
Toimittajaportaali – Toimittajan pikaohje 
 
Toimittajaportaalissa on mahdollista lähettää maksuttomasti verkkolaskuja Sarastian asiakkaille. 
 
Linkki Toimittajaportaalin sisäänkirjautumissivulle www.laskuhotelli.fi/portaali/telia 
 
Käyttäjätunnukset tilataan Sarastian asiakaspalvelusta 
https://asiakaspalvelu.sarastia.fi/lomakkeet/laskuportaalin-tukipyynto/. Toimittaja saa käyttäjätunnuksen 
ja salasanan sähköpostiinsa. Mikäli toimittaja saa kuittausviestin tunnusten toimittamisesta, mutta 
tunnuksia ei ole tullut, kannattaa olla uudestaan yhteydessä Sarastian asiakaspalveluun. Palvelun 
käyttöohjeet löytyvät Sarastian verkkosivuilta https://www.sarastia.fi/ohjeet-laskuttajalle/ 
 
Käyttäjätunnus on sähköpostiosoitteesi. Salasana on toimitettu sähköpostiin ja ensimmäisellä 
kirjautumiskerralla salasana on vaihdettava. Mikäli olet unohtanut salasanasi niin voit tilata sen kohdasta 
”Unohditko salasanasi?” 
 

 
 
Toimittajan on ensimmäisellä kirjautumiskerralla syötettävä ja myöhemmin ylläpidettävä omat 
perustietonsa ”Asetukset”-näkymässä. Alv-numero on yhteen kirjoitettuna FI + y-tunnus ilman väliviivaa. 
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Lasku luodaan klikkaamalla ”Luo uusi lasku”-painiketta Toimittajaportaalin etusivulla. Pääset aina takaisin 
etusivulle klikkaamalla vasemmasta yläkulmasta ”Laskut”-painiketta. Voit vaihtaa Toimittajaportaalin 
kielinäkymää oikeasta yläkulmasta. 

 
 
Pakolliset kentät on merkitty laskulomakkeelle tähdillä (*). Asetathan eräpäivän riittävän kauaksi, jotta 
asiakkaallasi on riittävästi aikaa maksaa laskusi (esim. 30 pv netto). Laskun saajan yhteyshenkilö ja laskun 
saajan sähköpostiosoite on yleensä työn / palvelun tilaaja, joka on laskutettavan organisaation työntekijä. 
Esimerkiksi Matti Meikäläinen ja matti.meikalainen@kaupunki.fi. Mikäli sinulla ei ole tiedossa 
yhteyshenkilöä niin olethan yhteydessä laskutettavaan organisaatioon. Lasku menee tälle henkilölle 
asiatarkastukseen ostolaskujen käsittelyjärjestelmässä. Voit syöttää haluamasi laskunumeron sekä 
maksuviitteen (tilisiirrossa käytettävä viitenumero) tai painamalla +-painiketta Toimittajaportaali luo 
satunnaiset numerot. Laskun luominen ei ole mahdollista, mikäli pakollisia kenttiä ei ole täytetty tai 
syötetty tieto on muodoltaan virheellinen. Näytön alaosassa oleva ”Esikatsele PDF-muodossa” on 
mahdollista vasta, kun pakolliset tiedot on annettu. 

 
 

  



Laskulomakkeen alaosassa määritellään laskutettavat tuotteet tai palvelut ja niiden hinnat + ALV. 

 

 

Uusien tyhjien laskurivien lisääminen tapahtuu ”Lisää uusi rivi”-painikkeella. Laskurivin voi poistaa rivin 
oikealla puolella näkyvällä ”Roskakori”-painikkeella. Laskurivikohtaiset lisätiedot on mahdollista lisätä 
käyttämällä laskurivin oikealla puolella näkyvää ”Lehtiö”-painiketta.  

 

Liitteen lisääminen laskulle 
 
Lasku voi sisältää yhden PDF-liitteen, joka tullaan liittämään laskun loppuun ja toimittamaan sellaisenaan 
laskun vastaanottajalle. PDF-liitteessä voi olla useita sivuja. Liitteen maksimikoko on 2 MB. Liite lisätään 
laskulle tietojen syöttövaiheessa ”+ Lisää PDF-liite”-painikkeella. Muut tiedostomuodot eivät ole sallittuja. 
Tiedostonimi ei saa sisältää erikoismerkkejä, välilyöntejä tai ääkkösiä. Esimerkki hyvästä tiedostonimestä on 
ajopaivakirjasyyskuu.pdf. Toimittajaportaalin kautta liitteenä ei saa toimittaa tietosuojausta vaativia 
liitteitä, ne tulee toimittaa suoraan työn/palvelun tilaajalle. 

 
 
Laskun lähettäminen 
 
Kun olet tarkistanut tietojen oikeellisuuden, lasku lähetetään painamalla ”Lähetä”-painiketta 
laskulomakkeen alaosassa. Palvelu muodostaa PDF-tiedoston ja lähettää laskun eteenpäin. Onnistuneen 
lähetyksen kuittauksena käyttäjä saa ”Lasku on lähetetty”-ilmoituksen. Vastaanottaja saa laskun omaan 
järjestelmäänsä 1-2 vrk:n sisällä. Lähetetty lasku näkyy Toimittajaportaalin etusivulla tilassa ”Toimitettu”. 

 
 
 
 



Muut painikkeet 
 
”Esikatsele PDF muodossa” - Käyttäjä voi ladata ja halutessaan tulostaa lasku-PDF:n ennen lähettämistä 
painamalla. 
”Tallenna lasku malliksi” - Käyttäjä voi tallentaa mallilaskun myöhempää käyttöä varten. Lasku ei lähde tällä 
painikkeella. 
”Tallenna keskeneräisenä” - Käyttäjä voi tallentaa laskun ja jatkaa käsittelyä myöhemmin. 
 
 
Lasku näyttää tältä ”Esikatsele PDF muodossa”-tilassa. 

 
 


