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Osa 1: Yleistietoa P2P:sta

Basware P2P on sdhkoinen ostolaskujen kierratysjarjestelma, jonka avulla voidaan hoitaa

ostolaskujen tarkastus ja hyviaksynta seka seuranta. P2P lyhyesti:

v Kaytettavissa selaimella ja nettiyhteydella, ei tarvita erillisia asennuksia

v" Suosittelemme kayttamaan P2P:ta Chrome ja Firefox selaimilla.

v Kaytettavissa pilvipalveluna, jolloin ostolaskut voidaan tarkastaa ja hyviksya ajasta ja paikasta

riippumatta (tyopaikalla, kotona, lomamatkalla)
v Kaytettavissa myos alypuhelimella ja tablet-tietokoneella

v' Tarjoaa ilmaiset ja jatkuvat versiopaivitykset automaattisesti (kerran kuukaudessa). Asiakkaalla

on talloin aina uusimmat ominaisuudet kaytossa.

v" Mahdollistaa laskujen kasittelyn lisaksi myos nimetyille kayttajille oman organisaation kaikkien

laskujen seurannan ja graafiset raportit

v" P2P video-ohjeet



https://www.dreambroker.com/channel/qd5dx4y5?filterByCategory=vx355wa3#/menu?filterByCategory=vx355wa3

Asiakkaiden kayttajaroolit

Tarkastaja ja hyviksyja:
« Rajattu kayttooikeus: saa oikeudet omiin kasittelemattomiin/kasiteltyihin laskuihin

Lukija:
» Henkilot, jotka saavat lukuoikeudet oman organisaation kaikkiin laskuihin
« Tama rooli esim. toimitusjohtajille ja kunnanjohtajille

Kierronvalvoja:
« Laskujen kierron seuranta (kaikki organisaation laskut)
« Organisaation jaettujen tilicintimallipohjien yllapito
« Laskujen otsikkotietojen korjaukset (esim. erapaivat)
« Laskujen tiliointien muutokset
« Laskujen valitys toiselle tarkastajalle/hyvaksyjalle
« Tama rooli esim. toimisto-/toimialasihteereille

Maksusuunnitelmien yllapitéija:

« Maksusuunnitelmien yllapito-oikeus (mm. luonti, muutokset, poistot), joiden avulla voidaan
automatisoida laskujen kasittelya

« Tama rooli esim. kierronvalvojille

Raportointi:
» Lukuoikeudet graafisiin raportteihin mm. maksuennusteraporttiin (P2P Analytics)
« Tama rooli esim. talousjohtajille
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Ostolaskujen automatisoinnin vaihtoehdot

P2P:ssa

P2P lahettaa laskun seuraavassa jarjestyksessa asiatarkastajalle:

p
1. Laskun tdsmaytys
ostotilaukseen
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2. Laskun tasmaytys
maksusuunnitelmaan

3. Lasku autom.
tarkastettavaksi

L toimittajatiedon perusteella )

( 4. Lasku autom.

tarkastettavaksi laskussa
esiintyvan avainsanan
perusteella

J

5. Lasku autom.
tarkastettavaksi

viitehenkilon perusteella
A

(

6. Lasku autom.
oletuskasittelijalle

Edellyttaa erillista tilausjarjestelmaa

Toistuvaislaskut kuten puhelin- ja sihkolaskut. Lasku, jossa
sopimusnumero, tismaytyy maksusuunnitelmaan (laskua ei kasitella
manuaalisesti)

Ns. toimittaja-autoflow: tiettyjen toimittajien laskut aina nimetylle,
samalle, henkilolle tarkastettavaksi. Jos maaritysta ei ole lasku siirtyy
seuraavaan vaiheeseen.

Ohjelman tietoihin merkitty asiatarkastajittain haku-/avainsanoja (esim.
terveyskeskuksen nimi), jotka ohjaavat laskut automaattisesti sanoihin
“kytketyille” asiatarkastajille. Avainsanat voivat olla myos
toimittajakohtaisia ts. hakusanat ovat valideja vain tietyn
toimittajan/toimittajien laskuilla. Jos ei 16ydy lasku siirtyy seuraavaan
vaiheeseen.

Toimittaja merkinnyt laskulle P2P-kayttdjan nimen, jolle ohjelmaa
lahettda laskun automaattisesti asiatarkastukseen. Jos ei 16ydy lasku siirtyy
seuraavaan vaiheeseen.

Kaikki loput laskut oletuskisittelijille tarkastettavaksi (jos ed. vaiheissa ei
l6ytynyt tarkastajaa) —Tama ns. oletuskasittelija voi olla asiakkaan tai
Monetran ostoreskontran tyontekija. Jos oletuskésittelijai ei ole maaritetty
jaa lasku “vastaanottaja puuttuu” —tilaan.
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* Vaihtoehdot 4 ja 5 voivat olla molemmat kaytossa tai kaytossa voi olla ainoastaan kohta 4.



P2P:n etusivu ja eri osiot

= Etusivu: sisaltad mm. ohjeita P2P:n kayttoon

Tehtéivat: sivu, josta loytyvat sinulle tilicitavaksi, asiatarkastettavaksi tai hyvaksyttavaksi

lahetetyt kasittelemattomat laskut sekda maksusuunnitelmat, joilla voidaan automatisoida
ostolaskujen kasittelya

Asiakirjat: voit etsia sinulle lahetettyja laskuja tai maksusuunnitelmia. Taalta 1oytyy myos omat
aiemmin P2P:ssa kasittelemasi laskut ja maksusuunnitelmat.

= A :sis. sinulle jatettyja viesteja/tiedotteita
& : taman kautta voit tehdé esim. varahenkilosiirron tai kirjautua ulos ohjelmasta

Kasiteltavat laskut Laskuarkisto

T~ |

|Teht.'a'vét "Asiakirjat " Laskujen hallinta I A & [stl )

basware
:

Kierronvalvoja /Lukija,
Organisaation kaikki laskut



Osa 2: Laskujen tarkastamin\



Uusi lasku tarkastettavaksi

= P2P ldhettda sinulle sahkopostin uusista/kasittelemattomista laskuista kerran paivassa (aamulla klo 8:00).

Viestissa on listattuna max. 10 laskua.

= Sihkopostissa on linkki, josta paaset kasittelemaan laskuja:

Sinulla on uusi laskua koskeva tehtadva: Otsikkotason tarkastus | Basware P2P

Basware P2P <monetratest P2P@p2p.basware.com> S Vastaa kaikille | v
Tan&an, 12.51

Perkid Anne ¥

Leapunest

Sinulla on uusi tehtava laskulle:
Oisikkotason tarkastus

Toimittajan nimi: 3STEP IT OY
Bruttosumma: 550000 EUR

Siirry_ Omat tehtavat -sivulle suornttamaan tehtéva
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Laskun tarkastus

= Laskut kasitellaan Tehtavat—sivulla (Laskut-kohta nayttaa vain laskut, Kaikki-kohta voi

sisaltia myos maksusuunnitelmia, joilla automatisoidaan ostolaskujen kasittelya)

= Laskut, jotka ovat saapuneet sinulle tarkastettavaksi nakyvat tehtavana ”Otsikkotason
tarkastus” (jos sinulle on saapunut laskuja hyvaksyttavaksi, niissa lukee "Hyvaksynta”)

Etusivu | Tehtivit I Asiakirjat

Kaikki (36) Maksusuunnitelmat (0) Laskut (36)

Laskutehtavat €3
Q @ Laskua 408 438,17 EUR brutto Vie Exceliin 3 MONETRAOY & Lasku  Otsikkotason tarkastus

Ilmoitus Tehtdvan nimi Keskustelu Odotusaika Erdpdiva Kirjauspdiva 4 Keskustelut 1 Otsikkotiedot [ Liittyvat asiakirjat [
Tilidintiero Otsikkotason tarkastus 197 pdivaa 175.2016 30.4.2016 ~ Laskun kuva blanco.pdf

Otsikkotason tarkastus 201 pdivda 310.2018 31.8.2018 @ Q 1171 — |+ [
Tilidintiero Otsikkotason tarkastus 21 piivad 2712.2019 31.12.2019
Tilidintiero Otsikkotason tarkastus 7 pdivad 81.2020 112020

Otsikkotason tarkastus 65 pdivad 21.5.2020 152020
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Laskun tarkastus

Etusivu Tehtavit Asiakirjat Laskujen hallinta A ]
Kaikki (36) Maksusuunnitelmat (0) Laskut (36)
Laskutehtavit €3 ===
Pikarajaus Q @ Laskua 408 438,17 EUR brutto Vie Exceliin § MONETRAOY (m Lasku Otsikkotason tarkastus
. I . 650,00 eurerutro 650,00 Eur HETTO
Ilmoitus Tehtavan nimi Keskustelu Odotusaika ! !
- - - ~n i A —
Tilidintiero Otsikkotason tarkastus 197 pdivad A < PO Liltteet (7 Kwat @ O Laskurivit (3 Historia ?
Otsikkotason tarkastus 201 péivid Laskun kuva bla... pdf Avaa kuva
Tilidintiero Otsikkotason tarkastus 271 pdivaa O Q 1171 — |+  Automaattinen suurennus v »
Tilidintiero Otsikkotason tarkastus 7 paivad ~
Otsikkotason tarkastus 65 paivaa
. g P
Otsikkotason tarkastus 257 paivad LASKU FAKTURA e ’
Otsikkotason tarkastus 126 paivaa o e b e v e
Tnmrtinpana £ 0
Tilidintiero Otsikkotasaon tarkastus 393 pdivad i il
kit Vrvcaphoris IE
Banslaimrrlior Basmabiopny 2
Tilidintiero Otsikkotason tarkastus 7 paivaa 5
e . ey e 2
Tilidintiero Otsikkotason tarkastus 265 pdivaa 5
Otsikkotason tarkastus 12 paivaa 1
Tilidintiero Otsikkotason tarkastus 266 paivaa
Tilidintiero Otsikkotason tarkastus 265 pdivaa v
Tilidintiero Otsikkotasan tarkastus 56 paivad Tiliginti 1
Tiligintiero Otsikkotason tarkasius 11 pdivdd Rajaa til @ Bruttosumma: 650,00  Tilidinnin bruttosumma: 650,..  Lisdd tilidinti
Tilidintiero Otsikkotason tarkastus 131 paivaa i ) )
# Tili * Bruttosumma * Toimenpiteet
Tilidintiero Otsikkotason tarkastus 131 pdivaa -
1 7290, Muut kdyttétarv. ja ylldpito 650,0C O
Otsikkotason tarkastus 147 paivaa
Tilidintiero Otsikkotason tarkastus 198 pdivaa




Laskun tarkastus

Kolmesta neliosta voit valita laskunakyman _
-pelkka laskulistaus  | == Bl [

-listaus, laskun kuva ja tiliointi alla tai

. e eqeess e 650,00 eur

-listaus, laskun kuva ja tiliointi kuvan alla

Kolmen pisteen kohdalta voit 1712:2020 ‘

leventaa tai supistaa tilaa laskun 2227

kuvalle tai tiliainnille :zjzz: Laskun erittely - Specifikation

16.2.201

Voit muokata tieto kenttien e i
eee o . . . . . oo 23.2.2011
JarJ.eS.tySta .mlelelsekSI’ V.le hllr.en 28.2.2021 Bruttosumma: 650,00  Tilidinnin bruttosumma: 65
osoitin otsikon paalle klikkaa ja 3320 F—— e

raahaa kentta haluamaasi kohtaan

. . Laskutehtévat €f)
Otsikkoa klikkaamalla
saat jarjestettya laskut
eSim. péiVéméﬁréw'wmn nimi Keskustelu |_C Od;tusaika J Erdapaiva
Tiligintiero Otsikkotason tarkastus 197 paivaa 17.5.2016
mukaan
nousevaan/laSkevaan Tiligintiero Otsikkotason tarkastus 271 pdivaa 2712.2019
jarjestykseen. e SRR -

€D Laskua 408 438,17 EUR brutto

Otsikkotason tarkastus | Oy | 201 paivad 3.10.2018




Uusi lasku tarkastettavaksi

=

Tarkastajan tyovaiheet kootusti:

tarkasta laskun tiedot; vertaa laskun otsikkotietoja laskun kuvaan (mm. kirjauspaiva, summa ja
toimittajan nimi ja pankkitili)
jos lasku on mitatoitava, laskussa on virheita tai lasku ei kuulu sinulle, ks. ohjeet seuraavalta sivulta

ks. laskun kommentit "Historia”-valilehdelta (Monetran ostoreskontranhoitaja on voinut lisata

laskulle kommentin)

lisaa laskulle tiliointi ja varmista aina "Tiliointirivit’-taulukon ”Seuraava hyvaksyja”-kentasta
hyvaksyjan nimi. Tilioimasi osuus siirtyy ko. henkilolle hyvaksyttavaksi (voit vaihtaa hyvaksyjan

toiseksi klikkaamalla "Seuraava hyvaksyja”-kenttaa, ks. ohjeen sivu 24)
lisaa laskulle tarvittaessa kommentti Lisdtoiminnoista loytyvalla Kommentoi-painikkeella

jos lasku lihetetdan taman jalkeen suoraan hyviaksyjalle, klikkaa ”Tarkasta” TAI jos lasku
lahetetaan viela toiselle tarkastajalle tarkastettavaksi, klikkaa ”Lisatoiminnot\Tarkasta ja liheta

eteenpain”
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Uusi lasku tarkastettavaksi

Po‘kkeukse‘

= Jos lasku on aiheeton (olethan yhteydessa ensin toimittajaan): klikkaa "Hylkaa” ja valitse syyksi "Mitatéintipyynt6”. Kirjoita
kommenttiin hylkdyksen syy ja tieto onko toimittajaan oltu yhteydessi. Lasku mitdt6iddan Monetran ostoreskontrassa.

= Joslasku ei kuulu sinun tarkastettavaksi :

Jos tiedit oikean tarkastajan: klikkaa "Lisatoiminnot\Vilitd eteenpdin” ja valitse tarkastaja/tarkastajat

Jos et tiedi oikeaa tarkastajaa: klikkaa "Hylk&4” ja valitse syyksi “Tehtava kuuluu toiselle kayttdjalle”. Lasku siirretian Monetran
ostoreskontrassa toiselle tarkastajalle.

= Jos lasku on virheellinen (olethan tarvittaessa yhteydessa myos toimittajaan): klikkaa "Hylkaa”, valitse syy ja kirjoita kommenttiin,

mista virheestd on kyse. Lasku mitatoiddan tarvittaessa tai virhe korjataan ostoreskontrassa.

Jos odotat veloituslaskulle hyvityslaskua, aseta veloituslasku pitoon (ks. seuraava dia) siihen asti, kunnes saat hyvityslaskun.
Mikali hyvitys ja veloitus ovat yhta suuria, voit hyliata ne Hylkaa-toiminnolla.

Huom! Et voi mitat6ida laskua lopullisesti itse vaan se tehdian ostoreskontran toimesta.

aja

80,00 srurro . 80,00 neTTO m-

@lité eteanpdin

Tarkasta ja laheta eteenpain

1enkilo

]

Riutta Honlkai Aseta pitoon

Tallennmna PDF:na

Valuutta = Kommentoi
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Laskun asettaminen pitoon

= Voit asettaa veloituslaskun pitoon, kun odotat sille hyvityslaskua (pitoon asetettu lasku on lukittu):

1000,00 Eur BRUTTOD .
Aseta lasku pitoon b

Valita eteenpain

Tarkasta ja valita eteenpain fomment

Hylkaa
Pyyda maksusuunnitelmaa
Reklamoi

Aseta pitoon

Tallenna PDF:na

| Peruuta | Aseta pitoon

= Kun hyvityslasku on saapunut toimittajalta, voit vapauttaa veloituslaskun Vapauta-toiminnolla (P2P vaatii

kommentin kun vapautat laskun):

100,00 srurro 100,00 werio - 4« 24/32 »

Luottamuksellinen viitehenkild

Honkanen Riitta

Bruttosumma * Valuutta *

[z 100,00 EUR
Alennuksen m a pdiva
0,00

= Jos hyvityslasku on samansuuruinen kuin veloituslasku, voit palauttaa molemmat yhtaaikaa Monetran

ostoreskontranhoitajalle Hylkaa-toiminnolla mitatoitavaksi.
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Linkita laskuja toisiinsa

pokkenkse!

* Kun olet saanut esimerkiksi alkuperiiseen veloituslaskuun hyvityksen, linkita laskut toisiinsa,

jolloin laskut ovat helposti loydettavissa jatkossa

= Kun hyvityslasku on saapunut toimittajalta ja olet vapauttanut laskun pidosta, valitse laskulta

“Liittyvat asiakirjat”-valilehti ja paina Linkita laskuja —valintaa.

Keskustelut Otsikkotiedot (@  Liittyvit asiakirjat [ 2
Ei viela yhtaan liittyvaa d&iiulcirj@éi lasltuja)

» Hakuikkunassa voit hakea esim. laskun numerolla sen dokumentin, jonka haluat liittaa ja paina

Linkita -painiketta. Nyt nama kaksi laskua on linkitetty toisiinsa.

Linkitd laskuja ) x

Laskun numero Toimittaja Tila Laskun pvm. ~
| alitse alitse - 8.2.2020 - 8.2.2021 =] m

Valitut laskut o

Toimittaja Laskun numero Yhtion nimi Tila Laskun tyyppi Laskun pvm. Bruttosumma Valuuttatunnus

17



Laskun tarkastaminen

1) Tarkista laskun kuva ja liitteet. Avaa kuva-painikkeella saat erilliseen ikkunaan kaikki laskun kuvat nakyviin

2) Tarkista laskun otsikkotiedoista aina kirjauspaivd, summa, toimittajan nimi ja pankkitili. Vaihda tarvittaessa
kirjauspaivai, klikkaamalla kynan kuva-painiketta. Lasku kirjataan sille kuukaudelle ja vuodelle, jolloin laskun
mukainen tavara tai palvelu on vastaanotettu tai vastaanotetaan tulevaisuudessa. Laskun merkitseminen oikealle
kirjauskaudelle on laskun asiatarkastajan vastuulla.

Kaikki (8) Maksusuunnitelmat (0)  Laskut (8)

< Testitoimittaja (8 tasku  Owsikkotason tarkastuksessa 100,00 erurro 100,00 werro . 4

Kuvat 1 Keskustelut (7 Otsikkotiedot [ Liittyvat asiakirjat (' Kierto Liitteet 1 Laskurivit Historia [

testilaskuloma... pdf i Organisaatio Laskun tyypp

umero (Vain tekniikan Toimittajan tunnus * Viitehenkild Pankkitili
I Q 11 — |4 Automaattinen suurennus v y  Testiyrityst Veloituslasku TESTI, Testitoimittaja Testi 1 Tarkastaja Fl123456
lits
N -

LASKU - FAKTURA == & e R — e SR
g em Laskun numero Laskun pvm. Kirjauspdiva Bruttosumma Valuutta Vaihtokurssi
iy

[rp— g e igm? mn 12345 2712001 71201 iz 100,00 EUR 1
i e Cotrty
Tty on ; ; S
(i i Bruttosumma EUR Maksuehdon tunnus Alennusprosentti Alennuksen madra Kassapaiva Erdpdiva *
it Wapses
ey e 100,00 0,00 282201

e nume Suunnitelman viite Tilausnumerot: Laskun luontipvm Maksukielto

271.2021
Testi
Vientiselite Factoring-toimittaja Saapuminen

foT st E==
L T — s €
an s e st o s st e emitann
oty e :
erann i
intremens i

Tiliginti 1



Laskun tiliointi

+ Tiliointi: Laskun tiliinnissa on useampia vaihtoehtoja:

1. Kaéyta tiliointiehdotelmaa: ohjelma tuo laskulle tilidinnin aiemmin tilioimaltasi saman toimittajan

laskulta
2. Tilioi manuaalisesti: voit valita kirjanpidon tilin ja laskentatunnisteet kédsin valintalistasta

3. Tuo tiliéinti: voit tuoda tiliGinnin Excel-mallitiliGintipohjasta (saat luotua mallitiliGintipohjan itsellesi
Exceliin tekemalla ensin tilidinnin laskulle ja tallentamalla sen sitten mallitiliGinniksi toiminnolla "Vie

tilicinti”)

0 Tilidinnin nettosumma: 0,00 TiliGinnin verosumma: 0,00 Ero: 100,00

3) Tuo tilidinti mallipohjasta

Tuo tilidinti Excelista
Tilidintiehdotelma

Tilioi laskusi aikaisemmista tilidintitiedoistasi tehdyn analyysi Tuo automaattinen tiliointi

Korjaa tilidintiero

1) | Kayta tiliﬁintiehdotelmaa2l) Tiliéi manuaalisesti
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* Laskun manuaalinen tiliointi

Tilidinti
Rajaa

#
i

2

)

tilidintia

1. Ohjelma tuo koko laskun loppusumman automaattisesti Bruttosumma-kenttaan. Voit muuttaa summa
tai kayttaa vaihtoehtoisesti myos %-jakoa %-kentassa

2. Syota tai valitse tili ja laskentatunnisteet kuten kustannuspaikka (arvon haussa voit kayttda hakusanana
esim. tilin nimen alkua tai muuta nimen osaa)

3. Syota tai valitse alv-koodi: Huom! jos lasku on arvonlisaveroton, alv-koodia ei tarvitse syottaa vaikka
ohjelma antaa varoittavan virheilmoituksen (varoittavat virheilmoitukset keltaisella, korjausta vaativat
virheilmoitukset punaisella)

4. Selite: syota tarvittaessa tiliointiriville selite. Koontilaskuissa, jotka koskevat osallistumismaksuja ja joissa
on useamman eri yksikon/osaston kuluja, on Selite-kenttaan suositeltavaa merkita osallistujan nimi

5. Klikkaa lopuksi “Tallenna” (Lisaa tiliointi -painikkeella saat lisattya uuden tiliGintirivin)

Etusivu Tehtdvat Asiakirjat & Tarkastaja Testi 1, Testiyritys1 ~
1600,00 crutio  1600,00 nerro I Tallenna ’ :
(& Liitteet 1 Laskurivit (& Historia
Q  Ero:0,00 Lisda tilidinti  §
Seuraava hyvaksyja Tili* Kp /vy * Projekti/Hanke Selite (ei kdytossd) Bruttosumma * Alv koodi Nettosumma * ALV% Alv summ Toimenpiteet
Henkild Testaaja 44709, Mu... 23010, TERVEY... 133,33 110,10% ostot ... 121,21 10 D

Henkild Testaaja

44709, Mu... 23010, TERVEY... 1466,67 | 124, 24% ostot .. 1182,80 24



Uusi lasku tarkastettavaksi

Tiliointi: Lisataan tili(t) ja laskentatunnisteet manuaalisesti:

Jos haluat lisata uuden tiliointirivin, klikkaa tiliointirivin (mika tahansa) kohdalla hiiren

oikealla: SYSTEM
L_ e e < Lisaa rivi >
]
1Saa I1vi Monista rivit
TiliGinti 1 . .
e . . - Kopioi riwvi Ctrl + Shift + C
]
Kopl()l nvi Ero: 0,00 Kopioi solu Ctrl + C
# Tili * Bruttosumma * % Bruttosumma EUR *
1 1195, Kes... 100,00 100

Palauta rivien jarjestys

Valitse kaikki rivit Ctrl = A

Baicta rivit Ctrel =+ Shift + Nal

Jos haluat poistaa yhden rivin, klikkaa kyseisen rivin kohdalla hiiren oikealla ja valitse "Poista

2

rivi

= Jos haluat poistaa useamman rivin:

A) Valitse poistettavat rivit pitimalla nappaimiston Ctrl-painike alhaalla ja klikkaamalla poistettavat rivit.

Klikkaa yhden valitun rivin kohdalla hiiren oikealla ja valitse "Poista rivit”

B) Jos haluat poistaa kaikki rivit: klikkaa tiliointirivin (mika tahansa) kohdalla hiiren oikealla ja valitse

“Valitse kaikki rivit”. Klikkaa uudestaan tiliointirivin (mika tahansa) kohdalla hiiren oikealla ja valitse

”Poista rivit”
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Uusi lasku tarkastettavaksi

= Tiliointi: Tilioinnissa on useampia vaihtoehtoja:

1.  Lisataan tili(t) ja laskentatunnisteet manuaalisesti -> klikkaa "Manuaalinen tiliointi”

2.  Kaytetdan mallipohjaa -> klikkaa "Tuo tiliointi mallipohjasta” ja valitse valmis tilidinti omista
mallitilidinneista (saat tallennettua oman mallitilidinnin laskusta painikkeella “Tallenna tiliointi
mallipohjana”. Huom! tallenna mallipohja prosenttijaolla tai jattimalla Bruttosumma ja % -kentat
tyhjiksi)

3. Tuodaan tilicinti Excel-tiedostosta -> klikkaa "Tuo tilidinti Excelista” (saat tilidintimallipohjan exceliin

viemalla ensin joltain laskulta tilioinnit "Vie Exceliin -toiminnolla)

Tuo tiliginti mallipohjast

Alykis tiliginti

Tilidi laskusi aikaisemmista tilidintitiedoistasi tehdyn analyysin perusteella . o
Tuo automaattinen tiliointi

Kayta dlykasta tilivintigl | Manuaalinen tilidinti Korjaa thiointiero




Uusi lasku tarkastettavaksi

= Tiliointi: Selite:

= Voit korvata kirjanpidon automaattisen vientiselitteen laskun otsikkotiedoissa tai tiliointirivilla
olevalla selitteella:

= Jos syotat tiliointiriville selitteen, annettu selite siirtyy kirjanpitoon vientiselitteeksi. Huom!
koontilaskuissa, jotka koskevat osallistumismaksuja ja joissa on useamman eri yksikon/osaston kuluja,

on Selite-kenttaan suositeltavaa merkita osallistujan nimi

= Jos syotat otsikkotietoihin vientiselitteen, annettu vientiselite siirtyy kirjanpitoon niille tilidintiriveille,

joille ei ole annettu tilidintirivikohtaista selitetta

= Jos et syota otsikkotietoihin vientiselitetta etka tilidintiriville rivikohtaista selitetta, kirjanpitoon siirtyy

automaattisesti vientiselitteeksi 24 merkkia toimittajan nimesta ja laskun paivays muodossa vvkkpp

EUR Lisaa tilidinti

Selite Toimenpiteet

Matin kurssimaksu|

Kurssimaksut 8.2.2021
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Uusi lasku tarkastettavaksi

= Tarkasta tilioimaisi rivin hyviksyji: hyviksyja maaraytyy kustannuspaikkakohtaisesta hyviaksyntamatriisista (hyviksyjille on
madritetty ohjelmaan, mihin kustannuspaikkoihin heilld on hyviksyntioikeus). Vaihda tarvittaessa hyvaksyja klikkaamalla
Toimenpiteet -> Vaihda seuraava vastaanottajaja valitsemalla valintalistasta rivin hyvaksyja. Jos oikeaa hyviksyjaa ei 16ydy
matriisista. ota vhtevs Monetran ostoreskontraan.

Tilidinti 1
Lisaa tilidinti
Rd:ii o Q Ero: 0'00 nma EUR * Nettosumi Toimenpiteet
N\
L o ) = .
# Seuraava hyviksyja Tili * Kp [ vy * I 80,00 | o )
.. . @da seuraava vastaanottaja
1 Hyvaksyja Testi2 10000, Ti... 10310, VALTUU... ——

=  Merkitse tarkastetuksi: jos haluat kommentoida laskulle (kommentti ndkyy laskun hyviksyjille), lisid kommentti Historia —vélilehdelle
(Lisatoiminnot -> Kommentoi) ennen kuin merkitset laskun tarkastetuksi:

= “Tarkasta” -> ohjelma merkitsee laskun tarkastetuksi (laskun historiaan tulee tassid merkinta) ja siirtyy kustannuspaikkakohtaisesti
hyviksyjalle/hyvaksyjille hyviaksyttaviksi. Ks. myos alempi vaihtoehto

Tehtdvat Asiakirjat & Tarkastaja Testi 1, Testiyritys1 =

100,00 ner ‘ Tarkasta | ~ ’

100,00 erutro

ivit Historia

»  Jos laskulle tarvitaan sinun tarkastusmerkinnin liséksi viela toisen henkilon tiliginti ja/tai tarkastusmerkinta, valitse
“Lisatoiminnot\Tarkasta ja liheti eteenpiin” 24



Uusi lasku tarkastettavaksi

Jos kyseessa koontilasku, klikkaa nuolen alta "Tarkasta ja ldheta eteenpiin”, jolloin voit valita, kenelle lasku siirtyy
seuraavaksi tiliditavaksi/tarkastettavaksi

100,00 seurro 100,00 werro - Tarkasta ja lihet3 lasku eteenpiin x

- valita eteenpain Valits eteenpdin vastaanottajalle * .
. P — < Valitse laskun seuraava
P E = Valitse e .
o Tarkasta ja laheta eteenpain I tarkastaja
Viitehenkild
Hylkaﬂ AT YITOeT valtIe (8 vastaanotaeta O Rasieava

i . . Kommentti eteenpain lahettamiselle
Pl Ul Pyyda maksusuunnitelmaa S
Reklamoi
Valuutta * Aseta pitoon
EUR Tallenna PDF:na
Kommentoi
Kassapdiva

Voit tarkistaa Kierto valilehdelta kenella lasku on jo kaynyt tarkastettavana.

Keskustelut &7 Otsikkotiedot & Liittyvit asiakirjat 7 | Kierto |

[ TLRTS I

@ Honkanen Riitta Laskun otsikkotiedot tarkastettu

o Junttila Anssi Laskun otsikkotiedot tarkastettu



Uusi lasku tarkastettavaksi

Koon’c'ﬂ'cl‘s\‘“t

= Koontilaskut pyritaan ldhettiméaan ostoreskontrasta tarkastettavaksi yhtéd aikaa useammalle eri henkil6lle. Laskun "Historia”-
valilehdelta néet, kenelle lasku on lahetetty kasiteltavaksi

= Joslasku on saapunut sinulle, mutta laskun ei olisi kuulunut saapua sinulle, voit vilittda laskun oikealle henkilélle
“Lisatoiminnot\Vilitd eteenpdin” —toiminnolla. Jos et tied4, kenelle lasku kuuluu, klikkaa "Hylkda”. Lasku palautuu talléin Monetran
ostoreskontranhoitajille. Huom! Kirjoita kommenttiin hylkdyksen syy ja tieto onko toimittajaan oltu yhteydessa.

= Jos lasku kuuluu sinulle, tiliéi oma osuutesilaskulle ja varmista, etta tilioGiméasi kustannuspaikan Seuraava hyviksyja-kentidssi on
oikea hyviksyja (ohjelma antaa kustannuspaikan oletushyvaksyjan nimen ko. kenttain, voit vaihtaa hyviksyjan toiseksi kayttamalla
Toimenpiteet valintalistan Vaihda seuraava vastaanottaja -toimintoa. Huom! valintalistassa nakyvat vain ne henkil6t, joilla on

hyvaksyntdoikeus ko. kustannuspaikalle)
Tiliginti 1

Q, Ero: 0,00

Tili * Kp [/ Vy * Projekti/Hanke Selite (ei kaytossa) E

Seuraava hyvaksyja

-

10000, Ti... 10310, VALTUU...

Hywaksyjad Testi2

= Lisdi laskulle kommentiksi Kommentoi-painikkeella, minka yksikén/osaston osuuden olet laskusta kisitellyt ja keiden (esim.
osallistujien) kulut on huomioitu tiliGiméssési osuudessa

= Klikkaa lopuksi "Tarkasta”, jolloin lasku siirtyy tilidimasi kustannuspaikan hyviksyjélle. Jos laskun historiatietojen mukaan laskua
ei ole vilitetty muille yksikoille/osastoille, voit kdyttaa "Tarkasta”-painikkeen sijaan “Lisdtoiminnot\Tarkasta ja 1dheti eteenpdin”,

jolloin voit valita, kenelle vilitdt saman laskun viela tiliGitavaksi ja tarkastettavaksi

Etusivu Tehtavit Asiakirjat & Tarkastaja Testi 1, Testiyritysl ~

100,00 srutTo 100,00 nerro

ivit = Historia
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Osa 3: Laskujen hyvaksynté\



Lasku hyvaksyttavaksi

= P2P ldhettaa sinulle sahkopostin uusista/kasittelemattomista laskuista kerran paivassa (aamulla klo

8:00). Viestissa on listattuna max. 10 laskua.
= Siahkopostissa on linkki, josta paiset kasittelemaan laskuja:

Yhteenveto tehtévista ja keskusteluista 4.2.2021 | Basware P2P # || & pantiila Anssl, Alsta PP~

monetra.P2P@p2p.basware.com ' © Na&in padset alkuun
8.15

° Vastaanottaja * Junttila Anssi

£+ Kayttajaasetukset

Sinulla on avoimia tehtavia

Laskut O Tietoja

Siirry Omat tehtavat -sivulle sucrittamaan tehtavat ® Kirjaudu ulos

Toimittaja: MOMNETRA QULU OY, Bruttosumma: 0,01 EUR, Erdpaiva: lauantai 31. joulukuuta 2022,
Tehtava: Otsikkotason tarkastus, Laskun nro: TESTI_sari

= Voit tarvittaessa muuttaa P2P:n sahkopostiasetukset niin, etta paivittaisen yhteenvedon sijaan saat

viestia jokaisesta uudesta laskusta erikseen:

= Avaa kayttidjaasetukset P2P:n oikeasta ylanurkasta omaa nimea klikkaamalla ja ks. Kohta “Muut

asetukset” klikkaa kynaa ja paaset muokkaustilaan “Sahkopostimuistutukset” & “Tehtavat:

. . ce e seegy s Sahkoépostimuistutukset @
= Valitse “Jokaisesta uudesta tehtavasta” ja tallenna

Tehtavat Keskustelut ja tiedotteet
Paivittainen yhteenveto ‘ - | Jokaisesta uudesta viestistd -
Ei ilmoituksia

Jokaisesta uudesta tehtavasta

Péivittainen yhteenveto




Lasku hyvaksyttavaksi

= Tarkista, ettd olet Tehtéivat —vililehdell4 ja ettd sinulla on valittuna Laskut (kuvassa kohta “Laskujen tehta
12” ndyttaa ettd sinulla on 12 kasittelematonta laskua)

= Laskut, jotka ovat saapuneet sinulle hyviaksyttavaksi nakyvit tehtdvana ”Rivitason hyviksyntia” (jos sinulle on
saapunut laskuja tarkastettavaksi, niissa lukee "Otsikkotason tarkastus”. Et voi tarkastaa ja hyviaksya samaa
laskua. Jos lasku ei kuulu sinun tarkastettavaksi, voit palauttaa laskun "Palauta tehtava”-painikkeella edelliselle
kasittelijalle tai valittaa laskun eteenpéin oikealle hyviksyjalle valitsemalla tilidintirivilla "vastaanottaja”

kenttdaan toisen hyvaksyjan.
Etusivu ‘ Tehtavit ' Asiakirjat Laskujen hallinta A o & Testissi Testaaja, Testiyritys1 ~
~ ]

Maksusuunnitelmat (0) Laskut (12)

Laskujen tehtavat 12 % Saatavilla oleva alennus (0) 15 Kiireellisyys v Rajaa v

%.2.2021 350,00 ereruro | Hyviksy |
Rivitason hyvdksynta '

Hylka

> Testitoimittaja

(B) Lasku estiyritysi

Testissa Testaaja: "Hyvaksyttavaksi” - 5.2.2021
Pyyda maksusuunnitelmaa

> Ahlsell Oy 11.1.2021 69,4  Reklamoi

Otsikkotason tarkastus

E. Lasku  OYS ostoreskontra Aseta pitoon

Junttila Anssi: "Hyvaksyttavaksi” - 5.2.2021 Palauta tehtavi

Kommentoli
= Laskut nakyvat erapaivajarjestyksessa, voit suodattaa nakymaa "Kiireellisyys” painikkeesta haluamallasi tavalla.

Huom! tarkista kirjauspaiva laskun otsikkotiedoista, jotta lasku ehtii oikealle kirjanpitokaudelle
= Avaa lasku klikkaamalla laskurivia
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Uusi lasku hyvaksyttavaksi

Hyviaksyjan tyovaiheet kootusti:
1. laskun tiedot on hyva tarkastaa; vertaa laskun otsikkotietoja laskun kuvaan (mm. kirjauspaiva)
2. joslasku on mitat6itava, laskussa on virheita tai lasku ei kuulu sinulle, ks. ohjeet seuraavalta sivulta

3. ks. laskun kommentit "Historia”-vililehdelta (laskun tarkastaja on voinut lisata laskulle kommentin)

4. tarkasta laskun "Tiliointi’-taulukosta "Kustannusten jako”-kultakin tilidintirivilta. Sinulle

hyvaksyttavaksi on lahetetty ne rivit, joissa lukee "Omat kustannuksesi” (ks. ohjeen sivu 31)

5. lisaa laskulle tarvittaessa kommentti "Hyviksy”-painikkeen vieresta avautuvasta valikosta. Kirjoita

kommentti avautuvaan laatikkoon ja klikkaa lisia. Kommentti tulee nakyviin "Historia” -vililehdelle

6. kuittaa lopuksi sinulle hyvaksyttavaksi ldhetettyjen kustannuspaikkojen osuus "Hyviksy”-
painikkeella

Lisaa laskulle kommentti x
),00 netTo

Hyl‘kaa Kommentt *

Testi kommentti.

Pyyda maksusuunnitelmaa
Reklamoi
Aseta pitoon

Palauta tehtava m
Peruuta

Tallenna PDF:na

Kommentoi
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Lasku hyvaksyttavaksi

Yo’xkke\lkset

= Laskun hyviiksynti ei kuulu sinulle tai sinulla ei riitd oikeudet hyviksyi laskua (tietty euroraja ylittyy):

= Jos et tieda oikeaa hyvaksyjaa valitse Lisatoiminnot-valikosta "Hylkaa”. Sinulla hyvaksyttavana olevat

kustannukset (Omat kustannuksesi) palautuvat Monetran o ontraan paivitettavaksi

= Voit palauttaa laskun tarkastajalle korjattavaksi (esim. virheellinen tilidinti) "Palat Ava -painikkeella

= Voit my0s valittaa rivit eteenpdin toiselle hyviksyjalle, ks. dia 31. ),00 nerro |

Hylkaa

Kustannusten jako Rivin tila Vastaanottaja Viimeisin hyvdksyja Pyyda maksusuunnitelmaa

Omat kustannuksesi Lahetetty ete...  Testissi Testaaja Reklamol
Aseta pitoon

Omat kustannuksesi Lahetetty ete... iss3 i i

y Testissa Testaaja Palauta tehtivi
Muut kustannukset Odottaa Henkild Testaaja Tallenna PDF:na

Kommentoi

* Jos lasku on aiheeton (olethan yhteydessa ensin toimittajaan): klikkaa "Hylkaa” ja valitse syyksi "Mitatointipyynto”.
Kirjoita kommenttiin hylkayksen syy ja tieto onko toimittajaan oltu yhteydessa. Lasku mitat6idaan Monetran

ostoreskontrassa. Huomaathan, ettd voit hylata vain “omat kustannuksesi”.
* Lasku on virheellinen (olethan tarvittaessa yhteydessa myos toimittajaan):

= Voit hylata laskun: klikkaa "Hylkaa”, valitse syy ja kirjoita kommenttiin, mista virheesta on kyse. Lasku
mitidtoidaan tarvittaessa tai virhe korjataan Monetran ostoreskontrassa. Huomaathan, etti voit hylata vain "omat
kustannuksesi”.

= Voit palauttaa laskun edelliselle tarkastajalle: klikkaa “Palauta tehtava” ja kirjoita kommenttiin palautuksen syy.

Huomaa etta lasku palautuu valitulle tarkastajalle kaikkien hyviksynta tehtavien osalta.
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Lasku hyvaksyttavaksi

*  Laskun hyviksynti: laskun otsikkotiedot ja laskun kuvan tiedot on hyva tarkastaa

» Vaihda tarvittaessa laskun kirjauspaiva. Lasku kirjataan sille kuukaudelle, jolloin tavara tai palvelu on vastaanotettu. Huom! Laskun

Kirjauspdiiva ei saa olla myohemmin kuin Erapaiva.

» Lasku hyviksytdan "Hyviaksy”- painikkeesta (rivit, joiden "Kustannusten jako”-sarakkeessa arvo "Omat kustannukset”). Hyviksyt kerralla
kaikki kustannuksesi.

{ Testitoimittaja (B) Lasku | Rivitason hyvaksynnassa 1 000,00 erutto  1000,00 netro Hyvaksy
Kuvat 1 < Keskustelut Otsikkotiedot [~ Liittyvat asiakirjat (4 Kierto (' Lii
laskulomake_tyhja.pdf Avaa kuva Organisaatio v Laskun tyyppi
| Q 11 — | 4+  Automaattinen suurennus v o &sSt A » Testiyritys1 Veloituslasku
Tyomaanumero (Vain tekniikan kdyttoon) Toimittajan tunnus *
prw— P v TESTI, Testitoimittaja
. Betainings- Dotum
motogeren viitehenkild Pankkitili
Maksaja - Betalaren Myyian -unnus Ostajan Y-tunnus Anssi Junttila F1123456
Saljarens FO-mummer Kaparens FO-mummer
Tomituspaiva Eragana Laskun numero * Laskun pvm. *
Leveransdatum Forfallodag
‘Maksuchdot [T—— 112233 271.2021
Betaningsvillkor Drojsimdisranta
Kirjauspaiva * Bruttosumma *
[Rr——— 271.2021 ] 1000,00
Valuutta * vaihtokurssi *
EUR 1
Tilidinti 3
Q | Ero: 0,00
# Kustannusten jako Rivin tila Vastaanottaja Viimeisin hyvaksyja Tili * Kp /vy * Projekti/Ha... S.. Bruttosumma *
1 Omat kustannuksesi Lahetetty ete... Henkilo Testaaja 10000, Ti... 10320, HALLITUS 300,00
2 Omat kustannuksesi Odottaa Henkilé Testaaja 45000, To... 24773, KUDOS... 350,00
3 Muut kustannukset Lihetetty ete... Hyvaksyja Testi2 45000, Toimis 10310, VALTUUSTO 350,00
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Lasku hyvaksyttavaksi

—  Merkitse hyviksytyksi: jos haluat kommentoida laskulle, valitse "Hyviaksy”-painikkeen vieresti avautuvasta valikosta
kommentoi (Dia 28). Huom! kommentteja ei kisitelld erikseen Monetran ostoreskontrassa

¢ Testitoimittaja (@) Lasku = rivitason hyviksynniss: 1000,00 seuro 1000,00 wermo - « 6/6
Kuvat 1 £ sikkotiedot (7 Liittyvat asiakirjat (7 Kierto (& Liitteet (#* Laskurivit (7 Historia (' >
laskulomake_tyhja.pdf Avaa kuva Kaikki toimenpiteet .
il Q 1] — |+ Automaattinen suurennus v BOa8t A » sysim Rivitason hyviksynti -tehtivi peruutettu 5220211121
SYSTEM Rivitason hyvaksyntd tehtdva luotu k... Nayta lisda 5.2.20211.21
=  Lasku hyviaksytaan "Hyviaksy”- painikkeesta. Hyvaksyt kerralla
kaikki kustannuksesi.. Lahet tilidintirivi eteenpdin x
=  Valitse haluttu tehtava (Hyvaksy, hylkaa tai palauta). S )
Lasku ldhetetddn valituille vastaanottajille.
e e e . ” i1
1 JOS tlllOll’ltlI‘lVlt ovat Ok’ khkkaa HyVﬁkSy . Vastaanottajalista sisdltad vain henkilditd, joilla on valtuudet hyvaksya tama
tilidintirivi.
2. Jos haluat vilittdi laskun toiselle hyviksyjille,
klikkaa tilidintiriviltd "Toimenpiteet” kohdasta "nuolta” alitse -
jolloin aukeaa ikkuna josta voit valita vastaanottajan.
e pesyeae e e e e e . v 1 s i
Paina "Vilita eteenpéin” ja rivi siirtyy hyvaksyttavaksi Peruuta Lisaa tilointi ¢

toiselle hyvéksyjalle. Voit myos tilidintirivin . .
Toimenpiteet

Vastaanottaja —kentén valintalistalta valita toisen 2 =
L] » .
hyviksyjan jolloin Tallenna —nappia painettaessa rivi 300,00 @ 1 @ i

siirtyy toiselle hyviksyjalle. 350.00 ° Py :
3. Jos haluat hylata tilidintiriveja, "Hyvéksy”-painikkeen

vierestii avautuvasta valikosta "Hylkid” kirjoita  Lasku siirtyy siirtovalmiisiin vasta, kun kaikki tilidintirivit on

kommenttiin syy. Laskurivisi palautuu Monetran hyvaksytty. > ohjelma merkitsee laskun hyviksytyksi (laskun

historiaan tulee merkintd hyviksynnisti) ja lasku siirtyy
ohjelmassa siirtovalmiisiin, josta lasku siirretaan Intime-

4. “Palauta tehtivi” “Hyviiksy”-painikkeen vieresti jarjestelmédn ostoreskontraan ja kirjanpitoon. Maksuun lasku
lahtee erapaivana, jos lasku hyviksytty ennen erdapaivaa.

ostoreskontraan.

avautuvasta valikosta ja kirjoita kommenttiin
palautuksen syy. Lasku palautuu valitulle tarkastajalle 33
kaikkien hyviksynta tehtivien osalta



Osa 4: Muut toiminnot

— Laskuarkisto = Asiakirjat

— Varahenkilosiirrot

— Sahkopostiasetukset (ilmoitukset tehtavista, keskusteluista)
— Reklamointi

— Keskustelut

— Tilidintinakyman muutos
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Asiakirjat (laskuarkisto)

= Henkilokohtaisen laskuarkiston saat avattua P2P:n Asiakirjat —valilehdelta

Asiakirjat —valilehdeltd nakyy P2P:hen sinulle/sijaisellesi lahetetyt laskut.

= Laskuja voi hakea laskun otsikkotiedoilla ja Tarkennetussa haussa myos tiliointirivien
tiedoilla. Voit vaihtaa hakukritereeita kentan otsikon vieresta loytyvan kolmion takaa.
Valitse my0s organisaatio, jos sinulla on oikeudet useampaan kuin yhteen organisaatioon.

Klikkaa lopuksi Hae —painiketta.

Etusivu Ostot Tehtavat Asiakirjat 4 & Pohde TarkastajaRH, PPHVA ¥

Maksusuunnitelmat Laskut

Organisaatio * Luontipvm o Laskun numero * Tila

1 organisaatiota - 112023 - 28.9.20: i Laskun numero Jtilaa v m Tarkennettu haky Nollaa haku O @ m Tallenna PDF:nd m -

Haku: Keskusteluni ja tehtavani

Pikarajaus Q a Laskua | 7720,25 EUR brutto Vie Exceliin }
Ilmoitus Tunniste Keskustelu Alitila Organisaation tu... Toimittajan tunnus Toimittaja Tositenumero Kirjauspdiva Maksupaiva Laskun
:I 47706b48a238483ba... Otsikkotason tarkas... HVASAI, HVA Sairaa... TESTI Testitoimittaja 24.7.2023 varaher
Tiliointiero cd85a2e17c9442708e... o Otsikkotason tarkas...  HVASAI, HVA Sairaa... TESTI Testitoimittaja 3.1.2023 3125876
fdf3cSe4f73946aab8... o Otsikkotason tarkas...  HVASAI, HVA Sairaa... TESTI Testitoimittaja 11.1.2023 1101202
Tilidintiero 478a%e64c50e4602a... Palautettu HVASAI, HVA Sairaa... TESTI Testitoimittaja 41.2023 0401207
372efe6d7606477698... <y Otsikkotason tarkas...  HVASAI, HVA Sairaa... 100000 Monetra Qulu Oy 14.1.2023 040120;
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Asiakirjat (laskuarkisto)

= Tilioinnilla haku: jos haluat hakea tilioityja laskuja esim kirjanpidon tilinumerolla,

klikkaa Tarkennettu haku —painiketta.

Maksusuunnitelmat Laskut

Organisaatio * Luontipym Laskun numero ¥ Tila
1 organisaatiota - 11,2023 - 28.9.20: ez Laskun numero 3 tilaa - m Tarkennettu haku

Haku: Keskusteluni ja tehtavani

= Lisaa hakuehtoja saat kaytettavaksi Lisaa hakuehtoja -painikkeella

Tarkennettu haku x
Uusi haku

Organisaatio * Luontipym  ~ Laskun numero ~ Tila

[ HVA Sairaanhoidolliset palvelut | - l 11.2023 - 2892023 ) Laskun numero Q Kasittelyssa » Kasitelty =  Mitatoity » -

© Lisda hakuehtoja J @ Nollaa haku [ Tallenna

= Valitse haluamasi hakuehto Tiliointirivien hakuehdoista, esimerkiksi "Tili” ja syota

haettava arvo ja klikkaa Hae -painiketta
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Laskun kulun jaksottaminen

= Laskun kuluja on mahdollista jaksottaa useammalle eri kuukaudelle (Huom. summaltaan
vahiamerkityksisii kuluja on tarpeetonta jaksottaa). Tarkista kulujen jaksotustili kirjanpitajalta.

= (Osa laskun loppusummasta voidaan kirjata heti kuluksilaskuun merkitylle kirjauskaudelle ja loput laskusta
voidaan jaksottaa kirjauskautta myohemmille kuukausille (laskun koko summa siirtyy maksuun kuitenkin

laskun erapaivan mukaisesti). Huom. Tarvittaessa tarkista, etta seuraavalle tilikaudelle voidaan jo jaksottaa
kuluja.

= Esim. tammikuussa on saapunut 12 000 eur lasku, joka koskee koko vuotta:

= jaksotuksessa tehdiiin viahintiin kaksi tiliointirivii, joista ensimmaisessa kirjataan laskulle
merkityn kirjauspaivimaaran mukaisesti heti kuluksi ko. kuukauden osuus laskusta (esimerkissa 1000 €)

= Joput (esimerkissd 11 000 eur) jaksotetaan menojen jaksotustilille helmikuusta vuoden loppuun (Tili-
kenttaan valitaan yrityksessanne kaytettava jaksotustili): Jaksotustili-kenttaan valitaan varsinainen

kulutili (esimerkissa Puhelin- ja tietoliikennepalveluiden kulutili) ja Jaksotus alkaa ja Jaksotus paattyy —
kenttiin jaksotuksen aikajakso

Tilidinti 2
Ero: 0,00
¢ # Tili * Bruttosumma * % Bruttosumma EUR * Kp [ vy Alv koodi ALV% Alv sum... Nettosu... Jaksotustili Jaksotus alkaa Jaksotus paattyy
:l 2 1829, Menojen jak... 13 551,40 0 1355140 1245, Paivd.. = 124,24 % .. 24 2 622,85 10 928,55 4361 1.2.2021 31.12.2021
1 4361, Puhelin- ja ti... 1231,95 1231,95 1245, PAiva... | 124, 24 % ... 24 238,44 993,51
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Osa 5: Kayttajaasetukset

Kayttajaasetukset-sivun kautta voit asettaa mm. itsellesi varahenkilon ja laskujen
oletushyvaksyjan.

......................................................

Tehtavat Asiakirjat A & Timonen Teppo, Suomussalmen kunta w

....................................................

© Naiin paaset alkuun
£ Kayttajaasetukset
€ Tietoja

(#® Kirjaudu ulos
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* Varahenkilosiirto

Varahenkilosiirto asetetaan “Kayttidjaasetukset” -sivulla painikkeella |E\

= Kiyttdjaasetukset 16ytyvit klikkaamalla oikeassa ylikulmassa olevaa kiyttdjin nimed &

Asettamasi varahenkilo perii sinun kayttajaoikeuksesi (esim. jos sinulla on hyvaksymisoikeudet 5000 euroon
asti, varahenkilo saa vastaavat oikeudet niihin laskuihin, jotka on lahetetty poissaolosi aikana sinulle

hyvaksyttavaksi)

Valitse Kayttidja-kohtaan varahenkilosi ja Kausi-kohtaan aloitus- ja lopetuspaivamaarat (sinulle lahetetyt laskut
siirtyvat automaattisesti varahenkilolle annetulla aikajaksolla) Huom! merkitse alkamispaivamaaraksi viimeinen

tyopaiva ennen lomaa, koska verkkolaskuja saapuu myos iltaisin ja viikonloppuisin.

Huom! Varahenkiloasetuksella siirtyneet laskut ovat molempien kasiteltavissa, varahenkilon seka alkuperaisen

vastaanottajan ja P2P lahettaa ilmoitukset avoimista tehtavista molemmille kayttajille.

Huom! Jos sinulla on kasittelemattomia laskuja, jotka ovat saapuneet ennen varahenkilosiirron asettamista ja
haluat siirtaa ne varahenkilollesi, voin laittaa “ruksin” kohtaan “Vilita odottavat tehtavit eteenpain”. Laskut ovat

molempien kasiteltivissa, kunnes toinen kasittelee laskun.

< Kayttajaasetukset

v Varahenkilon tehtavat © Tamanhetkiset varahenkilosi

Laskut ja maksusuunnitelmat | = Valitse varahenkilo A 9.2.2021 - 9.2.201 i3

‘ Peruuta



Muut kayttajaasetukset

=  Sidhkopostimuistutukset: voit valita, kuinka usein saat muistutukset kasittelemattomista laskuista (kohta

“Tehtavat”) ja keskusteluista seka tiedotteista

= Alykiis tilidinti: merkitse rasti ruutuun, jos haluat, etti ohjelma tuo automaattisesti tilivGiméittomalle laskulle

tiliointiehdotuksen oman tilidintihistoriasi mukaan (tilidintia ehdotetaan saman toimittajan aiemmalta laskulta)

< [Kayttdjaasetukset

Varahenkilon tehtavat Varahenkildita ei ole asetettu | + |

» Muuta salasanoja

~  Muut asetukset | ?‘|
Kieli ja alue

Kie Alue
fi-Fl Finnish (Finland) fi-FI Finnish (Finland)

Sahkopostimuistutukset &

entavat \es ut ja tieaotteet
Jokaisesta uudesta tehtavasta Jokaisesta uudesta viestista

Oletushyviksyja

Alykas tiliointi
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Muut kayttajaasetukset

Tiliointiehdotelma: merkitse rasti ruutuun, jos haluat, ettd ohjelma tuo automaattisesti tilicimattomalle laskulle

tilicintiehdotuksen oman tilidintihistoriasi mukaan (tiliintia ehdotetaan saman toimittajan aiemmalta laskulta)

Laskutietonikymii tyopoytitilassa: yksinkertaistettu laskutietonikyma tarkoittaa yhden tilidintirivin tilidintia ja

tallennusta kerrallaan ja Professional-nakyma tarkoittaa tiliintitaulukon kaytt6a. Paaset muokkaamaan “kyna”

painikkeesta ja muutokset tulevat voimaan kun kirjaudut ulos ja uudelleen P2P:hen. Valinta vaikuttaa nakymaan tehtavat

sivulla ja laskulla.

Muut asetukset
Kieli ja alue

L

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

Sahkopostimuistutukset €

Paivittainen yhteenveto Jokaisesta uudesta viestista

Oletushyvaksyja

Tilidintiehdotelma

Lasku- ja maksusuunnitelmanakymat tyopoytatilassa

@ Professional-nikyma

tse tama vaihtoehto, jos haluat kaytta ymmattilaisen nakymaa laskun

kL asiteltavana on paljon sku- tai aksusuunnitelmatehtav

[~
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Muut kayttajaasetukset

* Yksinkertaistettu nikyma (sopii hyvin mobiilikayttoon):
=  Laskulistausnikymai ei muutu tehtivit vililehdella

=  Tilioinnissi kiytossi yksinkertaistettu nakyma

Lasku- ja maksusuunnitelmanakymat tyopoytatilassa ) )
) ky opoyta Kaikki (36) Maksusuunnitelmat (0) Laskut (36)

® Yksinkertaistettu ndkyma Laskujen tehtdvit 36

Valitse tima vaihtoehto, jos haluat kayttda mobiilitilan

> SIS E1/ENERGIAKAUPPA (B) Lasku
Professional-nakyma
) ) Energia Heikki: "Lasku kuuluu sinulle” - 23.3.2021
Valitse tama vaihtoehto, jos haluat kayttaa ammattilais o
. . @ Tilidintiero: 323 073,33 EUR
Ammattilaisen nakyma on hyodyllinen, kun kasiteltavar

vaikuta mobiilitilan asetuksiin. % MONETRA OY & (B) Lasku

. . . Energia Seppo: "Laitatko hyvaksyttavaksi” - 19.3.2021
Jos et valitse kumpaakaan vaihtoehtoa, lasku- ja maksusuui € PR yvakeyt

> KIINTEISTO LAINE OY (B) Lasku
Junttila Anssi: "testi” - 22.2.2021

@ Tilidintiero: 200,00 EUR

> DNAOY (B) Lasku

‘L e e e e e e e e e e

v Tiliointi 1 Ero 0,00 eur  Yhteensid 650,00 EurBrUTTO ‘ + | - |

# Tili Bruttosumma EUR Proj OE Proj. yhteyshenk. Alv summa Bruttosumm

v 1 7290, Muut 650,00 EuR 59,00 Eur 650,00 EUR | &~ ‘
kayttotarv.
ja yllapito

Seuraava hyvaksyjd: Energia Heilkki

Kp OE Kohde Yht. kustannukset
32100, Kehityshankkeiden 100,00
yhteiset 42



Muut kayttajaasetukset

* Professional-nakyma:

=  Laskulistaus nikymissi enemmiin tietoa (laskulistaus seki laskun kuva ja tiliointi halutessaan)

=  Tiliointitaulukko (kenttien jirjestys muokattavissa ja suodatuksen mahdollista

Laskutehtivit €
Lasku- ja maksusuunnitelmanakymat tyopoytatilassa
Yksinkertaistettu nakyma Pikarajaus Q @ Laskua 408 438,17 EUR brutto
Valitse tdma vaihtoehto, jos haluat kiyttdd mobiilitilan yksinkertai
Odotusaika Tehtdvan nimi = ‘ Toimittajan tunnus Erdpdivd 4
#® Professional-ndkyma
- L . R . . . 197 paivaa Otsikkotason tarkastus 900005, SIS E1/ENE... 17.5.2016
Valitse tdma vaihtoehto, jos haluat kayttaa ammattilaisen nakymd
Ammattilaisen ndkyma on hyddyllinen, kun kisiteltdvini on paljo 201 pdivad Otsikkotason tarkastus 200030, MONETRA QY 3.10.2018
vaikuta mobiilitilan asetuksiin. 271 paivaa Otsikkotason tarkastus 100923, KIINTEISTO ... 2712.2019
Jos et valitse kumpaakaan vaihtoehtoa, lasku- ja maksusuunnitelmand 8 pdivdd Otsikkotason tarkastus 100003, DNA OY 8.1.2020
65 pdivda Otsikkotason tarkastus 100557, 3D-SYSTEM OY  21.5.2020
257 pdivad Otsikkotason tarkastus 102775, VARE OY 29.5.2020
Tilidinti 1 v
Rajaa tilidintid Q Bruttosumma: 45,00  Tilidinnin bruttosumma: 45,00  Tilidinnin nettosumma: 36,29  Tilidinnin verosumma: 8,71  Ero: 0,00
# Kp /[ Vy Tili * Projekti/Hanke % Bruttosumma EUR * Kp [/ Vy nimi Toiminto Bruttosumn
I:l 1 7020, Kiinteist... = 4573, S3hkd ja ka... 100 45,00  Kiinteistdpalvelut



Reklamointi

= Virheellisestd laskusta voi tehda reklamaation toimittajalle P2P-jarjestelméan kautta laskun Reklamoi toiminnolla.

Reklamoinnin kautta voi my6s esim. pyytaa toimittajaa lisidmaéaén laskulle asiatarkastajan nimen Viitteenne-kenttian, jotta uudet

laskut saadaan ohjautumaan oikeille henkil6ille.
= Jirjestelma ldhettaa reklamaatioviestin toimittajalle ja kopiona reklamaation tekijille.
* Reklamoinnista jid merkint4 laskun historiaan.

= Kun reklamaatio on selva, lasku vapautetaan Kdasittele reklamaatio-painikkeella (P2P vaatii kommentin), jonka jalkeen

laskun voi hylata tai tarkastaa/hyvaksya.

< Reklamoi laskusta Reklamo

Viesti

toimittaja@toimittaja.fi

ﬂ. Ohjelma avaa sen

jilkeen dialogin, johon

arkasta ja valita eteenpdin voi tayttaa

reklaamatioviestin

tiedot:

Lihettajan sahkopostiksi _

Reklamol tulee automaattisesti Valitse syy 2
\ o reklamoijan oma !

sahkopostiosoite, samoin Reklamaatio laskusta

kopio kenttaan.

Vastaanottajakenttaan el

kinoitetaan toimittajan laskun MLH/5/180817 tuotteita ei ole vield toimitettu.

) . sahkopostiosoite. Ystaallisin terveisin

1. Laskusta voi tehdd Viestin otsikon ja sisallon

rekla.maation Reklamoi kiyttija kirjoittaa itse. s liteet | B
toiminnolla. 1+

valita eteenpain

elli.esimerkki@esimerkki.fi

elli.esimerkki@esimerkki.fi

Pywda maksusuunnitelmaa

@ Liitetiedoston enimmaiskoko: 10 MB
Reklamaation liitteena
lahtee kuva laskusta.

Tarvittaessa viestiin voi 44
Qsiitéi muitakin liitteita. /

< Reklamo




Reklamointi

= Toimittajalle lahtee reklamoinnista sihkopostiviesti antamillasi tiedoilla:

Hei,
laskun MLH/AMB0817 tuotteita ei ole vield toimitettu.

ystavallisin terveisin

Elli Esimerkki
Esimerkki Oy

Invoice MLH/AME0817 . pdf

= Kun reklamaatio on selva, lasku vapautetaan Kdsittele reklamaatio-painikkeella, jonka jilkeen laskun voi hylata

tai tarkastaa/hyvaksya.

> DNAOY E) Lasku
Suomussalmen kunta

Timonen Teppo: "Virheellinen lasku” - Reklamoitu - 912.2019

17.12.2019

Otsikkotason 1000,00 Késittele reklamaatio | «
tarkastus EUR BRUTTO

Kun reklamaatio on selva, laskun saa
vapautettua laskun Kasittele
reklamaatio-painikkeella.

45



Keskustelut

1) Uuden keskustelun avaaminen

= Keskustelu-toiminnolla voidaan lahettaa lasku toiselle P2P —kayttéjille tiedoksi tai silla voidaan myos esim.

tiedustella, ovatko laskuun liittyvat tavarat saapuneet ennen kuin lasku kisitellaan

» Uusi keskustelu voidaan avata laskulta Keskustelut-vililehdelld, keskustelusta tallentuu merkinta laskun

historiatietoihin.

1000,00 srutio 1000,00 nerro Hyviksy ﬂ « &

Testitoimittaja (&) Lasku  Rivitason hyviksynnassa
t 1 < Keskustelut 1 Dtsikkotiedot [ Liittyvdt asiakirjat [ Kierto [ Liitteet 7
kulomake_tyhja.pdf Avaa kuva

Q 1011 — 4+  Automaattinen suurennus v (> I = T . Y @ Henkils Testaaja 9.2.2021

e

Hei, onko tavarat toimitettu?

. Maksun saaja Paivays

Betalnings- Datom {enkild Testaaja, Edge Testaaja
mottagaren

Naksaja - Betalaren Myyiin Y-tunnus Ostajan Y-tunnus .
Siifjarens FO-nummer Haparens FO-nummer Kirjoita vastauksesi taha
Toimituspaiva Erapaiva
Leveransdatum Forfaiodag
Waksuehdot Viivastyskorko Peruuta
Betalningsvillkor Drdjsmdisrinta

Vastaa aloitettuun
keskusteluun tai
aloita uusi keskustelu

Valitse vastaanottajat

Kirjoita keskusteluviestisi tahan

Peruuta
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Keskustelut

= P2P lahettaa kayttajalle sahkoposti muistutuksen uusista viesteista.
Viestin linkista paaset kirjautumaan P2P:hen ja laskulle.

Uusi viesti | Basware P2P

monetra.P2P@p2p.basware.com

M

P Vastaanottaja * Junttila Anssi

Basware Purchase-to-Pay -jarjestelmaan on saapunut uusi viesti keskusteluun, jossa olet osallisena.
Kinaudu Basware P2P -jarjestelmaan nahdaksesi viestin.

Viesti on tarkastettu Istekkipalveluiden roskapostinsuodatus- ja virustorjuntachjelmistolla.

Tarkastuksesta huolimatta noudata asianmukaista varovaisuutta litetiedostoja avatessasi.

Viesti on tarkastettu Istekkipalveluiden roskapostin
tuntemattomien uhkien suodatuspalvelulla.
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Keskustelut

2) Keskustelun jatkokisittely

Keskustelukumppani saa samantien sahkopostitse tiedon hanelle jatetysta viestista (P2P ei kuitenkaan laheta

muistutuksia vastaanottajalle, jos vastaanottaja ei vastaa saman paivan aikana)

Keskustelu ei pysayta laskun kisittelya (lasku voidaan merkita tarkastetuksi ja hyvaksytyksi vaikka

keskustelukumppani ei vastaisi viestiin)

Lukemattomat viestit saat nakyviin 2" kello- symbolista. Voit rajata keskustelujasi “Lukemattomat” tai

“Merkitty” sekd “Maksusuunnitelma” tai “Lasku”.

Etusivu Tehtavat Asiakirjat

g & He

< Ilmoituskeskus Merkitse kaikki luetuiksi

° Junttila Anssi vastasi keskusteluun, jossa olet mukana

on

RAJAA KESKUSTELUITA

Keskustelu ~
Lukemattomat
3 Merkitty
Asiakirjan tyyppi ~

Maksusuunnitelma

Lasku

Kayta



Yhteystiedot (Monetra Oulu Oy/Ostoreskontra)

Yhteydenotot ensisijaisesti asiakaskohtaiseen ryhmiésiahkopostiin ja

palvelunumeroon

= ostoreskontra.pohde@monetra.fi

= Puh. 040 138 1801 (Taloushallinnon keskitetty asiakaspalvelu)

P2P Kivttooikeusasiat:

= Uudet kayttajat, muutokset ja poistot haetaan Pohteen kayttooikeusprosessin mukaan

kayttooikeustilaukset.oulu@monetra.fi

Huom. mikali P2P-ohjelman kirjautumisen salasana unohtuu ja kayttajatunnus lukkiutuu, niin

uuden salasanan voi pyytia myos tisti osoitteesta: kayttooikeustilaukset.oulu@monetra.fi

Muut P2P-jarjestelmaéin liittyviat asiat:

paakayttajat.ostolaskujarjestelmat@monetra.fi

P2P paakayttajien palvelunumero 040 713 0544
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