Ns. toimittaja-autoflow: Hettyjen toimittajien laskut
aina nimetylle, samalle, henkildlle tarkastettavaksi. Jos
médritysti ei ole lasku siirtyy seuraavaan vaiheeseen.

Ohjelman tietoihin merkitty asiatarkastajittain
haku- /avainsanoja (esim. pdivikodin nimi), jotka
ohjaavat laskut automaattisesti sanoihin
“kytketyille” asiatarkastajille. Avainsanat voivat olla
myds toimittajakohtaisia ts. hakusanat ovat valideja
vain tietyn toimittajan/toimittajien laskuilla.

Jos ei 16ydy lasku siirtyy seuraavaan vaiheeseen.

Toimittaja merkinnyt laskulle P2P-kayttijin
nimen, jolle ohjelmaa ldhettii laskun
automaattisesti asiatarkastukseen. Jos ei loydy
lasku siirtyy seuraavaan vaiheeseen.

Kaikki loput laskut oletuskasittelijille tarkastettavaksi
(jos ed. vaiheissa ei 16ytynyt tarkastajaa) —Tdm& ns.

ostoreskontran tybontekijd. Jos oletuskisittelijéd ei ole
médritetty jdi lasku “vastaanottaja puuttun” —tilaan.

*Vaihtoehdot 4 ja 5 voivat olla molemmat kéiytossa tai kiytossé voi olla ainoastaan kohta 4.

Kohdat 3, 4 ja 6: Reititysmaaritykset yllapidetdan exceleissd Monetran ostoreskontrassa.
Excelit voidaan lahettda pyynnosta asiakkaan tarkastettavaksi. Asiakas voi tehdé exceleihin
muutoksia ja palauttaa ne Monetran ostoreskontraan. Ostoreskontranhoitaja paivittdd muu-

tokset reititysmaarityksiin.
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