
Laskutus
toimittajaportaalissa



Ennen kun aloitat laskun luonnin, tarkista että oikeushenkilö 
on määritetty

Etusivulta valitse ”Asetukset” 1

2 Avautuneelta sivulta valitse 
”Oikeushenkilön määrittäminen” 

3 Valitse ”Lisää oikeushenkilö” ja 
etene sivulle avautuvien 
ikkunoiden mukaan. 

Oikeushenkilöllä (legal entity) tarkoitetaan yrityksesi virallista nimeä, jolla se on yritysrekisterissä. 
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Laskun luominen toimittajaportaalissa

Ostotilaukseen perustuva1

2

3

4

Sopimukseen perustuva

Tilaukseton lasku

Hyvityslaskut

!

1 2 3 4

Punaisella tähdellä * merkityt kentät ovat pakollisia

Maksuehtona käytetään ostotilauksella olevaa tai muuten hankinnan kanssa sovittua 
maksuehtoa

Laskuja voi luoda myös käyttämällä sähköpostitse tullutta ostotilausilmoituksen linkkiä

!
Yleistä



Laskun luominen ostotilauksesta
Tilaukset valikko1
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Valitse Toiminnot kohdan alta 
Keltaiset kolikot Luo lasku

Laskun kuvaksi voi 
tallentaa yhden 
tiedoston mikä sisältää 
useampia sivuja

Kommentti CSP-
Toimittajalle kenttään voi 
vapaasti lisätä 
kommentteja laskuun 
liittyen

Laskun mahdollisia 
liitteitä voi lisätä 
useassa eri muodossa
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Mikäli käytössä ei ole erillistä Laskun Kuva-
tiedostoa,
järjestelmä generoi sähköisen, 
lainmukaisen laskusanoman vastaanottajalle



… laskun luominen ostotilauksesta

Laskutus- ja toimitustiedot1
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2Tositepäivä = toimituksen tai palvelun 
suorituspäivä
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Vero-tunnus tulee automaattisesti 
toimittajatietojen takaa

4 Maksuviite-kenttä on pakollinen tieto 
Suomessa toimiville yrityksille



… laskun luominen ostotilauksesta

1
Rivitason tiedot tulevat 
automaattisesti 
ostotilaukselta

Jos lasku perustuu 
ostotilaukseen, jättäkää 
UNSPSC-kenttä tyhjäksi. 
Muussa tapauksessa 
kenttään lisätään teksti 
”Kyllä”.

Brändi-kenttä on 
tarkoitettu vain 
markkinoinnin toimittajille. 
Voit jättää sen tyhjäksi, 
ellei kentän käytöstä ole 
erikseen sovittu.

2

Mahdolliset lisärivit (esim. 
rahtimaksut) pääsee 
lisäämään Lisää rivi-
painikkeen takaa

3

Laske, päivittää laskun 
loppusumman ja paina 
lopuksi Lähetä

Luotu lasku siirtyy lähetyksen jälkeen Käsitellään tilaan ja sen jälkeen Odottaa hyväksyntää-tilaan. Tämä kertoo sen, 
että lasku on onnistuneesti lähetetty hyväksyttäväksi S-Ryhmään.
Kun lasku on hyväksytty (tai kiistetty), tulee siitä erillinen ilmoitus

!

Voit valita oikean 
verokoodin rivikohtaisesti 
alasvetovalikosta.
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Laskun luominen hankintasopimuksesta

1

3

Laskut Jos tilaus sisältää 
useita eri rivikohtaisia 
verokantoja, 
käyttäkää Rivitason 
verotusta

!

2
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Laske, päivittää laskun 
loppusumman ja paina 
lopuksi Lähetä
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Luo lasku sopimuksesta

3

Luo

4 4 Kassaperusteinen kirjanpito ja 
Voittomarginaalijärjestelmä kentät voi jättää tyhjäksi



… laskun luominen hankintasopimuksesta
Laskutus- ja toimitustiedot. (Jos 
yrityksen tiedot on jo CSP-
rekisterissä, tulee yritys-, lähetys-
sekä pankkitiedot näkyviin 
automaattisesti 
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Riville määritellään laskutettavat 
tiedot verottomalla hinnalla

Toimittajan osanumero-kenttään 
tulevat mahdolliset tiedot täyttyvät 
automaattisesti. Voi olla myös 
tyhjänä

Laskutettavan tuotteen/palvelun 
veroluokan määrittely

Tarvittaessa lisää laskutettavia 
rivejä Lisää rivi-painikkeesta
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UNSPSC-kenttään  
lisätään teksti ”Kyllä”.

Brändi-kenttä on 
tarkoitettu vain 
markkinoinnin 
toimittajille. Voit jättää 
sen tyhjäksi, ellei 
kentän käytöstä ole 
erikseen sovittu.

!



Laskun luominen ilman ostotilausta tai sopimusta

1 Laskut !
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2 3
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Luo tyhjä lasku

Tästä eteenpäin laskun luominen etenee samoin kuin edellä mainituissa tapauksissa. Huom! Rivikohtaiseen 
UNSPCS-kenttään tulee kirjoittaa ”Kyllä”, kuvallinen ohje kentän täyttämiseen löytyy sivulta 6. 



Hyvityslaskun luominen

1 Luo hyvityslasku

2

1

Mikäli hyvitys kohdistuu 
tiettyyn veloituslaskuun, 
valitaan alkuperäinen 
lasku valikosta: Ratkaise 
ongelma laskusta numero

Mikäli hyvitys ei kohdistu 
tiettyyn veloituslaskuun, 
valitaan vaihtoehto: Muu
sekä mahdollinen 
sopimusnumero. Jos 
hankintasopimusta ei ole, 
kohdan voi jättää tyhjäksi.
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Hyvityslaskun voi tehdä myös tiettyyn ostotilaukseen perustuen 
punaista kolikkoa painamalla Ostotilaukset osiossa

Kun täytätte hyvityslaskun rivitason tietoja. Jättäkää UNSPSC-kenttä tyhjäksi, jos hyvityslasku perustuu ostotilaukseen. Muussa 
tapauksessa kenttään lisätään teksti ”Kyllä”.!
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