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Tietoja Basware Network -ohjeteksteista

Basware Network -palvelun kayttajille on saatavilla seuraavat tukimateriaalit:

« Kaytdnaikainen ohje

. Kayttdohje

Kéaytdnaikaisessa ohjeessa on tavallisimpien kayttajan tehtdvien suorittamisohjeet. Jos tehtavat
tulee suorittaa tietyssa jarjestyksessa, toimintajarjestys esitetdan dokumentin
yleiskatsauksessa.

Kayttdohjeessa on ohjeita tavallisimpien kayttajan tehtavien suorittamisesta. Jos tehtavat tulee
suorittaa tietyssa jarjestyksessa, toimintajarjestys esitetddn dokumentin yleiskatsauksessa.
Kayttéohje on saatavilla PDF-muodossa. Kaytonaikaisessa ohjeessa on yksityiskohtaisempaa
tietoa tietyista tehtavista, ja siind saatetaan kasitelld tehtavia, joita ei ole kuvattu PDF-versiossa.
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Vastuunvapauslauseke

Tama tuote tai asiakirja on suojattu soveltuvan tekijanoikeuslain mukaisella tekijanoikeudella, ja
sita jaetaan sen kayttda, kopiointia, jakelua ja takaisinkaantamista rajoittavien kayttéoikeuksien
alaisena. Tama tuote tai asiakirja on tarkoitettu vain Baswaren asiakkaiden kayttéon, ja se
katsotaan luottamukselliseksi tiedoksi, jota ei saa luovuttaa kolmannelle osapuolelle. Mitaan
taman tuotteen tai asiakirjan osaa ei saa jaljentaa tai siirtdd missaan muodossa eikd milldan
tavalla ilman Baswaren tai sen lisenssinantajien antamaa kirjallista lupaa. Kolmansien
osapuolten ohjelmistot on suojattu tekijanoikeuslailla, ja ne on lisensoitu Baswaren toimittajilta.

TAMAN DOKUMENTAATION SISALTO SAATTAA MUUTTUA ILMAN ERILLISTA
ENNAKKOILMOITUSTA, EIKA DOKUMENTAATIO VELVOITA BASWARE CORPORATIONIA.
OHJEET TARJOTAAN SELLAISINAAN ILMAN MITAAN SUORAA TAI EPASUORAA
TAKUUTA, EHTOA TAI ESITYSTA MUKAAN LUETTUINA EPASUORAT TAKUUT
MARKKINOITAVUUDESTA, SOPIVUUDESTA TIETTYYN TARKOITUKSEEN JA OIKEUKSIEN
LOUKKAAMATTOMUUDESTA, JOLLEI SOVELLETTAVA LAKI MUUTA EDELLYTA.
BASWARE EI MISSAAN TILANTEESSA OLE VASTUUSSA TASSA ASIAKIRJASSA
OLEVISTA VIRHEISTA TAI MISTAAN SUORISTA TAI EPASUORISTA VAHINGOISTA
MUKAAN LUETTUNA KAIKKI SATUNNAISET TAI SEURAAMUKSELLISET MENETYKSET
(MYOS RAHALLISET MENETYKSET), JOTKA SAATTAVAT AIHEUTUA TAMAN
DOKUMENTAATION TAI SEN SISALTAMIEN TIETOJEN KAYTOSTA.

Tavaramerkit

Basware® on Basware Corporationin rekisterdity tavaramerkki. Kaikki muut tdssa kaytetyt
tavaramerkit ovat omistajiensa omaisuutta.
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1 Kayton aloittaminen

on verkkopohjainen palvelu. Tama tarkoittaa sita, etta tarvitset ainoastaan verkkoselaimen
kayttaaksesi palvelua.

1.1 Avaa ohjelma

_E_ 1. Avaa verkkoselain.
2. Siirry Sisdankirjautuminen-sivulle.

https://portal.basware.com

3. Syota kayttajanimesi ja salasanasi kenttiin Kayttajatunnus ja Salasana.

Jos olet unohtanut salasanasi, voit nollata salasanasi sisaankirjautumissivulla.

4. Napsauta Kirjaudu palveluun kirjautuaksesi palveluun.

Sinut kirjataan automaattisesti ulos palvelusta, jos et kayta palvelua
viiteen minuuttiin.

1.2 Sulje ohjelma

'E" Napsauta oikeassa ylanurkassa [Kayttdjatunnus] > Kirjaudu ulos.

Sinut kirjataan automaattisesti ulos palvelusta, jos et kayta palvelua
viiteen minuuttiin.

© Copyright 1999-2016 Basware Corporation. All rights reserved. 6
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2 Basware Network -kotisivu

Basware Network -palvelun kotisivulla voit lukea lyhyen esittelyn Basware Network -palvelusta
ja sen toiminnoista. Ohjauspaneeli -ndkymasta ndet ajankohtaiset tehtavasi ja yrityksesi
liikeasiakirjat. Taman sivun kautta voit olla yhteydessa Baswaren asiakastukeen ja siirtya
tarkastelemaan luonnos-tilassa olevia liikeasiakirjoja.

Ohjauspaneeli

Minun tehtévani -nakyman vasemmassa paneelissa naet likekumppaneittesi ja Basware
Network -palvelun l&hettdmat ilmoitukset. Laajentamalla muita ndkymié saat tilastotietoa
l&hettamistasi ja vastaanottamistasi laskuista, lahettamistasi ostotilauksista ja
kutsukampanijoista. Voit siirtyd suoraan tiettyyn asiakirjaan napsauttamalla ndkyméassa olevia
linkkeja.

Dashboard
v My Tasks ©
? Received invoices

+ Sent invoices

This month you have sent a total of 0 business documents

Sent total In delivery Delivered Delivery failed
Invoices Invoices Invoices Invoices
0 Credit notes 0 Credit notes 0 Credit notes 0 Credit notes

The delivery rate of the business documents that you have sent is 0%

Accepted by customer Approved for payment Paid
Invoices Invoices Invoices

These statuses are updated only if your business partner sends updates about the invoice payment process to
Basware Network.

Send invoice to your customer! Send involce
> Sent purchase orders

> My Network

Kuva 1. Toimintopaneelin nakymat
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3 Kayttajatili ja asetukset

Henkilokohtaiset tietosi tallennetaan Minun kayttajatilini -sivulle. Talla sivulla voit:

Tarkastella ja muokata kayttajatilisi tietoja

Vaihtaa salasanasi

Ladata profiilikuvan

Jos olet unohtanut salasanasi, voit nollata salasanasi sisdankirjautumissivulla.

3.1 Tarkastele ja muokkaa kayttajatilisi tietoja

Voit tarkastella ja muokata kayttajatilisi tietoja ja vaihtaa salasanasi Minun kayttajatilini -sivulla.

'E' 1.

2.

Napsauta oikeassa ylanurkassa [Kayttajatunnus] > Minun kayttajatilini.

Minun kéyttajatilini -sivu avautuu.

Napsauta Muokkaa muokataksesi kayttajatilisi tietoja.

Overview /! My Account

My Account »Edit  »Change Password  Nore Actions b
Username Street Address 1
john.smith@demo-address.com 742 Evergreen Terrace
Name Street Address 2
John Smith City

Email Springfield

john.smith@demo-address.com State zIP

Phone Kentucky 12345

955-3226 Country

Language United States

English

Kuva 2. Minun kayttgjétilini -ndkyma

Tee tarvittavat muutokset tietoihisi.

Kayttajatunnus on kayttajatilisi yksildllinen tunniste palvelussa. Taméan
vuoksi et voi muuttaa tai muokata Kéyttajatunnus -kentén arvoa.

Jos yrityksesi tyontekija, joka kayttda Basware Networkia -palvelua
poistuu yrityksesta, ja haluat vaihtaa taman kayttajan kayttajatunnusta,
voit lisdtd uuden kayttéjan yritykseesi.

Kenttien kuvaukset ndet osiossa Minun kayttajatilini.

Napsauta Tallenna muutokset tallentaaksesi tekemasi muutokset, tai napsauta
Peruuta hylatédksesi muutokset.
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3.2 Salasanan vaihtaminen

Voit vaihtaa salasanasi Minun kayttajatilini -sivulla.

Jos olet unohtanut salasanasi, voit nollata salasanasi sisaankirjautumissivulla.

'E' 1. Napsauta oikeassa ylanurkassa [Kayttajatunnus] > Minun kayttajatilini.
Minun kayttajatilini -sivu avautuu.
2. Napsauta Vaihda salasana.
Syo6ta nykyinen salasanasi Nykyinen salasana -kenttaan.
Syo6ta uusi salasana Uusi salasana -kenttaan.
Napsauta Naytd nayttdaksesi salasanassa kaytetyt merkit. Salasanassa taytyy
olla:
* 10 merkkia
e pienikirjain
* iso kirjain
» erikoismerkki
* numero

5. Napsauta Vaihda salasana tallentaaksesi uuden salasanasi.

ﬂ Palvelu pyytaa sinua vaihtamaan salasanan 45 vuorokauden valein. Jos
salasanasi ei ole enda voimassa, palvelu ohjaa sinut automaattisesti
Vaihda salasana -sivulle kun kirjaudut sisaan. Et voi valita uudeksi
salasanaksi kolmea edellistéd Basware Network -palvelussa kayttdmaasi
salasanaa.

3.3 Nollaa salasanasi
Jos olet unohtanut salasanasi, voit nollata salasanasi sisdankirjautumissivulla.

'E' 1. Avaa Sisaankirjautuminen -sivu.

https://portal.basware.com

2. Napsauta Unohditko salasanasi?.

Syo6ta Kayttajatunnus kenttdan Kayttajatunnus.

Useimmiten Kayttajatunnus on séhkopostiosoite, jota kaytit
rekisterodityessasi palveluun.

4. Napsauta Laheta pyynto.

Palvelu lahettda sinulle sdhkdpostiviestin, jossa on linkki sivulle jolla voit nollata
salasanasi.
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5. Kun saat sahkdpostiviestin, napsauta viestissa olevaa linkkia avataksesi sivun
jolla voit nollata salasanasi.

Salasanan nollaaminen -sivu avautuu.
6. Syodta uusi salasana Uusi salasana -kenttaan.
Napsauta Nayta nayttaaksesi salasanassa kaytetyt merkit. Salasanassa taytyy
olla:
* 10 merkkia
* pieni kirjain
e iso kirjain
» erikoismerkki
* numero

7. Napsauta Vaihda salasana tallentaaksesi uuden salasanasi.

3.4 Lataa profiilikuva
Voit ladata profiilikuvan Basware Network -palveluun Minun kayttajatilini -sivulla.

'E' 1. Napsauta oikeassa ylanurkassa [Kayttajatunnus] > Minun kayttajatilini.
Minun kayttajatilini -sivu avautuu.
2. Napsauta Muokkaa.

Napsauta Lataa palvelimelle ja valitse haluamasi profiilikuva.

ﬂ Voit ladata kuvia vain GIF-, JPEG-, tai PNG-muodossa.

Kuva nékyy Minun kayttajatilini -sivulla heti kun se on ladattu palveluun.

4. Napsauta Tallenna muutokset tallentaaksesi uuden profiilikuvan.
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4 Yrityksesi profiili

Yrityksesi tiedot tallennetaan Minun organisaationi -sivulle. Talla sivulla voit:

¢ Tarkastele ja muokkaa yrityksesi tietoja

* Hallinnoi yrityksesi pankkitilitietoja

« Lataa yrityksesi logo

Voit myds lisata uusia kayttdjia ja uusia tytaryhtidita yritykseesi Minun organisaationi-sivun
kautta.

4.1 Tarkastele ja muokkaa yrityksesi tietoja

Voit tarkastella yrityksesi tietoja Minun organisaationi -sivulla. Kayttajat, joilla on yrityksen
padkayttajan kayttdoikeudet, voivat lisdksi tehda muutoksia yrityksen tietoihin.

Yrityksesi profiiliin lisatyt tiedot nakyvat kaikille kayttajille, jotka kayttavat Basware
Network -palvelun Business Directory -palvelua.

'E' 1. Napsauta oikeassa ylanurkassa [Kayttdjatunnus] > Minun organisaationi.

2. Napsauta sen yrityksen nimea, jonka tietoja haluat katsella tai muokata.

ﬂ Jos yrityksessasi on vain yksi organisaatio, siirryt suoraan Minun
organisaationi -sivulle ilman etta sinun taytyy napsauttaa organisaation
nimea.

ﬂ Jos yritykseesi kuuluu useita organisaatioita, kaikki tytaryhtiot nakyvat
avautuvalla sivulla aakkosjarjestyksessa.

Tarkastellaksesi tai muokataksesi padorganisaatiota, napsauta
[Kayttajatunnus] > Yhteenveto ja napsauta Nayta organisaatio.

Minun organisaationi -sivu avautuu.
3. Napsauta Muokkaa.
Muokkausndkyma avautuu.

4. Tee tarvittavat muutokset yrityksesi tietoihin.

Jos organisaatiosi kotipaikka on Euroopan Unionin alueella, sinun tulee
syo6ttda Organisaation tunnus. Organisaatiot, joiden kotipaikka on
Euroopan Unionin alueella eivat voi [&hettda laskuja ilman tunnistetta.

© Copyright 1999-2016 Basware Corporation. All rights reserved. 11
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Kenttien kuvaukset ndet osiossa Minun organisaationi.

5. Napsauta Tallenna muutokset tallentaaksesi tekemési muutokset, tai napsauta
Peruuta hylatéksesi muutokset.

4.2 Hallinnoi yrityksesi pankkitilitietoja

Kayttajat, joilla on yrityksen pédékayttdjan kayttdoikeudet, voivat lisata uusia pankkitileja,
muokata nykyisid pankkitileja ja poistaa pankkitilejd Minun organisaationi -sivulla.

Banking Details © Add Bank Account
W@

Favorite

Account No 01234567890123

SWIFT/BIC:

IBAN:

Bank Name Seventh National Bank

»Cancel [EEEEEVReELN

Kuva 3. Pankkitiedot

Lisaa pankkitili
'E' 1. Napsauta oikeassa ylanurkassa [Kayttajatunnus] > Minun organisaationi.
Minun organisaationi -sivu avautuu.
2. Napsauta Muokkaa.
Muokkausnakyma avautuu.

3. Otsikon Pankkiyhteydet alla, napsauta & Lis&a pankkitili.

Basware Network luo tyhjat Tilinumero-, SWIFT/BIC-, IBAN-, ja Nimi -kentat,
joihin voit tayttda uuden pankkitilin tiedot.

4. Sydta uuden pankkitilin tiedot tyhjiin kenttiin.

ﬂ Sinun taytyy tayttda ainakin yksi seuraavista kentista:

¢ Tilinumero
< SWIFT/BIC
* IBAN

5. Napsauta Tallenna muutokset tallentaaksesi uuden pankkitilin, tai napsauta
Peruuta peruaksesi operaation.

© Copyright 1999-2016 Basware Corporation. All rights reserved. 12
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Muokkaa pankkitilin tietoja

'E' 1. Napsauta oikeassa ylanurkassa [Kayttdjatunnus] > Minun organisaationi.
Minun organisaationi -sivu avautuu.
2. Napsauta Muokkaa.
Muokkausnakyma avautuu.
Napsauta kenttaa, jonka sisaltda haluat muokata, ja tee haluamasi muutokset.

Napsauta Tallenna muutokset tallentaaksesi tekemasi muutokset, tai napsauta
Peruuta hylatédksesi muutokset.

Poista pankkitili

'E' 1. Napsauta oikeassa ylanurkassa [Kayttajatunnus] > Minun organisaationi.
Minun organisaationi -sivu avautuu.
2. Napsauta Muokkaa.
Muokkausnakyma avautuu.
3. Napsauta @ -kuvaketta sen pankkitilin ylla, jonka haluat poistaa.
Poista pankkitili -vahvistusikkuna avautuu.
4. Napsauta Kylla poistaaksesi pankkitilin tiedot.

Napsauta Tallenna muutokset tallentaaksesi muutokset, tai napsauta Peruuta
peruaksesi operaation.

Aseta pankkitili suosikiksi

Jos yrityksellasi on useita pankkitileja, voi merkita yhden tileistéa suosikiksesi. Kun luot uuden
asiakirjan, suosikkitilisi tiedot lisatdan automaattisesti asiakirjalle.

'E' 1. Napsauta oikeassa ylanurkassa [Kayttajatunnus] > Minun organisaationi.
Minun organisaationi -sivu avautuu.
2. Napsauta Muokkaa.

Muokkausnakyma avautuu.
3. Napsauta 'f.i’ -kuvaketta sen pankkitilin yll&, jonka haluat asettaa suosikiksesi.

Suosikki-kuvake (7 nakyy pankkitilin ylapuolella.

4. Napsauta Tallenna muutokset tallentaaksesi muutokset, tai napsauta Peruuta
peruaksesi operaation.
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4.3 Lataa yrityksesi logo

Kayttajat, joilla on Yrityksen pédédkéaytidjan kayttdoikeudet, ladata yrityksensa logon Basware
Networkiin Minun organisaationi -sivun kautta. Logo nakyy esimerkiksi kaikilla asiakirjoilla, joita
yrityksesi lahettaa Basware Networkin kautta.

'E' 1. Napsauta oikeassa ylanurkassa [Kayttajatunnus] > Minun organisaationi.
Minun organisaationi -sivu avautuu.
2. Napsauta Muokkaa.
Muokkaa yrityksen tietoja -nakyma avautuu.

3. Napsauta Lataa palvelimelle ja valitse kuvatiedosto.

ﬂ Voit ladata kuvia vain GIF-, JPEG-, tai PNG-muodossa.

Kuva nakyy otsikon Organisaation logo alla heti kun se on ladattu palveluun.

4. Napsauta Tallenna muutokset tallentaaksesi uuden logon, tai napsauta Peruuta
peruaksesi operaation.
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5 Laskujen, hyvityslaskujen ja muiden liikeasiakirjojen kasittely

Asiakirjoilla tarkoitetaan niitd dokumentteja, joita yrityksesi kayttaa asioidessaan toisten
yritysten kanssa. Yleisimpia asiakirjoja ovat laskut, ostotilaukset ja hyvityslaskut. Basware
Network -palvelun avulla voit:

ﬂ Joitakin seuraavista ominaisuuksista saat kaytt66si hankkimalla lisdarvopalveluja
Basware Portaliin.

» Etsi asiakirja
» Loyda asiakirja edistynyttd hakua kayttden

e Luo lasku

*  Muunna lasku hyvityslaskuksi

» Hyvaksy ostotilaus

» Ehdota muutosta ostotilaukseen

* Hylk&4 ostotilaus

* Muunna ostotilaus laskuksi

Basware Network tallentaa kaikki asiakirjasi maaraajaksi. Palvelukuvauksesta naet kuinka
pitkén aikaa asiakirjojasi sailytetdan palvelussa.

5.1 Yleissilmays asiakirjoihin

Asiakirjat-sivu tarjoaa yleisndkyman asiakirjoihin. Talla sivulla ndet kaikki asiakirjasi - laskut,
ostotilaukset ja hyvityslaskut - seka niiden tilan. Voit hallinnoida yrityksesi asiakirjoja Asiakirjat -
sivulla. Voit kayttaa sivun ylalaidassa olevaa hakua |0ytaaksesi asiakirjoja. Sivu on lisaksi jaettu
valilehtiin, joiden ansiosta voit selata yrityksesi asiakirjoja katevasti.

Kaikki Saapuneet Lahetetyt Lasku
Viimeksi paivitetty ~ Tila » Tiedot ( Lajittele: Laskun pvm ¢ Erdpaiva$ )
5.8.2016 11:39:03 Luonnos Lasku - Omni Consumer Products
Asiakirjan pvm 5.8.2016 Yhteens3 0,00 EUR
5.8.2016 10:54:34 Luonnos Laslu - Omni Consumer Products
Asiakirjan pvm 5.8.2016 Yhteensd 0,00 EUR

Kuva 4. Asiakirjat sivu

Kaikki -valilehti nayttéa kaikki asiakirjat, jotka yrityksesi on lahettényt ja vastaanottanut.

Saapuneet -valilehti nayttaa kaikki asiakirjat, jotka yrityksesi on vastaanottanut.
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Lahetetty -vélilehti nayttda kaikki asiakirjat, jotka olet Iahettanyt likekumppaneillesi. Tama
valilehti ndyttdd myds kaikki ne asiakirjaluonnokset, joita olet laatinut.

Lasku -vélilehti nayttaa kaikki tietyntyyppiset asiakirjat, jotka yrityksesi on lahettényt ja
vastaanottanut. Napsauta valilehden otsikkoa valitaksesi minkatyyppisia
asiakirjoja haluat nahda talla valilehdella.

5.2 Asiakirjojen tilat

Voit seurata asiakirjojesi tilaa Basware Network -verkkosivustolla. Seuraavassa listassa
kerrotaan mita eri tilat tarkoittavat ja ohjeistetaan mita voit tehda jos lahettdmasi asiakirja
hylataan tai sita ei voida toimittaa.

Taulukko 1. Tilat ja niiden selitykset

Tila Kuvaus

Luonnos Asiakirjat, joita ei viela ole lahetetty, nakyvat
Luonnos-tilassa

Valmis lahetettavaksi Asiakirjat, jotka on l&hetetty, mutta joita ei vie-
1a ole siirretty toimitettavaksi nakyvat Valmis
ldhetettavaksi-tilassa.

Toimitus kaynnissa Asiakirjat, joita toimitetaan parasta aikaa vas-
taanottajalle, ndkyvéat Toimitus kdynnissa-ti-
lassa.

Toimitettu vastaanottajalle Asiakirjat, jotka on toimitetty vastaanottajalle,
nakyvat Toimitettu vastaanottajalle-tilassa.

Vastaanotettu Asiakirjat, jotka vastaanottaja on avannut, na-
kyvat Vastaanotettu-tilassa

Hylatty toimituksen aikana Asiakirjat, jotka on hylatty toimitusprosessin
aikana, nakyvat Hylatty toimituksen aikana-ti-
lassa.

Yleensa tama tarkoittaa sita, etta Basware
Network on toimittanut asiakirjasi liikekumppa-
nisi verkkolaskuoperaattorille, mutta verkko-
laskuoperaattorin jarjestelma on hylannyt
asiakirjan. Jos asiakirjasi hylataan, tarkista et-
ta asiakirjan sisélléssa ei ole virheita ja laheta
asiakirja uudestaan. Jos ongelma toistuu, ota
yhteyttd Baswaren asiakastukeen.

Toimitusvirhe Asiakirjat, joita Basware Network ei pysty toi-
mittamaan vastaanottajalle, nékyvat Toimitus-
virhe-tilassa.

Taman tilan aiheuttaa useimmiten tilapainen
toimitushairié. Jos lahettamasi asiakirja on
tassa tilassa yli 24 tunnin ajan, ota yhteytta
Baswaren asiakastukeen.
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5.3 Etsi ja tarkastele asiakirjoja

Asiakirjoilla tarkoitetaan niitd dokumentteja, joita yrityksesi kayttda asioidessaan toisten
yritysten kanssa. Yleisimpia asiakirjoja ovat laskut, ostotilaukset ja hyvityslaskut. Basware
Network -palvelun avulla voit:

- Etsi asiakirja
¢ Loyda asiakirja edistynyttd hakua kayttaen

5.3.1 Etsi asiakirja

Kun kirjaudut Basware Network -palveluun, palvelu nayttaa yrityksellesi Iahetetyt asiakirjat, ja
asiakirjat jotka olet lahettanyt likekumppaneillesi. Jos etsit jotain tiettyd asiakirjaa, voit kayttaa
hakua rajoittaaksesi hakutulosten maaraa.

- Kun kirjaudut Basware Network -palveluun, ndet listan kaikista asiakirjoista, jotka
= yrityksesi on lahettanyt tai vastaanottanut viimeisten 30 paivan aikana. Nahdaksesi
kaikki liikeasiakirjasi, sulje Hakutulokset-taulukon ylareunassa oleva Aikavali -valinta.

1. Avaa Asiakirjat -sivu Basware Network
Sivun osoite on https://portal .basware.com/documents.

2. Syéta liikeasiakirjan numero Haku -kenttédan.

Syota asiakirjan numero » Haku

3. Napsauta Haku.

Palvelu nayttdad hakuehtoja vastaavat liikeasiakirjat Hakutulokset -taulukossa.

Naytetaan 50 tulosta (Vierita sivua alaspain nahdaksesi lisaa tuloksia) |10l 1R ER R E e

Viimeksi paivitetty = Tila p Tiedot { Lajittele: Laskun pvm = Erapdiva =)

2552014 10:58:12 Toimitus k3ynnissa Lasku 70337 - TEST - TEST
Asiakirjan pym 13.5.2014 Erapaiva 16.6.2014 Yhteensa 3 007 10 EUR

25.5.2014 8:45:07 Toimitus kdynnissa Lasku 77450 - TEST - TEST
Asiakirjan pym 13.5.2014 Erapaiva 27.6.2014 Yhteensd 16 323,99 EUR

Kuva 5. Hakutulokset-taulukko

Lisatietoja haun kayttamisesté saat osiosta Loyda asiakirja edistynyttd hakua
kayttéen.
4. Voit lajitella hakutuloksia napsauttamalla Lajittele-painikkeita:
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‘ { Sort by: Invoice Date = Due Date = )

Kuva 6. Lajittele-painikkeet

5. Voit avata liikeasiakirjan napsauttamalla sen otsikkoa Hakutulokset -taulukossa,
avataksesi Asiakirja-sivu -sivun.

ﬂ Palvelu ilmoittaa sinulle, useimmiten 7-14 paivan kuluessa, jos olet
unohtanut avata liikekumppaniltasi saadun laskun.

5.3.2 Loyda asiakirja edistynyttd hakua kayttaen

| Kun kirjaudut Basware Network -palveluun, naet listan kaikista asiakirjoista, jotka
M yrityksesi on lahettanyt tai vastaanottanut viimeisten 30 paivan aikana. Nahdaksesi
kaikki liikeasiakirjasi, sulje Hakutulokset-taulukon ylareunassa oleva Aikavali -valinta.

'E' 1. Avaa Asiakirjat -sivu Basware Network
Sivun osoite on https://portal .basware.com.

2. Syota asiakirjan numero Haku -kenttaan.

Syota asiakirjan numero 2 Haku

3. Suodattaaksesi hakutuloksia asiakirjan tietojen perusteella:

a. Napsauta avataksesi Edistynyt haku -paneelin.
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Edistynyt haku

Lahettdja:

Lahettajaorganisaatio

Vastaanottaja-

Laskun vastaanottaja

Viimeksi paivitetty Laskun pvm
24 06.2014 | _| 20.06.2014 05.05.2014
Erdpaiva Bruttohinta

_| 30002014 _| 5000

Tyhjenna lomake | Haku

Kuva 7. Edistynyt haku paneeli
b. Syo6ta suodattimet, joita haluat kayttaa:

» Lahettaja: Nayta tietyn lahettajan lahettdmat asiakirjat.
» Vastaanottaja: Nayta tietylle vastaanottajalle lIahetetyt asiakirjat.
» Viimeksi paivitetty: Nayta asiakirjat, joita on paivitetty tietyn aikavalin
aikana.
» Laskun pvm: Nayta asiakirjat, jotka on luotu tietyn aikavalin aikana.
- Erapaiva: Nayta asiakirjat, joiden erdpaiva on tietyn aikavalin aikana.
« Bruttohinta: Nayta asiakirjat, joiden kokonaissumman on tietyn suuruinen.
» Ostajan viite: Nayta asiakirjat, joissa on tietty ostajan viitenumero.
* Luomispaiva: Nayta asiakirjat, jotka on luotu tiettyna paivana.
4. Napsauta Haku.
Hakuehtoja vastaavat asiakirjat nakyvat Hakutulokset-taulukossa.

5. Voit lajitella hakutuloksia napsauttamalla Laijittele-painikkeita:

( Sort by: Invoice Date = Due Date = )

Kuva 8. Lajittele-painikkeet

* Laskun pvm: Jarjestele asiakirjat niiden luomispaivan mukaan.
« Erapaiva: Jarjestele asiakirjat niiden erdpaivan mukaan.
Painikkeiden vieressa olevat nuolet kertovat esitetdanko hakutulokset

nousevassa vai laskevassa jarjestyksessa. Vaihtaaksesi jarjestysta, napsauta
nuolta.

6. Voit avata asiakirjan napsauttamalla sen otsikkoa Hakutulokset-taulukossa, ja
Asiakirja-sivu avautuu.
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ﬂ Palvelu ilmoittaa sinulle, useimmiten 7-14 paivan kuluessa, jos olet
unohtanut avata liikekumppaniltasi saadun laskun.

5.3.3 Asiakirja-sivu

Asiakirja-sivulla naet kaikki asiakirjan tiedot.

Otsikkotaso

Omni Consumer Products

Park Street
90210, Los Alamos

Laskun tiedot
Laskun pvm
20.6.2016

Laskun numero
12345567

Maksuviite

Ostotilauksen numero

Erdpaiva

Toimittajan viitenumero

Toimituspaiva

Suomi Toimittajan yhteyshenkilo Vastaanottajan yhteyshenkilo
Consultant Person Consultant Person
tajan sahkop Sopimusnumero
Vastaanottaja Ostajan viite
Omni Consumer Products
Park Street Maksuehdot Valuutta
90210 Los Alamos EUR
Suomi Kommentti Lahetysnumero
Vorkbolackupsoite Viivastyskorkoprosentti Verotiedot
(nimedmdton verkkolaskuosoite) Ennakkomaksuehdot

0OCP1122334455

Kuva 9. Otsikkotaso-osio

Laskun perustiedot ja tarkat tiedot laskun lahettajasta ja vastaanottajasta kerrotaan asiakirjan
otsikkotaso-osiossa. Tasta osiosta 16ydat mm. seuraavat tiedot:

* Lahettaja: -osiossa kerrotaan asiakirjan lahettdjan yhteystiedot.

» Vastaanottaja: -osiossa kerrotaan asiakirjan vastaanottajan yhteystiedot.

 Asiakirjan tiedot: -osiossa kerrotaan esim. asiakirjan numero, luomispaiva ja erapaiva,
seka asiakirjan lahettajan ja vastaanottajan yhteyshenkilot.
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Lisatiedot

Tilausrivin tiedot ? | Tiedostot 2 | Historia L

tilausrivia liitetta tapahtumaa

Liitetiedosto(t)

Ei mitaan

Liikeasiakirjojen kuva(t)
66d89b83-36b9-11e6-876¢-
1f9da99cf2f4_legalimage.pdf
Laskun kuva
58305 B

Laskudatatiedosto(t)
66d89b83-36b9-11e6-876¢-
1foda99cf2f4_invoiceFile.xml
Tiedot sisaltava tiedosto
7966 B

Kuva 10. Lisatiedot-osio

Lisatiedot-osiosta |0ydat yksityiskohtaiset tiedot asiakirjan sisallésta ja asiakirjan historiatiedot.
Tama osio on jaettu kolmeen valilehteen:

» Laskurivin tiedot -valilehdelld ndet asiakirjan kaikki laskurivit (yksittéiset tuotteet tai
palvelut) ja asiakirjan yhteenvedon.

» Tiedostot -valilehdelld naet kaikki asiakirjaan liittyvat tiedostot, kuten laskukuvat,
laskun liitetiedostot ja laskutiedostot.

» Historia -valilehdelld naet kaikki asiakirjaan liittyvat tapahtumat. Tasta osiosta voit
tarkastaa esimerkiksi asiakirjan lahetys- ja hyvaksymisajankohdat ja
maksuajankohdan.

Verotiedot-osio

Verotiedot
Veroprosentti Peruste Summa Valuutta
100 504,00 EUR

Laskun yhteenveto

Veroton hinta 100 504,00

Vero 0,00

Pyoristyssumma 0,00

BRUTTOHINTA 100 504,00

Kuva 11. Verotiedot-osio

Verotiedot-osiosta néet tiedot asiakirjaan liittyvista veroista.
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Lahettijan tiedot

Lahett3djan tiedot

= 3 ¥ Tilinro. o
Organisaatio: Ompni Consumer Products iy .

Pankin nimi Banksy Bank

Park Street
90210, Los Alamos

Suomi
Verotunnus:
Y-tunnus: 1123445
Y-TUNNUS:
Puh.: 555-3226
Faksi:
Sahkoposti: consultant.person@company.com

Lahettdjan tiedot -osiossa esitetdan asiakirjan 1ahettajan yhteys- ja pankkitiedot.

5.3.4 Lataa liitteita

Voit ladata liitteitd minka tahansa asiakirjan Tiedostot valilehdella.

1. Napsauta Asiakirjat.

2. Navigoi asiakirjaan, jolta haluat ladata liitteita.
Voit avata asiakirjan Kaikki, Saapuneet, Lahetetty tai Lasku ndkymasta.
Kun olet avannut asiakirjan, napsauta Tiedostot valilehtea.

Napsauta liitettd ladataksesi sen.
Liite latautuu laittellesi.

5.3.5 Asiakirjojen tyypit

Taulukko 2. Asiakirjojen tyypit

Asiakirja Kuvaus Huomattavaa

Lasku Asiakirja, jolla toimittaja las- Lasku sisaltaa yleensa aina-
kuttaa ostajalta tapahtumista, |kin seuraavat kohdat:
ja joka sisaltaa listan ostetuis-

ta tuotteista ja palveluista. * yksiloiva tunnus

* laskun luomispaiva

* soveltuvat veroerittelyt,
esim. ALV

» toimittajan nimi, yhteystie-
dot ja osoite

« ostajan nimi, yhteystiedot

ja osoite

* palvelun tai tuotteiden toi-
mituspaiva

« palvelun tai tuotteiden yk-
sikkdhinta

Hyvityslasku Lasku, joka nayttaa ostajalle
hyvitettdvan maaran
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Taulukko 2. Asiakirjojen tyypit (jatkuu)

Asiakirja Kuvaus Huomattavaa

Ostotilaus Asiakirja, jossa méaaritellaan Ostotilaus siséltaa yleensa ai-

tarvittavat palvelut tai tuotteet. | nakin seuraavat kohdat:

Asiakirja on samalla sopimus .

ostajan ja myyjan valilla. * ostotilauksen numero

 tilauspaiva

+ vastaanottaja

* toimitus- ja laskutusosoit-
teet

Baswaren konsultit
voivat asettaa liike-
toimintasaantoja
laskuille, jotka on
luotu ostotilauksis-
ta. Liiketoiminta-
saannoilla tdsmay-
tyksesta tulee tar-
kempaa ja ne esta-
vat toimittajia ylilas-
kuttamasta yritysta-
si.

Tilauksen muutos tai peruutus | Ostotilaukseen liittyva viesti
ostajalta, jolla muokataan tai
perutaan olemassaoleva osto-
tilaus.

5.4 Luo lasku

1. Asiakirjat -sivulla, napsauta Luo uusi > Lasku.

Basware Network avaa Muokkaa laskua -nakyman ja luo laskuluonnoksen.

2. Valitse lahettja.

Palvelu valitsee oletusarvoisesti suosikkiyrityksesi lahettdjaksi. Voit muuttaa
lahettajaa tarvittaessa.

a. Muuttaaksesi lahettdjaa, napsauta Muuta kohdan Léhettaja alla.
b. Etsi yritys, jonka haluat merkita l1&ahettdjaksi ja napsauta Valitse.

| Napsauta ¥7-kuvaketta yrityksen nimen vieressa asettaaksesi
. yrityksen suosikiksesi. Suosikkiyrityksesi nakyvat aina listan
yldosassa.
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3. Valitse vastaanottaja.

a. Napsauta Valitse vastaanottaja.
b. Etsi yritys, jonka haluat merkitéd vastaanottajaksi ja napsauta Valitse.

Kayta hakua etsidksesi haluamasi vastaanottajan.

a

Kuva 12. Valitse vastaanottaja -ikkuna

ﬂ Jos valitsemallasi vastaanottajalla on verotunnus useassa eri
maassa, palvelu ndyttada sinulle ndma maat. Valitse se maa, jonka
verotunnusta haluat kayttaa talla laskulla.

Napsauta 'ﬁi’-kuvaketta yrityksen nimen vieressa asettaaksesi
el yrityksen suosikiksesi. Suosikkiyrityksesi nakyvat aina listan
yldosassa.

4. Syo6ta laskun tiedot.

Palvel tarkastaa kaikkien kenttien sisallon ja ilmoittaa, jos jonkun kentan sisalto ei
l&paise tarkastusta. Kenttien kuvaukset néet osiossa Laskut.

5. Syéta laskun rivitiedot.

a. Laskurivin tiedot-valilehdella, napsauta Lis&a rivi lisataksesi uuden laskurivin.

Rivintiedot () | Tiedostot () | Historia 0

rivia liitetta tapahtumaa

© Lisaa rivi

Kuva 13. Laskurivit
b. Sydta laskurivin tiedot.

Voit valita vain sellaisen laskurivityypin, jota laskun vastaanottaja kayttaa.
Lisatietoja laskukentista ja laskurivityypeista saat osiosta Laskut
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Ostajat saattavat vaatia etta heille lahetettavilla laskuilla kaytetaan
tiettyja kenttid. Sinun laskullasi nékyvat kentat voivat poiketa
esimerkkikuvasta.

Jotkut ostajat saattavat my0Os vaatia, etta kenttien sisalto tayttaa
tietyt ehdot. Ehtojen avulla saatetaan esim. maarittda kuinka lahelld
nykyhetkea laskun paivayksen tulee olla tai maarittda kuinka monta
merkkia tiettyihin kenttiin voi sy6ttaa.

c. Napsauta Lisaa rivi tarvittaessa lisataksesi uuden laskurivin.
6. Lisaa laskun liitetiedostot.
a. Napsauta Tiedostot avataksesi Tiedostot -valilehden.

b. Napsauta korostettua tekstia etsiaksesi haluamasi liitetiedot tai raahaa
tiedostot suoraan korostetun tekstin paalle littdaksesi ne asiakirjaan.

ﬂ Jos valitsemasi lahettajan yritysprofiilissa ei ole pankkitilia, voit lisata
pankkitilin Lahettajan tiedot -osiossa. Laskulle lisattyja pankkitilitietoja ei
tallenneta yrityksen profiiliin.

7. Napsauta Laheté lasku lahetadksesi laskun vastaanottajalle.

Basware Network ei séil6 laskun tietoja ikuisesti. Muista ladata omalle tietokoneellesi
asiakirjan kuva Tiedostot-valilehdelta.

5.5 Muunna lasku hyvityslaskuksi

Voit muuntaa luomasi laskun hyvityslaskuksi. Talla tavoin sinun ei tarvitse tayttaa kaikkia
hyvityslaskun kenttig itse, vaan palvelu téayttdd osan kentisté alkuperéisen laskun perusteella.

'E' 1. Etsilasku, jonka haluat muuntaa hyvityslaskuksi Asiakirjat -sivulla.
2. Napsauta laskua avataksesi laskusivun.
3. Napsauta Muunna hyvityslaskuksi.
Palvelu luo hyvityslaskun laskun tietojen perusteella.
4. Syoéta puuttuvat tiedot.

Pakolliset kentat on merkitty sinisella taustavarilla.

ﬂ Varmista, etta Laskun viite -kentéssa on sen laskun numero, johon tama
hyvityslasku perustuu.

5. Muokka tietoja kohdassa Laskurivin tiedot niin, ettd riveilld on niiden tuotteiden tai
palveluiden tiedot, jotka haluat hyvittaa.
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6. Liitd hyvityslaskuun liitetiedostot.

Jos sinun taytyy liittda hyvityslaskulle liitetiedostoja, voit lisata niita Tiedostot -
valilehdella.

a. Napsauta Tiedostot avataksesi Tiedostot -valilehden.

b. Napsauta korostettua tekstia etsidksesi haluamasi liitetiedot tai raahaa
tiedostot suoraan korostetun tekstin paalle liittdéksesi ne asiakirjaan.

7. Napsauta Laheté hyvityslasku l1&hetdédksesi hyvityslaskun vastaanottajalle.

Napsauta Tallenna luonnos tallentaaksesi hyvityslaskun luonnos, jotta voit
muokata sitd myéhemmin.

Basware Network ei saild laskun tietoja ikuisesti. Muista ladata omalle tietokoneellesi
asiakirjan kuva Tiedostot-valilehdelta.

5.6 Hyvaksy ostotilaus

Tama osio kuvaa Baswaren lisdarvopalvelua. Tarvitset Basware Invoice Key-In and
PO Flip -palvelun, jotta voit seurata naita ohjeita.

Kun saat asiakkaaltasi ostotilauksen, sinun taytyy hyvaksya ostotilaus ennen kuin voit laskuttaa
tilatut tuotteet/palvelut.

'E' 1. Asiakirjat-sivulla, napsauta ostotilausta avataksesi sen.

2. Tarkasta ostotilaus.

» Jos ostotilauksen tiedot ovat kunnossa, voit siirtya seuraavaan kohtaan.
» Jos ostotilauksessa on virheitd, voit hylata ostotilauksen.

» Jos ostotilauksessa on virheité ja haluat tehdé ostotilaukseen pienimuotoisia
muutoksia, voit ehdottaa muutosta ostotilaukseen.

3. Napsauta Hyvéksy hyvaksyaksesi ostotilauksen.
Hyvéaksy ostotilaus -ponnahdusikkuna avautuu.

4. Jos haluat lahettaa viestin tilauksen vastaanottajalle, voit syéttaa sen Kommentit
ostajalle-kenttaan.

5. Napsauta Vahvista hyvéaksyéaksesi ostotilauksen.

Ostotilaus on siirtyy nyt Hyvéksytty-tilaan ja voit muuntaa sen laskuksi.
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5.7 Muunna ostotilaus laskuksi

Tama osio kuvaa Baswaren lisdarvopalvelua. Tarvitset Basware Invoice Key-In and
PO Flip -palvelun, jotta voit seurata naita ohjeita.

Voit muuntaa Hyvéksyftty-tilassa olevia ostotilauksia laskuiksi.

'E' 1. Asiakirjat-sivulla, napsauta hyvaksymaasi ostotilausta avataksesi sen.
2.  Napsauta Muunna laskuksi muuntaaksesi ostotilauksen laskuksi.

Basware Portal muuntaa ostotilauksen laskuluonnokseksi. Kaikki ostotilauksen
tiedot kopioidaan laskuluonnokselle.

Lisatietoja siita, kuinka voit muokata ja lahettaa laskuja, katso Luo lasku ja seuraa
ohjeita kohdasta 3. alkaen.

5.8 Ehdota muutosta ostotilaukseen

Tama osio kuvaa Baswaren lisdarvopalvelua. Tarvitset Basware Invoice Key-In and
PO Flip -palvelun, jotta voit seurata naita ohjeita.

Jos saat ostotilauksen, jota et voi esimerkiksi toimittaa kokonaisuudessaan, voit ehdottaa
muutosta ostotilaukseen.

'E' 1. Asiakirjat-sivulla, napsauta ostotilausta avataksesi sen.
2. Tarkasta ostotilaus.
3. Napsauta Ehdota muutosta hylatéksesi ostotilauksen.

Uusi ostotilauksen vastaus -sivu avautuu.

4. Aseta Luvattu toimituspéiva.

+ Maarita kaikille tilausriveille yhteinen Luvattu toimituspaiva valisemalla Maarita
toimituksen tiedot rivitasolla -valintanappi ja valitsemalla paivamaara Luvattu
toimituspéiva -valikoista.

« Maaritd oma Luvattu toimituspaiva jokaiselle tilausriville valitsemalla Maérita
toimituksen tiedot rivitasolla-valintanappi.

5. Paivita ne rivitason tiedot, joihin haluat ehdottaa muutosta.

Tarkka nakyma tilausriveista avautuu.
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Line Data 2 | Files 0
line items attachments
Name Quantity
1-Name 1,000.00 04
P100 1,000.00
Nam Unit Price
Name 12.00
Pen 04

History

0 | Invoices

events

unit Price

12.00

0

Net Total

12,000.00 EUR v

0B/18/2015 =]

Select Country E|

Voit ehdottaa muutoksia niin moneen tilausriviin kuin on tarpeen.

6. Paivita ne rivitason tiedot, joihin haluat ehdottaa muutosta.

7. Napsauta Laheté vastaus I8hettddksesi muutosehdotukset ostajalle.

5.9 Hylkaa ostotilaus

Tama osio kuvaa Baswaren lisdarvopalvelua. Tarvitset Basware Invoice Key-In and
PO Flip -palvelun, jotta voit seurata naita ohjeita.

Jos saat ostotilauksen, jota et voi toimittaa, voit hylaté ostotilaukseen.

'E' 1. Asiakirjat-sivulla, napsauta ostotilausta avataksesi sen.

2. Tarkasta ostotilaus.

3. Napsauta Hylkaa hylataksesi ostotilauksen.

Hylkaa ostotilaus -ponnahdusikkuna avautuu.

4. Syota Kommentit ostajalle-kenttdan kommentti ostajalle, jossa kuvaat miksi olet

hylannyt ostotilauksen.

5. Napsauta Vahvista hylataksesi ostotilauksen.

Ostotilaus asetetaan nyt Hylétty-tilaan. Basware Network ilmoittaa ostajalle, etté

olet hylannyt ostotilauksen.
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6 Yrityksen ja kayttajien hallinnointi

Voit hallinnoida yrityksesi kayttdjia ja yrityksen rakennetta Minun organisaationi -sivulla.

basware Asiakirjat

Organisaatio

Nimi

Acme Oy
ALV-numero
FI12345678
Y-tunnus
1234567-8
Verkkosivu

WWW._acme.com

Katuosoite 1
Jalavatie 13
Katuosoite 2
Kaupunki
Ankkalinna
Maa

Suomi

Verkkolaskuosoite

Yhteenveto / Minun organisaationi

0011223344

Pankkiyhteydet

Tilinumero.: 1223344556677
SWIFT/BIC: ACDCFIHH

IBAN: Fl42 1234 1234 1234 1234
Nimi Ankallispankki

Postinumero
13131

Tiina Toimittaja »

»Muokkaa Lisas toimintoja »

Organisaation logo
R

Yhteyshenkilo

Tiina Toimittaja

Puhelin

040 1234567

Faksi

Sahkoposti
tiina.toimittaja@acme.com

Kuva 14. Minun organisaationi -sivu

6.1 Kayttajien hallinnointi

Voit tarkastella ja selata yrityksesi ja sen tytaryhtididen kayttgjia. Voit lisdta kayttgjia yritykseesi

ja sen tytaryhtidihin.

6.1.1 Etsi kayttaja

Voit hakea yrityksesi ja sen tytaryritysten kayttgjid Minun organisaationi -sivun kautta.
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1. Napsauta oikeassa ylanurkassa [Kayttajatunnus] > Minun organisaationi.

2. Napsauta sen yrityksen nimed, jonka kayttajat haluat nahda.

ﬂ Jos yrityksessasi on vain yksi organisaatio, siirryt suoraan Minun
organisaationi -sivulle ilman etta sinun taytyy napsauttaa organisaation
nimea.

ﬂ Jos yritykseesi kuuluu useita organisaatioita, kaikki tytaryhtiot nakyvat
avautuvalla sivulla aakkosjarjestyksessa.

Napsauta Lisaé toimintoja.

4. Valitse alasvetovalikosta Nayta kayttajat.
Kayttajat -nakyma avautuu ja nayttaa listan valitsemasi yrityksen ja sen
tytéryhtididen kayttajista.

5. Voit suodattaa hakutuloksia syéttamalla kayttdjan nimen tai osan kayttajan
nimesta Haku -kenttédan.

6. Napsauta Haku.
Hakuehtoja vastaavat kayttajat nakyvat Hakutulokset-taulukossa.

7. Voit katsoa kayttajan tiedot napsauttamalla kayttajan nimea Hakutulokset -
taulukossa.

6.1.2 Lisaa kayttaja yritykseesi

Yrityksen paakayttaja Voit lisata kayttajia yritykseesi Minun organisaationi -sivun kautta.
Lisaamasi kayttajat voivat lukea vain sen yrityksen ja yrityksen tytaryhtididen tiedoja ja
liikeasiakirjoja, jonka alaisuuteen heidat lisataan.

Esimerkiksi, oletetaan ettéd palveluun on luotu emoyhtid ja sen tytaryhtio. Kéyttaja A on

ﬂ lisatty emoyhtion alaisuuteen ja kayttaja B tytaryhtioon. Jos emoyhti6 vastaanottaa
ostotilauksen, vain kayttéjé A nakee ja voi laskuttaa sen. Kayttaja B nakee ja voi
laskuttaa ainoastaan ne ostotilaukset, jotka on lahetetty tytaryhtidlle ja voi laskuttaa ne
tytaryhtién nimissa.

Jos haluat etta kaikilla organisaatiosi kayttajilld on paasy kaikkiin organisaatiosi
vastaanottamiin laskuihin ja ostotilauksiin, sinun tulee lisata uudet kayttajat ylimman
tason organisaatioon, eikd sen alle luotuihin organisaatioihin.

1. Napsauta oikeassa ylanurkassa [Kayttdjatunnus] > Minun organisaationi.

2. Napsauta sen organisaation nimed, johon haluat lisatd uuden kayttajan.
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ﬂ Jos yrityksessasi on vain yksi organisaatio, siirryt suoraan Minun
organisaationi -sivulle ilman etta sinun taytyy napsauttaa organisaation
nimea.

ﬂ Jos yritykseesi kuuluu useita organisaatioita, kaikki tytaryhtiot nakyvat
avautuvalla sivulla aakkosjarjestyksessa.

3. Napsauta Lisaa toimintoja > Lis&a kayttaja.
Luo uusi kdyttajatili -nakyma avautuu.

4. Syoéta kayttajan tiedot.

ﬂ Et voi muuttaa kayttajatunnustasi sen jalkeen kun olet tallentanut sen.

Valitse kayttajan rooli Rooli valintanapin avulla:

* Loppukayttdja: tavalliset kayttajat nékevat ja voivat kasitelld liikeasiakirjoja,
joita yritys on vastaanottanut.

* Yrityksen paakayttaja: yrityksen padkayttajat nakevat ja voivat kasitella

yritksen vastaanottamia liikeasiakirjoja seka lisatd yritykseen uusia kayttgjia.

Basware Network tarkastaa kaikkien kenttien sisallon ja ilmoittaa, jos jonkun
kentan sisaltd ei lapaise tarkastusta.

5. Napsauta Tallenna muutokset luodaksesi uuden kayttajan, tai napsauta Peruuta
peruaksesi operaation.

Kun olet napsauttanut Tallenna muutokset -painiketta, Basware Network lahettaa
saéhkopostiviestin uudelle kayttajalle. Viestissa on aktivointilinkki. Kayttaja voi aktivoida
kayttajatilinsa ja asettaa salasanan avaamalla aktivointilinkin. Kayttajat paasevat kayttdmaan
palvelua heti kun he ovat aktivoineet kayttajatilinsa ja asettaneet vahvan salasanan.

6.2 Yritysrakenteen hallinnointi

Organisaation tai konsernin rakenteeseen saattaa kuulua useita tytar- tai sisaryrityksia, jotka
toimivat emoyrityksen alaisuudessa. Minun organisaationi -sivulla voit tarkastella yritystasi ja
sen tytaryhtiditd, luoda uusia tytaryhtioitéd paayrityksen alle yrityksesi rakenteen mukaisesti.

6.2.1 Etsi yritys

Jos yritykseesi kuuluu useita tytaryhtioita, voit kayttda hakua 16ytyaaksesi tietyn yhtion.

'E' 1. Napsauta oikeassa ylanurkassa [Kayttdjatunnus] > Minun organisaationi.
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Syota yrityksen nimi, tai osa yrityksen nimea Haku -kenttaan.

Napsauta Haku.

4. Suodattaaksesi hakutuloksia yrityksen tietojen perusteella, lisda suodattimet joita
haluat kayttaa:

a. Napsauta avataksesi Edistynyt haku -ndkyman.
b. Syo6ta suodattimet, joita haluat kayttaa:

» Verkkolaskuosoite: Nayta yritykset, jotka kayttavat tiettya
verkkolaskuosoitetta.

» Kaupunki: Nayta yritykset, joiden kotipaikka on tietty kaupunki.
* Organisaation tunnus: Nayta yritykset, joilla on tietty tunniste.
« Maa: Nayta yritykset, joiden kotimaana on tietty maa.
» Toiminnallisuudet: Nayta yritykset, jotka kayttavat tietyntyyppisia palveluita.
» Palvelutilauksen tyyppi: Nayta yritykset, jotka kayttavat tiettya palvelua.
5. Napsauta Haku.
Hakuehtoja vastaavat yritykset nakyvat Hakutulokset-taulukossa.
6. Napsauta Organisaation nimi -painiketta jarjestellaksesi yrityksen niiden nimen
perusteella.

Painikkeiden vieressa olevat nuolet kertovat esitetdankd hakutulokset
nousevassa vai laskevassa jarjestyksessa. Vaihtaaksesi jarjestysta, napsauta
nuolta.

6.2.2 Lisaa tytaryhtio

Organisaatiosi tai konsernisi rakenteeseen saattaa kuulua useita tytar- tai sisaryrityksia, jotka
toimivat emoyrityksen alaisuudessa. Liséa tytarorganisaatio -toiminnon avulla kayttajat, joilla on
Yrityksen paakayttaja -kayttajaoikeudet, voivat luoda emoyrityksen alle yrityksia organisaation
rakenteen mukaisesti. Tytaryhtididen kayttajat nakevat ainoastaan tytaryhtion tai sen alaisten
yritysten vastaanottamat liikeasiakirjat.

Jos haluat etta kaikilla organisaatiosi kayttgjilla on paasy kaikkiin organisaatiosi
vastaanottamiin laskuihin ja ostotilauksiin, sinun tulee lisata uudet kayttajat ylimman
tason organisaatioon, eika sen alle luotuihin organisaatioihin.

'E' 1. Napsauta oikeassa ylanurkassa [Kayttdjatunnus] > Minun organisaationi.

2. Avaa yritys, jolle haluat lisata tytaryrityksen, napsauttamalla yrityksen nimea.

ﬂ Jos yrityksessasi on vain yksi organisaatio, siirryt suoraan Minun
organisaationi -sivulle ilman etta sinun taytyy napsauttaa organisaation
nimea.
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ﬂ Jos yritykseesi kuuluu useita organisaatioita, kaikki tytaryhtiot nakyvat
avautuvalla sivulla aakkosjarjestyksessa.

Napsauta Lisdé toimintoja.
4. Valitse alasvetovalikosta Liséé tytérorganisaatio.
Lisé& organisaatio -ndkyma avautuu.
5. Syota tytaryhtion tiedot.
Basware Portal tarkastaa kaikkien kenttien sisallon ja ilmoittaa, jos jonkun kentan
sisalto ei lapaise tarkastusta.

6. Napsauta Tallenna muutokset tallentaaksesi uuden yrityksen, tai napsauta
Peruuta peruaksesi operaation.
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7 Palveluasetusten hallinnointi

Voit hallinnoida kayttamiesi palveluiden asetuksia ja aktivoida uusia palveluita Palvelut -sivulla.
Voit muuttaa palvelukohtaisia asetuksia jokaisen palvelun Nayta tiedot -sivulta.

7.1 limoitusasetukset

Voit kytked uusista viesteistd saatavat ilmoitukset paalle ja pois paalta kunkin palvelun Nayta

tiedot sivulla.

» Jos olet aktivoinut Web Invoices-palvelun, saat iimoituksia uusista laskuista,
ja ilmoitukset toimivat muistutuksina avaamattomista laskuista.

» Jos olet aktivoinut Email Receiving-palvelun, iimoituksissa joita saat on
litteend PDF-muotoinen kuva jokaisesta uudesta laskusta. Laskun kuva
toimitetaan kaikille kayttajille jotka on asetettu ilmoitusten vastaanottajiksi.

'E' 1. Napsauta Palvelut.
2. Valitse palvelu.
3. Napsauta Nayta tiedot.
4. Napsauta Viestit avataksesi ilmoitusasetukset.
5. Muuta viestiasetuksia:

» Jos haluat saada ilmoituksen uusista viesteista, valitse Aktivoi-valintaruutu ja
sy6ta sahkodpostiosoite, johon haluat saada ilmoitukset, S&hkdposti-kenttaan.
Napsauta Tallenna tallentaaksesi muutokset.

» Kytkeaksesi ilmoitukset pois paalta, poista valinta Aktivoi -valintaruudusta.
Napsauta Tallenna tallentaaksesi muutokset.

7.2 Lisaa uusi vastaanottaja

Voit lisata vastaanottajia laskuviesteille, joita iimoituspalvelut Iahettavat kayttdamasi palvelun
Nayta tiedot -sivulla.

'E' 1. Napsauta Palvelut.

2. Laskujen vastaanottaminen -osiossa, valitse joko Email Receiving tai Web
Invoices riippuen siitd mink& palvelun yrityksesi on aktivoinut.

Jos yrityksesi on aktivoinut joko Email Receiving tai Web Invoices -palvelun,
toinen palveluista on kytketty pois paalta.

Napsauta Nayta tiedot.

Napsauta Viestit avataksesi ilmoitusasetukset.
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5. Lisaa jo palvelussa oleva kayttaja vastaanottajaksi tai lisda uusi kayttaja

palveluun.

* Napsauta palvelussa olevaa kayttaja valitaksesi taman ja napsauta sitten
Tallenna.

» Napsauta Lisaé uusi kayttaja, syota kayttajan tiedot ja napsauta sitten Liséa >
Tallenna.

Taman palvelun l&ahettamat laskuviestit toimitetaan nyt kaikille maarittamillesi kayttajille.
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8 Oman verkoston hallinnointi

Verkosto-Sivulla voit hallita asiakkaisiisi ja toimittajiisi liittyvia tietoja, jakaa tietoja
likekumppaneittesi kanssa, luoda kutsukampanjoita ja pyytaa likekumppaneitasi kayttdamaan
Basware Network -palvelua, ja kerata tilastotietoja kutsukampanjoista. Paaset kayttamaan
Verkosto-sivun ominaisuuksia sivun valilehdilta.

*  Yhteenveto

* Yhteenveto-vélilehdelld ndet yhteenvedon asiakkaistasi ja toimittajistasi.
Yhteenvedosta ndet kuinka moni asiakkaistasi ja toimittajistasi pystyy lahettdamaan
ja vastaanottamaan verkkolaskuja, kuinka moni heistd on paivittényt yrityksensa
profiilin [Ahiaikoina ja ndet mita Baswaren palveluita he kayttavat.

* Asiakkaat

» Asiakkaat-valilehdella voit hallinnoida asiakasverkostoasi. Jos haluat tuoda
asiakkaittesi tietoja Basware Network -palveluun, voit ladata
partnerilistamallipohjan ja tuoda siihen taytetyt tiedot palveluun tuontitytkalun
avulla.

« Toimittajat

» Toimittajat-valilehdella voit hallinnoida toimittajaverkostoasi ja jakaa tietoja
verkoston jasenten kanssa. Jos haluat tuoda toimittajiesi tietoja Basware Network -
palveluun, voit ladata partnerilistamallipohjan ja tuoda siihen taytetyt tiedot
palveluun tuontitydkalun avulla.

+ Kampanjat

+ Kampanjat-valilehdelld voit luoda ja hallinnoida kutsukampanjoita ja ladata tietoja
aiemmista kampanjoista. Talta valilehdella naet kaikkien kampanjoittesi tilan, voit
aktivoida kampanjoita uudelleen ja maarittdaé kampanjoiden aloitusajankohtia.

8.1 Luo liikekumppanilista

Jos haluat tuoda useiden liikekumppaniesi tietoja palveluun yhdella kertaa, voit ladata Basware
Network -palvelusta liikekumppanilistan mallipohjan, syéttaa liikekumppaniesi tiedot
mallipohjalle ja ladata tiedoston palveluun.

'E' 1. Kirjaudu Basware Network -palveluun.
2. Sivun ylalaidassa, napsauta Verkosto avataksesi Verkosto -sivun.
3. Valitse minka tyyppisia likekumppaneita haluat tuoda palveluun.
« Jos haluat tuoda toimittajia, napsauta Toimittajat.
» Jos haluat tuoda asiakkaita, napsauta Asiakkaat.

4. Avaa tuonti-ikkuna.

» Jos valitsit tuovasi toimittajia, napsauta Toiminnot > Tuo toimittajalista.
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» Jos valitsit tuovasi asiakkaita, napsauta Toiminnot.

Tuonti-ikkunassa, napsauta Toimittajalistan mallipohja.
Tallenna liikekumppanilistan mallipohja tietokoneesi kiintolevylle.

Avaa Toimittajalistan mallipohja.

© N o o

Syota likekumppaneittesi tiedot mallipohjaan.

Jos haluat lisatietoja mallipohjalla kaytetyista kentista, katso Liikekumppanilistan
tiedostomuoto.

9. Tallenna ja sulje Toimittajalistan mallipohja.

Voit nyt tuoda liikekumppaneittesi tiedotBasware Network -palveluun.

8.2 Tuo liikekumppaneittesi tiedot

Tama osio kuvaa Baswaren lisdarvopalvelua. Tarvitset Vendor Manager -palvelun,
jotta voit seurata naita ohjeita.

Voit lisata useiden asiakkaiden tietoja yhdella kertaa Basware Network -palveluun lataamalla
partneridatatiedoston palveluun.

IEI 1. Kirjaudu Basware Network -palveluun.

2. Sivun ylalaidassa, napsauta Verkosto avataksesi Verkosto -sivun.

3. Valitse minka tyyppisia likekumppaneita haluat tuoda palveluun.
« Jos haluat tuoda toimittajia, napsauta Toimittajat.
» Jos haluat tuoda asiakkaita, napsauta Asiakkaat.

4. Avaa tuonti-ikkuna.
» Jos valitsit tuovasi toimittajia, napsauta Toiminnot > Tuo toimittajalista.
» Jos valitsit tuovasi asiakkaita, napsauta Toiminnot.

5. Tuonti-ikkunassa, napsauta Selaa....
Etsi partnerilista ja napsauta Avaa.
Jos sinulla ei viela ole partnerilistaa, voit luoda sellaisen.

7. Napsauta Tuo.

Kun partnerilista on tuotu palveluun, ndet yhteenvedon tuoduista tiedoista
Yhteenveto-osiossa.

8.3 Liikekumppanilistan tiedostomuoto

Voit tuoda Basware Network -palveluun useiden liikekumppaneittesi tietoja kerralla CSV-
tiedostomuodossa. Liikekumppanilistan tulee:

+ olla siséalléltdan oikeassa muodossa ja sisaltaa kaikki pakolliset tiedot
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» sisaltaa yksi Yrityksen tiedot -ryhma ja vahintdan yksi Osoitetiedot-, Yhteystiedot-, ja
Pankkiyhteystiedot-ryhma.

» sisaltaa yksi otsikkorivi, joka sisaltda kaikki sarakkeet, jotka on kuvattu alla Sarakkeen
nimi -sarakkeissa.

Basware Network hyvaksyy oletusarvoisesti SAP-jarjestelmasta vietyja likekumppanilistoja. Jos
haluat ladata jostakin muusta ERP-jarjestelmasta vietyja liikekumppanilistoja palveluun, tarkista
etta tiedostot sisaltavat kaikki alla kuvatut sarakkeet ja noudattavat alla kuvailtua rakennetta.

Kun olet luonut liikekumppanilistan, voit tuoda liikekumppaneitteisi tiedto Basware Network -
palveluun.

Yrityksen tiedot

Liikekumppanilistan ensimmainen sarakeryhma sisaltaa liikekumppanisi perustiedot. Tassa
ryhmassa on kuusi saraketta ja CSV-tiedostossa tulee olla yksi tallainen ryhma.

Taulukko 3. Yrityksen tiedot

Sarakkeen nimi Kuvaus Pakollinen
erpld Liikekumppanin tunnus SAP-jarjestelmassasi v
partnerName Liikekumppanisi virallinen nimi v
countryOfRegistration Liikekumppanin kotimaa v

partyld Liikekumppanin tunniste Tama voi olla esim. liike- | (V)

kumppanisi ALV-tunnus, Y-tunnus tai muu julkinen
tunnistenumero.

CSV-tiedostossa tulee olla joka tama sa-
rake tai contactElectronicMail-sarake.

GLN Liikekumppanin Global Location Number (GLN) -
tunnus.
DUNS Liikekumppanin Data Universal Numbering System

(DUNS) -tunnus.

Yhteystiedot

Yhteystiedot-ryhmaan tallennetaan liikekumppaneittesi yhteystiedot. Tassa ryhmassa on viisi
saraketta. CSV-tiedostossa on oltava vahintdan yksi tallainen ryhma, ja ryhmaa voi toistua
kolme kertaa CSV-tiedostolla. Voit siis tallentaa kolme yhteystietoa jokaiselta liikekumppaniltasi.

Taulukko 4. Yhteystiedot

Sarakkeen nimi Kuvaus Pakollinen

contactType Yhteystiedon kuvaus
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Taulukko 4. Yhteystiedot (jatkuu)

Sarakkeen nimi Kuvaus Pakollinen
contactName Yhteyshenkildn nimi
contactElectronicMail Sahkopostiosoite v)

CSV-tiedostossa tulee olla joka tdma sa-
rake tai partyld-sarake.

contactTelephone

Puhelinnumero

contactTelefax

Faksinumero

Osoitetiedot

Toiseen sarakeryhmaan tallennetaan liikekumppanin osoitetiedot. Tassa ryhmassa on kuusi
saraketta. CSV-tiedostossa on oltava vahintaan yksi tallainen ryhma, ja ryhmaa voi toistua
kolme kertaa CSV-tiedostolla. Voit siis tallentaa kolme osoitetta jokaiselta likekumppaniltasi.

Taulukko 5. Osoitetiedot

Sarakkeen nimi

Kuvaus

Pakollinen

addressType Osoitteen tyyppi. Voit maarittda tassa kohtaa onko
kyseesséa laskutusosoite vai joku muu osoite

cityName Kaupunki

postalZone Postinumero

addressLine Katuosoite

countryld Maa

countrySubentity Osavaltio, laani, tai muu vastaava

Pankkiyhteystiedot

Pankkiyhteystiedot-ryhmaan tallennetaan liikekumppanisi pankkiyhteystiedot. Tassa ryhmassa
on yhdeksan saraketta. CSV-tiedostossa on oltava vahintaan yksi tallainen ryhma, ja ryhmaa
voi toistua kolme kertaa CSV-tiedostolla. Voit siis tallentaa jokaiselta liikekumppaniltasi kolme

eri pankkiyhteystietoa.

Taulukko 6. Pankkiyhteystiedot

Sarakkeen nimi

Kuvaus

Pakollinen

bankName Liikekumppanin pankin nimi
BankBranchNumber Pankin haarakonttorin tunnus
bankBranchName Pankin haarakonttorin nimi
bankBranchAddress Pankin haarakonttorin osoite
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Taulukko 6. Pankkiyhteystiedot (jatkuu)

SETELCCE T Kuvaus Pakollinen
swiftCode Pankin SWIFT-tunnus
iban Liikekumppanin tilinumero IBAN-muodossa.
accountNumber Liikekumppanin tilinumero kansallisessa muodos-
sa.
accountHolderName Tllinhaltijan nimi
currency Pankkitilin valuutta

8.4 Kampanjoiden hallinnointi

Basware kampanjatoiminnon avulla voit kutsua liikekumppaneitasi lahettdmaan ja
vastaanottamaan laskuja Basware Network -palvelussa. Voit hallinnoida kampanjoita Verkosto -
sivulla, Kampanjat -ndkymassa. Talla sivulla voit:

¢ Luoda sahkopostikampanjan

e Luoda avoimen kampanjan

* Luoda avoimen kampanjan, joka alkaa tiettynd paivimaarana

« Paattda avoimen kampanjan

¢ Kaynnistda avoimen kampanjan uudestaan

« Ladata tilastotietoja kampanjoista

8.4.1 Luo sahképostikampanja
Voit luoda ja hallinnoida sahképostikampanjoita Verkosto -sivulla.

'E' 1. Kampanjat -nakymassa, napsauta Toiminnot > Sahkdpostikampanja.
2. Syoéta Kampanjan avainsanat-kenttddn kampanjan tunniste.
3. Lisaa kutsuttavien henkiliden tai yritysten sédhképostiosoitteet:
» Jos haluat tuoda sahkdpostiosoitteet tiedostosta, napsauta Valitse tiedostoja ja
hae haluamasi tiedosto.

« Jos haluat sy6ttda sahkodpostiosoitteet kasin, napsauta Lisaa ja kirjoita tai liita
sahkopostiosoitteet kenttiin.

4. Napsauta Seuraava.
Valitse palvelu, johon haluat kutsua kayttdjia ja napsauta Seuraava.

Voit vaihtaa vielé palvelua palaamalla Valitse kampanja -nédkymaan ja
napsauttamalla Muokkaa. Kun olet valinnut haluamasi palvelun, napsauta
Tallenna.

a. Syota tarvittaessa palvelun palvelukohtaiset tiedot ja napsauta Seuraava.

6. Maaritd sdhkopostimallipohjan asetukset.
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a. Valitse Valittavissa olevat mallit -listalta haluamasi mallipohja.

b. Valitse Kieli -listalta mallipohjan kieli.

Voit tarvittaessa valita viestissa kaytettavan logon, liittda tiedostoja kutsuun ja
maarittaa vastausosoitteen.

c. Voit tarvittaessa myds esikatsella viestia ja 1ahettda koeviestin haluamaasi
sahkopostiosoitteeseen.

d. Napsauta Seuraava.

7. Tarkista kampanjan tiedot ja napsauta Aloita kampanja.

8.4.2 Luo avoin kampanja
Voit luoda ja hallinnoida avoimia kampanjoita Verkosto -sivulla.

IEI 1.  Kampanjat -ndkymassa, napsauta Toiminnot > Avoin kampanja.
Kampanjan asetukset -ndkyma avautuu. Osa kentista on taytetty valmiiksi.

2. Syodta Verkko-osoitteen paate-kenttdan kampanjan tunniste.

ﬂ Tunnisteen taytyy olla vahintaan kuusi merkkia pitka.

3. Aseta kampanijalle aloitus- ja paattymispaiva napsauttamalla kenttien vieressa
olevia kalenteri-ikoneita.

4. Napsauta Seuraava.
Valitse palvelu, johon haluat kutsua kayttgjia ja napsauta Seuraava.

Voit vaihtaa viela palvelua palaamalla Valitse kampanja -nakymaan ja
napsauttamalla Muokkaa. Kun olet valinnut haluamasi palvelun, napsauta
Tallenna.

a. Syota tarvittaessa palvelun palvelukohtaiset tiedot ja napsauta Seuraava.
6. Tarkista kampanjan tiedot ja napsauta Aloita kampanja.

Voit nyt kopioida kampanjan verkko-osoitteen ja |ahettaa sen likekumppaneillesi.

Voit halutessasi luoda toisen kampanjan tai palata Verkosto -sivulle.

8.4.3 Luo avoin kampanja joka alkaa valitsemaasi aikaan

Voit luoda avoimen kampanjan ja asettaa sen alkamaan valitsemanasi paivana. Hallitse avoimia
kampanjoita Verkosto-sivulla.

'E' 1. Kampanjat -nakymassa, napsauta Toiminnot > Avoin kampanja.
Kampanjan asetukset -ndkyma avautuu. Osa kentista on taytetty valmiiksi.

2. Syota Verkko-osoitteen paate-kenttdan kampanjan tunniste.
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ﬂ Tunnisteen taytyy olla vahintaan kuusi merkkia pitka.

3. Aseta kampanijalle aloituspaiva napsauttamalla kentan vieressa olevaa
kalenterikuvaketta.

4. Aseta kampanjalle loppupéaiva ja napsauta Seuraava.
5. Valitse palvelu, johon haluat kutsua kayttdjia ja napsauta Seuraava.

Voit vaihtaa viela palvelua palaamalla Valitse kampanja -ndkymaan ja
napsauttamalla Muokkaa. Kun olet valinnut haluamasi palvelun, napsauta
Tallenna.

a. Syota tarvittaessa palvelun palvelukohtaiset tiedot ja napsauta Seuraava.
6. Tarkista kampanjan tiedot ja napsauta Aloita kampanja.

Voit nyt kopioida kampanjan verkko-osoitteen ja lahettaa sen liikekumppaneillesi.

Voit halutessasi luoda toisen kampanjan tai palata Verkosto -sivulle.

8.4.4 Avoimen kampanjan paattaminen

Voit paattda avoimen kampanjan ennen sille maaritettya paattymispaivaa. Voit hallinnoida
kampanjoita Verkosto -sivulla.

l@. 1.  Kampanjat-vélilehdella, etsi avoin kampanja jonka haluat paattaa.

2. Toiminto-Sarakkeessa, napsauta Paata nyt paattaaksesi kampanjan.

8.4.5 Kaynnista sulkeutunut avoin kampanja uudestaan

Jos avoin kampanja on sulkeutunut, voit kdynnistdad kampanjan uudestaan muokkaamalla
kampanjan alkamis- ja paattymispaivia. Voit hallinnoida kampanjoita Verkosto -sivulla.

'E' 1. Kampanjat-valilehdell, etsi avoin kampanja jonka haluat kdynnistda uudestaan.
2. Toiminto-sarakkeessa, napsauta Muokkaa.

3. Aseta kampanijalle uusi aloitus- ja paattymispaiva napsauttamalla kenttien
vieressa olevia kalenteri-ikoneita.

4. Napsauta Tallenna tallentaaksesi tekeméasi muutokset.

8.4.6 Lataa tilastotietoja kampanjoista

Voit ladata kampanjoiden tilastotietoja Verkosto -sivulta. Kampanjan tilastoissa on tietoa
kayttdjista, jotka osallistuivat kampanjaan. Kampanjan tilastotiedoista naet esimerkiksi:

» kampanjan tyypin
» kutsujen lahettamispaivamaaran
+ kutsuttujen kayttajien nimet ja yhteystiedot
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* paivamaaran ja ajan jolloin kutsutut kayttajat liittyivat kampanjaan.

_E_ 1.  Kampanjat nakymassa, vieritad alas kampanjaan, jonka tietoja haluat ladata.

2. Toiminto kolumnissa, napsauta Lataa palvelimelta. Jos kampanja on
vanhentunut, valitse pudotusvalikosta Lataa palvelimelta.

Voit myds ladata kaikkien aktiivisena olevien kampanjoiden tilastotiedot
napsauttamalla Toiminnot > Lataa palvelimelta.

CSV-muotoinen tiedosto jossa on kampanjan tilastotiedot latautuu laitteellesi.
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9 Ota yhtetta likekumppaniisi

Vapaavalintaisen Collaborate -palvelun avulla voit ottaa yhteytta likekumppaniisi suoraan
Basware Portal -palvelussa. Palvelun avulla voit 1&hettda likekumppanillesi johonkin tiettyyn
asiakirjaan liittyvia kysymyksia tai kommentteja.

Jos seka sina etta liikekumppanisi olette aktivoineet tdméan ilmaisen palvelun, kaikissa
vaihtamissanne asiakirjoissa nakyy Keskustele tasta asiakirjasta -paneeli. Paneelin kautta voit
l&hettaa liikekumppanillesi avaamaasi asiakirjaan liittyvia viesteja. Lahetettyasi viestin, palvelu
ilmoittaa liikekumppanillesi viestista. Palvelu ilmoittaa myds sinulle heti kun liikekumppanisi on
vastannut viestiin.

€& Keskustele tisti asiakirjasta

Kysymys laskusta

Kommentti | nelja minuuttia sitten

Nayttaisi silta, etta laskulla on veloitettu yksi
ylim&aarainen tuote

Kirjoittanut

Vastauksia (1)
Pahoittelut, Iahetan hetimiten hyvityslaskun

Kirjoittanut
muutama sekunti sitten

« Takaisin Avaa koko naytélle 33

Kuva 15. Keskustelupaneeli

Jokainen keskustelu tallennetaan palveluun ja keskustelut linkittyvat aina tiettyyn asiakirjaan.
Keskustelut sailyvat palvelussa yhta kauan kuin niihin liittyvat asiakirjat. Sinun ei siis tarvitse
tallentaa keskusteluja erikseen.

Jokainen keskustelu ndytetdan keskustelulaatikkona keskustelupaneelissa. Kun napsautat
keskustelulaatikkoa, palvelu avaa keskustelunakyman, josta naet kaikki tiettyyn keskusteluun
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littyvat viestit. Jos johonkin asiakirjaan liittyy useita keskusteluita, voit avata keskustelundkyman
koko ruudun kokoiseksi. Talléin keskustelujen selaaminen on helpompaa.

9.1 Aktivoi Collaborate-palvelu

Ennen kuin voit |ahettda viestin likekumppanillesi Basware Network -verkoston kautta, seka
sinun etta liikekumppanisi tulee aktivoida Collaborate -palvelu.

Kirjaudu

Napsauta Palvelut.

Kohdan Yleisté alla, napsauta Collaborate.
Napsauta Aloita.

Minun kayttajatilini -osiossa, tayta kayttajatilisi tiedot ja napsauta Tallenna.

2B e

Sahkoposti-ilmoitukset -osiossa, valitse mieleisesi viestiasetukset ja napsauta
Tallenna.

7. Lue Baswaren yleiset palveluehdot ja rastita Hyvaksyn Baswaren yleiset
palveluehdot valintaruutu.

8. Napsauta Aktivoi aktivoidaksesi palvelun.

9.2 Laheta viesti likekumppanillesi

ﬂ Vain Collaborate-palvelua kayttavat yritykset voivat kayttaa tata toimintoa.

Jos haluat esittda kysymyksen tai kommentin jostakin tietysta asiakirjasta liikekumppanillesi,
voit ottaa heihin yhteytta palvelun kautta.

'E' 1. Avaa asiakirja, josta haluat keskustella likekumppanisi kanssa.

2. Napsauta Keskustele tasta asiakirjasta avataksesi keskustelupaneelin.

ﬂ Keskustele tasta asiakirjasta-paneelia ei nayteta laskuluonnoksilla.

3. Valitse Uusi keskustelu -alasvetovalikosta haluamasi keskustelutyyppi.
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& Keskustele tista asiakirjasta

Keskustelut

Kuva 16. Uusi keskustelu -alasvetovalikko
4. Syoéta kenttaan Aihe viestin otsikko.
Syota kenttddn Kommentti viesti likekumppanillesi.
Napsauta Laheta [&hettaaksesi viestin, tai Takaisin peruaksesi viestin

lahettamisen.

Palvelu ilmoittaa taman jalkeen liikekumppanillesi uudesta viestistd. Saat ilmoituksen heti kun
liikekumppanisi on vastannut viestiisi.

9.3 Lue liikekumppanilta saamasi viesti

ﬂ Vain Collaborate-palvelua kayttavat yritykset voivat kayttaa tata toimintoa.

Joka kerta kun liikekumppanisi aloittaa uuden keskustelun tai vastaa aiempaan keskusteluun,
saat ilmoituksen. limoituksessa on suora linkki uuteen viestiin.

.EI 1. Napsauta ilmoituksessa olevaa linkkia avataksesi Basware Network -palvelun
verkkosivun.

Basware Network -palvelun sisdankirjautumissivu avautuu oletusselaimessasi.
2. Kirjaudu palveluun avataksesi Keskustele tasta asiakirjasta -paneelin.
3. Lue viesti Keskustele tasta asiakirjasta -paneelista.
4. Vastataksesi likekumppanillesi, syota vastauksesi Vastaa -kenttaan.

5. Napsauta Laheté.

Basware Network tallentaa viestisi ja ilmoittaa liikekumppanillesi ettéd olet vastannut heidan
viestiinsa.

9.4 Muuta viestiasetuksia

Voit kytkea uusista viesteista saatavat ilmoitukset pois paaltéa Collaborate-palvelun Nayta tiedot
-sivulta.

.E' 1. Napsauta Palvelut.

2. Valitse Yleista-osiosta Collaborate.
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Palvelusivu avautuu.

Napsauta Nayta tiedot.
4. Napsauta Viestit avataksesi ilmoitusasetukset.

Muuta viestiasetuksia:

» Jos haluat saada ilmoituksen uusista viesteista, valitse Aktivoi-valintaruutu ja
syota sahkdpostiosoite, johon haluat saada ilmoitukset, Sahkdposti-kenttaan.
Napsauta Tallenna tallentaaksesi muutokset.

» Kytkeaksesi ilmoitukset pois paalta, poista valinta Aktivoi -valintaruudusta.
Napsauta Tallenna tallentaaksesi muutokset.
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10 Ota yhteytta Baswaren asiakastukeen

Jos et [0yda etsimaasi tietoa tasta ohjetekstista, tutustu kdytdnaikaiseen ohjeeseen. Jos et
I6yda etsimaasi tietoa kaytdnaikaisesta ohjeesta, ota yhteyttd Baswaren asiakastukeen.
Asiakastuki auttaa sinua sovelluksen kaytdssa ja valittaa jarjestelman toimittajalle kaikki
sovelluksia tai kayttdohjeita koskevat parannusehdotukset.

Baswaren asiakastuen yhteystiedot |6ydat Basware Knowledge Base -verkkosivuilta.

Voit ottaa yhteyttd Baswaren asiakastukeen myds napsauttamalla joka sivulla ndkyvaa Chat-
painiketta. Painike avaa keskusteluikkunan jonka kautta voit Iahettaa kysymyksen Baswaren
asiakastuelle englanniksi:

Chat with Basware Support:

Your email:

Resolve issues with the Your question:

Basware Knowledge Base

help of our knowledge
base's in-depth articles.

Search for Knowledge Base articles:

Search

Visit Knowledge Base at kb.basware.com Chat with us

Kuva 17. Keskusteluikkuna
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Liite

A

Tekniset vaatimukset

Jotta voit kayttdd Basware Network -palvelua, laitteistosi tulee tayttda seuraavat vaatimukset:

* Tuetut selaimet: Microsoft Internet Explorer 8 tai uudempi, Mozilla Firefox -selaimen
askettain ilmestynyt versio, Google Chrome -selaimen askettain ilmestynyt versio
» Keksit: Selaimen tulee sallia keksit, jotta palvelu toimisi halutulla tavalla

» JavaScript: JavaScriptin on oltava kdytdssa selaimessasi, jotta palvelu toimisi halutulla
tavalla

* Nayton tarkkuus: 1024x768 tai suurempi
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Liite

B

Kenttien nimet ja kuvaukset

Tassé osiossa kuvataan seuraavissa kayttéliittyman osiossa kaytettavat kentat:

*  Minun kayttajatilini

¢ Minun organisaationi

e Laskut

B.1 Minun kayttajatilini

Taulukko 7. Minun kayttajatilini -osion kentat

Kentén nimi Kuvaus Huomattavaa
Kayttajatunnus Sinun kayttajanimesi maifa.esimerkki-henkilo@oy-yritys-
ab.com

Kayttdjanimena kaytetdan sahkdpostio-
soitetta, jota kaytit rekisterdityessasi
Basware Network -palveluun. Et voi
muokata kayttdjanimeasi enaa rekisteroi-
tymisen jalkeen.

Jos sinun taytyy nollata sala-
sanasi Basware Network -pal-

velu lahettaa nollauslinkin ta-
han osoitteeseen.

Nimi Koko nimesi Maija Esimerkkihenkilo

Né&kyy ainoastaan Minun kayttajatilini -si-
vulla

Etunimi Etunimesi Maija

Naytetaan vain kun muokkaat kayttajatili-
si tietoja

Sukunimi Sukunimesi Esimerkkihenkilo

Naytetdan vain kun muokkaat kayttajatili-
si tietoja
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Taulukko 7. Minun kayttdjatilini -osion kentéat (jatkuu)

Kentan nimi
Sahkdposti

Kuvaus
Sahkopostiosoitteesi

Huomattavaa

maifa.esimerkki-henkilo@oy-yritys-
ab.com

Basware Network toimittaa kaikki kaytta-
jatiliisi liittyvat ilmoitukset tdhan sahko-
postiosoitteeseen

Puhelin

Puhelinnumerosi

040 1234 567

Katuosoite 1

Toimistosi katuosoite

Jalavatie 1

Katuosoite 2

Toimistosi katuosoite (lisa-

Latverian toimistotalo

kentta)
Kaupunki Kaupunki, jossa toimistosi si- | Pihfiputaa
jaitsee
Postinumero Toimistosi postinumero 90210
Maa Maa, jossa toimistosi sijaitsee | Suomi

B.2 Minun organisaationi

ﬂ Osa seuraavista kentistd nakyy vain Muokkaa-nakymassa.

Taulukko 8. Yleistiedot

Kentén nimi Kuvaus Huomattavaa

Nimi Yrityksesi nimi Acme Yhtymé Oy

Oikeudellinen asema | Yritysmuoto Esim., osakeyhtid,
osuuskunta

Verkkosivu Yrityksesi verkkosivun osoite www.acme-yhtyma.fi

Kotipaikka Kaupunki/kunta, jossa yrityksesi kotipaikka on | Pihtiputaa

Organisaation logo

Yrityksesi logo

Voit ladata palveluun
yrityksesi logon GIF-,
JPEG-, tai PNG-muo-
dossa.
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Taulukko 9. Yrityksen tunnistenumerot

Kentén nimi Kuvaus Huomattavaa
Organisaation tunnus | Yrityksen tunnistenumero on yrityksesi lainvoi- | ALV-tunnus
mainen tunniste, jonka on myontanyt ja joka F112345678
on tallennettu kansalliseen tai kansainvaliseen
yritysrekisteriin. Yritysten tunnistenumeroiden Y-tunnus 7234567-8
avulla Basware ja muut yritykset voivat hakea | DUNS-tunnus
ja tunnistaa yrityksesi Basware Network -ver- | 123456789
kostossa.
i i i i ) GLN/EAN-tunnus
Valitse yrityksesi tunnistenumeron tyyppi alas- | 1234567890123
vetevalikosta ja tayta tunnistenumero vierei-
seen kenttaan.
Jos organisaatiosi kotipaikka on Eu-
roopan Unionin alueella, sinun tulee
syottaa Organisaation tunnus. Or-
ganisaatiot, joiden kotipaikka on
Euroopan Unionin alueella eivat voi
[&hettaa laskuja ilman tunnistetta.
Taulukko 10. Kansainvaliset verotunnisteet
Kentan nimi Kuvaus Huomattavaa

Kansainvaliset verotunnisteet

Tama kentté nakyy, jos yrityk-
selldsi on verotunniste maas-
sa, joka ei ole yrityksen koti-
paikka.

Valitse verotunnisteen tyyppi
alasvetovalikosta.

ALV-tunnus F/12345678
Y-tunnus 7234567-8
DUNS-tunnus 723456789

GLN/EAN-tunnus
1234567890123

Taulukko 11. Yhteystiedot

Kentan nimi
Katuosoite 1

Kuvaus
Yrityksesi katuosoite

Huomattavaa
Jalavatie 1

Katuosoite 2

Yrityksesi katuosoite (lisakentta)

Latverian toimistortalo

Kaupunki Yrityksesi kotipaikka Pihtiputaa

Osavaltio Osavaltio, jossa yrityksen kotipaikka sijaitsee | Calisota
(jos soveltuu)

Postinumero Yrityksen postinumero 90210

Maa Yrityksesi kotimaa Suomi

Kéayté tata osoitetta
toimitusosoitteena

Valintaruutu.

Kun valintaruutu on valittuna, ylla olevaa
osoitetta kaytetaan toimitusosoitteena uusilla
asiakirjoilla.

Kayta tata osoitetta
lahettajan osoitteena

Valintaruutu.

Kun valintaruutu on valittuna, ylla olevaa
osoitetta kaytetaan lahetysosoitteena uusilla
asiakirjoilla.
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Taulukko 11. Yhteystiedot (jatkuu)

Kentan nimi
Yhteyshenkilé

Kuvaus
Yrityksesi yhteyshenkilon nimi

Huomattavaa
Patricia Hiltunen

Puhelin Yrityksesi puhelinnumero 040 1234 567

Faksi Yrityksesi faksinumero 010 1234 567

Sahkdposti Yrityksesi sahkopostiosoite patricia.hiltunen@ac-
me-yhtyma.fi

Kayta oletusosoittee- | Valintaruutu.

na uusissa asiakirjois- . . N R

sa Kun valintaruutu on valittuna, ylla olevaa séh-

kopostiosoitetta kaytetdan oletusarvoisesti yri-
tyksesi yhteysosoitteena uusilla asiakirjoilla

Osoitteen lisakentat

Osasto Yhteyshenkilén osasto Myynti

Kerros Kerros, jossa yhteyshenkilon tyopiste sijaitsee | 6. kerros

Korttelin nimi Kortteli, jossa yhteyshenkilon tydpiste sijaitsee | Pohjoiskortteli

Osoite (Lisakenttd) Yhteyshenkilon katuosoite (lisakenttad) Acme-talo, Latveria
Business Park

Seutu Seutu, jossa yhteyshenkilon tyOpiste sijaitsee | Tampereen seutu

Alue Alue, jossa yhteyshenkildn tydpiste sijaitsee Pirkanmaa

Taulukko 12. Yrityksen toimitusjohtaja ja osakepaaoma

Kentan nimi Kuvaus Huomattavaa

Osakepadoma Yrityksesi osakepddoma Tietyissa maissa,

esim. Ranskassa, toi-
mivien yritysten taytyy
tayttaa tama tieto

Toimitusjohtaja

Yrityksesi toimitusjohtajan nimi

Tietyissa maissa,
esim. Saksassa, toi-
mivien yritysten taytyy
tayttaa tama tieto

Taulukko 13. Verkkolaskuosoite

Kentan nimi
Tyyppi

Kuvaus
Alasvetovalikko.

Usein yrityksesi tunnistenumeroa, jonka on
myontanyt ja joka on tallennettu kansalliseen
tal kansainvaliseen yritysrekisteriin, voi kayt-
taa yrityksen verkkolaskuosoitteena. Valitse
yrityksesi kayttdman verkkolaskuosoitteen
tyyppi alasvetovalikosta.

Huomattavaa
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Taulukko 13. Verkkolaskuosoite (jatkuu)

Kentén nimi Kuvaus Huomattavaa
Arvo Syota yrityksesi verkkolaskuosoite tahén kent- | ALV-tunnus
taan F112345678
Y-tunnus 7234567-8
DUNS-tunnus
123456789
GLN/EAN-tunnus
1234567890123
Nimi Jos yrityksesi kayttaa useita erityyppisia verk- | Acme Yhtymén ensi-
kolaskuosoitteita, voit lisata joka osoitteelle sjjainen DUNS-tunnus
niitd kuvaavan nimen tahan kenttaan.
Julkaistu Valintaruutu.
Kun valintaruutu on valittuna, verkkolaskuo-
soite naytetédan esimerkiksi yrityksesi nimen
kanssa mahdollisten laskun vastaanottajien
listalla, kun toimittajasi laativat verkkolaskuja
Basware Network -palvelussa.

Taulukko 14. Ominaisuudet

Kentan nimi

Toiminnallisuudet

Kuvaus

Tassa kentassa luetellaan toi-
minnot, joita voit kayttaa kuta-
kin liikeasiakirjatyyppié kési-

Huomattavaa

Lasku: Laheta, vastaanota
Ostotilaus: Léhetd

tellessasi.
Taulukko 15. Viestit
Kentén nimi LOVEDE Huomattavaa
Vaaditaanko etuka- Valintaruutu.
teishyvaksynta Kun valintaruutu on valittuna, Basware Net-
work ndyttdd huomautuksen, jossa kerrotaan
etta toisten yritysten taytyy hankkia yrityksel-
tasi hyvaksynta, ennen kuin he voivat lahettaa
laskuja yrityksellesi.
Sahkoposti Sahkopostiosoite, johon Basware Network 18- | sihfeeri@acme-yhty-
hettaa yrityksellesi saapuvat viestit ma.fi
Kieli Viestin kieli Suomi
Taulukko 16. Pankkitiedot
Kentén nimi Kuvaus Huomattavaa
Tilinro. * Tilinumero 32109876543210
SWIFT/BIC * Pankin SWIFT/BIC-tunnus NDEAFIHH
IBAN * Yrityksesi tilinumero kansainvalisessa IBAN- | F/4250001510000023
muodossa
Nimi Vapaavalintainen nimi, joka auttaa pankkitilin | Paatili
tunnistamisessa
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Taulukko 16. Pankkitiedot (jatkuu)

Kentén nimi Kuvaus Huomattavaa

Lisaa reititysnumero | Reititysnumero 123456789

* Sinun taytyy tayttaa ainakin yksi seuraavista kentista: Tilinro., SWIFT/BIC tai IBAN.

Taulukko 17. Veroedustaja

Kentén nimi Kuvaus Huomattavaa

Nimi Veroedustajan nimi Acme Oy

Katuosoite 1 Veroedustajan katuosoite Jalavatie 1

Katuosoite 2 Veroedustajan katuosoite (li- | Latverian toimistortalo
sakenttd)

Maa Veroedustajan kotimaa Suomi

Verotunnus Veroedustajan verotunnus

Kaupunki Veroedustajan kotipaikka Pihtiputaa

Osavaltio Osavaltio, jossa veroedusta- | Calisota
jan kotipaikka sijaitsee (jos
soveltuu)

Postinumero Veroedustajan postinumero 90210

Pankkitiedot

Tilinro. * Tilinumero 32109876543210

SWIFT/BIC * Pankin SWIFT/BIC-tunnus NDEAFIHH

IBAN * Tilinumero kansainvalisessa | F/4250001510000023
IBAN-muodossa

Pankin nimi Pankin nimi

Lis&a reititysnumero Reititysnumero 123456789

* Sinun taytyy tayttaa ainakin yksi seuraavista kentista: Tilinro., SWIFT/BIC tai IBAN.

Voit lisata yrityksellesi yhden tai useamman maksun vastaanottajan. Kun lahetat laskun, voit
valita yhden naista laskun maksun vastaanottajaksi. Talla voit ilmaista, ettéd haluat maksun
menevan kolmannelle osapuolelle.

Kentan nimi
Nimi

Kuvaus

Sallitun maksun vastaanotta-
jan nimi

Huomattavaa
Acme Oy

Katuosoite 1

Sallitun maksun vastaanotta-
jan katuosoite

Jalavatie 1

Katuosoite 2

Sallitun maksun vastaanotta-
jan katuosoite (lisdkentta)

Latverian toimistortalo

Maa Sallitun maksun vastaanotta- | Suomi
jan kotimaa

Verotunnus Sallitun maksun vastaanotta-
jan verotunnus

Kaupunki Sallitun maksun vastaanotta- | Pihfjputaa

jan kotipaikka
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Kentan nimi Kuvaus Huomattavaa

Osavaltio Osavaltio, jossa sallitun mak- | Calisota
sun vastaanottajan kotipaikka
sijaitsee (jos soveltuu)

Postinumero Sallitun maksun vastaanotta- | 90270
jan postinumero

Pankkitiedot

Tilinro. * Tilinumero 32109876543210

SWIFT/BIC * Pankin SWIFT/BIC-tunnus NDEAFIHH

IBAN * Tilinumero kansainvalisessa | F/14250001510000023
IBAN-muodossa

Pankin nimi Pankin nimi

Lis&a reititysnumero Reititysnumero 123456789

* Sinun taytyy tayttaa ainakin yksi seuraavista kentista: Tilinro., SWIFT/BIC tai IBAN.

Taulukko 19. Al3 julkaise organisaatiota hakemistossa

Kentéan nimi Kuvaus Huomattavaa

Al3 julkaise organisaatiota ha- | Valintaruutu.

kemistossa . .
Kun tdma valintaruutu on va-

littuna, organisaatiotasi ei
nayteta yrityshakemistossa.

B.3 Laskut

ﬂ Basware Network vahvistaa osassa maita, etta laskun tiedot vastaavat paikallisia ja
kansainvalisiad asetuksia. Voit 1ahettda laskun vain, jos se lapaisee tdman
tarkastuksen.

Basware ei kuitenkaan takaa, ettd Basware Network -palvelun kautta Iahetetyt laskut
tayttavat kaikki lain vaatimukset. On laskun lahettajan vastuulla tarkastaa, etta lasku
tayttaa sitad koskevat vaatimukset.

ﬂ Ostajat saattavat vaatia etté heille lahetettavilla laskuilla kaytetaan tiettyja kenttia. Jos
ostajasi ei vaadi etta laskuilla kaytetaan kaikkia alla listatuja kenttia, osa kentista
saatetaan piilottaa laskundkymalta. Jotkut ostajat saattavat myds vaatia etta taytat
heille raataloityja kenttia, jotka eivat sisally tdhan listaukseen.

Jotkut ostajat saattavat myds vaatia, ettd kenttien sisaltd tayttaa tietyt ehdot. Ehtojen
avulla saatetaan esim. maarittaa kuinka lahella nykyhetkea laskun paivayksen tulee
olla tai maarittda kuinka monta merkkia tiettyihin kenttiin voi sy6ttaa.
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Taulukko 20. Laskun otsikkotaso

Kentan nimi Kuvaus Huomattavaa

Laskun pvm Paiva, jolloin lasku on luotu 15.6.2015

Erapaiva Paiva, jolloin lasku taytyy maksaa 15.7.2015

Laskun numero Laskun tunnistenumero Laskunnumero voi si-

saltaa kirjaimia, nu-
meroita ja erikois-

merkkeja
Maksuviite Maksun viitenumero
Verkkolaskuosoite Vastaanottajan verkkolaskuosoite Vastaanottajan verk-
kolaskuosoite on ai-
nutkertainen tunniste,
jonka avulla Basware
Network tunnistaa oi-
kean vastaanottajan.
Tama kent-
ta nakyy
vasta sitten
kun olet va-
linnut vas-
taanottajan.
Jos palvelu
on tayttanyt
tdman ken-
tan auto-
maattisesti,
ala muok-
kaa kenta-
ssa olevaa
arvoa.
ALV-numero Yrityksesi verotunnistenumero 1234567890
Toimittajan viitenume- | Toimittajan maarittdma laskun viitenumero 71138
ro

Ostotilauksen numero | Sen ostotilauksen, johon lasku perustuu, tun- | 5553226
nistenumero

Toimituspéiva Paiva, jolloin laskutetut tuotteet toimitetaan 17.6.2015
Toimittajan yhteys- Toimittajaosapuolen yhteyshenkild, johon Matti Tavarainen
henkild asiakas voi olla yhteydessa
Vastaanottajan yh- Vastaanottajaosapuolen yhteyshenkil®, johon | Majja Tilaavainen
teyshenkil® toimittaja voi olla yhteydessa
Vastaanottajan sdh- | Laskun vastaanottavan yrityksen séhképostio- | Acme Ostot Oy
kdpostiosoite soite
Sopimusnumero Toimittajan ja asiakkaan valisen sopimuksen | 80085

numero
Ostajan viite Asiakkaan maarittdma tunnistenumero 715517
Maksuehdot Tilattujen tuotteiden maksamiseen liittyvat eh- | 30pv netto

dot
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Taulukko 20. Laskun otsikkotaso (jatkuu)

Kentan nimi
Valuutta

Kuvaus

Alasvetovalikko Voit valita valikosta laskulla
kaytettdvan valuutan

Huomattavaa
EUR

Kurssi

Jos laskulla kayttamasi valuutta poikkeaa pai-
kallisesta valuutasta - esim. jos Suomessa toi-
miva toimittaja laatii laskun dollareissa - pal-
velu nayttdad myods vaihtokurssikentan. Tassa
tapauksessa sinun on taytettava vaihtokurssi.
Kun olet tayttanyt vaihtokurssin, Basware Net-
work laskee automaattisesti kaikki verot myds
paikallisessa valuutassa.

1,23

Kommentti

Toimittaja voi lisata viestin ostajalle tdhan
kenttaan.

Léhetysnumero

Toimituksen tunnistenumero

BG123321123321

Viivastyskorkopro-
sentti

Ostajalta perittava viivastyskorko, jos maksu
mydhastyy

10% p.a.

Verotiedot Tekstikenttd, johon voi sy6ttas lisatietoja ta-
han laskuun liittyvista veroista
Ennakkomaksuehdot | Tilattujen tuotteiden ennakkoon maksamiseen | 7% 70 Netto 30
liittyvat ehdot
Rahti Tilattujen tuotteiden toimitusmaksu 22 50 EUR
Kasittelykulut Tilauksen pakkaus- ja postituskulut 12,50 EUR
Taulukko 21. Laskurivin kentét
Kentan nimi Kuvaus Huomattavaa
Nimi Laskutettavan tuotteen nimi Lentopallomaila
Maara Laskutettavien tuotteiden maara 20
Yksikk&hinta Laskutettavan tuotteen kappalehinta 4,99 EUR
Veroton hinta Laskutettavan tuotteen veroton yhteishinta 98,30 EUR
Rivin tyyppi Rivin tyyppi Materiaali
Laskulla nakyvéat rivityypit riippuvat
valitsemasi vastaanottajan kaytta-
mista palveluista.
Ostotilauksen numero | Sen ostotilauksen, johon laskurivi perustuu, 5553226
tunnistenumero
Tilausrivin tunnus Tilausrivin, jolla kyseinen tuote tilattiin, tunnis- | LN7
tenumero
Tuotekoodi Laskutettavan tuotteen tuotekoodi 235765676
Maarayksikkd Maarayksikkd maarittdd missa mittayksikoissa | Nijppu
laskutettavat tuotteet mitataan
ALV-% Tuotteesta perittdvan veron veroprosentti 6,67%
Kuvaus Laskutettavan tuotteen kuvaus Vihred, Acme-merkki-

nen lentopallomaila
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Taulukko 21. Laskurivin kentét (jatkuu)

Kentan nimi Kuvaus Huomattavaa

Alennus-% Tuotteesta mydnnettavan alennuksen alen- 1,5%
nusprosentti

Alennuksen maara Alennuksen maara laskun valuutassa Kentan | 7,5

arvo paivittyy automaattisesti tuotteiden maa-
ran, yksikkohinnan ja alennusprosentin perus-
teella

Laskurivien paatyypit ovat Materiaali- ja Palvelu-rivit, jotka on jaoteltu alaryhmiin tuotteiden
perusteella. Kaytettavissad olevat rivityypit ovat:

¢ Materiaali

+ Maaran mukaan laskutettava materiaali (Sopimus)
* Summan mukaan laskutettava materiaali

¢ Palvelu

+ Maaran mukaan laskutettava palvelu
» Maaran mukaan laskutettava palvelu (Sopimus)
+  Summan mukaan laskutettava palvelu

* Suunnittelematon budjetti

© Copyright 1999-2016 Basware Corporation. All rights reserved. 59



	Tietoja Basware Network -ohjeteksteistä
	Vastuunvapauslauseke
	Sisällysluettelo
	Käytön aloittaminen
	1.1 Avaa ohjelma
	1.2 Sulje ohjelma

	Basware Network -kotisivu
	Käyttäjätili ja asetukset
	3.1 Tarkastele ja muokkaa käyttäjätilisi tietoja
	3.2 Salasanan vaihtaminen
	3.3 Nollaa salasanasi
	3.4 Lataa profiilikuva

	Yrityksesi profiili
	4.1 Tarkastele ja muokkaa yrityksesi tietoja
	4.2 Hallinnoi yrityksesi pankkitilitietoja
	Lisää pankkitili
	Muokkaa pankkitilin tietoja
	Poista pankkitili
	Aseta pankkitili suosikiksi

	4.3 Lataa yrityksesi logo

	Laskujen, hyvityslaskujen ja muiden liikeasiakirjojen käsittely
	5.1 Yleissilmäys asiakirjoihin
	5.2 Asiakirjojen tilat
	5.3 Etsi ja tarkastele asiakirjoja
	5.3.1 Etsi asiakirja
	5.3.2 Löydä asiakirja edistynyttä hakua käyttäen
	5.3.3 Asiakirja-sivu
	Otsikkotaso
	Lisätiedot
	Verotiedot-osio
	Lähettäjän tiedot

	5.3.4 Lataa liitteitä
	5.3.5 Asiakirjojen tyypit

	5.4 Luo lasku
	5.5 Muunna lasku hyvityslaskuksi
	5.6 Hyväksy ostotilaus
	5.7 Muunna ostotilaus laskuksi
	5.8 Ehdota muutosta ostotilaukseen
	5.9 Hylkää ostotilaus

	Yrityksen ja käyttäjien hallinnointi
	6.1 Käyttäjien hallinnointi
	6.1.1 Etsi käyttäjä
	6.1.2 Lisää käyttäjä yritykseesi

	6.2 Yritysrakenteen hallinnointi
	6.2.1 Etsi yritys
	6.2.2 Lisää tytäryhtiö


	Palveluasetusten hallinnointi
	7.1 Ilmoitusasetukset
	7.2 Lisää uusi vastaanottaja

	Oman verkoston hallinnointi
	8.1 Luo liikekumppanilista
	8.2 Tuo liikekumppaneittesi tiedot
	8.3 Liikekumppanilistan tiedostomuoto
	Yrityksen tiedot
	Yhteystiedot
	Osoitetiedot
	Pankkiyhteystiedot

	8.4 Kampanjoiden hallinnointi
	8.4.1 Luo sähköpostikampanja
	8.4.2 Luo avoin kampanja
	8.4.3 Luo avoin kampanja joka alkaa valitsemaasi aikaan
	8.4.4 Avoimen kampanjan päättäminen
	8.4.5 Käynnistä sulkeutunut avoin kampanja uudestaan
	8.4.6 Lataa tilastotietoja kampanjoista


	Ota yhtettä liikekumppaniisi
	9.1 Aktivoi Collaborate-palvelu
	9.2 Lähetä viesti liikekumppanillesi
	9.3 Lue liikekumppanilta saamasi viesti
	9.4 Muuta viestiasetuksia

	Ota yhteyttä Baswaren asiakastukeen
	Tekniset vaatimukset
	Kenttien nimet ja kuvaukset
	B.1 Minun käyttäjätilini
	B.2 Minun organisaationi
	B.3 Laskut


