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BASWAREN ilmainen ohjelma verkkolaskujen tekoon  
osoitteessa https://portal.basware.com/open/kirjavalitys 
 
 

 
 
 
1. Ensimmäistä kertaa ohjelmaa käyttäessäsi:  

Luo käyttäjätili rekisteröitymällä käyttäjäksi 

 
 
Rekisteröidy käyttäjäksi ja täydennä perustietosi, minkä jälkeen voit tehdä ensimmäisen 
verkkolaskun. 
 
Valitse yläpalkista ”Koti” ja ”Aloita verkkolaskujen lähettäminen organisaatiolle Kirjavälitys 
Oy jo tänään!”, mikäli perustiedot eivät aukea heti ohjelmaan kirjautumisen jälkeen 
täytettäväksi. 
 
Huom. Jos sinulla ei ole y-tunnusta, valitse ”Edustan pienyritystä tai olen yksityisyrittäjä” 

 

https://portal.basware.com/open/kirjavalitys
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2. Verkkolaskun tekeminen on helppoa 

 
Voit luoda ensimmäisen verkkolaskun heti kirjautumisen jälkeen linkistä: 
 

 
 
Jatkossa ohjelmaa käyttäessä valitse aloitussivulta: Luo lasku 

 

Rekisteröitymisen yhteydessä on jo tallennettu omat tiedot järjestelmään, eli niitä ei tarvitse 
täyttää uudelleen, vaan tiedot tulevat uudelle luotavalle laskulle automaattisesti. Täytät siis 
ainoastaan vastaanottajan sekä laskun tiedot. Nämä tiedot löydät ostotilaukseltamme eli pidä 
ostotilauslomake avoinna samaan aikaan laskua tehdessäsi. Voit kopioida siitä tietoja 
suoraan laskuun. 
 
Kirjavälityksen verkkolaskutustiedot löytyvät järjestelmästä. Löydät ne ”Valitse 
vastaanottaja” -kentästä kirjoittamalla hakukenttään Kirjavälitys ja valitsemalla 
vastaanottajaksi. Tähti-kuvaketta klikkaamalla saat valittua Kirjavälityksen suosikiksi, jolloin 
se nousee listan yläosaan ja jatkossa tiedot löytyvät nopeammin. 
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Täytä tämän jälkeen laskun tiedot (huom. Kaikkia kenttiä ei tarvitse täyttää): 
 

1. Laskun pvm: Päivä, jolloin lasku on luotu (huom. voi olla aikaisintaan toimituksen 
lähetyspäivä) 

2. Laskun numero: Anna laskullesi numero (laskun numero voi sisältää kirjaimia, 
numeroita ja erikoismerkkejä) 

3. Maksuviite: Maksun viitenumero 

4. Toimittajan viitenumero: Täytä tarvittaessa 

5. Toimituspäivä: Päivä, jolloin laskutetut tuotteet toimitetaan 

6. Vastaanottajan yhteyshenkilö: merkitse Hankintapalvelut 

7. Sopimusnumero: ei tarvitse täyttää 

8. Maksuehdot: Täytä tähän Kirjavälityksen kanssa sovittu maksuehto, jonka voit tarkistaa 
ostotilaukselta. Kirjavälityksessä laskut menevät maksuun toimittajatiedoissa olevan 
maksuehdon mukaisesti eli laskulla oleva poikkeava tieto ei vaikuta maksuun. Jos siis 
haluat muutoksia maksuehtoon, ole yhteydessä ennen laskun lähettämistä 
hankintapalvelut@kirjavalitys.fi 

9. Kommentti: Voit tarvittaessa lisätä viestin ostajalle tähän kenttään, ei tarvitse täyttää 

10. Viivästyskorkoprosentti: Ostajalta perittävä viivästyskorko, jos maksu myöhästyy; 
täytä tarvittaessa 

11. Eräpäivä: Päivä, jolloin lasku täytyy maksaa 

12. Ostotilauksen numero: Merkitse tähän Kirjavälityksen ostotilauksen numero (tai jos 
laskutat näytevarastosta myytyjä laita merkintä ”KV-NV”) 

13. Toimittajan yhteyshenkilö: Yhteyshenkilö, johon voimme olla yhteydessä laskuun 
liittyen  

14. Vastaanottajan sähköpostiosoite: pakollinen kenttä 

15. Ostajan viite: ei tarvitse täyttää (merkitse kuitenkin ostotilausnumero omassa 
kentässään) 

16. Valuutta: Valitse EUR 

17. Verotiedot: ei tarvitse täyttää 

  

mailto:hankintapalvelut@kirjavalitys.fi
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Täytä tämän jälkeen laskutettavan tuotteen tiedot  

Lisää rivi -toiminnolla saat uusia rivejä luotua 

 

 

Rivin tyyppi: Materiaali (kun laskutat kirjoja) 

Tuotekoodi: Täytä tuotekoodi (ISBN, GTIN tai ISMN-numero) 

Nimi: Täytä kirjan nimi 

Tilausrivin tunnus: Ei tarvitse täyttää 

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

Määrä: Merkitse laskutettavien tuotteiden määrä 

Yksikköhinta: Laskutettavan tuotteen veroton kappalehinta ilman alennuksia 

ALV-%: Tuotteesta perittävään veron veroprosentti (esim. kirjat 10 %) 

Alennus-%: Täytä tähän tuotteen alennusprosentti tarvittaessa 

 

3. Tarkista, että kaikki tarvittavat tiedot löytyvät laskulta ja loppusumma 
on oikein. Lähetä lasku vastaanottajalle tämän jälkeen. 

 

Lisäohjeistusta (esim. ohjeet hyvityslaskun tekoon) löydät Baswaren 
laajemmasta ohjeesta.  


