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1 Kayton aloittaminen

Kuten Basware Supplier Portal, myds uusi portaalimme on verkkopohjainen palvelu. Taman
ansiosta tarvitset vain uuden selainohjelmiston kayttadksesi uutta palvelua.

Jos olet aiemmin kayttanyt Basware Supplier Portal -palvelua, voit kayttaa uutta portaalia
samoilla kayttajatunnuksilla.

1.1 Kaynnista ja sulje palvelu

'E' 1. Avaa verkkoselain.
2. Avaa Sisadankirjautuminen-sivu.

https://portal.basware.com

Syéta kayttajanimesi ja salasanasi Sahképosti/Kayttajanimi- ja Salasana-kenttiin.

4. Napsauta Kirjaudu sis&an kirjautuaksesi ohjelmaan.

Sinut kirjataan automaattisesti ulos palvelusta, jos et kayta palvelua 5
minuuttiin.

Kun haluat lopettaa palvelun kaytén, napsauta [Oma kayttajanimi] > Kirjaudu ulos sivun
ylanurkassa kirjautuaksesi ulos palvelusta.
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2 Kayttajatietojen hallinta

2.1 Katsele ja muokkaa kayttajatietoja

Voit tarkastella ja muokata kayttajatilisi tietoja Minun kayttajatilini -sivulla. Ohjeet salasanan

vaihtamiseen |6ydat osiosta Vaihda salasanasi.

'E' 1. Napsauta oikeassa ylanurkassa [Oma kayttdjanimi] > Minun kayttajatilini.

Minun kayttajatilini -sivu avautuu.

2. Napsauta Muokkaa-painiketta muokataksesi kayttajatilisi tietoja.

basware Asiakirjat  Sovellukset

Yhteenveto / Minun kayttajatilini

Minun kayttajatilini

Kayttajanimi
tiina.toimittaja@acme.com
Nimi
Tiina Toimittaja

Sahkoposti

tiina.toimittaja@acme.com

Puhelin

555-3226

Hieli

Suomi

» Muokkaa

Katuosoite 1
Jalavatie 13
Katuosoite 2
Kaupunki
Ankkalinna
Osavaltio

Maa
Suomi

Tiina Toimittaja »

»Vaihda salasana

Postinumero
13131

Kuva 1. Minun kayttajétilini -ndkyma

3. Tee tarvittavat muutokset kayttajatilisi tietoihin.

Kayttajanimi on kayttajatilisi tunniste palvelussa. Taman vuoksi et voi

vaihtaa tai muokata kentan Kayttajanimi sisaltéa.

Kayttajatilin kenttien kuvaukset 10ydat osiosta Minun kayttajatilini.

4. Napsauta Tallenna muutokset tallentaaksesi tekemasi muutokset tai napsauta

Peruuta peruaksesi muutokset.

2.2 Vaihda salasanasi

Voit vaihtaa salasanasi Minun kéyttajatilini -sivulla.

'E' 1. Napsauta oikeassa ylanurkassa [Oma kayttajanimi] > Minun kayttajatilini.
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Minun kayttajatilini -sivu avautuu.

Napsauta Vaihda salasana.
Syo6ta nykyinen salasanasi Nykyinen salasana -kenttaan.

Syo6ta uusi salasana Uusi salasana- ja Vahvista salasana -kenttiin.

o k> 0N

Napsauta Tallenna muutokset tallentaaksesi uuden salasanasi.

2.3 Nollaa salasanasi
Jos olet unohtanut salasanasi, voit nollata sen palvelun sisdankirjautumissivulla.

'E' 1. Avaa Sisdankirjautuminen-sivu.

https://portal.basware.com

2. Paina Sisdankirjautuminen-sivulla Unohditko salasanasi? -painiketta.
Syo6ta kayttajanimesi Kayttajanimi-kenttaan.
4. Napsauta Laheta.

Palvelu lahettaa sinulle sahkdpostiviestin. Viestissa on linkki verkkosivulle, jolla
voit nollata salasanasi.

5. Kun saat sdhkdpostiviestin, napsauta viestissa olevaa linkkid avataksesi sen
oletusselaimessasi.

Valitse uusi salasana -sivu avautuu.
Sy6ta uusi salasana Uusi salasana- ja Vahvista salasana -kenttiin.

7. Napsauta Tallenna tallentaaksesi uuden salasanan.

2.4 Katsele ja muokkaa organisaatiosi tietoja
Voit katsella ja muokata organisaatiosi tietoja Minun organisaationi -sivulla.

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

The Minun organisaationi ndkyma avautuu ja voit katsella organisaatiosi tietoja.
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basware Asiakirjat Sovellukset

Yhteenveto/ Minun organisaationi

Organisaatio

Nimi

Acme Oy
ALV-numero
Fl12345678
Y-tunnus
12345678
Verkkosivu

WWww.acme.com

Katuosoite 1

Jalavatie 13

Katuosoite 2

Kaupunki Osavaltio Postinumero
Ankkalinna 13131

Maa

Suomi

Verkkolaskuosoite

0011223344

Pankkiyhteydet

Tilinumero.: 112233-44556677
SWIFT/BIC: ACDCFIHH

IBAN: Fl42 1234 1234 1234 1234
Nimi Ankallispankki

Tiina Toimittaja »

»Muokkaa Lisaa toimintoja »

Organisaation logo
A

Yhteyshenkilo

Tiina Toimittaja

Puhelin

040 1234567

Faksi

Sahkoposti
tiina.toimittaja@acme.com

Kuva 2. Minun organisaationi -nékyma
Napsauta Muokkaa.

Muokkaa yrityksen tietoja -ndkyma avautuu.

Tee tarvittavat muutokset organisaatiosi yhteystietoihin.

Yhteystietokenttien tarkemmat kuvaukset 16ydat osiosta Minun organisaationi.

Napsauta Tallenna muutokset tallentaaksesi tekemasi muutokset.
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3 Hallinnoi asiakirjoja

Voit tarkastella organisaatiosi asiakirjoja Asiakirjat-sivulla. Sivu on jaettu valilehtiin, jotta
asiakirjojen l6ytaminen olisi nopeampaa.

Kaikki Saapuneet Lahetetyt Lasku »

Naytetaan 50 tulosta (Vierita sivua alaspdin niahdaksesi lisaa tuloksia) |LLEVE B R e

Viimeksi paivitetty & Tila » Tiedot { Lajittele: Laskun pvm =~ Erdpdiva =)

2552014105813 Toimitus kdynnissa Lasku 70337 - TEST - TEST
Asiakirjan pvm 13.5.2014 Erapaiva 16.6.2014 Yhteensa 3 007 10 EUR

25.5.2014 8.45:07 Toimitus kaynnissa Lasku 77450 - TEST - TEST
Asiakirjan pvm 13.5.2014 Er3paiva 27.6.2014 Yhteensa 16 323 99 EUR

Kuva 3. Asiakirjat -sivu

Kaikki Kaikki organisaatiosi vastaanottamat tai [ahettamat asiakirjat nakyvat Kaikki-
valilehdella.

Saapuneet >Kaikki organisaatiollesi Iahetetyt asiakirjat ndytetaan Saapuneet-valilehdella.

Lahetetty Asiakirjat, jotka organisaatiosi on lahettanyt likekumppaneilleen I6ytyvat
Lahetetty-valilehdelta. Talla valilehdelld ovat myos lahtevien asiakirjojen
luonnokset.

Asiakirja  Asiakirja-valilehdelta |6ydat kaikki tietyntyyppiset asiakirjat, jotka organisaatiosi on
l&hettanyt ja vastaanottanut. Voit valita naytettavien asiakirjojen tyypin
napsauttamalla valilehden otsikkoa.

3.1 Hae asiakirjoja

Kun kirjaudut palveluun, n&et palvelun etusivulla kaikki organisaatiollesi |ahetetyt asiakirjat, ja
asiakirjat, jotka organisaatiosi on lahettanyt likekumppaneilleen. Jos etsit jotain tiettya laskua,
voit kayttda hakua rajataksesi hakutuloksia.

7 Kaikki-valilehti nayttaa oletusarvoisesti kaikki asiakirjat, joita olet [&hettanyt tai
- vastaanottanut viimeisten 30 paivan aikana. Nahdaksesi kaikki lahetetyt ja
vastaanotetut asiakirjat, sulje Hakutulokset-taulukon ylareunassa oleva Aikavali-
valinta.

. 1. Syéta laskun numero Haku-kenttaan.
2. Napsauta Haku.
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Hakuehtoja vastaavat laskut naytetdan Hakutulokset-taulukossa.

Naytetddn 50 tulosta (Vierita sivua alaspdin nahdaksesi lisaa tuloksia) [ E\E R BRI S

Viimeksi paivitetty = Tila p Tiedot ( Lajittele: Laskun pvm = Erapaiva =)

2552014 10:58:13 Toimitus kaynniss& Lasku 70337 - TEST - TEST
Asiakirjan pvm 13.5.2014 Erapaiva 16.6.2014 Yhteensa 3 007,10 EUR

2552014 8:45:07 Toimitus kdynnissa Lasku 77450 - TEST - TEST
Asiakirjan pvm 13.5.2014 Erapaiva 27 6.2014 Yhteensa 16 323 09 EUR

Kuva 4. Hakutulokset-taulukko

Lisatietoja haun kayttamisesta saat osiosta Hae asiakirjoja edistyneiden

hakuehtojen avulla.

3. Voit lajitella hakutuloksia napsauttamalla Lajittele-painikkeita:

( Lajittele: Laskun pym ~ Erapdiva = )

Kuva 5. Lajittele-painikkeet

4. Voit avata laskun napsauttamalla laskun otsikkoa Hakutulokset-taulukossa.

3.2 Hae asiakirjoja edistyneiden hakuehtojen avulla

| Kaikki-valilehti ndyttaa oletusarvoisesti kaikki asiakirjat, joita olet lahettanyt tai
- vastaanottanut viimeisten 30 paivan aikana. Nahdaksesi kaikki |ahetetyt ja
vastaanotetut asiakirjat, sulje Hakutulokset-taulukon ylareunassa oleva Aikavali-
valinta.

1. Syéta laskun numero Haku-kenttaan.

2. Suodattaaksesi hakutulokset laskun tietojen perusteella, valitse kaytettavat
suodattimet:

a. Napsauta *  avataksesi Edistynyt haku -ikkunan.
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Edistynyt haku

Lahetiaja: Vastaanottaja:
Lahettajdorganisaatio Laskun vastaanottaja

Viimeksi paivitetty Laskun pvm
2406.2014 | _| 29.06.2014 05.05.2014

Erapaiva Bruttohinta

_| 30.00.2014 _| s000|

Tyhjennd lomake Haku

Kuva 6. Edistynyt haku -ikkuna

b. Syo6ta suodattimet, joita haluat kayttaa:

« Lahettaja: Nayta tietylta lahettgjaltd saapuneet laskut.
» Vastaanottaja: Nayta tietylle vastaanottajalle I&hetetyt laskut.
» Viimeksi péivitetty: Nayta laskut, joita on paivitetty valitun ajanjakson
aikana.
» Laskun pvm: Nayta laskut, joiden laskun paivays osuu valitulle ajanjaksolle.
» Erdpaiva: Nayta laskut, joiden laskun erapaiva osuu valitulle ajanjaksolle.
» Bruttohinta: Nayta laskut, joiden bruttosumma on valitun suuruinen.
3. Napsauta Haku.
Hakuehtoja vastaavat laskut naytetdan Hakutulokset-taulukossa.

4. Voit lajitella hakutuloksia napsauttamalla Lajittele-painikkeita:

( Lajittele: Laskun pym ~ Erapaiva = )

Kuva 7. Lajittele-painikkeet

« Laskun pvm: Lajittele tulokset laskun paivayksen perusteella

« Erédpaiva: Lajittele tulokset laskun erdpaivan perusteella

Painikkeiden vieressa oleva nuoli-ikoni nayttaa, ovatko laskut nousevassa vai
laskevassa jarjestyksessa. Voit vaihtaa jarjestysta painamalla samaa painiketta
uudestaan.

3.3 Laadi lasku

'E' 1. Napsauta Luo uusi asiakirja > Lasku -painiketta Asiakirjat-nédkymassa.
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Luo uusi asiakira -

Lasku

Hyvityslasku

Palvelu avaa Muokkaa laskua -ndkyman ja luo laskuluonnoksen.
2. Valitse lahettaja.

Palvelu valitsee oletusarvoisesti suosikkiorganisaatiosi lahettajaksi. Voit
tarvittaessa vaihtaa l&hettajdd manuaalisesti.

a. Vaihtaaksesi lahettdjaa, napsauta Muuta-painiketta Lahett&jé-otsikon
alapuolella.

Valitse lahettaja-nakyma avautuu.

b. Napsauta ‘ﬁti’-painiketta organisaation nimen vieressa asettaaksesi kyseisen
organisaation suosikkiorganisaatioksesi.

Suosikkiorganisaatioksi valittua organisaatiota merkitaan = -kuvakkeella.
c. Napsauta organisaation nimea valitaksesi sen |ahettajaksi.
3. Valitse vastaanottaja.
a. Syota vastaanottajan nimi Nimi-kenttaan ja paina Enteria.

Vastaanottajat-lista avautuu ja nayttaa hakuasi vastaavat vastaanottajat.

Vastaanottaja

Osoite
Nimi

Tero

Vastaanottajat

< Tero Testi
|

Kuva 8. Vastaanottajat-lista

b. Napsauta haluamasi organisaation nimeéa Vastaanottajat-listalla valitaksesi
sen vastaanottajaksi.

4. Syoéta laskun tiedot.

Palvelu tarkastaa tayttdmiesi kenttien sisallon ja ilmoittaa sinulle, jos sisalto ei
lapaise tarkastusta. Kenttien kuvaukset 16ydat osiosta Laskut.

5. Syota rivitiedot.

a. Laskurivin tiedot-valilehdella, napsauta Lisaa rivi lisataksesi uuden laskurivin.
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Laskurivin tiedot | | Tiedostot 0 | Historia
tilausrivia liitetta tapahtumaa

Rivin tunnus  Tuotekoodi Tilausrivin Himi Maars Maarayksikke Yks. hinta ALV  Veroton hinta Kuvaus
tunnus

1 1990 1 Jalkapallo 10 | | Kappale 40,24 24,00 402,42 ©

© Lisaa rivi

Kuva 9. Laskurivit
b. Sydéta laskurivin tiedot.
c. Napsauta Lisda rivi lisatédksesi uuden laskurivin.
6. Lisaa laskun liitetiedostot.
a. Napsauta Tiedostot avataksesi Tiedostot-valilehden.

b. Napsauta korostettua tekstia hakeaksesi liitetiedoston tai raahaa tiedostoja
suoraan korostetulle alueelle liittdaksesi ne laskulle.

7. Napsauta Laheté lasku lahettdaksesi laskun asiakkaallesi.

3.4 Laadi hyvityslasku

lgl 1. Napsauta Luo uusi asiakirja > Hyvityslasku -painiketta Asiakirjat-nakymassa.

Luo uusi asiakirja -

Lasku
Hyvityslasku

Palvelu avaa Muokkaa hyvityslaskua -ndkyman ja luo hyvityslaskuluonnoksen.

2. \Valitse lahettgja.

Palvelu valitsee oletusarvoisesti suosikkiorganisaatiosi lahettajaksi. Voit
tarvittaessa vaihtaa lahettdjdd manuaalisesti.

a. Vaihtaaksesi [8hettdjad, napsauta Muuta-painiketta Lahettéja-otsikon
alapuolella.

Valitse lahettdjé-nakyma avautuu.

b. Napsauta ‘ﬁ:i'-painiketta organisaation nimen vieressa asettaaksesi kyseisen
organisaation suosikkiorganisaatioksesi.

Suosikkiorganisaatioksi valittua organisaatiota merkitaan = -kuvakkeella.
c. Napsauta organisaation nimea valitaksesi sen lahettajaksi.

3. Valitse vastaanottaja.
a. Syota vastaanottajan nimi Nimi-kenttaan ja paina Enteria.

Vastaanottajat-lista avautuu ja nayttaa hakuasi vastaavat vastaanottajat.

© Copyright 1999-2014 Basware Corporation. All rights reserved. 10
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Vastaanottaja

Osoite
Nimi

Tero

Vastaanottajat

<% Tero Testi
|

Kuva 10. Vastaanottajat-lista
b. Napsauta haluamasi organisaation nimea Vastaanottajat-listalla valitaksesi
sen vastaanottajaksi.

4. Syédta hyvityslaskun tiedot.

Palvelu tarkastaa tayttamiesi kenttien sisallon ja ilmoittaa sinulle, jos sisalto ei
lapaise tarkastusta. Kenttien kuvaukset 16ydat osiosta Laskut.

ﬂ Tarkista, etta olet syéttanyt kenttdan Laskun viite sen laskun numeron,
johon hyvityslasku liittyy.

5. Sydta hyvitettdvien tuotteiden tai palveluiden tiedot.

a. Laskurivin tiedot-valilehdelld, napsauta Lisaa rivi lisdtaksesi uuden rivin.

Laskurivin tiedot 1] | Tiedostot 0 | Historia

tilausrivia liitatta tapahtumaa

Rivin tunnus  Tuotekoodi Tilausrivin Himi Maars Maarayksikke Yks. hinta ALV  Veroton hinta Kuvaus
twnnus

1 1990 1 Jalkapallo 10 | | Kappale 40,24 24,00 402,42 ©

© Lisaa rivi

Kuva 11. Laskurivit
b. Syo6ta hyvitettavan tuotteen/palvelun tiedot.
c. Napsauta Lisaa rivi lisataksesi uuden rivin.
6. Lisaa hyvityslaskun liitetiedostot.

Jos sinun taytyy liittda hyvityslaskulle liitetiedostoja, voit lisata liitetiedostoja
Tiedostot-valilehden kautta.

a. Napsauta Tiedostot avataksesi Tiedostot-valilehden.
b. Napsauta korostettua tekstia hakeaksesi liitetiedoston tai raahaa tiedostoja
suoraan korostetulle alueelle liittdaksesi ne laskulle.

7. Napsauta Laheté hyvityslasku l1&hettdéksesi hyvityslaskun asiakkaallesi.

3.5 Muunna lasku hyvityslaskuksi

Voit muuntaa laatimasi laskun hyvityslaskuksi. Tall6in sinun ei tarvitse tayttaa kaikkia
hyvityslaskun kenttid itse, vaan palvelu tayttda osan kentista laskun tietojen perusteella.
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Etsi Asiakirjat-sivulta lasku, jonka haluat muuntaa hyvityslaskuksi.

@ hpo=

Napsauta laskua avataksesi laskusivun.

Napsauta Muunna hyvityslaskuksi.

Palvelu laatii laskun tietojen pohjalta hyvityslaskun.
4. Tayta hyvityslaskun tiedot.

Pakolliset kentat on merkitty sinisella taustavarilla.

5. Tarkista, ettad Laskun viite kentdssa on sen laskun numero, jota hyvityslasku
koskee.

6. Muokkaa Laskurivin tiedot -kohtaa niin, etta laskuriveilld on ne tuotteet, jotka
haluat hyvittaa.

7. Lisaa hyvityslaskun liitetiedostot.
Jos sinun taytyy liittda hyvityslaskulle liitetiedostoja, voit lisata liitetiedostoja
Tiedostot-valilehden kautta.
a. Napsauta Tiedostot avataksesi Tiedostot-valilehden.

b. Napsauta korostettua tekstia hakeaksesi liitetiedoston tai raahaa tiedostoja
suoraan korostetulle alueelle liittddksesi ne laskulle.

8. Napsauta Laheté hyvityslasku l&dhettdédksesi hyvityslaskun asiakkaallesi.
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4 Viestien lahettaminen

Jos sinulla on asiakirjoihisi liittyvia kysymyksia tai kommentteja, voit ottaa yhteytta
likekumppaniisi valinnaisen Collaborate-tydkalun avulla portaalin kautta.

Jokaisessa palveluun tallennetussa asiakirjassa on asiakirjakohtainen Keskustele tasta
asiakirjasta -paneeli. Voit 1dhettda juuri tdhan asiakirjaan liittyvia viesteja liikekumppanillesi
paneelin kautta. Palvelu ilmoittaa likekumppanillesi uudesta viestista heti lahetettyasi viestin.
Palvelu ilmoittaa my6s sinulle heti, kun likekumppanisi on vastannut.

€& 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 12. Keskustelupaneeli

Palvelu yhdistaa jokaisen keskustelun siihen asiakirjaan, josta keskustelu on aloitettu ja
tallentaa keskustelun. Keskustelut sailytetaan palvelussa niin kauan kuin kaytat palvelua. Sinun
ei tarvitse erikseen arkistoida keskusteluja.

Yksittaiset keskustelut ndytetdan keskustelulaatikkoina keskustelupaneelissa. Kun napsautat
keskustelulaatikkoa, palvelu avaa koko keskustelundkyman ja nayttaa kaikki kyseiseen
keskusteluun liittyvat viestit sinulle. Jos asiakirjaan liittyy useita keskusteluja, voit avata
keskustelupaneelin koko ruudulle. Talldin keskustelujen selaaminen on helpompaa.
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4.1 Laheta viesti likekumppanillesi

Vain organisaatiot, jotka kayttavat Collaborate-palvelua, voivat |ahettaa ja
vastaanottaa viesteja.

Jos sinulla on asiakirjaan liittyvia kysymyksia tai kommentteja, voit ottaa yhteytta
liikekumppaniisi Basware Portalin kautta.

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

2. Napsauta Keskustele tasta asiakirjasta avataksesi keskusteluikkunan.

Keskustele tésta asiakirjasta -toiminto ei ole nakyvissa
laskuluonnoksilla.

3. Valitse avattavan keskustelun tyyppi Uusi keskustelu -alasvetovalikosta.

G Keskustele tasts asiakirjasta

Keskustelut

Kuva 13. Uusi keskustelu -alasvetovalikko
4. Kirjoita keskustelun otsikko Aihe-kenttaan.
5. Kirjoita viestisi Kommentti-kenttaan.

6. Napsauta Laheté-painiketta lahettddksesi viestin tai Takaisin poistaaksesi viestin.

Palvelu lahettaa likekumppanillesi ilmoituksen viestistasi. Palvelu 1ahettdd myds sinulle
ilmoituksen heti kun liikkekumppanisi on vastannut viestiisi.
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5 Yhteystiedot

Jos et 16yda etsimaasi tietoa tasta dokumentista, ota yhteyttéd Baswaren asiakastukeen.
Asiakastuki auttaa sinua sovelluksen kaytossa ja valittéda jarjestelman toimittajalle kaikki
sovelluksia tai kayttdohjeita koskevat parannusehdotukset.

Paikallisen asiakastuen yhteystiedot |6ydat verkkosivuiltamme http://www.basware.com/
Contact _Us/Pages/Support.aspx.
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Liite

A

Kenttien nimet ja kuvaukset

Tasta osiosta |6ydat seuraavilla kayttoliittyman osilla kdytetyt kentat ja niiden kuvaukset:

*  Minun kayttajatilini

¢ Minun organisaationi

e Laskut

A.1 Minun kayttajatilini
Taulukko 1. Minun kayttajatilini - kentat

Kentén nimi Kuvaus Huomaa
Kayttajanimi Kayttajan kayttajan- | kayttajanimena kaytetaan sahkopostiosoitet-
imt. ta, jolla rekisterdidyit Basware Portal -palve-

luun. Kayttajanimea ei voi muuttaa.

Jos sinun taytyy nollata salasanasi,
Basware Portal 1ahettd& nollauslin-

kin tahan sahkopostiosoitteeseen.

Nimi Kayttajan nimi. Naytetaan ainoastaan Minun kayttajatilini -si-
vulla.
Etunimi Kayttéjan etunimi. Naytetdan ainoastaan Minun kayttajatilini si-
vun tietoja muokattaessa.
Sukunimi Kayttajan sukunimi. Naytetaan ainoastaan Minun kayttajatilini si-
vun tietoja muokattaessa.
Sahkdposti Kayttajan sahkopos- | Basware Portal toimittaa palveluun liittyvét
tiosoite. viestit tahan osoitteeseen.
Puhelin Kayttajan puhelinnu-
mero.
Katuosoite 1 Kayttajan katuosoite.
Katuosoite 2 Kayttajan katuosoite
(lisarivi).
Kaupunki Kayttajan kotikaupun-
ki.
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Taulukko 1. Minun kayttajatilini - kentat (jatkuu)

Kentén nimi Kuvaus Huomaa
Postinumero Kayttajan postinume-
ro.
Maa Kayttdjan kotimaa.
A.2 Minun organisaationi
Taulukko 2. Yleistiedot
Kentén nimi LOVEUES Huomaa
Nimi Organisaation nimi.
ALV-tunnus Organisaation ALV-
tunnus
Y-tunnus. Organisaation Y-tun-
nus.
Verkkosivu Organisaation kotisivu | Esimerkiksi www.example.com
Organisaation logo Organisaation logo/ Tuetut kuvamuodot: GIF, JPEG ja PNG.
tunnus.

Taulukko 3. Yhteystiedot

Kentan nimi
Katuosoite 1

Kuvaus

Organisaation katuo-
soite.

Huomaa

Katuosoite 2

Organisaation katuo-
soite (lisérivi).

Kaupunki Organisaation koti-
paikka

Maa Organisaation koti-
maa

Osavaltio Organisaation kotio-

savaltio

Postinumero

Organisaation posti-
numero

Yhteyshenkil

Organisaation yhteys-
henkild

Puhelin Organisaation puhe-
linnumero

Faksi Organisaation faksi-
numero

Sahkoposti Organisaation sahko-

postiosoite
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Taulukko 4. Verkkolasku

Kentan nimi

soite

Kuvaus

Huomaa

Verkkolaskuosoite

Organisaation verkko-
laskuosoite

Taulukko 5. Tiedoteasetukset

Kentan nimi Kuvaus Huomaa
limoita uusista ostoti- | Valintaruutu, joka
lauksista maarittaa, lahetetaan-
ké organisaatiolle
viesteja, kun asiakas
|&hettdad organisaatiol-
le ostotilauksen.
Sahkoposti Sahkopostiosoite, jo-
hon Basware Portal
lahettaa viestin.
Kieli Lahetettavan viestin
kieli.
Taulukko 6. Pankkitiedot
Kentan nimi Kuvaus Huomaa
Tilinumero Pankkitilin tilinumero
SWIFT/BIC Pankin tunnus
SWIFT/BIC-muodos-
sa
IBAN Pankkitilin tilinumero
kansainvalisessa
IBAN-muodossa
Nimi Pankkitilin nimi Pankkitilin vapaavalintainen nimi
A.3 Laskut

Basware Portal tarkastaa, etta laskun sisaltd vastaa paikallisia ja kansainvalisia
saadoksid. Laskun voi l&hettda vasta, kun sen sisaltd vastaa naitd sdadoksia.

Taulukko 7. Laskukentét

Kentan nimi
Laskun pvm

Kuvaus

Paivamaara, jolloin
lasku on laadittu.

Huomaa

Laskun paivaykseksi on mahdollista maarittaa
enintdan 35 paivaa nykyista paivamaaraa

aiempi paiva.

Esimerkiksi jos lasku laaditaan 6. heindkuuta,
laskun paivaykseksi voidaan maarittaa kesa-

kuun 1. tai sitd mydhaisempi paiva.
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Taulukko 7. Laskukentat (jatkuu)

Kentan nimi
Erapaiva

Kuvaus

Paivamaara, jolloin
lasku on viimeistaan
maksettava.

Huomaa

Laskun numero

Laskun tunnistenume-
ro

Laskun numero voi siséltaa kirjaimia, nume-
roita ja erikoismerkkeja.

Laskun numeron enimmaispituus on 16 merk-

kia.

kolaskuosoite

Vastaanottajan verk-

ALV-tunnus

Organisaatiosi ALV-
tunnus

ro

Toimittajan viitenume-

Tilauksen viite

Rahti Tuotteiden kuljettami-
sesta perittdva maksu

Toimittajan yhteys-

henkil®

Vastaanottajan yh-

teyshenkilé

Maksuehdot Tilattujen tuotteiden
maksamiseen liittyvat
ehdot

Valuutta Laskulla kaytetty va-
luutta

Kommentti

Kasittelykulut Tilauksen paketoin-

nista ja postittamises-
ta aiheutuvat kulut
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