LAPUA

CGI toimittajaportaalin kaytto — yritys

Lapuan kaupunki tarjoaa toimittajilleen kayttoon toimittajaportaalin, jonka avulla voidaan
laskuttaa kaupunkia. Toimittajaportaalissa voit lahettaa verkkolaskun ilman kuluja Lapuan
kaupungille.

Toimittajaportaalin kdyttda varten tarvitaan tunnukset portaaliin. Tunnukset tilataan osoitteesta
talousyksikko@lapua.fi. Laita viestin otsikoksi “Toimittajaportaali”.

Tunnuksia varten tarvitsemme nimesi, sihkopostiosoitteesi ja yrityksen nimen ja y-tunnuksen.

Kun sinulle on myénnetty portaaliin kayttdoikeus, saat antamaasi sahkodpostiosoitteeseen kolme
sahkopostia toimittajaportaalin automaattiviestina. Yhdessa on kayttajatunnuksesi, yhdessa
salasanasi ja yksi on kutsu kayttdmaan toimittajaportaalia. Sdhkopostissa, jossa on kayttajatunnus,
on portaalin osoite: https://www.laskuhotelli.fi/portaali. Seuraa sahkopostiasi ja tarkista myos
roskaposti, mikali et ole 3 padivan kuluessa saanut em. viesteja.

Toimittajaportaalin kautta luotu automaattinen salasana on voimassa vain jonkin aikaa. Jos
ensimmaiselld kerralla kirjautuessa salasana ei toimikaan, niin voit vaihtaa sen Unohditko
salasanasi? -kohdasta. Uutta salasanaviestia kannattaa jaada odottamaan, viestit tulevat
sahkopostiin hieman viiveelld, mutta uusinta tulee tehda 5 minuutin sisalla.
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Experience the commitment®
Yll3 olevassa kuvassa ndet kirjautumissivun ndakyman. Syota Kayttdajatunnus-kohtaan sinulle
ilmoitettu kdyttdjatunnus ja Salasana-kohtaan sinulle maaritelty salasana. Huomioi, etta
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salasanassa isot ja pienet kirjaimet tulee laittaa oikein. Ensimmaisella sisaankirjautumiskerralla
sinua pyydetaan vaihtamaan salasana. Maarittele siihen oma salasanasi. Salasanassa tulee olla
vahintaan 8 merkkia, vahintaan yksi iso kirjain, vahintaan yksi pieni kirjain ja vahintaan yksi
numero. Salasana ei saa olla mikaan edellisesta kuudesta salasanasta. Salasana tulee kirjoittaa
molemmille riveille. Kun olet salasanan onnistuneesti vaihtanut, padset portaalin perusnakymaan.
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Toimittajaportaalin kaytto aloitetaan syottamalla yrityksen tiedot. Yrityksen tietoja paaset
syottamaan kohdasta Asetukset (katso alla oleva kuva). Keltainen nuoli osoittaa, mista painamalla
padset asetuksiin.
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Laskut  Asetukset

Valitse yritys: Malliyritys Oy -
Asetukset
e Lisatiedot
Malliyritys Oy
OVTtunnus Alv- o [ ¥ritys ei kuulu ALV-rekisteriin
003723186768

Tunniste (y-unnus)
2318676-8

Pakollinen tieto

Yhteystiedot Osoite

Maksuehdot
‘Yhteyshenkilon nimi Katuosoite *

Pekollinen tieto
Viivéstyskorko

Yhteyshenkilon puhelinnumero * Kaupunki * Postinumero *
Pakollinen tisto Pakollinen tieto
Viivéstystiedot
Yhteyshenkilon séhkepostiosoite * Maa* -

Pakaollinen tieto

Ndkymassa tulee tayttaa kaikki kohdat, jotka ovat punaisella, mutta myos mustalla olevat kohdat
saa tayttaa ja logon voi lisdta. Tama tehdaan vain kerran, mutta tietoja paasee tarvittaessa
muuttamaan samasta paikasta myohemmin. Kun tiedot on taytetty, paina Tallenna. Huom! Alv-
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numero ei ole sama kuin y-tunnus. ALV-numeroa saavat kdyttaa vain arvonlisdverovelvollisten rekisteriin
merkityt yritykset ja henkilot.

Esimerkki alv-numeron muodostamisesta:

ALV-numero muodostetaan Y-tunnuksesta 1234567-8 lisaamalla sen alkuun kaksikirjaiminen maatunnus
Fl ja jattdamalla tunnuksesta valiviiva pois: FI12345678.

Kun kaikki asetuksen tiedot on annettu oikein, voi menna tekemaan laskun.

Laskun pdaset tekemaan perusnakymasta eli paina kohtaa Laskut, jolloin palaat perusnakymaan.
Perusnakymassa on kohta Luo uusi lasku, paina siitd. Ndkyma on seuraavan kuvan mukainen.
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Laskut  Asetwkser

e paive

LASKU YHTEENSA 000
LASKUN VEROTON SUMMA: 0,00
ALY YHTEENSA: 000

Esikatsele PDF muodossa  Tallenna lasku maliksi  Tallenna keskenerdisens | Lhets

Kaikki kohdat, joissa on * -merkintd, on pakko tayttaa.

e Laskuttava yritys valitaan alasvetovalikosta, jos se ei tule automaattisesti

e Laskutettava yritys valitaan alasvetovalikosta: Lapuan kaupunki

e Laskun tyyppi valitaan alasvetovalikosta

e Laskun paivays ja Erdpaiva valitaan painamalla kentdn perdssa olevaa kalenterin kuvaa

e Laskunumeron ja maksuviiteen voi maaritelld itse tai painaa kentdn perassa olevaa +-
merkkia, jolloin ohjelma ehdottaa numeroita (HUOM! lasku maksetaan tahan maaritellylla
viitteelld eli maksun viestina/viitteena on maksuviite, kun se maksetaan yrityksen tilille)

e Valuutta saa aina olla EUR ja vastaanottajan kieli saa aina olla Suomi

e Jos laskulla on kadannetty ALV, laitetaan siihen kohtaan tappa, jolloin laskulle tulee teksti:
Kaannetty ALV, AVL 8c§

e Jos kyseessa on veroton myynti, laitetaan siihen kohtaan tapp3, jolloin aukeaa kentta
verottomuuden selitteelle. Siihen pitaa kirjoittaa verottomuuden syy.
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e Seuraavaksi saa kirjoittaa vapaa tekstia. Tahan tulee kirjoittaa, mita yksikkoa lasku koskee
(esim. Ritavuoren koulu, Henkilostohallinto, Kansalaisopisto, Maankayttéosasto). Yksikon
lisdksi kannattaa laittaa sen henkilén nimi, joka on tilannut palvelun tai tuotteen kaupungin
puolesta.

e Kohdassa PDF liite lisatdadan mahdolliset liitteet PDF muodossa.

Taman jalkeen tehdaan laskurivit.

e Tuote/palvelu kohtaan kirjoitetaan, mita tuotetta tai palvelua laskutetaan
e Toimitettuun maaraan laitetaan maara

e Yksikko valitaan alasvetovalikosta

e Yksikkohintaan laitetaan yksikkéhinnan netto

e Alv% -kohtaan laitetaan mahdollinen alv -prosentti: 10, 14 tai 24

Rivin lopussa on roskakorin kuva, josta rivi voidaan poistaa ja kalenterikuvake, josta saa laskulle
lisattya toimituspaivan ja kuvauksen. Nama eivat ole pakollisia. Kohdasta Lisaa uusi rivi voit tehda
uusia riveja.
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Kohdasta Esikatsele PDF muodossa paaset katsomaan laskun kuvaa. Alla esimerkkilasku. Laskun
liitteet nakyvat tiedoston seuraavalla sivulla.

Malliyntys Oy LASKU Sival/1
Eotikatu 1
52100 Lapua
Laskun paivays Lazkun mumearo
Lapuan kaupunki 11.11.2021 | 622180
Valtuustontie & Mok Myyjanie
£2100 Lapua T8 27273 TE2T2T3
Myyjan yhisyshio Ostajan yhezyshlo
Marja Meikalaimen
Laskun eripaea Vinvastyskorko
25.11.2021 7,00 %
Naksnshto
L4pv netto
Ostaja
Talousyksikks Esimerkkilasku Lapuan 0209113-7
kaupunka
Tuote/palveln Toimitettn #-hinta Verotom Alv 04 Alv miari Thteensa
miiiri snmma
Wzl avara 2,00 kpl 300 6,00 2400 144 T4

Teimimspaiva: 10.11 2021
Tithian kohtamm miee rivin Bvaus.

Malli tyo 3,00k 50,00 150,00 2400 34,00 186,00
Abv-erittely 156,00 400 EE]
LASKU YHTEENSA: 193,44 euroa
Mialliyritys Oy Pubelin- 0123456780 Y-tunmms: 23186 76-8 GB33 BUEB 2020 1555 555335
Eotikam 1 Sihkipost: Alv-pomms: FI23186768 CEOYFIHH
62100 Lapua maija mefkildinenfmest fi

Finland
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Kun laskulla on kaikki tarpeellinen tieto ja liitteet on varmasti lisatty, voidaan lasku lahettaa
painamalla Laheta.

Kun painat Laheta, palaudut takaisin perusnakymaan. Nyt [ahetetty lasku ndkyy perusnakymassa.
Katso alla oleva kuva.

CGI Hydra Q Maija Meikaldinen + 4= suomi ~

Laskut  Asetukset

Laskutyypit

Lasku (+2 muuta) - Yritykset - Luo uusi lasku

| Kiytd mallia

Lasku Hyvityslasku Maksuméarays

Laskut
Rajaa tilan mukaan: Kaikki ¥  Rajaa ajan mukaan: Kaikki
Luotu Laskun paivdys Laskunumero Tyyppi Laskuttaja Maksumaarayksen maksun saaja Laskun vastaanotiaja Tila

11.11.2021 12:44 11.11.2021 622180 Lasku Malliyritys Oy Lapuan kaupunki Keskenerainen Avaa

Naet laskun tilan perusnakymassa. YIla olevassa kuvassa laskun tila on keskenerdinen, koska sita ei
ole lahetetty vaan tallennettu keskeneradisena. Tilaa kannattaa seurata, koska lasku voi esimerkiksi
olla tilassa hylatty, jolloin sita ei ole lahetetty. Tall6in laskulla on jokin virhe. Kun lasku on tilassa
toimitettu, lasku on lahtenyt Lapuan kaupungille.

Laskua voi tarkastella painamalla Avaa.

Muita toimintoja

Malli: Voit luoda laskuille mallin, kun luot uutta laskua. Huomaa, ettd mallille tallentuu kaikki
tiedot, mita olet laskulle kirjannut siihen mennessa (myos liitteet), kun tallennat laskun malliksi.

Salasanan vaihto: Painamalla oikeasta ylareunasta omaa nimea aukeaa alasvetovalikko, josta
I6ytyy omat asetukset. Sielld voi salasana-valilehdella vaihtaa salasanan.

Lisda kayttajia: Painamalla omaa nimea perusnakyman oikeasta ylareunasta aukeaa valikko, josta
valitset kohdan Kayttadjat. Tastda nakymasta valitse kohta Lisaa uusi kayttaja. Syottamalla toisen
henkilon sahkopostiosoitteen ja nimen, annat toiselle henkildlle oikeuden tehda laskuja
toimittajaportaalissa yrityksen y-tunnuksella ja ndhda jo tehdyt laskut.

Huomioithan, ettd kédyttéoikeus toimittajaportaaliin on voimassa toistaiseksi. Mikdli et péiéise
kirjautumaan portaaliin, on salasana todenndikéisesti vanhentunut. Salasanan pystyy uusimaan
kirjautumisruudulla olevasta Unohditko salasanasi? -painikkeesta.

Jos toimittajaportaalin kanssa on ongelmia, ota yhteytta talousyksikko@Ilapua.fi.
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