Leverantorsportalen - Snabbguide

Via leverantorsportalen ar det mojligt att skicka natfakturor gratis till Sarastias kunder.

Lanken till leverantorsportalens inloggning ar: https://www.laskuhotelli.fi/portaali/telia och uppe i hogra
hornet kan du dndra pa sprakinstallningen.

Anvandarkoden bestalls via Sarastias kundservice,

https://asiakaspalvelu.sarastia.fi/lomakkeet/laskuportaalin-tukipyynto/

Leverantéren far anvdandarkoden och l6senordet till sin e-post. Ifall leverantéren av nagon orsak inte far
dem via e-posten, trots att meddelade om att de ar levererade har kommit, bor leverantoren kontakta
kundservicen pa nytt. Har kan du bekanta dig med instruktionerna (svenska, finska, engelska):
https://www.sarastia.fi/ohjeet-laskuttajalle/

Som anvandarkod fungerar leverantérens e-postadress och I6senordet har skickats med e-post. Vid forsta
inloggningen maste I6senordet dndras. Ifall du har glomt ditt I6senord kan du bestélla ett nytt med att

o

trycka pa "Glomt [6senord?”.

CaGl

Logga in till Leverantérsportalen

Anvandarnamn

LOGGA IN

Glémt I5senord?

Svenska

Leverantéren bor vid forsta inloggningen fylla i sina egna grunduppgifter under ”Installningar”. Har, pa
samma stélle, uppratthaller leverantéren sina uppgifter i fortsattningen ocks3, till exempel da det sker

nagon andring.

Fakturor  Instéllningar

Valj foretag: Testi Tilitoimisto Oy

Instéllningar

Kontaktuppagifter

Kontaktpersonens namn

Tiina Leverantor

Kontaktpersonens teletonnummer *

020 123 456

Komaktpersonens e-post *
tiina.leverantor@tilitoimisto fi

MNamn

Testi Tilitoimisto Oy

EDI-kod
003700000019

Identifierare (FO-nummer)

0000001-9

Adress

Gatuadress *

Nygatan 10

Stad * Postnummer *

Tavastehus 13100

Land*
Finland

Extra

Momsnummer *

SE999999999901 [ Foretaget hor inte till MOMS-registret

Kontonummer (IBAN) *

Fl149 5000 9420 0287 30

BIC*
OKOYFIHH

Betalningsvillkor
30 pv netto

Dréjsmalsranta

Information om drajsmalsranta



https://www.laskuhotelli.fi/portaali/telia
https://asiakaspalvelu.sarastia.fi/lomakkeet/laskuportaalin-tukipyynto/
https://www.sarastia.fi/ohjeet-laskuttajalle/

Ny faktura gérs med att valja ”"Gor en ny faktura” som finns pa leverantorsportalens framsida. Till framsidan

kan man alltid ga tillbaka med att valja ”Fakturor”.

4

CGl  Hydra
Fakturor  Instéllningar
Fakturatyp
Faktura (+2 gvriga ~ Foretag
Faktura Kreditfaktura
Fakturor
Skapad Fakturadag

Betalningsorder

Fakturanummer

Q

Begransa enligt tillstand:  Alla

Sandare Betalningsorderns betalningsmottagare

Tiina Leverantor «

.
Em Svenska

Gor en ny faktura | | Anvénd mallen

Begransa enligt tid:  Alla

Mottagare Tillstand

Pa faktura formularet 4r de obligatoriska falten markerade med stjarna (*). Forfallodagen bor sattas langt
framat, sa att kunden har tillrackligt med tid att betala (till exempel 30 dagar netto). Fakturans mottagare -
kontaktperson och e-post, ar oftast den person som har bestallt arbetet/tjansten samt jobbar inom
fakturans mottagande foretag. Som exempel Matti Meikalainen och matti.meikalainen@stad.fi.

Ifall du inte vet vem kontaktpersonen ar, vanligen kolla saken fran foretaget du fakturerar. Fakturan gar i

mottagarens inkopsfaktura system till kontaktpersonen for sakgranskning. Du kan mata in den faktura- och
referensnummer som du vill eller med att trycka pa +-knappen ger leverantérsportalen slumpmassigt

numren som kan anvandas. Det gar inte att skapa fakturan forrén alla obligatoriska falt ar ifyllda eller om

ifyllda uppgifterna ar i fel format. Du kan trycka “Férhandsvisa i PDF-format”, i rutans nedre del, sen nar alla
obligatoriska falt ar ifyllda.

Fakturor > Ny faktura

Fakturerande féretag *

Falkturatyp * v

Fakturanummer *

Valuta *

EUR -

Forsaljaren referensnummer

[J omvand moms, MomsL 8c §
[] skattefri forsaljning

Fritext

Skapa en ny faktura

Mottagande foretag *

Fakturadatum *

Betalningsreferens *

Mottagarens sprék

Finska

Fakturamottagaren kontaktper *

Forfallodag * al

Fakuturamottagarens e-post *

Orderreferens / Kostnadsstille

Ordernummer




| nedre delen av faktura formularet, fyller du i produkten eller tjansten som faktureras samt priset + moms.

PDF bilaga
+ Bifoga PDF bilaga
Fakturarader *

Produkt / tjdnst * Levererad mangd * Enhet * Enhetspris * Skattefritt belopp Moms % Momsbelopp Tillsammans

0,00 0,00
Lagg till ny rad
Moms specifikation
FAKTURAN TOTALT 0,00
FAKTURANS SKATTEFRIA SUMMA 0,00
TOTAL MOMS: 0,00

Forhandsvisa i PDF-format Spara fakturan som mall Spara som halvfardig
o

Ny rad fa du gjort med att trycka pa ”Lagg till ny rad”. En rad kan raderas med att valja ”Papperskorgen”,
som finns till hoger om raden. Det &r ocksa mojligt att tilldgga text per rad genom att vilja
” Anteckningsblocket” som finns hoger om fakturaraden. D

Leveransdag ]

Beskrivning

Kostandsstalle

Sting

Bifoga bilaga till fakturan

Fakturan far innehalla en PDF-bilaga, som tillaggs till fakturan och levereras som sadan till mottagaren. PDF-
bilagan kan innehalla flera sidor. Bilagans maximala storlek dr 2 MB. Bilagan bifogas till fakturan, dar du
matar in fakturauppgifterna, genom att valja "+ Bifoga PDF bilaga”. Bilagan maste vara i PDF-format, andra
format godkanns inte. Filnamnet far inte innehalla specialtecken, mellanslag eller bokstaver a, @ och 6.
Exempel pa ett godkéant filnamn ar kordagbokseptember.pdf. Via leverantérsportalen far man inte skicka
bilagor som innehaller sekretessbelagd information, dessa bor levereras direkt till personen som bestallt
arbetet eller tjansten.

PDF bilaga

+ Bifoga PDF bilaga

Skicka fakturan

Nar du har forsakrat att uppgifterna ar ratt, kan du skicka fakturan med att valja ”Skicka igen”, som du
hittar langst ner pa faktura formularet. Programmet bildar en PDF-fil och skickar fakturan vidare. Da
faktureringen lyckas, far anvandaren ett meddelande ”Faktura har skickats”. Mottagaren far fakturan till
sitt eget system inom 1-2 dygn. Skickade fakturor ser du pa leverantdrsportalens framsida med status
”Levererade”.

Forhandsvisa i PDF-format Spara fakturan som mall Spara som halvfardig ( Skicka )




Ovriga funktioner

"Forhandsvisa i PDF-format” — Anvandaren kan ladda ner eller skriva ut fakturan fére den skickas ivag.
”Spara fakturan som mall” — Anvdandaren kan spara en faktura som modell fér att anvdanda den senare,
fakturan skickas inte med denna funktion.

”Spara som halvfardig” — Anvandaren kan spara fakturan och fortsatta behandla den senare.

Sa har ser fakturan ut nar du 6ppnar den med funktionen ”Férhandsvisa i PDF-format”.

Testi Tilitoimisto Ory FAKTURA Sidal/1
MNygatan 10
13100 Tavastchus

Faktarans datum Fakturanummer
Sarastia Oy _ 20.9.2021 426878
PL 209 003723607315 Referensnummer Flrsiljorens referens
02066 Docuscan 91 06905

Férsdljarens kontaki Képarens kostakt

Tuna Leveranior Matti Meikaliinen
[ Forfallodsg |

20.10.2021
Betalmngsvil lkor

30 pv netto
Fakturamottagare, e-post: matti. meikalainen(zstad. fi Kapare
Sarastia Oy 2360731-5
Artikel'service Levererat antal d-pris Skattefri  MOMS MOMS Totalt
SU Ya
Skolbdcker 10,040 51 10,00 100,00 23,00 24,00 124,00
MOMS=nirodning JLCTEL]] 2400 pE AL

TOTALT: 124,00 euro
Testi Tilitoumsto Oy Telefon: 020 123 456 FO-mummer: (K001 -9 FI49 5000 9420 0287 30/ OKOYFIHH
MNygatan 10 E-postadress: Momsnummeer:
13100 Tavastehus i leverantor@ tlitoimasto. i SEFFR99990 ]

Finland




