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kolmansille osapuolille ilman Basware Oyj:n antamaa erillista kirjallista lupaa.
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Tavaramerkit

Basware nimi ja Basware logo ovat Basware Oyj:n tavaramerkkeja. Basware Supplier
Portal on Basware Oyj:n tuotemerkki.

Kommentit

Kaikki kommentit tistd dokumentista voi lahettad osoitteeseen info.fi@basware.com.

Basware Oyj

Kéyntiosoite: Linnoitustie 2, Cello Talo, Espoo, Suomi
Postiosoite: P.O. Box 97, FIN-02601 Espoo, Suomi
Tel. +358 98791 71

Fax: +358 209 3410 244

www.basware.fi
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1 Yhteenveto

Basware Supplier Portal (Toimittajaportaali) on toimittajille ja kumppaniverkostoille suunnattu palvelu. Sen
avulla voidaan hallinnoida tuotteita ja tuoteluetteloja, seka tilauksia ja luoda laskuja.

Tama pikaopas opastaa, miten palveluun rekisterdidytédén toimittajaksi ja miten tallennetaan lasku valitulle
asiakkaalle.
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2 Supplier Portaaliin rekisterdityminen

Uusi toimittaja rekisterdéityy osoitteessa: http://bsp.basware.com.

Kaikki téhti-merkilla (*) merkityt kentat ovat pakollisia. Ainakin seuraavat kentét on siis téytettava:

Toimittajatiedot:

e Y-tunnus

e Toimittajan nimi

e Sahkoéposti

e Maa
Kayttajan tiedot:

e Etunimi

e Sukunimi

e Sahkoposti
Sisdankirjautumistiedot:

o Kayttajanimi

e Salasana

e Vahvista salasana

e Syotd kuvan teksti
Asiakas:

o Paina keltaista téahtea valitaksesi asiakkaat, joille haluat lahettaa verkkolaskuja.

* Asiakas
| % |

Asiakkaan nimi Y-tunnus
Asiakkaiden valinnan jalkeen paina Laheta-painiketta.

@ Falaa sisdankirjautumissivulle | . Tyhjenna | 2= Lahets |
Lue palvelun liittyvat yleiset ehdot —> Hyvéksy tai Hylkaa

HUOM! Tallenna kayttajanimi ja salasana huolellisesti. Tarvitset niitd aina palveluun kirjauduttaessa.
Salasana voidaan uusia, mutta uusinnan yhteydessa tarvitset kayttajanimen vahvistustietona.

Basware Corporation | Linnoitustie 2, Cello, P.O. Box 97, FI-02601 Espoo, Finland | Tel. +358 9 879 171 | Fax +358 9 8791 7297 | www.basware.com
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3 Verkkolaskujen lahetyksen mahdollistavan ilmoituksen vastaanottaminen
Onnistuneen rekisterditymisen jalkeen saat asiaa koskevan automaattisen sahkopostiviestin. Baswaren

sahkopostipalvelin lahettad viestin rekisterditymisen yhteydesséa Toimittajatiedoissa antamaasi
sahkopostiosoitteeseen. Viesti sisaltaa kayttajatunnuksen ja salasanan.

Saat viestin my0s siind yhteydessa, kun valitsemasi asiakas on hyvaksynyt sinut verkkolaskujen
lahettajaksi. TAmankin automaattisen viestin I1&hettéja on Basware.

Basware Corporation | Linnoitustie 2, Cello, P.O. Box 97, FI-02601 Espoo, Finland | Tel. +358 9 879 171 | Fax +358 9 8791 7297 | www.basware.com
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4 Yrityksen profiilitietojen muuttaminen

Rekisterditymisen yhteydesséa annettujen perustietojen tallennuksen jalkeen voit siséankirjautua Basware
Supplier Portal —palveluun ja hallita yrityksesi profiilitietoja. Laskut —moduuli tulee aktiiviseksi heti, kun
vastaanottaja-asiakas on hyvaksynyt sinut verkkolaskujen lahettajaksi.

Jos haluat aloittaa verkkolaskujen lahettamisen myds muille asiakkaillesi, voit etsia jarjestelmasta tata
palvelua tarjoavia ostaja-asiakkaita.

Sijainti: Hallinta -> Asiakkaat -> Etsi (voit kayttaa erilaisia hakuehtoja uusien asiakkaiden l6ytamiseksi)

4.1 Verkkolaskuosoitteen muuttaminen Yrityksen profiilitiedoissa

Verkkolaskuosoite on laskujen lahettdjan yksikasitteisesti identifioiva tunniste. Se luodaan automaattisesti
rekisterditymisen yhteydessa annettuun Y-tunnukseen perustuen. Kun toimittaja on lahettéanyt
rekisterditymisilmoituksen, avautuu uusi dialogi, jossa toimittaja voi muuttaa verkkolaskuosoitteensa.

Toimittaja voi muuttaa verkkolaskuosoitteensa myds Yrityksen profiilitiedoissa.

Basware Corporation | Linnoitustie 2, Cello, P.O. Box 97, FI-02601 Espoo, Finland | Tel. +358 9 879 171 | Fax +358 9 8791 7297 | www.basware.com
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5 Laskujen luominen
Sijainti: Laskut -> Luo laskuja.

Valitse pudotusvalikoista asiakas, laskutyyppi (lasku tai hyvityslasku) ja pankkitilinumero.
Pankkitilinumerot perustuvat Yrityksen profiilitiedoissa annettuihin tietoihin. Klikkaa “Seuraava” saadaksesi
nakyviin laskun tallennuslomakkeen.

Tayté ikkunan ylédosassa olevat laskun otsikkotietoihin liittyvéat kentat. Pakolliset kentét on merkitty
punaisella téahti-merkilla (*).

Otsikkotietojen tallentamisen jalkeen jatka lisadmalla laskun rivitiedot. Pakolliset kentat on merkitty
punaisella téhti-merkilla (*)..

e Laskurivit -valilendelld, klikkaa . Saat nakyviin rivitietojen syottbkentat.

e Tayta asianmukaiset tiedot syottokenttiin. HUOM! Jéarjestelma laskee ALV-summan
automaattisesti Nettosumma ja ALV-% -kenttien tietojen perusteella.

e Jarjestelma laskee ALV-summan automaattisesti seka laskun rivitiedoissa, etta otsikkotiedoissa.

Voit tallentaa laskun milloin tahansa klikkaamalla toimintopainikerivilla [ . Kaikki tallennetut laskut
loytyvat “Hae laskuja” osasta. Huomioi, ettd et voi lahettda laskua ennen kuin kaikki laskun pakollisiksi
madritellyt kentat on taytetty.

Laskun lahettdmiseksi paina toimintopainikerivilla “=) Laheta . Lasku lahetetaan asiakkaalle ja voit
tarkastella sitd Hae laskuja —sivulla.

Jos lasku siséltaa virheellisia tietoja, saat niista yksityiskohtaiset tiedot. Virheen syyn saat selville, kun
osoitat hiirella syéttokentan perassa olevaa punaista huutomerkkia.

5.1 Laskun kuvan liittaminen

Voit lisata laskulle kuvan Laskun kuvat —valilehdella. HUOM! Jéarjestelma luo laskun oletuskuvan
ensimmaisen tallennuksen yhteydessa, ellet ole lisdnnyt laskulle erillista kuvatiedostoa. Lasku voi siséltaa
vain yhden kuvatiedoston.

e Klikkaa 2 . Lataa tiedosto palvelimelle —dialogi avautuu.
e Kirjoita Kuvaus —kenttaan tiedostoa kuvaava selite.

e Klikkaa Selaa (Browse) ja valitse liitettava tiedosto.

e Klikkaa OK.

\:'.
Vinkki! Jos haluat katsoa kuvaa, klikkaa kuvan nimeéa. Poistaaksesi kuvan klikkaa

5.2 Laskun liitteiden lisadminen
Voit lisata laskulle liitteita Liitteet —valilehdella.

0
e Klikkaa 2 . Lataa tiedosto palvelimelle —dialogi avautuu.

e Kirjoita Kuvaus —kenttaan tiedostoa kuvaava selite.

Basware Corporation | Linnoitustie 2, Cello, P.O. Box 97, FI-02601 Espoo, Finland | Tel. +358 9 879 171 | Fax +358 9 8791 7297 | www.basware.com
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o Klikkaa Selaa (Browse) ja valitse liitettava tiedosto.

e Klikkaa OK.

Vinkki! Poistaaksesi liitetiedoston klikkaa

Liitetiedostojen nimet tarkistetaan maariteltyja sééntoja vasten. Saat virheilmoituksen, jos tiedostonimi ei
kelpaa.

Tiedoston nimidinnin pitaa tayttaa seuraavat ehdot:

1. Liitteen nimessa voi olla kirjaimia a:sta z:aan ja numeroita 0:sta 9:aan.

2. Liitteen tulee sisaltaa tiedostopaate (katso lista sallituista tiedostopaatteista alla)
3. Liitteen nimi voi olla enintdan 25 merkkia ja tiedostopaate.

Sallitut litemuodot ovat Pdf, Tif/tiff, Jpg, Htm/html, Txt, XlIs/xIsx, Doc/docx, Ppt/pptx

HUOM! Jos lahetat laskun maahan, joka edellyttaa sille lisattavaksi sahkoisen allekirjoituksen, Supplier
Portal -palvelu lisda sen laskulle automaattisesti. Voit ladata alkuperaisen laskun arkistoitavaksi Hae
laskuja osassa.

Basware Corporation | Linnoitustie 2, Cello, P.O. Box 97, FI-02601 Espoo, Finland | Tel. +358 9 879 171 | Fax +358 9 8791 7297 | www.basware.com
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6 Laskun kopiointi ja sen kayttd uuden laskun pohjana
Laskun lahettdja voi kayttdd missa tahansa tilassa olevaa tallennettua laskua uuden laskun pohjana.

Kayttaaksesi vanhaa laskua uuden pohjana siirry Luo laskuja —osaan ja valitse asiakas, jolle olet
lahettamassa laskua. Kun laskun tietojen syottoikkuna aukeaa, klikkaa tydkalurivilla “Kopioi kohteesta”
kayttaéksesi vanhaa laskun uuden pohjana.

Tietoja ] Kirjaudu ulos J
Hallinta _d Tallenna | 2] | X | £l Kopioi kohteesta ‘ t’i
— Luo asku
~
i Laskun tiedot | Historia
Tilaukset * Lahettajan verkkolaskuosoite * Lahettajan nimi: * Lahettajan osoite
003712345678 Testi kaantaja Fl
Laskut * Lahettajan organisaationumero: “ Lahettdjan pankki: * Lahettajan pankkitili:
. 1234567-8 Sampo 800012-30999
3 Luo laskuja
Hae lask * Vastaanattajan verkkolaskuosoite: = Vastaanottajan nimi: * Vastaanaottajan osoite:
as laskuja 003711111111 Test company Linnaitustie 2 B. 02600 Espoa Fl
Lataukset Wastaanottajan osoite 2- * Ostajan viite Ostajan yhteyshenkils-
Tarjouspyynnit .
* Laskun numero: * Laskun paivamaara * Erapaiva:
582010 ‘5 ']
Tarjouskilpailu = =
* Bruttosumma * Nettosumma * Valuutta:
EUR v
* Toimittajan laskuviite:
* Laskurivit | Laskun kuvat | Liitteet
0 I N . ¥ | b
javascript: __doPostBack('ctiD0$ ToolbarPlaceHolder fbtnCopyfrom$btnCopyFrom_linkbuttan',") e Internet va - 1oEe -

Klikkaamalla “Kopioi kohteesta” tydkalua, saat nakyviin “Hae laskuja” nakyman ja voit etsia laskun, jota
haluat kayttda uuden laskun pohjana. Kun olet valinnut kopioitavan laskun, klikkaa “Kopioi kohteesta”
tyokalua, jolloin palaat “Luo laskuja” ikkunaan. Muiden pakollisten tietojen tallentamisen jalkeen voit
lahettaa laskun asiakkaallesi.
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7 Laskujen hakeminen
Sijainti: Hae laskuja
Voit hakea laskujasi seuraaviin kriteereihin perustuen:

Laskun tila: Valitse pudotusvalikosta haluamasi laskun tila

AR
Laskun paivamaara: Klikkaa = ikoneita valitaksesi haluamasi paivamaaravalin kalenterista.

Laskun numero: Kirjoita laskun numero.
Tilausnumero: Kirjoita tilausnumero.

Erdantyva lasku: HUOM! Tama hakukriteeri on nakyvissa, mutta ei vield kaytettavissa.

Haku kaynnistetaan klikkaamalla 4 Etsi | tydkalua. Hakukriteerit tayttavat laskut nakyvat Hakutulokset
—listassa.

Jos haluat nahda laskun tiedot, valitse lasku ja napsauta Tila —sarakkeen ylapuolella olevaa —'ll
kuvaketta. Huom! Onnistuneesti lahetetyn laskun tietoja ei voi enda muuttaa.

7.1 Laskun tila- ja historiatiedot

Laskun tila 16ytyy Laskut/Hae laskuja sivulta Hakutulokset listan Tila —sarakkeesta. Voit kayttaa laskun tilaa
hakukriteerina valitsemalla haluamasi vaihtoehdon Laskun tila —kentén pudotusvalikosta. Pudotusvalikko
sisaltda kaikki mahdolliset tilavaihtoehdot. Vastaanottajan laskun tilaa koskevien tietojen saatavuus riippuu
kuitenkin siitd, tarjoaako vastaanottaja naita tietoja vai ei.

Basware Supplier Portal —palvelun standardien laskun tilojen (Tallennetut, Lahetetyt, Epaonnistuneet)
liséksi verkkolaskun vastaanottaja voi tarjota lahettajalle muita laskun kasittelyvaihetta
vastaanottajaorganisaatiossa kuvaavia vaihtoehtoja. Jos tama lisdarvopalvelu ei ole verkkolaskun
vastaanottajan kaytossa, haku loytaa laskuja vain standarditiloihin (Tallennetut, Lahetetyt, Epaonnistuneet)
perustuen.

Laskun lahettdmisen jalkeen tilatieto paivittyy Supplier Portal —palvelussa vastaanottajan tekemien
toimenpiteiden mukaisesti. Laskun kasittelyvaihe naytetdaan ennalta maariteltying, selvékielisina teksteina.
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Tietoja J Kirjaudu ulos ]

Hallinta Q} Etsi | [Z Vie arkistoon | a
Tuotieet Hakuehdot
Laskun tila: Laskun paivamadra: Eraantyva lasku
Tuoteluettelot Kaikki laskut [v] L’&'] ”'LE] oi
T Tallennetut laskut Tilzusnumero:
Lahetetyt laskut
Saapuneet laskut
Laskut Kasittelyssa olevat laskut
Laskut odottamassa hyvaksyntaa
Luo lzskuja Hyvaksytyt laskut
i Lasku lahetetty maksuun
*» Hae laskuja IMaksetut laskut
Hylatyt laskut
Epaonnistuneet laskut
haEuect Tila Asiakkaan nimi | Laskun numero ~ Yhteensa Tilaus  Laskun pvrn Erapaiva
Tarjouspyynnat Lahetetty Test company 66666 1220.00 22.6.2010 29.6.2010
Tallennettu Test company | 2 73.50 5.8.2010 12.6.2010
Tarjouskilpailu
& Internet v Bimn -

Laskun kasittelya koskevat historiatiedot 16ytyvét Laskun tiedot —sivun Historia —valilehdelta. Jokaisesta

laskun tilassa tapahtuvasta muutoksesta kirjataan uusi rivi historiatietoihin.

Tietoja J Kirjaudu ulos }

Hallinta @ Takaisin ‘ __gﬂ Ji2llenna ‘ : 2| | aheta | X Pojsta | d
Traeen Laskun tiedot
T Laskun tiedot | Historia

Toimenpide Kommentti Aika
Tilaukset Lasku lahetetty asiakkaalle 6/22/2010 9:38:01 AN

Lasku tallennettu 6/22/2010 9:37:59 AM
Laskut

Lasku tallennettu 6/22/2010 9:34:57 AM
Luo laskuja
3 Hae laskuja
Lataukset
Tarjouspyynndt
Tarjouskilpailu

Done elntarnat 43 - F 175 v
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7.2 Laskujen siirto arkistoon

Sijainti: Hae laskuja

Laskut sailyvat palvelun tietokannassa tallennuksesta lukien 3 (kolme) kuukautta. Voit ladata valitsemiesi
hakutekijoiden mukaiset laskut esimerkiksi omalle tietokoneellesi ennen sdilytysajan umpeutumista.

Lataa laskut “Hae laskuja” ndkymasta klikkaamalla “Vie arkistoon” ikonia.

Tietoja ] Kirjaudu ulos I

Supplier Portal
Hallinta .‘
i File Download X

Laskun tila: Do you want to open or save this file? - Eraantyva lasku
Tuoteluettelot Kaikki lagkut %) oi

@ MName: Laskuarkisto_20100806_093243,zip
Tilaukset Laskun numero Type: Compressed (zipped) Falder, 7,34KB
From: test.bsp.basware.com

Laskut
Luo Lack [ Open ] [ Save ] ‘ Cancel |
uo laskuja
» Hae laskuja Hakutulokset (2)

i e “wihile filez from the Intemet can be uzeful, some files can potentially

|_Jl ‘ @ harm your computer. |f pou da not trust the source, da nat open ar
Lataukset - - save this file. What's the risk? -
e Tila laus  Laskun pvm Erapaiva
Tarjouspyynnt Lahetetty Test company 66666 122000 EUR 2262010 29.6.2010

Tallennettu Test company 2 73.80 EUR 5.5.2010 12.5.2010
Tarjouskilpailu

li, Downloading from site: http:fftest. bsp.basware comSupplierPortalfSupplierPortalfInvoices/SearchInvoices. aspx e Internet - ) 125% -

Kun olet tallentanut laskut, voit avata tallennuskansion ja hallita laskuja omalla tietokoneellasi.

Tallennettu arkisto sisaltdd hakemistopuun. Sen ensimmainen, toinen ja kolmas taso perustuvat laskun
paivamaaraén. Hakemistopuun tasot ovat:

1. taso — <LaskunPaivamaaraVuosi>

2. taso — <LaskunPaivamaaraKuukausi>

3. taso — <LaskunPaivamaaraPaiva>_<AsiakkaanNimi>_<LaskunNumero> (lasku)

4. taso (valinnainen) — Liitteet

Jokainen lasku tallentuu kuukausikansioon omaksi alikansioksi. Laskun kansio nimidityy seuraavasti:
paiva_asiakkaan nimi_laskun numero. Kansio sisaltaa laskun kuvan (Invoicelmage.htm). Laskulle

mahdollisesti lisatyt liitteet tallentuvat erilliseen “Liitteet” —nimiseen kansioon. Sahkdisesti allekirjoitetun
laskun PDF-kuva tallentuu "Liitteet” kansioon.
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= InvoiceArchive_20100312_161435.zip - WinRAR (evaluation copy)

File Commands Tools Favorites Options Help

IR MRO B 49

Add Extract To  Test View Delete Find Wizard Info VirusScan  Comment SFX

‘@ B invoicesrchive_20100312_161435.2ip - ZIP archive, unpacked size 17 962 931 bytes

Name 4
a.
(2009
(82010

larchived invoices, 12/03/2010 16:14:13

<

&

E3 ™0 Selected 1 folder Total 2 folders

14 (14)
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