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Toimittajaportaali

e Loimaan kaupunki tarjoaa kayttoonne CGI:n yllapitaman
web-pohjaisen kayttoliittyman, jonka avulla toimittaja
pystyy luomaan ja lahettamaan sahkoisen laskun
vastaanottajalle.

« Toimittajaportaalin kautta luotujen ja lahetettyjen
ostolaskujen vastaanottajina voivat olla CGI:n
verkkolaskupalvelun asiakkaat, jotka ovat tarjonneet
toimittajaportaalin alihankkijoidensa ja toimittajiensa

kayttoon.
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Sisaan kirjautuminen

Ensimmaisella kerralla kirjaudutaan annetulla
salasanalla, joka vaihdetaan uuteen heti kirjautumisen
yhteydessa.

» Salasanan tulee olla vah. 10 merkkia ja sisaltaa isoja ja
pienia kirjaimia ja numeroita. Al kayta erikoismerkkeja
salasanassa.

Jos salasana on unohtunut, valitse “Salasana
unohtunut” linkki. Siina tapauksessa jarjestelma pyytaa
nappailemaan tekstivarmenteen ennen kuin uusi
salasana lahetetaan sahkopostiisi.

Linkki: https://www.laskuhotelli.fi/portaali/

26.4.2021


https://www.laskuhotelli.fi/portaali/

Loimaa 4

Paavalikko

« Nayton oikeassa ylakulmassa on variltaan tumman
punainen paavalikko. Koneen asetuksista riippuen kieli
voi olla oletuksena englanti. Kielen voi vaihtaa
paavalikosta (Menu).

Valikosta loytyvat:

 Kielivalinta - ensimmaiseksi valitse kieli
Kojelauta - aloitusnakyma

Luo lasku - laskun luominen ja [ahettaminen
Asetukset - yrityksen perustiedot

Kayttajat - kayttajaasetusten yllapito
Kirjaudu ulos
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Asetukset

 Tallenna aluksi yrityksen/yhdistyksen asetukset.

« Lukkokuvaketta napauttamalla paasee muuttamaan jo
tallennettuja tietoja.

 Yrityksen osoitetiedoissa taytyy tayttaa seka katu- etta
postiosoite.

« Kun tiedot on tallennettu, paina alareunasta Tallenna ja
sulje —painiketta

26.4.2021



Loimaa 4

Kayttajat
« Kayttajahallinta tapahtuu kayttajat-valikosta.

 Valikossa voi luoda uusia kayttajatunnuksia
yrityksen/yhdistyksen uusille toimijoille.

« Kayttajien poistaminen tapahtuu myos kayttajat-
valikosta
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Kirjaudu Toimittajaportaaliin

Vaihda salasana
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Laskun luominen

« Laskun luomiseen paasee joko paavalikosta tai
aloitussivulta eli kojelaudalta Luo lasku -painikkeesta.

« Laskun voi myo0s jattaa kesken ja tallentaa luonnokseksi,
jolloin sita paasee myohemmin jatkamaan.
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Laskutettavan yrityksen valitseminen

- Toimittajaportaalissa voi tehda laskuja niille
vastaanottajille, jotka ovat ottaneet CGI:n
toimittajaportaalin toimittajiensa kayttoon.

 Yritysvalikossa nakyvat ne yritykset, joille voitte laskuja
lahettaa. Esim. Loimaan kaupunki ja Vesi-liikelaitos

 Valitse laskutettava yritys ennen laskun tietojen
tallentamista.
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Luo lasku

26.4.2021

Pakollisia tietoja: Paivamaarakentat oltava kaksinumeroisessa
muodossa 01.02.2018, valitse oikeasta reunasta avautuvasta
kalenterista.

Laskun paivays

Laskun erapaiva

Laskun numero

Laskun saajan yhteyshenkilo

Vahintaan yksi laskurivi: rivilla taytyy kaikki sarakkeet olla taytettyna
(a-hinta merkitaan verottomana ja alv sarakkeeseen valitaan
kaytettava alv %, myos 0 % verokanta on merkittava.

Vapaa teksti kenttaan yksikko, jolle lasku osoitetaan ja mahd. muut
lisatiedot.

Laskuriveja voi tarvittaessa lisata Lisaa rivi-painikkeesta.

Laskulle on mahdollista liittaa yksi pdf -liite. HUOM! Liitteen
nimessa ei saa olla erikoismerkkeja ja nimen tulee olla lyhyt. Jos
saat validointivirheilmoituksen, kokeile nimeta liite uudelleen.
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Rivikohtaiset lisatiedot

* Rivikohtaiset lisatiedot Laskuriville voi tallentaa
rivikohtaisia lisatietoja (esim. toimituspaivan) rivin
oikeasta reunasta avautuvassa lisatietoikkunassa.

« Tarvittaessa koko laskurivin voi poistaa
roskakorikuvakkeesta.

26.4.2021
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Vapaa teksti

PDF liite
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Laskun tarkistaminen ja lahettaminen

« Kun laskun tiedot on luotu ja pakolliset tiedot
tallennettu oikeassa muodossa, aktivoituu ylareunassa

LUO PDF-LASKU -painike.

« Painikkeesta avautuu luodun laskun kuva pdf-
muodossa. Nakymassa voi tarkistaa laskulle tallennetut

tiedot.
« Laskun voi myos tallentaa luonnokseksi.

26.4.2021
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Laskun lahettaminen

« Pdf-kuvanaytolla voi tarkistaa tiedot, tulostaa laskun
kuvan paperille tai tallentaa tiedostoon.

« Laskun tietoja paasee korjaamaan peruuta-painikkeella.

« HUOM! Nayton alareunassa on Laheta-painike. Lasku
lahtee matkaan vasta, kun laheta-painike on painettu
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Mallilaskun kuva pdf -muodossa

Huom!

Muista painaa laheta-painike, kun lasku on valmis
lahetettavaksi.

Vasta taman jalkeen lasku lahtee sahkoisesti
vastaanottajalle.

26.4.2021
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Aikaisemmat laskun tiedot pohjaksi

« Aikaisemmin lahetetyn laskun tiedot voi poimia pohjaksi
uudelle laskulle kojelautasivulta valitsemalla vanhan
laskun. Lasku avautuu pdf-kuvana, nayton alareunasta
|O0ytyy painike Kayta laskupohjana.

« Avaa luonnos -painikkeesta |oytyvat luonnosvaiheeseen
tallennetut laskut.
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Lisatietoja
Mikali Teilla on kysyttavaa tai tarvitsette lisatietoja,

ottakaa yhteytta
Sahkopostilla talous@loimaa.fi
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