69 SENAATTI

Ostolaskujen
kohdistaminen
tilaukselle

4.3.2021




Kohdistusviitteiden lisaamisen perussaanto

~  Omat laskut

Vahvistettavat laskut (1) Ei tule lisata

| . kohdistusviitetta
Asiatarkastusta odottavat (2) »

Hyvaksyntaa odottavat (0}

Omat kyselya odottavat (0)

Omat selviteltavat (0)

Manuaalista kohdistusta odottavat (0) Pitaa lisata
_ kohdistusviite
-~ Omat poikkeukset
> Kohdistuspoikkeamat - Kaikki tilaukselliset (1)
> Poikkeukset - Kaikki Sopimuslaskut (0)

Kohdistuspoikkeamat - Sijainen (1)




Vahvistus/asiatarkastus/Hyvaksynta 1/2

v Omat laskut —» 1) Vahvistuksesta kohdistaminen
] toiselle tilaukselle

Vahvistettavat laskut (1 )=

Asiatarkastusta odottavat (2) @ * Pura kohdistusviite

Hyvaksyntaa odottavat (0) » Poista kohdistusviite

Omat kyselya odottavat (0)  Lisaa tilausnumero tilausnumero-

Omat selviteltavat (0) kenttaan. Ei lisata kohdistusviitetta!

Manuaalista kohdistusta odottavat (0) Huom! Jos laskulla on tilidintiherja esim. kohde puuttuu tai

projekti on pakollinen, korjaa tiliinti ensin, etta herjaa ei ole.
Ethan lisaa manuaalisesti tilidintiriveja!

~ Omat poikkeukset

> Kohdistuspoikkeamat - Kaikki tilaukselliset (1)

2) Asiatarkastuksesta /hyviksynnasti
Kohdistuspoikkeamat - Sijainen (1) kohdistaminen tilaukselle

> Poikkeukset - Kaikki Sopimuslaskut (0)

* Laskun otsikkotiedoissa
* Laskun tyyppi = Tilauslasku

e Lisaa tilausnumero
(f) senanmri 3 . i tilisida!




Vahvistus/asiatarkastus/Hyvaksynta 2/2

Jatkuu edelliselta sivulta, seuraavat tiedot -
e — SoftCo 7 Hankinta = Tilaukset
p Ita a Ol |a |a S ku | |a: Koti » Laskut » Asiatarkastusta odottavat » Lasku-115272201

I% Laskut’ 7|z Sc ) @ @ Test Assari v

8= Muistio

I CaselD23708 © C

* Laskun otsikkotiedoissa: S p———— P BTN

Tilauksellinen ostolasku ~

* Tyyppi = Ostotilauslasku

PERUSTIEDOT

ganizati... 20 Senaatti-kiinteistot

e Tilausnumero = tilausnumero C—b ——

INVOICE, Lasku

- Tallenna B

Sivu 12

KON -

KONE Hissil Oy
PLX
D044 Halsinki

KOME HISSIT OY

e Tilauskohdistus

FI7920631800068510

Laskutusosoile: Laskun numero: 118272201
SENAATTI-KIINTEISTOT Laskun paivamasra: 30.08.2019
7344 Maksuviite: 1152722015

01051 LASKUT Loppusumma, EUR 347.15
Erapaiva: 13.09.2019

« Huom! Ala tilioi laskua, alaka lisaa o oo ey

1152722015
Asiakasnumero: 12463574
Asiakkaan ALV-numero:

Asiakkaan viite:

kohdistusviitetta ennen kohdistukseen I itz o s
|shettamista. Poista nama tiedot, jos niitd -~ S =2~ o -

Brutto, ostolaskut Balanssi, ostolaskut Valuuttasumma

.o TILGINT TR 347,15 b,lé)o 5 347,15 0,00
on lisatty laskulle. = i o | |
y , D

RivilD | Vain lukuoikeus | Debittai kredit | Kirjanpidon tili |~ Paakirjan tilityyppi | ALV koodi | ALV peruste % | ALV% | ALV alennus % | Tiligintisumma

2l

Kuvaus = Luontiaika = Tekija ©

«  Huom! Kun lahetat laskun kohdistukseen, kohdistuminen
tapahtuu 15 min kulessa (ma-pe klo 6-21)
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Kohdistuksen purkaminen

— SoftCo T Hankinta = Tilaukset | [3]

Koti » Laskut > Kohdistuspoikkeamat - Kaikki tilaukselliset > Lasku-76

1) Pura kOh dlstus K CaselD27193 @ ©
«  Siirry kohtaan Kohdistusviite :
»  Valitse kohdistus(tappaad) ja sittenValitut kohteet > Pura e
kohdistus

20 Senaatti-kiinteistot

«  Valitse kohdistus (tdppaa)Jasitten Valitutkahteet > Poista e [romcm

TAMPEREEN OPASTEMESTARIT OY

2) Valitse laskun otsikkotiedoissa oi tilausnume

tilausnumerokenttaan
3) fallenna e
4) Léheté kOhdiStUkseen 04.12.2019
Huom! Alj tili6i laskua (tarvittaessa poista tilidinnit), dlaka mroml
lisaa kohdistusviitetta ennen kohdistukseen lahettamista. v —

Pura kohdistus

Uudelleenkohdista

@ S E N AATr I 5 Vie spreadsheet-taulukkoon
Q?




Kohdistuspoikkeamat 1/3

3) Lasku kohdistunut vaaraan tilaukseen. Kohdista
oikeaan tilaukseen

v Bmatisskat * Pura + poista kohdistusviite (ohje seuraavalla sivulla)

Vahvistatiavatlaskut () Lisaa Uusi tilausnumero tilausnumero-kenttaan

* Tee kohdistusviite. Huom! summa laskun

Asiatarkastusta odottavat (2) @
nettosummana

Hyvaksyntaa odottavat (0)
Omat kyselya odottavat (0) /

4) Tilaus on oikea, kohdistus epaonnistunut

» Ota yhteys alueesi Handi-yhdyshenkil6on

Omat selviteltavat (0) Séhk@postitse

Manuaalista kohdistusta odottavat (0) « I|lmoita tilausnumero
~ Omat poikkeukset  Jos on tilauksen summan korotuksesta kyse,
> Kohdistuspoikkeamat - Kaikki tilaukselliset (1) varmista ensin hankevastaavalta tms.

vastuuhenkilolta, etta korotus on ok
> Poikkeukset - Kaikki Sopimuslaskut (0) astutihenidiotta, etta korotls on o

« Kun saat kuittauksen, etta tilaus on korjattu, laita
lasku uudelleen kohdistukseen

Kohdistuspoikkeamat - Sijainen (1)

» Ennen uudelleen kohdistusta, pura ja poista
kohdistusviite, ja luo uusi kohdistusviite.

* Ohje seuraavalla sivulla
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Kohdistuspoikkeamat 2/3

 Jos sinulla on lasku, ja haluat purkaa sen kohdistuksen, tee seuraavasti:

1) Pura kohdistus

— SoftCo

1<

CaselD 27193

 Siirry kohtaan Kohdistusviite
« Valitse kohdistus(tdppad) ja sittem\alitut kohteet > Pura kohdistus =~ mesinenesaaso -
« Valitse kohdistus (tadppaa)ya sitten Valitut kohteet > Poista

Jatkuu seuraavalla sivulla

TILIOINTIRIVI

Kohdistusviite

v

v

[}

7
@

Koti » Laskut > Kohdistuspoikkeamat - Kaikki tilaukselliset > Lasku-76

KOHDISTUSVIITE

1valittu |

Tilaus 1, eReq, 27193

7 Hankinta =] Tilaukset

HISTORIA

20 Senaatti-kiinteistt
Ostotilauslasku
INVOICE, Lasku

10016

TAMPEREEN OPASTEMESTARIT OY

0397717-5

FI6945030010009003

ITELFIHH

76396420673467458

04.12.2019

04.12.2019

14, 14 pv netto
HALYTYKSET

Valitut kohteet...
Poista
Liittyvat tiedot
Kopioi
Pura kohdistus
Uudelleenkohdista

Vie spreadsheet-taulukkoon



Kohdistuspoikkeamat 3/3

3) Lisaa kohdistusviite Uusi+ napista ja valitse
valikosta "Tilaus”

— SoftCo Dashboard 7 Hankints® [=] Tilaukset = [2) Laskid £ Sopimus  §8% Hallin

Koti > Laskut > Kohdistuspoikkeamat - Kaikki tilaukselliset > Lasku-9006624918 TB-test30

4) Lisaa tilausnumero ja laskun nettosumma
(el tilauksen summa)

I CaselD28089 @ ©® [ 8 Hyvaksyt

VITTEET HISTORIA

5) Lisaa ja Sulje
6) Tallenna

7) Laheta kohdistukseen

Tilaus X

Kausi 1

Bruttosumma®

2006624915 Lahdejarjestelma | eReq

o
n
=

TILIOINTIRIVI KOHDISTUSVIITE HALYTYKS

S : ‘Tilausnumero [ [2] ] |
n g e ego ce o ° ° Summa
Huom! Ala tilioi laskua (tarvittaessa poista s Summa | ]
ego co o . flausrivi Nettosumma v
tlllo‘nnlt) Tilaus ja tuote

GRN and GRN riviviite
Lahetysluettelo
Viitetietojen haku

+ Lisaa ja sulje Peruuta

y:
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Poikkeustilanteiden kasittely 1/4

VIRHEILMOITUS: Toimittajat eivat tasmaa

Virheilmoitus tulee, jos Laskulla ja tilauksella on eri toimittajat. Toimintavaihtoehdot ovat:

 Lasku kohdistunut vaaralle tilaukselle:

* Toimi kuten kohdassa 3) Lasku kohdistunut vaaraan tilaukseen. Kohdista oikeaan
tilaukseen

 Tilauksella on vaara toimittaja:
« Toimi kuten kohdassa 4) Tilaus on oikea, kohdistus epaonnistunut
» Lasku on vaaralla toimittajalla:

« Tahan on syyna se, jos lasku on tunnistunut vaaralle toimittajanumerolle. Pura + poista
kohdistus, hylkaa lasku ostoreskontralle ja pyyda korjaamaan oikealle
toimittajanumerolle, kerro mika on oikea toimittaja.

* Kun lasku palautuu sinulle asiatarkastukseen toimi kuten kohdassa 2)
Asiatarkastuksesta /hyviaksynnasta kohdistaminen tilaukselle
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Poikkeustilanteiden kasittely 2/4

VIRHEILMOITUS: Laskutasoinen toleranssi ylittyi

Tarkemmassa virheen kuvauksessa voi olla esimerkiksi: “ Laskun toleranssi Saa ylittaa

1€, saa alittaa rajattomasti ylittyi. Jaljella oleva arvo pitaisi olla 0,00 ja 2 533,13 valilla
mutta on 4 825,00")

Virheilmoitus tulee, jos laskulla manuaalisesti tehty tilidinti rivi ja sen jalkeen
|ahetetty kohdistumaan. Toimi silloin nain:

 Poista manuaalisesti lisatyt tilidintirivit. Voit valita kaikki tilidintirivit ja Valitut
kohteet — poista. Ei haittaa, jos jokin rivi ei poistu, se on tullut tilaukselta.

« Toimi sen jalkeen kuten kohdassa 4) Tilaus on oikea, kohdistus
epaonnistunut
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Poikkeustilanteiden kasittely 3/4

VIRHEILMOITUS: Saantovirhe

Laskulla jokin sdantdvirhe, esim. nettosumma puuttuu. Ostoreskontra on
normaalisti tallaisen saantovirheen korjannut ennen siirtamista tilauksen
omistajalle, mutta ei ole Iahettanyt kohdistumaan tilaukselle.

Toimi silloin nain:

 Poista manuaalisesti lisatyt tilidintirivit. Voit valita kaikki tilidintirivit ja
Valitut kohteet — poista. Ei haittaa, jos jokin rivi ei poistu, se on tullut
tilaukselta.

« Toimi sen jalkeen kuten kohdassa 4) Tilaus on oikea, kohdistus
epaonnistunut
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Poikkeustilanteiden kasittely 4/4

VIRHEILMOITUS: Avoimia riveja ei Ioydy. Tilausta ei loydy. Voimassa olevia riveja ei loydy.
Jaannossumma

Naita virheilmoituksia voi olla yksi tai useampi edella mainituista. Toimintavaihtoehdot ovat:

* Tilausta ei ole Handissa:

« Huomaat taman helpoiten siita, etta tilausnumeron vieressa ketju nayttaa punaista tai ostoreskontra
on kommentoinut, etta luo tilaus.

* Luo uusi hankintapyynto ja hyvaksyta se
* Kun hankintapyyntd on hyvaksytty, toimi kuten kohdassa 3) Lasku kohdistunut vaaraan
tilaukseen. Kohdista oikeaan tilaukseen
« Laskulla on kaksi tai useampi kohdistusrivi:

« Toimi kuten kohdassa 4) Tilaus on oikea, kohdistus epaonnistunut, mutta silla huomiolla, etta
tarkista, etta kohdistusviiteriveilla on yhteensa laskun nettosumman verran kohdistettavaa. Poista
lopuksi mahdolliset turhat kohdistusviiterivit

 Tilaus on tdysin tdynna, ei riittavasti summaa tai maaraa jaljella:

» Korota tilausta tai luo uusi tilaus. Tilauksen korotuksessa tarkista maara ja summa, korota
tarvittaessa molempia.

» Toimi kuten kohdassa 4) Tilaus on oikea, kohdistus epaonnistunut
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