Pikaohje

Basware Invoice Processing Monitor 5.1

Johdanto

Tassa asiakirjassa on ohjeita tavallisimpien kayttajan tehtavien suorittamisesta.

Kaytonaikaisessa ohjeessa on yksityiskohtaisempaa tietoa tietyista tehtavista, ja se saattaa sisaltaa
kuvauksia tehtavistd, joita ei ole kuvattu tdssa oppaassa.

Monitor-sovellusta kaytetaan analysointi- ja raportointitydkaluna. Monitor-sovelluksessa on laaja
valikoima hakuehtoja, joiden mukaan laskuja ja raportteja voi hakea.

Raportointitoiminnot

Seuraavat raportointitoiminnot ovat kaytettavissa Basware Invoice Processing -jarjestelman
Monitor-sovelluksessa:

»  Perustietoraportti: voit hakea laskuja laskun perustietojen mukaan.

+ Kirjanpitoyhteenvetoraportti: voit hakea laskuja kirjanpitotietojen perusteella.

+ Maksuennusteraportti: voit hakea laskuja niiden tilan, erapaivan tai kassaerapaivan perusteella.

* Mukautetut raportit: voit hakea laskuja asiakaskohtaisilla kyselyilla, jotka jarjestelman paakayttaja
luo ja tallentaa. Kyselyja suoritettaessa voidaan ehka valita arvoja valintaluetteloista.

« Pikaraportit: Voit hakea seuraavan tyyppisia pikaraportteja:
* raportteja eniten laskuttaneista toimittajista (Top Ten -toimittajat -raportti)
* raportteja valitun toimittajan laskuista (toimittajahistoriaraportti)
* raportteja automaattisesti tdsmaytetyista laskuista (laskujen tasmaytysraportti)
»  raportteja, joista nakyy laskun alkupera (laskujen alkuperaraportti).

Perustietoraportti

Haku laskun tilan perusteella
Sijainti: Laskujen haku -naytté

Haku laskun tilan perusteella:

1. Valitse Laskun tila -kohdan avattavasta luetteloruudusta kaytettava asetus.

»  Kaikki: hakee kaikkia laskuja laskun tilasta riippumatta (mitatoidyt laskut mukaan lukien).
Jos haluat sisallyttaa hakutuloksiin my0ds arkistoidut laskut, valitse Siséllyta arkistoidut
laskut -valintaruutu.

+ Kierrossa: hakee laskuja, jotka ovat laskujen kasittelykierrossa. Voit rajata hakua edelleen
maarittamalla haettavien laskujen vastaanottajan. Napsauta Nimi-kentan vieressa olevaa

ﬂ-painiketta.
+  Siirretyt: hakee laskuja, jotka on siirretty kirjanpitojarjestelmaan.
+ Mitatoidyt: hakee laskuja, jotka on mitatoity.
» Arkistoidut: hakee laskuja, jotka on arkistoitu (mitatdidyt laskut mukaan lukien).
+ Skannatut, automaattiset: hakee skannattuja laskuja, joiden kasittelytila on automaattinen.

= Huomaa!
Tama vaihtoehto on kaytettavissa vain, jos automaattinen kasittely on kaytdssa
jarjestelmassa.

+ Skannatut: hakee skannattuja laskuja, joiden kasittelytila on manuaalinen.

*  Verkkolaskut, automaattiset: hakee sdhkoisesti vastaanotettuja laskuja, joiden kasittelytila
on automaattinen.
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%" Huomaa!

Tama vaihtoehto on kaytettavissa vain, jos automaattinen kasittely on kaytdssa
jarjestelmassa.

* Verkkolaskut, manuaaliset: hakee sahkoéisesti vastaanotettuja laskuja, joiden kasittelytila on
manuaalinen.

+ Ei kiertoa: Hakee laskuja, jotka on tallennettu jarjestelmdan, mutta joita ei ole l1ahetetty
laskujen kasittelykiertoon.

+  Siirtovalmiit laskut: hakee laskuja, jotka ovat valmiita siirrettaviksi kirjanpitojarjestelmaan.
+ Toimenpide: hakua voi rajata edelleen maarittdamalla Iahettajan ja toimenpiteen:

2. Avaa kayttajaluettelo napsauttamalla Lahettdja-kentan vieressa olevaa ﬂ-painiketta ja valitse
luettelosta lahettaja, jonka laskut haluat hakea.

3. Valitse avattavasta Toiminnot-luetteloruudusta toimenpide, jota haluat hakea.

Haku aikavalin perusteella

Sijainti: Laskujen haku -naytté
Aikavali-hakuasetuksella voit hakea laskuja tietylta aikavalilta.

Haku aikavalin perusteella:

1.  Valitse Aikavali-hakuasetuksen aikavali avattavasta luetteloruudusta.
2. Valitse alkamis- j%r paattymispaivamaarat napsauttamalla Aloituspvm- ja Lopetuspvm-kenttien
vieressa olevaa _Z)-painiketta.

Haku laskun loppusumman perusteella

Sijainti: Laskujen haku -naytt6

Laskun loppusumma -hakuasetuksen perusteella voit hakea laskuja laskun loppusumman
perusteella. Valuuttana voi kayttéa laskussa kaytettya valuuttaa tai yhtion kayttdamaa valuuttaa.

Haku laskun loppusumman perusteella:

1. Valitse Laskun loppusumma -hakuasetuksessa haluamasi asetus avattavasta luetteloruudusta.
* Laskun summa: Laskun loppusumma laskussa kaytettyna valuuttana.
* Laskun summa (yht. val.): laskun loppusumma yhtidon kayttdamana valuuttana.

2. Jos kaytat summa-alueen hakuehtoa, kirjoita kohdan Summavali (mista - mihin) tekstikenttiin
vahimmais- ja enimmaissummat.

Haku yhtion perusteella

Sijainti: Laskujen haku -naytté

=’ Huomaa!

Yhtiohaku on kaytettavissa, jos toiminto on otettu kayttoon jarjestelmaasetuksissa.

Hae yhtion mukaan toimimalla jollain seuraavista tavoista:

* Kirjoita Yhtio-kenttaan yhtion numero. Hae yrityksen nimi painamalla Enter- tai sarkainnappainta.

* Napsauta Yhtio-kentan vieressa olevaa ﬂ-painiketta. Nayttéon tulee Valitse yhti6 -valintaikkuna,
jossa nakyy luettelo kaikista yhtidista, joihin sinulla on kayttdoikeudet.

Kirjoita yhtion numero tai nimi Pikahaku-kenttdan. Hakuehtoja vastaavat yhti6t nakyvat
automaattisesti luettelossa.

Valitse yhti6 ja sitten OK.
JVihje!

Jos haluat sisallyttda organisaatioyksikét hakuun, valitse Siséllyta organisaatioyksikot
-valintaruutu.
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Haku laskun tyypin perusteella

Sijainti: Laskujen haku -naytté

=’ Huomaa!

Laskutyyppihaku on kaytettavissa, jos toiminto on otettu kayttdon jarjestelmaasetuksissa.
Napsauta Laskutyyppi-hakuasetuksen ﬂ-painiketta ja valitse haluamasi laskutyypit.

Jos jarjestelman asetuksissa on niin maaritetty, voit myos kirjoittaa kenttdan arvon.

Haku toimittajan mukaan

Sijainti: Laskujen haku -naytt6
Toimittaja-hakuasetusta kayttaessasi voit hakea laskuja yhden tai usean toimittajan mukaan.

Haku toimittajan mukaan:
1. Jos jarjestelman asetuksissa on niin maaritetty, sinun taytyy ehka ensin valita yhti
Yhtio-hakuasetuksessa.
2. Valitse toimittaja tai toimittajat tekemalla jonkin seuraavista:
a. Kirjoita Numero-kenttdan toimittajan numero. Nouda toimittajan nimi painamalla Enter-
tai sarkainnappainta.

b.  Napsauta Numero-kentan vieressa olevaa ﬂ-painiketta ja valitse toimittaja tai toimittajat
luettelosta. Jos toimittajat ovat yhtibkohtaisia, vain valitun yhtion toimittajat ovat valittavissa.

Ohijeita toimittajan etsimiseen on kohdassa Toimittajan hakeminen.

Haku muilla hakuehdoilla

Sijainti: Laskujen haku -naytté

Muut hakuehdot -ehdolla voit hakea laskuja erilaisten hakuehtojen mukaan, esimerkiksi seuraavilla
hakuehdoilla:

+ tositenumero

* Laskun numero

* IP lasku-ID

+ Tilausnumero

Naiden lisaksi luettelossa saattaa olla asiakaskohtaisia asetuksia.

Hakeminen muilla hakuehdoilla:

1. Valitse haluamasi hakuehto Muut hakuehdot -kohdan avattavasta luetteloruudusta.
2.  Kirjoita asiaankuuluva numero tekstikenttaan.

Haku paivamaaraehtojen perusteella

Sijainti: Laskujen haku -nayttd

Paivamaaraehdot-hakuehdolla voit hakea laskuja erilaisten paivamaarien ja paivien lukumaaran
mukaan.

Haku paivamaaraehtojen mukaan:

1. Valitse Paivamaaraehdot-hakuasetuksessa kaytettava ehto avattavasta luetteloruudusta.
Kaytettavissa olevat vaihtoehdot ovat Pysaytetyt, Erdpaiva ja Kassaerapaiva.

2. Valitse avattavan luetteloruudun viereisilla olevilla nuolipainikkeilla, kuinka monen paivan ajalta
haku tehdaan.
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Kirjanpidon yhteenvetoraportti

Haku laskun tilan perusteella

Sijainti: Tiliyhteenveto-nayttd

Valitse Laskun tila -hakuasetuksessa kaytettdva asetus avattavasta luetteloruudusta. Kaytdssa
ovat seuraavat vaihtoehdot:

Kaikki: hakee kaikkia laskuja laskun tilasta riippumatta. Jos haluat sisallyttda hakutuloksiin myés
arkistoidut laskut, valitse Sisallyta arkistoidut laskut -valintaruutu.

Kierrossa: hakee laskuja, jotka ovat laskujen kasittelykierrossa.

Siirretyt: hakee laskuja, jotka on siirretty kirjanpitojarjestelmaan.

Arkistoidut: hakee laskuja, jotka on arkistoitu (mitatdidyt laskut mukaan lukien).
Skannatut, automaattiset: hakee skannattuja laskuja, joiden kasittelytila on automaattinen.

=’ Huomaa!
Tama vaihtoehto on kaytettavissa vain, jos automaattinen kasittely on kaytdssa jarjestelmassa.

Siirtovalmiit laskut: hakee laskuja, jotka ovat valmiita siirrettaviksi kirjanpitojarjestelmaan.
Skannatut: hakee skannattuja laskuja, joiden kasittelytila on manuaalinen.

Verkkolaskut, automaattiset: hakee sahkdisesti vastaanotettuja laskuja, joiden kasittelytila on
automaattinen.

< Huomaa!

Tama vaihtoehto on kaytettavissa vain, jos automaattinen kasittely on kaytdssa jarjestelmassa.

Verkkolaskut, manuaaliset: hakee sahkdisesti vastaanotettuja laskuja, joiden kasittelytila on
manuaalinen.

Jos jarjestelman asetuksissa on niin maaritetty, voit myos kirjoittaa kenttaan arvon.

Haku tietyn kayttajan hyvaksymien rivien perusteella

Sijainti: Tiliyhteenveto-nayttd

Tama hakuasetus on kaytettavissa, jos jarjestelmassa on kaytdssa tilidintirivikohtainen hyvaksynta.
Voit hakea laskuja laskun tilidintirivit hyvaksyneiden kayttajien perusteella.

Napsauta Rivien hyvédksyja -hakuehdon ﬂ-painiketta ja valitse henkild, jonka hyvaksymia laskuja
haluat etsia.

Haku aikavalin perusteella

Sijainti: Tiliyhteenveto-naytto
Aikavali-hakuasetuksella voit hakea laskuja tietylta aikavalilta.

Haku aikavélin perusteella:

1.
2.

Valitse Aikavali-hakuasetuksen aikavali avattavasta luetteloruudusta.
Valitse alkamis- j%r paattymispaivamaarat napsauttamalla Aloituspvm- ja Lopetuspvm-kenttien
vieressa olevaa il-painiketta.

Haku muilla hakuehdoilla

Sijainti: Tiliyhteenveto-nayttd

Muut hakuehdot -asetuksella voit hakea laskuja erilaisten asiakaskohtaisesti maaritettyjen ehtojen
mukaan.

1.

2.

Napsauta Muut hakuehdot -kohdan kentan vieressa olevaa ﬂ-painiketta. Muut hakuehdot
-valintaikkuna avautuu.

Valitse ehto avattavasta luetteloruudusta ja kirjoita hakuarvo tai arvovali tekstikenttaan.
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3. Napsauta Lisaa-painiketta. Hakuehto lisataan alla olevaan kenttaan.

4. Voit lisata hakuehtoja toistamalla vaihetta 3 riittdvadn monta kertaa. Voit muokata luetteloon
lisattyja hakuehtoja valitsemalla Muokkaa tai poistaa hakuehdon valitsemalla Poista.

5.  Kun olet valmis, napsauta OK—painiketta.

Haku yhtion perusteella

Sijainti: Tiliyhteenveto-nayttd
=" Huomaa!
Yhtiohaku on kaytettavissa, jos toiminto on otettu kayttoon jarjestelmaasetuksissa.

Hae yhtion mukaan toimimalla jollain seuraavista tavoista:

» Kirjoita Yhtio-kenttdan yhtién numero. Nouda yhtidon nimi Nimi-kenttdan painamalla Enter-
tai sarkainnappainta.

* Napsauta Yhtio-kentan vieressa olevaa Ll-painiketta. Valitse yhtio -valintaikkuna, jossa on
luettelo yhtidista, avautuu.

Kirjoita yhtion numero tai nimi Pikahaku-kenttdan. Hakuehtoja vastaavat yhtiot nakyvat
automaattisesti luettelossa.

Valitse yhtio ja sitten OK.

ZVihje!
Jos haluat sisallyttda organisaatioyksikét hakuun, valitse Siséllyta organisaatioyksikot
-valintaruutu.

Haku laskun tyypin perusteella

Sijainti: Tiliyhteenveto-nayttd

< Huomaa!
Laskutyyppihaku on kaytettavissa, jos toiminto on otettu kayttéon jarjestelmaasetuksissa.

Napsauta Laskutyyppi-hakuasetuksen :l—painiketta ja valitse haluamasi laskutyypit.

Voit myds kirjoittaa hakusanat suoraan kenttaan.

Haku toimittajan mukaan

Sijainti: Tiliyhteenveto-nayttd

Toimittaja-hakuasetusta kayttaessasi voit hakea laskuja yhden tai usean toimittajan tai toimittajan
raportointiryhman mukaan.

Haku toimittajan mukaan:

1. Jos jarjestelman asetuksissa on niin maaritetty, sinun taytyy ehka ensin valita yhti6
Yhtié-hakuasetuksessa.

Ohjeita on kohdassa Haku yhtién perusteella.

2. Valitse toimittaja tai toimittajat tekemalla jonkin seuraavista:

a. Kirjoita Numero-kenttaan toimittajan numero. Nouda toimittajan nimi painamalla Enter-
tai sarkainnappainta.

b. Napsauta Numero-kentan vieressa olevaa ﬂ-painiketta ja valitse toimittaja nayttéon
tulevasta luettelosta. Jos toimittajat ovat yhtidkohtaisia, vain valitun yhtion toimittajat ovat
valittavissa. Ohjeita toimittajan etsimiseen on kohdassa Toimittajan hakeminen.
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Haku tilin perusteella
Sijainti: Tiliyhteenveto-nayttd

Haku tilin mukaan:

1. Valitse halutessasi yhtid Yhtio-hakuasetuksella. Ohjeita on kohdassa Haku yhtion perusteella.
2. Valitse Tili-kohdasta laskujen hakuehdoksi Tili tai Tilidintivali.

+ Jos valitsit Tili-vaihtoehdon, napsauta ﬂ-painiketta ja valitse tili luettelosta.
+ Jos valitsit Tilidintivali-vaihtoehdon, valitse tilit, joiden valiltéd haluat hakea.

Haku kustannuspaikan perusteella
Sijainti: Tiliyhteenveto-naytto

Haku kustannuspaikan perusteella:

1. Valitse halutessasi yhtid Yhtio-hakuasetuksella. Ohjeita on kohdassa Haku yhtion perusteella.

2. Valitse Kustannuspaikka-kohdasta laskujen hakuehdoksi Kustannuspaikka tai
Kustannuspaikkavali.

+ Jos valitsit Kustannuspaikka-vaihtoehdon, napsauta Ll-painiketta ja valitse
kustannuspaikka luettelosta.

+ Jos valitsit Kustannuspaikkavali-vaihtoehdon, valitse kustannuspaikat, joiden valiltd haluat
hakea.
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Maksuennusteraportti

Maksuennusteraportin hakeminen

Sijainti: Kassanhallinta-naytt6

Voit hakea laskulistan raporttina. Laskuja voi hakea niiden tilan, erdpaivan tai kassaerapaivan
perusteella.

Maksuennusteraportin hakeminen:

1.

Valitse laskun tila kohdasta Tila.

=’ Huomaa!
Saatavilla olevat tila-asetukset on maaritetty jarjestelman asetuksissa.

+ Jos jarjestelmassa kaytetdan maksupaivaa, valittavissa ovat seuraavat tilavaihtoehdot:
*  maksamattomat laskut
*  maksetut laskut
«  kaikki laskut

+ Jos jarjestelmassa ei kaytetd maksupaivaa, valittavissa ovat seuraavat tilavaihtoehdot:
*  siirtdmattomat laskut
* siirretyt laskut
*  kaikki laskut

Valitse Hakuehdot-kohdasta kaytettava hakuasetus avattavasta luetteloruudusta. Kaytettavissa
olevat hakuasetukset ovat Erapaiva ja Kassaerapaiva.

Valitse raportin aloituspaiva kalenterista. Avaa kalenteri napsauttamalla Aloituspvm-kentan
vieressa olevaa :l—painiketta.

Valitse Paivaa-kohdan nuolipainikkeilla raporttiin haluamasi ajanjakso aloituspaivasta lukien.
Oletusarvo on 30 paivaa. Enimmaisarvo on 90 paivaa.

Jos haluat hakea tietyn yhtion laskuja, poista valintamerkki Yhtiétunnus-kohdan
Kaikki-valintaruudusta ja valitse sitten yhtion tunnus avattavasta luetteloruudusta.

Yhtidhaku on kaytettavissa, jos toiminto on otettu kayttoon jarjestelmaasetuksissa. Luettelossa
ovat valittavissa ne yhtiot, joihin sinulla on kayttdoikeudet.

Jos haluat sisallyttda raporttiin kaikki yhtiot, valitse Kaikki-valintaruutu.

Hae valittujen ehtojen mukainen laskuluettelo napsauttamalla toimintopainikerivin 'Ql-painiketta.

Maksuennusteraportin tarkasteleminen

Sijainti: Kassanhallinta-naytt6

Maksuennusteraportti avautuu hakuasetuskenttien alapuolelle. Kullakin erapaivalla on oma
sarakkeensa ja kullakin valuutalla oma rivinsa.

Laskujen lukumaara -rivilla nakyy kunkin erapaivan laskujen lukumaara. Eraantyneet-sarakkeessa
talla rivilla nakyvat kaikki eraantyneet laskut.

Laskun loppusumma -rivilla nakyy kunkin erépaivan laskujen loppusumma. Eraantyneet-sarakkeessa
talla rivilld nakyy kaikkien erdantyneiden laskujen loppusumma.

Maksuennusteraportissa voi tarkastella tietyn erapaivan tai kassaerapaivan laskuja.

Voit hakea laskuja tietylla paivamaaralla kaksoisnapsauttamalla vastaavan paivamaaran saraketta
raportissa. Laskut, joiden erapaiva tai kassaerapaiva (valitun hakuasetuksen mukaisesti) on kyseisena
paivana, nakyvat raportin alla. Voit tarkastella yksittaisen laskun tietoja valitsemalla laskun luettelosta ja

napsauttamalla luettelon ylapuolella olevaa ﬂl-painiketta tai kaksoisnapsauttamalla haluamaasi laskua.
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Mukautetut raportit

Kyselyt-naytdssa voi suorittaa mukautettuja raportteja. Jarjestelman paakayttaja luo ja tallentaa
asiakaskohtaiset kyselyt. Kyselyja suoritettaessa voidaan ehka valita arvoja valintaluetteloista.

Asiakaskohtaisen kyselyn suorittaminen
Sijainti: Kyselyt-naytt6

Asiakaskohtaisen kyselyn suorittaminen:

1.  Valitse kysely Valitse kysely -luettelosta. Kyselyn kuvaus nakyy Kyselyn kuvaus -kentassa.
2. Jos jarjestelman asetuksissa on niin maaritetty, kyselyyn voi ehka valita erilaisia hakuehtoja.

3.  Suorita kysely napsauttamalla toimintopainikerivin '*'-:iu-painiketta. Kyselyn tulokset tulevat nakyviin
alla olevaan luetteloon. Voit jarjestaa saraketiedot haluamaasi jarjestykseen napsauttamalla
sarakeotsikkoja.

Voit muokata kyselyjen hakuehtoja.

Asiakaskohtaisen kyselyn muokkaaminen:

1. Valitse kysely Valitse kysely -luettelosta. Kyselyssa kaytetyt hakuehdot nakyvat
Parametrit-kohdassa.

2. Muokkaa hakuehtoa ja napsauta OK-painiketta.
Jos jarjestelman asetuksissa on niin maaritetty, voit ehka muokata hakuehtoja suoraan

Oletusarvo-kentassa tai valitsemalla arvon valintaluettelosta.
Kyselyn tulosten tulostaminen
Sijainti: Kyselyt-naytté

Voit tulostaa kyselyn tulokset napsauttamalla laskuluettelon ylapuolella olevaa 5-painiketta. Lisatietoja
tulostamisesta on kohdassa Laskulistojen tulostaminen.

Kyselyn tulosten tallentaminen
Sijainti: Kyselyt-naytté

Voit tallentaa kyselyn tulokset tiedostoon napsauttamalla laskuluettelon ylapuolella olevaa ii'i-painiketta.

Pikaraportit

Kymmenen eniten laskuttaneen toimittajan laskuraportin hakeminen

Sijainti: Pikaraportit-naytté > Top Ten -toimittajat

Top Ten -toimittajat -raportti sisaltaa niiden toimittajien laskut, jotka ovat lahettaneet maarallisesti eniten
laskuja tai laskuttaneet suurimman kokonaissumman. Raporteissa nakyvat valitun vuoden laskut.
Mitatoityja laskuja ei oteta mukaan raportteihin.

Raportin voi koostaa kaikista jarjestelman toimittajista tai tietyn yhtion toimittajista. Jos jarjestelman
asetuksissa on niin maaritetty, yhtién valitseminen saattaa olla pakollista.

1. Napsauta Yhtio-kentan vieressa olevaa ﬂ-painiketta. Valitse yhtio -valintaikkuna avautuu.
Valittavissa ovat ne yhtiot, joihin sinulla on kayttdoikeudet.
2. Valitse yhtid ja sitten OK. Yhtidn nimi lisatdan Yhtio-kenttaan.

Jos haluat sisallyttda yhtién organisaatioyksikot raporttiin, valitse Siséllyta organisaatioyksikot
-valintaruutu.

Jos jarjestelman asetuksissa on niin maaritetty, voit ehka jattda Yhtio-kentan tyhjaksi. Talldin
raportti koostetaan kaikkien niiden yhtididen toimittajista, joihin sinulla on kayttéoikeus.

3. Valitse nuolipainikkeilla Kuukausi-kohdasta raportointikuukausi. Oletusarvona on kuluva
kuukausi.
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4. Valitse nuolipainikkeilla Vuosi-kohdasta raportointivuosi. Oletusarvona on kuluva vuosi.
5. Jos haluat koostaa raportin kuukautta pidemmalta ajalta, valitse Vuoden alusta -valintaruutu.

Tall6in raporttiin siséllytetaan tiedot valitun vuoden alusta valitun kuukauden loppuun.
6. Tee raporttivalinta:

+ Jos haluat koota raporttiin rahallisesti eniten laskuttaneiden toimittajien laskut, valitse Laskun
loppusumma -vaihtoehto.

» Jos haluat koota raporttiin maarallisesti eniten laskuja lahettaneiden toimittajien laskut, valitse
Laskujen maara -vaihtoehto.

7. Hae raportti napsauttamalla toimintopainikerivin ﬂﬂ:ﬁ-painiketta.

Laskujen loppusummiin perustuvan raportin tarkasteleminen

Jos valitsit Laskun loppusumma -vaihtoehdon, raportissa nakyvat kymmenen eniten laskuttaneen
toimittajan laskujen loppusummat. Kukin palkki vastaa yhta toimittajaa. Eniten laskuttanut toimittaja
nakyy aarimmaisena vasemmalla. Oikealla olevassa selitteessa nakyvat toimittajien nimet.

Laskujen maaraan perustuvan raportin tarkasteleminen

Jos valitsit Laskujen maara -vaihtoehdon, raportissa nakyvat kymmenen eniten laskuttaneen
toimittajan laskujen lukumaarat. Kukin palkki vastaa yhta toimittajaa. Eniten laskuja lahettanyt toimittaja
nakyy aarivasemmalla. Oikealla olevassa selitteessa nakyvat toimittajien nimet.

Laskulistan tarkasteleminen

Hae luettelo tietyn toimittajan laskuista toimimalla seuraavasti:

»  Kaksoisnapsauta toimittajan palkkia.

»  Valitse toimittaja raportin alapuolella olevasta avattavasta luetteloruudusta ja napsauta sitten
luetteloruudun vieresta ﬂ-painiketta.

Laskulista nékyy raportin alapuolella.

Voit tarkastella yksittaisen laskun tietoja valitsemalla laskun luettelosta ja napsauttamalla sitten
“[*-painiketta tai kaksoisnapsauttamalla valittua laskua.

Toimittajakohtaisen laskuraportin hakeminen
Sijainti: Pikaraportit-naytt6 > Toimittajahistoria
Toimittajakohtaisen raportin hakeminen:

1.  Napsauta Yhtio-kentan vieressa olevaa ﬂ-painiketta. Valitse yhtio -valintaikkuna avautuu.
Valittavissa ovat ne yhtiot, joihin sinulla on kayttéoikeudet.

2. Valitse yhtid ja sitten OK. Yhtidn nimi lisatdan Yhtié-kenttaan.

Jos haluat sisallyttda yhtidon organisaatioyksikot raporttiin, valitse Siséllyta organisaatioyksikot
-valintaruutu.

Jos jarjestelman asetuksissa on niin maaritetty, voit ehka jattda Yhtié-kentan tyhjaksi. Talldin
raportti koostetaan kaikista niista yhtidista, joihin sinulla on kayttdoikeus.

3. Napsauta Toimittaja-kentan vieressa olevaa ﬂ—painiketta. Toimittajat-valintaikkuna avautuu.
4. Valitse toimittaja. Ohjeita toimittajan etsimiseen on kohdassa Toimittajan hakeminen. Napsauta
OK-painiketta. Toimittajan nimi lisataan Toimittaja-kenttaan.
5.  Valitse nuolipainikkeilla Vuosi-kohdasta raportointivuosi. Oletusarvona on kuluva vuosi.
6. Jos haluat luoda kumuloituvan raportin, valitse Vuoden alusta -valintaruutu.
Jos et valitse Vuoden alusta -valintaruutua, raporti sisaltda kunkin kuun laskut.
7.  Tee raporttivalinta:

+ Jos haluat koota raporttiin kuukausikohtaisen laskujen yhteissumman, valitse Laskun
loppusumma -vaihtoehto.

© Copyright 1999-2011 Basware Corporation. All rights reserved. 9



bas e Basware Invoice Processing Monitor 5.1 Pikaohje

» Jos haluat koota raporttiin kuukausikohtaisen laskujen yhteismaaran, valitse Laskujen
maara -vaihtoehto.

8. Hae raportti napsauttamalla toimintopainikerivin M-painiketta.

Laskujen loppusummiin perustuvan raportin tarkasteleminen

Jos valitsit Laskun loppusumma -vaihtoehdon, raportissa nakyvat kyseisen toimittajan laskujen
loppusummat. Kukin palkki vastaa joko yhden kuukauden tai kuluvan vuoden (kumulatiivinen raportti)
laskusummia.

Laskujen maaraan perustuvan raportin tarkasteleminen

Jos valitsit Laskujen maara -vaihtoehdon, raportissa nakyy kyseisen toimittajan laskujen lukumaara.
Kukin palkki vastaa joko yhden kuukauden tai kuluvan vuoden (kumulatiivinen raportti) laskusummia.

Laskulistan tarkasteleminen

Hae luettelo tietyn toimittajan laskuista toimimalla seuraavasti:

+ Kaksoisnapsauta kuukausipalkkia.

»  Valitse kuukausi raportin alapuolella olevasta avattavasta luetteloruudusta ja napsauta sitten
luetteloruudun vieresta ﬂl—painiketta.

Toimittajan laskut kyseisen kuukauden ajalta ndkyvat raportin alapuolella.

Voit tarkastella yksittaisen laskun tietoja valitsemalla laskun luettelosta ja napsauttamalla ﬂi-painiketta
tai kaksoisnapsauttamalla valittua laskua.

Laskujen tasmaytysraportin hakeminen

Sijainti: Pikaraportit-nayttd > Laskun tasmaytys

Laskujen tasmaytysraportissa nakyy niiden laskujen lukumaara, jotka on tdsmaytetty suhteessa
Contract Matching -sopimuksiin ja/tai ostotilauksiin. Raportissa nakyvat seka onnistuneet etta
epaonnistuneet tasmaytykset.

Laskujen tasmaytysraportin hakeminen:

1.  Napsauta Yhtio-kentan vieressa olevaa ﬂ-painiketta. Valitse yhtio -valintaikkuna avautuu.
Valittavissa ovat ne yhti6t, joihin sinulla on kayttéoikeudet.

2. Valitse yhtid ja sitten OK. Yhtidn nimi lisatdan Yhtié-kenttaan.

Jos haluat sisallyttda yhtion organisaatioyksikot raporttiin, valitse Siséllyta organisaatioyksikot
-valintaruutu.

Jos jarjestelman asetuksissa on niin maaritetty, voit ehka jattda Yhtio-kentan tyhjaksi. Talldin
raportti koostetaan kaikista niista yhtidista, joihin sinulla on kayttéoikeus.

3. Napsauta Toimittaja-kentan vieressa olevaa :|—painiketta. Nayttoon tulee Valitse toimittaja
-valintaikkuna. Voit valita yhden tai useita toimittajia pitamalla SHIFT-nappainta painettuna, mutta
voit myos jattaa Toimittaja-kentan tyhjaksi.

4. Valitse alkamis- ja paattymispaivamaarat napsauttamalla Aloituspvm- ja Lopetuspvm-kenttien
vieressa olevaa Zl-painiketta.

Joko aloitus- tai lopetuspdivdamaara on valittava.

5. Valitse kaaviotyyppi:

+ Palkki: Tiedot esitetdan pystysuuntaisena palkkikaaviona.
+ Piirakka: Tiedot esitetdan ympyrakaavion muodossa.

6. Hae raportti napsauttamalla toimintopainikerivin M-painiketta.
Raporttiin lisatdan seuraavat tdsmaytystilat:
+ Tasmaytys kdynnissa
* liman OM-/CM-numeroa
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+  Tasmaytetty tilaukseen

+ Tilauksen tismaytys epaonnistui

+  Tasmaytetty sopimukseen

+  Sopimuksen tasmaytys epaonnistui

+ Tilaus tasmaytetty Matching Client -sovelluksessa: Tassa tilassa olevat laskut on
tdsmaytetty manuaalisesti niihin liittyviin tilauksiin Basware Matching Client -sovelluksessa.

7. Jos haluat tarkastella tietyssa tasmaytystilassa olevia laskuja tietyltd aikavalilta, tee jokin
seuraavista:

+ Kaksoisnapsauta vastaavan kuukauden palkkia tai piirakkakaavion sektoria.
+  Valitse kuukausi ja tdsmaytystila raportin alapuolella olevista avattavista luetteloista ja
napsauta luettelon vieressa olevaa ﬂ-painiketta.
8. Raportin alla on luettelo laskuista, joiden tila ja aikavali vastaavat hakukriteereja.
Voit tarkastella yksittaisen laskun tietoja valitsemalla laskun luettelosta ja napsauttamalla
“F'-painiketta tai kaksoisnapsauttamalla valittua laskua.

Vihje!
Jos haluat vieda kaaviotiedot CSV-tiedostoon, napsauta toimintopainikerivin EF | (Vie) -painiketta.

Laskun alkuperaa osoittavan raportin hakeminen

Sijainti: Pikaraportit-nayttd > Laskun alkupera

Laskun alkupera -raportissa nakyy jarjestelmaan skannattujen ja sahkoisesti vastaanotettujen laskujen
lukumaarat.

Laskujen alkuperédraportin hakeminen:

1.  Napsauta Yhtio-kentan vieressa olevaa ﬂ-painiketta. Valitse yhtio -valintaikkuna avautuu.
Valittavissa ovat ne yhtiét, joihin sinulla on kayttéoikeudet.

2. Valitse yhtid ja sitten OK. Yhtidn nimi lisatdan Yhtié-kenttaan.

Jos haluat sisallyttda yhtidon organisaatioyksikot raporttiin, valitse Siséllyta organisaatioyksikot
-valintaruutu.

Jos jarjestelman asetuksissa on niin maaritetty, voit ehka jattda Yhtié-kentan tyhjaksi. Talldin
raportti koostetaan kaikista niista yhtidista, joihin sinulla on kayttéoikeus.

3. Napsauta Toimittaja-kentan vieressa olevaa Ll—painiketta. Nayttéon tulee Valitse toimittaja
-valintaikkuna. Voit valita yhden tai useita toimittajia pitamalla SHIFT-nappainta painettuna, mutta
voit myds jattda Toimittaja-kentan tyhjaksi.

4. Valitse alkamis- ja paattymispaivamaarat napsauttamalla Aloituspvm- ja Lopetuspvm-kenttien
vieressa olevaa iﬁl-painiketta.

Joko aloitus- tai lopetuspaivamaara on valittava.

5.  Valitse kaaviotyyppi:

+ Palkki: Tiedot esitetdan pystysuuntaisena palkkikaaviona.
+ Piirakka: Tiedot esitetddn ympyrakaavion muodossa.

6. Hae raportti napsauttamalla toimintopainikerivin ﬂﬂz-painiketta.
Raporttiin lisatdan seuraavat alkuperatyypit:
+  Skannattu, itseskannaus
+ Skannattu, Basware Scanning Service
«  Skannatut, muut
* Sahkoinen lasku, Basware Business Transactions
«  Verkkolasku, muu lahde
*  Tuntematon (oletus)
7. Jos haluat tarkastella tietylta aikavalilta laskuja, joilla on tietty alkupera, tee jokin seuraavista:
+ Kaksoisnapsauta vastaavan kuukauden palkkia tai piirakkakaavion sektoria.

© Copyright 1999-2011 Basware Corporation. All rights reserved. 11



baswarE Basware Invoice Processing Monitor 5.1 Pikaohje

» Valitse kuukausi ja laskun alkupera raportin alapuolella olevista avattavista luetteloista ja

napsauta luettelon vieressa olevaa ﬂl—painiketta.
8. Raportin alla on luettelo laskuista, joiden alkupera ja aikavali vastaavat hakukriteereja.

Voit tarkastella yksittaisen laskun tietoja valitsemalla laskun luettelosta ja napsauttamalla
—painiketta tai kaksoisnapsauttamalla valittua laskua.

Dvihje!
Jos haluat vieda kaaviotiedot CSV-tiedostoon, napsauta toimintopainikerivin = (Vie) -painiketta.

© Copyright 1999-2011 Basware Corporation. All rights reserved.
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Vihjeet

Hakuehtojen valitseminen

Hakuehtojen valinta:

» Jos haluat rajata hakua, napsauta -painiketta kaytettavien hakuasetusten vieresta.
» Jos haluat sisallyttdd hakuun kaikki laskut, 8l napsauta -painiketta.
Hae laskulista napsauttamalla toimintopainikerivin u:-painiketta (Etsi).

Lisatietoja halutuloksista on kohdassa Laskulistojen tarkasteleminen.

Suosikkihakuehtojen kayttaminen

Sijainti: Laskujen haku- ja Tiliyhteenveto-naytot

Voit halutessasi tallentaa suosikkihakuehtosi myéhempaa kayttdéa varten.

Suosikkihakuehtojen tallentaminen:

Valitse haluamasi hakuehdot.

2. Napsauta 'il?r-painiketta toimintopainikerivilla. Tallenna suosikkihakuehtoihin -valintaikkuna
avautuu.

3.  Kirjoita hakuasetuksille nimi Nimi-kenttaan ja valitse Tallenna.

Suosikkihakuehtojen kdyttaminen:

1. Napsauta ﬁ-painiketta toimintopainikerivilla. Suosikkihakuehdot-valintaikkuna avautuu.

2. Valitse haluamasi vaihtoehto ja napsauta Avaa. Valitsemasi suosikkihakuehdot paivittyvat
automaattisesti Laskujen haku -nayton kenttiin.

3.  Voit muokata kenttia ennen laskulistan hakemista. Hae laskuluettelo valitsemalla Qa.
% Huomaa!

Laskujen haku -naytdssa maaritettyja suosikkihakuasetuksia ei voi kayttéda Tiliyhteenveto-naytdssa
ja pain vastoin. Suosikkihakuehdot ovat kayttajakohtaisia.

Toimittajan hakeminen

Sijainti: Laskujen haku -naytto, Tiliyhteenveto-nayttd, Pikaraportit-naytté > Toimittajahistoria-valilehti

Voit hakea toimittajaa nimen tai numeron perusteella Toimittajat-valintaikkunasta kayttamalla
Pikahaku-kenttda. Hakutoiminto nayttaa luettelossa kaikki toimittajat, jotka vastaavat hakutekstia.
Jarjestelman asetuksista riippuen voit mahdollisesti tarkastella myds seuraavia tietoja taman
valintaikkunan kautta:

»  Toimittajan pankki ja tilinumero.

» Lisatietoja, kuten toimittajan kayttama valuutta.

Jos haluat hakea toimittajaa pankin, tilinumeron tai lisatietojen perusteella, kdytd Muu haku -kenttaa.
Kun olet kirjoittanut hakuehdot, valitse Etsi. Nayttddn tulee hakuehtoja vastaava toimittaja.
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Toimittajan raportointiryhman haku

Sijainti: Laskujen haku- ja Tiliyhteenveto-nayt6t

Jos toimittajarekisteri on maaritetty sisaltdmaan raportointiryhmat ERP-jarjestelmassa, voit hakea
laskuja myos toimittajan raportointikoodin ja nimen perusteella. Tassa tapauksessa nayttdon tulee
kaksi lisdkenttda, Raportointikoodi ja Raportointinimi. Raportointikoodin ja -nimen avulla useita
toimittajia voidaan ryhmitelld yhteen raportointia varten.

Taman hakuasetuksen avulla voit hakea tietyn toimittajaryhman, esimerkiksi kaikkien kannettavien
tietokoneiden toimittajien, laskuja.

Jos haluat hakea toimittajan raportointiryhmaa Toimittajat-valintaikkunasta, kirjoita toimittajan
raportointinimi tai -koodi tai sen osa Pikahaku-kenttdan. Hakutoiminto luettelee kaikki ryhnmat, jotka
vastaavat hakutekstia.

Laskulistojen tarkasteleminen

Kun haet laskuja Laskujen haku-, Tiliyhteenveto-, Kassanhallinta- tai Pikaraportit-naytossa,
hakutulokset tulevat nakyviin hakuasetusten alle.

Ohjeita laskulistan tulostamisesta ja tallentamisesta on kohdissa Laskulistojen tulostaminen ja
Laskulistojen tallentaminen.

Ohijeita yksittaisten laskujen tietojen tarkastelemisesta on kohdassa Laskun tietojen tarkasteleminen.

Ohjeita laskuhistorian tarkastelemisesta on kohdassa Laskuhistorian ja kommenttien tarkasteleminen.

= Huomaa!
Voit tarkastella vain niiden yhtididen laskuja, joihin sinulla on kayttéoikeudet.

Jarjestelman asetuksista riippuen laskulistan ylapuolella oleva Laskun loppusumma -kenttd nayttaa
joko laskulistan kaikkien laskujen netto- tai bruttoloppusumman tai molemmat.

Laskujen jarjestyksen muuttaminen

Voit muuttaa laskujen lajittelujarjestysta napsauttamalla sarakeotsikkoja. Jos haluat jarjestaa laskut
esimerkiksi paivamaaran mukaan nousevaan tai laskevaan jarjestykseen, napsauta Laskun pvm.
-sarakkeen otsikkoa.

Sarakkeiden valitseminen ja muokkaaminen

Voit muuttaa jarjestysta, jossa sarakkeet nakyvat Laskujen haku- ja Tiliyhteenveto-naytoissa.

Tee tdma toimimalla jollain seuraavista tavoista:

* Napsauta = -painiketta (Valitse sarakkeet). Lisatietoja on kohdassa Sarakkeiden valitseminen
laskulistoihin.

*  Veda sarakeotsikko hiirelld uuteen paikkaan pitamalla hiiren vasenta painiketta (ykkOspainiketta)
alhaalla.

Sarakkeen leveytta voi muuttaa vetdmalla sarakkeiden reunaviivoja.

Laskujen haku -naytdssa tehdyt sarakemuutokset vaikuttavat myos Pikaraportit-nayttoon.
=’ Huomaa!
Laskulistaan suoraan tekemasi muutokset vaikuttavat vain omaan nakymaasi.

Sarakkeiden valitseminen laskulistoihin

Sijainti: Laskujen haku- ja Tiliyhteenveto-naytot

Voit valita laskulistoissa nakyvat sarakkeet. Oletuksena nakyvat sarakkeet maaraytyvat jarjestelman
asetusten mukaan.

=’ Huomaa!
Jokin laskulista on noudettava ennen sarakkeiden valitsemista.
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Sarakkeiden valitseminen laskulistoihin:

1.  Napsauta laskuluettelon ylapuolella olevaa == (Valitse sarakkeet) -painiketta. Valitse sarakkeet
-valintaikkuna avautuu.

2. Oikealla oleva luettelo siséltaa nayton oletussarakkeet.

*  Voit poistaa sarakkeita luettelosta valitsemalla sarakkeet oikealla olevasta luettelosta ja
napsauttamalla sitten vasenta nuolipainiketta. Valitut sarakkeet siirtyvat vasemmalle.

+  Voit palauttaa poistetut sarakkeet valitsemalla sarakkeet vasemmalla olevasta luettelosta
ja napsauttamalla sitten oikeaa nuolipainiketta. Valitut sarakkeet siirtyvat takaisin oikealla
olevaan luetteloon.

*  Voit myds palauttaa kaikki oletussarakkeet valitsemalla Palauta oletusarvot.
Oikealla olevan luettelon sarakkeet nakyvat laskulistassa.

3. Voit muuttaa jarjestysta, jossa sarakkeet nakyvat hakunayton laskulistassa. Napsauta Valitse
sarakkeet -valintaikkunassa sen sarakkeen numeroa, jonka haluat siirtaa, pida hiiren painiketta
painettuna ja veda sarake haluamaasi kohtaan luettelossa.

4. Sulje Valitse sarakkeet -valintaikkuna valitsemalla OK.
5.  Paivita laskuluettelo uusilla sarakkeilla napsauttamalla toimintopainikerivin '%-painiketta.

%=’ Huomaa!

Tekemasi muutokset tallennetaan tietokantaan. Jarjestelma hakee kayttajakohtaiset nakymat
tietokannasta sovelluksen kaynnistyksen yhteydessa. Tama tarkoittaa sita, etta kayttajan oma nakyma
on kaytettavissa kaikissa tydbasemissa, jos se on tallennettu Valitse sarakkeet -valintaikkunassa.

Laskun tietojen tarkasteleminen

Sijainti: Laskujen haku-, Tiliyhteenveto-, Kassanhallinta- ja Pikaraportit-naytot
Voit avata yksittaisia laskuja hakutulosluetteloista ja tarkastella Iahemmin niiden tietoja.

Avaa haluamasi lasku tarkasteltavaksi valitsemalla se hakutulosluettelosta ja napsauttamalla
ﬂl-painiketta tai kaksoisnapsauttamalla laskurivia.

Perustiedot, tilidintitiedot ja laskun kuva tulevat nakyviin. Jos perustiedot sisaltdvat web-linkin
esimerkiksi toimittajan kotisivulle, voit avata kyseisen web-sivun selaimeen linkkia napsauttamalla.

Tilidintipohjien sarakkeet voidaan maarittaa yhtidkohtaisesti. Kun tatd ominaisuutta kaytetaan,

tilidintipohjan tarkasteltavien sarakkeiden maaran B&. (Kapea) ja B (Leved) -painikkeilla.

Palaa laskuluetteloon napsauttamalla toimintopainikerivin I@-painiketta.

% Huomaa!
Laskun tietoja ei voi muokata Monitor-sovelluksessa. Niita voi vain tarkastella.

Laskun kuvan tarkasteleminen

Voit vierittda kuvaa naytdssa vierityspalkkien avulla tai napsauttamalla kuvaa, pitdmalla hiiren vasenta
painiketta (ykkodspainiketta) alhaalla ja vetdmalla kohdistinta.

Alla olevassa taulukossa on luettelo kuvan tarkastelussa kaytettavissa olevista toiminnoista. Painikkeet
ovat kuvan ylapuolella. Kaikki toiminnot eivat ehka ole kaytettaviss kaikille kuvatiedostomuodoille.

Taulukko 1: Kuvan tarkastelutoiminnot

Painike tai kentta Toiminto

®) 9 Zoomaa naytdssa olevan laskun kuvaa.

T Kiertda laskun kuvaa 90 astetta myo6tapaivaan.
[ Siirry monisivuisen laskun ensimmaiselle sivulle.
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Painike tai kentta Toiminto

<] Siirry monisivuisen laskun edelliselle sivulle.

. Jos napsautat tata painiketta, nayttoon tulee valintaikkuna, johon voit

- syottaa tarkasteltavan sivun numeron. Valittu sivu avautuu, kun napsautat
OK-painiketta.

[ Siirry monisivuisen laskun seuraavalle sivulle.

[l Siirry monisivuisen laskun viimeiselle sivulle.

=) Tulosta nykyinen sivu.

B Tallenna laskun kuva tiedostoon.

L | Sovita leveyteen.

) Kumoa kierto.

<’ Huomaa!

Laskun kuvaan nailla toiminnoilla tehdyt muutokset eivat tallennu. Esimerkiksi kuvan kdantaminen ei
vaikuta tallennettuun kuvaan, vaan ainoastaan naytdssa nakyvaan kuvaan.

Laskuhistorian ja kommenttien tarkasteleminen

Sijainti: Laskujen haku-, Tiliyhteenveto-, Kassanhallinta- ja Pikaraportit-naytot

Voit tarkastella laskuhistoriaa ja laskun kommentteja kaikissa hakunaytbissa. Voit tarkastella
laskuhistoriaa kahdella tavalla:

*  Valitse lasku laskulistasta ja napsauta Ql-painiketta luettelon ylapuolella. Historia-valintaikkuna
avautuu.

* Avaa lasku ja napsauta Historia-valilehtea.
Saatavana ovat seuraavat tiedot:
+  Kayttaja: nayttda kayttajan, joka on suorittanut laskulle jonkin toimenpiteen.

. Kuvaus: nayttaa laskulle suoritetun toimenpiteen, kuten "Perustiedot muutettu”, "Kuva/kuvia
lisatty" tai "Lasku luotu”. Jarjestelman paakayttaja maarittda historiassa nakyvat toimenpiteet.

*  Pvm.-sarakkeessa nakyy toimenpiteen paivamaara ja kellonaika.

+  Kommentti-sarakkeessa nakyvat suoritetuista toimenpiteista lisatyt kommentit seka vastaanottajat
jokaisesta vaiheesta, jossa lasku on lahetetty uudelle vastaanottajalle.

Nykyiset vastaanottajat -taulukossa nakyvat kayttajat, joilla lasku on parhaillaan kierrossa.
Pvm.-sarakkeessa on laskun vastaanottopaivamaara ja -kellonaika.

Voit tulostaa historiatiedot ja kommentit napsauttamalla ﬂ'—painiketta valintaikkunassa tai valilehdella.

Voit tallentaa historiatiedot ja kommentit napsauttamalla il—painiketta valintaikkunassa tai valilehdella.

Liitteiden tarkasteleminen

Sijainti: Laskujen haku-, Tiliyhteenveto-, Kassanhallinta- ja Pikaraportit-naytot

Liitteiden tarkasteleminen:

1. Avaa lasku (lisatietoja on kohdassa Laskun tietojen tarkasteleminen) ja napsauta
Liitteet-valilehted. Nayttdéon tulee luettelo laskuun liitetyista tiedostoista.

2. Avaa liite valitsemalla se luettelosta ja napsauttamalla Avaa liite -painiketta.

Kun laskuun lisataan liite, voidaan maarittad kayttajat tai kayttajaryhmat, joilla on oikeus katsella liitetta.
Kayttaja voi tarkastella vain liitteitd, joihin hanelld on katseluoikeus.
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% Huomaa!

Liitetiedostoa voi tarkastella vain, jos tydasemaan on asennettu ohjelma, jolla voidaan kasitella kyseista
tiedostotyyppia.

Laskun rivinimikkeen tietojen tarkasteleminen

Sijainti: Laskujen haku-, Tiliyhteenveto-, Kassanhallinta- ja Pikaraportit-naytot

Voit ehka tarkastella laskuun liittyvia rivinimikkeiden tietoja, jos jarjestelmasi asetuksissa on niin
maaritetty. Huomaa, etta tietoja ei voi muokata.

Laskun rivinimikkeiden tietojen tarkasteleminen:

1. Avaa lasku (lisatietoja on kohdassa Laskun tietojen tarkasteleminen).

2. Napsauta toimintopainikerivin Rivinimikkeet-painiketta. Nayttoon tulee
Rivinimikkeet-valintaikkuna, joka sisaltda laskun rivinimiketiedot. Naet laskun
perustietojen netto- ja bruttosummat, laskun rivinimikkeiden yhteenlasketut netto- ja bruttosummat
seka perustietojen ja rivinimikkeiden summien valisen erotuksen. Nakyvat rivinimikekentat
maaraytyvat jarjestelman asetusten mukaan.

Kommenttien lisaaminen laskuihin
Sijainti: Laskujen haku-, Tiliyhteenveto-, Kassanhallinta- ja Pikaraportit-naytot

Kommenttien lisdaminen laskuihin:

1. Avaa Historia-valilehti (lisatietoja on kohdassa Laskuhistorian ja kommenttien tarkasteleminen).
2.  Kirjoita kommenttisi Historia-valilehden Kommentti-kenttaan.
3. Valitse Tallenna Kommentti-kentan alapuolella.

Laskulistojen seka laskujen kuvien ja tietojen tallentaminen ja tulostaminen

Laskulistojen tallentaminen
Sijainti: Laskujen haku-, Tiliyhteenveto-, Kassanhallinta- ja Pikaraportit-naytot
Voit tallentaa laskulistat haluamaasi paikkaan verkossa tai Iahitydasemaasi.

% Huomaa!

Tiedoston voi tallentaa vain . csv (pilkuilla erotetut arvot) -muodossa.

Laskulistan tallentaminen:

1. Napsauta laskulistan ylapuolella olevaa fﬂ-painiketta. Tallenna-valintaikkuna avautuu.
2. Valitse laskulistan tallennushakemisto ja kirjoita tiedoston nimi.

3. Valitse Tallenna.
Tarvittaessa voit muokata laskulistaa Microsoft Excel -ohjelmalla.

Laskulistojen tulostaminen

Sijainti: Laskujen haku-, Tiliyhteenveto-, Kassanhallinta- ja Pikaraportit-naytot

Laskulistan tulostaminen:

1. Napsauta laskulistan ylapuolella olevaa &'-painiketta. Esikatselu-ikkuna avautuu.
Voit selata laskulistan sivuja nuolipainikkeilla.

Voit myds lahentaa tai loitontaa luetteloa zoomauspainikkeilla R\ tai valitsemalla
zoomaussuhteen painikkeiden vieressa olevasta luetteloruudusta.

&

2. Napsauta = -kuvaketta. Tulosta-valintaikkuna avautuu.
3. Valitse tulostin ja muut tulostusasetukset ja sitten Tulosta.
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Laskun tietojen kopion tallentaminen

Sijainti: Laskujen haku-, Tiliyhteenveto-, Kassanhallinta- ja Pikaraportit-naytot

Voit tallentaa kopioita laskujen kuvista ja tiedoista haluamaasi paikkaan verkossa tai lahitydbasemaasi.

Laskutietojen kopion tallentaminen:

1. Valitse tallennettava lasku ja avaa se napsauttamalla ﬂl-painiketta laskulistan ylapuolella.

2. Napsauta jﬂ-painiketta toimintopainikerivilla. Tallenna kopiona -valintaikkuna avautuu.

3. Valitse tallennettavien tietojen tyyppi: Perustiedot, Historia tai Tilidintitiedot. Voit valita yhden
tai useita vaihtoehtoja.

4. Napsauta OK-painiketta. Tallenna nimella -valintaikkuna avautuu.

5. Valitse laskun tallennushakemisto ja kirjoita tiedoston nimi. Laskun tiedot viedaan
.html-muodossa, ja niitd voi tarkastella web-selaimessa.

6. Valitse Tallenna.

Laskun kuvan kopion tallentaminen

Sijainti: Laskujen haku-, Tiliyhteenveto-, Kassanhallinta- ja Pikaraportit-naytot

Laskun kuvan kopion tallentaminen:

1. Valitse lasku ja avaa se napsauttamalla ﬂl-painiketta luettelon ylapuolella.

2. Napsauta kuvan ylapuolella olevaa ii'i-painiketta.

3. Valitse laskun tallennushakemisto ja kirjoita tiedoston nimi. Kuva viedaan siind muodossa, jossa
se on tallennettu Basware Invoice Processing -jarjestelmaan.

4. Valitse Tallenna.

Laskun kuvien ja tietojen tulostaminen

Sijainti: Laskujen haku-, Tiliyhteenveto-, Kassanhallinta- ja Pikaraportit-nayt6t

Laskujen kuvien ja tietojen tulostaminen:

1. Valitse tulostettava lasku ja avaa se napsauttamalla ifl-painiketta laskulistan ylapuolella.

2. Napsauta ﬂ—painiketta toimintopainikerivilld. Tulostusasetukset-valintaikkuna avautuu.
3. Valitse tulostusasetukset.

* Tulosta perustiedot

*  Tulosta laskuhistoria

* Tulosta tilidinti: Maarita liséksi, haluatko tulostaa tilidintitiedot laajassa vai suppeassa
muodossa.
* Tulosta kuvat: Maaritd myos, haluatko tulostaa kaikki sivut vai vain ensimmaisen sivun.

4. Napsauta OK-painiketta. Esikatselu-ikkuna avautuu. Tassa ikkunassa voit tarkastella, milta sivut
nayttavat tulostettuina. Selaa sivuja nuolipainikkeilla.

5. Napsauta OK-painiketta. Tulosta-valintaikkuna avautuu.
6. Valitse haluamasi tulostusasetukset ja napsauta Tulosta-painiketta.

=’ Huomaa!

Talla tulostustoiminnolla voi tulostaa vain . tif-, . jpg- tai .html-muodossa olevia kuvia. Jos laskun
kuva on tallennettu . pdf-muodossa, sen voi tulostaa Adobe Acrobat Reader -ohjelmalla.
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Yhteystiedot

Jos et 16yda etsimaasi tietoa tastd dokumentista, ota yhteyttd Baswaren asiakastukeen. Asiakastuki
auttaa sinua sovelluksen kaytdssa ja valittaa jarjestelman toimittajalle kaikki sovelluksia tai kayttdohjeita
koskevat parannusehdotukset.

Paikallisen asiakastuen yhteystiedot 16ydat verkkosivuiltamme
http://www.basware.com/Contact Us/Pages/Support.aspx.
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