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CaGi

OMISTUSOIKEUDEN SUOJAAMA JA LUOTTAMUKSELLINEN

Taman kayttoohjeen kopioiminen tai luovuttaminen kolmannelle osapuolelle ilman Toimittajan kirjallista lupaa on
ehdottomasti kielletty. Piddtamme oikeuden muuttaa kdyttoohjetta jarjestelman kehittyessa.

Versiohistoria

Versio ’ Paivamaara Kommentit

1.0 18.11.2019 Ensimmainen julkaistu versio
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2.1

CaGi

Johdanto

CGI Toimittajaportaalin avulla Yritysta laskuttavat Toimittajat, joilla itselladn ei ole kaytdssa sdahkoiseen
laskutukseen soveltuvaa ohjelmistoa, voivat luoda laskunsa Yritykselle aitoina verkkolaskuina ja ndin ohittaa
esimerkiksi paperilaskujen tulostus- ja postitusprosessin. CGl Toimittajaportaalin kdytto edellyttas, etta Yritys on
antanut Toimittajalle oikeuden Idhettaa heille laskuja kdyttaen CGI Toimittajaportaalia.

CGI Toimittajaportaalin kaytto jakautuu Laskutettavan (Yritys) ja Laskuttajan (Toimittaja) toimintoihin:

e Laskutettavan toiminnot:

o Yritys voi antaa Toimittajilleen oikeuden luoda heille verkkolaskuja kayttaen CGlI
Toimittajaportaalia. Yritys voi myds poistaa aikaisemmin antamiaan oikeuksia.

o Yritys voi hallinnoida omia asetuksiaan
o Yritys voi hallinnoida omia CGI Toimittajaportaalin kayttajiaan
o Kayttaja voi hallinnoida omia asetuksiaan

e Laskuttajan toiminnot:

o Toimittaja voi CGI Toimittajaportaalilla luoda ja lahettaa verkkolaskuja Yrityksille, jotka ovat heille
tahan oikeuden antaneet

o Toimittaja voi hallinnoida omia asetuksiaan
o Toimittaja voi hallinnoida omia CGI Toimittajaportaalin kayttajidan

o Kayttaja voi hallinnoida omia asetuksiaan

Taman kayttéohjeen tarkoitus on kuvata edella mainittuja Laskuttajan toimintoja. Laskutettavan toiminnoista on
olemassa oma kayttéohjeensa ”CGI Toimittajaportaali, Kdyttéohje — Laskutettava”.

Yleista

Kayttéonotto

CGl Toimittajaportaalin kdytto edellyttaa etta laskutettava Yritys on CGl:n ostolaskuasiakas ja Yritys on sopinut CGl
Toimittaportaalin kdytosta Palveluntarjoajan (CGI) kanssa. Laskutettava Yritys voi kdyttéonoton jalkeen itsendisesti
antaa haluamilleen Toimittajille oikeuden luoda ja Iahettaa Yritykselle verkkolaskuja kayttaen CGl
Toimittajaportaalia.

Toimittajan paakadyttajan saatua Yritykseltd oikeuden kdyttaa CGl Toimittajaportaalia, voi paakayttaja itse
tarvittaessa lisata laskuttajalle uusia portaalin kayttdjia. Kaikilla laskuttajan CGI Toimittajaportaalin kdyttdjilla on
oikeus luoda ja ldhettaa verkkolaskuja Yritykselle/Yrityksille, jotka ovat laskuttajalle antaneet oikeuden kayttaa CGl
Toimittajaportaalia. Kaikki kayttajat voivat myos hallinnoida portaalissa muita edustamansa/edustamiensa
laskuttajien kayttajia.
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Yrityksen antaessa Toimittajalleen oikeuden luoda ja lahettaa Yritykselle verkkolaskuja kayttaen CGI

Toimittajaportaalia, Idhetetddn Toimittajalle automaattisesti sahkdposti uudesta oikeudesta. Sdhkdpostin sisalto ja

kpl-maara riippuu siitd, onko Toimittajan y-tunnus jo olemassa CGI Toimittajaportaalissa vai onko kyseessa taysin

uusi portaalia kayttava laskuttaja.

e Laskuttaja, jonka y-tunnusta ei ollut vield kdytossa CGl Toimittajaportaalissa

o

Kun laskutettava Yritys luo uuden laskutuskutsun sellaiselle laskuttajalle, jonka y-tunnus ei ole
vield kaytossa CGl Toimittajaportaalissa, lahetetdan Yrityksen luomassa uudessa laskutuskutsussa
ilmoittamalle laskuttajan paakdyttajalle kolme alla olevan mallin mukaista sdhkdpostia. Yhdessa
sahkopostissa ilmoitetaan laskuttajalle, ettd heilld on nyt oikeus luoda ja lahettda sahkdpostissa
mainitulle Yritykselle verkkolaskuja CGI Toimittajaportaalilla. Kaksi muuta sahkdpostia liittyvat
uuden CGI Toimittajaportaalin kdyttajan kayttdjatunnukseen seka salasanaan.

Sahkdépostimalli: Ilmoitus uudesta laskutusoikeudesta CGl Toimittajaportaalilla

From: <toimittajaportaali@cgi.com>
Date: Sat, Nov 16, 2019 at 12:21 PM
Subject: Laskutuskutsu: Testi Oy
To: <demo.demoaja@demo.com=

Hei,
Testi Oy on lisinnyt seuraavalle laskuttajalle oikeuden luoda ja lahettia heille verkkolaskuja Toimittajaportaalilla:
- Laskuttaja Demo Oy

sinulla on CGI Toimittajaportaalissa oikeus edustaa ko. laskuttajaa.

Mikili et ole aikaisemmin kiyttanyt CGI Toimittaj a, in erillisissd Kiyttajatunnus ja salasana.
Mikili olet aikaisemmin kayttinyt CGI Toimittaj nousee lisitty laskutettava yritys automaattisesti laskutettavien valintaan portaalissa.
Hi,

Testi Oy has added following invoice sender right to create and send them e-invoices by using Supplier Portal
- Laskuttaja Demo Oy

You have right to represent the abave mentianed invoice sender in CGI Supplier Portal.

IFyou have not used CGI Supplier Portal before, you will receive user name and password in separate emails.
If you have used CGI Supplier Portal before, will new invoice receiver be added automatically in invoice receiver selection list in portal.

Séhkoépostimalli: Uuden kdyttdjan kdyttdjatunnus

From: <toimittajaportaali@cgi.com™

Date: Sat, Nov 16, 2019 at 12:21 PM

Subject: Tunnuksesi toimittajaportaaliin / User credentials to the supplier portal
To: <demo.demoaja@demo.com>

Hei,

Kiiy i iin on demo demo.com
erillisend iviesting. Te japortaaliin padset ki i i isesti oheisesta linkistd.

Toimittajaportaali https://www laskuhotelli fi/portaali

Muista tallentaa linkki selaimesi kirjanmerkiksi!
Mikili kirjautuminen ei onnistu, ota yhteyttd organisaatiosi padkiyttdjaan.

Ystivillisin terveisin,
CaGlI

HUOM! Timd iesti on luotu isesti. Ald vastaa tahin viestiin

one
Hi,

“Your user name to the supplier portal is demo.demoaja@demo.com
Your password will be delivered in a separate email. The supplier portal is available in the following link

Supplier portal https://www laskuhotelli fi/portaali

Remember to save the link to your browsers bookmarks!
1f you are unable to log in, please contact your organisation administrator.

With best regards,
6l

NOTE! This is an automatic email. Please do not reply to this message.
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Sdhkopostimalli: Uuden kdyttdjan salasana

From: <toimittajaportaali@cgi.com=>
Date: Sat, Nov 16, 2019 ar 12:21 PM

Subject: Salasanasi toimittajaportaaliin / Password to the supplier portal
To: <demo.demonja@demo.com>

Hei,

Vusi salasanasi toimittajaportaaliin on XxXXXXXXEXX
Sisidnkirjautumisen jilieen sinun tulee vaihitaa salasanasi.

Ystavallisin terveisin,
CGl

HUOM! Timéd iviesti on luot isesti. Ali vastaa tihiin viestiin.

wus
Hi,

Your new password to the supplier portal is Xx0xxXxxx

After you have logged in for the first time, you will be asked to change your password.

With best regards,

NOTE! This is an automatic email. Please do not reply to this message.

e  Llaskuttaja jonka y-tunnuksella [6ytyi jo laskuttaja CGI Toimittajaportaalista

o Kun laskutettava Yritys luo uuden laskutuskutsun sellaiselle laskuttajalle, jonka y-tunnus on jo
kdytossa CGl Toimittajaportaalissa, lahetetdan uudesta laskutusoikeudesta laskuttajan kaikille
olemassa oleville CGI Toimittajaportaalin kayttajille sdhkdposti, jonka tarkoitus on ilmoittaa
laskuttajalle, ettd heilld on nyt oikeus luoda ja ldhettdad sahkopostissa mainitulle Yritykselle
verkkolaskuja CGI Toimittajaportaalilla (ks. ylla oleva sahkdpostimalli: Imoitus uudesta
laskutusoikeudesta CGI Toimittajaportaalilla). Yritys nousee portaalissa automaattisesti
laskutettavien valintaan sahkopostin saaneilla kayttajille.

2.2 Sisdankirjautuminen

CGI Toimittajaportaali toimii osoitteessa www.laskuhotelli.fi/portaali

Selaimeen avautuu seuraava sisdankirjautumisikkuna.

Kirjaudu Toimittajaportaaliin

KIRJAUDU SISAAN

Unohditko salasanasi?

CGI Toimittajaportaali toimii parhaiten uusimmilla Google Chrome ja Mozilla Firefox selainversioilla.
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https://urldefense.proofpoint.com/v2/url?u=https-3A__app.emarketeer.com_a_plink_redir_9b2e6dcaae393197ee798a4477e2af49d307160ca35a7a23ffb7d231be7d42be01663de1_aHR0cDovL3d3dy5sYXNrdWhvdGVsbGkuZmkvcG9ydGFhbGk-7E_scramble-5Fv1-2Dt13j3SHcM7RugRMqoRuXlJPRqKJiKwVcOhDwNLnwKTk_58553524.html&d=DwMFaQ&c=H50I6Bh8SW87d_bXfZP_8g&r=77BS1RpNbsKTZK6TV5vKqRzhZfDvSca4PfYs04QuC5M&m=KEP84NEUaiblOmrxDGXiMIi2ZboyZ3Utz1Ba8hXF3Ts&s=ABW3k72qWkbJxzGvaj6St8vjnN-ea4qv40-FrxJ0SEQ&e=

2.3 Salasana unohtunut

Mikali salasana on unohtunut, kayttdja voi tilata uuden salasanan klikkaamalla sisadnkirjautumisikkunassa
Unohditko salasanasi? —linkkid. Téman jdlkeen selaimeen avautuu seuraava nakyma.

Unohditko salasanasi?

LAHETA

Takaisin kirjautumiseen

Kayttdjatunnuksen tai sashkopostiosoitteen syottamisen ja Lidheta —painikkeen klikkaamisen jalkeen kayttdja saa
alla olevan mallin mukaisen sahkopostin.

From: Toimittajs i taali@cgi com>
Sent: maanantai 18. marraskuuta 2019 £.08

Tos Demoaia, Dema <demo.demoaja@demo.com>
Subject: Salasanan asetus / Reset password

Kyt Toimittaj in on pyydetty salasanan nollaus ja sen uudelleen asettaminen. Jos timé olit sind niin klikkaa tat linkkid
asettaaksesi salasana:

Linkki salasanan resetointiin.
Témi linkki vanhenee 5 minuutin kuluttua.

Jos et halua asettaa uutta salasanaa, voit jittid timén viestin huomioimatta.

Someone just requested to change your Purchase Invoice Portal account’s credentials. If this was you, click on the link below to reset them.
Link to reset credentials
This link will expire within 5 minutes.

If you don't want to reset your credentials, just ignore this message and nothing will be changed.
Sahkopostissa olevasta Linkki salasanan resetointiin —linkista kayttaja padsee alla olevalle sivulle, jossa kayttdjan

tulee antaa uusi salasana ja télle vahvistus.

Vaihda salasana

LAHETA

Kayttdja saa onnistuneen salasanan vaihdon jalkeen viela vahvistuksen tietojen paivityksesta ja voi tdman jalkeen
kirjautua kayttdjatunnuksellaan ja antamallaan uudella salasanalla CGI Toimittajaportaaliin.
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2.4 Salasanan vaihtaminen

Mikali kayttaja haluaa vaihtaa salasanansa, voi han tehdd tdman ollessaan sisadnkirjautuneena CGI
Toimittajaportaaliin. Salasanan vaihto tapahtuu portaalin oikeassa ylareunassa olevan kayttdjan nimen takaa
|6ytyvasta Omat asetukset —valinnasta.

CGI Hydra Q Myyli Testinen *  bm Suomi =

Laskutuskutsut  Asetukset Kirjaudu ulos

Omat asetukset

Uusi laskutuskutsy Blaskuttajakutsu
| Kayttajat l

Omat asetuksen —valinnan Salasana —valilehdelld kayttdja voi muuttaa voimassa olevan salasanansa syottamalla
nykyisen salasanan, uuden salasanan ja vahvistuksen uudelle salasanalle ja tdman jdlkeen klikkaamalla Tallenna.

CGl [P -

Dmm

Vaihda salasana

TALLENNA

2.5 Uloskirjautuminen

CGl Toimittajaportaalista uloskirjautuminen tapahtuu portaalin oikeassa ylareunassa olevan kayttajan nimen takaa
|16ytyvan Kirjaudu ulos —valinnan kautta.

CGI Hydra Q Myyja Testinen « = Suomi -
Laskutuskutsut  Asetukset

Omat asetukset

Uusi laskutuskutsy Blaskuttajakutsu
| Kayttajat 1

Portaalissa on my0Os automaattinen uloskirjautuminen, mikali portaali on ollut kayttdjalla pidempa&an auki, mutta
kdyttamattomana. Kdyttaja voi istunnon vanhentumisilmoituksessa olevan juoksevan ajan aikana viela valita, etta
hanet pidetdan kirjautuneena.
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2.6

CaGi

Istuntosi on vanhenemassa

Sinut kirjataan ulos 4 sekuntin kuluttua.

Pida minut kirjautuneena

Kayttoliittyman kielen vaihtaminen

Mikali kdyttdja haluaa muuttaa portaaliin kielisyytta, voi hdn tehda sen portaalin oikeassa yldkulmassa olevan
kielivalinnan kautta. CGI Toimittajaportaalin kielisyydeksi voi valita suomi tai englanti (ruotsi tulossa myohemmin).

CG I Hydra Q Myyjd Testinen ~ o Suomi =

Laskutuskutsut Asetukset = Suomi

EE English

Kayttoliittyman toiminta

CGI Toimittajaportaaliin sisdankirjautumisen jalkeen, avautuu jarjestelman perusnakyma, jonka yldosassa
kdytettavissa olevat valilehdet riippuvat kdyttdjan kayttdoikeuksista. Laskuttajan roolissa kdytettavissa ovat Laskut
ja Asetukset. Kukin kadyttdja voi naiden lisdksi hallinnoida vield omia asetuksiaan (Omat asetukset) sekd muita
edustamansa yrityksen/yrityksien kayttajia (Kayttajat).

CGI Hyd ra Q Myyjé Testinen v == Suomi ~

Laskut  Asetukset

Kayttoliittyman yldosassa voi esiintyd myos tiedotteita kdyttdjille. Tiedotteilla pyritddn ilmoittamaan etukateen
mm. mahdollisista suunnitelluista pidemmista huoltokatkoista.
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3.1 Laskut

Laskut -vilisivulla voidaan selata olemassa olevia laskuja seka luoda uusia laskuja.

Laskut Asetukset

Laskutyypit = Yritykset -
Laskut
+

27082019 19167 Lagku My} Yritys Prod Oy Vastaanottajayritys
27082019 12004 Lasku Myyjé Yritys Prod Oy Wastaancttajayritys
27082019 10710 Laskuy Myys Yritys Prod Oy Vastaanoltajayritys
27082019 12722 Lasku My Yritys Prod Oy Vsl asnellajaytitys
27.082019 13800 Lagku Myyj Yritys Prod Oy Vasiaanoltajayitys
moazme 15245 Lasku Myypa Yritys Prod Oy Wasiaanottajayritys
08209 1789 Lasky Myy§ Yritys Prod Gy Vastaancitajayritys
27082019 12534 Lasku Myyj Yritys Prod Oy Vastaancllajayritys
76082019 10764 Lagku MyYja Yritys Prod Oy VaslasnettajayTitys
26082019 1a7 Lasku Myypa Yritys Prod Oy Wasiaancitajayritys

Rajaa tilan mukaan:  Kakki

Tolmetetiu

Toimetetiu

Toimatetiu

Taifraetiu

Toimaetiu

Toimatetiu

Toimitetiu

Taimitetiu

Tairetiu

Tobmetetiu

Luo wusi lasku | | Kiiyts mallia

Rajan ajan mukaan:  Kaikkl

Ayaa

Ayaa

VR

Ayaa

Ayna

Ama

Ayma

Avaa

Ayad

Laskuja voidaan jarjestelld nousevaan/laskevaan jarjestykseen Laskun paivays, Laskunumero, Tyyppi, Laskuttaja,

Laskun vastaanottaja ja Tilan mukaan klikkaamalla halutun kentdn otsikkoa. Kayttdja voi rajata naytettavia laskuja

my0s tilan sekd ajan mukaan. Sivulla ndytettavaksi rivien maardksi voidaan valita 10, 30 tai 100. Eri sivuille voi

siirtya nuoli valikoilla.

Kayttdja voi halutessaan valita tarkasteltavaksi myds vain tietyn tyyppiset laskut tai tietyn laskuttajan laskut. Tallin

kayttdjalle ndytetaan vain valinnan mukaiset laskut.

Laskut  Asetukset

Laskutyypit ~  Yritykset -

Laskulistan sarakkeiden selitteet:
e  Laskun paivays
o Laskun luonnissa laskulle annettu paivays
e lLaskunumero

o Laskun luonnissa laskulle annettu laskunumero

Luo uusi lasku I I Kaytd mallia +

© 2019 CGl Inc. - Confidential
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3.2

3.2.1

e Tyyppi

o Laskun luonnissa laskulle annettu laskun tyyppi

o Tyyppeina voi esiintya: Lasku, Hyvityslasku, Maksuma&arays

e  Laskuttaja

o Laskuttaja

e Laskun vastaanottaja

o Laskutettava

e Tila

o Tila kentdssa on ndhtavissa missa tilassa lasku on

o Tilana voi esiintya seuraavia:

Toimitettu: Lasku on toimitettu vastaanottajalle

CaGi

Lahetetty: Lasku on ldhetetty, mutta ei ole viela toimitettu vastaanottajalle saakka

Kasittelyssa: Lasku on Palveluntarjoajan automaattisessa kasittelyssa

Virheessa / Hylatty / Validointivirhe: Lasku on hylatty ja sité ei ole toimitettu

vastaanottajalle

e  Rivilld voi olla my6s hylkdykseen liittyva Virheen kuvaus/kommentti

Malli: Kyseessa on mallilasku

Keskenerdinen: Lasku on tallennettu keskenerdisena

Laskun rivin perdssa olevan Avaa —painikkeen kautta kdyttdja voi tarkastella laskua ja avautuneelta sivulta Muokkaa

—painikkeen kautta kayttaja padsee muokkauksen jalkeen tallentamaan laskun malliksi, tallentamaan laskun

keskeneraisena tai lahettamaan laskun.

Muodosta uusi lasku

Kayttdja voi luoda uuden laskun valitsemalla Laskut valisivulla Luo uusi lasku tai Kayta mallia.

Luo uusi lasku sivulla kayttaja padsee syottamaan laskun tiedot, esikatselemaan laskua pdf-muodossa,

Laskut  Asetukset

Laskutyypit - Yritykset

Luo uusi lasku

tallentamaan laskun keskenerdisena seka lahettamaan laskun. Laskun luomiseen tarkoitetut tietokentat riippuvat

osin laskun tyypista (Lasku, Hyvityslasku tai Maksumad&arays), joten seuraavissa kappaleissa on kuvattuna

tietokentat Laskulle, Hyvityslaskulle ja Maksumaaraykselle.

© 2019 CGl Inc. - Confidential
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CaGi

Huom: Lasku ja Hyvityslasku ovat kaytettdvissa kaikilla laskuttajilla, mutta Maksumaardys on

kdytettavissa vain jos laskutettava Yritys on erikseen halunnut tarjota laskuttajilleen
mahdollisuuden luoda ja Idhettad maksumaarayksia CGl Toimittajaportaalia kdyttaen.

3.2.1.1 Lasku

Lasku on CGI Toimittajaportaalin yleisimmin kadytetty laskun tyyppi. Kyseessa on ns. normaali lasku. Alla olevassa
kuvassa on nakyvilla Laskun perustietokentat. Laskuttajalla voi ndkya myods muita tietokenttia mikali laskutettava
Yritys on tarvinnut heille tuleville laskuilleen jonkin poikkeavan lisdtietokentan. Pakolliset tietokentat ovat
merkattuna tahdella.

Laskut > Uusilasku

Luo uusi lasku

Lrv‘ly‘;\:;ruvswud Oy - Laskutettava yritys * -

Tjﬂ‘sku: ’ - Laskun péivys * [l Erdpaivi * =]

Laskunumero * +  Maksuiite * +

EURO b

O Kasnnetty ALV, AVL B¢ §

Vapaa teksti

POF lite

+Lisa3 PDF lite

Laskurivit

T Alv Al

0,00 0 ~ 000 0,00 0
0,00 0,00

Lis## uusi rivi

ALV erittely

LASKU YHTEENSA: 0,00

LASKUN VEROTOM SUMMA: 0,00

ALV YHTEENSA: 000

Esikatsele PDF muodossa  Tallenna laskumalliksi  Tallenna keskenerdisend

Laskulle taytettavien tietokenttien toiminta:
e Laskuttava yritys *

o Mikali kayttajalla on kayttooikeus CGI Toimittajaportaalissa vain yhteen laskuttavaan yritykseen,
on yrityksen nimi valmiiksi Laskuttava yritys -kentassa

o Mikali kayttajalla on kayttooikeus portaalissa useampaan laskuttavaan yritykseen, tulee kayttdjan
tietokenttaa klikkaamalla valita Laskuttaja Yritys

e Laskutettava yritys *

o Mikali kdyttajalla on oikeus CGI Toimittajaportaalissa luoda laskuja vain yhdelle laskutettavalle
Yritykselle, on laskutettavan yrityksen nimi valmiiksi Laskutettava yritys -kentassa
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o Mikali kayttajalla on oikeus portaalissa luoda laskuja useammalle laskutettavalle Yritykselle, tulee
kayttdjan tietokenttda klikkaamalla valita Laskutettava Yritys

Laskun tyyppi *
o Lasku
= Muut laskun tyypit kuvattuna omissa kappaleissa
Laskun paivays *
o Kayttajan tulee tietokentdn lopussa olevasta kalenterin logosta ( = ) klikkaamalla valita laskun
paivays
Erdpadiva *
o Kayttajan tulee tietokentdn lopussa olevasta kalenterin logosta ( = ) klikkaamalla valita laskulle
erapaiva
Laskunumero *

o Kayttdja voi syottda itse haluamansa laskunumero tai antaa jarjestelman luoda laskunumero

klikkaamalla tietokentén lopussa olevaa plus —merkkia ( )
o Laskunumeron tulee olla 2-20 numeroa pitka
Maksuviite *

o Kayttaja voi syottada itse haluamansa maksuviitteen (maksamiseen tarkoitettu viitenumero) tai
antaa jarjestelman luoda viitteen klikkaamalla tietokentan lopussa olevaa plus —merkkia ( * )

=  Mikali kayttaja syottaa itse haluamansa viitteen, tulee viitenumeron olla yleisen
viitenumero ohjeistuksen mukainen. Mikali viitenumero ei ole muodollisesti oikein,
kayttajalle naytetaan virheilmoitus (alla esimerkki)

1 +

Vahimmaispituus on &
nvali

Ehimmalspilus one
Valuutta *
o Kayttdjan tulee tietokenttda klikkaamalla valita laskun valuutta.
o Valittavissa olevat valuutat: EUR, SEK
Vastaanottajan kieli
o Kayttaja voi valita laskulla kdytettdvan kielisyyden (kielikoodi)
o Valittavissa oleva kielet: suomi, englanti, ruotsi
o Tietokenttd ei ole pakollinen
Kaannetty ALV, AVL 8c §
o Kayttajan tulee lisata ruksi, mikali laskulla sovelletaan kddannettya verovelvollisuutta
o Mikali Kdadnnetty ALV on valittuna, ei laskurivilla ole mahdollista valita ALV %

Vapaa teksti
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o Kayttaja voi halutessaan syottaa vapaata tekstid, joka lisataan laskulle
e  PDF liite
o Kayttaja voi tarvittaessa klikkaamalla + Lisaa PDF liite -tekstia lisdta yhden (1) pdf liitteen laskulle

o Liitteen suurin sallittu koko on 2MB

Kayttdjan tulee edelld mainittujen tietojen lisaksi lisata laskulle varsinainen/varsinaiset laskurivit.

Laskurivit *

Tuote / palvelu Toimitettu maara Yksikkd ¥ksikkahinta * Veroton summa Alv % Alv maara Yhteensa

Lisd3 uusi rivi

Laskurivilld kdyttajan tulee antaa seuraavat tiedot:
e Tuote/palvelu *
o Laskutettava tuote/palvelu, esim. Omena
e Toimitettu maara *
o Toimitettu, eli laskutettava maara
o Toimitettu maara arvoa kaytetadn Yhteensa arvon laskennassa
e  Yksikkd
o Toimitettua maaraa kuvaava yksikko, esim. kg
o Tietokentta ei ole pakollinen
e  Yksikkdhinta *
o Toimitetun tuotteen/palvelun yksikkéhinta
o Yksikkéhinnan voi esittda 2 desimaalilla kdyttden desimaalierottimena pilkkua (,)
e Veroton summa
o Veroton summa lasketaan automaattisesti annettujen tietojen perusteella
e Alv%*
o Kayttajan tulee kenttaa klikkaamalla valita ko. laskurivilld kaytettava ALV %
o Valittavissa olevat arvot: 0, 10, 14, 24
o  Mikali laskulle on valittuna Kdannetty ALV, AVL 8c §, ei ALV % ole valittavissa tuoteriveille
e Alvmaira
o Alv maard lasketaan automaattisesti annettujen tietojen perusteella
e Yhteensd

o Yhteensa lasketaan automaattisesti annettujen tietojen perusteella
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Kayttsja voi tarvittaessa poistaa yksittdisen laskurivin klikkaamalla rivin peréssa olevaa roskakori —logoa ( ¥ ).

Yksittaisten laskurivien perassa on lehtio —logo ( O ), jota klikkaamalla Kayttaja voi lisata riville viela Toimituspaivan
sekad Kuvauksen (rivin lisatiedot).

Toimituspaiva

Kuvaus

Mikali laskulle halutaan lisatd useampi laskurivi, klikkaamalla Lisda uusi rivi saadaan uusi tyhja laskurivi.

Sivun vasemmassa alareunassa olevan ALV erittelyn summat paivittyvat sitd mukaan kun kdyttaja tayttaa

laskuriveja.
Laskurivit *
Tuate / palvelu * Toimitetiu s Visikkd Vksikkahinta * Veraton summa Alvs * Aly masra Vheensa
Omena 100 kg 10 1000 14 v a0 1140 0
1000 1140
Lisaa uusi rivi
ALV erittely
LASKU YHTEENSE: 17140

LASKUM VEROTON SUMMA: 1000
ALV YHTEENSA 140

Esikatsele PDF muodossa Tallenna lasku malliksi Tallenna keskeneraisend

Kun kaikki pakolliset tiedot ovat taytettyna, kayttdja voi esikatsella laskua pdf muodossa valitsemalla Esikatsele
PDF muodossa. Katso mallikuva laskun pdf:std tdman ohjeen lopusta (Liite 1: Lasku PDF -esimerkki).

Kun kaikki pakolliset tiedot on taytetty, kdyttdja voi valita joko laskun tallentamisen malliksi, laskun tallentamisen
keskenerdisena tai laskun lahettamisen. Kayttdjan valitessa Ldheta, lahtee lasku Palveluntarjoajalle
prosessoitavaksi ja vastaanottajalle (laskutettavalle) valitettavaksi. Kayttdja palaa portaalissa automaattisesti
Laskut —valisivulle ja juuri luotu lasku |6ytyy laskut listalta. Varmistuakseen, etta lasku vélitetdan onnistuneesta
vastaanottajalle, kdyttdjan tulee seurata, etta ldhetetty lasku saa Laskut —vilisivulla Toimitettu -tilan.

Kayttajan valitessa Tallenna lasku malliksi, kdyttdjan tulee antaa laskumallille vield nimi ja valita Tallenna.

Mallin nimi
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Mallin nimedmisen jalkeen kayttdjalle ndytetadn vield muodostettu mallilasku, jota kdyttdja voi tarvittaessa

muokata, katsella pdf muodossa, muodostaa mallista laskun tai poistaa mallilaskun. Kappaleessa 3.2.2. Luo lasku
malliksi on kuvattu tarkemmin mallilaskuun liittyvia toimintoja.

Kayttdjan valitessa Tallenna keskeneraisend, kdyttajalle ndytetaan viela tallennettu keskenerainen lasku, jota
kayttaja voi tarvittaessa muokata, poistaa, katsella pdf muodossa, tallentaa malliksi, tai lahettda. Kayttdjan
siirtyessd takaisin Laskut —valisivulle nakyy keskeneradisena tallennettu lasku Keskenerdinen -tilassa.

3.2.1.2 Hyvityslasku

Alla olevassa kuvassa on ndkyvilla Hyvityslaskun perustietokentat. Laskuttajalla voi nakya myos muita tietokenttia
mikali laskutettava Yritys on tarvinnut heille tuleville hyvityslaskuilleen jonkin poikkeavan lisatietokentdn. Pakolliset
tietokentat ovat merkattuna tahdella.

Laskut > Uusi lasku
Luo uusi lasku

Laskuttava yriys *

Myyja Yritys Prod Oy ~  Laskutettava yritys -
Laskun tyypsi

Hyvityslasku v Laskun paivéys * o] Erépaiva * o]
Laskunumero * +  Alkupersinen laskunumero * Maksuviite * +

EURO -

[ Kasnnetty ALV, AVL 8¢ §

Vapaa teksti

PDF liite
+ Lisdd PDF liite

Laskurivit

]
[

0,00 0 v 000 0,00

Lisaa uusi rivi

ALV erittely

LASKU YHTEENSA, 0,00
LASKUN VEROTON SUMMA: 0,00
ALV YHTEENSA: 0,00

Hyvityslaskulle taytettdvien tietokenttien toiminta:
e Laskuttava yritys *

o Mikali kayttajalla on kdyttooikeus CGI Toimittajaportaalissa vain yhteen laskuttavaan yritykseen,
on yrityksen nimi valmiiksi Laskuttava yritys -kentdssa
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o Mikali kayttajalla on kdyttooikeus portaalissa useampaan laskuttavaan yritykseen, tulee kayttajan
tietokenttaa klikkaamalla valita Laskuttaja Yritys

e Laskutettava yritys *

o Mikali kdyttajalla on oikeus CGI Toimittajaportaalissa luoda laskuja vain yhdelle laskutettavalle
Yritykselle, on laskutettavan yrityksen nimi valmiiksi Laskutettava yritys -kentassa

o Mikali kdyttajalla on oikeus portaalissa luoda laskuja useammalle laskutettavalle Yritykselle, tulee
kayttajan tietokenttaa klikkaamalla valita Laskutettava Yritys

e Laskun tyyppi *
o Hyvityslasku
=  Muut laskun tyypit kuvattuna omissa kappaleissa
e Laskun pdivdys *
o Kayttajan tulee tietokentdn lopussa olevasta kalenterin logosta ( = ) klikkaamalla valita laskun
paivays

e Erapdiva *

o Kayttijan tulee tietokentdn lopussa olevasta kalenterin logosta ( — ) klikkaamalla valita laskulle
erapaiva
e Laskunumero *

o Kayttaja voi syottada itse haluamansa laskunumero tai antaa jarjestelman luoda laskunumero

klikkaamalla tietokentén lopussa olevaa plus —merkkia ( * )
o Laskunumeron tulee olla 2-20 numeroa pitka
e  Alkuperdinen laskunumero *
o Kayttdjan tulee antaa hyvityslaskuun liittyvan alkuperaisen laskun numero
e  Maksuviite *

o Kayttaja voi syottaa itse haluamansa maksuviitteen (maksamiseen tarkoitettu viitenumero) tai
antaa jarjestelman luoda viitteen klikkaamalla tietokentan lopussa olevaa plus —merkkia ( * )

= Mikali kayttaja syottaa itse haluamansa viitteen, tulee viitenumeron olla yleisen
viitenumero ohjeistuksen mukainen. Mikali viitenumero ei ole muodollisesti oikein,
kayttajalle naytetaan virheilmoitus (alla esimerkki)

e Valuutta *
o Kayttdjan tulee tietokenttda klikkaamalla valita laskun valuutta.
o Valittavissa olevat valuutat: EUR, USD, SEK

e Vastaanottajan kieli

o Kayttaja voi valita laskulla kdytettdvan kielisyyden (kielikoodi)
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o Valittavissa oleva kielet: suomi, englanti, ruotsi
o Tietokenttd ei ole pakollinen
e Kadnnetty ALV, AVL8c §
o Kayttajan tulee lisata ruksi, mikali laskulla sovelletaan kddnnettya verovelvollisuutta
o

Mikali Kddnnetty ALV on valittuna, ei laskurivilla ole mahdollista valita ALV %
e  Vapaa teksti

o Kayttaja voi halutessaan syottaa vapaata tekstid, joka lisataan laskulle

e  PDF liite
o  Kayttaja voi tarvittaessa klikkaamalla + Lisda PDF liite -tekstia lisata yhden (1) pdf liitteen laskulle
o Liitteen suurin sallittu koko on 2MB

Kayttdjan tulee edelld mainittujen tietojen lisdksi lisata laskulle varsinainen/varsinaiset laskurivit. Hyvityslaskulla
toimitettu m&ara on aina automaattisetsi miinus (-) merkkinen.

Laskurivit

Tuote / palvelu * Toimitettu masra * ¥sikkshinta * Verston summa Alvs * Alv masra
Testituote A

Lisaa uusi rivi

Laskurivilla kdyttajan tulee antaa seuraavat tiedot:

e Tuote/palvelu *

o Laskutettava tuote/palvelu, esim. Omena

e Toimitettu maara *

o Hyvitettava maara

o Maara on hyvityslaskulla automaattisesti miinus (-) merkkinen
o Toimitettu maara arvoa kdytetdan Yhteensa arvon laskennassa
e  Yksikkd
o Toimitettua maaraa kuvaava yksikko, esim. kg
o

Tietokentta ei ole pakollinen
e  Yksikkohinta *

o Toimitetun tuotteen/palvelun yksikkéhinta

O

Yksikkohinnan voi esittda 2 desimaalilla kdyttden desimaalierottimena pilkkua (,)
Veroton summa

(@]

Veroton summa lasketaan automaattisesti annettujen tietojen perusteella
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o Veroton summa on hyvityslaskulla aina miinus (-) merkkinen
o Alv%*

o  Kayttajan tulee kenttaa klikkaamalla valita ko. laskurivilla kdytettava ALV %

o Valittavissa olevat arvot: 0, 10, 14, 24

o Mikali laskulle on valittuna Kaannetty ALV, AVL 8c §, ei ALV % ole valittavissa tuoteriveille
e Alvmdara

o Alvmaara lasketaan automaattisesti annettujen tietojen perusteella
e  Yhteensa

o Yhteensa lasketaan automaattisesti annettujen tietojen perusteella

Kayttdja voi tarvittaessa poistaa yksittéisen laskurivin klikkaamalla rivin peréssa olevaa roskakori —logoa ( ¥ ).

Yksittaisten laskurivien perdssa on lehti6é —logo ( | ), jota klikkaamalla Kayttaja voi lisata riville viela Toimituspaivan
seka Kuvauksen (rivin lisatiedot).

Toimituspéiva

Kuvaus

Mikali laskulle halutaan lisata useampi laskurivi, klikkaamalla Lisda uusi rivi saadaan uusi tyhja laskurivi.

Sivun vasemmassa alareunassa olevan ALV erittelyn summat paivittyvat sitd mukaan kun kadyttaja tayttaa

laskuriveja.

Laskurivit *

Tuote / pabeelu * Toimitettu madra * Yhsikkd Yksikkohinta * Veraton summa Ay Alv madrs Yhieensi

Omena -10 kg 10 -100,00 14 ~ -1400 114,00 10

Padryna -100 kg 12 -1200,00 14 ¥ -16800 -1368,00 [ ] m

-1300,00 -1482,00
Lis&4 uusi rivi
ALV erittely
LASKU YHTEENSA: -1482,00

LASKUN VEROTON SUMMA: -1300,00
ALV YHTEENSA: -182,00

PDF Tallenna Tallenna keskeneraisend
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Kun kaikki pakolliset tiedot ovat taytettynd, kayttdja voi esikatsella laskua pdf muodossa valitsemalla Esikatsele

PDF muodossa. Katso mallikuva laskun pdf:std tdman ohjeen lopusta (Liite 2: Hyvityslasku PDF -esimerkki).

Kun kaikki pakolliset tiedot on taytetty, kdyttdja voi valita joko laskun tallentamisen malliksi, laskun tallentamisen
keskenerdisena tai laskun lahettamisen.

Kayttajan valitessa Ldhetd, ldhtee lasku Palveluntarjoajalle prosessoitavaksi ja vastaanottajalle (laskutettavalle)
valitettavaksi. Kayttdja palaa portaalissa automaattisesti Laskut —valisivulle ja juuri luotu lasku 16ytyy laskut listalta.
Varmistuakseen, ettd lasku valitetdan onnistuneesta vastaanottajalle, kayttdjan tulee seurata, etta lahetetty lasku
saa Laskut —valisivulla Toimitettu -tilan.

Kayttdjan valitessa Tallenna lasku malliksi, kayttdjan tulee antaa laskumallille vield nimi ja valita Tallenna.

Mallin nim

k

Mallin nimedmisen jalkeen kdyttdjdlle ndytetdan vield muodostettu mallilasku, jota kdyttdja voi tarvittaessa
muokata, katsella pdf muodossa, muodostaa mallista laskun tai poistaa mallilaskun. Kappaleessa 3.2.2. Luo lasku
malliksi on kuvattu tarkemmin mallilaskuun liittyvia toimintoja.

Kayttdjan valitessa Tallenna keskeneradisena, kayttajille ndytetaan vielad tallennettu keskenerdinen lasku, jota
kayttaja voi tarvittaessa muokata, poistaa, katsella pdf muodossa, tallentaa malliksi, tai lahettda. Kayttdjan
siirtyessa takaisin Laskut —valisivulle ndkyy keskenerdisena tallennettu lasku Keskenerdinen -tilassa.

3.2.1.3 Maksumaarays

Maksumaardys on kaytettdvissa vain jos laskutettava Yritys on erikseen halunnut tarjota laskuttajilleen
mahdollisuuden luoda ja lIahettda maksumaarayksia CGl Toimittajaportaalia kayttden. Alla olevassa kuvassa on
nakyvilla Maksumaarayksen perustietokentat. Laskuttajalla voi nakya myds muita tietokenttia mikali laskutettava
Yritys on tarvinnut heille tuleville laskuilleen jonkin poikkeavan lisdtietokentdn. Pakolliset tietokentdt ovat
merkattuna tahdella.
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Laskut > Uusi lasku

Luo uusi lasku

Myyjé Yritys Prod Oy ~  Ostaja Yritys Prod AB

POF liite
+ Lisad PDF liite

Laskurivit *

i0

ALV erittely
LASKU YHTEENSA
LASKUN VEROTON SUMMA

ALV YHTEENSA

Maksumaaraykselle taytettdvien tietokenttien toiminta:
e Laskuttava yritys *

o Mikali kayttajalla on kayttéoikeus CGI Toimittajaportaalissa vain yhteen laskuttavaan yritykseen,
jolla oikeus tehda maksumadarayksia, on yrityksen nimi valmiiksi Laskuttava yritys -kentassa

o Mikali kayttajalla on kdyttooikeus portaalissa useampaan laskuttavaan yritykseen joilla oikeus
tehda maksumaksumaarayksia, tulee kayttdjan tietokenttaa klikkaamalla valita Laskuttaja Yritys

e Laskutettava yritys *

o Mikali kayttajalla on oikeus CGI Toimittajaportaalissa luoda maksumadrayksia vain yhdelle
laskutettavalle Yritykselle, on laskutettavan yrityksen nimi valmiiksi Laskutettava yritys -kentdssa

o Mikali kayttajalla on oikeus portaalissa luoda maksumaarayksia useammalle laskutettavalle
Yritykselle, tulee kdyttdjan tietokenttda klikkaamalla valita Laskutettava Yritys

e Laskun tyyppi *
o Maksumaarays
= Muut laskun tyypit kuvattuna omissa kappaleissa
e Laskun pdivdys *

-
o Kéyttijan tulee tietokentin lopussa olevasta kalenterin logosta ( — ) klikkaamalla valita laskun
paivays
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e  Erapaiva *
o Kayttijan tulee tietokentdn lopussa olevasta kalenterin logosta ( — ) klikkaamalla valita laskulle
erapaiva
e Laskunumero *

o Kayttaja voi syottda itse haluamansa laskunumero tai antaa jarjestelméan luoda laskunumero

klikkaamalla tietokentén lopussa olevaa plus —merkkia ( * )
o Laskunumeron tulee olla 2-20 numeroa pitka
e Maksuviite *

o Kayttaja voi syottaa itse haluamansa maksuviitteen (maksamiseen tarkoitettu viitenumero) tai
antaa jarjestelman luoda viitteen klikkaamalla tietokentdn lopussa olevaa plus —merkkis ( )

= Mikali kdyttdja syottaa itse haluamansa viitteen, tulee viitenumeron olla yleisen
viitenumero ohjeistuksen mukainen. Mikali vitenumero ei ole muodollisesti oikein,

kayttajalle naytetaan virheilmoitus (alla esimerkki)

e Valuutta *
o Kayttdjan tulee tietokenttda klikkaamalla valita laskun valuutta.
o Valittavissa olevat valuutat: EUR, USD, SEK

e  Vastaanottajan kieli
o Kayttaja voi valita laskulla kdytettavan kielisyyden (kielikoodi)
o Valittavissa oleva kielet: suomi, englanti, ruotsi

o Tietokentta ei ole pakollinen

Maksun saajan yhteystiedot -tietokentat liittyvat maksumaardykselld ilmoitettavaan maksun varsinaiseen saajaan.
o Nimi*
o Kayttdjan tulee antaa varsinaisen maksunsaajan nimi
o Katuosoite *
o Kayttajan tulee antaa varsinaisen maksunsaajan katuosoite
o Kaupunki *
o Kayttajan tulee antaa varsinaisen maksunsaajaan katuosoitteeseen liittyva kaupunki
o Postinumero *

o Kayttdjan tulee antaa varsinaisen maksunsaajan katuosoitteeseen liittyva kaupunki
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o Syntymadaika (ppkkvv)

o Mikali varsinainen maksunsaaja on yksityishenkild, tulee kayttdjan antaa varsinaisen
maksunsaajan syntymaaika

o Tietokenttd ei ole pakollinen
o Y-tunnus

o Mikali varsinainen maksunsaaja on yritys, tulee kdyttdjan antaa varsinaisen maksunsaajan y-
tunnus

o Tietokenttd ei ole pakollinen
o Tilinumero *

o  Kayttdjan tulee antaa varsinaisen maksunsaajan tilinumero IBAN muodossa
o BIC*

o Kayttajan tulee antaa varsinaisen maksunsaajan tilinumeroon liittyva BIC
o Maksumiirayksen peruste/paitos *

o Kayttdjan tulee antaa maksumadaraykseen liittyva peruste/paatos

Seuraavat tiedot ja toiminnallisuudet ovat samat kaikilla laskun tyypeilla.

e Kaannetty ALV, AVL 8c §
o  Kayttdjan tulee lisata ruksi, mikali laskulla sovelletaan kddnnettya verovelvollisuutta
o Mikali Kddnnetty ALV on valittuna, ei laskurivilla ole mahdollista valita ALV %

e Vapaa teksti
o Kayttaja voi halutessaan syottad vapaata tekstid, joka lisdtaan laskulle

e PDF liite
o Kayttaja voi tarvittaessa klikkaamalla + Lisaa PDF liite -tekstia lisdta yhden (1) pdf liitteen laskulle

o Liitteen suurin sallittu koko on 2MB

Kayttdjan tulee edelld mainittujen tietojen lisaksi lisata laskulle varsinainen/varsinaiset laskurivit.

Laskurivit +

Tuote / palvelu * Toimitettu maara Yksikko Yksikkahinta * Veroton summa Alv % Alv maara Yhteensa

Lis&a uusi rivi

Laskurivilla kayttajan tulee antaa seuraavat tiedot:
e Tuote/palvelu *

o Laskutettava tuote/palvelu, esim. Omena
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e Toimitettu maara *
o Toimitettu, eli laskutettava maara
o Toimitettu maara arvoa kdytetdan Yhteensa arvon laskennassa
o Yksikko
o Toimitettua maaraa kuvaava yksikko, esim. kg
o Tietokentta ei ole pakollinen
e Yksikkohinta *
o Toimitetun tuotteen/palvelun yksikkéhinta
o Yksikkéhinnan voi esittda 2 desimaalilla kdyttden desimaalierottimena pilkkua (,)
e Veroton summa
o Veroton summa lasketaan automaattisesti annettujen tietojen perusteella
e Alv%*
o Kayttajan tulee kenttaa klikkaamalla valita ko. laskurivilld kdytettava ALV %
o Valittavissa olevat arvot: 0, 10, 14, 24
o Mikali laskulle on valittuna Kaannetty ALV, AVL 8c §, ei ALV % ole valittavissa tuoteriveille
e Alvmadara
o Alvmaara lasketaan automaattisesti annettujen tietojen perusteella
e Yhteensa

o Yhteensa lasketaan automaattisesti annettujen tietojen perusteella

Kayttdja voi tarvittaessa poistaa yksittéisen laskurivin klikkaamalla rivin peréssa olevaa roskakori —logoa ( ¥ ).

Yksittaisten laskurivien perdssa on lehti6é —logo ( | ), jota klikkaamalla Kayttaja voi lisata riville vielad Toimituspaivan
sekd Kuvauksen (rivin lisatiedot).

Toimituspaivd

Kuvaus

Mikali laskulle halutaan lisata useampi laskurivi, klikkaamalla Lisda uusi rivi saadaan uusi tyhja laskurivi.

Sivun vasemmassa alareunassa olevan ALV erittelyn summat paivittyvat sitd mukaan kun kayttaja tayttaa
laskuriveja.
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Laskurivit *

Tuote / palvelu * Toimitettu maara Vksikka Vksikkahinta * Veroton summa Alv% * Alv mazra Yhteenss

Omena 100 kg 10 1000 14 140 1140 ] B
1000 1140
Lis&4 uusi rivi
ALV erittely
LASKU YHTEENSA: 1140
LASKUN VEROTON SUMMA: 1000
ALV YHTEENSA 140

Esikatsele PDF muodossa Tallenna lasku malliksi Tallenna keskenerégisend Lihetd

Kun kaikki pakolliset tiedot ovat tdytettyna, kayttdja voi esikatsella laskua pdf muodossa valitsemalla Esikatsele
PDF muodossa. Katso mallikuva laskun pdf:sta tdman ohjeen lopusta (Liite 3: Maksumaarays PDF -esimerkki).

Kun kaikki pakolliset tiedot on taytetty, kdyttdja voi valita joko laskun tallentamisen malliksi, laskun tallentamisen
keskenerdisena tai laskun lahettamisen.

Kayttajan valitessa Ldhetd, lahtee lasku Palveluntarjoajalle prosessoitavaksi ja vastaanottajalle (laskutettavalle)
valitettavaksi. Kayttdja palaa portaalissa automaattisesti Laskut —valisivulle ja juuri luotu lasku 16ytyy laskut listalta.
Varmistuakseen, ettd lasku valitetdan onnistuneesta vastaanottajalle, kayttdjan tulee seurata, etta lahetetty lasku
saa Laskut —valisivulla Toimitettu -tilan.

Kayttajan valitessa Tallenna lasku malliksi, kayttajan tulee antaa laskumallille vield nimi ja valita Tallenna.

Mallin nimeamisen jalkeen kayttajalle ndytetaan viela muodostettu mallilasku, jota kdyttaja voi tarvittaessa
muokata, katsella pdf muodossa, muodostaa mallista laskun tai poistaa mallilaskun. Kappaleessa 3.2.2. Luo lasku
malliksi on kuvattu tarkemmin mallilaskuun liittyvia toimintoja.

Kayttdjan valitessa Tallenna keskeneradisend, kdyttajalle ndytetdan vield tallennettu keskenerdinen lasku, jota
kayttaja voi tarvittaessa muokata, poistaa, katsella pdf muodossa, tallentaa malliksi, tai lahettda. Kayttdjan
siirtyessd takaisin Laskut —valisivulle nakyy keskeneraisena tallennettu lasku Keskenerdinen -tilassa.
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Luo lasku malliksi

Kayttaja voi Luo uusi lasku —sivulla tallentaa laskun malliksi, kun kaikki pakolliset tiedot on ensin taytetty.

Kayttdja voi mallilaskun tallentamisen jalkeen tarvittaessa muokata mallilaskua, esikatsella mallilaskua pdf

muodossa tai luoda laskun mallista.

Laskut > Malli “Demomalli*
Malli "Demomalli”

Laskutettaea yitys =

- Ostaja Yritys Prod AB -

p—— Lasiun paniays * Erapna
Lasku - 16.11.2019 (3] 29.11.2019
Lastuumera Makunite
622211 +  a99s366 +
Valwtta* Vastasnaltgan i
EURD. - Suomi -
[0 Kaannetty ALV, AVL Bc §
Vapaa teksti
PDF liite
+ Lisas PDF lite
Laskurivit *

Tuote / palvet * cimitaty maira +

Omena 100 kg 0
Lisas wusi rivi
ALV erittely
LASKU YHTEENSA 114000
LASKUN VEROTON SUMMA: 1 000,00
ALV YHTEENSA: 140,00

100000

1000,00

Q

14 ~ 14000 114000 [ Mm]

1140,00

Esikatsele PDF muodossa  Luo laskumallista  Tallenna mallin muutokset

Tarvittaessa kdyttdja voi myos poistaa mallilaskun klikkaamalla mallilaskun oikeassa ylakulmassa olevaa roskakori —

logoa (‘ ). Ennen lopullista mallilaskun poistoa kayttajalta varmistetaan vield halutaanko mallilasku varmasti

poistaa.

Oletko varma etta haluat poistaa timén laskun

Kylla

B

Mallilaskun muokkaaminen voi tapahtua heti mallin tallentamisen jalkeen avautuvalla mallilasku —sivulla tai Laskut

—vdlisivulla oikeassa ylareunassa olevan Kdyta mallia —valinnan kautta klikkaamalla haluttua mallia (paadytaan

samalle mallilasku —sivulle).

Laskut  Asetukset

Laskutyypit v Yritykset =

Luo uusi \isku Kaiytd mallia +

Demomalli 3
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3.2.2.1 Luo lasku mallista

Kayttaja voi Laskut —valisivulta muodostaa uuden laskun hyédyntden aikaisemmin luotua mallilaskua. Luotaessa
lasku Kayta mallia -toiminnolla kdyttdja valitsee listalta haluamansa aikaisemmin luodun mallilaskun.

Laskut  Asetukset

_

Mallilasku —sivulla kdyttaja valitsee Luo lasku mallista, jolloin kdyttaja siirtyy automaattisesti Uusi lasku —sivulle ja

mallilaskun tiedot ovat valmiiksi laskulla. Laskun kdsittely taman jalkeen jatkuu samaan tapaan kuin lasku olisi luotu
Luo uusi lasku —toiminnolla.

+Lisss POF liite

Laskurivit *

-
[}

Omena 10¢ kg 10 1.000,0¢ 14 ~ 14000 1140,00

1000,00 1140,00

Lisas uusi rivi

ALV erittely
LASKU YHTEENSA 14000

VEROTON SUMMA 1000,00

ALV YHTEENSA 40
Esikatsele PDF muodossa Tallenna mallin muutokset

3.3 Asetukset

Laskuttavan yrityksen kayttajalle Asetukset —valisivulla on nahtavissa ja hallinnoitavissa laskuttavan yrityksen
asetukset.

CGI Hydra Q Myyjé Testinen ~ &= suomi ~

Laskut  Asetukset

Valitse yritys: Myyja Yritys Prod Oy v

Mikali kayttdjalla on CGI Toimittajaportaalissa kdyttdoikeus vain yhteen laskuttavaan Yritykseen, tuodaan
Laskuttajan asetukset automaattisesti ndakyviin Asetukset —sivulle. Mikali kdyttajalla on oikeus CGl
Toimittajaportaalissa useampaan laskuttavaan Yritykseen, tulee kayttdjan valita Valitse yritys -valikosta
tarkasteltava Yritys ennen asetusten nayttamista.

Mikali kayttajalla on kayttdoikeus CGl Toimittajaportaalissa seka laskuttavaan yritykseen, etta johonkin
laskutettavaan Yritykseen, tulee kayttajan Asetukset -sivulla valita, kumman asetuksia kayttadja haluaa tarkastella.
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3.4
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Laskut  Laskutuskutsut  Asetukset

Laskuttajan asetukset | Laskutettavan asetukset

Laskuttajan asetukset

Asetukset -vilisivulla kayttdja voi hallinnoida edustamansa laskuttajan perustietoja, kuten laskulle tulevaa
laskuttavan Yrityksen postiosoitetta, yhteyshenkil6a ja yhteystietoja sekd esim. ALV koodia ja tilitietoja. Kayttdja voi
Asetukset —vilisivulla lisata halutessaan myos laskun pdf-kuvalle tulevan laskuttajan logon. Yrityksen Nimi ja OVT-
tunnus eivat ole muutettavissa CGI Toimittajaportaalin kautta, vaan tarvittaessa laskuttajan tulee olla yhteydessa
CGI Toimittajaportaalin heille tarjonneeseen Yritykseen.

Laskut  Asetukset

Valitse yritys: Myyja Yritys Prod Oy -
Asetukset
" Extra
Myyja Yritys Prod Oy
e ALV koodi
00700000000
S AN =
FI11 1234 5678 9012 34
Yhteystiedot Osoite NDEAFIHH
¥haeyuhnkiie re L - B woepbcio!
Testl Henkild Katu 39 14 py netto
Wi * Postinumiens * v
Yhieyshenkildn pubslinnumerc: Hel sk 00200 5
hp EENRAT
Yhieyshenkilon sahkopostiosoite Suomi -

Mikali kdyttdja muuttaa jotain Asetukset —vilisivulla muutettavissa olevista tiedoista, tulee tdman jalkeen tiedot
tallentaa Tallenna —painikkeella.

Kayttajat
Yrityksen kadyttajat voivat tarvittaessa lisdta uusia kayttdjia edustamilleen Yrityksille. Kayttajien lisédminen tapahtuu

portaalin oikeassa ylareunassa olevan kayttdjan nimen takaa l6ytyvan Kayttdjat —valinnan kautta.
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CG' Hyd ra Q Myyjd Testinen 4= Suomi

Laskut  Asetukset Kirjaudu ulos

Omat asetukset

Laskutyypit

Lasku ~  Yritykset - e

Kayttajat

Kayttaja voi Kayttajat —sivulla tarkastella ja poistaa edustamansa yrityksen/yrityksien nykyisia kayttajia seka luoda

uusia.
( Lis3i uusi kayttdja )
Kayttajat
Nimi Sahkdposti
Demo Demoaja demo.demoaja@ demo.com Avaa

3.4.1  Lisaa uusi kayttajat

Yrityksen kayttaja voi lisatad edustamalleen yritykselle/yrityksille uusia kayttéjia Lisad uusi kdyttdja —valinnalla. Lisada
uusi kayttaja —sivulla kdyttdjan tulee ensin antaa uuden kayttdjan henkilékohtainen tyésahkodpostiosoite, jonka
jalkeen jarjestelma tarkistaa l0ytyyko ko. sdahkdpostiosoitteella jo kdyttdjaa CGl Toimittajaportaalista.

Tiedot Kayttdjan yritykset

Sahkopostiosoite * Kayttajan yritykset -

Peruuta

Mikali kyseisella sahkopostiosoitteella 6ytyy jo kdyttdja CGl Toimittajaportaalista, tulee kayttdjan valita mille
Yritykselle/Yrityksille henkilolle annetaan kayttéoikeus ja lopuksi klikata Tallenna —painiketta.

Lisaa uusi kayttaja
Tiedaot User organizations

Shhkipostioscite *

demo.demoaja@demo.com Kayttajan yritykset -

Peruuta Tallenna
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Mikali kyseisella sahkdpostiosoitteella ei |0ydy jo kayttdjaa CGl Toimittajaportaalista, tulee sahkdpostinosoitteen
antamisen jalkeen nakyviin tayttokentat henkilon etunimelle ja sukunimelle. Taman jalkeen kayttdjan tulee valita
mille Yritykselle/Yrityksille henkil6lle annetaan laskutusoikeus ja lopuksi klikata Tallenna —painiketta.

Lisaa uusi kayttaja

Tiedot Kayttdjan yritykset

Sihkopostiosoite *

demo.demoaja@demo.com Kéyttdjan yritykset v
Etunimi *

Sukunimi *

Peruuta

Uudelle kayttajalle toimitetaan alla olevan mallin mukaiset erilliset sahkopostit kayttdjatunnuksesta ja salasanasta.

Séhkoépostimalli: Uuden kayttdjan kdyttdjdtunnus

From: <toimittajaportaali@cgi.com>

Date: Sat, Nov 16, 2019 at 12:21 PM

Subject: Tunnuksesi toimittajaportaaliin / User credentials to the supplier portal
To: <demo.demoajaf@demo.com>

Hei,

Kyt imittaj liin on demo.demoaj com
erillisend iviestind. Tois taaliin padset ki i i isesti oheisesta linkistd.

Toimittajaportaali https://www laskuhotelli fi/portaali

Muista tallentaa linkki selaimesi kijanmerkiksi!
Mikili kirjautuminen ei onnistu, ota yhteyttd organisaatiosi paskayttdjaan.

Ystivillisin terveisin,
CaGlI

HUOM! Timd iesti on luotu isesti. Ald vastaa tahiin viestiin,

.
Hi,
Your user name to the supplier portal is demo .demoaja@demo.com

Your password will be delivered in a separate email. The supplier portal is available in the following link

Supplier portal https://www laskuhotelli fiportaali

Remember to save the link to your browsers bookmarks!
1f you are unable to log in, please contact your organisation administrator.

With best regards,
6l

NOTE! This is an automatic email. Please do not reply to this message.
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Sdhkopostimalli: Uuden kadyttdjan salasana

From: <toimittajaportaali@cgi.com>

Date: Sat, Nov 16, 2019 at 12:21 PM

Subject: Salasanasi toimittajaportaaliin / Password to the supplier portal
To: <demo.demoaja@demo.com=

Hei.

Uusi salasanasi toimittajaportaaliin on xxxoocoosx

Sisainkirjaufumisen jilkeen sinun tulee vaihtaa salasanasi.

stivillisin terveisin,
CGlL

HUOM! Timi i on luotu i. Al vastaa tihiin viestiin,

wn
Hi.

Your new password to the supplier portal is XXXXxXxxXXxx

After you have logged in for the first time, you will be asked to change your password.

With best regards,
CGI

NOTE! This is an automatic email. Please do not reply to this message.

Poista olemassa oleva kayttaja

Yrityksen kadyttdja voi poistaa edustamaltaan yritykseltd/yrityksilta olemassa olevia kdyttdjia Kayttajat —sivulla

poistettavan kayttdjan nimen perasta |6ytyvan Avaa —napin kautta.

Kayttajat
Nimi sihkiposti
Demo Demoaja demo.demoaja@demo.com Avaa

Kayttajat > Muokkaa -sivulla voi valitulta kayttadjalta poistaa oikeuden edustaa yritysta CGl Toimittajaportaalissa,
poistamalla kayttajan Kayttdjan yritykset -tiedoista tarvittavan yrityksen ja valitsemalla Tallenna.

e Kayttajan yritykset -tiedoissa nakyy vain ne yrityksen, joihin poistavalla kayttajallakin on kayttéoikeus.
Poistettavalla kdyttajalla voi olla kdyttooikeuksia myds muihin yrityksiin, joita Kayttdjan yritykset -listalla ei
poistavalla kayttdjalla ndy. Nama oikeudet sdilyvat ennallaan yksittdiseen yritykseen liittyvasta

kayttooikeuden poistosta huolimatta.

Demo Demoaja

Tiedot Kéyttdjan yritykset

Sahkopostiosoite Kéyttajan yritykset

demo.demoaja@demo.com Myyija Yritys Prod Oy Y
o Myyja Yritys Prod Oy €3

Demo

Sukunimi

Demoaja

Peruuta Tallenna
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3.5 Kayttajan asetukset

Kayttdjan asetukset, kuten Nimi, Sahkdpostiosoite ja “tilitiedot” ovat kayttajan itsensa nahtavissa ja osin
hallinnoitavissa portaalin oikeassa ylakulmassa kayttajan nimen takaa l6ytyvassa Omat asetukset —valikossa.

CGI Hyd ra Q Myyja Testinen +Suomi -

Laskut Asetukset Kirjaudu ulos

Lasku ~ Vritykset - e

Kayttajat

3.5.1 Omat tiedot

Omat asetuksen —valikossa ensimmaisella vdlilehdelld on kayttdjan Omat tiedot. Kayttdjan on itse mahdollista
muuttaa kaikkia muita paitsi kdyttajatunnusta. Tiedot tallennetaan valitsemalla lopuksi Tallenna. Omat asetukset
sivulta kdyttdja palaa takaisin muihin portaalin toimintoihin, valitsemalla sivun ylareunasta Siirry

Toimittajaportaaliin.

e(c]|

Muokkaa tilig

TS PERATA

3.5.2 Salasana

Mikali kayttaja haluaa vaihtaa salasanansa, voi han tehda taman ollessaan sisdankirjautuneena CGl
Toimittajaportaaliin. Tarkemmat ohjeet salasanan vaihtamiseen kappaleessa 2.4 Salasanan vaihtaminen

) Omat asetukset
Laskutyypit
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Liite 1: Lasku PDF —esimerkki

Myyja Yritys Prod Oy LASKU Sivul/1
Katu 39
00200 Helsinki
Laskus pliviys Laskus sumeso
o 18.11.2019 972837
Ous Yty o e e
00100 Helsinki 42 92995 4292995
Test Henkilo Testi Demo
Testinen
Laskun eripiivi Viviseyskorko
29.11.2019 %
Maksushto Vitvastystedot
maksuehtoteksti viivastystiedot
Ostaja Yritys Prod AB  0000000-1
Tuote palvelu Toimitettu a-hinta Veroton Alv % Al maara Yhteensa
mairi summa
Omena 100,00 kg 10,00 100000 1400 140.00 114000
Alv-enittely 1000,00 1400 114000
LASKU YHTEENSA: 1 140,00 euroa
My Ynitys Prod Oy FI11 1234 5678 9012 34 / NDEAFTHH
Katu 39
00200 Helsmnki
Fmland
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Liite 2: Hyvityslasku PDF —esimerkki

Myyja Yritys Prod Oy HYVITYSLASKU Sivul/1
Katu 39
00200 Helsinki
Laskun plavays Laskun mumero
Ostaja Yritys Prod AB 18.11.2019 165780
aja Yri - —
Testikatu 12 e it
00100 Helsinki
Myyjan yhteyshle Ostjan yhteyshls
Test Henkild Testi Demo
Testinen
e ———— Vievastyskor
29.11.2019 5%
Maksuehto Vizvastystiedot
maksuehtoteksti viivistystiedot
Ostaja
Ostaja Yritys Prod AB 00000001
Tuote palvelu Tl:i_mi:eﬂu a-hinta Veroton Alv % Al maara Yheteensa
maara umna
Owena - 100,00 kg 10,00 -1000.00 1400 - 140,00 -1140.00
Alv-erittely = 1000,00 14,00 =1140.00
LASKU YHTEENSA: - 1 140,00 euroa
Mywa Yritys Prod Oy FI11 1234 5678 9012 34 /NDEAFIHH
Katu 39
00200 Helsinki
Finland
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Liite 3: Maksumaarays PDF —esimerkki

Testi Testinen MAKSUMAARAYS Sivul/1
Testikatu 1
Helsinki 00030
Laskua phivive Laskue oumere
Ostaja Yritys Prod AB 18.11.2019 626583
Testikatu 12 Maksinise Myyim vite
00100 Helsinki 98 54561 9854561
Myyjan yhieyshio Osumjan yhweyshla
Myyja Testinen Testi Demo
Testinen
Laskan erbphivi Midriyksen peruste/paitos
29.11.2019 Paatas 12324
ja
Ontaja Yritys Frod AB 00000001
Tuote palveln Toimitettu a-hinta Veroton Alv %o Ab midri Yhreentd
maara Tumma
Mustkoits 100,00 kg 10,00 100000 14,00 140,00 114000
Alvarittely 1 000,00 1400 114000
LASKU YHTEENSA: 1 140,00 euroa
Testi Testinen 010170 FI11 1234 5678 9012 34 /
Testtkaiu 1 NDEAFTHH
Helunki 00030
Finland
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