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Ostolaskujen kasittely handissa

Handissa ostolaskut kasitellaan Laskut-moduulissa

« Omat- laskut kansiosta |oytyvat seuraavat alakansiot

Vahvistettavat laskut: lasku tasmannyt tilaukselle, mutta
viela vahvistettava, etta on maksukelpoinen

Asiatarkastusta odottavat: Omaa asiatarkastusta
odottavat

Hyvaksyntaa odottavat: (tanne ei tule laskuja)
Omat kyselya odottavat: (ei kaytdssa)
Manuaalista kohdistusta odottavat: selitys kalvolla 15

Omat selviteltavat: Maksukelvottomat/hyvityslaskua
odottavat/lisatietoja odottavat/selviteltavat

Omat poikkeukset: Jos laskulla on tilausnumero, mutta
lasku ei ole voinut tasmaytya siihen (esim. budjetti ei
riita), silloin lasku tulee sinulle poikkeuksiin

Seuranta:; Taalla voit seurata omia aiemmin kasittelemiasi
laskuja

Raportit: taalla voit saada raportteja laskuista, joille sinut
on merkitty omistajaksi
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SoftCo Y7 Hankinta = Tllaur(set @ Laskut*

~

Koti » Laskut

IKIT
O .
KAIKK]I KANSIOT Senaattilaisten ohjeet:
- Linkki video-ohjeisiin
Etsi kansio... - Linkki kirjallisiin ohjeisiin
~ Laskut Mahdollisissa ongelmatilanteissa, otat

~ Omat laskut
Vahvistettavat laskut (1) |arjestelman rekisteriseloste https://ww
Asiatarkastusta odottavat (1) ®
Hyvaksyntas odottavat (0)
Omat kyselya odottavat (0)
Omat selviteltévat (0]
Manuaalista kohdistusta odottavat (0)
~ Omat poikkeukset
> Kohdistuspoikkeamat - Kaikki tilauk... (12)
» Poikkeukset - Kaikki Sopimuslaskut (0
> Seuranta
» Raportit







Laskun vahvistaminen

» Ostolasku, joka on tasmaytynyt tilaukselle, tulee aina tilauksen omistajalle
vahvistettavaksi. Tassa vahvistetaan laskun maksukelpoisuus.

» Vahvistamisessa ei katsota henkildn hyvaksymisrajaa. Tilaus on kuitenkin

jo kertaalleen hyvaksytty ja tassa vaiheessa vahvistetaan vain lasku
maksukelpoiseksi.

* Jos ulkoinen rakennuttajakonsultti on tehnyt tilauksen, silloin tilaukseen
tasmannyt lasku menee vahvistettavaksi seka ulkoiselle, etta

Senaattilaiselle samanaikaisesti. Molempien vahvistus tarvitaan laskulle,
mutta jarjestyksella ei ole valia.
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Laskun vahvistaminen 1/3

« Vahvistettavat laskut l0ytyvat “Vahvistettavat laskut”-kansiosta

* Suluissa lukee kansion laskujen maara ja punainen pallo kertoo sen, etta
kansiosta |0ytyy uusia laskuja, joita et ole aiemmin avannut

e Laskut avautuvat listauksena kansiosta

SUOSIKIT < Vahvistettavat laskut (2) +
JULKAISTUT KYSELYT + Uusi ™ 0 valittu e
KAIKK] KANSIOT Organisa... Toimittajanro® Toimittajan nimi Laskunumer... Erapaiva Maksupai... Mettosumma® Bruttosumma®
Etsi kansio... v - -
20 Senaa... 6222 ISS PALVELUT OY 9%, 9407385933 24.12.2019 1000,00 1000,00
~  Laskut
» Haku 20 5enaa... 6222 IS5 PALVELUT OY % 900123412: 24.12.2019 2000,00 200000

~  Omat laskut

Vahvistettavat laskut (2)
=vat (0)
Hywvaksyntaa odottavat (2) *
Omat kyselya odottavat (0)
Omat selviteltavat (0)
Manuaalista kohdistusta odottavat (0)
~  Omat poikkeukset
»  Kohdistuspoikkeamat - Kaikki tilauksellis... (2)

> Poikkeukset - Kaikki Sopimuslaskut (2)

.........
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Laskun vahvistaminen 2/3

Vahvista Hylkaa Siirto

 Laskun avattuasi voit suorittaa seuraavat toiminnallisuudet oikeasta ylakulmasta

» Vahvista: vahvista lasku maksukelpoiseksi

« Hylkaa: Lasku siirtyy ostoreskontralle. Ennen hylkaysta on lisattava kommentti hylkdayksen syysta.

* Muistathan, ettd mikdli lasku el ole maksukelpoinen tai se on virheellinen, tulee se reklamoida
toimittajalle ja pyytdd hyvityslasku. Hyvitys- ja veloituslasku hyvéksytddn yhtd aikaa.

* Siirto: Siirrat laskun jollekin toiselle henkildlle vahvistettavaksi (viela tuotekehityksessa)
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Laskun vahvistaminen 3/3

Ennen vahvistamista, tarkasta, etta lasku on kokonaan tilidity, jos tilidinnin ylla
Balanssi ostolaskut nayttaa punaista summaa, niin korjaa tilidinti.

Brutto, ostolaskut Alv Balanssi, ostolaskut Valuuttasumma

12,40 240 3 0,00 0,00

Voit seuraavalla tavalla tarkistaa, onko ulkoisen tekeman tilauksen tapauksessa
ulkoinen vahvistaja jo vahvistanut laskun: avaa hyvaksyntaketju-valilehti ja tarkista,

onko toisella vahvistajalla paivamaaraa, jolloin vahvistaminen on tehty. Paivamaaran
puuttuminen tarkoittaa, etta vahvistusta ei ole viela tehty.







Laskun asiatarkastaminen oti > Laskut

: . .. > SUOSIKIT I<
 Asiatarkastettavat laskut [6ytyvat

"Asiatarkastusta odottavat”-kansiosta KAIKKI KANSIOT
* Suluissa lukee kansion laskujen maara ja Etsi kansio...

punainen paIIQ §|ta, etta ka}nsmsjca |Oytyy © Laerut

uusia laskuja, joita et ole aiemmin avannut S Haku
 Laskut avautuvat listauksena kansiosta ' Omat laskut

Vahvistettavat laskut ()

Asiatarkastusta odottavat (0)

Hyvaksyntaa odottavat (5) @

Omat kyselya odottavat (0)

0 valittu | +
Organisa... Toimittajanro* Toimittajan nimi éLaskunumer.'. Erapaiva Bruttosumma#* Tilausnu... Sopimus...
v y v
20 Senaa... 2111 ARE OY % 34634636TEST 12 400,00

69 20 Senaa... 27290 LEASE DEAL OY] - % 219/652 02.11.2019 12 006,28



 Asiatarkastus: Asiatarkasta lasku ja [aheta hyvaksyntaan

» Hylkaa: Hylkaa laskun ja palauttaa sen ostoreskontran kasiteltavaksi. Lisaa kommentti tata nappia

» Laheta selviteltaviin: Siirra laskun omiin selviteltavien kansioon, esimerkiksi odottamaan hyvitysla
* Siirto: Voit siirtaa laskun toiselle henkilolle asiatarkastukseen

» Kohdistukseen: Voi tasmayttaa laskun tilaukselle.

Laskun kasittelyn toiminnallisuudet

painettuasi.

* Vaihda laskun tyyppi: Ostotilauslasku (kentta organisaation alapuolella)

Koti > Laskut > Asiatarkastusta odottavat > Lasku-000001001

e Lisaa tilausnumero

K CaselD22342 @ ® [E" 3 iatarkastus ~ Hylkaa | Laheta selviteltaviin | | Siirto | Kohdistukseen

° Pa i na ko h d istu ksee n OTSIKKO VIITTEET HISTORIA HYVAKSYN >

Tilaukseton ostolasku v 1./1 = <+ Sivunleveys : -
EFAULT =
na ppla MAKSUTIEDOT YHTEYSTIEDOT
20 Senaattikiintejstot
, MAKSUN SAAJA ERAPAIVA VITENUMERO MAKSETTAVAA Keravan Energia Oy
TyyPpi* Tilaukseton ostolasku__ Keravan Energia Oy 31.10.2019 8001 00660 00000 10013 Ano2500l  IEALnqUe 400210260

PANKKI TILINUMERO BIC EeEgiwdankatu 8,
33333 OP-Pohjola FI113 5132 0520 0591 22 OKOYFIHH My

KERAVAN ENERGIA OY

Laskunumero?* 000001001

A AL A
69 SENAATTI 9520

/www.keravanenergia.fi



Laskujen asiatarkastaminen ja lahettaminen

hyvaksyjalle

* Vihrean Asiatarkastus-
painikkeen takaa tulee
ponnahdusikkuna, jossa
valitaan laskulle hyvaksyja
(tai voit valita tarvittaessa

asiatarkastajan)

e Huom. Kiinteaa reittia ei

Senaatissa kayteta.

 Paina lopuksi Ok
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Asiatarkastus

VASTAANOTTA JAT

Q Suodatin... Kiintea reitti Kayta mallia~

Asiatarkastus

@ test hyvaksyja Hyvaksynta

[|Et5| vastaanottajia...







Laskun vahvistaminen sahkopostilla

Sahkdpostiisi on tullut ilmoitus laskusta, joka edellyttaa toimenpidettasi

Avaa sahkoposti

Tarkasta laskun kuva ja muut tiedot

Jos lasku on vahvistettavissa, klikkaa Hyvaksy ja laheta sahkdpostiviesti
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noreply@softco.com M Sziminen Mirva
Lasku odottaa toimenpidettési: 23002

Invoice_8529936.pdf .
we | 472 kB O
Lasku edellyttaa toimenpidettasi

Hyva test, tarkistamista ja hyvaksyyntaési odotetaan.

Lasku on ldhetetty sinulle ja odottaa toimenpidettési — Katso lisdtiedot alapuolella.

Organisaatio / 40 Senaatin Asema-alueet Oy
Organization*®

Laskunumero* 8529936

Toimittajan nimi KONE Hissit Oyj

Valuutta EUR

Bruttosumma* 452,05

Last Comment lasku ok, kai?

Tarkistaisitko oheiset tiedot ja valinnallasi ohjaisit seuraavaan vaiheeseen tyénkulussa. Voit hyvaksya talla sahképostilla valitsemmalla ylldolevista
toiminnoista.

Voit halutessasi kirjautua jéarjestelmaan tasta.

Hyvaksy | Hylkaa




Laskun hylkaaminen sahkopostilla

R . : : : 4 9 0 oo
y Sa h ko pOStI ISI O n tu I | Ut I I m O Itu S Ia S ku Stal _JO ka Tiedosto  Viesti  Lisdd  Asetukset ~ Muotoile tekstia  Tarkista Q Kerro, mit3

edellyttaa toimenpidettasi

vastaanottaja.. | senaatti-test-reply@softcocloud.com

.o .o . EE'
* Avaa sahkoposti o | oo |

Alhe |U¥!\kﬂ§ AID:517948_1575549771512_50 (Lasky 8529936)

* Tarkasta laskun kuva ja muut tiedot

Kommentti on pakollinen!

Lisaa tahdn kohtaa kommentti ostoreskontralle

klikkaa Hylk&a, anna sahképostissa kommentti ja L FoMMENTT Lopeuy
Ia h eta Sa h ko posti Kirjoita kommenttisi siihen varattuun tilaan.
& [

[B) fpmg e

Lasku edellyttda toimenpidettasi

Hyvé test, tarkistamista ja hyvéksyyntéd&si odotetaan.

 Jos haluat palauttaa laskun ostoreskontralle, <mmw

\
Hyvaksy | Hylkaa

Lasku on lahetetty sinulle ja odottaa toimenpidettési — Katso lisatiedot alapuolella.

Organisaatio / 40 Senaatin Asema-alueet Oy
Organization™
Laskunumero* 8529936
Toimittajan nimi KONE Hissit Oyj
Valuutta EUR
Bruttosumma* 452,05
Last Comment lasku ok, kai?
@ S E N AAT]'| 9 5 2024 Tarkistaisitko oheiset tiedot ja valinnallasi ohjaisit seuraavaan vaiheeseen tyénkulussa. Voit hyvaksya talla sahkopostilla valitsemmalla ylldolevista
Do toiminnoista.

Voit halutessasi kirjautua jarjestelmaan tasta.




Laskun vahvistus/hylkays sahkopostilla antaa

virheilmoituksen

Koetitko hyvaksya/hylata laskun sahkopostilla, mutta
sait virheilmoituksen "Activity failed!"?

Kirjaudu siina tapauksessa Handiin kasittelemaan
lasku.

Virheilmoitus tulee seuraavissa tilanteissa:
+ Olit jo kasitellyt laskun aiemmin.

+ Laskua ei ole tilidity, tai tilidinnissa on virhe.
Nama pitaa korjata laskulle kirjautumalla Handiin

Huom! N. 6 minuuttia sahkdpostin lahetyksen
jalkeen toimenpiteesi nakyy jarjestelmassa.
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Lahettdja: noreply-senaatti-test@softco.com <noreply-senaatti-test@softco.com:>
Lahetetty: keskiviikko 8. huhtikuuta 2020 11.32

Vastaanottaja: Heinonen Sanna <Sanna.Heinonen@senaatti.fi>

Aihe: RE: Hylkdd AlD:572221_ 1586334220329 _50 (Lasku TEST)

Activity failed!

Activity: 572221 1586334220329 50

Reason: Email activity validation failed with: 572221 1586334220329 50 for Invalid event
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