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E-laskupalvelut loytyvat Tilit, maksut laskutus —valikosta.
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ERAPAIVA LASKUTTAJAN NIMI TILA

Sinulla ei ole annettujen hakutekijéiden mukaisia laskuja.
Néyta laskut tilan mukaan

Voit suodattaa laskuja laskun tilan mukaan. Tila
kertoo missa tilassa lasku on: hyvaksymatta, odottava,
maksettu, muu (kasittelyssa, ajantasaisesti maksettu,
katetta odottava, katteeton, peruttu, peruutuspyyntd
ja puutteellinen).

© 0P Ryhma

Ensimmaisella valilehdella E-laskut listataan luodut e-laskut ja naytetaan laskujen tila. Laskuja voi
hakea luettelon hakutoiminnallisuuksilla esim. ajanjaksolla tai asiakkaan nimella. Aloitussivulla nakyvat
myos ilmoitukset saapuneista virhepalautteista ja e-laskutilauksista.

Laskujen lahettaminen yritysten op.fi-palvelusta on helppoa. Voit syottaa palveluun valmiiksi yrityksesi
perustiedot seka tuote- ja asiakastiedot. Laskun voi valita lahetettavaksi e-laskuna tai paperitulos-
teena. Laskutukseen paasee E-laskut -otsikon alta Laheta e-lasku —painikkeesta.
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Laheta e-lasku

E-laskutus Uusi e-lasku Asiakkaat Tuotteet Asetukset Virhepalautteet

E-laskujen haku

@ Kaikkia |ahetettamiasi laskuja ei ole voitu toimittaa perille vastaanottajille. Sinulle
on saapunut laskuja koskevia virhepalautteita 4 kpl.
Kasittele e-laskuje

n virhepalautteet

Aikavalilta 06.06.2018 - 06.08.2019

paivayksen ® erapaivan mukaan
Asiakkaan nimella

Listalla naytettavat laskut = kaikki v myds kopiot Hae

Voit syottaa palveluun valmiiksi yrityksesi perustiedot seka tuote- ja asiakastiedot. Laskun voi valita
lahetettavaksi e-laskuna tai paperitulosteena. Palvelun etusivulla ovat tuoreimmat lahetetyt laskut.
Haku-toiminnolla voit hakea vanhempia laskuja. Luettelossa nakyy myos lahetettyjen laskujen tila.
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\%" laskutus -
Asiakkaat | E-laskutilaukset
Tilit
Voit antaa haluamasi hakuehdon ja kohdistaa haun hakutarkennuksella valitsemaasi tietoon,
Maksut esim. asiakasnurmeroon.

Anna hakuehto

Valuuttakurssit _ i -
Etsi ’ Asiakkaan nimella +
Aineistosiirto Asiakasnumerolla e
Lisaa uusi »
Asiakkaan nimella

Valuuttakaupankaynti [7

Loydetyt asiakkaat 1-4 / ¥-tunnuksella

Maksuliikkeen palvelutiedote E-laskuosoitteella
Postitoimipaikalla
E-laskut ~ AS.NRO ASIAKAS * Y-TUNNUS POSTITOIMIPAIKKA
Asetukset

Asetukset -valilehdella muokataan yrityksen perustietoja seka e-laskujen perustietoja, esimerkiksi
hyvitettavan pankkitilin. Asetuksissa voi myos maaritella lahetettavien laskujen kopion vastaanottajan,
esim. yrityksesi kirjanpitajan. Palvelu ohjaa asetusten tarkistamiseen, kun e-laskutuspalveluun kirjau-
dutaan ensimmaista kertaa. Asetukset on maaritettava ennen laskutuksen aloittamista.

Laheta e-lasku

Etusivu

E-laskutus Uusi e-lasku Asiakkaat Tuotteet o Virhepalautteet
Tilit, maksut ja laskutus -
Vhteystiedot 'w

Laskukopion vastaanottaja )| Tiedoston lahetys

Tilit

(* merkityt ovat pakollisia)
Maksut

E-laskuosoite 003743210171
Valuuttalasrssic E-laskujen valittajatunnus OKOYFIHH
Aineistosiirto Y-tunnus 4321017-1
Valuuttakaupankaynti (7 * Nimi YRPO MONITOROINTI VI
Maksuliikkeen palvelutiedote
E-laskut - Organisaatioyksikkd (OVT)

OVT-tunnus voi olla 12-17 merkkia pitka, ja se muodostetaan
Liheta e-lasku
seuraavasti: maatunnus 0037 + Y-tunnus + mahdollinen

E-laskupalvelun asetukset tarkenne.
Viitelaskuri * Postiosoite OP PALVELU O
Monivaluuttakonsernitili [ * Postinumero ja postitoimipaikka 00100 HELSINKI

Laskuttajailmoituksen lahettaminen

Asetukset -valilehdella Tiedoston lahetys -osiossa onnistuu laskuttajailmoituksen lahetys. Laskuttajail-
moitus tulee ldhettaa laskutettaessa kuluttaja-asiakkaita e-laskulla ja/tai suoramaksulla. Laskuttajail-
moituksen voi tehda Finanssialan sivulta loytyvasta Laskuttajailmoituksen teko —linkistd avautuvalla
ohjelmalla. Ohjelmalla luotu tiedosto tallennetaan omalle koneelle, minka jilkeen sen voi hakea Hae
tiedosto -painikkeen kautta ja lahettaa Laheta —painikkeella. Laskuttajailmoitus on lahetettava jokai-
seen rahalaitokseen erikseen ja tasta veloitetaan palveluhinnaston mukaiset palvelumaksut.
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Laheta e-lasku

E-laskutus Uusi e-lasku Asiakkaat Tuotteet Virhepalautteet
Yhteystiedot | E-laskujen perustiedot | Laskukopion vastaanottaja Tiedoston lahetys

Voit lahettaa samalla kertaa useita tiedostoja, jotka sisaltavat joko laskuttajailmoituksia tai
vastaanottoehdotuksia. Hyvaksyttyja tiedostomuotoja ovat .txt ja .xml.

Hae tiedosto

Asiakasrekisteri

Asiakasrekisteriin voi tallentaa yrityksen asiakkaiden tiedot. Uuden asiakkaan tiedot voi tallentaa rekis-
teriin myos luotaessa uutta laskua.

Laheta e-lasku

E-laskutus Uusi e-lasku Tuotteet Asetukset Virhepalautteet
E-laskutilaukset

Voit antaa haluamasi hakuehdon ja kohdistaa haun hakutarkennuksella valitsemaasi tietoon,
esim. asiakasnumeroon.
Anna hakuehto

Etsi Asiakkaan nimella ~

Hae

Loydetyt asiakkaat 1-4 [ 4

AS.NRO ASIAKAS + Y-TUNNUS POSTITOIMIPAIKKA
1 Testi Asiakas Helsinki
3 Testi Elasku 1134567-0 Helsinki

2 Testi Teuvo Helsinki
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E-laskutus Uursi e-lasku Asiakbaal Tuotteat Asetukset Virhepalautteet

Asiakkaan lisays

{* rerkityt ovat pakollisia)

* Asiakasnumerg 5

* Aslakkaan nimi

® [E-lasku
Suoramaksu
Mustavalkotuloste, Econamy-postiluokka (Tulostuspalvelu)
Varituloste, Priority-postiluokka (Tulostuspalvelu)

* Laskun toimitustapa

* E-laskuosoite
* Valittajalunnus

Organisaatioyksikkd (OVT)

E-laskutilaukset-otsikon taakse tallentuvat tiedot kuluttaja-asiakkaiden yritykselle [ahettamista e-
lasku- ja suoramaksutilauksista.

Tuoterekisteri

Tuoterekisteriin voi tallentaa yrityksen myymat tuotteet ja palvelut. Uuden tuotteen tai palvelun voi
tallentaa tuoterekisteriin myos luotaessa uutta laskua.

E-laskutus Uusi e-lasku Asiakkaat Asetukset Virhepalautteet

Voit antaa haluamasi hakuehdon ja kohdistaa haun hakutarkennuksella valitsemaasi tietoon, esim.
tuotetunnukseen.

Anna hakuehto

Etsi Tuotetunnuksella ~

Hae

Lisaa uusi »

Loydetyt tuotteet 1-1/1

TUOTETUNNUS » TUOTTEEN NIMI ALV-LUOKKA YKSIKKOHINTA

Tuote 1 Tuotteen nimi - 1,000
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E-laskutus Uusi e-lasku Asiakkaat luotteet Asetukset Virhepalautteet

(* merkityt ovat pakollisia)

* Tuotetunnus

* Tuotteen nimi

* Tuotteen yksikkd

* Tuotteen yksikkdhinta euroa

® |lmoittamaani hintaan sisaltyy alv

Alv lasketaan ilmoittamani hinnan paalle

Alv-luokka

% (tyhja = ei ALV-

Laskun luonnin ja lahetyksen muistilista

1. Uuden laskun luonti aloitetaan Uusi e-lasku valilehdella. Lahettajan tietoja voi muokata Ase-
tukset-valilehdella.

2. Valitaan laskutettava asiakas. Asiakkaan voi joko valita olemassa olevista asiakaslistalta tai
lisata luotavalle laskulle uuden asiakkaan kohdasta Lisaa uusi.

3. Valitaan laskutettava tuote tai palvelu. Tuotteen voi joko valita olemassa olevista listalta tai
lisata luotavalle laskulle uutena tuotteena.

4. Laskun tietoihin lisdtaan mm. laskun numeron ja viitenumeron seka erapaivan valinta. Myos
esivalittuja tietoja voi muuttaa, esim. laskun numeroa suuremmaksi ja viitenumeroksi voi
valita kayttamatta olevan viitenumeron.

5. Laskun katselussa laskun sisalt6 tarkistetaan ja lasku lahetetaan laheta -painikkeella. Edelli-

nen —painikkeesta voi palata edellisille naytéille muokkaamaan laskun sisaltoa. Laskun voi
myos tallentaa keskeneraisena.

E-laskutus Uusi e-lasku Asiakkaat Tuotteet Asetukset Virhepalautteet

Uuden e-laskun luonti

Asiakkaan haku Tuotteiden haku Laskun tiedot Laskun kD

Virhepalautteet

Laskusta saapuu virhepalaute, mikali se ei saavuta vastaanottajaa. Virhe saattaa johtua esimerkiksi
vastaanottajan puutteellisista tiedoista. Virhepalautteet nakyvat e-laskutuksen aloitussivulla ja niiden
kasittely tapahtuu painamalla Kasittele —e-laskujen virhepalautteet —painiketta.

Tarvittaessa virhepalautteiden tulkinnassa auttaa yritysasiakkaiden puhelinpalvelu Yritys- ja maksulii-
kepalvelut 02100 05151 (ma-pe klo 8-22).
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E-laskujen vastaanotto

E-laskupalvelut loytyvat Tilit, maksut laskutus —valikosta. Kun painaa E-laskut painiketta, nakee saa-
puneet, hyvaksymattomat e-laskut.
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E-laskut
@“:ﬁi) Etusivu

Nayta laskut tilan mukaan Kaikki v
Tilit, maksut ja laskutus A Nayta e-laskut ajalta (laskun alkuperaisen erapaivan 07.06.2018 - 07.08.2019

mukaan)

Tilit ) ERAPAIVA LASKUTTAJAN NIMI LA LASKUTETTU MAARA EUROA

Maksut Sinulla ei ole annettujen hakutekijdiden mukaisia laskuja.

Valuuttakurssit

Aineistosiirto

Valuuttakaupankaynti £

Maksuliikkeen palvelutiedote

Laheta e-lasku Asiakaspalvelu>  Loyda konttori > Usein kysyttyd > (1

E-laskupalvelun asetukset
Yrityksen e-laskuosoite ja tietoja sailytyksesta

Yrityksen e-laskuosoite ja tietoja sailytyksesta loytyy painamalla painiketta E-laskupalvelun asetukset.

YRPO MONITOROINTI YRITYS %)

@ OP (él\ Kirjaudu ulos

E-laskupalvelun asetukset

Matti Malli Mallila
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@ Tit, maksut ja taskutus R Yrityksenne voi ottaa vastaan e-laskuja ver
- | suoraan laskuttajalle.

Tilit
Yrityksen e-laskuosoite

L= E-laskuosaite: Loc e cae . OKDYFIHH

Valuuttakurssit _
E-laskujen sailytys

Aineistosiirta E-laskujani ®  kaksi vuotta, pankin tarjoaman maksuttoman ajan
sailytetaan

Valuuttakaupankaynti [Z
e i kaksi wuntta, jolloin e-task jen sSilytyksest veloitetaan

Maksuliikkeen palvelutiedote palveluhinnaston mukainen palvelumaksu

E-laskut A
-

Laheta e-lasku

E E-laskupalvelun asetukset >



