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1. Esittely 

OpusCapita Business Network -portaalin avulla voit: 

• Tarkastella ja vahvistaa tilauksiasi, lähettää tilausvahvistuksia ja kääntää tilaukset laskuiksi. 

• Lisäksi voit lähettää manuaalisesti sähköisiä laskuja, joihin ei liity portaaliin saapunutta tilausta. 

• Voit valita laskun lähettämismuodon, kun asiakkaasi pyytää sinulta sähköisiä laskuja. 

• Nähdä arkistoidut laskut 

Kaikkien tilausten ja laskujen tilat päivitetään jatkuvasti, jolloin saat reaaliaikaisen näkymän 

tapahtumista. Sinulle ilmoitetaan uusista saapuneista tilauksista tai toimista sähköpostin välityksellä. 

Ilmoitusviestissä on linkki, joka ohjaa sinut tiettyyn kohtaan portaalissa. 

Kun kirjaudut sisään, tulet kotisivulle, jossa näet yrityksesi profiilin tilan, olemassa olevat yhteydet 

sekä ilmoitukset uusista tapahtumista. Yhtiön profiilin tilaa voidaan muuttaa täyttämällä yrityksen 

profiili (katso 3.1 Profiili). 

Palvelu toimii englanniksi, saksaksi, ruotsiksi ja suomeksi. Voit vaihtaa kieltä ja päivittää 

käyttäjätietosi profiiliasetuksissa, joihin pääset napsauttamalla käyttäjänimeä oikeassa yläkulmassa.
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2. Rekisteröinnin viimeistely ja salasanan 

muuttaminen 

Kun tiedot on lisätty järjestelmään, sinun on viimeisteltävä rekisteröinti (katso 2.1 Rekisteröinnin 

viimeistely). 

Jos olet unohtanut salasanasi, voit muuttaa sitä itse. Järjestelmänvalvoja voi myös nollata salasanasi 

aina, kun se on tarpeen (katso 2.3 Salasanan nollaus), jolloin saat väliaikaisen salasanan 

sähköpostiisi. 

 

2.1 Rekisteröinnin viimeistely 

 

Kun järjestelmänvalvoja on lisännyt tiedot järjestelmään, saat sähköpostiviestin, jossa on ohjeet 

rekisteröinnin viimeistelyyn. Huomaa, että sähköpostissa oleva väliaikainen salasana on voimassa 

kaksi päivää.  

 

Viimeistele rekisteröinti seuraavasti:   

1. Sähköpostissa, jonka vastaanotit, klikkaa vahvista-linkkiä.   

 

    

Sähköposti vahvistettu -sivu avautuu. 
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2. Klikkaa Kirjaudu. Kirjautumissivu avautuu. Sähköpostiosoitteesi näkyy sähköpostikentässä. 

3. Syötä salasanakenttään salasanasi sähköpostista.  

4. Paina Kirjaudu sisään. Vaihda salasana -sivu avautuu. 

5. Syötä Uusi salasana -kenttään uusi salasanasi. Salasanan pitää täyttää seuraavat 

vaatimukset: 

• Vähintään 8 merkkiä 

• Vähintään yksi erikoismerkki 

• Vähintään yksi pieni ja iso kirjain 

• Vähintään yksi numero 

6. Syötä Kirjoita salasana uudestaan kenttään salasanasi uudestaan  

7. Paina Lähetä. Salasanasi on nyt vaihdettu ja voit käyttää sitä kirjautuessasi sisään. 

    
2.2 Unohtuneen salasanan vaihtaminen    

Vaihda unohtunut salasana seuraavasti:  

 

2. Syötä Sähköpostikenttään sähköpostiosoitteesi.  

 

1.    Paina Kirjaudu sisään -sivulla, Unohtuiko salasana?      .  

  

 Pyydä salasanaa -sivu avautuu. 
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3. Paina Lähetä. Salasana lähetetty -sivu avautuu kertoen sinulle, että väliaikainen salasana on 

lähetetty sähköpostiisi. Huomioi, että salasana on voimassa 30 minuutin ajan. 

4. Paina Kirjaudu sisään -linkkiä.  

 

 Kirjaudu sisään -sivu avautuu.   

   

5. Syötä väliaikainen salasana Salasana -kenttään. 

6. Paina Kirjaudu sisään. Vaihda salasanasi -sivu avautuu.  

7. Syötä Uusi salasana -kenttään uusi valitsemasi salasana. Salasanan pitää täyttää seuraavat 

vaatimukset:         

• Vähintään 8 merkkiä 

• Vähintään yksi erikoismerkki 

• Vähintään yksi pieni ja iso kirjain 

• Vähintään yksi numero 

 

8. Syötä Kirjoita salasana uudestaan -kenttään salasanasi uudestaan.   

9. Paina Lähetä. Salasanasi on nyt vaihdettu ja voit käyttää sitä kirjautuessasi sisään. 

2.3 Salasanan nollaus 

Jos järjestelmänvalvoja on nollanut salasanasi, saat uuden väliaikaisen salasanan (voimassa 30 

minuuttia) sähköpostiisi. 

  

  



 

OpusCapita Solutions Oy / 012019                                                                                                     7  

  

Nollaa salasana seuraavasti:   

1. Mene Kirjaudu sisään -sivulle.   

2. Syötä Sähköposti -kenttään sähköpostiosoitteesi.  

3. Syötä Salasana -kenttään väliaikainen salasanasi.  

4. Paina Kirjaudu sisään. Vaihda salasana -sivu aukeaa. 

5. Syötä Uusi salasana -kenttään uusi valitsemasi salasana. Salasanan pitää täyttää seuraavat 

vaatimukset:   

• Vähintään 8 merkkiä 

• Vähintään yksi erikoismerkki 

• Vähintään yksi pieni ja iso kirjain 

• Vähintään yksi numero 

 

6. Syötä Kirjoita salasana uudestaan -kenttään salasanasi uudestaan. 

7. Paina Lähetä. Salasanasi on nyt vaihdettu. 

  

3. Yrityksen tiedot  

Voit muokata yrityksen perustietoja sovelluksessa. Jos et kuitenkaan ole järjestelmänvalvoja, voit 

hallita vain osoitteita ja yhteyshenkilöitä. Järjestelmänvalvojana voit myös hallita käyttäjiä.   

 

3.1 Profiili  

Yritys / Profiili sivulla voit lisätä yrityksen tietoja, muuttaa yhteyshenkilöitä käyttäjiksi ja hyväksyä tai 
hylätä pääsypyyntöjä.  
 

3.1.1 Yrityksen tietojen lisääminen ja muokkaus 

Toteutetun yritysryhmän rakenne näkyy Organisaatiokaaviossa. Sitä ei voi muuttaa.   
Jos haluat vaihtaa alv-tunnusnumeron, ota yhteyttä OpusCapitan asiakaspalveluun.  
Lisää tietoja yrityksestä seuraavasti:   

1. Paina Yritys, ja valitse Profiili. Yrityksen tiedot -sivu aukeaa.  

2. Yritys -välilehdessä, muokkaa perustietoja tarvittaessa.  
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3. Lisää yrityksen osoite seuraavasti:   

a. Valitse Osoite -välilehti.   

 

 
                 Kentät avautuvat muokattaviksi olemassa olevien osoitteiden alapuolella.   
                 c. Valitse tai syötä informaatio tähdellä merkityihin kenttiin (*). 

b.    Paina Lisää.  .    
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e. Tallenna muutokset painamalla Tallenna.  

4. Lisää yhteyshenkilö seuraavasti:   

a. Valitse Yhteystiedot -välilehti.   

b. Paina Lisää. Kentät avautuvat muokattaviksi olemassa olevien yhteyshenkilöiden 

alapuolella.   

    

c. Valitse tai syötä informaatio tähdellä merkityihin kenttiin (*).  

 

e. Tallenna muutokset painamalla Tallenna.  

5. Lisää pankkitili seuraavasti:   

    

d.   Lisää muut tarvittavat tiedot.   

  

d.   Lisää muut tarvittavat tiedot.   
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a. Valitse Pankkitili -välilehti.   

b. Paina Lisää. Kentät avautuvat muokattaviksi olemassa olevien pankkitilien alapuolella.   

  

c. Valitse tai syötä informaatio tähdellä merkittyihin kenttiin (*).   

• Jos yrityksesi sijaitsee Ruotsissa, voit käyttää Bankgiro tai Plusgiro -kenttää 

IBAN sijaan.   

• Jos yrityksesi sijaitsee Sveitsissä, voit käyttää ISR number -kenttää IBAN 

kanssa. ISR näkyy laskussa pankkitilin numeron jälkeen.  

d. Tallenna muutokset painamalla Tallenna.  

    

6. Määritä tietosuoja-asetukset seuraavasti:   

a. Valitse Näkyvyysasetukset -välilehti.  

b. Yhteystiedot pudotusvalikosta, valitset kuka/ketkä voi nähdä yhteystietosi:   

• Jos haluat kaikkien yritysten näkevän yhteystietosi, valitse Julkinen.  

• Jos et halua yhdenkään yrityksen näkevän yhteystietojasi, valitse Yksityinen.  

• Jos haluat, että asiakkaasi näkevät yhteystietosi, valitse Liikekumppani.   

c. Pankkitilit pudotusvalikosta, valitse kuka/ketkä voi nähdä pankkitilisi:   

• Jos haluat kaikkien käyttäjien näkevän pankkitilisi, valitse Julkinen.  

• Jos et halua kenenkään näkevän pankkitilejäsi, valitse Yksityinen.   

• Jos haluat, että asiakkaasi näkevät pankkitilisi, valitse Liikekumppani.   

  

Voit tarkistaa, mitä tietoja on julkisesti saatavilla painamalla Näytä julkinen profiili.   

7. Paina Tallenna.  

Jos tarpeellista, voit muokata ja poistaa osoitteita, yhteystietoja ja pankkitilejä:   
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• Muokkaa: Paina Muokkaa haluamiasi rivejä. Kentät avautuvat muokattaviksi. Tee tarpeelliset 

muutokset ja paina Tallenna 

• Poista: Paina Poista haluamiasi rivejä. Sovellus kysyy, haluatko poistaa tiedot. Paina OK.  

    

3.1.2 Yhteyshenkilöiden muuttaminen käyttäjiksi 

Voit muuttaa yhteyshenkilön käyttäjäksi. Yhteystietoa ei voi enää muokata yrityksen yhteystiedoissa. 
Voit poistaa yhteyshenkilön yhteyshenkilöiden listasta – yhteyshenkilön poistaminen yrityksen 
tiedoista ei poista käyttäjää käyttäjälistasta. 
Muuta yhteyshenkilö käyttäjäksi seuraavasti:  

1. Paina Yritys, ja valitse Profiili. Yrityksen tiedot -sivu avautuu.  

2. Valitse Yhteystiedot -välilehti.   

 

Sovellus kysyy, haluatko luoda käyttäjän.  

4. Paina OK. Yhteyshenkilö on nyt lisätty käyttäjiin (Katso 3.2 Käyttäjät). Yhteystiedoista, voit silti 
tarkastella tietoja tai poistaa käyttäjän yhteyshenkilöistä. 

  

 

Yhteyshenkilön, joka lisättiin käyttäjiin, pitää vielä viimeistellä rekisteröintinsä (Katso 2.1 

Rekisteröinnin viimeistely).   

    

3.1.3 Pääsypyyntöjen hyväksyminen ja hylkäys  

Ensimmäinen käyttäjä, joka rekisteröityy sovellukseen, tulee järjestelmänvalvoja. 

Järjestelmänvalvojan pitää hyväksyä kaikki muut rekisteröinnit. Jollei järjestelmänvalvoja ole itse 

lisännyt käyttäjää, hän saa sähköpostin uudesta pääsypyynnöstä. 

3.   Haluamasi yhteystiedon kohdalla, paina Luo käyttäjä       
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Hyväksy tai hylkää pääsy seuraavasti:   

1. Paina Yritys, ja valitse Profiili. Yrityksen tiedot -sivu avautuu.  

2. Valitse Käyttöoikeuksien hyväksyntä -välilehti.   

3. Hyväksy pääsy seuraavasti:  

a. Valitse Status -sarake ja paina hyväksy.   

 

Sovellus kysyy, haluatko hyväksyä pääsyn.   

b. Paina OK. Pyynnön tila on nyt Hyväksytty.   

 

4. Hylkää pääsy seuraavasti:   

a. Valitse Status -sarake ja paina Hylkää. Sovellus kysyy, haluatko hylätä pääsyn 

b. Paina OK. Pyynnön tila on nyt Hylätty. 

    
3.2 Käyttäjät  

Käyttäjät -sivulla, voit lisätä käyttäjiä sekä voit muokata käyttäjien tietoja. Lisäksi 

järjestelmänvalvojana voit palauttaa salasanoja muille käyttäjille. 

Voit käyttää yhtä tai useampaa kriteeriä löytääksesi halutun käyttäjän. Kun olet määrittänyt kriiterit, 

Paina Etsi. Vain käyttäjät, jotka vastaavat kriteerejäsi näkyvät, kunnes painat Nollaa.   
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Jos sinun pitää poistaa käyttäjä järjestelmästä, ota yhteyttä OpusCapitan asiakaspalveluun.  

3.2.1 Käyttäjien lisääminen 

Lisää käyttäjiä seuraavasti:   

1. Paina Yritys, ja valitse Käyttäjät. Käyttäjälista -sivu avautuu.  

2. Paina Luo käyttäjä.   

 

 Luo käyttäjä -sivu avautuu. Valitse tai syötä informaatio tähdellä merkittyihin kenttiin.  

3. Valitse haluamasi rooli Rooli -pudotusvalikosta. Rooli määrittää käyttäjän toiminnot.   

4. Syötä Sähköposti -kenttään käyttäjän sähköpostiosoite.   

  

5. Syötä käyttäjän etunimi Etunimi -kenttään.  

6. Syötä käyttäjän sukunimi Sukunimi -kenttään.   

7. Valitse haluamasi kieli Kieli -pudotusvalikosta. Voit myös suodattaa vaihtoehtoja kirjoittamalla 

kielen nimen kenttään.  

 Huomio että sovellus on saatavilla vain englanniksi, saksaksi, ruotsiksi ja suomeksi.   

8. Lisää muut tarpeelliset tiedot.   

9. Paina Luo. Käyttäjä on nyt lisätty järjestelmään. Jos haluat, voit lisätä muita rooleja käyttäjälle.   

10. Lisää muita rooleja seuraavasti:   

a. Valitse Roolit.   

b. Lisää haluamasi rooli Valitse rooli -pudotusvalikosta. 
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c. Paina Lisää. Rooli on nyt lisätty käyttäjälle.   

Kun käyttäjä on lisätty järjestelmään, hän saa sähköpostin, jossa kerrotaan ohjeet rekisteröitymisen 

viimeistelemiseen (Katso 2.1 Rekisteröinnin viimeisteleminen).   

Voit myös muuttaa yhteyshenkilöitäsi käyttäjiksi (katso 3.1.2 Yhteyshenkilöiden muuttaminen 

käyttäjiksi). 

   

3.2.2 Käyttäjän tietojen muuttaminen 

Muuta käyttäjän tietoja seuraavasti:   

1. Paina Yritys, ja valitse Käyttäjät. Käyttäjälista -sivu aukeaa.  

2. Valitse haluamasi henkilö. Paina Muokkaa.   

 

3. Muokkaa haluamiasi tietoja.  

4. Paina Tallenna.   

Voit poistaa käyttäjän järjestelmästä, ottamalla yhteyttä OpusCapitan asiakaspalveluun. 

.  

  

  

Muokkaa käyttäjän tietoja -sivu avautuu.        
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3.2.3 Salasanojen nollaus  

Järjestelmänvalvojana, voit nollata salasanoja kun siihen on tarvetta. Kun olet valinnut salasanan 

nollauksen, käyttäjä saa väliaikaisen salasanan, joka on voimassa 30 minuuttia.  

Nollaa salasana seuraavasti:   

1. Paina Yritys, ja valitse Käyttäjät. Käyttäjälista -sivu aukeaa.  

Oletuksena käyttäjät lajitellaan käyttäjätunnuksen mukaan. Painettuasi haluttua sarakkeen 

ylätunnistetta, voit lajitella kyseisen sarakkeen.   

 

Ohjeet uuden salasanan asentamiseen on lähetetty käyttäjälle – käyttäjän tulee nollata 

salasana seuraavan 30 minuutin kuluessa (Katso 2. Rekisteröinnin viimeistely ja salasanan 

muuttaminen).   
 

4. Tilaukset  

Tilaukset sivulla, voit nähdä kaikki tilaukset, jotka olet saanut. Voit myös hyväksyä ja hylätä tilauksia, 

raportoida tekemiäsi tilauspyyntöjä ja kääntää tilauksia laskuiksi.   

 Vastaanotettujen viestien tila on yksi seuraavista: 

• Tilattu: Tilaus on juuri saapunut, eikä sitä ole vielä käsitelty.  

• Muuttunut: Ostaja on muuttanut tilausta.  

• Pyydetty muutos: Olet ehdottanut muutosta.  

• Vahvistettu: Olet vahvistanut tilauksen.   

• Osittain vahvistettu: Olet vahvistanut tilauksen osittain.  

• Hylätty: Olet hylännyt tilauksen.  

• Osittain hylätty: Olet hylännyt tilauksen osittain.  

• Peruttu: Asiakas on perunut tilauksen.   

• Raportoitu: Kaikki tilaukset on käsitelty ja raportointi on suoritettu.  

• Osittain raportoitu: Osa tilauksesta on käsitelty.  

• Laskutettu: Olet lähettänyt laskun asiakkaalle.  

• Osittain laskutettu: Olet lähettänyt osittaisen laskun asiakkaalle.  

2.   Kun olet haluamasi käyttäjän kohdalla, paina Nollaa salasana   .    
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• Toimitettu: Ostaja on vahvistanut tavarat toimitetuksi.  

• Osittain toimitettu: Ostaja on vahvistanut tavarat osittain toimitetuksi.  

Oletuksena, tilaukset suodatetaan uusimmasta vanhimpaan. Voit suodattaa tilauksia sen tyypin, 

asiakkaan nimen, tilausnumeron, nettohinnan tai tilan mukaan (painamalla vastaavan sarakkeen 

nimeä).   

Voit myös etsiä haluamasi tilauksen helposti käyttämällä yhtä tai useampaa hakukriteeriä. Kun olet 

määrittänyt kriteerit, paina Etsi. Vain tilaukset, jotka vastaavat kriteerejäsi näkyvät, kunnes painat 

Nollaa.   

 

 

Jos haluat nähdä ostotilauksen PDF:nä, paina PDF. 

4.1 Selaile tilauksiasi 

Kun saat tilauksen asiakkaaltasi, saat ilmoituksen sähköpostiisi. Ilmoitus näkyy myös Etusivulla. Voit 

avata tilauksen painamalla linkkiä sähköpostissa tai Etusivulla. Vaihtoehtoisesti, voit valita Tilaukset, 

etsiä haluamasi tilauksen listasta ja painaa Muokkaa.  

  

Voit nähdä tilaushistorian painamalla      -painiketta vastaavalla rivillä.                 
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Avattuasi tilauksen, voit ladata sen joko JSON- tai CSV -muotoon painamalla Export ja valitsemalla 
haluamasi muodon. Lisäksi voit tarkastella tilausta PDF-tiedostona napsauttamalla PDF-esikatselua. 
Voit sulkea tilauksen ja mennä takaisin listaan tilauksista painamalla Siirry yleiskatsaukseen. 
 

 

4.2 Tilauksien vahvistaminen ja hylkääminen 

Ennen kuin voit kääntää tilauksen laskuksi, sinun pitää vahvistaa se. Ennen tilauksen vahvistamista 

voit muokata rivitietoja tarpeesi mukaan (esim. vaihtaa toimituspäivää tai lisätä kommentin).  

Jos tarpeellista, voit myös hylätä rivitietoja tai koko tilauksen. 

Vahvista tai hylkää tilaus seuraavasti:   

1. Paina Tilaukset, ja valitse Yleiskatsaus. Saapuneet tilaukset -sivu aukeaa. 

2. Tilauksen kohdalla, jonka haluat vahvistaa tai hylätä, paina Muokkaa. Tilaus -sivu aukeaa.   

3. Jos haluat kommentoida tilausta, syötä kommenttisi Sisäinen kommentti -kenttään. 

4.  Rivitason nimikkeet alapuolella, voit muokata tietoja tarpeesi mukaan seuraavasti:   

• Toimituspäivä -kentässä, voit valita uuden päivämäärän kalenterista.  

• Määrä -kentässä, voit muokata tavaroiden määrää. Ota huomioon, että voit vaihtaa 

erän määrää vain pienemmäksi kuin alun perin. Ota huomioon, että tämä riippuu 

kuitenkin miten asiakkaasi sallii nämä muutokset. 

• Yksikköhinta Net -kentässä voit muokata tavaroiden hintaa. Ota huomioon, että tämä 

riippuu kuitenkin miten asiakkaasi sallii nämä hintamuutokset.  

5. Rivitason nimikkeet alapuolella, hyväksyminen tai hylkäys:    

• Jos haluat vahvistaa kaikki rivitiedot, paina Vahvista  
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Rivitietojen tilat vaihtuvat Tilattu➔Vahvistettu.  

Jos haluat hylätä kaikki rivitiedot, paina Hylkää. Rivitietojen tilat vaihtuvat Tilattu➔Hylätty   

    

• Jos haluat vahvistaa vain osan rivitiedoista, poista valintamerkki niistä riveistä, joita et 

halua vahvistaa.   

 

Paina Vahvista. Valittujen rivitietojen tilat vaihtuvat Tilattu➔Vahvistettu. 

Jos haluat hylätä vain osain rivitiedoista, poista valintamerkki niistä riveistä, joita et 

halua hylätä.  

Paina Hylkää. Valittujen rivitietojen tilat vaihtuvat Tilattu➔Vahvistettu.  

Paina Tallenna & Lähetä. Tilauksen vahvistus on nyt lähetetty asiakkaalle. Voit nyt 

kääntää tilauksen laskuksi. (Katso 4.4 Tilauksien kääntäminen laskuiksi)   
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4.3 Palvelutilauksista ilmoittaminen 

Kun asiakkaasi ostaa sinulta palveluita, saat palvelutilauksen. Kun olet suorittanut palvelun, sinun 

täytyy ilmoittaa siitä, ja asiakkaan palvelua varten käytetyistä resursseista ostajalle. Kun asiakas on 

hyväksynyt ilmoituksesi, tilauksen tyyppi vaihtuu Tavaroiden vastaanotto, minkä jälkeen voit 

kääntää sen laskuksi. 

Ilmoita tilauksien suorittamisesta seuraavasti:    

1. Paina Tilaukset, ja valitse Yhteenveto. Saapuneet tilaukset -sivu avautuu.  

2. Haluamasi tilauksen kohdalla, paina Muokkaa.   

  

Palvelutilaus -sivu aukeaa.  

3. Paina Raportoi toimenpiteet.  Service Entry Sheet -sivu aukeaa.  

  
4. Ilmoita palveluistasi yhdellä seuraavista tavoista:   
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• Jos haluat ilmoittaa kaikki rivitiedot alkuperäisestä tilauksesta, nappia Service 

Entry Sheet kohdassa.   

  

Kaikki rivitiedot tilauksesta on kopioitu. Muokkaa tietoja tarpeesi mukaan.  

• Jos haluat ilmoittaa vain osan rivitiedoista, paina   haluamallasi rivillä. Rivitiedot on 

kopioitu kyseiseltä riviltä. Muokkaa tietoja tarpeesi mukaan.  

• Jos haluat ilmoittaa palvelusta, joka ei kuulu alkuperäiseen tilaukseen, paina   

nappia haluamallasi rivillä.   

  

Kentät avautuvat muokattaviksi. Määritä tiedot seuraavasti:   

Valitse Product -kenttään, haluamasi tuote listasta. Voit myös suodattaa 

tuotteita alkamalla kirjoittaa tuotteen tunnusta kenttään.  

Kun olet valinnut tuotteen, Short Description ja Price/PU -kentät tulevat 

näkyviin sisältäen tietoja tuotteesta. Syötä Quantity -kenttään, tavaroiden 

määrä.   

 Syötä Period of Service -kenttään tieto, milloin palvelu oli suoritettu.   

 Syötä Performed By -kenttään nimesi.  

 Jos tarpeellista, kirjoita huomautus Notes kenttään.  

5. Paina Release. Palvelutilauksen tila on nyt Reported, ja asiakas saa raporttisi. Kun asiakas 

on hyväksynyt raporttisi, tilauksen tila vaihtuu Tilauksen vastaanotto, minkä jälkeen voit 

kääntää tilauksen laskuksi. (Katso 4.4 Tilauksien kääntäminen laskuiksi).   
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4.4 Tilauksien kääntäminen laskuiksi  

Ennen kun voit kääntää tilauksen laskuksi, sinun täytyy vahvistaa se (Katso 4.2 Tilauksien 

vahvistaminen ja hylkääminen). Tilauksen vahvistamisen jälkeen, voit vaihtaa sen laskuksi heti tai 

myöhemmin. Voit joko tallentaa laskun luonnoksena tai tallentaa laskun ja lähettää automaattisesti 

asiakkaallesi sähköisenä laskuna.   

Kun olet ilmoittanut suorituksesi asiakkaalle (Palvelutilauksista ilmoittaminen), ja asiakas on 

hyväksynyt ilmoituksesi, palvelutilaus vaihtuu Tilauksen vastaanotto, minkä jälkeen voit kääntää 

tilauksen laskuksi.  

Käännä tilaus laskuksi seuraavasti:   

1. Paina Tilaukset, ja valitse Yhteenveto.  Saapuneet tilaukset -sivu avautuu.   

2. Vahvistetun tilauksen kohdalla, paina Muokkaa.  Tilauksen vahvistus tai Tilauksen 

vastaanotto -sivu avautuu.   

 

Myyntilasku sivu avautuu, sisältäen tiedot tilauksesta tai tilauksen vastaanotosta. Eräpäivä 

lasketaan automaattisesti maksuajan perusteella. Syötä Laskun numero -kenttään 

yksilöllinen laskun numero. 

  

    

4. Jos tarpeellista, lisää pannkitilin viite Maksuviite kenttään, Ostajan viite Ostajan viite 

kenttään tai kommentti Kommentti kenttään. 

3.   Paina Käännä laskuksi  .   
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5. Jos tarpeellista, määritä alapuolella Laskurivit kohtaan tulliselvityksen numero tai 

alkuperämaa. 

6. Jos tarpeellista, lisää lisäkuluja seuraavasti:  

a. Laskurivit alapuolella, paina Lisää lisäkulu. Lisäkuluihin liittyvät kentät avautuvat 

muokattaviksi.  

b. Ensimmäisessä kentässä sijaitsevassa pudotusvalikossa valitset lisäkulun tyypin: 

Rahti, Pakkaus tai Postitus.  

  

c. Syötä toiseen kenttään yksikköhinta.  

d. Syötä kolmanteen kenttään veroprosentti.   

  

7. Paina Tallenna.  Tallenna tai Tallenna & Lähetä -sivu avautuu.  

8. Jos haluat lähettää laskun asiakkaalle, paina Tallenna & Lähetä. Muussa tapauksessa, paina 

Tallenna.  
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5. Laskut  

Laskut -sivulla, voit tarkastella laskuja ja hyvityslaskuja. Voit myös kopioida laskuja ja hyvityslaskuja. 

Laskuportaali -sivulla voit lisätä uusia myyntilaskuja.   

Laskun tila on yksi seuraavista:  

• Luonnos: Laskua ei ole lähetetty. Voit kopioida laskun tai muokata sitä.  

• Lähetetään: Laskua lähetetään  

• Lähetetty: Lasku on lähetetty asiakkaalle. Voit nähdä laskut painamalla  nappia. Voit myös 

kopioida laskun tai luoda hyvityslaskun koskien sitä.  

• Oletuksena, laskut suodatetaan uusimmasta vanhimpaan. Voit suodattaa laskuja tyypin, numeron (= 

Laskun numero), asiakkaan, eräpäivän, laskun nettohinnan tai tilan mukaan.  

 

Voit myös etsiä haluamasi laskun helposti käyttämällä yhtä tai useampaa hakukriteeriä. Kun olet 

määrittänyt kriteerit, paina Etsi. Vain laskut, jotka vastaavat kriteerejäsi näkyvät, kunnes painat 

Nollaa.   

 

    

 

    
5.1 Luo myyntilaskuja 

Voit luoda manuaalisesti myyntilaskuja asiakkaille, jotka ovat näkyvillä sovelluksessa. 

Luo myyntillaskuja seuraavasti:   

1. Avaa myyntilasku yhdellä seuraavista tavoista:   

  

Jos haluat tarkastella tiettyä laskua, paina Avaa.  .   
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• Paina Laskut ja valitse Yhteenveto. Laskujen yhteenveto -sivu aukeaa. Paina Luo 

lasku. Myyntilasku -sivu aukeaa.  

• Paina Laskut ja valitse Laskuportaali. Myyntilasku -sivu aukeaa.  

2. Valitse haluamasi asiakas Asiakas -pudotusvalikosta.   

 

3. Syötä Laskun numero -kenttään yksillöllinen laskun numero 

4. Paina Laskun päivämäärä -kenttää ja valitse laskun päivämäärä. 

5. Paina Eräpäivä -kenttää ja valitse laskun eräpäivä.  

6. Valitse haluamasi valuutta Valuutta -pudotusvalikosta. 

7. Valitse haluamasi tilinumero Tilinumero pudotusvalikosta. 

8. Kirjoita muut tiedot tarpeesi mukaan. 

• Voit syöttää toimittajan viitteen Maksuviite -kenttään. 

• Voit syöttää ostajan viitteen Ostajan viite -kenttään. 

    

9. Lisää PDF-liitteitä seuraavasti:   

 

    

a.    Paina 0 Asiakirja(t) -linkkiä         

  

 Laskun liitteet -ikkuna avautuu       
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Ota huomioon, että lasku täytyy tallentaa ennen liitteiden lisäämistä.  

Paina Lataa.  

b. Selaa haluamaasi hakemistoon ja lisää liite painamalla Avaa. Tiedosto on lisätty 

laskuun.  

      

 
Voit myös lisätä toisen liitteen painamalla Lataa uudestaan. Lisättyäsi kaikki liittet, 

paina Sulje.  

    

10. Lisää laskurivi seuraavasti:   

c. Paina alapuolella sijaitsevasta Laskurivit kohdasta Lisää laskurivi. 

 

Ensimmäinen laskurivi avautuu muokattavaksi.  

Syötä Nimike ID -kenttään tuotteen tunnus.  

d. Syötä tuotteen kuvaus Nimekkeen kuvaus -kenttään.  

  

Jos tarpeellista, voit poistaa liitteen painamalla      nappia                  
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e. Syötä tuotteiden määrä Määrä -kenttään.  

f. Valitse oikea yksikkö Yksikkö -pudotusvalikosta.    

g. Syötä yksikköhinta Yksikköhinta Netto -kenttään.   

h. Syötä veroprosentti Vero % -kenttään. 

i.  Lisää kaikki tiedot kuvaillusti.  

11. Jos tarpeellista, syötä lisäkulut seuraavasti:  

j. Laskurivit alapuolella, paina Lisää lisäkulu. Lisäkuluihin liittyvät kentät avautuvat 

muokattaviksi. 

k. Ensimmäisessä kentässä sijaitsevassa pudotusvalikossa valitset lisäkulun tyypin: 

Rahti, Pakkaus tai Postitus.  

 

  

    

l. Syötä toiseen kenttään yksikköhinta.  

m. Syötä kolmanteen kenttään veroprosentti.    

  

12. Lisää kaikki lisäkulut kuvatulla tavalla.  

13. Paina Tallenna. Tallenna tai Tallenna ja Lähetä -sivu avautuu.  
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14. Jos haluat lähettää laskun asiakkaalle, paina Tallenna & Lähetä. Muussa tapauksessa, paina 

Tallenna.  

 

5.2 Hyvityslaskujen luominen  

Voit luoda hyvityslaskuja asiakkaille lähetettyjen laskujen perusteella. Hyvityslasku sisältää kaikki 

laskutiedot ja se jaetaan laskun numeron perusteella.  

Luo hyvityslasku seuraavasti:    

1. Paina Laskut, ja valitse Yhteenveto. Laskujen yhteenveto -sivu avautuu.  

2. Paina haluamasi laskun kohdalla Hyvityslasku. 

 

 

Hyvityslasku -sivu avautuu.  
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3. Syötä Hyvityslaskun numero -kenttään yksilöllinen hyvityslaskun numero.  

4. Paina Tallenna. Tallenna tai Tallenna ja Lähetä -sivu avautuu.   

5. Jos haluat lähettää hyvityslaskun asiakkaalle, paina Tallenna & Lähetä. Muussa 

tapauksessa, paina Tallenna.  

    
5.3 Laskujen kopioiminen  

Kopioi lasku seuraavasti:   

1. Paina Laskut, ja valitse Yhteenveto. Laskujen yhteenveto -sivu avautuu.    

2. Paina haluamasi laskun kohdalla Kopioi.   

 

 Myyntilasku -sivu avautuu.  

3. Syötä Laskun numero -kenttään yksilöllinen ja jatkuva laskun numero. 

4. Paina Laskun päivämäärä -kenttää, ja valitse laskun päivämäärä.   

 

5. Muuta tarpeelliset tiedot.   

6. Paina Tallenna. Tallenna tai Tallenna ja Lähetä -ikkuna avautuu.   

7. Jos haluat lähettää laskun asiakkaalle, paina Tallenna & Lähetä, muussa tapauksessa, paina 

Tallenna.    

 

   

  

  


