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Luo lasku, aloitus

• Kirjaudu sisään Basware Portaliin tunnuksillasi.

• Paina etusivulta löytyvää Luo uusi lasku-
painiketta.



Luo lasku, vastaanottajan valinta

• Tarkasta, että oman organisaatiosi tiedot ovat
oikein Lähettäjä-kohdassa.

• Valitse sitten laskulle vastaanottaja painamalla
Valitse vastaanottaja-painiketta.



Luo lasku, vastaanottajan valinta

• Kirjoita haluamasi vastaanottaja Haku-kenttään.

• Kun Haku-kentän alle ilmestyy oikean
vastaanottajan nimi, paina Valitse sen kohdalla.



Luo lasku, laskun tiedot

• Syötä seuraavaksi laskulle otsikkotiedot. Laskun
pvm, eräpäivä, laskun numero ja joko maksuviite
TAI maksuviiteviesti ovat pakollisia tietoja.

• Jos sinulla on käytössä suomalainen
viitenumero, syötä se Maksuviite-kenttään.

• Jos käytät jotain muuta viitettä, syötä se
Maksuviiteviesti-kenttään.

• Toimittajan yhteyshenkilö tarkoittaa sinun
organisaatiosi yhteyshenkilöä, johon laskun
saaja voi olla yhteydessä.



Luo lasku, laskun tiedot

• Vastaanottajan yhteyshenkilö on henkilö, joka
vastaanottajan päässä käsittelee lähettämäsi
laskun.

• JOS sinulla on tiedossa sopimusnumero, syötä se
Sopimusnumero-kenttään. Muussa tapauksessa
voit jättää kentän tyhjäksi.



Luo lasku, laskun rivitiedot

• Syötä laskun tietojen jälkeen laskun rivitiedot.
Rivitiedot löytyvät ruudun alalaidasta kohdasta
Rivin tiedot.

• Paina ensin Lisää-rivi tekstiä.



Luo lasku, laskun rivitiedot

• Syötä riville ainakin määrä, veroprosentti,
tuotteen tai palvelun nimi, yksikköhinta,
verokategorian tunnus ja määräyksikkö. Nämä
kaikki ovat pakollisia tietoja.

• Jos tarvitset lisätietoa kentistä, paina pientä
kysymysmerkkikuvaketta kentän oikeassa
reunassa.

• Poista-painikkeella saat poistettua tekemäsi
rivin ja Lisää rivi-kohdasta lisättyä uuden rivin.



Luo lasku, liitteen lisääminen

• Voit lisätä laskulle liitteitä kohdasta Tiedostot.

• Noudata liitteistä annettua ohjeistusta.



Luo lasku, laskun yhteenveto

• Kun olet syöttänyt rivitiedot, saat näkyville
Laskun yhteenvedon, josta näet laskun brutto- ja
nettohinnan sekä veron.

• Lähetä lasku-painike muuttuu myös tässä
vaiheessa aktiiviseksi, jos kaikki pakolliset tiedot
on syötetty.

• Jos et halua vielä lähettää tekemääsi laskua, voit
joko tallentaa sen luonnoksena tai poistaa sen
kokonaan.



Luo lasku, lähetys ei onnistu

• Jos Lähetä lasku-painike ei muutu aktiiviseksi
vaan pysyy harmaana, puuttuu laskulta vielä
joitain pakollisia tietoja.

• Kun viet kursorin painikkeen päälle, saat
ohjeistuksen siitä, mikä voi olla vialla.

• Puutteelliset tiedot on merkitty laskulle
keltaisella värillä. Kuvassa rivin tiedot ovat
puutteelliset (niitä ei ole ollenkaan).

• Kun olet korjannut puutteet, aktivoituu Lähetä
lasku-painike ja saat laskun eteenpäin.



Lähetetyt laskut ja luonnokset

• Löydät lähettämäsi laskut sekä tallentamasi
laskuluonnokset Basware Portalin Asiakirjat-
välilehdeltä.

• Voit tarkastella, onko lähettämäsi lasku jo
toimitettu vastaanottajalle tai jatkaa
Luonnoksen muokkaamista laskuksi.



Tuki ja neuvonta

• Portalin Tuki-välilehdeltä löydät linkit Baswaren
ohjeisiin ja asiakastukeen.

• Jos sinulla on kysyttävää laskun sisältöön
liittyen, olethan yhteydessä siihen henkilöön,
jonka kanssa olet sopinut laskutuksesta.




