Laskujen tekeminen
verkkopankissa

Ohje OmaSp:n asiakkaille



1. Laskut-osio verkkopankissa
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YRITYS TESTI %

Matti Mallikas

Kirjaudu ulos

@ ETUSIVU  TILUT  KORTIT  MAKSUT  LAINAT  VARALLISUUS  AINEISTOT  |LASKU
Tilit Ajankohtaista
YRITYS TESTI 0,00 EUR

lImoitukset

Saapuneet viestit ja tiedotteet

€ 14.03.2023 klo 17:27 Uudistuksia verkkopalveluissa
© 25012023 klo 14:38 Meills on mukavaa kerrottavaa vuoden alkuun

€@ 29.11.2022 klo 16:05 Vuosittainen ilmoitus talletussugjasta

MNayta kaikki viestit ja tisdotteet

Ota meihin yhteytta
Sinua palvelevat pankkimme

asiakasneuvojat
: |< Lahet3 viesti konttoriisi )I

Yritysverkkopankissa tehtavat
laskut tehd&dn Laskut-osiossa.

Voit tehd& verkkolaskuja yrityksille
sekd e-laskuja kuluttaijille.

Huomaathan, ettd Laskut-osion
kaytosta tulee sopia erikseen
pankin kanssa.

Laskut-osioon padset sivun
yl&laidan navigaatiopalkista
kohdasta 'Laskut’.
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2. Laskut-osion toiminnot

YRITYS TESTI &

Omadﬁ) Matti Mallikas

A ETUSVU  TIUT  KORTIT  MAKSUT  LAINAT  VARALLISUUS  AINEISTOT  LASKUT

Uusi lasku Keskeneraiset Vahvistamattomat Lahetetyt Hylatyt Asiakasrekisteri Tuoterekisteri Laskutusasetukset

Kirjaudu ulos

+ Uusi lasku — uuden laskun muodostus

- Keskenerdiset — laskut, jotka ovat jddneet kesken

- Vahvistamattomat - laskut, joita ei ole vield |IGhetetty vastaanottajalle
+ Ldahetetyt — I&hetetyt laskut

« Hylatyt - hylatyt laskut

- Asiakasrekisteri — lisidmiesi laskutettavien asiakkaiden tiedot

+ Tuoterekisteri — lisddmiesi tuotteiden tiedot

* Laskutusasetukset — yrityksesi laskutusasetukset

-

15.9.2023
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3. Uuden laskun muodostaminen 15.9.2023

Laskun tiedot sybtetadn eri valilehdilla.
«  Tietoja sydtettdessd punaisella tahdelld merkityt tiedot ovat
pakollisia.

«  Jokaisella valilenhdell& laskun voi joko tallentaa tai siirtyd katsomaan
yhteenvedon. Seuraavalle valilehdelle siirryttdessd lasku tallentuu
automaattisesti.

Mayts yhteenveto  Tallenna lasku

«  Sivuston ohjeisiin padsee kysymysmerkista > [
« Vdlilehdilta 16ytyy myds pienid kysymysmerkkejd joiden takaa 16ytyy
liséa tarkentavia ohjeita > @

[UEL e -l > Ostajantiedot @ 3> Laskuntbedot @ »  Leskunvit @

Laskun fisatiedot @ » Yhisenveto @
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3. Uuden laskun muodostaminen

“ Tahdella merkityt ovat pakolfisia.

Huomioithan etta mikali olet tekemnassa laskua Valtickenttorille, laskun tulee noudattaa EN16931-
standardia. Tamé tarkoittas kaytanndssa seursavaa: Jokaisen tuotteen standardiyksikké on asetettava. Jos

tuoterivilld on alennus, on sen tyyppi kirjattava. Lisgtietoja Valtiokonttorin vaatimista, EN16931-standardin

mukaisista laskutustiedoista saat Valtiokonttorilta.

Kentat tdydennetaan verkkolaskuosoitekohtaisten Verkkolaskuosoite ™
laskutusasetusten tiedoilla.

FI5141080010021601 ITELFIHH v

sl i Myyj(’j N tiedot

Laskuttajan nimi ™ Laskuttaian OVT-tunnus

‘YR\TYSTEST\ | 7] . . .

Leskun nurmero ™ + Myyjan tiedot tulevat laskutusasetuksista.
100 |

« 'Tilinumero’-vetovalikosta valitaan fili, jolle asiakas

Jakeluosoite

‘ WALTAKATU 32 |0

Postiumers Posticimipaihe maksaa laskun.

‘ 53100 | | LAPPEENRANTA | . . . .

R s + 'Valitse asiakastyyppi’-vetovalikosta laskutettavan

\ | | | . . . . Lo .

— - asiakkaan tyyppi, joko kuluttaja-asiakas tai yritysasiakas.
‘ LAPPEENRANTA | | Fl V‘

Tilinumero ™

‘ YRITYSTESTI (FI514108 0010 021¢ v‘

Arvonlisaverotunniste Valitse asiakastyyppi

‘ FIB117006701 |o [ Myyja & ole arvonlisiverovelvollinen -

Myyjan yhteyshenkilé

Yhteyshenkils Puhelinnumero ™ Kuluttajz-asizkas
‘ Matti Mallkas | | 020 7640600 | Yritysasiakas
Sahkaposti www-osoite

‘ sttt mallkes @yritystesti | | |

Laskutettzvan asiakksan tyyppi O I I l a cSIB

Valitse asiakastyyppi ™




3. Uuden laskun muodostaminen

Ostajan tiedot
* Tahdells merkityt ovat pakallisia.
Asiakasrekisterin asiakkaat
Hae asizkkaan tiedot
Laskun mucto ™ Verkkolaskuosoite ™
| Verkkolasku V| |003?12345678 |
Verkkelaskuoperaatton ) ArvonlisBverotunniste
| 005701011385 TietoEury O | | |
Ostajan yhteystiedot
Asiakkaan nimi Asiakasnumero
[camor | [ |
Ostajayrityksen OVT-tunnus Jakeluosoite ™
| ‘ a Yritystie 1 |
Postinumere Toimipaikka ™
| 00100 ‘ Helzinki |
Yhteyshenkilon tiedot
“Yhteyshenkild
[omomm |
Puhelinnumera Sahkopostiosoite
0201235678 ‘ oesiostaja@ostzia
Edellinen Seuraava
Naytd yhteenveto  Tallenns asiakas  Tallenna lasku

Ostajan tiedot

«  Ostajan tiedot sydtetddn kasin tai haetaan asiakasrekisteristd
"Hae asiakkaan tiedot” —painikkeen kautta.

*  Laskun muoto:

« Verkkolasku — menee vastaanottajalle sahkdisesti.
Myyjallad on oltava tiedossa vastaanottajan
verkkolaskuosoite ja verkkolaskuoperaattori.

« Tulostuspalvelu - lasku IGhtee alihankkijalle tulostettavaksi
josta se postitetaan ostajalle.

« Paperilasku — asiakas tulostaa laskun itse.
Laskua ei ldhetetd pankkiin.

+  Ostajan tiedot voi tallentaa asiakasrekisteriin
"Tallenna asiakas” —painikkeella.
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3. Uuden laskun muodostaminen

Ostajan tiedot
* Tahdella merkityt ovat pakollisia.
Asigkasrekisterissad on 1 yritysasiakas.

Hae asiakasta

Asiakkaan nimi &

Yritys1

Verkkolaskuosoite

Paperilasku

Paluu ostajan tietoihin

Ostajan valinta asiakasrekisterist&

Ostaja valitaan laskulle ostajan nimestd
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3. Uuden laskun muodostaminen

Laskun tiedot Laskun tiedot
* Tahdella merkityt ovat pakollisia.

" mm H M M
Laskun tyyppi * Alkupersinen / kopio ™ + "Laskun tyyppi” —vetovalikosta valitaan laskun tyyppi.

- e | Akwpersinen v] Vaihtoehtoina on lasku, hyvityslasku, muistutuslasku.
i;;k“” numere |L‘”k“” paivays ~ | « Huom! Hyvityslaskua muodostettaessa tuotteen yksikkéhintaa ei voi sydttéd
19.07.2023
_ negatiivisena arvona. Jarjestelmd osaa automaattisesti muuttaa
|KaSSFH”emummV'a | |L:j::;z;zpawa | yksikkdhinnan negatiiviseksi kun kyseess& on hyvityslasku.
Meksuchio ™ Viite * + "Laskun numero” tulee asetuksista. Laskun numero ei voi olla jo
B | 1009 | aiemmin I&hetetyn tai keskenerdisissd laskuissa olevan laskun
Maksun aihe Tilauswiite
. | | numero.

Toimitustapa Toimitusehdot « "Viite"-kenttddn viitenumero muodostetaan laskun numerosta.

Viitenumeron voi muuttaa laskulla.
Maksutapa Tarjouksen viite + "Maksun aihe”-vetovalikkoa kaytetddn e-laskuissa, eli kuluttaijille

w
menevissa laskuissa. Vetovalikkoon tulee valittavaksi
Edelinen Seureave maksunaiheet, jotka ovat olleet yritysverkkopankin kautta
Neyta yhteenveto | Tallenna lasku I&dhetetyissd laskuttajailmoituksissa.
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3. Uuden laskun muodostaminen

Laskurivit ‘

Laskurivit
* Tahdella merkityt ovat pakolisia. » Laskurivin tietoina tallennetaan myytévan tuotteen tai
Lisaa laskurivi polvelun tiedot.
Yhteensa « 'Lis&d& laskurivi’ -painikkeesta siirryt tallentamaan uutta
Summa (alv 0) EUR 0,00 | k « eee
Arveonlisdvero EUR 0,00 askurivia.
YHTEENSA EUR 0,00
- - « 'Poista laskurivit’ -painikkeesta voit poistaa valitsemasi
laskurivit laskulta.
Mayta yhteenveto  Tallenna lasku

+ Laskuriveja voi olla 100 kpl.

omadp



3. Uuden laskun muodostaminen

Lisaa vusi laskurivi

* Tahdelld merkityt ovat pakollisia.

Tuote ™
|Paita | Nayta tuoterskisteri . . o
—— Lis&& vusi laskurivi
| 080 | Tuotekoodi pakollinen tallennettsessa tuote tuoterekisteriin.
Masis * Vieikks = + Myytdvan tuotteen tai palvelun fiedot sydtetddn lomakkeelle tai
[ | [ | haetaan tuoterekisteristdl 'Naytd tuoterekisteri'-painikkeen kautta.
‘Yksikkohinta ALV-prosentti ™
[0 | |2 v] - Yksikkd on vapaamuotoinen tieto esim. Kpl.
ALV sisaltyy yksikkshintaan Stendardivksikkd o . . . . L L .
| © +  Yksikkohinta voidaan ilmoittaa ilman arvonlisGveroa tai siten, ettd
|T°"m““5*°é*“5 | |L“k“‘“5ia“5° ! | ALV sis@ltyy yksikkdhintaan. Talldin pitdd lisétd raksi ruutuun 'ALV
14.07.2023 TA -
sisaltyy yksikkdhintaan'.
Laskurivin lisatiedot
|T”“’“””“‘§""* | |T""'5"”ﬁe"d°t“ I | + 'Toimituspdivd' tai 'Laskutusjakso’ on pakollinen tieto.
[Heintiiedot « 'Lis&d tuote laskulle’-painikkeella tuote lisGtadn laskulle.
N e o « 'Tallenna tuoterekisteriin’-painikkeella lisGtyn tuotteen voi tallentaa
% @ fuoterekisteriin.

Laskun fisatiedot

Palaa isaamatta Lis&d tuote laskulle O I I l a cSIB

Tallenna tuote rekisterin




3. Uuden laskun muodostaminen 15.9.2023

Lisaa vusi laskurivi

* Tahdella merkityt ovat pakollisia.

Tuoterekisterissa on 0 tuotetta. OSTC’]O” VO”nTC’ TUOTeI’ekISTefISTO
Hae tucte . . Lo
— « Tuofteen voi hakea tuoterekisterista
| Tuotteennimi =~ v | Hae . ) .
tuotteen nimen tai tuotekoodin perusteella.
Tuotteen mimi
Tuotekoodi Paluu laskurivin tietoihin
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3. Uuden laskun muodostaminen

Laskun lisatiedot

* Tahdella merkityt ovat pakollisia.

6 Vastaanottaja ei pysty kasittelemaan hitteita

Kassa-alennus Kassa-alennus
s EUR
Huomautusaika Viivastyskorko
7.00 %
Lisahetoja

Tuote on grittdin kestava.

Verkkoerittely, URL Verkkoerittely, teksti

Edellinen Seuraava

Mayta yhteenveto  Tallenna lasku

Lisaa Finvoice-fiite

L | Selea  Lisaa

Lisétyt litteet 0/10

Poista valitut

Laskun lisGtiedot

Laskun lisatietoihin tallennetaan mahdollinen kassa-
alennus, joko prosentti tai euromdadrdisend.

Viivastys- ja huomautusaikatiedot tulevat asetuksista,
mikdli ne on sinne taytetty. Tietoja voi muuttaa laskulla.
Laskulle voi sydttad myods vapaamuotoisessa muodossa
lisGtietoja.

Laskun liite

Huom! Laskujen liitteitd voit IGhettad, jos vastaanottajan
fiedoissa verkkolaskuoperaattorina on jokin alla listatuista
pankeista sekd IGhettdessasi laskuja tulostuspalvelun
kautta.

« HELSFIHH (Aktia)

+ HANDFIHH (Handelsbanken)

+ POPFFI22 (Paikallisosuuspankit)

« ITELFIHH (SGdastdpankit)
Laskuun voi lisata liitteen, esim. IGhetyslistan.
Liitteen sallitut fiedostomuodot ovat jpg, jpeg, png ja pdf.
Liitteitd voi olla yhdelld laskulla enintédan 10.
Liite haetaan laskulle "Selaa” toiminnolla fietokoneelta.
"Lis&dd"” painikkeella saa filan uudelle litteelle.

omadp



3. Uuden laskun muodostaminen 15.9.2023

Laskurivit Muokkaa 4
Tuote Tuotekoodi Maara Yks Yksikkshinta Alennus® Yhteensa EUR
Paita 0060 10 Kpl 20,2419 251,0000
ALV 0%
1000 Yhteenveto
ALV 24%
* Yhteenvetosivulla voi vield tarvittaessa
Vhieensa muokata laskun tietoja. Osion tietojen
Summa (alv 0) EUR 202,42 . , ,
Arvonlisavero EUR 48,58 muokkaaminen tapahtuu '"Muokkaa'-
YHTEENSA EUR 251,00 .« o
painikkeen kautta.
Laskun lisatiedot Muokkaa
Kassa-alennus Kassa-alennus Huomautusaika ‘ LOSkU hyVOkSyfoon yhfeenvedon |OpUSSO
" "Hyvaksy lasku’-painikkeella.
Viivastyskorko Lisatietoja
e fuereenetan e - 'Nayta/tulosta lasku’-painikkeesta lasku
Verkkoerittely (URL) Verkkoenttely (TEKSTI) .
avautuu pop-up-ikkunaan.
Edellinen Hyvéksy lasku
Mayta/tulosta lasku

omadp



4. Laskun arkistoinfi

Hyvdaksymisen jalkeen lasku arkistoidaan omalle tietokoneelle joko

laskun kuvana (PDF) tai konekielisessd muodossa (Finvoice).

Arkistoiminen tapahtuu 'Arkistoi’-painikkeella. Painikkeesta avautuu
tallennusikkuna, minkd kautta lasku voidaan arkistoida haluttuun

tietokoneen sijaintiin sekd nimetd lasku halutulla nimell&.

+ Huom! Kaytetyn selaimen asetukset voivat vaikuttaa

tallennusikkunan avautumiseen.

Laskun arkistointi .

Asiakkaan nimi

Oistaja Oy

Laskun nro

100

Laskun pvm Summa EUR

19.07.2023 251.00

Laskun arkistointimucto

| PDF (tulostettava muota)

v]

Jatka vahvistamattomiin laskuihin

15.9.2023

omadp



5. Laskun vahvistaminen = Idhettdminen

Laskun hyvaksymisen ja arkistoimisen jalkeen lasku siirtyy
Vahvistamattomiin laskuihin, josta se pitad erikseen
vahvistaa.

+ Laskuja voi vahvistaa samalla kertaa useampia.

Laskun vahvistamisella lasku [Ghetetddn
vastaanottajalle s&hkdisesti verkkolaskuna tai
tulostuspalveluun tulostettavaksi paperille ja
postitettavaksi, riippuen siitd mitéd laskulle on madritetty.
+ Huom! Mikdli vahvistat laskun, jonka tyyppin& on

paperilasku, tulee laskusta virhepalaute. Jos
laskua ei vahvisteta, jad lasku keskenerdisiin.

Vahvistamattomat laskut

Yritykselld on vahvistamattomia laskuja 1 kpl. Naet laskun tiedot klikkaamalla laskua.

Hae vahvistamattomia laskuja

Hae

([ valitse kaikki

Asziakkaan nirm Laskun numero Laskun pdivays Summa EUR Valitse

Ostaja Oy 101 19.07 2023

Vahvista valitut laskut Iahetettaviksi antamalla avaintunnusta D6 vastaava turvaluku

Avaintunnusta Dé vastaava turvaluku

D6 = Vahvista

951,00
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Yrityksen ja perheen
pankkiasiat saman
asiantuntijan kanssa?

Meilla onnistuu.
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