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Yleistä 
 
Verkkolaskuportaali on internetissä toimiva sovellus, jonka kautta voi lähettää 
verkkolaskuja 
 
Verkkolaskuportaali soveltuu toimittajille, joilla ei ole sopimusta operaattorin 
kanssa verkkolaskujen lähetyksestä 
 
S-ryhmän yritykset löytyvät portaalista nimellä hakien 
 
Mikäli vastaanottava yritys on epäselvä, ole yhteydessä S-ryhmän 
yhteyshenkilöösi 
 
Ajantasaiset ohjeet portaalin käytöstä ja ostoreskontrien yhteystiedot löytyvät 
S-ryhmän internet –sivuilta (www.s-kanava.fi/verkkolasku/)  
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Verkkolaskuportaalin edut toimittajalle 
 
 
Portaalin käyttö on ilmaista lähettäjälle 
 
Ei postikuluja tai tulostuskuluja 
 
Nopea 
 
Lasku saapuu varmasti perille 
 
Laskulle on mahdollista saada liite  
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Palveluun rekisteröityminen 
 
 
Tapahtuu seuraavan linkin kautta: 
 
https://portal.basware.com/open/s-group 
 
Sama linkki toimii eri kielillä riippuen tietokoneen asetuksista 
 
Yhdellä rekisteröinnillä voi lähettää laskuja myös muille kuin S-ryhmän yhtiöille 
 
Mikäli yrityksesi on jo rekisteröitynyt Baswaren portaaliin, ei rekisteröitymistä tarvitse 
tehdä uudelleen 
 
Yhteystiedot kaikissa portaaliin liittyvissä teknisissä 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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Rekisteröityminen 
 
1. Syötä sähköpostiosoitteesi ja paina Rekisteröidy 
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Rekisteröityminen 
 
2. Lisää ehtojen mukainen salasana, ruksaa ”Hyväksyn Basware Portal-
palvelun yleiset käyttöehdot” ja paina Luo käyttäjätili.  
 
3. Avaa saamasi sähköposti. Jos et näe viestiä, tarkista myös 
roskapostikansio.  
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Rekisteröityminen 
 
 
4. Avaa sähköpostista linkki ”Siirry Basware Commerce Network-verkostoon” 
 
5. Syötä aiemmin antamasi salasana ja klikkaa ”Kirjaudu sisään” 
 
 

 

25.10.2016 Presentation name / Author 7 



 
 

Rekisteröityminen 
 
6. Täytä oma nimesi Etunimi ja Sukunimi-kenttiin. Täytä yrityksesi tiedot Minun 
organisaationi-kohtaan. Muista tallentaa jokainen osio erikseen Tallenna-
napista.  
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Rekisteröityminen 
 
7. Lisää yrityksesi y-tunnus ja yhteyshenkilö. Tarkista että Laskunkuvan kieli on 
Suomi. Lisää tämän jälkeen pankkitilitiedot klikkaamalla ”Lisää pankkitili”  
Syötä IBAN-muotoinen tilinumero.  
 
8. Klikkaa Aktivoi-painiketta, rekisteröinti on valmis 
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Laskun lähettäminen 
 
Mene selaimella osoitteeseen: 
https://portal.basware.com 
 
1. Kirjaudu sisään käyttäjätunnuksellasi (sähköpostiosoite) ja salasanallasi  
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Laskun lähettäminen 
 
 
2. Klikkaa ”Luo uusi lasku” tai ”Luo lasku”.  
 
Koti –välilehti:                                            Asiakirjat-välilehti: 
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Laskun lähettäminen 
 
3. Aloita avaamalla vastaanottajayritysten lista ”Valitse vastaanottaja”-napilla. 
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Laskun lähettäminen 
 
4. Hae asiakasyritys yrityksen 
nimellä.  
 
Valitut yritykset tulevat 
automaattisesti suosikeiksi ja 
näkyvät jatkossa ensimmäisenä 
listalla. Voit valita yrityksen 
suosikiksi myös itse klikkaamalla 
tähti-ikonia. 
 
5. Valitse yritys vastaanottajaksi 
Valitse-linkillä. 
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Laskun lähettäminen 
 
 

Laskun päivä, Laskun numero, 
Eräpäivä ja Toimituspäivä ovat 
pakollisia kenttiä.  
 
Lisäksi myös yksi seuraavista 
kentistä tulee täyttää:   
 
- Toimitusosoite (=tavaran tai 
palvelun toimitusosoite) 
 
- Sopimusnumero tai Ostajan viite 
(=ostajan yhteyshenkilön nimi).  
 
Lisäksi myös Laskurivin tiedot 
tulee täyttää painamalla Lisää rivi.  
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Laskun lähettäminen 
 
 
Liitteen saa lisättyä valitsemalla välilehden Tiedostot ja hakemalla liitteen omalta 
koneelta. Liite voi olla esim. laskun kuva tai lähetyslista.  
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Laskun lähettäminen 
 
Lähetä lasku painamalla ”Lähetä lasku”-nappia. Mikäli laskussa on puutteita tai 
virheitä, näet alla olevan virheilmoituksen. Näet puuttuvat tiedot keltaisella 
värillä.  
 
Lähetyksen jälkeen voit ladata laskun kuvan omaan arkistoosi Tiedostot-
välilehdeltä. Laskun kuva näkyy samanlaisena S-ryhmän järjestelmässä. 
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Asiakirjat-välilehti 
 
Asiakirjat-välilehdeltä näet lähetetyt laskut. Näet myös Tila-sarakkeesta tiedon 
että lasku on toimitettu vastaanottajalle. Jos et näe laskua, klikkaa Aikaväli-
kohdasta aikarajaus pois x-napilla. Voit hakea laskun numerolla ”Syötä 
asiakirjan numero” –kentällä. 
 
Ongelmatilanteissa ole yhteydessä vastaanottavan yrityksen ostoreskontraan. 
 
Ostoreskontrien yhteystiedot löydät osoitteesta http://s-kanava.fi/verkkolasku 
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Laskun muuttaminen hyvityslaskuksi 
 
Voit muuntaa laskun hyvityslaskuksi avaamalla laskun Asiakirjat-välilehdeltä ja 
klikkaamalla ”Muunna hyvityslaskuksi”. Sinun tarvitsee täyttää vain 
”Hyvityslaskun numero”-kenttä sillä muut tiedot kopioituvat alkuperäisestä 
laskusta.  
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