Toimittajaportaali — Toimittajan pikaohje

Toimittajaportaalissa on mahdollista Iahettdad maksuttomasti verkkolaskuja Sarastian asiakkaille.

Linkki Toimittajaportaalin sisdankirjautumissivulle www.laskuhotelli.fi/portaali

Kayttajatunnukset tilataan Sarastian asiakaspalvelusta
https://asiakaspalvelu.sarastia.fi/lomakkeet/laskuportaalin-tukipyynto/. Toimittaja saa kayttdjatunnuksen

ja salasanan sahkopostiinsa. Mikali toimittaja saa kuittausviestin tunnusten toimittamisesta, mutta
tunnuksia ei ole tullut, kannattaa olla uudestaan yhteydessa Sarastian asiakaspalveluun. Palvelun
kayttoohjeet |6ytyvat Sarastian verkkosivuilta https://www.sarastia.fi/ohjeet-laskuttajalle/

Kayttajatunnus on sahkopostiosoitteesi. Salasana on toimitettu sdhképostiin ja ensimmaisella
kirjautumiskerralla salasana on vaihdettava. Mikali olet unohtanut salasanasi niin voit tilata sen kohdasta

”"Unohditko salasanasi?”
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Kirjaudu Toimittajaportaaliin

KIRJAUDU SISAAN

Unohditko salasanasi?

Toimittajan on ensimmaiselld kirjautumiskerralla syotettava ja myohemmin yllapidettava omat
perustietonsa ”Asetukset”-ndakymadssa. Alv-numero on yhteen kirjoitettuna Fl + y-tunnus ilman valiviivaa.

Laskut  Asetukset

Valitse yritys: Testi Tilitoimisto Oy

Asetukset

Yhteystiedot

Yhteyshenkilon nimi
Tiina Toimittaja

Yhteyshenkilon puhelinnumero *

020123 456

Yhteyshenkilon sahkipostiosoite *

tiina.toimittaja@tiliteimisto.fi

Nimi

Testi Tilitoimisto Oy

OWT-tunnus
0037000000719

Tunniste (y-unnus)
0000001-9

Osoite

Katuosoite *

Koulukatu 10

Kaupunki Postinumero *
Hameenlinna 13100

Maa *
Suomi

Lisdtiedot

Ab-numero *

F100000019 [ Yritys ei kuulu ALV-rekisteriin

Tilinumero (IBAN) *
Fl49 5000 94200287 30

BIC*
OKOYFIHH

Maksuehdot
30 pv netto

Viivastyskorko

Vilvastystiedot



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

Lasku luodaan klikkaamalla ”Luo uusi lasku”-painiketta Toimittajaportaalin etusivulla. Paaset aina takaisin
etusivulle klikkaamalla vasemmasta ylakulmasta ”Laskut”-painiketta. Voit vaihtaa Toimittajaportaalin
kielindkymaa oikeasta ylakulmasta.

CGI Hydl"a Q, Tiina Toimittaja + wf=Suomi ~
Laskut  Asetukset
Laskutyypit — "
Lasku (+2 muuta ~  Yritykset - Luo uusi lasku | Kaytd mallia

Lasku Hyvityslasku Maksumaarays

Laskut

Rajaa tilan mukaan Kaikki ~  Rajaa ajan mukaan: Kaikki -
Luotu Laskun paivay: Laskunumero Tyypp Laskuttaja Maksumdardyksen maksun saaja un vastaanottaj Tila
I 10 -

Pakolliset kentat on merkitty laskulomakkeelle tahdilld (*). Asetathan erdpaivan riittavan kauaksi, jotta
asiakkaallasi on riittavasti aikaa maksaa laskusi (esim. 30 pv netto). Laskun saajan yhteyshenkild ja laskun
saajan sahkopostiosoite on yleensa tyon / palvelun tilaaja, joka on laskutettavan organisaation tydntekija.
Esimerkiksi Matti Meikaldinen ja matti.meikalainen@kaupunki.fi. Mikali sinulla ei ole tiedossa
yhteyshenkil6a niin olethan yhteydessa laskutettavaan organisaatioon. Lasku menee télle henkildlle
asiatarkastukseen ostolaskujen kasittelyjarjestelmdassa. Voit syottaa haluamasi laskunumeron seka
maksuviitteen (tilisiirrossa kaytettdva viitenumero) tai painamalla +-painiketta Toimittajaportaali luo
satunnaiset numerot. Laskun luominen ei ole mahdollista, mikali pakollisia kenttia ei ole taytetty tai
syotetty tieto on muodoltaan virheellinen. Naytdn alaosassa oleva "Esikatsele PDF-muodossa” on
mahdollista vasta, kun pakolliset tiedot on annettu.

Laskut > Uusilasku

Luo uusi lasku

Laskuttava yritys *

Laskun tyyppi *

Laskunumero *

Valuutta *

EUR
Myyjan viitenumero
[ Kaannetty ALV, AVL 8c

O Veroton myynti

Vapaa teksti

Laskutettava yritys *

A Laskun péivays * (n]

+ Maksuviite +
Vastaanonajan kieli

- Suomi -

Laskun saajan yhteyshenkila *

Erapéiva *

Laskun saajan sahkopostiosoi.. *

Tilausviite / Kustannuspaikka

Tilausnumero




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

PDF liite
+ Lisda PDF liite
Laskurivit*
Tuote / palvelu™® Toimitettu maard * Yksikko * Yksikkhinta Veroton summa Alve* Alv maard Yhteensd
M 0,0 0 ~ 000 0,00 |
0,00 0,00
Lisad uusi rivi
ALV erittely
LASKU YHTEENSA: 0,00
LASKUN VEROTON SUMMA 0,00
ALV YHTEENSA: 0,00
Esikatsele PDF muodossa Tallenna lasku malliksi Tallenna keskeneraisena

Uusien tyhjien laskurivien lisdédaminen tapahtuu ”Lisda uusi rivi”-painikkeella. Laskurivin voi poistaa rivin
oikealla puolella nakyvalla ”"Roskakori”-painikkeella. Laskurivikohtaiset lisdtiedot on mahdollista lisata
kayttamalla laskurivin oikealla puolella ndkyvaa ”Lehtio”-painiketta. D

Toimituspadiva o]

Kuvaus

Kustannuspaikka

Sulje

Liitteen lisddminen laskulle

PDF-liitteita voi lisata laskulle enintddn 5 kpl, jotka tullaan liittdmaan laskun loppuun ja toimittamaan
sellaisenaan laskun vastaanottajalle. PDF-liitteessa voi olla useita sivuja. Yksittdisen liitteen maksimikoko on
2 MB ja kaikkien liitteiden yhteismaksimikoko on 5 MB. Liite lisatdaan laskulle tietojen syottovaiheessa ”+
Lisaa PDF-liite”-painikkeella. Muut tiedostomuodot eivat ole sallittuja. Tiedostonimi ei saa sisdltda
erikoismerkkeja, valilydnteja tai dakkosia. Esimerkki hyvasta tiedostonimesta on ajopaivakirjasyyskuu.pdf.
Toimittajaportaalin kautta liitteena ei saa toimittaa tietosuojausta vaativia liitteitd, ne tulee toimittaa
suoraan tyén/palvelun tilaajalle.

PDF liite
+ Lis&d PDF liite

Laskun lahettiminen

Kun olet tarkistanut tietojen oikeellisuuden, lasku ldhetetadn painamalla ”“Lahetd”-painiketta
laskulomakkeen alaosassa. Palvelu muodostaa PDF-tiedoston ja lahettaa laskun eteenpain. Onnistuneen
lahetyksen kuittauksena kayttdja saa “Lasku on lahetetty”-ilmoituksen. Vastaanottaja saa laskun omaan
jarjestelmaansa 1-2 vrk:n sisalla. Lahetetty lasku nakyy Toimittajaportaalin etusivulla tilassa “Toimitettu”.

Esikatsele PDF muodossa Tallenna lasku malliksi Tallenna keskenerdisend ( Lihets )




Muut painikkeet

"Esikatsele PDF muodossa” - Kayttdja voi ladata ja halutessaan tulostaa lasku-PDF:n ennen ldhettamista
painamalla.

"Tallenna lasku malliksi” - Kdyttaja voi tallentaa mallilaskun myéhempaa kayttoa varten. Lasku ei lahde talla
painikkeella.

"Tallenna keskeneradisena” - Kayttdja voi tallentaa laskun ja jatkaa kasittelya myohemmin.

Lasku nayttaa talta “Esikatsele PDF muodossa”-tilassa.

Testi Tilitoimisto Cry LASKU Sivam1/1
Koulukatu 10
13100y Himeenlinna
Laskun plinviys Laskun numeno
Sarastia Oy 2008.2021 299313
PL 2098 003723607315 Videnumenn Myryjsn viile/as nro
02066 Docuscan 92 50275
Myvjin vhieyshla Okstajan yvhieyshbs
Tiina Toimittaja Math Meikiliinen
Laskun eripkivi
3052021
Maksuchro
3l pv netto
Laskun saajan sahkbpostiosoite: mattn.metkalainends kaupunki. fi Ostaja
Harastia Oy 2360731-5
Tuote/palveln Toimitettn fi-himta Veroton  Alv % Allv miird Yihteensii
midrd surmma
Koulutarvikkeits 10,00 kpl 23,00 250,00 2400 IR 110,04
Alv-erittely 15000 2400 Gl
LASKL YHTEENSA: JTILND puroa
Testi Tilitoimisto Oy Puhelin: 020 123 456 Y -mumnus: D000001-9 FI49 5000 9420 (287 30/ OKOYFIHH
Foulukam 10 Sahkdpost: Alv-tunmus: FIOMO0O019
13100 Himeemnlinna tinma tomittagaatilitommsto fi
Fianland




