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BASWAREN ilmainen ohjelma verkkolaskujen tekoon

osoitteessa https://portal.basware.com/open/Kkirjavalitys

Kuinka palvelu toimii

Kirjaudu palveluun ja aktivoi kiyttsjatilisi Luo laskuja Lihets laskuja ja seuraa niiden tilaa Basware Network
-palvelussa

1. Ensimmaista kertaa ohjelmaa kayttdessasi:
Luo kayttajatili rekisteroitymalla kayttajaksi

..............

basware

Luo ja laheta verkkolaskuja
selaimestasi

Luo ja lshet verkkolaskuja Basware Network -palvelusta

Rekisteroidy kayttajdksi ja tdydenna perustietosi, minka jalkeen voit tehda ensimmaisen
verkkolaskun.

Valitse ylapalkista "Koti” ja “Aloita verkkolaskujen Idhettédminen organisaatiolle Kirjavalitys
Oy jo tanaan!”, mikali perustiedot eivat aukea heti ohjelmaan kirjautumisen jalkeen
taytettavaksi.

Huom. Jos sinulla ei ole y-tunnusta, valitse "Edustan pienyritysta tai olen yksityisyrittaja”

Invoice Key-In

Yrityksen tiedot
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2. Verkkolaskun tekeminen on helppoa

Voit luoda ensimmaisen verkkolaskun heti kirjautumisen jélkeen linkista:

Onnistui

! @ Basware Invoice Key-in -palvelun méaritys onnistui

Nyt voit lahettadd verkkolaskuja Basware Networkin kautta.

Haluatko luoda ja ldhettdd ensimmdisen verkkolaskusi nyt?

Not now Kylld

Jatkossa ohjelmaa kayttdessa valitse aloitussivulta: Luo lasku

. Luo lasku

‘ Luo uusi lasku ‘

Rekisterditymisen yhteydessa on jo tallennettu omat tiedot jarjestelmaan, eli niita ei tarvitse
tayttaa uudelleen, vaan tiedot tulevat uudelle luotavalle laskulle automaattisesti. Taytat siis
ainoastaan vastaanottajan seka laskun tiedot. Nama tiedot |16ydat ostotilaukseltamme eli pida
ostotilauslomake avoinna samaan aikaan laskua tehdessasi. Voit kopioida siita tietoja
suoraan laskuun.

Kirjavalityksen verkkolaskutustiedot 16ytyvat jarjestelmasta. Loydat ne "Valitse
vastaanottaja” -kentasta kirjoittamalla hakukenttaan Kirjavalitys ja valitsemalla
vastaanottajaksi. Tahti-kuvaketta klikkaamalla saat valittua Kirjavalityksen suosikiksi, jolloin
se nousee listan ylédosaan ja jatkossa tiedot |6ytyvat nopeammin.

Valitse vastaanottaja Vastaanottaja
Kirjavalitys Klr]a\r‘alltys o A (T
Suomi
Yritys Verorekisterointi Toiminto Maa, johon verovelvollinen ja tunniste
Suomi
. . FI:ORGNR 0110031-0
W Kirjavalitys Oy Suomi Valitse
Suomi FI:ORGNR 0110031-0 Verkkolaskuosoite
Kirjavalitys Oy
003701100310

» Muokkaa toimitusosoitetta
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Tayta taman jilkeen laskun tiedot (huom. Kaikkia kenttia ei tarvitse tayttda):
1. Laskun pvm: Paiva, jolloin lasku on luotu (huom. voi olla aikaisintaan toimituksen
ldhetyspaiva)
2. Laskun numero: Anna laskullesi numero (laskun numero voi sisaltaa kirjaimia,
numeroita ja erikoismerkkeja)
3. Maksuviite: Maksun viitenumero
4. Toimittajan viitenumero: Tayta tarvittaessa
5. Toimituspadiva: Paiva, jolloin laskutetut tuotteet toimitetaan
6. Vastaanottajan yhteyshenkilo: merkitse Hankintapalvelut
7. Sopimusnumero: ei tarvitse tayttaa
8. Maksuehdot: Tayta tahan Kirjavalityksen kanssa sovittu maksuehto, jonka voit tarkistaa
ostotilaukselta. Kirjavélityksessa laskut menevat maksuun toimittajatiedoissa olevan
maksuehdon mukaisesti eli laskulla oleva poikkeava tieto ei vaikuta maksuun. Jos siis
haluat muutoksia maksuehtoon, ole yhteydessa ennen laskun ldhettamista
hankintapalvelut@kirjavalitys.fi
9. Kommentti: Voit tarvittaessa lisdta viestin ostajalle tahan kenttdan, ei tarvitse tayttaa
10. Viivdastyskorkoprosentti: Ostajalta perittdva viivastyskorko, jos maksu mydhastyy;
tayta tarvittaessa
11. Erdpdiva: Paiva, jolloin lasku taytyy maksaa
12. Ostotilauksen numero: Merkitse tdhan Kirjavalityksen ostotilauksen numero (tai jos
laskutat ndytevarastosta myytyja laita merkinta "KV-NV")
13. Toimittajan yhteyshenkil6é: Yhteyshenkil®, johon voimme olla yhteydessa laskuun
liittyen
14. Vastaanottajan sdhképostiosoite: pakollinen kentta
15. Ostajan viite: ei tarvitse tayttdaa (merkitse kuitenkin ostotilausnumero omassa
kentassaan)
16. Valuutta: Valitse EUR
17. Verotiedot: ei tarvitse tayttaa
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Tayta taman jilkeen laskutettavan tuotteen tiedot

Lisda rivi -toiminnolla saat uusia riveja luotua

ey o . " Rivin tiedot 7] | Tiedostot 0 Historia 0
Yksikkohinta -kenttadn tulee kirjan et g tagaht Tista voit lisata halutessasi
veroton hinta per kpl ilman mit3an g e laskulle liitteita.
alennuksia. Kun syGtat veroprosentti
2 % SRR 1- Testikirja 1,00 kpl 9,09
ja/tai alennus-% -kenttiin tiedot,
ohjelma laskee ne automaattisesti . ]
verottoman hinnan mukaan.
1234123 0 (7] 10, (7}
T ang (7] Pe b
@
1234 3
O Lisaa riv
Verotiedot Laskun yhteenveto
Veroprosentt: Veroton hinta Summa Valuutd  \ieraton hinta 838
10,00 % B 0,82 R 082

Pyaristyssumma 0006

Rivin tyyppi: Materiaali (kun laskutat kirjoja)

Tuotekoodi: Tayta tuotekoodi (ISBN, GTIN tai ISMN-numero)
Nimi: Tayta kirjan nimi

Tilausrivin tunnus: Ei tarvitse tayttaa

Ostotilauksen numero: Merkitse rivikohtaisesti ostotilauksen numero, jos lasku
koskee useampaa ostotilausta

Maara: Merkitse laskutettavien tuotteiden maara
Yksikkéhinta: Laskutettavan tuotteen veroton kappalehinta ilman alennuksia
ALV-%: Tuotteesta perittdvaan veron veroprosentti (esim. kirjat 10 %)

Alennus-%: Tayta tahan tuotteen alennusprosentti tarvittaessa

3. Tarkista, etta kaikki tarvittavat tiedot lIoytyvat laskulta ja loppusumma
on oikein. Laheta lasku vastaanottajalle taman jalkeen.

Lisdohjeistusta (esim. ohjeet hyvityslaskun tekoon) I6ydidt Baswaren
laajemmasta ohjeesta.
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