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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-maksusuunnitelmista 
 
 

Maksusuunnitelmilla automatisoidaan ostolaskujen käsittelyä. 
 
Laskun päiväys kopioituu automaattisesti laskun kirjauspäiväksi, joka täytyy ottaa huomioon 
laskujen automatisoinnissa. 

 
P2P-pääkäyttäjät pystyvät määrittelemään, että organisaation tietyn toimittajan kaikille las-
kuille muutetaan automaattisesti kirjauspäivä. (Ei ainoastaan maksusuunnitelmiin täsmäyty-
ville laskuille.) 

 
• Kirjauspäivän muutos tapahtuu laskun P2P-sisäänluvun yhteydessä. 
• Kirjanpitosiirrossa lopullinen kirjauspäivä määräytyy sen mukaan, mitkä kaudet ovat 

auki. 
• Tämä mahdollistaa sellaisten laskutusten maksusuunnitelmatäsmäytykset, joissa lasku-

tetaan joko edellistä tai seuraavaa kuukautta. 

Klikkaa Laskujen hallinta, jolloin avautuu 
P2P Professional -näkymä. 
 
 
 

Klikkaa pudotusvalikosta 
Kirjaudu ulos 
 
 
 

Klikkaa 
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• Ilmoittakaa alla olevat tiedot kirjauspäivän automaattisesta muutoksesta osoitteeseen  
paakayttajat.ostolaskujarjestelmat@monetra.fi 
o Organisaatio, toimittajan tunnus, toimittajan nimi ja lisäksi: 

▪ Laskun enimmäispäivä, jos kirjauspäivä muutetaan edellisen kuukauden vii-
meiseksi päiväksi (esim. enimmäispäivä 10, jolloin kirjauspäivä muutetaan 
laskuille joiden päiväys on 1. - 10. päivä). 

▪ Laskun vähimmäispäivä, jos kirjauspäivä muutetaan seuraavan kuukauden 1. 
päiväksi (esim. vähimmäispäivä 20, jolloin kirjauspäivä muutetaan laskuille 
joiden päiväys on 20. - kuukauden viimeinen päivä). 

 
 
Maksusuunnitelmat soveltuvat seuraaville ostolaskuille: 

 

• Aikaperusteiset (Aikatauluun perustuva -maksusuunnitelma) 

– Säännöllisesti saapuvat laskut (esim. kerran kuukaudessa saapuvat), kuten 

sähkölaskut, puhelinlaskut, siivouslaskut, vuokralaskut, IT-lisenssimaksut 

tietyltä toimittajalta. 

– Joissa on aina sama tiliöinti kuukaudesta toiseen. 

– Joissa on aina sama tarkastaja ja hyväksyjä kuukaudesta toiseen. 

– Päivämäärien- ja summien vaihteluvälit (=automatisointisäännöt) määritel-

lään maksusuunnitelmittain. 

 

• Aikaperusteiset itselaskutuksena (Self-billing -maksusuunnitelma) 

– Toimittajan ei tarvitse lähettää laskuja vaan P2P luo itse laskun myyjän 

puolesta esim. kerran kuussa. Soveltuu mm. vastikkeille ja autopaikkavuok-

rille, joista toimittaja lähettää yhden koontilaskun per vuosi. 

 

• Budjettipohjainen maksusuunnitelma 

– Määritetään euromääräinen budjetti ja yhden laskun enimmäissumma. Li-

säksi maksusuunnitelmalle voidaan määritellä enimmäismäärä (kpl). Toi-

mittajan laskut täsmäytetään maksusuunnitelmaan, kunnes budjetin euro-

määrä (tai kappalemäärä) on saavutettu. 

 

Maksusuunnitelman käyttöönotto P2P:ssä etenee seuraavasti:  
 

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

• Kun lasku saapuu P2P:hen, automatisointi etsii laskun xml:stä (laskudatas-
ta), löytyykö ko. organisaation kyseisen toimittajan käytössä olevista maksu-
suunnitelmista sama arvo. Jos löytyy, P2P poimii sen laskun otsikkotietoihin 
Suunnitelman viite -kenttään. 

 
2) Maksusuunnitelman luo henkilö, jolla on maksusuunnitelmien ylläpito-oikeus 

P2P:ssä (yleensä Monetran asiakasorganisaatio ylläpitää itse omia maksusuunni-
telmia). Maksusuunnitelmaan merkitään mm. toimittaja, suunnitelman viite, tar-
kastajan nimi, aikataulu (milloin lasku yleensä saapuu ja millä summalla) ja tiliöinti. 

 

mailto:paakayttajat.ostolaskujarjestelmat@monetra.fi
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3) Maksusuunnitelma menee automaattisesti tarkastettavaksi maksusuunnitelman ot-
sikkotietoihin merkitylle tarkastajalle. Maksusuunnitelman laatija voi myös itse 
toimia maksusuunnitelman tarkastajana. 

4) Maksusuunnitelman tarkastaja tarkastaa maksusuunnitelman ja lähettää sen valit-
semalleen hyväksyjälle hyväksyttäväksi. 

 
5) Maksusuunnitelman hyväksyjä hyväksyy maksusuunnitelman (hyväksyjänä ei voi 

toimia maksusuunnitelman tarkastaja tai laatija). 
 

Kun maksusuunnitelma on hyväksytty eli se on käytössä, saapuvat laskut alkavat 
täsmäytyä maksusuunnitelmaan sen voimassaoloajan, laskujen päivämäärien ja lop-
pusummien sallittujen vaihteluvälien puitteissa. Tällöin P2P käsittelee saapuvan las-
kun tarkastajan ja hyväksyjän puolesta ts. saapuva lasku täsmäytyy automaattisesti 
maksusuunnitelmaan (lasku saa automaattisesti tiliöinnin maksusuunnitelmasta ja 
merkitsee sen kirjanpitoon ja ostoreskontraan siirrettäväksi). 

 
 

3 Yleistietoa P2P Professional -näkymistä 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

Vastaanotettu-tila: 

Validoitu: Harvinaisia 

Puutteellinen: Harvinaisia 

Luonnos: Keskeneräiset maksusuunnitelmat. 

Palautettu: Käsittely peruutettu 

Pyydetty: Tarkastaja tai hyväksyjä on pyytänyt tietyn toimittajan laskujen käsittelylle maksu-
suunnitelmaa 

 

 

 

 

 

 

 

 

Klikkaa Maksusuunnitelmat 

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

Avoin tehtävä: Maksusuunnitelman tarkastus tai hyväksyntä on vielä kesken. Seurattava eri-
tyisesti Self-billing-maksusuunnitelmien osalta, että tarkastajat ja hyväksyjät käsittelevät mak-
susuunnitelmat ajoissa. 

Hylätty: Tarkastaja tai hyväksyjä on hylännyt maksusuunnitelman. Maksusuunnitelman tie-
doissa on jotain korjattavaa. 

Vastaanottaja puuttuu: Tarkastajaa ei ole lisätty maksusuunnitelman otsikkotietoihin. 

Pidossa: Tarkastaja/hyväksyjä merkinnyt maksusuunnitelman odottamaan. 
 
 

Hyväksytty-tila: 

Käytössä: Tarkastetut ja hyväksytyt maksusuunnitelmat (saapuvat laskut täsmäytyvät suunni-
telmaan). 

Vanhentunut: Maksusuunnitelmat, joiden voimassaoloaika on päättynyt. Maksusuunnitelma 
on automaattisesti otettu järjestelmän toimesta pois käytöstä maksusuunnitelmaan merkityn 
voimassaolon päättymispäivän jälkeen. 

Ei käytössä: Hyväksytty maksusuunnitelma, joka on ”Poista käytöstä”-toiminnolla otettu pois 
käytöstä ennen maksusuunnitelman voimassaoloajan päättymispäivää. 

Ei vielä käytössä: Maksusuunnitelman voimassaolon alkamispäivämäärä on jokin tuleva päivä. 
Suunnitelma on tarkastettu ja hyväksytty, mutta tulee käyttöön voimassaolon alkamispäivänä. 
 
 
Uudistamisaikataulu: 

Maksusuunnitelmat, joiden voimassaolo on päättymässä. 

 

4 Näkymien muokkaaminen 
 
 

 
 
 
 

4.1 Näkyvissä olevien sarakkeiden valinta 

 
 

 
 

Voit valita haluamasi näkymän: Vain 
luettelo, Kokonainen tiliöintinäkymä 
tai Puolikas tiliöintinäkymä. 
 

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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4.2 Sarakejärjestyksen muuttaminen 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

4.3 Sarakkeiden kiinnitys 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

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. 
 

Klikkaa 
 

Valitse haluamasi sarakkeet 
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5 Rajaustoiminto 
 
 
 

 
 

                     
 
 
  
 

 
 
 
 

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

Maksusuunnitelmien listausta pystyy 
rajaamaan ns. suppilorajauksella, esi-
merkiksi Suunnitelman tyyppi -
rajauksella. Valitse haluamasi 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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6 Ryhmittelytoiminto 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Sarakkeita voi ryhmitellä, 
jolloin maksusuunnitelma-
listaus ryhmittyy hierarkian 
mukaan. 
 

Rajauksen saa poistettua 
klikkaamalla Tyhjennä. 

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

 
 
 
 
 

7.1 Aikatauluun perustuvan maksusuunnitelman luonti 

 
  

 
 
 
 
 
 

Valitse Aikatauluun perustuva 
 
 
 

Klikkaa Jatka 
 
 
 

Useita sarakkeita voi olla yhtä aikaa ryhmittelyehtona. 
 

Ryhmittelyn järjestystä voi vaihtaa raahaamalla 
sarakeotsikkoa taaksepäin tai eteenpäin. 

Maksusuunnitelmalistauksen saa 
auki klikkaamalla nuolesta. 

Valitse organisaatio 

Klikkaa Maksusuunnitelmat 

Klikkaa Luo maksusuunnitelma 
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7.1.1 Otsikkotiedot 
 
 

  

  

 
 

Syötä suunnitelman viite ** 

Valitse tarkastaja(t) 

Valitse halutessasi 
hyväksyjä(t) *** 

Valitse sopimuksen 
yhteyshenkilö **** 

Syötä Suunnitelman 
nimi 
 
 
Valitse toimittaja 
 
 

Syötä halutessasi tarkempi 
kuvaus laskutuksesta. 
 

Voit linkittää maksusuunnitelman maksusuun-
nitelmaryhmään, jos niitä on luotu. Katso oh-
jeen kohta 17. 

Vaihda valuutta tarvittaessa. 

Määrittele voimassaoloaika * 

Jätä tämä tyhjäksi! 
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*Voimassaoloaika: Voimassaoloaika, jolloin saapuvat ostolaskut halutaan täsmäyttää mak-
susuunnitelmaan automaattisesti. Suositellaan, että maksusuunnitelman voimassaoloajan 
alkamispäiväksi merkitään kuluva tai mennyt päivä, jotta se on käytössä kun ensimmäinen 
lasku saapuu. (Maksuaikataulun rivillä määritellään, minkä kuukauden lasku saa täsmäytyä 
ensimmäiseksi.) 

**Suunnitelman viite: Suunnitelman viite linkittää laskun maksusuunnitelmaan. Se ei saa 
esiintyä saman organisaation kyseisen toimittajan muissa laskutuksissa, jottei maksusuun-
nitelmaan täsmäydy vääriä laskuja. 

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

• Laskun saapuessa P2P:hen automatiikka etsii laskun xml:stä eli laskudatasta löy-
tyykö jonkun kentän arvolla samasta organisaatiosta kyseisen toimittajan käytössä 
olevaa maksusuunnitelmaa.  

• Jos laskun Suunnitelman viite -kenttä on tyhjä, suunnitelman viitteenä voi käyttää 
jotain laskun kuvalla olevaa arvoa (esim. tekstiä). Jatkossa maksusuunnitelmaan 
täsmäytyneille laskuille kyseinen arvo poimitaan laskun otsikkotietoihin. 
 

*** Voit halutessasi valita Hyväksyjät-kenttään yhden tai useamman hyväksyjän, jolloin 
maksusuunnitelma siirtyy kiinteällä kierrolla ko. henkilölle/henkilöille hyväksyttäväksi sen 
jälkeen, kun tarkastaja on tarkastanut maksusuunnitelman. Jos jätät Hyväksyjät-kentän 
tyhjäksi, tarkastaja itse valitsee, kenelle hän siirtää maksusuunnitelman hyväksyttäväksi. 

****Sopimuksen yhteyshenkilö: Sopimuksen yhteyshenkilölle menee sähköpostiviesti mak-
susuunnitelman vanhenemisesta. Sopimuksen yhteyshenkilö voi olla ainoastaan henkilö, 
jolla on maksusuunnitelmien ylläpito-oikeudet. 

 

7.1.2 Maksuaikataulu 
 

Maksuaikataulu-välilehdellä määritellään arvioitu laskun päivämäärä, laskun päivämäärän 
sallittu vaihteluväli, arvioitu laskun loppusumma, laskun sallittu vähimmäis- ja enimmäis-
summa. Näiden määritysten sisällä olevat laskut täsmäytyvät maksusuunnitelmaan ja siir-
tyvät suoraan kirjanpitoon ja ostoreskontraan siirrettäväksi. Laskulle kopioituu maksu-
suunnitelman tiliöinti. 

 
 
 

 

Klikkaa Lisää ensimmäinen aikataulurivi 



    

 

  13 
 

 

Täytä laskun päivämäärä- ja summatiedot ensimmäisen kuukauden osalta. 
 
 

 
 
 
 

1. Arvioitu päivämäärä: Laskun päiväys, joka laskulla on yleensä. Arvioidun päivämäärän 

täytyy olla otsikkotiedon voimassaoloajan sisällä päivämäärien sallittu vaihteluväli 

huomioiden. Jos näin ei ole, tulee virheilmoitus. 

2. Päivämäärien sallittu vaihteluväli: Kuinka paljon saapuvan laskun päiväys saa poiketa 

arvioidusta päivämäärästä (+/- oletettu laskun päiväys). 

3. Arvioitu bruttosumma: Laskujen keskimääräinen tai tarkka summa. 

4. Vähimmäissumma ja Enimmäissumma: Summatoleranssi, jonka rajoissa saapuvan las-

kun loppusumma saa vaihdella, Jos jätät ko. kentät tyhjiksi, saapuva lasku ei täsmää 

maksusuunnitelmaan, jos sen loppusumma on eri kuin arvioitu bruttosumma. 

 

7.1.3 Tiliöinti 
 
 

 
 
 
 

Klikkaa Lisää ensimmäinen tiliöintirivi 
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On mahdollista tiliöidä osa maksusuunnitelmasta kiinteästi ja osa prosenttiosuuksina. 
Kiinteä summa merkitään tiliöintiin normaalisti. Ylimenevä summa jaetaan prosentti-
osuuksina muille tiliöintiriveille Lisäkustannusten osuus (%) -kenttään. 

  
 

 
 

 
Kuvan esimerkissä laskun arvioitu bruttosumma on 520 euroa. Ensimmäisellä rivillä on 20 
euroa, joka on kiinteä osuus laskusta. Loput 500 euroa on toisella rivillä, jolle halutaan me-
nevän 20 euron ylimenevä osuus. 

• Esim. Laskun loppusumma on 400 euroa. Ensimmäiselle tiliöintiriville menee 20 
euroa ja loput riville 2. Myös, jos laskun loppusumma ylittää arvioidun laskun lop-
pusumman, 20 euroa menee ensimmäiselle riville ja loput riville 2. 

 
 
 

7.1.4 Laskujen toistuvuus 
 

Tässä määritellään maksuaikataulu maksusuunnitelman lopuille kuukausille. 
 
Rivejä pystyy lisäämään enintään 250. 

 
 
 
 

 
 
 

 
Määrittele kuinka useasti laskut saapuvat (esim. kerran kuukaudessa) ja mistä alkaen ne 
saavat alkaa täsmäytymään. Merkitse päättymispäiväksi sama päivä, jonka merkitsit mak-
susuunnitelman otsikkotietoihin voimassaoloajan päättymispäiväksi. 

 
 
 

Lisää tiliöinti. Jos laskun loppusumma vaihtelee, tiliöintiriville 
merkitään prosenttiosuus. Jos laskun loppusumma ei vaihtele, 
tiliöinnin voi tehdä euromäärällä. 

Klikkaa Muokkaa toistumista 
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Maksusuunnitelmalle muodostuu lopullinen maksuaikataulu. 
 
Huom. Jokaisella rivillä on oma tiliöintirivi. Jos tiliöintiä täytyy korjata, poista kaikki rivit 
ja muodosta maksuaikataulu uudelleen. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
Huom. Koska laskun päiväys kopioituu automaattisesti laskun otsikkotiedoissa kirjauspäi-
väksi, täsmäytyvä lasku kirjautuu samalle kaudelle kuin laskun päiväys on. Tämä on otetta-
va huomioon vuoden vaihteessa. Muuta tarvittaessa joulukuun ja/tai tammikuun rivin tie-
dot sellaisiksi, ettei lasku täsmäydy. 
 
 
 

 
 

 

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

Kun olet täydentänyt tiedot, 
klikkaa Valmis. 
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7.1.5 Liitteet 
 

 
7.1.6 Asetukset: Jos täsmäytys epäonnistuu 
 
 

Asetukset-välilehdellä määritellään laskun käsittely, jos automaattinen täsmäytys epäonnis-
tuu (esim. saapuvan laskun loppusumma ylittää maksuaikatauluun merkityn enimmäis-
summan). Lasku lähetetään tällöin ”tavalliseen” kiertoon nimetylle tarkastajalle ts. tarkas-
taja tarkastaa laskun manuaalisesti ja lähettää sen hyväksyjälle hyväksyttäväksi. Tarkastaja 
ottaa tarvittaessa yhteyttä maksusuunnitelman ylläpitäjään maksusuunnitelman päivitystä 
varten. 

 
 
 

 
 

7.1.7 Maksusuunnitelman lähettäminen tarkastettavaksi 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Klikkaa Asetukset 

Klikkaa Tallenna luonnoksena 

Lisää tarvittaessa liite 
(esim. sopimus). 

Valitse tarkastaja, jolle täsmäytymätön 
lasku täytyy mennä tarkastettavaksi. 

Klikkaa Lähetä lasku kiertoon 
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7.1.8 Maksusuunnitelmaan linkitetyt laskut 
 
 

Maksuaikataulu-välilehden oikeassa reunassa näkyy maksusuunnitelmaan linkitetyt laskut. 
Laskun numero on linkki, josta pääsee katsomaan onko lasku täsmäytynyt vai lähtenyt kier-
toon (esim. summa ylittänyt enimmäissumman). 

 

 
 
 
 

 

7.2 Self-billing –maksusuunnitelman luonti 

 
Self-billing –maksusuunnitelma muodostaa automaattisesti laskun kuvan, otsikkotiedot ja ti-
liöinnin maksusuunnitelmassa määriteltyjen tietojen pohjalta ja lasku siirtyy suoraan kirjan-
pitoon ja ostoreskontraan siirrettäväksi. 
Self-billing –maksusuunnitelmaa voidaan käyttää silloin kun toimittaja ei lähetä laskuja tai 
lähettää vain yhden laskun, johon on merkitty koko vuoden eräpäivät (vastikkeet, vuokrat ja 
autopaikkavuokrat). 

 
 
 

 
 
 
 
 

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

Valitse organisaatio Valitse Self-billing 
 
 
 

Klikkaa Jatka 
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7.2.1 Otsikkotiedot 
 

 

 

 
 
 
 

Määrittele voimassaoloaika * 

Valitse halutessasi 
hyväksyjä(t) *** 

Valitse sopimuksen 
yhteyshenkilö **** 

Syötä Suunnitelman 
nimi 
 
 
Valitse toimittaja 
 
 

Syötä halutessasi tarkempi 
kuvaus laskutuksesta. 
 

Vaihda valuutta tarvittaessa. 

Syötä suunnitelman viite ** 

Valitse tarkastaja(t) 

Voit linkittää maksusuunnitelman maksusuun-
nitelmaryhmään, jos niitä on luotu. Katso oh-
jeen kohta 17. 

Jätä tämä tyhjäksi! 
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*Voimassaoloaika: Voimassaoloaika, jolloin laskut saavat muodostua. (Laskut-välilehdellä 
määritellään laskujen muodostumispäivä.) 

**Suunnitelman viite: Suunnitelman viite linkittää laskun maksusuunnitelmaan. Se ei saa 
esiintyä saman organisaation kyseisen toimittajan muissa laskutuksissa, jottei maksusuun-
nitelmaan täsmäydy vääriä laskuja. Jos saapuvalta laskulta löytyy sama arvo, mikä on Self-
billing -maksusuunnitelman suunnitelman viitteenä, se yrittää täsmäytyä ko. maksusuunni-
telmaan. 
 
*** Voit halutessasi valita Hyväksyjät-kenttään yhden tai useamman hyväksyjän, jolloin 
maksusuunnitelma siirtyy kiinteällä kierrolla ko. henkilölle/henkilöille hyväksyttäväksi sen 
jälkeen, kun tarkastaja on tarkastanut maksusuunnitelman. Jos jätät Hyväksyjät-kentän 
tyhjäksi, tarkastaja itse valitsee, kenelle hän siirtää maksusuunnitelman hyväksyttäväksi. 

****Sopimuksen yhteyshenkilö: Sopimuksen yhteyshenkilölle menee sähköpostiviesti mak-
susuunnitelman vanhenemisesta. Sopimuksen yhteyshenkilö voi olla ainoastaan henkilö, 
jolla on maksusuunnitelmien ylläpito-oikeudet. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Laskun lisätiedot tulevat P2P:n 
muodostaman laskun kuvalle. 
 

Jos viitenumeroa ei ole, 
lisää viesti maksunsaajalle. 

Jos maksettava summa ei sisällä 
arvonlisäveroa, merkitse arvon-
lisäverottomuuden peruste. 

Toimittajan y-tunnus (jos on) 
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7.2.2 Laskun tiedot 
 
 

 
 
 
 
 
Täytä laskun päivämäärä-, summa- ja eräpäivä ja viitenumerotiedot ensimmäisen kuukau-
den osalta.  

 
 

 
 
 

1. Laskun pvm: Päivä, jolloin P2P muodostaa laskun ja muodostuvan laskun päiväys. Las-

kun kirjauspäiväksi tulee laskun päiväys. 

2. Bruttosumma: Laskun summa. 

3. Eräpäivä: Laskun eräpäivä. 

4. Viitenumero: Jos viitenumeroa ei ole käytössä, lisää viesti maksun saajalle otsikkotieto-

jen alla olevaan laskun lisätietoihin Viesti maksunsaajalle -kenttään. 

5. Maksuviesti: Ei käytössä. 

 
 
 
 
 
 
 

Klikkaa Lisää ensimmäinen lasku 
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7.2.3 Tiliöinti 
 
 

 
 

 
 
 

 

 
 
 
 

7.2.4 Laskujen toistuvuus 
 
 

Määritellään maksuaikataulu maksusuunnitelman lopuille kuukausille. 
 
 

 

Klikkaa Lisää ensimmäinen tiliöintirivi 

Klikkaa Muokkaa toistumista 

Lisää tiliöinti. Tiliöintiriville voi merkitä 
joko euromäärän tai prosenttiosuuden. 
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Määrittele kuinka useasti ja mistä alkaen laskut täytyy muodostua (esim. kerran kuukau-
dessa). Jos maksusuunnitelma hyväksytään sen jälkeen kun lasku olisi pitänyt muodostua, 
lasku muodostuu maksusuunnitelman hyväksymisen jälkeen viimeistään seuraavana päi-
vänä. 
Merkitse päättymispäiväksi sama päivä, jonka merkitsit maksusuunnitelman otsikkotietoi-
hin voimassaoloajan päättymispäiväksi. 
Merkitse laskun eräpäivä. Laskun eräpäiväksi tulee aina kyseinen kuukauden päiväys (esim. 
alla olevassa määrityksessä kesäkuussa muodostuvalle laskulle eräpäiväksi tulee 4.6.2021). 

 
 

 
 
 

Maksusuunnitelmalle muodostuu lopullinen aikataulu. 
 
Maksusuunnitelmissa ei ole käytössä erillistä kirjauspäivää vaan laskun päiväys määrää 
laskun kirjauskauden. Tämä on otettava huomioon vuoden vaihteessa. 
 
Huom. Jokaisella rivillä on oma tiliöintirivi. Jos tiliöintiä täytyy korjata 

a) korjaa tiliöinti joka riville erikseen tai 
b) poista kaikki muut rivit paitsi ensimmäinen, korjaa tiliöinti ja muokkaa toistumista 

uudelleen 
 
 

 
 
 
 
 

Rivin poisto: Klikkaa rivin tyhjässä sarakkeessa hiiren oikeanpuoleista 
painiketta, jolloin avautuu valikko. Klikkaa Poista rivit. Voit poistaa 
kaikki rivit kerralla klikkaamalla ensin Valitse kaikki rivit. 

Kun olet täydentänyt tiedot, 
klikkaa Valmis. 
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7.2.5 Liitteet 
 
 

 
 
 
 
 
 

7.2.6 Asetukset: Jos täsmäytys epäonnistuu 

 
 

Asetukset-välilehdellä määritellään laskun käsittely, kenelle lasku lähetetään tarkastetta-
vaksi, jos P2P:n muodostama lasku ei siirry suoraan kirjanpitoon ja ostoreskontraan siirret-
täväksi. Näin käy, jos toimittajalla on vaihtunut pankkitili, mutta maksusuunnitelmalla on 
edelleen vanha tili. 
 
Laskun tarkastaja ottaa yhteyttä maksusuunnitelman ylläpitäjään. Maksusuunnitelman yl-
läpitäjä päivittää toimittajatiedon. Kun maksusuunnitelma on jälleen käytössä, maksu-
suunnitelman ylläpitäjä lähettää laskun ”Peruuta ja lähetä uudelleen käsittelyyn” -
toiminnolla täsmäytymään ko. maksusuunnitelmaan. 

 
 
 

 

 
 
 

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

Klikkaa Asetukset 

Klikkaa Lähetä lasku kiertoon 

Valitse tarkastaja, jolle täsmäytymätön 
lasku täytyy mennä tarkastettavaksi. 
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7.2.7 Maksusuunnitelman lähettäminen tarkastettavaksi 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

7.2.8 Maksusuunnitelmaan linkitetyt laskut 
 
 

Laskut-välilehden oikeassa reunassa näkyy muodostuneet laskut. Laskun numero on linkki, 
josta pääsee katsomaan laskun tietoja. 
 

 

 
 
 
 
 

7.3 Budjettipohjaisen maksusuunnitelman luonti 

 
 

Budjettiin perustuvassa maksusuunnitelmassa saapuvat laskut täsmäytyvät kunnes budjetin 
euromäärä (tai kappalemäärä) on saavutettu. Budjettiin pitää määritellä myös yksittäisen 
laskun maksimisumma. 
Maksusuunnitelmissa ei ole käytössä erillistä kirjauspäivää vaan laskun päiväys määrää las-
kun kirjauskauden. Tämä on otettava huomioon vuoden vaihteessa. 
 

Klikkaa Tallenna luonnoksena 

Klikkaa Lähetä validoitavaksi, jolloin maksusuunnitelma 
siirtyy automaattisesti tarkastettavaksi maksusuunnitelman 
otsikkotietoihin merkitylle tarkastajalle/tarkastajille. 
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7.3.1 Otsikkotiedot 
 
 

 

 

Syötä Suunnitelman 
nimi 
 
 
Valitse toimittaja 
 
 

Syötä halutessasi tarkempi 
kuvaus laskutuksesta. 
 

Vaihda valuutta tarvittaessa. 

Valitse organisaatio Valitse Budjettipohjainen 
 
 
 

Klikkaa Jatka 
 
 
 

Määrittele voimassaoloaika * 

Syötä suunnitelman viite ** 

Valitse tarkastaja(t) 

Valitse halutessasi 
hyväksyjä(t) *** 

Jätä tämä tyhjäksi! 
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*Voimassaoloaika: Voimassaoloaika, jolloin saapuvat ostolaskut halutaan täsmäyttää mak-
susuunnitelmaan automaattisesti. Suositellaan, että maksusuunnitelman voimassaoloajan 
alkamispäiväksi merkitään kuluva tai mennyt päivä, jotta se on käytössä kun ensimmäinen 
lasku saapuu. (Budjetti-välilehden rivillä määritellään, minkä kuukauden laskut saavat 
täsmäytyä ensimmäiseksi.) 

**Suunnitelman viite: Suunnitelman viite linkittää laskun maksusuunnitelmaan. Se ei saa 
esiintyä saman organisaation kyseisen toimittajan muissa laskutuksissa, jottei maksusuun-
nitelmaan täsmäydy vääriä laskuja. 

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

• Laskun saapuessa P2P:hen automatiikka etsii laskun xml:stä eli laskudatasta löy-
tyykö jonkun kentän arvolla samasta organisaatiosta kyseisen toimittajan käytössä 
olevaa maksusuunnitelmaa.  

• Jos laskun Suunnitelman viite -kenttä on tyhjä, suunnitelman viitteenä voi käyttää 
jotain laskun kuvalla olevaa arvoa (esim. tekstiä). Jatkossa maksusuunnitelmaan 
täsmäytyneille laskuille kyseinen arvo poimitaan laskun otsikkotietoihin. 

*** Voit halutessasi valita Hyväksyjät-kenttään yhden tai useamman hyväksyjän, jolloin 
maksusuunnitelma siirtyy kiinteällä kierrolla ko. henkilölle/henkilöille hyväksyttäväksi sen 
jälkeen, kun tarkastaja on tarkastanut maksusuunnitelman. Jos jätät Hyväksyjät-kentän 
tyhjäksi, tarkastaja itse valitsee, kenelle hän siirtää maksusuunnitelman hyväksyttäväksi. 

****Sopimuksen yhteyshenkilö: Sopimuksen yhteyshenkilölle menee sähköpostiviesti mak-

susuunnitelman vanhenemisesta. Sopimuksen yhteyshenkilö voi olla ainoastaan henkilö, 

jolla on maksusuunnitelmien ylläpito-oikeudet. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Voit linkittää maksusuunnitelman maksusuun-
nitelmaryhmään, jos niitä on luotu. Katso oh-
jeen kohta 17. 

Valitse sopimuksen 
yhteyshenkilö **** 
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7.3.2 Budjetti 
 
 
 

 
 
 

 
Merkitse alkamis- ja päättymispäivä, millä välillä laskut saavat täsmäytyä maksusuunni-
telmaan. 
Merkitse budjetin kokonaissumma. Laskujen enimmäismäärän (kpl) voi merkitä halutes-
saan. Yhden laskun enimmäissumma on merkittävä. 

 
 

 

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Klikkaa Lisää ensimmäinen budjettirivi 
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7.3.3 Tiliöinti 
 
 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

7.3.4 Liitteet 
 
 

 
 

Lisää tiliöinti. Käytä prosenttiosuutta. 

Lisää tarvittaessa liite (esim. 
sopimus ja/tai päätös). 

Klikkaa Lisää ensimmäinen tiliöintirivi 
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7.3.5 Asetukset: Jos täsmäytys epäonnistuu ja täsmäytyksen rajan määritys 
 
 

Asetukset-välilehdellä määritellään laskun käsittely, jos automaattinen täsmäytys epäonnis-
tuu (esim. saapuvan laskun loppusumma ylittää maksuaikatauluun merkityn enimmäis-
summan). Lasku lähetetään tällöin ”tavalliseen” kiertoon nimetylle tarkastajalle ts. tarkas-
taja tarkastaa laskun manuaalisesti ja lähettää sen hyväksyjälle hyväksyttäväksi. Tarkastaja 
ottaa tarvittaessa yhteyttä maksusuunnitelman ylläpitäjään maksusuunnitelman päivitystä 
varten. 

 
 
 

 
 
 
 

7.3.6 Maksusuunnitelman lähettäminen tarkastettavaksi 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Klikkaa Tallenna luonnoksena 

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

Klikkaa Asetukset 

Klikkaa Lähetä lasku kiertoon 

Valitse tarkastaja, jolle täsmäytymätön 
lasku täytyy mennä tarkastettavaksi. 
 

Valitse haluamasi täsmäytyksen raja. Laskut 
lakkaavat täsmäytymästä siinä vaiheessa kun 
raja on saavutettu ja lähtevät automaattisesti 
tarkastettavaksi. 

Valitse henkilö, jolle/joille sähköposti-
muistutus budjetin rajan saavuttamisesta 
lähetetään. 
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7.3.7 Maksusuunnitelmaan linkitetyt laskut 
 

Maksusuunnitelman alaosassa olevalla Laskut-välilehdellä näkyy maksusuunnitelmaan lin-
kitetyt laskut. Laskun numero on linkki, josta pääsee katsomaan onko lasku täsmäytynyt vai 
lähtenyt kiertoon (esim. laskun enimmäissumma ylittynyt). 

 
 

 
 
 
 
 

8 Maksusuunnitelman luonti laskulta 
 
 

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

 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 

Klikkaa Luo maksusuunnitelma 

Klikkaa 

Valitse maksusuun-
nitelman tyyppi 

Klikkaa Jatka 

Klikkaa Laskut 
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Lisää puuttuvat tiedot maksusuunnitelman tyypistä riippuen. Katso ko. maksusuunnitelman 
luontiohjeesta, mitä tietoja maksusuunnitelmalla täytyy olla (Aikatauluun perustuva/Self-
billing/Budjettipohjainen). 
 
Jos laskun tiliöinnissä ei ole käytetty prosentuaalista jakoa, poista maksusuunnitelman tiliöin-
nistä bruttosumma, jotta %-kenttä avautuu. Lisää %-kenttään 100 (yksirivinen tiliöinti), jotta 
laskun tiliöintiin tulee aina laskun loppusumma summan vaihdellessa. 

 
 
 

9 Avointen maksusuunnitelmien seuranta 
 

Avoimia tehtäviä on seurattava, jotta maksusuunnitelmat saadaan käyttöön ja laskut alkavat 
täsmäytyä automaattisesti niihin. Erityisesti Self-billing -maksusuunnitelmat tulee saada 
ajoissa tarkastettua ja hyväksyttyä, jotta itselaskut lähtevät maksuun eräpäivänä. 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

9.1 Maksusuunnitelman siirtäminen käsittelijältä toiselle 

 
 

         
 
 
 
 
 
 

Klikkaa Hylätty, jolloin maksusuunni-
telmalistalle tulee tarkastajien ja hyväk-
syjien hylkäämät maksusuunnitelmat. 
Tee tarvittavat toimenpiteet. 

Klikkaa Avoin tehtävä, jolloin maksu-
suunnitelmalistalle tulee tarkastajilla ja 
hyväksyjillä olevat maksusuunnitelmat. 

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

Valitse maksusuunnitelma ja 
klikkaa Kierto-välilehteä. 

Klikkaa Muokkaa tehtäviä 

Valitse pudotusvalikosta käyttäjä, jolle haluat siirtää 
kyseisen tehtävän. Tallenna muutos. Tämän jälkeen 
maksusuunnitelma on siirtynyt valitulle käyttäjälle. 
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10 Vanhenevien tai vanhentuneiden maksusuunnitelmien seuranta ja suunnitel-

man jatkaminen 
 
 
Maksusuunnitelmaan merkitty Sopimuksen yhteyshenkilö saa ennen voimassaolon päätty-
mispäivämäärää sähköpostitse tiedon päättyvästä maksusuunnitelmasta. 
 

 

 
 

 

 
 
 

11 Maksusuunnitelmien luontipyyntöjen seuranta 
 
 
 

 
 
 

Lisää puuttuvat tiedot maksusuunnitelman tyypistä riippuen. Katso ko. maksusuunnitelma-
tyypin luontiohjeesta, mitä tietoja maksusuunnitelmalla täytyy olla (Aikatauluun perustuva/ 
Self-billing/Budjettipohjainen). 
 
Jos laskun tiliöinnissä ei ole käytetty prosentuaalista jakoa, poista maksusuunnitelman tiliöin-
nistä bruttosumma, jotta %-kenttä avautuu. Lisää %-kenttään 100 (yksirivinen tiliöinti), jotta 
laskun tiliöintiin tulee aina laskun loppusumma summan vaihdellessa. 

Klikkaa Pyydetty, jolloin maksusuunni-
telmalistalle tulee laskun tarkastajien ja 
hyväksyjien laskuilta lähettämät pyynnöt 
tehdä maksusuunnitelma. 

Uudistamisaikataulusta näet, mitkä 
maksusuunnitelmat ovat vanhenemassa. 
Jatka tarvittaessa niiden voimassaoloai-
kaa. Lähetä tarvittaessa viesti esim. 
maksusuunnitelman tarkastajalle Kes-
kustele-toiminnolla. 
 

Vanhentunut-tilassa olevilla maksu-
suunnitelmilla voimassaoloaika on päät-
tynyt. Jatka tarvittaessa niiden voimas-
saoloaikaa. Lähetä tarvittaessa viesti 
esim. maksusuunnitelman tarkastajalle 
Keskustele-toiminnolla. 
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12 Maksusuunnitelman poistaminen käytöstä 
 

Käytössä oleva maksusuunnitelma voidaan ottaa pois käytöstä ennen sen varsinaista voimas-
saolon päättymispäivää. Sen voi ottaa tarvittaessa uudelleen käyttöön. 

 
 
 

 
 
 
 

13 Maksusuunnitelman poistaminen 
 

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

 
 
 
 

14 Käytössä olevan maksusuunnitelman päivittäminen 
 

Käytössä olevan maksusuunnitelman tietoja voidaan muuttaa kesken kauden (esim. summa 
muuttuu). Kun tietoja päivitetään, maksusuunnitelma lähtee automaattisesti uudelleen tarkas-
tettavaksi ja hyväksyttäväksi. Poikkeus: Jos muutos ei ole oleellinen, maksusuunnitelma on 
heti jälleen käytössä (esim. suunnitelman nimen tai kuvauksen päivittäminen). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Klikkaa Poista käytöstä. 

Klikkaa 

Klikkaa Poista 
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14.1 Voimassaolon jatkaminen 

 
"Jatka voimassaoloaikaa" -toiminnolla voi lisätä enintään 36 uutta maksuaikataulu-/self-
billing lasku-/budjettiriviä jokaiseen pidennettyyn maksusuunnitelmaan järjestelmän suori-
tuskykyyn liittyvistä syistä. 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

Klikkaa. Maksusuunnitelmaa ei 
tarvitse ottaa ensin pois käytöstä. 

Klikkaa Jatka voimassaoloaikaa. 
Toiminto jatkaa voimassaoloaikaa ja 
tekee uudet maksuaikataulun rivit. 

Valitse ja täydennä tarvittavat 
kohdat. 

Klikkaa Jatka, jolloin maksusuunnitelma lähtee auto-
maattisesti uudelleen tarkastettavaksi ja hyväksyttäväksi. 
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Huom. Jos maksuaikataulu on aloitettu kesken vuoden ja sitä jatketaan seuraavalle vuodelle, 
muodostuu maksuaikataulun uudet rivit ainoastaan samoille kuukausille. Tällöin puuttuvat 
rivit täytyy lisätä manuaalisesti tai maksuaikataulu täytyy tehdä uudelleen Muokkaa 
toistumista -toiminnolla. 
 
Esimerkki: alla alkuperäinen maksuaikataulu 
 

 
 
 

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 jäivät muodostumatta. 
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14.2 Tiliöinnin päivittäminen 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 

Klikkaa. Maksusuunnitelmaa ei 
tarvitse ottaa ensin pois käytöstä. 

Maksusuunnitelman tiliöintirivit päivite-
tään kerralla. Klikkaa Päivitä tiliöinti. 

Valitse päivitettävä tili, laskentatunniste 
tai alv-koodi (esim. kustannuspaikka). 

Klikkaa Jatka 

Lisää kenttiä tarvittaessa. 

Klikkaamalla kenttää pääset valit-
semaan pudotusvalikosta, mikä arvo 
korvataan uudella arvolla. Jos kent-
tään jättää arvon Kaikki, ko. kenttä 
korvataan uudella arvolla. 
 

Klikkaamalla kenttää pääset va-
litsemaan pudotusvalikosta ar-
von, jolla alkuperäinen arvo kor-
vataan. Jos kentän jättää tyhjäk-
si, ko. kenttä tyhjennetään paitsi 
jos kenttä on pakollinen. 

Klikkaa Päivitä, jolloin maksusuunnitelma 
lähtee automaattisesti uudelleen tarkastet-
tavaksi ja hyväksyttäväksi. 
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14.3 Summien päivittäminen (aikatauluun perustuvat ja Self-billing -maksusuunnitelmat) 

 
Summien päivitys muuttaa Maksuaikataulu- tai Laskut-välilehden summat ja tiliöintirivien 
summat. Tiedot päivittyvät ainoastaan niille riveille, joille ei ole täsmäytynyt/linkittynyt las-
kua. 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
Huom. Jos summa menisi miinukselle, tulee virheilmoitus (esim. jos vähimmäissumma on 
0,01 e ja summia pienennetään).  
 
 
 

Maksusuunnitelman summat päivitetään 
kerralla. Klikkaa Päivitä summat. 

Klikkaa. Maksusuunnitelmaa ei 
tarvitse ottaa ensin pois käytöstä. 

Rivit, joihin on täsmäytetty lasku, 
ei pysty muokkaamaan. 

Valitse mistä maksuaikataulun 
riviltä lähtien summat päivitetään. 

Valitse pudotusvalikosta, pie-
nennetäänkö/suurennetaanko 
summaa prosentuaalisesti vai 
euromääräisesti. 

Syötä kuinka paljon 
summaa pienenne-
tään/suurennetaan (esim. 
-10 pienentää summia 10 
prosentilla/eurolla. 
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Esim. lisätään maksuaikataulun elokuun 
rivistä alkaen summiin 30 e. 

Klikkaa Päivitä, jolloin maksusuunnitelma lähtee auto-
maattisesti uudelleen tarkastettavaksi ja hyväksyttäväksi. 

Summat ovat muuttuneet sekä maksu-
aikataulun riveille että tiliöintiriveille. 



    

 

  40 
 

 

14.4 Yksittäisen tiedon päivittäminen 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Käytössä olevan maksusuunnitelman kentät on lukit-
tu. Klikkaa Poista käytöstä, jolloin kentät avautuvat. 

Muutoksen jälkeen klikkaa Tallenna 
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15 Maksusuunnitelmien massapäivitys (päivitetään useita kerralla) 
 

Huom. Jos kaikki päivitettävät (valitut) maksusuunnitelmat ovat tarkastettavana tai hyväksyt-
tävänä, massapäivityksen vaihtoehdot ovat suppeammat. 
 
Massana pystyy päivittämään kerralla max 2000 maksusuunnitelmaa. 
 
Massapäivitykseen liittyvät toiminnot tulevat näkyviin, kun on valinnut vähintään kaksi mak-
susuunnitelmaa. 

 
 

15.1 Maksusuunnitelmien poistaminen käytöstä 

 
Käytössä oleva maksusuunnitelma voidaan ottaa pois käytöstä ennen sen varsinaista voimas-
saolon päättymispäivää. Sen voi ottaa tarvittaessa uudelleen käyttöön. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Klikkaa Ota käyttöön. Maksusuunnitelma lähtee auto-
maattisesti uudelleen tarkastettavaksi ja hyväksyttäväksi. 
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15.2 Otsikkotietojen päivittäminen 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

Klikkaa 

Klikkaa Päivitä otsikkotiedot 

Valitse päivitettävät maksusuunnitel-
mat (esim. kaikki listalla olevat ctrl + A 
näppäinyhdistelmällä). 

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

Klikkaa Poista käytöstä 
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Valitse päivitettävä tieto esim. Tarkastajat. 
Voit valita useita päivitettäviä tietoja. 

Klikkaa Jatka 

Klikkaamalla kenttää pääset valitsemaan pu-
dotusvalikosta, mikä arvo korvataan uudella 
arvolla (valituista maksusuunnitelmista). Jos 
kenttään jättää arvon Kaikki, kaikkien valittu-
jen maksusuunnitelmien ko. kenttä korvataan 
uudella arvolla. 

Klikkaamalla kenttää pääset va-
litsemaan pudotusvalikosta ar-
von, jolla alkuperäinen arvo kor-
vataan. Jos kentän jättää tyhjäk-
si, ko. kenttä tyhjennetään paitsi 
jos kenttä on pakollinen. 

Lisää kenttiä tarvittaessa. 

Klikkaa Päivitä, jolloin päivitetyt maksu-
suunnitelmat lähtevät automaattisesti uu-
delleen tarkastettavaksi ja hyväksyttäväksi. 
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15.3 Täsmäytysasetusten päivittäminen 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Klikkaa Päivitä 
täsmäytysasetuksia 

Klikkaa 

Valitse päivitettävät maksusuunnitel-
mat (esim. kaikki listalla olevat ctrl + A 
näppäinyhdistelmällä). 

Budjettipohjaisen maksusuunni-
telman täsmäytysasetukset. 

Valitse päivitettävä tieto esim. Laskun vas-
taanottajat. Voit valita useita päivitettäviä 
tietoja. 
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15.4 Tiliöintirivien päivittäminen 

 
Tiedot päivittyvät ainoastaan niille Maksuaikataulu/Laskut-välilehden riveille (Aikatauluun 
perustuvat ja Self-billing -maksusuunnitelmat), joille ei ole täsmäytynyt/linkittynyt laskua. 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

Valitse päivitettävät maksusuunnitel-
mat (esim. kaikki listalla olevat ctrl + A 
näppäinyhdistelmällä). 

Klikkaa 

Klikkaa Päivitä tiliöinti 

Lisää kenttiä tarvittaessa. 

Klikkaamalla kenttää pääset valitsemaan pu-
dotusvalikosta, mikä arvo korvataan uudella 
arvolla (valituista maksusuunnitelmista). Jos 
kenttään jättää arvon Kaikki arvot, kaikkien 
valittujen maksusuunnitelmien ko. kenttä 
korvataan uudella arvolla. 
 

Klikkaamalla kenttää pääset va-
litsemaan pudotusvalikosta ar-
von, jolla alkuperäinen arvo kor-
vataan. Jos kentän jättää tyhjäk-
si, ko. kenttä tyhjennetään paitsi 
jos kenttä on pakollinen. 

Klikkaa Päivitä, jolloin päivitetyt maksu-
suunnitelmat lähtevät automaattisesti uu-
delleen tarkastettavaksi ja hyväksyttäväksi. 
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Valitse päivitettävä tili, laskentatunniste 
tai alv-koodi (esim. kustannuspaikka). 

Klikkaa Jatka 

Lisää kenttiä tarvittaessa. 

Klikkaamalla kenttää pääset valitsemaan pu-
dotusvalikosta, mikä arvo korvataan uudella 
arvolla (valituista maksusuunnitelmista). Jos 
kenttään jättää arvon Kaikki, kaikkien valittu-
jen maksusuunnitelmien ko. kenttä korvataan 
uudella arvolla. 
 

Klikkaamalla kenttää pääset va-
litsemaan pudotusvalikosta ar-
von, jolla alkuperäinen arvo kor-
vataan. Jos kentän jättää tyhjäk-
si, ko. kenttä tyhjennetään paitsi 
jos kenttä on pakollinen. 

Klikkaa Päivitä, jolloin päivitetyt maksu-
suunnitelmat lähtevät automaattisesti uu-
delleen tarkastettavaksi ja hyväksyttäväksi. 
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15.5 Summien päivittäminen (aikatauluun perustuvat ja Self-billing maksusuunnitelmat) 

 
Summien päivitys muuttaa Maksuaikataulu- tai Laskut-välilehden summat ja tiliöintirivien 
summat. Tiedot päivittyvät ainoastaan niille riveille, joille ei ole täsmäytynyt/linkittynyt las-
kua. 
 
Summien massapäivityksessä valittujen maksusuunnitelmien Suunnitelman tyyppi täytyy 
olla sama (esim. Aikatauluun perustuva). 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

Valitse päivitettävät maksusuunnitel-
mat (esim. kaikki listalla olevat ctrl + A 
näppäinyhdistelmällä). 

Klikkaa 

Klikkaa Päivitä summat 

Rivit, joihin on täsmäytetty lasku, 
ei pysty muokkaamaan. 

Valitse mistä maksuaikataulun 
riviltä lähtien summat päivitetään. 

Valitse pudotusvalikosta, pie-
nennetäänkö/suurennetaanko 
summaa prosentuaalisesti vai 
euromääräisesti. 

Syötä kuinka paljon 
summaa pienenne-
tään/suurennetaan (esim. 
-10 pienentää summia 10 
prosentilla/eurolla. * 
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Huom. Jos summa menisi miinukselle, tulee virheilmoitus (esim. jos vähimmäissumma on 
0,01 e ja summia pienennetään).  

 
 
 

            
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

Esim. lisätään maksuaikataulun elokuun 
rivistä alkaen summiin 30 e. 

Klikkaa Päivitä, jolloin päivitetyt maksu-
suunnitelmat lähtevät automaattisesti uu-
delleen tarkastettavaksi ja hyväksyttäväksi. 
 

Summat ovat muuttuneet sekä maksu-
aikataulun riveille että tiliöintiriveille. 
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15.6 Voimassaoloajan jatkaminen 

 
"Jatka voimassaoloaikaa" -toiminnolla voi lisätä enintään 36 uutta maksuaikataulu-/self-
billing lasku-/budjettiriviä jokaiseen pidennettyyn maksusuunnitelmaan järjestelmän suori-
tuskykyyn liittyvistä syistä.  

 
 
 
 
 
 

            
 
 
 

 
 
 

Valitse päivitettävät maksusuunnitel-
mat (esim. kaikki listalla olevat ctrl + A 
näppäinyhdistelmällä). 

Klikkaa 

Klikkaa Jatka voimassa-
oloaikaa 
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Huom. Jos maksuaikataulu on aloitettu kesken vuoden ja sitä jatketaan seuraavalle vuodelle, 
muodostuu maksuaikataulun uudet rivit ainoastaan samoille kuukausille. Tällöin puuttuvat 
rivit täytyy lisätä manuaalisesti tai maksuaikataulu täytyy tehdä uudelleen Muokkaa 
toistumista -toiminnolla. 
 
Esimerkki: alla alkuperäinen maksuaikataulu 
 

 

Valitse ja täydennä tarvittavat 
kohdat. 

Klikkaa Jatka, jolloin päivitetyt maksusuunnitelmat lähtevät 
automaattisesti uudelleen tarkastettavaksi ja hyväksyttäväksi. 
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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 jäivät muodostumatta. 

 

 
 
 
 
 

16 Maksusuunnitelmien haku 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Maksusuunnitelmat 

Klikkaa Tarkennettu haku saadaksesi lisäha-
kuehtoja. Voit valita useita hakuehtoja kerralla. 

Kolmiosta avautuvasta pudotusva-
likosta saa vaihdettua hakuehdon. 
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16.1 Tiliöintitiedoilla haku 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

Klikkaa Lisää hakuehtoja 

Klikkaa Näytä kaikki tilat, jos haluat valita missä 
tilassa olevia maksusuunnitelmia haluat hakea. 

Valitse esim. 
Kustannuspaikka 

Klikkaa Lisää 

Valitse kustannus-
paikka valintalistalta. 
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16.2 Maksusuunnitelmaryhmällä haku 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

Klikkaa Hae 

Klikkaa Näytä kaikki tilat, jos haluat valita missä 
tilassa olevia maksusuunnitelmia haluat hakea. 

Klikkaa Lisää hakuehtoja 
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Valitse 
Maksusuunnitelma-
ryhmä 

Klikkaa Lisää 

Valitse maksusuunnitelmaryhmä valinta-
listalta. 

Klikkaa Hae 
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16.3 Hakupohjien tallennus 

 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 

Tallenna usein käyttämäsi hakupohja 

Muuta hakupohjalle  
haluamasi nimi.  
Muutosta ei tarvitse  
tallentaa. 

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

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

17 Maksusuunnitelmaryhmät 
 
 

Maksusuunnitelmaryhmiä voidaan käyttää hakuehtona maksusuunnitelmia haussa. 
 
 

17.1 Maksusuunnitelmaryhmien ylläpito 

 
 

 

 
 

Klikkaa hammasratas-symbolia 
 (Järjestelmäasetukset) 
 
Klikkaa Tietojen hallinta 

Klikkaa Suunnitelmaryhmät 

Maksusuunnitelmalistauksen voi viedä exceliin 
klikkaamalla kolmea pistettä ja Vie exceliin. 
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Klikkaa Lisää rivi 

Syötä maksusuunnitelmaryhmän nimi Klikkaamalla Lisää rivi voit teh-
dä useita maksusuunnitelma-
ryhmiä. 

Klikkaa Tallenna 
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17.2 Maksusuunnitelman linkittäminen maksusuunnitelmaryhmään 

 
 

       
 
 
 
 
 
 

17.3 Maksusuunnitelmaryhmien linkittäminen käytössä oleville maksusuunnitelmille massana 

 
Voit päivittää maksusuunnitelmaryhmät myös käytössä oleville maksusuunnitelmille massa-
toimintona. Kyseinen muutos ei vaadi maksusuunnitelman uudelleen tarkastamista eikä hy-
väksymistä, vaan on päivityksen jälkeen heti käytössä. 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

Linkitä halutessasi maksusuunni-
telma Maksusuunnitelmaryhmään. 

Klikkaa 

Klikkaa Päivitä 
otsikkotiedot 

Valitse päivitettävät maksusuunnitelmat 
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Valitse Maksusuunnitelma-
ryhmä 

Klikkaa Jatka 

Valitse maksusuunni-
telmaryhmä 

Klikkaa Päivitä 
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18 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. 

 


