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j Yleista

Verkkolaskuportaali on internetissa toimiva sovellus, jonka kautta voi lahettaa
verkkolaskuja

Verkkolaskuportaali soveltuu toimittajille, joilla el ole sopimusta operaattorin
kanssa verkkolaskujen lahetyksesta

S-ryhman yritykset Ioytyvat portaalista nimella hakien

Mikali vastaanottava yritys on epaselva, ole yhteydessa S-ryhman
yhteyshenkiloosi

Ajantasaiset ohjeet portaalin kaytdsta ja ostoreskontrien yhteystiedot |0ytyvat
S-ryhman internet —sivuilta (www.s-kanava.fi/verkkolasku/)
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f Verkkolaskuportaalin edut toimittajalle

Portaalin kaytto on ilmaista lahettajalle
Ei postikuluja tai tulostuskuluja

Nopea

Lasku saapuu varmasti perille

Laskulle on mahdollista saada liite




Palveluun rekisteroityminen

Tapahtuu seuraavan linkin kautta:

https://portal.basware.com/open/s-group

Sama linkki toimii eri kielilla riippuen tietokoneen asetuksista
Yhdella rekisteroinnilla voi lahettaa laskuja myos muille kuin S-ryhman yhtioille

Mikali yrityksesi on jo rekisteroitynyt Baswaren portaaliin, ei rekisteroitymista tarvitse
tehda uudelleen

Yhteystiedot kaikissa portaaliin liittyvissa teknisissa ongelmissa:
—Palveluaika: ma-pe 8:00 -17:00 (EET)

—Puhelin (tuki suomeksi): 0600 97373 (vain Suomesta: 3 €/ min + pvm)
—Chat-tuki (tuki englanniksi) —portaalin alareunan Chat-kuvakkeen kautta
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j Rekisterdityminen

1. Syota sahkopostiosoitteesi ja paina Rekisteroidy

basware

Luo ja laheta verkkolaskuja
selaimestasi

Luo ja laheta verkkolaskuja Basware Network -palvelusta

Basware Network -verkostossa siirrettiin tassa kuussa yli 10 miljoonaa asiakirjaa

yritysten valilla

Kirjaudu ilmaiseksi

Lue Baswaren yleiset paiveluehdot
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f Rekisteroityminen

2. Lisaa ehtojen mukainen salasana, ruksaa "Hyvaksyn Basware Portal-
palvelun yleiset kayttoehdot” ja paina Luo kayttajatili.

3. Avaa saamasi sahkoposti. Jos et nae viestia, tarkista myos

Luo kayttajatili
matti.toimittajaosoite@yritys.com
Melkein valmistal
Ennen kuin voit viimeistelld kirfjautumisesti, meiddn t3ytyy vahvistaa
sdhkidpostiosoitteesi. Vahvista osoite avaamalla juuri ldhettamamme sdhkdpostiviesti ja
napsauttamalla Siirry Basware Network-verkostoon -painiketta.

Tarvitsetko apua? Katso Knowledge base tai ota yhieyttd Basware Tukeen




j Rekisteroityminen

4. Avaa sahkopostista linkki "Siirry Basware Commerce Network-verkostoon”

5. Syota aiemmin antamasi salasana ja klikkaa “Kirjaudu sisaan”

be.servicedesk.global Vahvista sihktpostiosoitteesi - Vahvista sdhkopostiosoitteesi Kiitos kun liityit Basware Network -verkostoon.

Login

. . . . + Thank you for confirming your email address! Please log in to your newly
Vahvista sdhkdpostiosoitteesi created Basware Account.

i)

Kiitos kun liityit Basware Network -verkostoon. Kayttajatilisi on kohta valmis matti.toimittajaoso il.En:]i:';' yritys.com

soitteesi nap lla alla clevaa painiketta ja
in luominen. \ inkki on voimassa 168 tunnin ajan
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j Rekisteroityminen

6. Tayta oma nimesi Etunimi ja Sukunimi-kenttiin. Tayta yrityksesi tiedot Minun
organisaationi-kohtaan. Muista tallentaa jokainen osio erikseen Tallenna-

napista.
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j RekisterOityminen

7. Lisaa yrityksesi y-tunnus ja yhteyshenkild. Tarkista etta Laskunkuvan kieli on
Suomi. Lisaa taman jalkeen pankkitilitiedot klikkaamalla "Lisaa pankkitili”

Syoéta IBAN-muotoinen tilinumero.

8. Klikkaa Aktivoi-painiketta, rekisterdinti on valmis [ veeunse:

Pankkitilit

%  Tilinumero.:

238473837287
FI123847383728

SWIFT/BIC

SBANFIHH

Pankin nimi

S-Pankki




j Laskun lahettaminen

Mene selaimella osoitteeseen:
https://portal.basware.com

1. Kirjaudu sisaan kayttajatunnuksellasi (sahkopostiosoite) ja salasanallasi
Login

matti.toimittajaosoite@yritys.com

Forgot your password?

Need help? Visit our Knowledge Base

10 25.10.2016



https://portal.basware.com/
https://portal.basware.com/

j Laskun lahettaminen

2. Klikkaa "Luo uusi lasku” tai "Luo lasku”.

Koti —valilehti: Asiakirjat-valilehti:

#» Luo hyvityslasku m

verkkolomakkeella

| Luo uusi lasku




J Laskun lahettaminen

3. Aloita avaamalla vastaanottajayritysten lista "Valitse vastaanottaja®™napilla.

Uusi lasku

Lahettaja Laskun tiedot
Laskun pvm Erdpaiva
19.10.

Laskun numero
Yritys Trading Oy

Maksuviite Toimittajan viitenumero

Ostotilauksen numero Toimituspéiva
Valitse 3]

Toimittajan yhteyshenkilo Vastaanottajan yhteyshenkilé

Pe cala

Vastaanottajan sdhképostiosoite Sopimusnumero
Ostajan viite
Ei maa
Maksuehdot Valuutta
EUR
Kommentti Ldhetysnumero

Viivastyskorkoprosentti Verotiedot

Ennakkomaksuehdot
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Laskun lahettaminen

4. Hae asiakasyritys yrityksen
nimella.

Valitut yritykset tulevat
automaattisesti suosikeiksi ja
nakyvat jatkossa ensimmaisena
listalla. Voit valita yrityksen
suosikiksi myds itse klikkaamalla
tahti-ikonia.

5. Valitse yritys vastaanottajaksi
Valitse-linkilla.

25.10.2016

ﬁ FASTIGHETS AB KAGGEBORG
KIINTEISTO OY

Y7 KAIHARIN KULMA
KIINTEISTOOSAKEYHTIO

Verorekisterdinti

Suomi
Suomi
Suomi

Suomi

Toiminto




j Laskun lahettaminen

Laskun paiva, Laskun numero,
Erapaiva ja Toimituspaiva ovat
pakollisia kenttia.

Lisaksi my0Os yksi seuraavista
kentista tulee tayttaa:

- Toimitusosoite (=tavaran tai
palvelun toimitusosoite)

- Sopimusnumero tai Ostajan viite
(=ostajan yhteyshenkilon nimi).

Lisaksi myos Laskurivin tiedot
tulee tayttaa painamalla Lisaa rivi.
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Yritys Trading Oy » Muuta
Pekkolankuja 2

00156 , Jyvaskyla

Suomi

Maa, johon verovelvollinen ja tunniste

(ei arvoa) Valitse

#» Muokkaa lahetysosoitetta

Vastaanottaja

OSUUSKAUPPA KESKIMAA # Muuta

PL 319
0oonss
, S-RYHMA
Suomi

Maa, johon verovelvollinen ja tunniste

Suomi
VAT FID2082652

Verkkolaskuosoite
(nimeamaton verkkolaskuosoite)
003702082652

#» Muokkaa toimitusosoitetta

Toimitusosoite
Kayta vastaanottajan osoitetta

Nimi

Prisma Seppala
Katuosoite
Ahjokatu 7

Postilaatikko

Postinumero Kaupunki
50320 Jyvaskyla

Maa

Valitse maa

#» Muokkaa tydmaan tietoja

Laskun tiedot
Laskun pvm
2010.2016

Laskun numero
1234567890

Maksuviite

54326361

Ostotilauksen numero
38372872

Toimittajan yhteyshenkilo
Pekka Pakkala

Vastaanottajan sahkopostiosoite

mattivirtanen@sok.fi

Ostajan viite
Henkilo = | Matti Virtanen

Maksuehdot
30 pv netto
Kommentti

Viivastyskorkoprosentti

Ennakkemaksuehdot

(2]

Erapaiva

3170.2016

Toimittajan viitenumero

Viitenumero

Toimituspaiva
20.10.2006

Vastaanottajan yhteyshenkilo

Matti Virtanen

Sopimusnumero

Sopimusnumero

Valuutta
EUR

Lahetysnumero

Verotiedot

&




Laskun lahettaminen

Liitteen saa lisattya valitsemalla valilehden Tiedostot ja hakemalla liitteen omalta
koneelta. Liite voi olla esim. laskun kuva tai lahetyslista.

Laskurivin tiedot ] | Tiedostot 1 Historia 0

Laskurivin tiedot 1 | Tiedostot (0 | Historia 0 U
tilausrivia liitetta tapahtumaa

tilausrivia litettd tapahtumaa

Nayta/piilota vaatimukset Navta/piilota vaatimukset
Tiedoston tulee olla tuetussa muodossa: .csv, .doc, .docx, .html, _jpeq, .odt, .pdf, .png, .ppt, pptx, .if, tif, txt, xis, xsx, . ) i ) )
Tiedostonimi voi olla enintdan 75 merkkia pitka Tiedoston tulee olla tuetussa muodossa: .csv, .doc, docx, _html, jpeg, .odt, .pdf, .png, ppt, .pptx, .nf, fif, ixt, xlIs, xIsx, .zip
Yhden tiedoston koko voi olla enintaan 5 megatavua Tiedostonimi voi olla enint3an 75 merkkia Qi'.Ké
Liitetiedostojen yhteenlaskettu koko voi olla enintaan 25 megatavua Yhden tiedoston koko voi olla enint3an 5 megatavua

Liitetiedostojen yhteenlaskettu koko voi olla enintaan 25 megatavua

Lataa palvelimelle;

Lataa palvelimelle x5 TIF

Liitetiedosto(t)
Ei mitaan
Kuva(t) Liitetiedosto(t)
Ei mitaan e
attachment
Tiedosto(t) 28532 B

Ei mitaan
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j Laskun lahettaminen

Laheta lasku painamalla "Laheta lasku™-nappia. Mikéli laskussa on puutteita tai
virheita, naet alla olevan virheilmoituksen. Naet puuttuvat tiedot keltaisella

varilla.

Lahetyksen jalkeen voit ladata laskun kuvan omaan arkistoosi Tiedostot-
valilehdelta. Laskun kuva nakyy samanlaisena S-ryhman jarjestelmassa.

a : kg Laskun lahettaminen onnistui! Lataa laskun kuva.

Asiakirjaa ei voi lahettaa o Rivin tiedot O Tie

Asiakirjan sisalldssa on virheita, eika rivia
| oeialkirliaa v ’ e Rivintiedot 7 | Tiedostot 2 | Historia
asiakirjaa vo . Kun olet el
korjannut korostet tat, siirra Liitetiedosto(t)
kohdistin pois kentist3 | Bl mitaan

sisalto tarkastetaan uudestaan. —
Liikeasiakirjoje

Laskudatatied
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f Asiakirjat-valilehti

Asiakirjat-valilehdelta naet lahetetyt laskut. Naet myos Tila-sarakkeesta tiedon
etta lasku on toimitettu vastaanottajalle. Jos et nae laskua, klikkaa Aikavali-
kohdasta aikarajaus pois x-napilla. Voit hakea laskun numerolla "Syota
asiakirjan numero” —kentalla.

Ongelmatilanteissa ole yhteydessa vastaanottavan yrityksen ostoreskontraan.

Ostoreskontrien yhteystiedot |0ydat osoitteesta http://s-kanava.fi/verkkolasku
. Haku

Saapuneet Lahetetyt

Aikavali: 20.09.2016 - ... -
Viimeksi paivitetty Tila » Tiedot ( Lajittele: Laskun pvm $ Erdpaiva )

2000.2018 9:49:43 Toimitettu Lasku 1234567890 - Yritys Trading Oy - OSUUSKAUPPA KESKIMAA

Asiakirjan p 0.10.2016 Erdpaiva 31.10.2016 Yhteensa 10 000,00 EUR

Lasku - Yritys Trading Oy - FASTIGHETS AB KAGGEBORG KINTEISTO OY

Asiakirjan pvm 19.10.2016 ¥hteensa 0,00 EUR
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j Laskun muuttaminen hyvityslaskuksi

Voit muuntaa laskun hyvityslaskuksi avaamalla laskun Asiakirjat-valilehdelta ja
klikkaamalla "Muunna hyvityslaskuksi”. Sinun tarvitsee tayttaa vain
"Hyvityslaskun numero”-kentta silla muut tiedot kopioituvat alkuperéisesta
laskusta.

Lasku Laskunnro

# Muunna hyvityslaskuksi

Laskun tiedot

Laskun pvm Erapaiva
20102016

Laskun numero
Laskunnro
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