Toimittajaportaalin
kayttoohje



TOIMITTAJAPORTAALI

Sahkoistenlaskujen kasittely on seka lahettajalle etta vastaanottajalle nopeampaa,
luotettavampaa ja edullisempaa kuin paperilaskujen kasittely ja se vahentaa myos
virhemahdollisuuksia.

Mikali kaytossanne ei ole verkkolaskutusta, tarjoaa Kannustalo alihankkijoiden ja muiden
toimittajien ja yhteistyokumppanien kayttoon maksutta CGl:n yllapitaman web-pohjaisen
kayttoliittyman, jonka avulla voitte luoda ja lahettaa sahkoisen laskun Kannustalo Oy:lle.

Toimittajaportaalin rekisteroitymiseen tarvittavat tiedot paasette antamaan osoitteessa
https://www.kannustalo.fi/toimittajaportaali-rekisterointi/. Antamillanne tiedoilla teille
lahetetaan kutsu kayttamaan toimittajaportaalia, joka |0ytyy osoitteesta
https://www.laskuhotelli.fi/portaali.

Suosittelemme tutustumaan tahan toimittajaportaalin kdayttoohjeeseen, jotta kayttoonotto
sujuu ongelmitta.

KANNUSTALO®



Kirjautuminen sisaan

* Toimittajaportaali ei ole talla hetkella
yhteensopiva Internet Explorer selaimen
kanssa. Selainsuositukset ovat Chrome ja
Firefox.

*  Portaalin kirjautumissivu on osoitteessa (tallenna
selaimen suosikkeihin, jotta [6ydat sivun myés myohemmin)

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

*  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. Ala kayta
erikoismerkkeja salasanassa.

* Jos salasana on unohtunut, valitse linkki
”Unohditko salasanasi?”.

KANNUSTALO®

Jos olet vanhan Toimittajaportaalin kayttéja ja tdma on ensimmainen

o kertasi kun kirjaudut uuteen Toimittajaportaaliin on sinun asetettava
itsellesi uusi salasana kdyttden unohtunut salasana toimintoa. Vanha
salasanasi ei toimi uudessa Toimittajaportaalissa.

Kirjaudu Toimittajaportaaliin

KIRJAUDU SISAAN

Unohditko salasanasi?


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

Asetukset

Tallenna aluksi yrityksen/laskuttajan
asetukset kohdassa
laskuttajan asetukset.

Huomioi, etta kaikki tarvittavat tiedot
on taytetty. Tarvittaessa voit muuttaa
tietoja ja tallentaa paivitetyt tiedot
(esim. tilinumero).

Kun tiedot on tallennettu, paina
alareunasta Tallenna—painiketta.

KANNUSTALO®

CGI Hydra

Laskut Laskutuskutsut Asetukset

‘ Laskuttajan asetukset Laskutettavan asetukset

Valitse yritys:

(e )




Asetukset

* Alla nakyma Asetukset-osiosta, missa laskuttaja hallinnoi yrityksensa perustietoja

Laskut  Asetukset

Valitse yritys: Myyja Yritys Prod Oy

Asetukset
g Lisatiedot
Myyja Yritys Prod Oy
Aby-rumero *
OV T-unms F199999999 O veitys & kusdu ALV-rebisterin
(=3 003700000000
rr umere (BAN) *
winiscd i FI2112345600000785
0000000-0
2 [ e
Yhteystiedot Osoite NDEAFIHH
Yhieysherkion ners Katugsode ¢ Mgk psehdct
Testi Henkilo Katu 391 14 pv netio
Vhlepiherkion pubeniumss © Kauprania * Postnuen * WidwRaTyskoro
000 000 0000 Helsinki 00200 5
Yhiepsherbbon sahbspastinsote Maa* Vivistyssedot
testi henkilo@test. com Suomi d
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Kielivalinta, kayttajan asetukset, kayttajatietojen hallinta

Unto Urakoitsija = Suomi ~

CGI Hyd ra wf= Suomi
Kirjaudu ulos

S English

=®  gyenska

Laskut Laskutuskutsut Asetukset
Omat asetukset

* Nayton oikeassa ylakulmassa on kielivalinta. Kayttajat

* Koneen asetuksista riippuen kieli voi olla oletuksena englanti, vaihda tarvittaessa.

e Kayttajatunnuksesta ("Unto Urakoitsija” ) avautuvassa valikossa on seuraavat
toiminnot:

e Kirjaudu ulos

* Omat asetukset - omien kayttajatietojen yllapito seka salasanan vaihto

e Kayttajat — kayttdjatietojen hallinta ja yllapito (uuden kayttdjan lisadminen ja
kayttajien poistaminen)
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Kirjaudu ulos

Kayttajat

Omat asetukset
( Lisdd uusi kayttdjs

Kayttajat

e Kayttajahallinta tapahtuu Kayttajat-valikosta oikeasta ylakulmasta
kayttajatunnuksen alta.

e Valikossa voi luoda uusia kayttajatunnuksia henkildille, jotka hoitavat yrityksesi
laskutusta.
e Kayttdjien poistaminen tapahtuu myos kayttajat-valikosta.

* Onsuositeltavaa, etta kayttajia on useita. Mahdollisissa ongelmatilanteissa,
sahkdpostiosoitteiden muutoksissa ja henkilovaihdoksissa on hyva, etta yrityksellasi on
useita kayttajia. Talloin jonkun tunnukset ovat aina toiminnassa ja pystytte lisdaamaan
ja poistamaan kayttajia ja luomaan ja lahettamaan laskuja.
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Laskun luominen

Laskut

esubpt Luo uusi lask Kyt malli
) o uusi lasku mallia
Lasku Yritykset - y v

 Laskun tekeminen aloitetaan valilehdelta Laskut.

* Valitse oikeasta ylareunasta Luo uusi lasku —painike.
* Jos olet jo aikaisemmin tallentanut laskun malliksi, voit valita laskupohjan
Kayta mallia-valikosta.
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Laskun luominen jatkuu

* Luo uusi lasku -sivun alareunasta I6ytyvat seuraavat painikkeet.

* Tallenna keskeneraisenag, jolloin laskua paasee myéhemmin
muokkaamaan ja lahettamaan.

* Tallenna lasku malliksi, jolloin laskun voi myéhemmin ottaa laskupohjaksi
uusia laskuja luotaessa.

 Esikatsele PDF muodossa. Laskun kuva avautuu selaimen toiseen
valilehteen. Takaisin paaset valitsemalla edellisen valilehden.

Esikatsele PDF muodossa Tallenna lasku malliksi Tallenna keskenerdisend
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Luo uusi lasku - yrityksen valitseminen

Laskuttava yritys * Laskutettava yritys *

Urakointi Oy M Kannustalo Oy M
Laskun tyyppi ® @ Laskun paiviys *
Lasku b 09.06.2022 o
Laskunumero * @ Maksuviite*
869666 + 3974007 +
Valuutta * Vastaanottajan kieli
EUR hd Suomi -

KANNUSTALO®

Erdipdiva *

23.06.2022

Valitse aluksi laskuttava yritys ja
laskutettava yritys, mikali
vaihtoehtoja on useita.
Toimittajaportaali voi olla kdytossa
myos muilla yrityksilla, joiden kanssa
teet yhteistyota.

Mikali samalle kayttajatunnukselle
on useita laskutuskutsuja (eli
sinulla on useampi yritys),
laskuttava yritysvalikosta valitaan
yritys, jonka laskua olet tekemassa



[]
Ll l O l l l l S I I a S k' l - Laskuttava yritys * Laskutettava yritys * o
- Kannustalo Oy -

Urakointi Ov
° ° Laskun tyyppi * @ Laskun pliviys © Eripivs *
pakolll set tiedot -® Soosa o 20602 -
Laskunumero * @ Maksuviite [i ]
869666 + 3074007 +
Tahdella merkityt kentat ovat pakollisia
. . Valuutta * Wastaanottajan kiell
tietoja EUR < swom -
Laskuttava yritys
Ostotilausnumero * o Projektinumero * Tilaajan nimi * Toimitusasiakas (rakennuttajan nimi) * Toimituspdiva (Urakkajakso)"
Laskutettava yritys 123456 107123 Otto Syvahuoko Maija ja Matti Rakennuttaja 01.06.2022 - 05.06.2022 @
Laskun tyyppi (Lasku tai hyvityslasku) DO MM Y DONMTYTY
Laskun paivays (ei saa olla menneisyydessd) Katinnetty ALV, AVL8c§ @
e L e 0 Veroton myynii @
Erdpadiva (vahintdan 14 pv netto) Taytd myos seuraavat kentat:

o Valitse paivamaara oikeasta reunasta avautuvasta kalenterista.
Paivamaara pitaa olla kaksinumeroisessa muodossa 09.06.2022

Ostotilausnumero (kululaskuissa, joissa ei ole ostotilausta tilaajan nimi )
Projektinumero (kululaskuissa, joissa ei projektinumoroa tilaajan nimi)

Toimituspadiva = ajanjakso jolloin tyo suoritettu.
Toimitusasiakas = rakennuttajan nimi

Huom! Mikali lasku ei kohdistu rakennusprojektiin ja jolle ei

Tllfajan i ole ostotilausnumeroa eika projektinumeroa. Kirjoita naihin
Va uutta kenttiin tilaajan nimin.
Maksuviite o , o Urakoitsijoiden laskuissa pitda aina olla ostotilaus- ja
o Kirjoita tdhdan oma maksuviite tai generoi + merkkid painamalla projektinumero seka rakennuttajan nimi
maksuviite '
Laskunumero . . .
o Kirjoita tdhdan oma laskunumero tai generoi + merkkia painamalla Muista tarvittaessa vallta kaannEtty alv 8C§!
laskunumero Jokainen tilaus tulee laskuttaa omana laskunaan.
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Luo uusi lasku - laskurivit

. Laskutettavat tiedot tallennetaan laskuriveille.
Laskuriveja voi tarvittaessa lisata Lisaa uusi rivi-
painikkeesta.

. Tarvittaessa koko laskurivin voi poistaa
roskakorikuvakkeesta. 'i'

Vapaa teksti

e Vapaa teksti kenttdaan voit kirjoittaa selventavia
lisatietoja

e Kenttaa voi hyddyntaa esim. tyontekijatietojen
ilmoittamiseen.

e Huomaathan, etta tistd huolimatta tyontekijoiden
kdytossa tulee olla kulunseurantasovellus Movenium,
joilla tyontekijatiedot raportoidaan.

PDF liite @
+ Lisdd PDF liite

Laskurivit *

Tuote / palvelu * Toimitettu madra *  Yksikko *

Yksikkohinta * Veroton summa Alv ™ Alv maara Yhteensa
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Luo uusi lasku — laskurivi ja liite

Laskulle on mahdollista liittaa yksi pdf-liite kohdassa lisaa PDF liite.
Yksittdisen liitteen maksimikoko on 2 Mb ja kaikkien liitteet yhteensa max 5Mb

HUOM! Liitteen nimessa ei saa olla erikoismerkkeja ja nimen tulee olla lyhyt.
Jos saat validointivirheilmoituksen, kokeile nimeta liite uudelleen.

Laskulla taytyy olla vahintaan
yksi laskurivi ja rivilla taytyy
olla kaikki sarakkeet
taytettyna.

Kuvakkeesta D voit kirjoittaa
laskuriville lisatietoja

a-hinta merkitaan
verottomana ja ja alv%
sarakkeeseen valitaan
kaytettava alv%.

mikali kaannetty alv on
valittuna, kaikilla riveilla alv%
on automaattisesti 0.

KANNUSTALO®

PDF liite @

+ Lisaa PDF liite
Laskurivit *

Tuote / palvelu *

Elementtiasennus

Toimitettu
madrd *

1

Yksikko *

Veroton
summa

Yksikon tarkenne * Yksikkohinta *

~  urkakka 1499 1499,00

Asennustarvikkeita

Erd

A 70 70,00

Lisatys

25

Tunti (h)

M 38 95,00

Lisad uusi rivi

ALV erittely
LASKU YHTEENSA

LASKUN VEROTON SUMMA:

ALV YHTEENSA:

1 664,00
1 664,00
0,00

C ()
Esikatsele PDF muodossa Tallenna lasku malliksi ° Tallenna keskeneriisené ° Laheta

Alv % *

0 -
0 -
0 -

Alv méaara

0,00

0,00

0,00

Yhteensd

1499,00

70,00

95,00



Rivikohtainen lisatieto

®  Laskuriville voi tallentaa rivikohtaisia lisatietoja

[ kuvakkeesta.

® Tarvittaessa koko laskurivin voi poistaa roskakori-

kuvakkeesta W

Laskurivit *

Tuote / palvelu *

Elementtiasennus

Asennustarvikkeita

Lisatys

Toimitettu
maara *

25

Yksikko * Yksikén tarkenne *
Muu = urkakka

i :

Tunti (h) b

Toimituspaiva

03.06.2022 al

Kuvaus
Betoniruuvit, rullanaulat

Sulje
Yksikkohinta * \lu'erolon Alv % Alv masra ‘Yhteensa
summa
1499 1499,00 0 ~ 000 -
70 7000 0 ~ 000 70,00 Bm!
38 95,00 0 ¥ 000 95,00 i 0

e Lopulliselle laskulle rivitiedot tulostuvat tuote/palvelu rivin alle kursivoituna.
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Rivikohtainen lisatieto

® Laskuriville voi tallentaa rivikohtaisia lisatietoja

[ kuvakkeesta.

® Lopulliselle laskulle rivitiedot tulostuvat

tuote/palvelu rivin alle kursivoituna.

Asennustarvikkeita

Toimituspaiva

03.06.2022 (o]

Kuvaus
Betoniruuvit, rullanaulat
z

1499 149900

n 70,00 0

Liséitys 25 Tunti (h) 38 95,00 0 000 95,00 [ M|
Tuote/palvelu Toimitettu a-hinta Veroton Alv % Alv méiira Yhteensi
miiri summa
Elementtiasennus 1,00 urkakka 1 499,00 1 499.00 0,00 0.00 1 499.00
Asennustarvikkeita 1,00 erd 70.00 70,00 0,00 0.00 70,00
Toimituspaiva: 3.6.2022
Betoniruuvit, rullanaulat
Lisityo 2.50h 38,00 95,00 0,00 0,00 95,00
Tavaroiden haku ja kuljetus
Alv-erittely 1 664,00 0,00 0,00
Alv-tieto Kiiinnetty ALV, AVL 8¢ §
LASKU YHTEENSA: 1 664,00 euroa

ANAINNUOS ITALLVY



Laskun tarkistaminen

Kun laskun tiedot on luotu ja pakolliset tiedot
tallennettu oikeassa muodossa, voit tarkistaa
laskun kuvan alareunan painikkeesta Esikatsele
PDF muodossa. Laskun kuva avautuu toiselle
valilehdelle selaimeen.

Jos jokin pakollinen tieto puuttuu tai on vaarassa
muodossa, muuttuu kyseisen kentan teksti
punaiseksi. Korjaa tieto ja yrita uudelleen.

Unton Urakointi Oy LASKU Sivul/1
Teollisuustie 3
04600 Mantsala
Latkun parvays Laskun sumaro
Kannustalo Oy 1062022 246845
Turkistie 2 Malauviite Myyjia viite
69100 Kannus 5711970 5711970
Myyiin yhteysblo Tilasjan nim
Usto Urakoitsija Otto Syvihuoko
L - .
17.6.2022 7.00 %
Maksuekto
14 pv netto
Ozt
Tyontekijat: Teppo Terava 100012345678, 010185; Tauno Terava Kanmustalo 1642109-6
100087654321, 030390 oy
Ostotilavsnumero: 12342
Projektinumero: 107123
Toiminusasiakas: Maija ja Matti Rakentaja
Toimituspiva (Urakkajakso): 01.06.2022 - 07.06.2022
Tuote/palvelu Toimitertn ahinta Veroton Alv% Al miird Yhteensi
miiiri umma
Elementiiasennus 1.00 wkakka 1499.00 149900 000 000 1499,00
Asenmstarvikkeifa 100 era 70,00 000 000 000 70,00
Tosmituspasva: 3.6.2022
Betominani, rullanaulat
Lisatys 00 9500 000 a0 00
Tevaroiden hau ja uljerss
16640 00 000
tiets Kasuetty ALV, AVL Se §
LASKU YHTEENSA: 1664,00 curoa
Unton Urakointi Oy Puhelin: 0444 123 123 Y-manus: 1231567-8 FIS9 2019 123 567 89 / NDEAFIHH
Sabksposti Alv-nunas: FI1 2345678

Teollisuustie 3 04600
‘Mantsala Finland

Esikatsele PDF muodossa Tallenna lasku malliksi Tallenna keskenerdisend ( Lihetd )
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Laskun lahettaminen

* Lasku lahetetaan Luo uusi lasku —nakyman alareunassa olevasta Laheta-
painikkeesta.

* Muista [ahettda valmis lasku. Vain ldhetetty lasku |dhtee eteenpadin, tallennus ei l[aheta laskua vastaanottajalle.
¢ Jos joku kenttda muuttuu punaiseksi, taytyy tietoa korjata oikeaan muotoon ja yrittda lahetystd uudelleen.
e Tarkista myo0s, ettd tekemasi lasku tallentuu aloitussivulle ja sen tila muuttuu toimitettu tilaksi.

e Laskun voi myds tallentaa mallipohjaksi, jolloin voit kayttaa sita myohemmin pohjana uudelle
laskulle

* Jos laskun tekeminen jaa kesken, voit tallentaa keskeneradisena ja muokata ja lahettaa sen
myohemmin.

Esikatsele PDF muodossa Tallenna lasku malliksi Tallenna keskenerdisend ( Lahetd )
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Mallilaskun tiedot pohjaksi/ keskenerdisen laskun
muokkaaminen ja lahetys

* Jos olet tallentanut laskun tiedot malliksi, voit avata mallilaskun Laskut -sivun
oikeasta reunasta Avaa-painikkeesta tai valita ylhaalta Kayta mallia —
painikkeen alta. Valitse laskunakymassa alareunasta Luo lasku mallista ja
muokkaa ja l[aheta uusi lasku.

* Jos olet tallentanut laskun keskeneraisena, voit avata laskun uudelleen
aloitussivun oikeasta reunasta Avaa-painikkeesta, muokkaa ja laheta valmis

Luo uusi lasku Kadytd mallia
09.06.2022 14:02 09.06.2022 9456840 Lasku Unton Urakointi Oy Kannustalo Oy kesknenerdinen Avaa
01.06.2022 10:13 01.06.2022 10 Lasku Unton Urakointi Oy Kannustalo Oy Malli Avaa

K AN N U STA LO® Esikatsele PDF muodossa  Luo lasku mallista  Tallenna mallin muutokset



Hyvityslasku

* Hyvityslasku tehdaan muuten samoin kuin veloituslasku, mutta laskun
tyypiksi valitaan Hyvityslasku.

e Toimitettu maara tulee —merkkisena, jonka seurauksena myos laskun summa
on negatiivinen.

Luo uusi lasku

Laskuttava yritys * Laskutettava yritys *

Testiyritys - Kannustalo Oy ™

Laskun tyyppi *

Hyvityslasku - Laskun péivays * al Erdpdiva * B
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Kirjaudu ulos

Unto Urakoitsija « -|- Suomi w
* Lopuksi kirjaudu ulos kayttajatunnuksesi alta Kirjaudu ulos
avautuvasta valikosta. Omat asetukset
Kéiyttéijéit

Lisatietoja
* Mikali Teilla on kysyttavaa, tarvitsette lisatietoja tai ohjeita

autamme mielellamme.
Otathan yhteytta:

e Ella-Maria Finell
e p.+358504 792 828
e ostoreskontra@kannustalo.fi

KANNUSTALO®
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