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Mika Basware Portal on?

Basware Portal on toimittajillemme tarkoitettu ratkaisu verkkolaskujen lahetykseen seka
ostotilausten vastaanottoon.

Basware Portal on toimittajillemme taysin ilmainen.

Portaali on tarkoitettu niille toimittajistamme, joilla ei ole jotain muuta verkkolaskutusratkaisua
kaytossa.

Jos jokin tai kaikki nadista kohdista sopivat sinuun ja yritykseesi, jatka ihmeessa lukemista.
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Miksi Basware Portalin kaytto on kannattavaa?

Portaalin kaytto ei aiheuta sinulle kuluja.

Portaalin kautta lahettamasi laskut ovat 1dhes saman tien Turvan ostolaskujarjestelmassa.

Laskusi eivat katoa postissa eika niiden tietoja paase kukaan ulkopuolinen muuttamaan.

Kun rekisteroidyt palveluun, voit tarvittaessa lahettaa laskuja muillekin Basware Portalia kayttaville
yrityksille.
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Miten kayton voi aloittaa?

* Paaset Turvan Basware Portaliin tasta linkista:
https.//portal.basware.com/join/8aCcC8tF

* Linkki portaaliin 10ytyy myds Turvan internet-
sivuilta osoitteesta:
https.//www.turva.fi/yritysasiakkaat/ota-
yhteytta/asiointi-eri-tilanteissa/ostolaskut
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Kayton aloitus

* Portaalilinkista paaset palvelun etusivulle. Jos =y
kielena on englanti, voit vaihtaa sen suomeksi . = .
oikeassa ylareunassa olevasta pudotusvalikosta.

Save time and money g J

* Kun kieli on haluamasi, paina Aloita-painiketta.  FTY®Iod s
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Start e-invoicing today
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Kayton aloitus

* Seuraavaksi paaset verkkolaskupalvelun Valitse verkkolaskupalvelu
Valintaan. Keskinainen Vakuutusyhtio Turva 1US 0211695-5

) Palna tal Ia SlVUIIa AIOltetaan'palnlketta Key'ln W Valitse maksuton palvelu ja aloita verkkolaskujen lahettaminen
and PO Flip-kohdassa. e ==y

Luo laskuja helppokiyttoiselld verkkolomakieella Baswaren verkkolaskutuspalvelussa. Basware toimittaa
laskun asiakkaallesi valittomasti asiakkaan suosimassa muodossa

2 Yritykseni kdyttda jo verkkomaksujdrjestelmda

En haluakaan mitddn naista
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Kayttajatilin luominen

* Syota sdhkodpostiosoite-kenttdan osoite, jota
haluat kayttaa palvelun kayttajatunnuksena ja
valitse itsellesi salasana, joka noudattaa
Baswaren antamia ehtoja.

Luo kayttajatili

* |aita ruksi kohtaan Hyvéaksyn Basware Portal | & s
palvelun yleiset kayttbehdotukset ja paina sitten =
Luo kayttajatili-painiketta.

* Huomioithan, etta kayttajatunnuksena
kaytettavaa sahkopostiosoitetta ei voi kayttaa
palvelussa useammalla eri kayttajatililla.
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Kayttajatilin luominen

® Seuraavaksi sinun pitaa vahvistaa

kayttajatunnukseksi antamasi sahkopostiosoite.

* Saat Baswarelta sahkopostin, jossa olevaa
linkkia klikkaamalla voit vahvistaa
sahkopostiosoitteen. Linkki on voimassa 72 h,
joten teethan vahvistuksen sen ajan sisalla.

* Jos et saa tata vahvistussdhkdpostia, kannattaa
tarkastaa sahkopostin roskapostikansio.

Melkein valmista!

Vahvista osoite avaamalla

Vahvista sihkdpostiosoitteesi -painikett
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Yrityksen tiedot

* Ennen laskujen lahettdmisen aloitusta sinun
taytyy antaa hieman tietoja yrityksestasi.

¢ Kirjaudu palveluun ja anna portaalin pyytamat
tiedot.

* Syota pyydetyt tiedot jarjestyksessa, ylhaalta
alas.

Invoice Key-In and PO Flip
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Yrityksen perustiedot

® Sy@ta ensin yrityksen perustiedot eli nimi, y-
tunnus ja osoite.

Invoice Key-In and PO Flip

ritykren tiedot

* Verotustiedot kohtaan syotetaan yrityksen ALV-
tunnus, jos sellainen on.

v Perustiedot®

* Pakolliset kentat on merkitty tahdilla. —I_

VEROTUSTIEDOT
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Yrityksen perustiedot

* Perustietojen jalkeen syota yhteyshenkilon
tiedot.

* Yhteyshenkil6 voi myGs olla yhteiskayttoinen
postilaatikko. Jos haluat kayttaa

yhteyshenkil6kohdassa yhteispostilaatikkoa, —
valitse kohta Postituslista. Talloin syotat vain
sahkopostiosoitteen. SR re———S

=
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Yrityksen pankkitilitiedot

* Syo6ta seuraavaksi yrityksesi pankkitili tai

pankkitilit painamalla Pankkitilit-tekstid. Kun UUSI PANKKITILIN NUMERO? °
syotat pankkitilin tassa vaiheessa, ei sinun - 2
tarvitse syottaa sita enaa erikseen laskua
tehdessasi.
* Saat lisattyd useamman pankkitilin Lisaa 0

pankkitili-kohdasta.

* Valuutta-kentassa on oletusasetuksena AED,
muistathan muuttaa siihen valuutaksi EUR.
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Muut yrityksen tunnisteet

® Anna viimeisena yrityksen tunnusnumero.
Tunnusnumero on kaytannossa katsoen yrityksen v muut yrityksen tunnisteet
verkkolaskuosoite.

UUSI TUNNUSNUMEROO

* Jos yrityksellasi on OVT-tunnus, valitse
Tunnuksen tyyppi-kohtaan valintalistalta OVT ja
syota Tunnusnumero-kenttaan OVT-tunnus
(yleensa 0037+y-tunnus ilman valiviivaa).

ovT

* Jos yrityksellasi ei ole OVT-tunnusta, valitse
Tunnuksen tyypiksi Tuntematon ja syota
Tunnusnumero-kenttaan esimerkiksi y-tunnus tai
ALV-tunnus.

* Paina lopuksi Seuraava-painiketta.
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Palvelun asetukset

* Valitse ensin kohtaan Oikeudellinen kuva
pudotusvalikosta kieli, jota laskun kuvalla
kaytetaan.

* Valitse sitten, haluatko ilmoituksen
mahdollisista ostotilauksista (HUOM!
Ostotilauksia voit vastaanottaa vain, jos olet
sopinut ensin asiasta yhtion kanssa).

* Valitse sitten sahkopostiosoitteet, joihin portaali
voi lahettaa ilmoituksia verkkolaskuista.

* Paina lopuksi Hyvéaksy-painiketta.

woice Key-in and PO Flip

................
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Palvelun asetukset

* Olet nyt syottanyt 1ahes kaikki pyydetyt tiedot.  onsistui

e Ala kuitenkaan ihan viela luo ensimmaista
laskuasi, vaan lisaa viela verkkolaskuosoite
yrityksesi tietoihin.
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Verkkolaskuosoitteen lisdaminen

* Mene Basware Portalin Koti-véalilehdelle ja paina
ruudun ylareunassa nakyvaa kayttajatiliasi.

® Saat esille pudotusvalikon. Valitse sieltd kohta
Minun organisaationi.

Ohjauspaneeli

¥ Moren fefvlivin

3 Vautasrotetut tlaus et @
P Lahateny Lasiae

R

Minun palveluni
e baihic D Bavesare Nefmork  Dlnlaw




Verkkolaskuosoitteen lisdaminen

® Saat esille organisaatiosi perustiedot. Paina
vihreda Muokkaa-tekstia.

Minun organisaationi
Nmi Qheudelliran azema Organizaatoon koo

Verkhosva

Orgamisaation tunnulet

¥-TUNNUS
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Verkkolaskuosoitteen lisdaminen

® Etsi kohta Verkkolaskuosoite ja paina Lisaa i o |
paatepiste-tekstia. —

® Syota sitten verkkolaskusoitteeksi sama tieto,
jonka syotit rekisterditymisen yhteydessa
kohtaan Muut yrityksen tunnisteet.

* Valitse kohdasta Tyyppi sopiva tieto ja syota
verkkolaskuosoite kohtaan Arvo.

* Tallenna lopuksi tekemasi muutos.
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Rekisterointi valmis

® Onneksi olkoon, olet nyt rekisterditynyt Basware
Portaliin ja voit aloittaa laskutuksen!

® Laskun luomisesta on oma ohjeensa, tutustuthan
siihen tarvittaessa.
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Tukl Ja neuvonta

* Portalin Tuki-valilehdelta 16ydat linkit Baswaren
ohjeisiin ja asiakastukeen.

® Jos sinulla on kysyttavaa laskun sisaltoon
liittyen, olethan yhteydessa siihen henkiloon,
jonka kanssa olet sopinut laskutuksesta.

Tuki






