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Ostolaskujen kasittely Handissa

= sorco R .

c v - . Koti » Laskut
Handissa ostolaskut kasitelladn Laskut-moduulissa

 Omat- laskut kansiosta |6ytyvat seuraavat alakansiot - o
e Vastaanotto odottavat laskut: (ei kdytossa).

Etsi kansio...

« Vahvistettavat laskut: lasku tasmannyt tilaukselle, mutta vield vahvistettava,
etta on maksukelpoinen. v Laskut

v Omat laskut

 Asiatarkastusta odottavat: Omaa asiatarkastusta odottavat.

Vastaanottoa odottavat laskut
 Hyvaksyntaa odottavat: (tanne ei tule laskuja). Vahvistettavat laskut (2)

v - . Asiatarkastusta odottavat
 Omat kyselya odottavat: (ei kaytossa). S

« Omat selviteltavat: Maksukelvottomat/hyvityslaskua odottavat/lisatietoja Omat kyselya odottavat (¢
odottavat/selviteltavat. Omat selviteltavat

Manuaalista kohdistusta odottavat

« Manuaalista kohdistusta odottavat: PK ostoreskontra kasittelee laskut

v Omat poikkeukset

« Omat poikkeukset: PK ostoreskontra kasittelee laskut. # ERCEREpantn I RN

T . ) ) . . . . > Poikkeukset - Kaikki Sopimuslaskut
e Seuranta: Taalla voit seurata omia aiemmin kasittelemiasi laskuja.

Kohdistuspoikkeamat - Sijainen

» Raportit: taalla voit saada raportteja laskuista, joille sinut on merkitty > Seuranta
OmiStajakSi. > Raportit
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Vahvistus




Laskun vahvistaminen

Ulkoinen rakennuttajakonsultti on tehnyt tilauksen, silloin tilaukseen tasmannyt lasku menee vahvistettavaksi seka
ulkoiselle, ettd Puolustuskiinteiston henkil6lle samanaikaisesti. Molempien vahvistus tarvitaan laskulle ennen kuin

se siirtyy reskontraan varttumaan maksatusta. Laskut maksetaan aina erapaivana.

Vahvistamisessa ei katsota henkilon hyvaksymisrajaa. Tilaus on kuitenkin jo kertaalleen hyvaksytty ja tassa

vaiheessa vahvistetaan vain lasku maksukelpoiseksi.

4 Etsi vastaanotigjia...

0 PK Hyvaksyja Vahvistus

: @ PK . Vahvistus
. Rakennuttajakonsu

HYVAKSYNTAKET]U
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Laskun vahvistaminen 1/3

» Vahvistettavat laskut 10ytyvat "Vahvistettavat laskut”-kansiosta.

« Suluissa lukee kansion laskujen maara ja punainen pallo kertoo sen, etta kansiosta I6ytyy uusia laskuja, joita et ole
aiemmin avannut.

e Laskut avautuvat listauksena kansiosta.

Koti » Laskut » WVahwistettavat laskut

VaasTEavat STkt
{'rgan-:.a Alie Ta -Ti'.EEI;F-"r-T-' Toimettaam nimi LSk LIFA Tees Erapana Makzupa Nettosumma® Bruttosumma®
Laskut
Omat laskut 30 Puolu PKID 10000020 PuolLStLSMInISTENo % PRI0I1239.) 372,00
Wity 8 0 30 Pl L = T S, 517345

vahwistettavat Baskut

N
ASTATAMRA STUSA oOotTave
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Laskun vahvistaminen 2/3

« Laskun avattuasi voit suorittaa seuraavat toiminnallisuudet oikeasta ylakulmasta:

» Vahvista: vahvista lasku maksukelpoiseksi.

» Hylkaa: Lasku siirtyy PK ostoreskontralle. Hylkayksessa kommentti pakollinen, lisad hylkayksen syy.
(hylkdyksen syykommentti nakyy laskun kommentti —ikkunassa).

v Muistathan, ettéa mikali lasku ei ole maksukelpoinen tai se on virheellinen, tulee se reklamoida toimittajalle
ja pyytaa hyvityslasku. Hyvitys- ja veloituslasku hyvaksytaan yhta aikaa.

» Slirto: Laskua ei voi siirtaa toiselle kayttajalle.

» Tilauskohdistukseen: Ei kaytdssa. Laskua ei voi lahettaa tilauskohdistukseen vahvistus-kansiosta.

» Laskupoikkeus: PK ostoreskontra korjaa laskuja ja lahettaa laskun uudelleen kohdistumaan tilaukseen tai
reitittaa laskun asiatarkastukseen. Hylkayksessd kommentti pakollinen, lisda hylkayksen syy. (kommentti nakyy

laskun sisaisessa kommentti —ikkunassa). PUOLUSTUSKIINTEISTST
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Laskun vahvistaminen 3/3

* Ennen vahvistamista, tarkasta, etta lasku on kokonaan tilidity. Jos laskulla Balanssi eroa -> hylkaa lasku ja kirjoita
hylkayksen syyksi balanssiero. PK ostoreskontra korjaa eron ja lahettaa lasku manuaalikiertoon eli
asiatarkastukseen ja hyvaksyntaan.

12,40 240 3 0,00 0,00

« Laskun hyvaksymisketju valilehdelta nakee laskulle tarvittavat vahvistajat. PAivamaaran puuttuminen tarkoittaa,
ettd vahvistusta ei ole viela tehty.

AITTEET HISTORIA HYVAKSYNTAKETJU

T (0 TiinaH Hamalainen Vahvistus (Vahwista) 17.07.2023 11:28

(D PK Rakennuttajakonsultti Vahvistus
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L askun asiatarkastaminen

Laskut moduulista.

o Suluissa lukee kansion laskujen maara ja punainen pallo sitg, etta
kansiosta l6ytyy uusia laskuja, joita et ole aiemmin avannut.

e Laskut avautuvat listauksena kansiosta.

Organisa... Alue Toimittajanro™ Toimittajan nimi Laskunumer...
30 Puolu... PKiD 10006000 The Walt Disney Company Nordic ... % 26032021
30 Puolu... PK30 10000020 Puolustusministerio % 2603202

Asiatarkastettavat laskut I0ytyvat "Asiatarkastusta odottavat’-kansiosta

Erapaiva

31.03.2021

02.04.2021

Koti » Laskut » Asiatarkastusta odottavat

Etsi kansio...

Laskut
Omat laskut
Wastaanottoa ocdottavat laskut
Vahvistettavat laskut

Asiatarkastusta odottavat (2) #

Maksupai... Mettosumma* Bruttosumma®
120,00 148,80
100,00 124,00
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Laskun kasittelyn toiminnallisuudet

Asiatarkasta  Hylkaa | Lahetaselviteitaviin | Siirra

» Asiatarkastus: Asiatarkasta lasku ja laheta hyvaksyntaan.

o Hylkaa: Hylkaa laskun ja palauttaa sen ostoreskontran kasiteltavaksi. Lisaéd kommentti tatd nappia painettuasi.

o Laheta selviteltaviin: Siirra laskun omiin selviteltavien kansioon, esimerkiksi odottamaan hyvityslaskua. Lasku
pitaa siirtaa itse takaisin kiertoon.

» Siirto: Voit siirtda laskun toiselle henkilolle asiatarkastukseen.
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Laskujen asiatarkastaminen ja lahettaminen hyvaksyjéalle

tarvittaessa asiatarkastajan)

» Paina lopuksi OKk.

Asiatarkasta

VASTAANOTTA JAT

Q. suodat

iM...

@ PK Hyvaksyja

Etsi vastaanottajia...

Hyvaksynta

Osoita teh

Huom. Kiinteda reittia ei Puolustuskiinteistdissa kayteta.

Kayta mallia™

Vihredn Asiatarkastus-painikkeen takaa tulee ponnahdusikkuna, jossa valitaan laskulle hyvaksyja (tai voit valita
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Vahvistaminen
sahkOpostissa

13 PUOLUSTUSKIINTEISTOT

oooooooo



Laskun vahvistaminen sahkopostilla

o Sahkdpostiisi on tullut ilmoitus laskusta, joka edellyttdd toimenpidettasi.

e Avaa sahkoposti.
o Tarkasta laskun kuva ja muut tiedot.

» Jos lasku on vahvistettavissa, klikkaa Hyvaksy ja laheta sdahkopostiviesti.

Lasku odottaa toimenpidettasi: 1941643

Senaatti-Test@softco.com
Vast ttas @ Hamalsinen Tina

‘:h-nl:-"l':D.’i-:"\-]MpJ' 2
Lasku edellyttdd toimenpidettdsi

Hyva
Hyvaksy | Hylkaa

Lasku on lahetetty sinulle ja odottaa pid: - Katso | dot alapuolella.
Organisaatio 30 Puolustuskiinteistot
Laskunumero® 20234646 0}
Toimittajan nimi Tella Finland Oyj
Valuutta EUR Tiedosto Viesti Lisdd Piird  Asetukset Muotoile tekstia ~ Tarkista Ohje PDF-XChange
Bruttosumma® 1089,12
3 O X p— you v
Last Comment Kainnetty SK -> PK {D Segoe Ul +| 12 YA A EYIEY A ;_)Q/\ B it iedosto
Tarkistaisitko oheiset tiedot | I Nasi ohjaisit sev o Lo Voit hyvak 141t sahk 1l " Iaolevist st Liita b B I U £+ A+[=|= = = 5= Osoitteisto 1alk;sl.1 @ Linkki  ~
arkistaisitko oheiset tiedot ja valinnallasi ohjaisil tyc oit hyvaksya talla postilla yllaolevista ist v o v - = R nimet  [3f Allekioitus ~
Voit i Kijautua jarj 1asta Lekepdyth Perusteksti ~ Nimet Sisallyts
. . ALV . Kirjanpidon I 4
Ostotuote Kohde Projekti Tulosyksikkd Asiakas Koodi Tiliintisumma Kuvaus il Isdinnointialue B Vastaanottaja | senaatti-test-reply@softcodoud-eu.com
51910 -
Lsheta
Tyoasemat ja PK10 2255 867,83 4185 - Kopio
puhelimet
2255 22129 1760 Ak Hyvaksy AID:12297171_1780652682508_48 (Lasku 20234646)
Tarkistaisitko oheiset tiedot ja ohjaisit ty6nkulussa. Voit hyvaksya talla sahkopostilla ylla
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Laskun hylkaaminen sahkopostilla

o Sahkopostiisi on tullut ilmoitus laskusta, joka edellyttdd toimenpidettasi.

e Avaa sadhkoposti.

o Tarkasta laskun kuva ja muut tiedot.

» Jos haluat palauttaa laskun ostoreskontralle, klikkaa Hylkaa, anna sdhkdpostissa kommentti ja l[ahetd sahkoposti.

Lasku odottaa toimenpidettasi: 1941643

Senaatti-Test@softco.com
Vastaanottaja  © Hamaldinen Tiina
woice 20234646

Invoice 20234646 pdf

)

43 KB

Lasku edellyttdad toimenpidettési

Hyva

Lasku on Iahetetty sinulle ja odottaa p - Katso lisati
Organisaatio 30 Puolustuskiinteistot
Laskunumero® 20234646
Toimittajan nimi Telia Finland Oyj
Valuutta EUR
Bruttosumma* 1089,12
Last Comment Kédnnetty SK -> PK

Tarkistaisitko oheiset tiedot ja valinnallasi ohjaisit seuraavaan vaiheeseen tyonkulussa. Voit hyvaksya talla sahkopostilla valitsemmalla ylidolevista toiminnoista.

Voit hal i kirjautua jarjestel 1 tasta
Ostotuote Kohde Projekti Tulosyksikkd Asiakas ALV Tilidintisumma Kuvaus I\'i‘rjanpirlon
koodi tili
51910 -
Tybasemat ja PK10 2255 867,83 4185
puhelimet
2255 221,29 1760
T: isitko oheiset tiedot ja ohjaisit seuraavaan vaiheeseen tydnkulussa. Voit hyvaksya talla postilla valit ylldolevista tc

b Vastaanottaja senaatti-test-reply@softcocloud-eu.com

Lahets Kopio

Hylkaa AID:12297171_1780652682508_50 (Lasku 20234646)

Kommentti on pakollinen!

*** KOMMENTTI ALKAA ***

Hylkdys syykommentti kirjoitetaan tahan.
*** KOMMENTTI LOPPUU ***

Kirjoita kommenttisi siihen varattuun tilaan.
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Laskun vahvistus/hylkays sahkopostilla antaa virheilmoituksen

« Koetitko hyvaksya/hylata laskun sahkdpostilla, mutta sait virheilmoituksen "Activity failed!”?
« Kirjaudu siind tapauksessa Handiin kasittelemaan lasku.

* Virheilmoitus tulee seuraavissa tilanteissa:

» Olit jo kasitellyt laskun aiemmin.
» Laskua el ole tilioity, tai tiliGinnissa on virne. Nama pitaa korjata laskulle kirjautumalla Handiin.

« Huom! n. 10 minuuttia sahkopostin lahetyksen jalkeen toimenpiteesi nakyy jarjestelmassa.

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: Hylkaa AID: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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Manuaalista kohdistusta
odottavat Ja omat
poikkeukset -kansiot
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Laskut manuaalista kohdistusta odottavat ja
kohdistuspoikkeamat -kansiossa

» Puolustuskiinteistoilla ostoreskontra kasittelee laskut sinun puolesta manuaalista kohdistusta
odottavat ja kohdistuspoikkeamat —kansioista.

* Yhteystieto: ostoreskontraPK@senaatti.fi

~ Omat laskut

Vastaanottoa odottavat laskut
Vahvistettavat laskut (1
Asiatarkastusta odottavat
Hyvaksyntaa odottavat
Omat kyselya odottavat
Omat selviteltavat
Manuaalista kohdistusta odottavat

~ Omat poikkeukset
> Kohdistuspoikkeamat - Kaikki tilaukselli...
> Poikkeukset - Kaikki Sopimuslaskut

Kohdistuspoikkeamat - Sijainen .
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