Basware Portal —palvelun ohje toimittajille

(Paivitetty 20.1.2021/Monetra Oulu Oy)

Verkkolaskutuspalvelun kiayttoonottamiseksi laskun ldhettdjan tulee rekisterditya palveluun. Pal-
velu on kayttijalle maksuton.

Palvelun osoite: https://portal.basware.com/open/supplier

Tuetut selaimet: Mozilla Firefox, Chrome, Microsoft Edge
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https://portal.basware.com/open/supplier

1. RekisterGityminen

Linkki https://portal.basware.com/open/supplier ohjaa kiyttdjan portaalin rekisteroitymis-ja
kirjautumissivulle

Rekisteroidy ilmaiseksi

S?.’f’té kaytossaSI olgva sdh- Syota yrityksesi kayttama sahkop Rekisteroidy
kopostiosoite ja paina Re-
kisteroidy-painiketta e Dot Vit Dotk

LUO kéyttajati” Sisddankirjautuminen

-
Kayttdjan sahkopostiosoite

(= kayttajatunnus) nakyy Sihkdpostiosoite *
L valmiina

Syoté salasana !: S

\ Ndyta
Salasanassasi tulee olla
( . ® 10 merkki3 ® erikoismerkk
Hyviaksy Basware Portal — o
. v i ® pieni kirjain @® numero
palvelun yleiset kayttoeh- e
dot
\_
p Hyvéksyn Basware Portal-palvelun yleiset kayttoehdot
Klikkaa Luo kayttajatili — L
o . Luo kayttajatili
painiketta
\
Onko sinulla jo kdyttajatili? Kirjaudu palveluun
Tarvitsetko apua? Tutustu tukisivustoon
2
Tt ONETRA OY liséitietoja:
on # ouka.ostoreskontra@monetra.fi

puh. 044 703 0770


https://portal.basware.com/open/supplier

} Palvelu lahettaa sahkopostiviestin
Melkein valmista!

Ennen kuin voit viimeistelld kirjautumisesti, meidan taytyy vahvistaa
sihkdpostiosoitteesi. Vahvista osoite avaamalla juuri lahettamamme sahkdpostiviesti ja
napsauttamalla Siirry Basware Network-verkostoon -painiketta.

Tarvitsetko apua? Katso Knowledge base tai ota yhteyttd Basware Tukeen

© Basware Corporation. All rights reserved.

Vahvista sahkodpostiosoitteesi

Kiitos kun liityit Basware Network -verkostoon. Kayttajatilisi on kohta valmis.

Vahvista sahkdpostiosoitteesi napsauttamalla alla olevaa painiketta ja viimeistele
kayttajatilin luominen. Vahvistuslinkki on voimassa 168 tunnin ajan.

Klikkaa Vahvista sahkopostiosoitteesi
Vahvista sahkopostiosoitteesi -painiketta

Jos et ole rekisterditynyt Basware Network -palvelun kayttijaksi, voit ohittaa
taman sankopostin.

Taman viestin sinulle toimitti Basware

Sisaankirjautuminen

Kiitos etté vahvistit sihképostiosoitteesi. Voit nyt kirjautua uudelle Basware-

tilillesi.

Kayttajatunnus Kéyttajatunnus nakyy valmiina
(= sahkopostiosoite)

4 Syota salasana
Klikkaa Kirjaudu sisdén -
painiketta

Unohditko salasanasi?

Salasana

Tarvitsetko apua? Tutustu ohjesivustoomme.
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Syota yrityksen tiedot ja valitse kaytettava kieli
Invoice Key-In

Yrityksen tiedot alvelun asetukset

Tarkista jarjestelmassamme jo olevat tiedot yrityksestdsi ja taydenna puuttuvat tiedot.

+ Perustiedot*

Kun valitset maan, avautuu muut perustieto-
kentét. Sy6ta yrityksen y-tunnus, YTJ-rekiste-
rin mukainen nimi ja osoitetiedot.

Rekisterdintimaa *

Valitse maa -

+ Ensisijainen yhteyshenkilo*

© Baswaren ensisijainen yhteyshenkild organisaatiossasi

Syota yrityksen yhteyshenkiltiedot ]

*) Henkild Postituslista

AT Sukunimi

Sdhkdpostiosoite *

v Haluatko lisata muita tietoja yrityksestasi?

Syota yrityksen pankkitilitiedot ]

Pankkitilit

Muut yrityksen tunnisteet

Peruuta . o . Seuraava
[ Klikkaa Seuraava-painiketta ? -
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Invoice Key-In
Yrityksen tiedot Palvelun asetukset

Ma&aritd, miten haluat palvelun toimivan

v Oikeudellinen kuva *

Palvelu luo kaikista liikeasiakirjoista PDF-version, jonka voit tulostaa ja tallentaa arkistoosi maaraysten

mukaisesti.
Legal image language * A Valitse kieli

Suomi -

Klikkaa Hyviksy-painiketta

Onnistui

@ Basware Invoice Key-in -palvelun maaritys onnistui

Nyt voit lahettaa verkkolaskuja Basware Networkin kautta.

Haluatko luoda ja lahettaa ensimmaisen verkkolaskusi nyt?

o |

2 Palvelu lahettad siahkopostiviestin

Olemme aktivoineet palvelun Invoice
Key-In yrityksellesi

Kaikki yrityksen Testitoimittaja rekisterdityneet kayttajat voivat nyt kayttaa tata
palvelua.

Clemme liittaneet Inveice Key-In -palvelun kayttdohjeen tahan viestiin.
Kayttoohjeesta saat runsaasti lisatietoja tasta palvelusta.

Tamén viestin sinulle toimitti Basware
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2. Kirjautuminen

Avaa sisdaankirjautumissivu tasta linkista https://portal.basware.com

Kun haluat lopettaa palvelun kayton, klikkaa sivun oikeasta ylanurkasta kayttajanimesi kohdalta
ja Kirjaudu ulos —painiketta.

Basware Portal -palvelu kirjaa kiyttdjan ulos automaattisesti, jos palvelua ei kdytd 15 minuut-
tiin.

Sisaankirjautuminen

Syota kayttajatunnus L Kayttajatunnus
|

Syota salasana L Salasana

r

Klikkaa Kirjaudu sisdin - » -
painiketta Kirjaudu sisaan
\

Unohditko salasanasi?

Tarvitsetko apua? Tutustu ohjesivustoomme.
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https://portal.basware.com/

3. Laskun luonti

Jos luot hyvityslaskun, Jos luot veloituslaskun,
Klikkaa Asiakirjat klikkaa Luo hyvityslasku klikkaa Luo lasku -pai-
-valilehted —painiketta niketta.

\

.\

‘ Asiakirjat ’ Palvelth)}ﬁ\ Tuki & Ouka Ostoresko\'av/
~———

. Haku \/

» Luo hyvityslasku W

(" )
HUOM! Laskual aksuviite- ,
TA ?ﬁ‘ﬁksuviitevigg)%l ngll%[égl tulee %ﬁ@%"t“ Lasky

taa, ei molempia. Jos kaytossasi ei ole
virallisia viitenumeroita, tulee maksu-
viite-kenttd jdttdd tyhjdksi ja tdyttda
kmaksuviiteviesl‘i- kenttda

Laskun erapaiva R, .
Pankin virallinen viitenumero (numero

tai kansainvalinen RF-alkuinen viite,
EI esim. laskun numero)

lf{usi lasku
Las u_n JllO sevanu-  E——] L [ Taljpfhettu 11:55
mero ja palivamaara. A
max 12 dnerkkii Laskun tie Maksuviiteviesti (= tiliotteella
Laskun pvm nakyva viesti maksun saajalle)
28.05.2018 J
Laskun numero /
Testiyritys Ouka » Muuta )
geuslﬂk;ﬁ[):) Maksuviite Malsuviiteviesti Tilausnumero jOS tilaaja on
Z0ral ilmoittanut
Maa, johon verovelvollinen ja tunniste Toimittajan viitenumero Ostotilauksen numero J
(ei arvoa) Valitse q . sy 4o
Toimituspéiva Toimittajan yhteyshenkil Tilaajan antama viitetieto
» Muokkaa lahetysosoitetta & Ostoreskontra (ESim. yk31k0n nlml tal
Vastaanottajan yhteyshenkilé Vastaanottajan séhképostiosoite kustannuspaikan numero
Vastaanottaja td? viitehenkil6) max 70
Sopi Ostaj it 1a
Valitse vastaanottaja opimisnumere - .aja.ljl .w.l = merkkla
Ei madritetty = j
» Muokfadtoimitusosoitetta
Malksuehdot aluutta
[v]
» Mugkkaa tydlyaan tietoja Kommentti L3hetysnumero

Sopimusnumero jos tilaaja
on ilmoittanut

Verotiedot

Ennakkomaksuehdot

Esim. arvonlisaverotto-
muuden peruste

Tyomaa-avain tai Tyomaanu-
mero jos tilaaja on ilmoitta-
nut

Klikkaa Valitse vastaanottaja —painiketta. Hae vastaanottaja hakusa-
nalla ja klikkaa Valitse-painiketta. Vastaanottaja voidaan merkita

suosikiksi napsauttamalla e -kuviota. Suosikkivastaanottajat nakyvat

* -kuvakkeella ylimpana Vastaanottaja-listalla.
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Laskutustietojen lisiaminen Rivin tiedot -vililehdella

Rivintiedot () | Tiedostot O | Historia 0

rivia liitetta tapahtumaa

<[ Klikkaa Lisda rivi —painiketta ]

© Lisaa rivi
Rivin tiedot ] | Tiedostot 0 | Historia 0
rivia liitetta tapahtumaa
Nimi MEErd Yks. hinta Veroton hinta
1- EUR A 2
T o Valitse oikea laskutus-
Rivintyyppi | materiaali ﬂ .
tyypp1
Laskutettava materiaali . —
. uotekoodi Miaara '.EIO|]I'JSL—I]I.I Alv_prosentti
tai palvelu ‘ P ‘ 0,00 Py 4

'-]iIW Yks. hinta
| || o

Kuvaus Maarayhksikko

Tilausrivin tunnus

Verokategorian tunnus
esim.vapautettu

e

Esim. 4 (hyvityslaskuissa
ei kiytetd miinus-merkkia)

Alennus-%

Ostotilauksen numer Alennuksen maara

Veroton 4-hinta (hyvityslas-
kuissa ei kiytetd miinus-
merkkia)

© Lisda rivi

[ Esim. kpl/tunti/kaynti ]

Tarkempi kuvaus laskutetta-
vasta materiaalista/palvelusta

Liitteiden lisiaminen (max maara 8 kpl, yh-
den liitteen max-koko 20 MB. Tiedosto-
nimessa ei saa kayttaa valilyonteja eika eri-
koismerkkeji (esim: ! # % & / = ? : *).

Rivintiedot 1] | Tiedostot O | Historia 0

rivia liitetta tapahtumaa
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Klikkaa Laheta lasku -
painiketta

s e

Rivin tiedot 1 | (Tiedostot 2 | Historia
rivia liitetta

Uusi lasku

Liitetiedosto(t)
Ei mitaan
Liikeasiakirjojen kuva(t) Klikkaa linkkia nahdaksesi
17384150-493f-11e8-8f20- laskun kuvan.

dbecf792ba5e_legallmage.pdf

Laskun kuva
37282 B

Laskudatatiedosto(t)
17384150-493f-11e8-8f20-
dbecf792ba5e_invoiceFile.xml

Tiedot sisaltava tiedosto
7883 B

Tarkista Asiakirjat-vililehdeltd, ettd laskun tila on "Toimitettu vastaanottajalle”. Jos laskun
lahetys epaonnistuu, "Toimitus kdynnissa” -tilan jalkeen tilaksi muuttuu myohemmin
"Toimitusvirhe”.

- yleensa toimitusvirheen syyna on liitteiden liian iso maéara tai liian suuri koko
(katso sivu 8: liitteiden lisddminen)
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4. Laskun muuntaminen hyvityslaskuksi

Huom. laskun summat ovat hyvityslaskussakin plus-merkkiset.

[ Avaa hyvitettava lasku ja klikkaa

Muunna hyvityslaskuksi -painiketta E

Lihettdja Laskun tiedot

» Tallenna luonnos » Laheta hyvityslasku Tallennettu 10:58

Hyvityslaskun tiedot
Hyvityslaskun pdiviys Hyvityslaskun numero
11.01.2019 =
T
Syota hyvityslaskun
Uusi lasku fmero Klikkaa Laheta lasku
B ) < -peiniketta

5. Kayttgjatietojen hallinta

5.1 Kayttajatietojen muokkaus

& Ouka Ostoreskontra «

Yhteenveto

Minun organisaationi . e eeeeere o s .
| Voit muokata kayttajatietoja Minun

| Minun kayttajatilin kayttajatilini —painikkeen kautta

Ohje

Kirjaudu ulos

10
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Yhteenveto / Minun kayttajatilini

Klikkaa Muokkaa-
Minun kayttajatilini painiketta

» Muokkaa » Vaihda salasana Lisaa toimintoja »

Klikkaa Tallenna muutokset

eI E > Tallenna muutokset <[ -painiketta

5.2 Salasanan vaihtaminen

Yhteenveto /| Minun kayttajatilini

» Muokkaa » Vaihda salasana Lisaa toimintoja »

Minun kayttajatilini
Klikkaa Vaihda salasana -painiketta (

5.3. Unohditko salasanasi?

Sisaankirjautuminen

Kayttdjatunnus

Salasana

Klikkaa Unohditko salasanasi -linkkia

Unohditko salasanasi?

Tarvitsetko apua? Tutustu ohjesivustoomme.,

© Basware Corporation. All rights reserved.
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Salasanan nollaaminen

Oletko unohtanut salasanasi? Syota alle kayttajatunnuksesi, niin lahetamme sinulle

sahkopostitse linkin sivulle, jolla voit vaihtaa salasanasi.

Kayttajatunnus * [i]

.

Syota kayttajatunnuksesi
(= sahkopostiosoitteesi)

Lahetd pyynto :‘l Klikkaa Lahetd pyynto —painiketta ]

Tarvitsetko apua? Tutustu tukisivustoon

2 Palvelu lahettda sahkopostiviestin

Tarkasta postilaatikkosi

Olemme lahettaneet sinulle sahkdpostiviestin jossa on linkki salasananvaihtosivulle.
Kun vastaanotat sahkopostiviestin, napsauta linkkia vaihtaaksesi salasanasi. Jos et saa
sahkopostiviestia, ota yhteytta Baswaren tukeen.

Tarvitsetko apua? Tutustu tukisivustoon tai ota yhteyttd Baswaren tukipalveluun

Nollaa Basware Network -salasanasi

Saimme sinulta pyynndn Basware Network -salasanan vaihtamisesta.

Jos lahetit itse taman pyynndn, napsauta alla olevaa painiketta ja aseta uusi,
vahva salasana kayttajatilillesi. Nollauslinkki on voimassa 72 tunnin ajan.

Avaa palvelun ldhettima sahkoposti-
viesti ja klikkaa Nollaa salasanasi —

painiketta.

Jos et tehnyt tata pyyntda tai et halua vaintaa salasanaasi, voit ohittaa taman
viestin.

12
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Salasanan nollaaminen

Pyysit, ettd nollaisimme salasanasi. Ole hyva ja valitse uusi salasana.

Kayttajatunnus

satama.ostoreskontra@monetra.fi L .
) Syota uusi salasana

Uusi salasana *

Salasanassasi tulee olla

® 10 merkkid ® erikoismerkki
® pieni kirjain ® numero
@ iso kirjain

Nayta

Vaihda salasana % Klikkaa Vaihda salasana -painiketta ]

Tarvitsetko apua? Tutustu tukisivustoon

€ Basware Corporation. Kaikki oikeudet pidatetaan.

Sisaankirjautuminen

v Salasanasi on vaihdettu

Kayttdjatunnus

it Sy6ti kiiyttajatunnus

| (= sahkopostiosoite)

Salasana
Klikkaa Kirjaudu sisiin -
painiketta

Unohditko salasanasi?

Tarvitsetko apua? Tutustu ohjesivustoomme,

© Basware Corporation. All rights reserved.

ﬁ Syota uusi salasana
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6. Yrityksen tietojen hallinta

& Ouka Ostoreskontra «

Yht t ; i ietoja Mi
eenveto Voit muokata yrityksen tietoja Minun

. N organisaationi —painikkeen kautta
Minun organisaationi

| Minun kayttajatilini

Ohje

Kirjaudu ulos

Yhteenveto /| Minun organisaationi

Minun organisaationi Klikkaa MUOkkaa'palnlketta i »Muokkaa Lisaa toimintoja »

. Syota yrityksen YTJ-rekisterin
Nimi mukainen nimi

= | \\

Klikkaa Lisda tunnus -painiketta

Organisaation tunnukset » N
g [] Piilota organisaation tunnukset

©lisaa tunnus

Syota yrityksen y-tunnus
/

¥-TUNNUS e
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Yrityksen osoitteen ja muiden tietojen paivitys

- ——X

Katuosoite

Kaupunki

Maakunta  Osavaltio / Provinssi
Paikkakunta

Postinumero

Postilaatikko

Maa

Suomi

[] Kayta tata osoitetta toimitusosoitteena

Kayta tata osoitetta lahettajan osoitteena

Yhteyshenkils

Puhelin

Faksi

Sahképosti

Kayta oletusosoitteena uusissa asiakirjoissa

» Muut osoitekentat

v é Valitse maa
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Klikkaa Lisaa pankkitili -painiketta E

Pankkiyhteydet
Yr Suosikki (-]
Maa
Valitse maa v g Valitse maa
Tilin tyyppi
IBAN v
e \
Tilinro. Syota pankkitili IBAN-muo-
toisena
J
\
SWIFT/BIC Sy6ti pankin SWIFT/BIC -
koodi
J

Tilin nimi

Valuutta

Pankin nimi

Ranls €tata Rranch

» Peruuta 2 Tallenna muutokset Khlfk?a Tallenna muutokset
-painiketta

7. Laskujen hakeminen

Klikkaa Asiakirjat-vililehted. Lahetetyt laskut ndkyvat sekd Kaikki- ettd Lahetetyt-vililehdella.

Kot Asiakirjat alvelut Verkosto Tuki & Ouka Ostoreskontra ~

N—
Syota asiakirjan numero 3 Haku
» Luo hyvityslasku
Saapuneet Lasku »
Viimeksi péivitetty ~ Tila » Tiedot ( Lajittele: Laskun pvm £ Erapaiva <)
16
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