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Verkkolaskujen lahettaminen ja vastaanottaminen

Verkkolaskuja voi |dhettda seka vastaanottaa yksittéisina laskuina hyédyntaen pelkastdan yritysverkkopankkia
tai aineistoina, jotka ovat kasiteltdvissé pankin ulkopuolisissa myynti- ja ostoreskontrissa.

Verkkolaskun tekeminen ja lahettaminen Yritysverkkopankissa

Verkkolaskuja seka paperilaskuja voi tehda Yritysverkkopankin Laskut-osiossa. Palvelun kdytosta tulee sopia
erikseen pankin kanssa.

Yritysverkkopankin Laskut-osiossa voit muodostaa:

Finvoice-muotoisia sdhkdisia laskuja = verkkolaskuja (yritykset) ja e-laskuja (kuluttajat). Laskuihin voi liittda
liitetiedostoja. Huom! liitteitd voidaan |&hettda vain Samlink pankkien valilla eli, jos ostajan tiedoissa
verkkolaskuoperaattorina on HELSFIHH, HANDFIHH, POPFFI22 tai ITELFIHH seka lahetettdessa laskuja
Tulostuspalveluun.

+ Toiminto vastaa pienimuotoista laskutusohjelmaa, mutta ei sisélld reskontratoimintoja. Verkkolaskut
muodostetaan Finvoice 2.01 ja 3.0 versioiden mukaisesti. Laskut-osio tukee EN16931 standardia, jonka
sisaltoisia laskuja mm. julkishallinto usein edellyttaa.

+  Mikali vastaanottajalla ei ole verkko/e-laskuosoitetta, laskun voi lahettda Tulostuspalveluun.
Tulostuspalvelussa lasku tulostetaan ja postitetaan vastaanottajalle. Tulostuspalvelusta peritdéan
erillinen hinta, kts. hinnasto.

« Mikéli vastaanottajalla ei ole verkko/e-laskuosoitetta, laskun voi myds tallentaa PDF-muodossa ja
|&hettdd vastaanottajalle esimerkiksi séhkdpostin liitteena.

+  Laskun tiedot voi my&s tulostaa paperille, jolloin tuloste vastaa paperilaskua. Laskulle ei tulostu
erillistd tilisiirtolomaketta, vaan laskun maksutiedot tulostuvat lomakkeen ylalaitaan.

Yritysverkkopankissa itsessdan ei voi muodostaa aineistoja. Tasta syysta Laskut-osiossa ei voi tehda
suoramaksuja.

Yritysverkkopankin Laskut-osiossa voi tehdé yksittaisia verkko- ja e-laskuja.

Ohjeita kayttajalle

Aloita palvelun kaytto syéttamalld "Myyjéan tiedot” ennen kuin ryhdyt muodostamaan laskuja.

Nain saat myyjan tiedot laskuille. Pakollisia tietoja ovat *-merkilld merkityt kohdat. Palvelun ohjeeseen paéset
?-merkista.

Asiakasrekisteri ja Tuoterekisteri — Asiakasrekisteriin voi tallentaa enintdén 500 laskutettavan asiakkaan
tiedot. Tuoterekisteriin mahtuu 999 laskutettavan tuotteen tiedot. Nama tiedot voit tdydentda ennen laskun
tekemista tai uuden asiakkaan / tuotteen voi liséta rekisteriin laskua tehdessa.
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Keskenerdiset laskut — Asiakas nakee, jos laskun teko on jaanyt jostain syysta kesken. Keskeneraiset laskut
nakyvat laskuluettelossa 45 paivaa.

Vahvistamattomat laskut — Vahvistamatonta laskua ei ole vield |dhetetty vastaanottajalle. Vahvistamattomat
laskut nakyvat laskuluettelossa 45 paivaa.

Lahetetyt laskut — Lahetetyt laskut nakyvat laskuluettelossa 400 paivan ajan. Lahetettyjen laskujen tiedot
talletetaan myds pankin varmistusarkistossa kuluvan + 1 vuotta, minké ajan kuluessa voit tarvittaessa tilata
laskusta paperikopion pankista. Pankki perii kopiosta palvelumaksun.

Hylatyt laskut — Jos |dhetetyssé laskussa on virhe, hylatystd laskusta tulee aina ilmoitus saajalle ja palautteessa
kerrotaan hylkdémisen syy. Hylatyt laskut nakyvat laskuluettelossa 45 paivan ajan.

Palaute saattaa tulla joitakin paivia laskun [ahetyksen jalkeen, koska palautteen saattaa antaa
verkkolaskun saajan operaattori.

Jarjestelmaén liittyvissd ongelmatilanteissa voit olla yhteydesséa pankkiin tai palveluntarjoajaamme Samlinkiin.
Samlinkin yhteystiedot: puh. 0100 4050 (1,95 €£/min+pvm), email. info@samlink fi.

Verkkolaskujen vastaanotto Yritysverkkopankissa

Tilille saapuneesta verkkolaskusta muodostetaan automaattisesti laskun erdpéivalle erdantyva maksu, jonka
yritys hyvaksyy maksatukseen.

Lasku avautuu joko maksulla tai tilitapahtumalla olevasta linkista. Lasku on tulostettava kirjanpitoon.
Tilille saapuneet verkkolaskut ndytetadn myos erilliselld Saapuneet verkkolaskut -listalla Maksut-
osiossa.

Huom! Tilille saapuneet verkkolaskut sdilyvat yritysverkkopankissa 24kk erdpéivastd. Aineistona
saapuneet verkkolaskut sailyvat yritysverkkopankissa 2kk.

Tuona aikana saapuneet laskut tulee arkistoida kirjanpitoa varten. Taman jalkeen laskun saa vain
laskuttajalta pyytamalla.

Verkkolaskujen lahettaminen ja vastaanottaminen aineistona

Voit ldhettda ja vastaanottaa verkkolaskut my&s aineistona, joko yritysverkkopankin Aineistot-osion kautta tai
suoran Web Services -yhteyden kautta. Aineistojen valityksest3, halutun yhteyden kautta, on sovittava
erikseen pankin kanssa.

Jos haluat vaihtaa saapuneiden verkkolaskujen kasittelytapaa, olethan yhteydessé meihin. Huom! Muista
ilmoittaa verkkolaskusopimuksella oleva verkkolaskuosoite ja verkkolaskuoperaattori niille yrityksille, joiden
haluat I&hettévan sinulle verkkolaskuja.
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Verkkolaskuoperaattorit ja operaattoritunnukset

Verkkolaskuja voi vélittaa eli verkkolaskuoperaattorina voi toimia pankit sekd operaattorit. Valittajatunnus
kertoo laskuttajalle laskun vastaanottajan operaattoritiedon.

Taman lisdksi tarvitaan verkkolaskuosoite. Verkkolaskuosoitteen saa suoraan laskutettavalta tai sen voi
tarkistaa Tieken verkkolaskuosoitteistosta (https://verkkolaskuosoite.fi/client/index.html), mikéli laskutettava on
sen sinne ilmoittanut.

Osoitteistossa kerrotaan myds operaattoritieto, mutta sielld ei ole huomioitu kaikkia poikkeuksia. Lista
verkkolaskuoperaattoreista ja heidén antamat |ahetysohjeet 16ydéat taalta
(https://tieke.fi/palvelut/liiketoimintapalvelut/verkkolaskuosoitteisto/valittajatunnukset/).
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