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Aineistojen kasittely Yritysverkkopankissa

Yritysverkkopankin aineistosiirrot-osiossa lahetetdan maksuliikenneaineistoja taloushallinnon
ohjelmasta pankin kasittelyyn ja noudetaan pankista aineistoja vietavaksi taloushallintoon.
Toiminto vastaa pankkiyhteysohjelman l&hetys- ja noutotoimintoja. Maksuliikenneaineistojen
valityksesta sovitaan aina erikseen pankin kanssa.

Aineistot-sivulla kasittelet joko ldhetettyja tai noudettavia aineistoja omissa toiminnoissaan.
Kun haluat ldhettaa aineistoa pankkiin, valitse Aineistojen ldhetys pankkiin, tai kun haluat
noutaa aineistoa pankista, valitse Aineiston nouto pankista.

Lahetettdvia aineistoja ovat

Lahtevat maksut (XML)
Lahtevat maksut, pikasiirto (XML)
Verkkolaskut
Laskuttajailmoitukset
Verkkolaskut, liitteet
e Huom. liitteiden l&hetys on mahdollista vain Sdastépankkeihin,
Aktiaan, Handelsbankeniin ja POP-pankkeihin

Noudettavia aineistoja ovat
e Tiliotteet

* Saapuvat viitemaksut

* Saapuvat verkkolaskut

* Saapuvat verkkolaskut, liitteet

e E-lasku ja suoramaksuilmoitukset

* Maksuluettelo

e L3htevat maksut, virhepalaute

e Verkkolaskujen palaute

Noudettavat aineistot -vdlilehdelld naet kaikki ne aineistot, jotka joko odottavat
noutamista tai jotka olet jo noutanut. Noutamattomat aineistot ovat noudettavissa kahden

kuukauden ajan. Noudetut aineistot ndytetdan vélilehdelld noutopaivén jalkeen kaksi kuukautta.

Noudettavista aineistoista ndytetdan yksildintitiedot. Kustakin noudetusta aineistosta
ndytetdan sen noutoaika, tila ja mahdollinen huomautusteksti.

Noudettavat aineistot ovat aina joko Noudettu- tai Noutamatta-tilassa. Kun haluat noutaa
aineiston, valitse aineisto ja paina Nouda valitut aineistot -painiketta.

Nayta aineisto -toiminnosta saat esille aineiston sisallon selvékielisend. Selvékielisen
tulosteen voit tulostaa paperille.
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Verkkolaskujen liitetiedostoja voit katsella selvakielisend esim. noutamalla aineiston ja
tallentamalla liitteen tietokoneellesi.

Lahetetyt aineistot -toiminnossa néet kaikki pankkiin Idhetetyt aineistot. Aineistot ndytetaan
sivulla aineistotyypin mukaisesti aikajarjestyksessa. Kustakin aineistosta ndytetaén erénumero ja

tarkenne, jotka yksilivat aineiston.

Aineistosta naytetaan liséksi kpl-maara ja aineiston yhteissumma seké sen léhetysaika ja tila.
Aineiston yksilintitietoja tarvitset mahdollisissa selvittelytilanteissa.

Léhetetty aineisto nakyy listalla kuluvan + 2 paivaa.
Mikali yritykselld ei ole |&hetettyj aineistoja, toiminnossa annetaan tasta ilmoitus.

Lahetetyn aineiston tila:

e Vastaanotettu:  Aineisto on vastaanotettu pankin koneelle
o Jatkokasittelyssa: Aineisto on siirretty pankin kasittelyyn
o Hylatty: Aineisto on hylatty pankin kéasittelyssa
* Peruutettu: Aineiston kasittely pankissa on peruutettu

Léhetetyn aineiston voit peruuttaa, kun sen tila on Vastaanotettu. Valitse kyseinen aineisto ja
paina Peruuta valitut aineistot -painiketta. Aineiston tilaksi tulee Peruutettu.

Klikkaamalla aineistotyyppia saat esille kyseisen aineiston tarkemmat tiedot.

Aineistojen haku

Seké ldhetettyjen ettd noudettavien aineistojen toiminnossa on hakutoimintoja.
Hakutoiminto helpottaa aineistojen katselua silloin, kun aineistoja on vélilehdella paljon.

Lahetettyja ja noudettavia aineistoja voit hakea ndytdlle aineistotyypin ja tilan mukaan.
Valitse alasvetovalikosta haluttu aineistotyyppi ja joko kaikki tilat tai haluamasi tila.

Voit lajitella ndytettavié aineistoja l1dhetysajan/luontiajan, aineistotyypin tai tilan mukaan.
Lajittelu jarjestaa naytolla naytettavat aineistot halutun valinnan mukaiseen jarjestykseen.
Tultaessa Aineistot-sivulle, Lahetetyt aineistot -toiminnossa ndytetdan aina kaikki aineistot
|&hetysajan mukaisesti uusin aineisto ylimpéana. Noudettavat aineistot -toiminnossa néytetaan
ensin noutamatta olevat aineistot uusin aineisto ylimpéna ja ndiden jélkeen noudetut aineistot.

Aineiston tiedot

Aineiston tiedot -sivulla ndet valitun aineiston tiedot. Lahetetyista aineistoista ndet aineiston
yksildintitietojen lisdksi aineiston tilan ja sen kpl-m&&rén ja loppusumman.
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Noudetuista aineistoista ndet vain noutoajankohdan ja aineiston tilan. Huomautuksia-rivillg
annetaan mahdolliset virheilmoitukset tai muut aineistoon liittyvat huomautukset.

Aineiston nouto pankista

Noudettavat aineistot on tarkoitus vieda taloushallintoon tai reskontraan konekielisina.
Aineiston saa avattua myds naytdlle ja sen voi tulostaa paperille selkokielisena.

Noudettavat aineistot ndkyvat sivulla aineistotyypeittdin. Aineistoja noudetaan aina yksi
aineistotyyppi kerralla. Oikeanpuoleisessa sarakkeessa on esilld Nouda-painike niiden
aineistojen kohdalla, joita voi silla hetkelld noutaa. Noutamattomat aineistot ovat
noudettavissa 2 kuukauden ajan.

Paina Nouda-painiketta. Saat ndytolle uuden ikkunan, jossa talletat noudetun aineiston koneellesi
siihen kansioon, josta vastaava taloushallinnon ohjelma aineistoa kasittelee. Anna tiedostolle
taloushallinnon vaatima nimi. Tiedoston muodoksi tulee aina tekstitiedosto (.txt). Sulje tallennus-
ikkuna. Tallennuksen jalkeen palaat takaisin aineistojen noutosivulle.

Maéarita taloushallinnon sovellukseen tiedoston sijainti ja nimi. Kirjoita tiedoston nimi muotoon **
(esim. KTL**)

Noudettujen aineistojen tulostus

Aineiston Maéaré -sarakkeessa oleva kpl-maara on linkki aineiston siséltéon. Valinnasta saat
aineistotyypin kaikki aineistot esille selainikkunaan (pois lukien Saapuvat verkkolaskut, liitteet).
Voit tasta toiminnosta Noutaa aineiston, Tulostaa selvakielisen ndkyman tai sulkea selainikkunan
jolloin paéset takaisin aineistojen noutosivulle.

Tulosta aineisto selvakielisend ennen kuin noudat konekielisen aineiston tai tulosta aineisto
Noudettavien aineistojen toiminnosta.

Jos tuloste ei asemoidu tulosteelle hyvin, kannattaa selain paivittaa; selaimesta voi olla
kaytossa vanha versio.

Aineistojen lahetys pankkiin

L&hetettavat aineistot muodostetaan taloushallinnon ohjelmissa, kuten ostoreskontrassa,
laskutuksessa tai palkanlaskennassa.

Kun olet muodostanut |&hetettévan aineiston taloushallinnon ohjelmassa, tallenna aineisto
tiedostona koneesi levylle. Kun haluat |&hettaa aineiston pankkiin, valitse haluttu tiedosto levylta
kayttden Selaa (Browse)-painiketta. Kaksoisklikkaa tiedoston nimea tai valitse se hiirelld ja paina
Avaa (Open) -painiketta, jolloin valittu aineisto kopioituu Yritysverkkopankkiin 1ahetettavaksi
aineistoksi. Valitse taman jalkeen oikea aineistotyyppi alasvetovalikosta.
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Lahtevat maksut, pikasiirtoaineiston (XML-aineisto) voi lahettdad pankkipaivisin klo 8.00-14.55.
Kate veloitetaan maksajan tililtd tasatunnein klo 9.00-15.00. Pikasiirtotapahtuma valitetdan
saajan pankille katteen noston jélkeen. Rahat ovat saajan tililld vastaanottavan pankin aikataulun
mukaisesti. Léhtevat maksut, pikasiirtotapahtumasta pankki perii erillisen palvelumaksun.

Voit |&hettdd useamman aineiston samalla kertaa. Valitse ensin Lis&a rivi. Valitse kaikki
ldhetettavat aineistot eri riveille ylla olevan mukaisesti.

Kun kaikki 1ahetettavat aineistot on valittu sivulle, vahvista l&hetys turvaluvulla, jolloin aineistot
siirtyvat pankin kasittelyyn.

Huomaa, etta kun valitset aineiston koneesi levyltd, aineisto kopioidaan sieltd pankin kasittelyyn
ja alkuperadinen aineisto jaa koneellesi. Jos valitset saman aineiston uudelleen ldhetettavaksi, se
myds menee uudelleen késittelyyn. Tarkista aina I8hetettyjen aineistojen tilasta, etta aineisto

on joko Vastaanotettu tai Jatkokasittelyssa-tilassa. Ainoastaan Hylatty-tilassa oleva aineisto on
|&hetettava korjattuna uudelleen, jos se halutaan pankin kasittelyyn.

Mikéli aineiston lahetyksessa tulee virhe, tai aineisto on virheellinen, téstd annetaan virheilmoitus.

Huomaa, ettd jos |dhetdt useampia aineistoja kerralla, virheilmoitus annetaan ensimmaisesta
virheellisestd aineistosta. Tarkista aina ldhetettyjen aineistojen tilasta, ettd aineisto on joko
Vastaanotettu tai Jatkokasittelyssa-tilassa.
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