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Webinaarin ohjauspaneeli

o Kuulet kouluttajan, mutta kouluttaja ei kuule Sinua

« Adniasetukset |6ytyvat ohjauspaneelin vasemmasta reunasta
« Voit kirjoittaa ja lahettaa kouluttajalle Q&A kentassa viestin

o Webinaarista poistutaan Leave Meeting

Audio Settings ’ WV

Raise Hand

D VISMA



Agenda

e Ostoreskontran perusasetukset:

(@]

(@]

o

o

o

Yrityksen perustiedot
m Yrityksen yhteystiedot
s Pankkitilit
s Maksuehdot
Ostoreskontran perustiedot
Kayttdjien perustaminen ostolaskujen kierratykseen
Ostolaskujen kierratysryhmien perustaminen
Visma Verkkolaskupalvelun kdyttéonotto

e Ostolaskujen kierratys
e Ostoreskontra
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Yrityksen perustiedot

WEB - Oikea ylakulma - Asetukset
e Perustiedot
o Yritystiedot
o Pankkitilit
e VYleinen
o Maksuehdot



Perustiedot - Yritystiedot

Ketuosaite

Yrityksen yhteystiedot taydennettava, tarvitaan Verkkolaskun kayttoonotossa
o Postiosoite, postinumero ja -toimipaikka
o Kotipaikka
e Y-tunnus

o Sahkopostiosoite
D VISMA



Pankkitilit

Lisataan pankkitilit, joista maksetaan ostolaskuja.

Perustiedot:
° Pankkitilin nimi
e  |BANtilinumero
e  Luotollinen kentta aktiiviseksi, jos on luotollinen
tili ja madritellaan Luottoraja-kenttaan luottoraja

Osto:
e  Maksajatunnus, WS sopimuksesta
e  Saldorajaus maksatuksessa-kenttdan summa,
mikali pankkitililla tulee olla tietty summa
maksatuksen jalkeen.

Kirjanpito:
e  Paakirjan tili, jota ohjelma kayttaa viitesiirtojen
luvussa, tieto on pakollinen.

Pankkitilit

FI89 1111100002221

Saldo (EUR)

Perustiedot

Saldovaraus maksatuksessa

Myynti

[osesere

] pankin i st

Pankiiryhma

() Luonokelpoinen

(O Tiinumero leskulle

Kirjanpito

nnen maksutiisimolle

Poista pankkiti
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Yleinen - Maksuehdot

Lisaa maksuehto-painikkeesta maksuehto

Ohjelma numeroi maksuehdot
automaattisesti
Alennuspaivat ja -prosentti, jos
maksuehtoon sisaltyy
kassa-alennus
Erapaivat-kenttaan maaritellaan
maksuehdon nettopaivan
lukumaara

Lisaa selite-painikkeesta
kielikadnnokset maksuehdolle

ggggggggggg

xxx
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Ostoreskontran perustiedot

Sovellusikkuna - Ostot-valilenti - Ostoreskontra
Ylavalikosta Ostoreskontra - Perustiedot



Tiliointien perustiedot

362151 - F;valdi koulutus Oy - Ostoreskontran perustiedot

Riviselite kaytossa, syotetaankd rivikohtainen selite ) R | =en ont |[ Maksufen persid
Tarkistetaanko laskunumero, huomauttaa jos samalle toimittajalle on ~ Yieiset madritykset
tallennettuna ostolasku samalla numerolla T | [ Ruviselite kaytossa
. . e e . . S . o . . |v| Tarkistetaanko laskunumero
Kirjauspaiva kopioidaan laskunpaivaksi syotettaessa ||| TioidanKkS laskut vasta hyvaksymisen falkeen
.. . o . e . . | | Tulosta maksulista hyvaksynnan jalkeen
Viikonlopulle tai pyhapaivalle osuva era-/kassapaiva muutetaan automaattisesti [¥] Kirjauspaiva kopioidaan laskunpaivaksi syStetzessa
| | Ostotilausten poiminta kaytossa
Seuraavaan a rkl pa I\/a an [+ Viikonlopulle tai pyhapaivalle osuva era-/kassapaiva
. L. . A L. muutetaan automaattisesti seuraavaan arkipaivaan
Oletusostovelkatili, kirjanpidon tili jolle ostovelka kirjataan. S —
\ero kaS|tte|y |2871 - Ostovelat, iso reskontra v
.. .. . . [ Tuo rivin ohdetaso 1 osto ientii
o Netto (liikekirjuri tilikartoissa) - Oletus [ Tuovin Jndetaso 2 osto
. e . . oy . Tuo rivi ohdetaso 3 osto
o  Brutto (asoy ja kiinteistd Oy tilikartoissa) Hoe oo
Oletuksena annettava summa, Verollinen / Veroton - Oletus verollinen —
Oletuskoodi, jos ei tilille annettu, valintalistalta valitaan verokanta mikali ("Brutto @ Netto
L . o . L Oletuksena annettava summa
kirjanpidon tilille ei ole maaritelty verokantaa. @ Verollinen (" Veroton
° _I_ t | t Oletuskoodi, jos ei tilille annettu
osite aJl : |0 % - Osto El verokasittelya 154 ‘
© 5 = OStOlaSkUt Ostolaskun tositelaji
e} 6 = Maksut | 5 - Ostolaskut B!
. . L . Ostomaksun tositelaji
o 30 =Kassamaksut (tositelaji perustettava kirjanpidossa) (6 - Maksut [~
Kassamaksun tositelaji
| 30 - Kassamaksut [+]

D VISMA



Tiliointien perustiedot

Maksatusaineistot
e  Tietoja ei taydenneta mikali Visma Fivaldi pankkiyhteys on kaytdssa
e  Lmp-tiedoston nimi, ei ole kaytdssa
e  Lmp-tiedoston merkisto, ei ole kaytdssa

Pankkiryhmakohtaisesti on mahdollista nimeta pankkitiedostot, mikali Fivaldin
pankkiyhteysohjelma ei ole kaytossa.

Kausien kasittely
e  Laskujen kaudet, suljetaan ja avataan reskontran laskujen kausia
e  Maksujen kaudet, suljetaan ja avataan reskontran maksujen kausia
e  Kassamaksujen kaudet, suljetaan ja avataan reskontran kassamaksujen kausia

10

Maksatusaineistot

Lmp-tiedoston nimi

Lmp-tiedoston merkisto
Pankkiryhmakohtaiset tiedostonimet

Pankkiryhma

Lmp-tiedoston nimi

Lum2-tiedoston nimi

SEPAmaksut-tiedoston nimi (xmi)

Valuuttamaksut-tiedoston nimi (xml)

Eritellaanko maksut tiliotteellal

Kausien kasittely
Laskujen kaudet
Sulje kausi 202211 Avaa kausi 202210
Maksujen kaudet
Sulje kausi 202211

Kassamaksujen kaudet

Avaa kausi 202210

Sulje Avaa
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Laskujen tiliointi

Ostolaskujen tilidinnin nopeuttamiseksi voidaan toimittajalle
maarittaa oletus tiliointi.

Laskujen tiliointi:

Tilidintikoodi, max 4 merkkia pitka aakkosnumeerinen
Selite, tilidintikoodin kuvaus

Osto/Kulutili, kirjanpidon tili, jolle tapahtuma kirjautuu
Seuraavat nelja kenttaa ovat seurantakohdetasot 1 - 4
Ostovelkatili -kenttaan ohjelma ehdottaa ostovelkatiliksi
oletustilia, jota voidaan muuttaa
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b}

TiliGintien perustiedot ” Laskujen tiliginti M Maksujen perustiedot M Tiligintien yrityssuhteet }

Laskujen tilidinti

Tilidintikoodi Selite 4000
4000 | Yleisostot “ Yleisostot
4010 | Yleisostot muut Osto- / Kulutili
4000 - Ostot Y% v

Kustan HUSPBIKKE

Projekti

Ostovelkatili

2871 - Ostovelat, iso reskontra v |

D VISMA



Maksujen perustiedot

362151 - Fivaldi koulutus Oy - Ostoreskontran perustiedot

Maksujen tilidinti:
e Tilin kaytto (ei siirry alustuksessa)

o Ainoa tili (jos Tito kaytossa)
o  Valitse pankkitileista (jos Tito ei ole kaytdssa)

e Tallenna
e Valitse Maksatuksessa kaytettava tiliointi
-kentan valintalistalta vaihtoehto
Kassa-alennukset kirjaus:

e Ostotililta pois
e Kassa-alennustilille

Kurssierot kirjaus:

e Ostotilille
e Kurssiero tilille

E] Tiliintien perustiedot || Laskujen tilicinti || Maksujen perustiedot
& Maksujen tilidinti

Selite

Maksut -
Tilin kaytto
Ainoa ili
Tili
2899 - Valitili, ostoreskontra
Kustannuspaikka kaytto
Ei kaytossa
Kustannuspaikka
Projekti kaytto
Ei kaytossa
Projekti
Ei kaytossa
Ei kaytossa

Muutettu

09:42 09.05.2023

koulutus-inkeri

Maksatuksessa kaytettava tilidinti

Maksut V.

Kaannokset
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Tilidintien yrityssuhteet

Kassa-alennukset

Kirjaa kassa-alennukset (™ Ostotililta pois (¢ Kassa-alennus ti

Tili | 4230 - Ostojen alennukset Y% v
Kustannuspaikka v
Projekti v
Kurssierot
Kirjaa kurssierot (™ Ostotilille (e Kurssiero tilille

Tili | 4370 - Ostojen valuuttakurssierot v
Kustannuspaikka v
Projekti v
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Tiliointien yrityssuhteet

Jos Fivaldin kiinteistohallinta ei ole kaytossa,
tietoja ei saa muuttaa.
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Tiigintien perustiedot |~ Laskujen tiicinti |~ Maksujen perustiedot ][ Tiligintien yrityssuhteet }

Laskujen tilidinti

Paayrityksena

362151 Fivaldi koulutus Oy
kaytetaan :

Maksujen tilidinti

Paayrityksena | 362151 Fivaldi kouiutus Oy
kaytetaan :

D VISMA
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Ostolaskujen kierratys

Sovellusikkunassa:
1. Kayttajien perustaminen (Tarkastajat ja Hyvaksyjat) ja heille oikeuksien maarittaminen

2. Ostolaskujen kierratysryhmien perustaminen

Web:
1. Verkkolaskupalvelun kayttoonotto

2. Asiakasrekisteri
3. Ostolaskujen kierratys

D VISMA



Kaytt

djien perus

Palvelunhallinnassa lisataan uusi kayttaja

o Uusikayttja lisataan | ®

-kuvakkeesta

o Kayttajatunnus -kenttaan annetaan esimerkiksi
kayttajan etunimi pienilla kirjaimilla
e Sahkopostiosoite -kenttaan kayttajakohtainen

toimiva

sahkdpostiosoite

o Etunimi-kenttaan kayttajan etunimi
e Sukunimi-kenttaan kayttajan sukunimi

e Lisaa-painikkeesta kaynnistetaan kayttajan lisays.

Samalla kayttajalle menee sahkodpostiin
tervetuloa viesti, jossa on linkki salasanan
maaritykseen

taminen

362151 - Fivaldi koulutus Oy - Palvelunhallinta

]

a

K4

(=)

Palvelunhallinta

|+ Palvelun tiedot

setukset

» fF Kayttajaryhmat

» Asiakkaat

» Suljetut asiakkaat

» Iitsepalveluroolit

» Kumppanikayttajat

» ) Axiiviset yritykset
» ) Ei aktiiviset yritykset

Lisaa kayttaja
Kataatunnus - koutuus- [ ]
Sahkopostiosoite
Etunimi
Sukunimi

Kayttaja valitsee salasanansa Visma Connectissa
saatuaan tervetuloa-sahkopostin

Lisaa

Poistu

15
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Kayttooikeudet hyvaksyjille ja tarkastajille

Valitaan yritys

Oikeudet voi antaa kayttajakohtaisesti tai voi perustaa : ,
.. Kéyttdoikeudet | Kopioi yritykselta || Kopioi yrityksille Poista kaikki Poista kaikilta yrityks...
kaytta Jaryhm@ by . e :

Sovellustyyppi: Web sovellukset I 362151 - Fivaldi koulutus Oy vl sidokset ||| Web-sovellukset ~

e  Ostolaskujen kierratys 2522 =

o Kaytto, paasy ostolaskujen kierratykseen et o 2238 Raportt ([REREEICRAT lipoEavatie)
o Muutos, Laskun tietoien ia tilidintitietoien Ostolaskujen kierratys 22 N Ostolaskujen tiedot v Ja

! ] B JJ o o ) - Hyvaksyntasaannot [ ]

muutosoikeus seka tilidintirivien lisdys - Hyvaksyntasaantojen paakaytiaja 0000 C

. . e N - Kaikkien laskujen lukuoikeus OO0 O

o Lisays, esimerkiksi liitteen lisdys laskulle | Laskujen syotts 0OooC C

o  Poisto, oikeus poistaa lasku kierratyksesta R s -

e  Kaikkien laskujen lukuoikeus, nakee muidenkin Palkaniaskennan tietojen wont (]| O

D, istnilmoitiig tilnrekisteriin e [

hyvaksymat ja tarkastamat laskut yrityksessa
° Laskujen syotto, oikeus lisata uusia laskuja
kierratykseen.
Laskun hylkdys, oikeus hylata lasku.
Tilastot, nakee tilastotietoa tallennetuista laskuista.
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Ostolaskukohtaiset perustiedot

Ostot - Kierratysryhmat - Ylavalikosta Kierratysryhmat - Ostolaskukohtaiset perustiedot

Finvoice-laskujen luku
° Verkkolaskujen vastaanotto tassa yrityksessa
o Finvoice-aineiston lukemisen ostolaskujen kierratykseen Fivaldi
pankkiyhteydelld ja muusta pankkijarjestelmasta ulkoisena aineistona,
jos valinta on paalla
° Rivit tilioidaan toimittajan tilidintikoodilla jos aineistossa ei tilidintia
o Mikali toimittajalle on perustettu oletustilidinti, tilioi ohjelma saapuneen
verkkolaskun laskurivit automaattisesti, jos valinta on paalla
° Finvoice- ja ostolaskupalvelun laskut viedaan yrityksen oletuskierratysryhmaan
o Ostolaskujen kasittelyssa ohitetaan kokonaan “Syotossa” -vaihe
Laskujen selailuruutu
° Laskujen tilan oletusrajaus
o maarittaan laskulistan Laskun tilan oletusarvon
° Nayta laskut alkaen-kentta
o Madritellaan paivamaara, jota vanhempia laskuja ei ndyteta ostolaskujen
kierratyksessa
° Poista liitteet pysyvasti
o ei aktiivisena, siirtaa arkistossa Poistetut -kansioon liitteen
o aktiivisena, poistaa liitteen kokonaan

362151 - Fivaldi koulutus Oy - Kierrdatyksen ostolaskukohtaiset perustiedot

)]
\a)

Perustiedot Toimittajatiedot

Finvoice-laskujen luku

v Verkke j tassa yrity

[v' Rivit tilicidaan toimittajan tiliintikoodilla jos aineistossa ei tiliintia
Itellan ostolaskupalvelu

Ei oikeutta palvelun tilaamiseen
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Finvoice - ja ostolaskupalvelun laskut viedaan yrityksen oletuskierratysryhmaan

Laskujen selailuruutu

Laskujen tilan oletusrajaus Nayta laskut alkaen

Hyvaksymattomat v

[ Poista liitteet pysyvasti

D VISMA



18

Kierratyksen perustiedot

362151 - Fivaldi koulutus Oy - Kierratyksen perustiedot

& Kierratysrynmat || Perustiedot || Yrityssuhde

Varahenkil6t

Laskut annetaan varahenkilon kasiteltaviksi l:' paivan kuluttua
Varahenkiloviesti poistetaan paivan kuluttua
limoitukset
Lahettaja
v
[ sanhkoposti Viesti lahetetaan uudestaan kio :00jatoistetaan|  paivan kulutiua | Sahkopostissa laskuerittely

[ SMS Viesti lahetetaan uudestaan kio :00 ja toistetaan paivan kuluttua [ imoita pankista tai skannauspalvelusta
saapuneista kaikille syottajille

N

Perustiedot-valilendella

Varahenkilot
o kuinka monen paivan jalkeen laskut annetaan varahenkilon kasiteltavaksi seka kuinka monen pdivan kuluttua
varahenkilon viesti poistetaan, eli merkitdan automaattisesti kuitatuksi maaritellyn aikarajan kuluttua.

lImoitukset
« Voi aktivoida sahkopostimuistutukset laskun hyvaksyjille. Lahetysajankohta (kellonaika) ei ole kdytdssa, vaan
muistutukset lahetetaan yon aikana. Tekstiviestin lahetys on erikseen tilattava lisapalvelu.

D VISMA



Kierratysryhma
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Kierratysryhmat ” Perustiedot ‘( Yrityssuhde 1

o Kierratys [

]
Aa) Lahettaja

Askeleen (" Kal
Kasittelytapa ( Yk:

Askeleen asetukset
[ Eisal

Q

Kierratysryhmén nimi

Ol Y tassa

yrityksessa

Ei SMS-lahetysta

Ei sahkopostin lahetysta

Saa
vain Ei

katsog FEj

ahko-

yg|(]

B

Kierratysryhmat U Perustiedot } Yrityssunde }

Uusi askel

v o

Kierratys |

Lanettaja

Kierrdtysryhman nimi

Askeleen

CKa
kasittelytapa ( Yk:

[l ol tassa
yrityksessa
Ei SMS-lanetysta

| Ei sahkopostin lahetysta

Askeltyyppi

Mikali ostolaskujen kierratys on kaytossa, tulee olla vahintaan yksi kierratysryhma.

e Kierratysrynmien maksimimadaraa ei ole rajattu
Uusi kierratysryhma perustetaan

B

kierratyksessa taytyy olla yksi vahintaan askel.

Kierratysryhnman nimi:
o  Valitaan ensin kieli

s Vaihtoehtoja ovat Suomi, Ruotsi ja Englanti

o Nimetaan kierratysryhma

-kuvakkeesta. Ohjelma lisaa aina yhden askeleen, koska

D VISMA
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Kierratysryhma

Hiiren kakkospainikkeella avautuvasta valikosta lisataan kierratysryhnmaan askelia, annetaan

Askeleiden maksimimaaraa ei ole rajattu, mutta vahintaan tulee olla yksi askel.

E| [ Kierratysryhmat “ Perustiedot “’ Yrityssuhde l
v Ostolaskujen kierrat)
«a |~ Ostolaskujen kieratys Lanettaja
5)
Ostolaskujen kierrg
IJ Lisaa askel (ryhman loppuun tai askeleen jalkeen) I ]ke
Kopioi kierratysryhma
Poista kierratysryhma ’
Poista askel :I.v
| I Z Lal
(]
askeleille kuvaava nimi.
[ ]
[ ]

Jokaiselle askeleelle maaritellaan vahintaan yksi kayttajatunnus ja tarvittaessa maaritellaan

varahenkilo.

D VISMA
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Kierratysryhma

362151 - Fivaldi koulutus Oy - Kierrdtyksen perustiedot

y E] Kierratysryhmat Perustiedot Yrityssuhde

— [v' Ostolaskujen kierratys | Matkalaskut | Asianhaliinta [v' Oletusryhma tassa
a laskujen kierratys Lanettaja yrityksessa
lf( : [ EiSMs-lanetysta
1) ind ‘m
= e = . Ei sahkopostin lahetyst:
i > imisto tekee maksatuksen Ostolaskujen kierritys-ryhman askeleen nimi B B

Suomi | ~ | Tilisinti

Askeleen  ( Kaikki kasittelevat Askeltyyppi ‘
kasittelytapa (e Yksi kasittelee =

o Oletusryhma tassa yrityksessa, aktiiviseksi, jos ostolaskujen halutaan menevan oletuksena tiettyyn
kierratysryhmaan

o Vaatii myos Perustiedoissa valinnan Finvoice- ja ostolaskupalvelun laskut viedaan yrityksen

oletuskierratysryhmaan, jos halutaan ohittaa Syotto-vaihe kierratyksessa.
o Askeleen kasittelytapa:

o Kaikki kasittelevat: mikali askeleessa on useita kasittelijoita, taytyy jokaisen kyseisen askeleen kasittelijan
kasitella lasku

o Yksi kasittelee: Mikali askeleessa on useita kasittelijoita, riittaa etta yksi kasittelija kasittelee laskun

D VISMA



Kierratysryhma

Ei sahkopostin lahetysta, voidaan estda sahkopostin lahetys.

Ei kaikille kasittelijoille valittuna, menee vain valitulle henkilolle
kasiteltavaksi.

Pakollinen askel, jos valinta poistetaan, askel on mahdollista ohittaa
laskun kierratyksessa.

Lasku on tiliditava kokonaan, Fivaldi tarkistaa tilidinnin
ostoreskontraan viennin yhteydessa. Jos valittuna, Fivaldi tarkistaa
tilioinnin ennen reskontraan vientia.

Vaihetiedot aina auki, valittuna kyseisen askeleen kohdalla laskun
kierratysryhman kaikki vaihetiedot ovat oletuksena nakyvissa.
Kasittelee tassa yrityksessa, jos aiemmin mainittu Ei kaikille
kasittelijoille on valittuna, voi maaritella askelkohtaisen
oletuskasittelijan.

Saa vain katsoa tassa yrityksessa, kayttdja voi ainoastaan katsella
kierratysryhman ostolaskuja.

Ei sahkopostin lahetysta, estetaan sahkopostin lahetys.

22

Askeleen

(" Kaikki kasittelevat

kasittelytapa (e Yksi kasittelee ‘

Askeltyyppi

Askeleen asetukset
[ Ei sahkopostin lahetysta

[ Ei SMS-lahetysta
[v Eikaikille kasittelijoille
[v Pakollinen askel
| Kenttatietojen muokkaus |
Kasittelija
| koulutus-anna
| koulutus-raija

<J<

[ Lasku on tiliitava kokonaan

[ vaihetiedot aina auki

kopioi kasittelijat

Varakasittelija

4<‘|4(‘

Kasit-
telee
tassa
yrityk-
sessa

Saa
vain
katsoa
tassa
yrityk-
sessa

-

Ei
SMS
lahe-
tysta
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Ostolaskujen kierratys lyhyt

Lyhyt kierratysryhma

o Perustetaan kierratysryhma, jossa
on pakollinen askel

o Askeleelle maaritellaan kasittelija

e Kierratysrynma voi maaritella
oletukseksi, mikali on yksi
kierratysrynma ja kasittelija.
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|}

B

Kierratysryhmat ” Perustiedot ” Yrityssunde 1

~ f§ Ostolaskujen kierratyslyhyt
Reskontraan siirto

[v Ostolaskujen kierratys [ 1

Lanettaja

v
Ostolaskujen kierratyslyhyt-ryhman askeleen nimi
Suomi ¥ i Reskontraan siirto

Askeleen  ( Kaikki kasittelevat Askeltyyppi
Kasittelytapa (s Yksi kasittelee

Askeleen asetukset

[ Eisankopostin lanetysta [ Lasku on tiligitava kokonaan
| Ei SMS-lahetysta

[ Eikaikille kasittelijoille

Iv' Vaihetiedot aina auki
Kasit-
[v' Pakollinen askel telee

tassa

Kenttatietojen muokkaus kopioi kasittelijat e

Kasittelija Varakasittelija
koulutus- v vl v

v} Ol

Saa

vain

katsoa Ei
tassa SMS

yrityk-  lahe-
Sessa sessa tysta

yhma tassa
yrityksessa
Ei SMS-lahetysta

Ei sahkopostin lahetysta

Ei
sahko-
postin
lahe-
tysta
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Ostolaskujen kierratys pitka

R e | v |

Kierratysryhmalle lisataan askelmia yrityksen T
tarkastusprosessin mukaisesti. N B :

= ~ Ei SMS-lahetysta

7|8

v o Kierratys |

v Asia tarkastaja o

L S - [ Eisankopostin lahetysta
kierratysp ryhmén nimi

v Tiliginti Suomi - Hyvaksynta - Reskontraan siirto

Jokaiselle askeleelle lisataan vahintaan yksi ST—
k.a S |tte | iJ. a . Kasittelytapa (e Yksi kasitielee | :

Askeleen asetukset

Ei sahkopostin lahetysta |  Lasku on tiliGitava kokonaan
ﬁ | Ei SMS-lahetysta [ vaihetiedot aina auki
v Ei kaikille kasitteljsille - saa y
.. . .o .. ve e - - vain
v Pakollinen askel telee  katsoa Ei Sahko-
Viimeisella askeleella siirretaan
yrityk- yrityk-  lahe-  lahe-
Kasittelija Varakasittelija sessa sessa tysta  tysta
ostoreskontraan 5 Je 5 B D
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Huomioitavia asioita

Kierratysryhma halutaan muuttaa:

« Perustetaan uusija entinen nimetaan esimerkiksi Al kayta
e Kierratysrynmaa ei poisteta

Kayttaja vaihtuu:

o Kayttdjaa ei poisteta kierratysryhmadasta vaan paalle kirjoitetaan uuden kayttajan
kayttajatunnus.
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Verkkolaskupalvelun
kiyttoonotto

WEB - Ostot - lImoitukset / yhteydet Verkkolaskupalvelu
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Verkkolaskupalvelu

Visma Fivaldi 362151 - Fivaldi koulutus Oy

Myynti Ostot Taloushallinto Palkat Prosessit Maksuliikenne Logistiikka Arkistointi Muut

Ostolaskut Toimittajat limoitukset / yhteydet
Talou

Maksatus Asiakasrekisteri Lahetysjono

Ostolaskujen kierratys Verkkolaskupalvelu

Verkkolaskupalvelusta verkkolaskut saapuvat suoraan Fivaldin ostolaskujen kierratykseen, ellei sita
ole erikseen estetty.
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Verkkolaskupalvelun kayttoonotto

Rekisterointi:

Sahkoposti (kayttajatunnus), Etunimi ja
Sukunimi kentat tdydennetaan.
Merkitaan aktiiviseksi, Rekisterdi Fivaldin
verkkolaskutus kayttoon ja kytke palveluja
Valitse palvelut
o Laskujen vastaanotto, Skannauspalvelu,
Massatulostuspalvelu.
o Verkkolaskujen lahetys on oletuksena aina
aktiivisena.
Laskutusyritys -kentan valintalistalta valitaan
mihin transaktion laskut Iahetetaan
o Laskutusyritys, -kentan valintalistalta valitaan
mille yritykselle kootusti lahetetaan laskut
(esimerkiksi tilitoimisto)
o Laskutusyritys-kentan valintalistalta valitaan
Ei laskutusyritystd, laskut lahetetaan kullekin
yritykselle.

28

Talousnakyma > Verkkolaskupalvelu

Rekisterointi Viestit Yrityksen tilitiedot
*sahkoposti (kayttajatunnus) toimisto@visma.com *Etunimi Laila
“sukunimi Laskuttaja
Huom! On suositeltavaa ilmoittaa rekistersinnissa sellainen aktiivinen jota todennakoisesti ei tulla niin kauan kun tama yritys hoitaa rekistersitavien yrityks}
kayttajatunnuksena Maventa-palveluun. Yritysten rekisterdinti pitaa vahvistaa j annettuun 1 saapuvan kautta.

@ Rekisteroi Fivaldin verkkolaskutus kayttoon ja kytke palveluja

O Haluan vaihtaa e-laskuoperaattoriksi Maventan ja lahettaa muutosilmoitukset pankkiin

Valitse palvelut

Lask. vastaanotto Elasku @
Skannauspalvelu

Massatulostuspalvelu

Laskutusyritys | Ei laskutusyritysta v

Huom! "Ei laskutusyritysta"” valinta lahettaa transaktiokulut kullekin yritykselle. Valitse laskutusyritys listalta, jos haluat kulut kootusti.

D VISMA



29

Verkkolaskupalvelun kayttoonotto

Valitse yritykset

Nayta yritykset Rekisterdimattomat Rekisteroidyt Massatulostuspalvelua kayttaneet

O  yritysnro Nimi Lask. vastaanotto Skannauspalvelu Massatulostuspalvelu E-lasku Suoramaksu
O 362000 EI KAYTOSSA Ei tilattu Ei tilattu Ei tilattu Ei tilattu Ei tilattu

O 362016 El KAYTOSSA Eitilattu Ei tilattu Ei tilattu Ei tilattu Ei tilattu

© 362020 El KAYTOSSA

Valitse yritykset:

Nayta yritykset, oletuksena on Rekisterdimattomat
Valitaan rekisteroitava yritys tai yritykset
o Jos yrityksen edessa punainen pallo. Vie hiiri punaisen pallon paalle, jolloin ohjelma nayttaa mitka tiedot
yritystiedoista puuttuvat.
Aktivoi olen lukenut ja hyvaksyn Verkkolaskupalvelun kayttoehdot mikali hyvaksyt kayttoehdot.
Lue kayttoehdot -kohdasta paaset lukemaan kayttoehdot.
Laheta tiedot -painikkeesta lahetetaan Verkkolaskupalveluun pyynto.
o Ohjelma tekee Laskujen valitykseen tarvittavat maaritykset.
o Sahkopostiin tulee viesti, josta paasee sahkadisella allekirjoituksella hyvaksymaan kayttajaehdot seka
avaamaan pankkiverkkoyhteyden valittuihin yrityksiin.
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Verkkolaskupalvelu

Yrityksen tilitiedot:
o Yritykset jotka ovat aiemnmin rekisteroityneet
Maventaan, kytketaan Fivaldissa Yrityksen

tilitiedoissa Maventa tiliin.
o Lisataan APl-avain ja Yrityksen UUID tunnus Maventa tililta
Fivaldiin
o Avaimet I0ytyvat Maventan palvelusta Asetukset - Asetukset
o Esta laskujen vastaanotto Fivaldiin
o Eikuitenkaan esta ostolaskujen vastaanottoa Maventaan
o Laskujen nouto alkaen

o Vain aloitusajankohdan jalkeen Maventa-tilille saapuneet
Fivaldiin noutamattomat ostolaskut noudetaan.

30

Talousnakyma > Verkkolaskupalvelu

Rekisterinti

APl-avain

Yrityksen UUID

Laskujen nouto alkaen @

Viestit I Yrityksen tilitiedot I

Yrityksen tilitiedot (362151 - Fivaldi koulutus Oy)

Sy6ta tahan tiedot jotka loytyvat Maventa-tililta kohdasta Asetukset > Asetukset. Etko 16yda yritysta Maventa-palvelusta?

[J Esta laskujen vastaanotto Fivaldiin

klo 00.00

® maventa —

¥ritys tunnus

(e
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Verkkolaskupalvelun kaytt

Talousnakyma > Verkkolaskupalvelu
Rekisterdinti Viestit
Viestit
Nayta Virheet Onnistuneet
Yritysnro Nimi Kayttajatunnus = Aika
Tomi : 18.09.2020
362401 oy koulutus-tomi 11:44:16
Tomi : 18.09.2020
362401 oy koulutus-tomi 11:4416
Viestit:

Nakyy onnistuneet ja virheeseen paattyneet kayttoonotot.

oonotto
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Visma Maventa - Autolnvoice ohjeet

Tervetuloa Fivaldi Communityyn!

Fi

iV @Vhleyder katk. Fraidista Autol
w3

o3 Q'_)Vnsma:\ulolnvome~palvelunkoolullmmsekamatenaale;a KAYTTOVING |

Ohjeita loytyy esimerkiksi sahkopostiasetuksien muuttamiseen ja toimittajille
lomakemallit.

e Visma Community - Tama aihealue - kirjoita Autolnvoice.
« Valitse Visma Autolnvoice -palvelun kootut linkit seka materiaaleja

32
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Kirjepohja toimittajille

Visma Autolnvoice -palvelun kootut linkit seka materiaaleja

\Y

Visman edustaja
Visma

Kayttdnotto

Palveluiden sulkeminen

33

Verkkolaskutustietomme ovat:

Yrityksemme tiedot
Nimi Y-tunnus Verkkolaskuosoite
Yritys Oy XXXXXXX-X 0037 XXXXXXXX

Vilittajatiedot

Vilittdjavaihtoehdot

Vilittajatunnus

Osuuspankki yms. vélittdjatunnus on

Jos verkkolaskujen valittédjanne on operaattori esim. ltella, 003721291126
Basware yms. valittdjatunnus on
Jos verkkolaskujen valittdjanne on pankki esim. Nordea, DABAFIHH

Kirjepohjaan taydennetaan yrityksen verkkolaskutiedot.
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Asiakasrekisteri

WEB - Ostot - Toimittaja - Asiakasrekisteri
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Asiakasrekisteri

Ohjelma luo automaattisesti toimittajan asiakasrekisteriin, kun ostolasku lahetetaan kiertoon
ostolaskujen kierratyksessa.

Toimittajia voidaan lisata myos:
e Ytjin kautta ja taydentaa tarvittavat tiedot toimittajalle.
e LUoO uusi asiakas-painikkeesta lisataan toimittaja ja taydennetaan tarvittavat tiedot.

Asiakasrekisteri:
o Perustiedot
e Osoitteet
o Myyntitiedot
o Verkkolaskutiedot
o Ostotiedot
o Ostotilaustiedot

« Pankkitilit
D VISMA



Asiakasrekisteri

Perustiedot

Nimi

Asiakastyyppi

Y-tunnus

WWW-osoite

RaiToima Ill ‘ Puhelinnumero

© © vritys Sahkoposti 1

‘ Matkapuhelinnumero ‘

QO Kuluttaja —

Sahkoposti 2

(O hsiakas Yritysryhma

Toimittaja

Yrityssegmentti
5708056-6 ‘
() Korkokielto

003757080566 ,
‘ () Perintakielto

Perustiedot:

Nimi
Asiakastyyppi:

o Yritys ja Kuluttaja -kenttien valinnat vaikuttavat myyntilaskuihin
o Toimittaja-kentta aktiiviseksi, helpottaa mybhemmin asiakasrekisterin selailussa

Y-tunnus, yritykselle tallennetaan y-tunnus
OVT, ohjelma muodostaa y-tunnuksesta automaattisesti
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Asiakasrekisteri
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Ostotiedot

(O) Ala tuo Finvoice-tiligintiriveja

Seurantakohde- 0] ‘ ‘
ehdotuksen
tulkintasaanto

PankKisiirto-viestityyppi | v |

Maksuehto (osto) 1 7 pv netto (oletus) v ‘

Tilidintikoodi

Maksuprioriteetti

Viitenumeron muoto

Vakioviite

| Vieistostot v

[ v )

[ v

| |

Ostotiedot:

« Ald tuo Finvoice tilidintiriveja asetuksella on mahdollista estaa toimittajakohtaisesti
tiliointirivien nosto kierratykseen verkkolaskuaineistolta.

o Tilidintikoodi-kentan valintalistalta valitaan oletus tilidintikoodi toimittajalle, jos on perustettu
ostoreskontran perustiedoissa (Ostoreskontra - ylavalikosta ostoreskontra - Perustiedot).
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Asiakasrekisteri

Pankkitilit:

Pankkitilin maa, oletus Suomi
Pankkitilin nimi
IBAN-tilinumero

Tilinumero

BIC/Swift

Ulkomaan maksuissa:

o Pankin osoite

o Valuuttamaksun maksutapa

o Valuuttamaksun palvelumaksut
o Clearing-koodi

Jos toimittajalla useampi pankkitili voidaan
ne lisata Lisaa uusi pankkitili -painikkeesta.

38

Pankkitilit

Pankkitilin maa
Pankkitilin nimi
Pankin osoite
IBAN-tilinumero
Tilinumero
BIC/Swift
Pankkiryhma

Valuuttamaksun
maksutapa

Valuuttamaksun
palvelumaksut

Clearing-koodi

\ Lisaa uusi pankkitili \

\‘ Suomi

|

‘ FI20 1950 3000 0124 45

‘ 195030-12445

’ NDEAFIHH

Nordea

D VISMA



Ostolaskujen kierratys

WEB - Ostot - Ostolaskujen kierratys



Ostolaskujen kierratys

Visma Fivaldi 362151 - Fivaldi koulutus Oy

Avaa sovellusikkuna

Myynti  Ostot  Taloushallinto  Palkat  Maksulikenne  Logistikka  Arkistointi  Muut
Etusivu > Ostolaskujen kierratys
Laskulista Maksut Laskun syotto Finvoice-laskujen syotto Tuo laskujen kuvia Hyvaksyntasaannot
Yritys Toimittaja Laskun tila Lahde Laskupaiva
362151 - Fivaldi koulutus Hyvaksymattomat v | | Eivalintaa “
Nayta lisarajaukset - Tyhj at
a} Yritys Toimittaja Laskunumero Laskupaiva Erapaiva imm: Tila
o I 362151 Fivaldin Kukka Oy 1230800001 07.08.2023 14.08.2023 1240,00 Syet.
Naytetaan 100 /i

v ik @O

Asetukset

Nykyinen kasittelija

K <l 1121

40

Verkkolaskupalvelu (Autolnvoice) on otettu kayttdon, saapuvat verkkolaskut Maventa-palvelusta
automaattisesti Laskulista -nakymaan.

Kasin syotetyt ostolaskut tulevat nakyviin Laskulista -nakymaan sen jalkeen kun ne on lahetetty

Kiertoon.

D VISMA
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Ostolaskujen kierratys

Etusivu > Ostolaskujen kierratys

Laskulista Maksut Laskun syotto Finvoice-laskujen syotto Tuo laskujen kuvia Hyvaksyntasaannot Asetukset v

Painikkeet:

Laskulista, palaa laskulista nakymaan. Nakymassa nakyy kaikki ostolaskujen kierratykseen saapuneet
ostolaskut ja tuodut ostolaskut.
Maksut, nakee mitka laskut ovat maksettu.

o Fivaldi pankkiyhteydesta lahetetyt maksut, nakyvat missa tilassa ovat pankissa.
Laskun syotto, nakyvat sisaanluetut PDF laskutiedostot, tallennetaan laskut ja siirretaan kierratykseen.
Finvoice-laskujen sy6tto, toisen jarjestelman muodostama verkkolaskutiedoston tuonti ostolaskujen
kierratykseen.
Tuo laskujen kuvia, PDF laskutiedostojen tuonti ostolaskujen kierratykseen.
Hyvaksyntasaannot, maaritellaan ehtoja, joiden tayttyessa Fivaldi kasittelee ostolaskun askeleen kayttajan
puolesta automaattisesti.
Asetukset, maaritellaan poissaolot, Laskulistan asetukset ja toimittajan tilidintisaannaot.
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PDF laskun tuonti
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Visma Fivaldi 362151 - Fivaldi koulutus Oy v Avaa sovellusikkuna

Myynti Ostot Taloushallinto Palkat Maksuliikenne Logistiikka Arkistointi Muut

Etusivu > Ostolaskujen kierratys //V
Laskulista Maksut Laskun sy6ttd Finvoice-laskujen sy6ttd Tuo laskujen kuvia Hyvaksyntasaannot
Yritys Toimittaja Laskun tila Lahde Laskupaiva
362151 - Fivaldi koulutus Hyvéaksymattomat v Eivalintaa v = Hae

Liséa useampi tiedosto

Choose Files | No file chosen

O VISMA

PDF muotoisia laskutiedostoja voidaan tuoda Ostolaskujen kierratykseen

o Tuo laskujen kuvia -painikkeesta aloitetaan tuonti

o Choose Files -painikkeesta haetaan omasta ymparistosta laskutiedostot
o Tallenna-painikkeella kaynnistetaan siirto ostolaskujen kierratykseen

D VISMA



PDF laskun kasittely

Visma Fivaldi 362151 - Fivaldi koulutus Oy v

Myynti

Etusivu > Ostolaskujen kierratys

Ostot  Taloushallinto Palkat Maksuliikenne Logistiikka ~ Arkistointi Muut

Laskulista Maksut

Laskun syo6ttd Finvoice-laskujen sy6tto Tuo laskujen kuvia Hyv|

Tuodut laskutiedostot eivat |0ydy Laskulistalta
Laskun syotto-painikkeella paastaan tarkastelemaan tuotuja laskutiedostoja

D VISMA
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Ostolaskujen kierratys

Yritys Toimittaja Laskun tila Lahde Laskupaiva

Hyvaksymattomat v Eivalintaa v - Hae

Nayta lisarajaukset Tyhjenna valinnat

&)
(] Yritys Toimittaja Laskunumero Laskupaiva Erapaiva Summa Tila Tosite Nykyinen kasittelija
(] (2] 362503 Toimittaja Oy 150 05.03.2023 19.03.2023 555,00 Syoét.
O =) 362503 Toimittaja Oy 123 15.04.2023 22.04.2023 150,00 Syét.
(] G 362123 Koulutus Oy 121 17.02.2023 03.03.2023 1240,00 Syot.
O 362503 Tyoterveys Oy 10001 15.04.2023 29.04.2023 250000 Kas. koulutus-inkeri

e  Haku-vaihtoehdot:
o Voidaan rajata yritykseen, toimittajaan Laskun tilaan, Lahteeseen ja Laskun paivamaara valeihin.
o Nayta lisdrajauksesta saadaan lisaa erilaisia rajausvaihtoehtoja.
o Hae -painikkeella virkistetaan haku.
e  Sarakkeen otsikkoa napsauttamalla jarjestetaan kyseisen sarakkeen mukaan joko nousevaan tai laskevaan jarjestykseen.

D VISMA



Ostolaskujen kierratys

Laskun tilat:

Hyvaksymattomat, kasittelyssa olevat laskut (palautetut laskut ja syotossa oleva laskut).
Syotossa, laskut jotka eivat viela ole kasittelyssa millaan kierratysryhmalla seka palautetut laskut.
Palautettu, palautettu kierratysrynmasta uudelleen kiertoon lahetettavaksi.

Kasittelyssa, kasittelyssa jollakin kierratysryhmalla.

Hyvaksytty, lasku viety ostoreskontraan, joilla on maksulupa.

Siirretty reskontraan, lasku viety ostoreskontraan, joilla ei ole valittuna maksulupaa.

Osittain maksettu, viety ostoreskontraan kierratyksesta ja vain osa laskun saldosta on merkitty
maksetuksi.

Maksettu, viety ostoreskontraan kierratyksesta ja on kokonaan merkitty maksetuksi.

Ei Maksettu, siirretty kierratyksesta ostoreskontraan, mutta ei ole viela merkitty maksetuksi.
Kohdistamattomat, laskut jotka eivat ole kierratyksessa kohdistunut mihinkaan yritykseen.
Kaikki, nakyvat kaikki laskut, laskun tilasta rilppumatta.
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Laskun syotto

362151 - Fvaldi koulutus Oy

ostolasku-44,19.062023, M640EUR v« Tiedosio1/1

Ostolaskujen Kierratys

Uuden leskun sysrs

Kommentol

a Vistclskon cuonnis:
Y-tunnus: 1401430-7 1230600001 i
FammiRouletus Oy 1008
Kk 3 126203 . T
00100 Helsinki 1003 k7 ~
i
Ostajss e Vivakoodt
D i 1062023
¥ tuteoe 1AL Fanni Koulutus Oy
Fis ks Oy Bl RO - Oolasujeniterdes
Keskuskatu 3 AFIHH
; : Tomczja
GO0 EEL SN Dasapn .
i e = Loskpais 12062025
7 pv e Kijauspsiva 12062023
T 195303
Taija tomanen @risma com Laskunumero 1230600001
i S Bveins
Tilauksenne:
P 000 000 0000 Y-umnis 14014307 Kfpekka FELSINKI apana
G g Valuutta
Ko Toimiern e ————— yroer Tateen verolinen e T
3kpl 120,00 86,4024 44640 -
=36000 *Maksatustapa Sepa-maksu
565998 3200 0001
s o i 55555000 0001 25
Losure Tty summa: 4440 | Tilemaconsumra: 000
e
VEROLLINEN SUMA KUSTANNUSPAIKIA seure
5

Vainerie

Lihets Kiertoon

Rlvit yhteensa
Veroton summa: 360,00
Verolinen summa: 446,40
Vero: 8640

24640

Nalle

Laskun syotto ruutu jakaantuu kolmeen osaan:

e Laskun kuva

o Ostolaskujen kierratys

e Laskurivit - Laskun tiliointi
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Laskun syotto - kuva

Tiedosto, voi selata saapuneen verkkolaskun
liitteita.

Laskun kuvaa verkkolaskuissa voidaan avata
suuremmaksi Avaa isona -tekstista.

Selaa laskuja, nuoli oikealle ja vasemmalle
voidaan selata laskuja.

Vasemman puolen palkkia vierittamalla alas/ylos
voidaan katsella koko laskun kuvaa.

47

Laskulista Maksut Laskun syottd Finvoice-laskujen syotd

362151 - Fivaldi koulutus Oy

sssssss ku - 44, 19.06.2023, 44640 EUR 33 isona
LASKU
Myy 2.6.2023
Franus: 1014307 1230600001
Famni Koulutus Oy 1006
Keskuskatu 3 12.6.2023
00100 Helsinki 1003
Ostaja: 446,40 euroa
: by
;’-zixl:u]: \le:(fml imi: w.}:.'iokJ ulutus Oy
okt d:m“ e FI36 8358 8800 0001 38
o DABAFIHH
MBS 123060 00019
ALV-numero: FI12345671 700%
7 pv netto
Laskun vast: ttajan yhteystiedot: 19.6.2023
ji .COl
ton ja m: Alv-mdiri Yhteensi verol llinen
86,40 24%) 446,40

D VISMA
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Laskun syotto - Ostolaskujen kierratys

Ostolaskujen kierratys
Kasitelijat Varahenkildt Sa3 vain katsoa
e Vaine: Tiligint (vksi xasitteles) »
B koulutus-raija
koulutus-raija
Kommentoi Lisaa toimintoja v Laheta kiertoon
Viestit laskun tuonnista: Kopioi lasku
- Vastaanomajayrityst ei [8ysynyt. Syy: Y-tunnukselia 1234567-1 Iytyi useampi kuin yksi yritys (sinakin 362143 ja 36]
Poista lasku
*Yritys [ 362151 - Fivaldi kouiutus oy TuoitE kaslanmomata
Tarkista yritys
Lukitse lasku
Viivakoodi Luo hyvéksyntésaantd
e Vaihetiedot
o Voidaan avata tai sulkea kierratysrynman vaihetiedot Vaihetiedot-valinnasta.
e Kommentoi
o voidaan tarvittaessa kirjoittaa laskusta huomioita seuraaville kasittelijoille.
e Lisaa toimintoja syottovaiheessa:

[}

o

o

o

Kopioi lasku, valittu lasku voidaan kopioida.

Poista lasku, mahdollistaa laskun poistamisen.

Tuo liite laskuun omalta koneelta, voidaan liittaa tydasemalta / verkosta liitteita valittuun verkkolaskuun.

Lukitse lasku, voidaan estaa laskun muokkaukset ja reskontraan vienti, kunnes lukitus on vapautettu. Lukitun laskun rivin
edessa nakyy lukko-ikoni.

Luo hyvaksyntasaanto, mahdollista luoda hyvaksyntasaanto kasiteltavan ostolaskun tilidinnista. O VISMA
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Laskun syotto - Ostolaskujen kierratys

Ostolaskun tiedot, mikali lasku tuodaan PDF:na ostolaskujen kierratykseen.

Yritys-kenttaan valitaan ostolaskun maksava asiakas
Kierratysrynma-valintalistalta valitaan kierratysrynma ellei ole
maaritelty oletuskierratysryhmaa
Toimittaja-kentan valintalistalta valitaan toimittaja, mikali on
asiakasrekisterissa.

o  Osoitetiedot-sanasta pdasee lisdamaan uuden toimittajan

tiedot (ei voi valita Toimittaja-kentan valintalistalta)

Laskupaiva, ostolaskun laskun paivays
Kirjauspaiva, maaraa kirjanpidon kauden
Laskunumero, ostolaskun laskunumero (tarkistus)
Maksuehto, oletus ja voidaan asettaa toimittajalle oma maksuehto
Summa, ostolaskun verollinen summa
Toimittajan pankkitiedot
Viestityyppi valitaan:

o Viitenumero, ostolaskun viitenumero

o Viite, teksti mikali viestityypiksi valittu viesti

*Yritys

Viivakoodi

*Kierrétysryhma
Toimitaja
Laskupaivé
Kirjauspaiva
Laskunumero
WMaksuento
Erapéiva
Valuutta
Summa

*Maksatustapa

[ 362151 - Fvaidikoulurus Oy

|

Terkista yritys

Ostolaskujen kierratys

12.06.2023
12.06.2023
1230600001
Eivalintaa
19.06.2023
EUR - Euro
446,40

Sepa-maksu

1BAN FIS6 8388 8300 0001 38

BIC DABAFIHH

Maksuprioriteetsi Eivalintaa

Viestityyop Vite

Vitenumero 12306000019

Viest Viitteemme: Tilauksenne: Puh 000 000 0000 Y-tunnus

14014307 Kninaikiea HFI SINKISShiAnnsr

Ostovelkatili 2871 - Ostovelat, iso reskontra

Laskun maksutili
Tybmaa
Lisatietol
Lisatieto2
Lisatieto3
Ostajan viite

Myyjan viite

D VISMA



Laskun syotto
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- Lasku rivit

Laskurivit Tilibity summa: 446,40 | Tilioimaton summa: 0,00
Lis:
Lisaasetukset
O T VEROLLINEN SUMMA KUSTANNUSPAIKKA SELITE
a 446,40 Nalle
Tilisintikood il [1 Verollinen summa 446,40 Jaksotus
Verokant Kustannuspaikka Projekti
Selite Nalle Vientilaji Verot mm 360,00
Vero 86.40 Tyomaa
Rivit yht
Veroton summa: 360,00
Verollinen summa: 446,40
Vero: 86,40
Kommen toi Lisaa toimintoja ~ Laheta kiertoon

o Verkkolaskuissa tulee tyhja tilidintirivi, jota painamalla avaa nakyviin tilidintitiedot ja

taydennetaan tarvittavat tiedot.

o Lisaa rivi-painikkeesta lisataan uusia tilidintirivia, kun lasku tilididaan esimerkiksi useammalle
kirjanpidon tilille taikka seurantakohteelle.

o Kayttooikeuksista riippuen voidaan lasku tilidida missa tahansa kierratyksen vaiheessa.

o Lasku on oltava kokonaan tilidity kierron viimeissa vaiheessa ennen ostoreskontraa siirtoa.

D VISMA
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Laskun syotto - Lasku rivit

Laskurivit Tilidity summa: 446,40 | Tilisimaton summa: 0,00

Lisaa rivi Poista valitut rivit
Lisaasetukset

I[ ) ITILI VEROLLINEN SUMMA KUSTANNUSPAIKKA SELITE
4000 - Ostot Y% 250,00 100 Nalle
[ | 4010-Ostot 2 Y% 196.40 300
Rivit yhteensa
Veroton summa: 360,00
Verollinen summa: 446,40
Vero: 86,40
Kommertl ussstominmon

o Tilidintirivit on mahdollista poistaa joko yksitellen tai useita kerralla:
o Valitse poistettava rivi valintaruutu
o Poista valitut rivit -painikkeesta poistuu valitut rivit

Tili || Tiliryhma || Seurantakohde H Tilipuite H Perustiedot
4001

suomi | ~ | ostot 14%

Kaytossa: [v Tositesyott Myynti

| ' KH | Palkat

« Mikali kirjanpidon tili ei nay ostolaskujen kierratyksessa. Kirjanpidon tililta puuttuu Ostot -kohdasta

valinta. O VISMA
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Ostolaskun kiertoon lahettaminen

() > Talousnékymé& > Ostolaskujen kierratys

Laskulista Maksut Laskun sy6td Finvoice-laskujen sy6ttd Tuo laskujen kuvia Hyvéksyntasaénnot
Yritys Toimittaja Laskun tila Lahde Laskupéiva
362159 - Fivnetti Oy Hyvaksymattomat v Eivalintaa v - “
Nayta lisarajal t Tyhj alinnat
Yritys Toimittaja Laskunumero

362159 Fivaldi koulutus Oy 1240200001 09.02.2024

. 362159 Fivaldi koulutus Oy 1240200002 09.02.2024

Asetukset v

Erdpaiva Summa

16.02.2024

16.02.2024

Tila
12400 = Syét
620,00 Syét.

Ostot - Ostolaskujen kierratys

Laskulistalta toimittajan nimea klikkaamalla avautuu ostolasku .

D VISMA
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Ostolaskun kiertoon lahettaminen

Laskulista Laskun syotto Finvoice-laskujen syotto Tuo laskujen kuvia Hyvaksyntasaannot Asetukset v
362159 - Fivnetti Oy Selaa laskuja Ostolaskujen kierrityspitka
ostolasku - 10 - 1002 - Laten Lapio Oy, 16.02.2024 v Tiedosto 1/1 Avaa isona Kasittelijat Varahenkilt Saa vain katsoa
LASKU o | Vaihe: Asia tarkastaja (

koulutus-raija10 [m]
Myyja: Laskun piivi: 222024 * Vaihe: Tiliointi vk
Y-tonnus: 1235604-7 Laskunro: 1240200001 -
Laten Lapio Oy 1001 koulutus-raija o
Lapiokatu 1 Tilauspaiva: 22204 *Vaihe: Fyvaksynta - Reskontraan siiro (Yiei ks
00000 Lapiola Asiakasnro: 1010

koulutus-raija2 a
o 620,00 euroa

: i 16.2.2024
;("““"“5(3‘7406991'6 Maksun saajan nimi: Laten Lapio Oy Kommentoi Lisaa toimintoja
1ymetit Oy IBAN: FI06 4978 2667 0009 68
ﬁf’é&’ﬁ“{"ﬁk BIC: HELSFIHH *Yritys 362159 - Fivnetti Oy
elsinkl Viitenumero: 124020 00010 Y ! 4
ALV-numero: FI74069916 Niiksmbio 14y ncio viivakoodi
Ty 202
Beipalvy; 1022028 “Kierratysryhma Ostolaskujen kierratyspitka 7

Viitteemme
Tiietains Toimittaja 1002 - Fivaldi koulutus Oy
Puh Fax Y-tunnus 1235604-7 Kotipaikka Lapiola
Sahkeposti aki kauppinen@visma com Kotisivut Laskupaiva 02.02.2024

Kirjauspaiva 02.02.2024
Viestit
Tilaus 1001, Tilpvm 02.02.2024, Toimpvm 02.02.2024 Laskunumero 1240200001

Maksuehto 14 pv netto v
Kuvaus Tuotetunnus Toimitettu Yksikkshinta veroton ja maard ~Alv-miiri  Yhteensd verollinen Erapaiva 16.02.2024
Ulkoalueiden hoito, lumityst 200 10k 50,00 120,00 (24 %) 620,00
Tilauspiivi =>500.00 Valuutta EUR - Euro
222024 =

Summa 620,00

Laskurivit Tilidity summa: 620,00 | TiliGimaton summa: 0,00

o Valitse kierratysryhma
e Avaaja maarita vaihetiedot

o Lopuksilaheta kiertoon O VISMA
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Ostolaskun tarkastaja - hyvaksyja

Kaytetaan mikali tarkastajia - hyvaksyjia
useammalla askeleella ostolaskujen
Kierratyksessa.

Visma Fivaldi 362159 - Fivnetti Oy

Ostot - Ostolaskujen kierratys

Toimittajan nimea klikkaamalla avautuu

ostolasku

Laskulista Tuo laskujen kuvia Asetukset

Laskupaiva

D VISMA



Ostolaskun hyvaksyminen

LASKU

..........

ssssssssssssssssssss

o Palauta/siirra - laskun palautus reskontranhoitajalle

o Lisda toimintoja - liitteen lisaaminen laskulle

o Laskuriville tilin ja kustannuspaikan lisays tai vaintaminen
o Hyvaksy

57
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Ostolaskun siirto ostoreskontraan



Ostolaskun siirto ostoreskontraan

Viimeisella askeleella siirretaan
ostoreskontraan Vie reskontaan
-painikkeesta.

Ohjelma tarkistaa onko ostolasku
kokonaan tilioity.

Ostolasku voidaan nyt laittaa maksuun. | =

59

Ostot

Laskulista

Laskun tila

362159

_____

ssssssssssssss

D VISMA



Ostoreskontra

Sovellusikkunnassa - Ostot-valilehti - Ostoreskonta
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Ostolaskun tallentaminen

e Valitse Kirjaatko ostolaskun vai kassamaksun:

| Ostolasku l | Kassamaksu

o Ostolaskun lisays vasemmasta reunasta laskun lisays painiketta £
o Ohjelma kysyy, oletko kirjaamassa Ostolaskun vai Kassamaksun
o  Ostolasku nakyy heti tallennuksen jalkeen kirjanpidossa kulu ja ostovelka tililla

o  Kassamaksu nakyy kirjanpidossa maksuperusteisesti kulu ja ostoreskontran valitililla

D VISMA
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Ostolaskun tallentaminen

@‘ Laskujen syotto ” Maksujen syotto ” Tiliote ]
Kausi Tositenumero | Lue viivakoodi Tulosta tosite | Nimi [ :
> Ostolask ~ Kass, Ko aahantuoja Oy
C:‘\ (e Ostolasku (T Kassamaksu 202306 A 5230600001 the ik Nayta Kiematys | Lisanimi
— Kirjauspaiva  Yritystunnus Laskun paiva Alkuperainen laskunumero
T T Maksatustapa Lahiosoite
@‘ 29.06.2023 | 1005 v ||29.06.2023 |123 . i
- | | L (e SEPA-maksu ("~ Valuuttamaksu
Maksueht Apaiva o _
@‘ aksuento Erapaiva Kassapaiva Kassa % Yrityksen | F136 8388 8300 0000 13 .| Postiosoite
MEES  [~][osor.2023
pankkitilit Maa -
Valuutta Summé EUR Kassasumma  EUR
[:\ ‘ [EUR Euro = Pankkitili
© " L | o IBAN
_— Kurssi Summa EUR Kassasumma EUR ) jad %
| 1,000000 Maksu- '3 Normaali |+ BIC Maksa heti
Lisati prioriteetti -—— — — — .
: el e - . o Viesti Maksettava tilita |
[ Viestityyppi | Viite tai RF-viite ~| [ Hyvaksytty —
53 Ostovelkatili o Viite [13 i ~ Pikamaksu (vain
| 2871 - Ostovelat, iso reskontra [v] RFviite [ kotimaisille
i | ! SEPA-maksuille) Muutettu

o Ruudun yldosaan kirjauspaiva (=kirjanpito paivays), yritystunnus (hakea numerolla tai nimelld), Laskun paiva
(=erapaivalaskenta), Alkuperainen laskunumero (toimittajan laskunro), Summa (laskun kokonaissumma) ja
Viite (laskun viite).
o Maksutapa:
o SEPA-maksu (oletus
o Valuuttamaksu
« Maksa heti -painike aktivoituu, kun ostolasku on tallennettu.
o Mikali kaytossa Visma Fivaldi Maksuliikenne sovellus, voidaan yksittainen lasku siirtda maksuliikennesovellukseen
odottamaan pankkiin lahetysta. WV VISMA
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Ostolaskun tallentaminen

Tiliointikoodi Kustannuspaikka
- 100 - Tuotanto v
Osto- /Kulutili Projekti
4010 - Ostot 2 Y% v v
Selite Verokanta
Ostot 24% -
Veroton summa EUR Veroton summa EUR Vero EUR Vero EUR Verollinen summa EUR Verollinen summa EUR
Jaksota vienti / muokkaa jaksotusta | [1.000,00]
Ostotili KustannuspaikPProjeki Vero EUR Vero EUR Summa EUR Summa EUR
4010 100 1000,00 ~
Muutettu Yhteensa 1 000,00
Tilivitavaa jaljella 0,00

. Tilidintikoodi-kenttaan ohjelma ehdottaa toimittajalle madriteltya tilidintikoodia, muutoin jattaa tyhjaksi.

o  Osto- /Kulutili -kentaan ohjelma ehdottaa toimittajalle maariteltya tilidintikoodille kirjanpidon tilia, mita voi
muuttaa.

« Verokanta-kentta taydentyy kirjanpidon tilille maaritellyn verokanta automaattisesti.

« Verollinen summa EUR -kenttaan ohjelma ehdottaa koko laskun loppusummaa, joka muutetaan sen
mukaisesti mika pitaa valitulle kirjanpidon tilille kirjata.

D VISMA
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Ostolaskun tallentaminen

Kirjausvalmis X
o Koko summa Kirjattu.
[» Tallenna ] \' Kirjaa lisaa ‘ Peruuta

Kun koko lasku on tilidity, ohjelma tuo Kirjausvalmis-ikkunan
o Tallenna, ostolasku tallennetaan painamalla Enter-nappainta tai Tallenna-painiketta
o Kirjaa lisaa, kirjataan lisaa vienteja
e Peruuta, laskua ei tallenneta

D VISMA



_ We speak many language
Entrepreneurial, Spallis

R, German, Englishy ™t P
Typescript, Scala;Dart,

Y \

Entrepreneurial
Responsible

Dedicated

Inclusive
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