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Luo lasku, aloitus

® Kirjaudu sisddn Basware Portaliin tunnuksillasi.

Ohjauspaneeli

® Paina etusivulta I6ytyvaa Luo uusi lasku-
painiketta.
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Luo lasku, vastaanottajan valinta

® Tarkasta, ettd oman organisaatiosi tiedot ovat
oikein Lahettdja-kohdassa.

* Valitse sitten laskulle vastaanottaja painamalla
Valitse vastaanottaja-painiketta.



Luo lasku, vastaanottajan valinta

® Kirjoita haluamasi vastaanottaja Haku-kenttaan.

® Kun Haku-kentan alle ilmestyy oikean
vastaanottajan nimi, paina Valitse sen kohdalla.

Valitse vastaanottaja

Keskindinen Vakuutusyhtio Turva (%]

Yritys Verorekisterdinti Toiminto
17 Keskindinen Vakuutusyhtio Turva Suomi

Suom VAT FI02116955
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Luo lasku, laskun tiedot

® Syota seuraavaksi laskulle otsikkotiedot. Laskun
pvm, erapaiva, laskun numero ja joko maksuviite
TAIl maksuviiteviesti ovat pakollisia tietoja.

® Jos sinulla on kayt6ssa suomalainen
viitenumero, syota se Maksuviite-kenttaan.

* Jos kaytat jotain muuta viitetta, syota se
Maksuviiteviesti-kenttaan.

* Toimittajan yhteyshenkil® tarkoittaa sinun
organisaatiosi yhteyshenkil64, johon laskun
saaja voi olla yhteydessa.

Erapava
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Luo lasku, laskun tiedot

® Vastaanottajan yhteyshenkil6 on henkil6, joka S
vastaanottajan paassa kasittelee lahettamasi i Bl [ s .o
laskun. O
® JOS sinulla on tiedossa sopimusnumero, syota se . — e
Sopimusnumero-kenttaan. Muussa tapauksessa — —
voit jattad kentan tyhjaksi. e o | Sy
Ville Vastaanottaja wile vastaanottaja@turva (7]
1 |
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Luo lasku, laskun rivitiedot

® Syota laskun tietojen jalkeen laskun rivitiedot.
Rivitiedot I0ytyvat ruudun alalaidasta kohdasta

Rivin tiedot. / =]

Paina ensin Lisaa-rivi tekstia.
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Luo lasku, laskun rivitiedot

e Syotariville ainakin maara, veroprosentti, :
tuotteen tai palvelun nimi, yksikk6hinta, =
verokategorian tunnus ja maarayksikkd. Nama
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kaikki ovat pakollisia tietoja.
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* Jos tarvitset lisatietoa kentista, paina pienta

kysymysmerkkikuvaketta kentan oikeassa
reunassa.

* Poista-painikkeella saat poistettua tekemasi
rivin ja Lis&a rivi-kohdasta lisattya uuden rivin.
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Luo lasku, liitteen lisaaminen

* Voit lisata laskulle liitteita kohdasta Tiedostot.

* Noudata liitteista annettua ohjeistusta. I | I
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Luo lasku, laskun yhteenveto

® Kun olet syottanyt rivitiedot, saat nakyville
Laskun yhteenvedon, josta naet laskun brutto- ja
nettohinnan seka veron.

® |Laheta lasku-painike muuttuu myds tassa
vaiheessa aktiiviseksi, jos kaikki pakolliset tiedot
on syoOtetty.

* Jos et halua viela lahettaa tekemaasi laskua, voit
joko tallentaa sen luonnoksena tai poistaa sen
kokonaan.




Luo lasku, lahetys el onnistu

* Jos Laheta lasku-painike ei muutu aktiiviseksi
vaan pysyy harmaana, puuttuu laskulta viela
joitain pakollisia tietoja.

® Kun viet kursorin painikkeen paalle, saat v——————

ohjeistuksen siita, mika voi olla vialla.

* Puutteelliset tiedot on merkitty laskulle
keltaisella varilla. Kuvassa rivin tiedot ovat _

puutteelliset (niitd ei ole ollenkaan). e
® Kun olet korjannut puutteet, aktivoituu Laheta -

lasku-painike ja saat laskun eteenpain.
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Lahetetyt laskut ja luonnokset

* Loydat lahettamasi laskut seka tallentamasi | e |
laskuluonnokset Basware Portalin Asiakirjat- .
valilehdelta.

* Voit tarkastella, onko lahettamasi lasku jo
toimitettu vastaanottajalle tai jatkaa ——
Luonnoksen muokkaamista laskuksi. m——— re———

1 Meskonanes Vabuutusyhto Turve  Resknanes Vakuutusyhbo Turva
reena 0,00 TUR
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Tuki Ja neuvonta

* Portalin Tuki-valilehdelta I0ydat linkit Baswaren e -
ohjeisiin ja asiakastukeen. e

* Jos sinulla on kysyttévaéa laskun siséltéon Gt S et e ke, S i -
liittyen, olethan yhteydessa siihen henkil6on, A — T
jonka kanssa olet sopinut laskutuksesta. i






