Laskutus

toimittajaportaalissa




J

Ennen kun aloitat laskun luonnin, tarkista etta oikeushenkilo

on maaritetty

Oikeushenkilolla (legal entity) tarkoitetaan yrityksesi virallista nimea, jolla se on yritysrekisterissa.

1 Etusivulta valitse "Asetukset” 3 Valitse ’.’Liséé oikeushenkilc’j” ja
etene sivulle avautuvien

2 Avautuneelta sivulta valitse ikkunoiden mukaan.

”Oikeushenkilon maarittaminen”

g,xcoupa supplier portal SUPPLIER © | ILMOITUKSET OHJE v

Aloitussivu Profiili Tilaukset Palvelu-/tuntilistat ASN Laskut Katalogit Yrityksen suorituskyky Ulkoistus Lisdosat Asetukset 1

Asetukset Asiakkaan maaritys

Asetukset oikeushenkildn maarittaminen e Lisa4 oikeushenkils

i Oikeushenkilé
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cXML-virheet



Laskun luominen toimittajaportaalissa

Ostotilaukseen perustuva

Sopimukseen perustuva

Tilaukseton lasku

Hyvityslaskut

Yleista

,scoupa supplier portal '
A

Aloitussivu Profili ~ Tilaukset  Palvelu-ftuntlistat A5SN | Laskut  Kata ogit  Lisaosat  Asetukset

EEE—

Laskut Maksukuitit

Valitse asiakas S-ryhma

Laskut

Ohjeet asiakkaalta
To be provided by SOK

Luoda laskuja @

Luo lasku ostotilauksesta 2 Luo lasku sopimuksesta 3 Luo tyhja lasku 4 Luo hyvityslasku

Punaisella tahdella * merkityt kentat ovat pakollisia

Maksuehtona kaytetaan ostotilauksella olevaa tai muuten hankinnan kanssa sovittua
maksuehtoa

Laskuja voi luoda myos kayttamalla sahkopostitse tullutta ostotilausilmoituksen linkkia



Laskun luominen ostotilauksesta

Tilaukset valikko 5:zcoupa supplier portal ARA~ | HOTUKSET @) | ORE -

Aloitussivu 1 Tilaukset = Palvelu-/tuntilistat ~ ASN Laskut  Katalogit  Lisaosat  Asetukset

Tilaukset Tilausrivit Palautukset Tilauksen muutokset Tilauksen rivimuutokset Toimitukset

2 Valitse Toiminnot kohdan alta
Keltaiset kolikot Luo lasku

Valitse asiakas S-ryhma "

Maarita ostotilauksen toimitusasetukset

Ostotilaukset

Ohjeet asiakkaalta

Laskun kuvaksi voi

tallentaa yhden Luo lasku Lo

tiedOSton mlka Slsaltaa itta “= Toiminto laskuttaa ostotilauksesta
10: Yleiset tiedot

useampia sivuja Nayts Has

* Laskun Numero Vastaamattomia kommentteja Yhteensd Madritetty kghteelldd Toiminnot °
tem UAT11B Ei 19,74 EUR
i - * Laskun Paiva | 9.6.2020 , el
Kommentti CSP A

Toimittajalle kenttaan voi Maksuehdot
vapaasti lisata “Valuutta |EUR
kommentteja laskuun Tila Luonnos

I||ttyen e Laskun Kuva Noﬁle chosen
_ Mikali kaytossa ei ole erillista Laskun Kuva-
Laskun mahdollisia ommentt €SP -

Toimittajalle t|ed OStoa y
liitteita voi lisata

jarjestelma generoi sahkoisen,
useassa eri muodossa Liitteet Lisaa Tiedosto | Verkko-osoite | Teksti lainmukaisen laskusanoman vastaanottajalle




... laskun luominen ostotilauksesta

Laskutus- ja toimitustiedot

Vero-tunnus tulee automaattisesti
toimittajatietojen takaa

Tositepaiva = toimituksen tai palvelun
suorituspaiva

Maksuviite-kentta on pakollinen tieto
Suomessa toimiville yrityksille

9 Kohteesta

* Toimittaja SOK Toimittaja Oy (1122335-5)

* Lasku osoitteesta Ei valittua osoitetta, O
kaupungista

* Saajan osoite Ei valittua osoitetta ,D

* Toimitusosoite Ei valittua osoitetta, O
< Saakka
Asiakas S-ryhma

Ostajan Vero-tunnus |FID1153231 ~ |

* Tositepaiva | |

Maksuviitenumero | |

* Erapdiva ||




... laskun luominen ostotilauksesta

Rivitason tiedot tulevat
automaattisesti
ostotilaukselta

Voit valita oikean
verokoodin rivikohtaisesti
alasvetovalikosta.

Mahdolliset lisarivit (esim.

rahtimaksut) paasee
lisaamaan Lisaa rivi-
painikkeen takaa
Laske, paivittaa laskun

loppusumman ja paina
lopuksi Laheta

‘OPEX-1000056-0008-7005162-T5620-MA.

1 Tyyepi Kuvaus Hin )
. 1000,00 1 OO0,00 °

Yhisens3 ALY

0,00
Netiosumma 1 000,00
Laskun 1 000,00
leppusumma

e N e |
Luotu lasku siirtyy lahetyksen jalkeen Kasitellaan tilaan ja sen jalkeen Odottaa hyvaksyntaa-tilaan. Tama kertoo sen,

etta lasku on onnistuneesti lahetetty hyvaksyttavaksi S-Ryhmaan.
Kun lasku on hyvaksytty (tai kiistetty), tulee siita erillinen ilmoitus

Jos lasku perustuu
ostotilaukseen, jattakaa
UNSPSC-kentta tyhjaksi.
Muussa tapauksessa
kenttaan lisataan teksti
"Kylla”.

Brandi-kentta on
tarkoitettu vain
markkinoinnin toimittajille.
Voit jattaa sen tyhjaksi,
ellei kentan kaytosta ole
erikseen sovittu.
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Laskun luominen hankintasopimuksesta

s,acoupa supplier portal

Laskut Aloitussivu  Profiili ~ Tilaukset  Palvelu-/tuntilistat 1 Laskut  Katalogit Lisdosat  Asetukset

Laskut Maksukuitit

Valitse asiakas S-ryhma

Luo lasku sopimuksesta
Laskut

Luo lasku Lue lasku poistettu
Luo

© Yleisettedot Ohjeet asiakkaalta
* Laskun Numero To be provided by SOK

* Laskun Paiva | 10.6.2020 .
Luoda laskuja @

Maksuehdot

Toimituksen | 10.6.2020 Luo lasku ostotilauksesta 2 Luo lasku sopimuksesta Luo tyhjé lasku Luo hyvityslasku

pdivamaara
*Valuutta EUR ~

Valitse sopimus

Toimitusnumerc

Tila Luonnos

Sopimus SOK Toimittaja Oy (1122335-5) Invoice Contract 01 Valitse S0pimus

Laskun Kuva No file chosen SOK Toimittaja Oy (1122335-5) Invoice Contract 01 «~

Kommentti CSP -
Toimittajalle

Liitteet @ Lisaa Tiedosto | Verkko-osoite | Teksti

Kassaperusteinen . . . .
4 iacanpo Kassaperusteinen kirjanpito ja

Voittomarginaa-

iferjostoim Voittomarginaalijarjestelma kentat voi jattaa tyhjaksi



... laskun luominen hankintasopimuksesta

Laskutus- ja toimitustiedot. (Jos
yrityksen tiedot on jo CSP-
rekisterissa, tulee yritys-, lahetys-
seka pankkitiedot nakyviin

Riville maaritellaan laskutettavat 4 Laskutettavan tuotteen/palvelun
tiedot verottomalla hinnalla veroluokan maarittely

Toimittajan osanumero-kenttaan Tarvittaessa lisaa laskutettavia

automaattisesti

9 Kohteesta

* Toimittaja

SOK Toimittaja Oy (1122335-5)

* Toimittajan ALV- | FI11223355 ~

tunnus

* Lasku osoitteesta
kaupungista

* Saajan osoite

Pankin nimi:
IBAN:
SWIFT-koodi:

* Toimitusosoite

SOK Toimittaja Oy O
Toimittajakatu

00088 Helsinki
Finland

1122335-5

SOK Toimittaja Oy ,©O
Toimittajakatu

00088 Helsinki
Finland

Nordea
e )|

***<FIHH

SOK Toimittaja Oy 0O
Toimittajakatu

00088 Helsinki
Finland

tulevat mahdolliset tiedot tayttyvat
automaattisesti. Voi olla myos
tyhjana

= Rivi

Tyyppi Kuvaus Maara Mittayksikkd Hinta
\Tuote ~ | | Ensiapuseti | 1000 | E v 150,00 |

Ostotilausrivi Toimittajan osanumero (test) UNSPSC
Ei valittuna ‘ |

jata kentta tyhjaksi

Kaikissa muissa tapauksissa,
kenttaan pitaa aina lisata teksti
Kyllg, jotta lasku lahtee
onnistuneesti eteenpain.

Verot

ALV-luokitus Veroviite

| 240%

(é Lisaa tunniste

© Lisaarivi Summat ja verot

Mikali luot laskua ostotilauksesta,

riveja Lisaa rivi-painikkeesta

UNSPSC-kenttaan
lisataan teksti "Kylla”.

Brandi-kentta on
tarkoitettu vain
markkinoinnin
toimittajille. Voit jattaa
sen tyhjaksi, ellei
kentan kaytosta ole
erikseen sovittu.




Laskun luominen ilman ostotilausta tai sopimusta

coupa supplier portal
Laskut swcoupa suppiierp

Aloitussivu Profiili ~ Tilaukset  Palvelu-ftuntilistat 1 Laskut Katalogit  Lisdosat  Asetukset
Laskut  Maksukuitit

Luo tyhja lasku

Valitse asiakas S-ryhma

lasku poistettu

Ohjeet asiakkaalta
To be provided by SOK

Luoda laskuja @

Luo lasku ostotilauksesta Luo lasku sopimuksesta Luo tyhja lasku Luo hyvityslasku

Tasta eteenpain laskun luominen etenee samoin kuin edella mainituissa tapauksissa. Huom! Rivikohtaiseen
UNSPCS-kenttaan tulee kirjoittaa "Kylla”, kuvallinen ohje kentan tayttamiseen loytyy sivulta 6.




Hyvityslaskun luominen

g,scoupa supplier portal Hyvityslasku

.
L u o hyVItys I as ku Aloitussivu  Profiili  Tilaukset  Palvelu-/tuntilistat  ASN | Laskut  Katalogit  Lisdosat  Asetukset

Laskut Maksukuitit

Jos olet antamassa hyvityslaskua laskuun tai [ahetettyihin tuotteisiin littyvan ongelman
johdosta, merkitse laskun numero. Jos annat hyvityslaskua vain hyvittadksesi asiakasta, valitse

muu.
Valitse asiakas S-ryhma

M I ka l I hyVItyS kOhd IStu = Laskut Syy @ Ratkaise ongalma laskusta numero
ti ettyyn Ve | Oitus I aS ku u n y lasku poistettu I:E:I Muu (esim_ ostohy\rih,rs}
valitaan alkuperainen e

lasku valikosta: Ratkaise Luoda laskuja @
Ongelma Iaskusta numero Luo lasku ostotilauksesta Luo lasku sopimuksesta u 1

Mikali hyvitys ei kohdistu
tiettyyn veloituslaskuun, Ostotilaukset
valitaan vaihtoehto: Muu B —
seka mahdollinen

. Napsauta kohdetta “= Toiminto laskuttaa ostotilauksesta
sopimusnumero. Jos
h a n ki n taSO p i m u Sta e i o I e ) Ostotilausnumero Tilauspvm Tila Tunnistettu Kohteet Vaslaamattko:r‘:::ltteja Yhteens: Mi:::alty
k Oh d a n V OI J att a a ty hJ a kSI . I POO0001149 28.5.2020  Annettu Ei valituna 2 kpliea / Test item UAT11B Ei 18,74 EUR

Hyvityslaskun voi tehda myos tiettyyn ostotilaukseen perustuen
punaista kolikkoa painamalla Ostotilaukset osiossa

Kun taytatte hyvityslaskun rivitason tietoja. Jattakaa UNSPSC-kentta tyhjaksi, jos hyvityslasku perustuu ostotilaukseen. Muussa
tapauksessa kenttaan lisataan teksti "Kylla”.
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