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Ostolaskujen kasittely Handissa

Handissa ostolaskut kasitelladgn Laskut-moduulissa

* Omat- laskut kansiosta |oytyvat seuraavat alakansiot

Vastaanotto odottavat laskut: (ei kaytossa).

Vahvistettavat laskut: lasku tasmannyt tilaukselle, mutta viela
vahvistettava, etta on maksukelpoinen.

Asiatarkastusta odottavat: Omaa asiatarkastusta odottavat.
Hyvdksyntaa odottavat: (tanne ei tule laskuja).
Omat kyselya odottavat: (ei kaytossa).

Omat selviteltavat: Maksukelvottomat/hyvityslaskua odottavat/lisatietoja
odottavat/selviteltavat.

Manuaalista kohdistusta odottavat: PK ostoreskontra kasittelee laskut
Omat poikkeukset: PK ostoreskontra kasittelee laskut.
Seuranta: Taalla voit seurata omia aiemmin kasittelemiasi laskuja.

Raportit: taalla voit saada raportteja laskuista, joille sinut on merkitty

omistajaksi.
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Koti

SoftCo [B) Laskud®

> Laskut

Etsi kansio...

- Laskut

- Omat laskut

Vastaanottoa odofttavat laskut (C
Vahvistettavat laskut (2
Asiatarkastusta odottavat (C
Hywaksyntad odottavat (C

Omat kyselya odottavat (O

Omat selviteltdvat (C

A=

Manuaalista kohdistusta odottavat (C

Omat poikkeukset

> Kohdistuspoikkeamat - Kaikki... (C

> Poikkeukset - Kaikki Sopimusl... (C

Kohdistuspoikkeamat - Sijainen (C

» Seuranta

> Raportit
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Laskun vahvistaminen

» Ostolasku, joka on tasmaytynyt tilaukselle, tulee aina tilauksen omistajalle
vahvistettavaksi. Tassa vahvistetaan laskun maksukelpoisuus.

» Vahvistamisessa ei katsota henkilon hyvaksymisrajaa. Tilaus on kuitenkin jo
kertaalleen hyvaksytty ja tassa vaiheessa vahvistetaan vain lasku maksukelpoiseksi.

 Jos ulkoinen rakennuttajakonsultti on tehnyt tilauksen, silloin tilaukseen tasmannyt
lasku menee vahvistettavaksi seka ulkoiselle, etta Puolustuskiinteiston henkildlle
samanaikaisesti. Molempien vahvistus tarvitaan laskulle, mutta jarjestyksella ei ole

valia.

OTSIKKO WIITTEET HISTORIA HYVAKSYNTAKET)U
Q. Etsi vastaanottajia...

I @ PK Hyvaksyja Vahvistus

i PK

Rakennuttajakonsu Vahvistus
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Laskun vahvistaminen 1/3

» Vahvistettavat laskut |0ytyvat “Vahvistettavat laskut”-kansiosta.

* Suluissa lukee kansion laskujen maara ja punainen pallo kertoo sen, etta kansiosta
|Oytyy uusia laskuja, joita et ole aiemmin avannut.

* Laskut avautuvat listauksena kansiosta.

Koti » Laskut » Wvahwistettawvat laskut
Vahwistettavat laskut
B
Qrganisa.. Alus Tolmittajanro® Toimattajam nimi Laskunumer,, Erapaiva Maksupal.., Hettosumma® Bruttosumma™
Laskut v
Omat laskut 30 Puolu_.. PKIO 10000020 Puolustusministerio % PRI021229_1 300,00 372,00
30 Puglu... PEIDQ 10000 20 Puslustusministerid 9% 8123456 31052020 100,00 124,00
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Laskun vahvistaminen 2/3

Vahvista Hylkaa Siirto Tilauskohdistukseen Laskupoikkeus

 Laskun avattuasi voit suorittaa seuraavat toiminnallisuudet oikeasta ylakulmasta:

» Vahvista: vahvista lasku maksukelpoiseksi.

> Hylkaa: Lasku siirtyy PK ostoreskontralle. Hylkayksessa kommentti pakollinen, lisaa hylkayksen syy.
(hylkayksen syykommentti nakyy laskun kommentti —ikkunassa).

v’ Muistathan, ettd mikdli lasku ei ole maksukelpoinen tai se on virheellinen, tulee se reklamoida
toimittajalle ja pyytdd hyvityslasku. Hyvitys- ja veloituslasku hyvéksytddn yhtd aikaa.

> Siirto: Laskua ei voi siirtaa toiselle kayttajalle.
> Tilauskohdistukseen: Ei kdytdssa. Laskua ei voi lahettaa tilauskohdistukseen vahvistus-kansiosta.

> Laskupoikkeus: PK ostoreskontra korjaa laskuja ja [ahettaa laskun uudelleen kohdistumaan
tilaukseen tai reitittaa laskun asiatarkastukseen. Hylkayksessa kommentti pakollinen, lisaa
hylkayksen syy. (kommentti nakyy laskun sisaisessa kommentti —ikkunassa).
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Laskun vahvistaminen 3/3

* Ennen vahvistamista, tarkasta, etta lasku on kokonaan tilidity. Jos laskulla Balanssi

eroa -> hylkaa lasku ja kirjoita hylkayksen syyksi balanssiero. PK ostoreskontra
korjaa eron ja lahettda lasku takaisin vahvistettavaksi.

12,40 240 5 0,00 0,00

 Laskun hyvaksymisketju valilehdeltd nakee laskulle tarvittavat vahvistajat.

Paivamaaran puuttuminen tarkoittaa, etta vahvistusta ei ole viela tehty.

OTSIKKO | VITTEET | HISTORIA | HYVAKSYNTAKETJU

Q. Etsi vastaanottajia...

I & TiinaH Hamaldinen Vahvistus (Vahvista) 17.07.2023 11:28

(0 PK Rakennuttajakonsultti Vahvistus
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Aslatarkastaminen



Laskun asiatarkastaminen

 Asiatarkastettavat laskut [0ytyvat “Asiatarkastusta
odottavat”-kansiosta Laskut moduulista.

Koti » Laskut » Asiatarkastusta odottavat

&

* Suluissa lukee kansion laskujen maara ja punainen pallo
sitd, etta kansiosta |0ytyy uusia laskuja, joita et ole

. . Etsi kansio...
alemmin avannut.
< Laskut
e Laskut avautuvat listauksena kansiosta. . Omat laskut

Vastaanottoa odottavat laskut (0)
Vahvistettavat laskut (2

Asiatarkastusta odottavat (2) =

Organisa... Alue Toimittajanro™® Toimittajan nimi Laskunumer... Erdpaiva Maksupai... Mettosumma® Bruttosumma®
W ~ w

30 Puolu... PK10 10006000 The Walt Disney Company Mordic ... S 260322021 31.03.2021 120,00 148,80

30 Puolu... PK30 10000020 Puclustusministerié % 26032021 _1 03.04.2021 100,00 124,00
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Laskun kasittelyn toiminnallisuudet

Asiatarkasta Hylkaa Laheta selviteltaviin Siirra

» Asiatarkastus: Asiatarkasta lasku ja laheta hyvaksyntaan.

« Hylkaa: Hylkaa laskun ja palauttaa sen ostoreskontran kasiteltavaksi. Lisaa kommentti tata
nappia painettuasi.

» Laheta selviteltaviin: Siirra laskun omiin selviteltavien kansioon, esimerkiksi odottamaan
hyvityslaskua. Lasku pitaa siirtaa itse takaisin kiertoon.

Siirto: Voit siirtaa laskun toiselle henkilolle asiatarkastukseen.
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Laskujen asiatarkastaminen ja lahettaminen

hyvaksyjalle

 Vihrean Asiatarkastus-painikkeen takaa tulee ponnahdusikkuna, jossa
valitaan laskulle hyvaksyja (tai voit valita tarvittaessa asiatarkastajan)

« Huom. Kiinteaa reittia ei Puolustuskiinteistoissa kayteta.

 Paina lopuksi Ok.

Asiatarkasta

VASTAANOTTA JAT

Q. suodatin... Kiintea reitt Kayta mallia~
} @ PK Hyvaksyja Q Hyvaksynta X
Etsi vastaanottajia... Q Osoita tehtava... X
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Vahvistaminen
sahkopostissa




Laskun vahvistaminen sahkopostilla

« Sahkopostiisi on tullut ilmoitus laskusta, joka edellyttaa toimenpidettasi.
* Avaa sahkoposti.
 Tarkasta laskun kuva ja muut tiedot.

 Jos lasku on vahvistettavissa, klikkaa Hyvaksy ja laheta sahkopostiviesti.

noreply@softco.com M salminen Mirva 1 to 14.43
Lasku odottaa toimenpidettési: 23002 v
Invoice_8529936.pdf
e | 472 KB
Lasku edellyttaa toimenpidettasi
Hyva test, tarkistamista ja hyvaksyyntddsi odotetaan.
Hyvaksy | Hylkaa
Lasku on l&hetetty sinulle ja odottaa toimenpidettasi — Katso lisatiedot alapuolella. ~
Organisaatio / 40 Senaatin Asema-alueet Oy
Organization*
Laskunumero* 8529936
Toimittajan nimi KONE Hissit Oyj
Valuutta EUR
Bruttosumma*® 452,05
Last Comment lasku ok, kai? B
Tarkistaisitko oheiset tiedot ja valinnallasi ohjaisit seuraavaan vaiheeseen tyénkulussa. Voit hyvaksya talld sahképostilla valitsemmalla ylldolevista
toiminnoista.
Voit halutessasi kirjautua jarjestelmaan tasta. =
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Laskun hylkaaminen sahkopostilla

« Sahkopostiisi on tullut ilmoitus
laskusta, joka edellyttaa
toimenpidettasi.

* Avaa sahkdposti.

 Tarkasta laskun kuva ja muut tiedot.

 Jos haluat palauttaa laskun
ostoreskontralle, klikkaa Hylkaa,
anna sahkdpostissa kommentti ja
laheta sahkdposti.
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H © O -

Tiedosto  Viesti  Lisad  Asetukset  Muotoile tekstia  Tarkista () Kerro, mit2

Vastaanottaja... senaatti-test-reply@softcodoud.com

Laheta

Kopio...

Aihe Hylkaa AID:517948_1575549771512_50 (Lasky 8529936)

Kommentti on pakollinen!

*EE KOMMENTTI ALKAA *=*
Lisaa tahan kohtaa kommentti ostoreskontralle|
*** KOMMENTTI LOPPUU ***

Kirjoita kommenttisi sithen varattuun tilaan.

l Lisshis oaboittis todmendetise 21002

s

Lasku edellyttia toimenpidettédsi

Hyvili bost tarkistamista ja hywiiksyynbide odalelaan. -
Hyvaksy m

Lasikus on Lahabatty sinulls (b odofas ieimenpidetias) - Katso isitedol sapuoiela

Crgarisaafio / 40 Senaatin Asema-alsest Oy

Cvgarizabion®

Lashunumero’ B520936

Toami tagan nimi KONE Hissit Oyj

Wakulla EUR

BruBosumima’” 453,05

Lasl Comment Lasku ok, kai?

Tatkistaisitko ohssat fadal ja vabnnalasi ohjaisil seuraavasn vabsesssn Bpfnkuussa. Vol Fyclkeyd 1808 sihdpostila valitsemmalla ylSokevisis
Iniminnoista

Nt Mg Koryanatia e AmAAN Lt




Laskun vahvistus/hylkays sahkodpostilla antaa
virheilmoituksen

+ Koetitko hyvaksya/hylata laskun sahkopostilla, mutta sait virheilmoituksen "Activity failed!"?
* Kirjaudu siina tapauksessa Handiin kasittelemaan lasku.

* Virheilmoitus tulee seuraavissa tilanteissa:
> Olit jo kasitellyt laskun aiemmin.

> Laskua ei ole tilioity, tai tilidinnissa on virhe. Nama pitaa korjata laskulle kirjautumalla
Handiin.

* Huom! N. 6 minuuttia sahkdpostin lahetyksen jalkeen toimenpiteesi nakyy jarjestelmassa.

Léhettdja: noreply-senaatti-test@softco.com <noreply-senaatti-test@softco.com:>
Lihetetty: keskiviikko 8. huhtikuuta 2020 11.32

Vastaanottaja: Heinonen Sanna <Sanna.Heinonen@senaatti.fi>

Aihe: RE: Hylkdd AID:572221 1586334220329 50 (Lasku TEST)

Activity failed!

Activity: 572221 1586334220329 50

16 69 PUOLUSTUSKIINTEISTOT Reason: Email activity validation failed with: 572221 1586334220329 50 for Invalid event

Senaatti




VERNEEINE
kohdistusta
odottavat jJa omat
poikkeukset -kansiot




Laskut manuaalista kohdistusta odottavat ja
kohdistuspoikkeamat -kansiossa

 Puolustuskiinteistoilla ostoreskontra kasittelee laskut sinun puolesta
manuaalista kohdistusta odottavat ja kohdistuspoikkeamat —kansioista.

* Yhteystieto: ostoreskontraPK@senaatti.fi

Manuaalista kohdistusta odottavat (C

- Omat poikkeukset
>  Kohdistuspoikkeamat - Kaikki tilaukselliset
> Poikkeukset - Kaikki Sopimuslaskut (C

Kohdistuspoikkeamat - Sijainen
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