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PPG Manager on taysin suomalainen laskutusohjelma, jonka avulla on mahdollista
automatisoida yrityksen laskutus seka perinta.

Laskutuspalvelu automatisoi laskutusrutiinisi, kuten laskujen lahetyksen, maksuvalvonnan,
huomautuskirjeet ja perinnan — kaiken ilman lisdkustannuksia.

Taman ohjeen avulla voit tutustua PPG Managerin kayttoon ja yleisimpiin toiminnallisuuksiin.
Toivotamme mukavia hetkid mahdollisimman helpon laskutuksen parissa!

AUTOMAATTINEN LASKUTUS

PPG Managerin keskeisena toimintaperiaatteena on automaattinen laskutus. Talla tarkoitetaan
laskujen automaattista lahettamista, kasittelya, tilitysten tekemista yrityksen tilille seka
mahdollisia perintatoimia.

PPG Managerissa luotu lasku lahetetdan automaattisesti asiakkaalle sdhkdpostitse, postitse tai
verkkolaskuna. Laskulle merkitdan tilinumeroksi yrityksen oman tilinumeron sijaan Visma
Financial Solutions Oy:n asiakasvaraintili. Laskutusohjelma tarkistaa paivittain, onko asiakas
maksanut laskun. Kun maksusuoritus nékyy asiakasvaraintililla, tilitetdan summa yrityksen
omalle pankkitilille 1-3 pankkipaivan kuluessa. Tilitysviive riippuu yrityksen kayttamasta
pankista.

Mikali asiakas ei maksa laskua, lahetetdan hanelle maksumuistutus ja siirretdan lasku
tarvittaessa perintdan ilman lisdkustannuksia. Laskutusohjelma siis hoitaa saatavan perinnan
puolestasi.

PPG Managerissa ei ole kiinteitd kustannuksia vaan hinnoittelu perustuu yrityksen
kuukausittaisten laskujen kappalemaaraan. Laskutus tapahtuu kuukausittain jalkikateen
todellisen laskumaaran mukaisesti. Laskutusohjelma on yritykselle ilmainen silloin kun silla ei
luoda uusia laskuja.

SELAINVALINTA

PPG Manager on verkkopohjainen laskutusohjelmisto, joten voit kayttdd mitd tahansa
kayttojariestelmaa ja tietokonetta. Riittaa, ettd kaytdssasi verkkoselain ja internetyhteys.
Suosittelemme vahvasti kayttdmaan PPG Manageria vain uusilla (alle kaksi vuotta vanhoilla)
Mozilla Firefox -selaimilla.



KIRJAUTUMINEN JARJESTELMAAN

Kirjaudu jarjestelmaan sivulta https://www.ppgmanager.fi/kirjaudu. Kirjautumissivulle paasee
myo6s PPG Managerin etusivuilta oikeasta ylareunasta Kirjaudu-osiosta.

Anna kirjautumissivulla kayttajatunnuksesi ja salasanasi, jotka on toimitettu sahkdpostiisi
rekisterditymisen yhteydessa. Kayttajatunnuksesi on sahkopostiosoitteesi, jolla olet
rekisteroitynyt PPG Managerin kayttajaksi.

pm manager® ETUSIVU TUTUSTU ~ OMINAISUUDET ~ YRITYS ~ ASIAKKAITAMME KIRJAUDU

KIRJAUDU SISAAN

Uusi kayttaja?

KIRJAUDU


https://www.ppgmanager.fi/kirjaudu

ETUSIVUN TIEDOT

Kirjautumisen jalkeen aukeaa etusivun ndkyma. Tassa voi tarkastella kuukausittaista ja
paivittaista myyntia taulukoina. Sivun alalaidassa nakyvat paivan laskut ja kaikki laskut. Huom!
Etusivun taulukot vaativat toimiakseen Flash Playerin, jonka voit ladata ilmaiseksi taalta
sivustolta: https://get.adobe.com/flashplayer/

Paivan laskut on eritelty hyvaksyntaa vaativiin automaattilaskuihin ja laskuttamattomiin
kerailylaskuihin. Kaikki laskut on eritelty laskuttamattomiin kerailylaskuihin ja eraantyneisiin
laskuihin. Laskuja paasee tarkastelemaan tarkemmin klikkaamalla naita painikkeita.

Etusivulla Tehtavat-valikon pikalinkeista voi lisata uuden asiakkaan, luoda laskun tai lisata
tuoterekisteriin uuden tuotteen ja kirjautua Toimeksiantajapalveluun.
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https://get.adobe.com/flashplayer/

PALAUTE JA TUKI

PPG Managerin asiakaspalveluyksikkd palvelee kayttdon liittyvissa kysymyksissa, suoritusten
tilitysta koskevissa asioissa ja perintdasioissa. Tekninen tuki vastaa laskutusohjelman kayttéa
koskeviin teknisiin kysymyksiin ja selvittaa vikatilanteita.

Yhteydenotto
b .

Dsasto
Asiakaspalvelu r

Sahkdpostiosoitteesi
antti.esimerkki@info.fi

Viestl

Heil

Lasku 100005 on erddntynyt. Onko asiakas ollut teihin yhieydesss?

Etusivun oikealta laidalta 16ytyy Ota yhteytta-painike. Osasto-kohdasta valitaan asiasta
riippuen Asiakaspalvelu tai Tekninen tuki. Viestikenttdan kirjoitetaan asia ja klikataan
Laheta-painiketta. Vastaamme yhteydenottoon mahdollisimman nopeasti.

Asiakaspalvelun yhteystiedot: Teknisen tuen yhteystiedot:

fsf.asiakaspalvelu@visma.com / 029 080 6530 fsf.support@visma.com / 02 233 6160.



SANASTO

Tassa on lyhyt luettelo yleisimmistd PPG Managerin kayttdéon liittyvista termeista.
PPG Manager. Laskutusohjelma, josta kaytetddn myés nimia Manager ja PPGM.

Asiakasvaraintili. Laskuissa nakyva tili, jonne suoritukset maksetaan. Visma Financial
Solutions Oy tilittaa asiakasvaraintilille tulleet suoritukset arkipaivisin kayttajan omalle
pankkitilille.

Automaattinen laskutus. PPG Managerin toimintaperiaate, jossa laskujen lahettaminen,
maksuseuranta, tilitykset ja perintd ovat kaikki automatisoituja.

Automaattilasku. Lasku, joka luodaan automaattisesti tietyin valiajoin. Automaattilasku voi olla
taysautomaattinen (lasku lahtee taysin automaattisesti) tai puoliautomaatti (vaatii kayttajan
erillisen vahvistuksen).

Hyvityslasku. Miinusmerkkinen lasku, jolla hyvitetdan jarjestelmaan tehty veloituslasku tai osa
siita. Aiheettomaan tai virheelliseen laskuun tehdaan hyvityslasku, joka kuittaa laskun ja pitaa
kirjanpidon ajan tasalla.

Kerailylasku. Laskuluonnos, jota ei ole viela kirjattu laskutukseen ja lahetetty eteenpain
vastaanottajalle. Kerailylaskusta voi my0s tulostaa tai 1ahettda sahkopostitse vastaanottajalle
pdf-muotoisen tarjouksen tai lahetteen.

Kirjanpitotunnukset. Kirjanpitajalle tehdyt tunnukset, joilla paasee tarkastelemaan PPG
Managerin laskutusraportteja.

Kirjautumissivu. PPG Managerin kirjautumissivu osoitteessa: www.ppgmanager.fi/kirjaudu.

Maksuseuranta. Jarjestelmaan kuuluva palvelu, joka automaattisesti seuraa laskutettujen
laskujen saatavien tilannetta ja tilittda laskuihin tulleet maksusuoritukset Manager-kayttajan
pankkitilille. Maksuseuranta lahettdd maksumuistutukset erdantyneista laskuista.

Ohisuoritus. Joskus laskun vastaanottaja maksaa epahuomiossa laskun asiakasvaraintilin
sijasta yrityksen omalle tilille. TallGin suoritus pitda kirjata manuaalisesti niin sanottuna
ohisuorituksena Managerissa olevaan laskuun.

OVT-koodi. Sahkoisessa laskutuksessa kaytetty tunnistekoodi, joka lisatdan asiakkaan
asiakastietoihin. Koodin perusteella sahkdiset laskut voidaan toimittaa oikealle vastaanottajalle.

Perintdesto. Eraantyneista laskuista lahetetaan automaattisesti maksumuistutus laskun
vastaanottajalle. Jos muistutusten ei haluta I&htevan, voidaan Managerissa maaritella
yksittaiselle laskulle tai asiakkaalle asiakaskohtainen perintaesto.

Sahkoinen laskutus. Sahkdinen lasku eli verkkolasku on lasku, jonka tiedot valitetaan
vastaanottajalle sahkdisessa muodossa. Valityksen tekee verkkolaskuoperaattori. PPG
Managerin verkkolaskuoperaattori on Maventa Oy.

Tekninen tuki. PPG Managerin tekninen asiakaspalvelu, joka auttaa teknisissa kysymyksissa ja
selvittdd mahdollisia vikatilanteita.


http://www.ppgmanager.fi/kirjaudu

Tama pikaopas kay lyhyesti lapi laskun Iahettamista varten tarvittavat vaiheet. Ohjeen
tarkoituksena on tarjota pikainen katsaus niihin vaiheisiin, jotka liittyvat laskun laskutukseen.
Lisatietoja jokaisesta vaiheesta ja ohjelmiston toiminnallisuuksista 16ytyy ohjeen muista osioista.

KAY ASETUKSET LAPI

Ennen laskuttamisen aloitusta on suositeltavaa kayda lapi laskutuksen kannalta tarkeimmat
asetukset. Asetuksia padsee muokkaamaan klikkaamalla Asetukset-painiketta
ylanavigaatiosta.

Laskutusasetuksista on suositeltavaa kayda lapi: Laskun asetukset seka
Aputoiminimiasetukset, mikali yritys kayttda aputoiminimia. Laskun asetuksissa pystyy
muokkaamaan laskun ulkoasua lisdamalla yrityksen logon ja muokkaamalla tilisiirto-osion
ylapuolelle tulevia teksteja. Aputoiminimiasetuksissa pystyy maarittdmaan jarjestelmassa
kaytettavia aputoiminimia. Kaytettavan aputoiminimen pystyy valitsemaan laskua luodessa.

Yleisasetuksista on hyva kayda 1api Oma yritys -asetukset. Tassa asetusnakymassa tulee
tarkastaa, etta laskulla nakyvat yrityksen yhteystiedot ovat jarjestelmassa oikein.

LUO ASIAKAS

Laskun luonti alkaa asiakkaan lisaamisesta laskulle. Jotta laskun pystyy luomaan tietylle
asiakkaalle, pitdd asiakas ja sen tiedot olla lisattyna jarjestelmaan. Tama onnistuu valitsemalla
valikosta Asiakas > Asiakas > Lisaa asiakas. Talloin aukeaa lomake, jonka avulla saa luotua
joko yritys- tai henkildasiakkaan jarjestelmaan. Lomakkeeseen taytetdan asiakkaan tiedot ja
tallennetaan se lomakkeen alapuolelta 16ytyvalla Tallenna- painikkeella.

Laskun luonnin yhteydessa voidaan myds luoda samalla uusi asiakastieto jarjestelmaan.

LUO TUOTTEITA

Tuotteet helpottavat ja nopeuttavat laskun luomista sellaisissa yrityksissa, joissa laskutettavat
tuotteet toistuvat. Esimerkiksi fyysiset tuotteet ja palveluiden tuntihinnat. Mikali laskuissa
kaytetaan tallaisia yksikoita, voi tuotteiden kaytto olla hyoddyllista.

Tuotteiden lisdaminen onnistuu valitsemalla valikosta Tuotteet > Tuotteet > Luo tuote. Talloin
aukeaa lomake, jolla pystyy luomaan tuotteita. Lomakkeeseen kirjoitetaan tuotteen tiedot, joista
tarkeimpia ovat nimi, tuotenumero, hinta, verokanta ja tilidintitili. Lisatietoja lomakkeen kentista

saa klikkaamalla kentén vieressa olevaa kysymysmerkkia.



LUO LASKU

Laskun luomisen aloittaminen onnistuu valitsemalla valikosta Laskutus > Laskutus > Uusi
lasku. Talldin aukeaa laskun luontinakyma.

Hae asiakas -kenttdan haetaan laskutettava asiakas. Kentan avulla pystyy hakemaan asiakasta
nimen tai sahkodpostiosoitteen perusteella kirjoittamalla kenttaan hakusanan muutama
ensimmainen kirjain, jolloin kentan alapuolelle listautuu hakua vastaavat jarjestelmasta Ioytyvat
asiakkaat. Taman jalkeen asiakkaan saa valittua klikkaamalla sen tietoja.

Kun asiakas on valittu, voi laskulle luoda sisallén. Laskuun pystyy lisddmaan laskuriveja,
tuoteriveja ja tekstiriveja. Laskuriville voi kirjoittaa haluamansa tekstin, kirjata hinnan
verottomanal/verollisena ja maarittdd kyseessa olevan laskuperusteen kappalemaaran.
Tuoteriville voi tuotekannasta hakea tuotteen ja antaa sille kappalemaaran. Tuotteen hakeminen
tuotekannasta onnistuu tuoterivin tekstikentan avulla. Tekstiriville pystyy kirjoittamaan tekstia,
esimerkiksi jokin asiakkaan kanssa sovittu asia kyseisesta tuotteesta. Laskun rivien jarjestysta
voidaan muuttaa raahaamalla ylés tai alas halutun rivin vasemmalla olevaa kuvaketta.

Kun laskuun on lisatty haluttu sisaltd, on aika laskuttaa se. Laskun voi laskuttaa heti valitsemalla
Laskuta heti -painike tai sen voi tallentaa ensin kerailylaskuksi Tallenna kerailylaskuksi
-painikkeella. Kerailylasku on laskuluonnos joka pitaa viela laskuttaa. Laskuttamattomat
kerailylaskut pystyy laskuttamaan Laskutus > Selaa > Laskuttamatta. Laskun pystyy myos
maksamaan kateisella Maksa kateisella -painikkeella. Talldin lasku merkitaan laskutetuksi ja
maksetuksi.
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TOIMEKSIANTAJAPALVELU

z Toimeksiantajapalvelu

Jarjestelman etusivulla Tehtavat-valikossa 16ytyy Toimeksiantajapalvelu-painike.
Toimeksiantajapalvelusta nahdaan laskujen eli toimeksiantojen tilat ja paastadan seuraamaan

mahdollisia perintatoimia.

Toimeksiannot tiloittain:

Yhteensa

4 819,00€

SEURANNASSA
VAPAAEHTOINEN PERINTA
OIKEUS

LASKUTUS

HUOMAUTUS

11

1174,00€
101500€
163,00 €
2398,00€
69,00 €

. 24%
°21%
3%
* 50%
1%



PIKAHAKU

Jarjestelman ylanavigaatiossa on pikahaku. Pikahaulla voidaan helposti etsia asiakkaita, laskuja

ja tuotteita.

PPg manager* kalle
ETUSIVU ASIAKKAAT | @ Asiakkaat

" Myyntilaskut

Hay
3 Laskutus =4 S
J & 1 Asiakastunnus

L Tuotteet

Kirjoitetaan hakusana ylimpaan kenttédan ja hiirella valitaan mita ollaan etsimassa. Tassa
haetaan Kalle-hakusanalla asiakkaita.

12



ASIAKKAIDEN LISTAAMINEN

P, Asiakkaat
- siakkaa
L* 2

%, Hae 5o o Lisahaku *‘ Tulosta

s/,’ Valinta: /836 b # Valitse kaikki ‘4; Tyhjenna valinta

Asiakastui  Katuosoite Kaupunki Kontaktiryhm Nimi
Demo Demo

Demokatu 123 Turku
Demoyritys Oy

Demokatu 1 Turku Mikko

2

@) | TEHTAVAT

B o
& Lisad asiakas
-

“@# Lahets uutiskirje

| Sarakkeet v .
L ¥ Tee lasku talle asiakkaalle

Postinun  Puhelin Sahképosti J Tulosta osoitetarrat
¥  Deaktivoi valitut ja I3hets
20520 00-0000000 demo@dema.fi L] sihképosti

20520  00-0000000 info@info.fi

Jarjestelman ylapalkin Asiakkaat-otsikosta paasee hallitsemaan ja tarkastelemaan asiakkaita
Yksittaisen asiakkaan tietoja paasee tarkastelemaan tuplaklikkaamalla halutun asiakkaan

tietoja, jolloin tiedot aukeavat.
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ASIAKKAAN TIETOJEN MUUTTAMINEN

Etusivu > Asiakkaat >

Asiakkaan tietoja paasee muokkaamaan tuplaklikkaamalla asiakkaan tiedot auki

asiakaslistauksesta.

e |
“ Henkilstiedot: (#6) Kalle Kirjanpitéja

4= Edellinen henkild Seuraava henkils =

: 2 -
Asiakkaan tyyppi: a4 Henkiloasiakas

Yksityisasiakkaan tiedot

Etunimet * Sukunimi * Lshiosoite *
Kalle [E  [Kirjanpitsja Aurakatu 12 b

Henkil&tunnus

Tervehdys Sukupuoli Postinumero *

v 20100
Puhelin Maa
0447246518 Suomi
Sahképosti

ot g - o 3 Henkilén kommentti
kirjanpitaja@esimerkkiyritys.fi

Whww

Perintdesto
Taysi perintdesto v

Sallii suoramarkkinoinnin
Asiakkaan lisdtiedot
Sadhkdinen laskutus
Toimituslisdtiedot
Laskut ja tilaukset

Liitetyt yritykset

Mimi Sijainti
Testiyritys Oy Turku
Oletusviitteet
Viitteemme Viitteenne
[ Tallenna

14

Postitoimipaikka *

Turku
Alue
A\
P
Poista
Poista

# Arkistoi



ASIAKASREKISTERIN TULOSTAMINEN

Etusivu > Asiakkaat > Tulosta

Asiakasrekisteri voidaan tulostaa Asiakkaat-sivulta. Valitsemalla halutut asiakkaat ja sen

jalkeen ylapuolelta klikataan Tulosta-painiketta.

@ Asiakkaat
A 4 Hae 5o 5o Lisdhaku % Tulosta
b Valinta: 2/836 b Valitsekaikki 8 Tyhjenna valinta
' g
Asiakastur Katuosoite Kaupunki Kentaktiryhm = Nimi Postinun  Puhelin
2 Demokatu 123 Turku Demo Demo 20520 00-0000000
1 Demokatu 1 Turku Mikko Demoyritys Oy 20520 00-0D00000O
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L.1 Sarakkeet

Sahkoposti

demo@demo.fi
info@info.fi
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ASIAKASREKISTERIN VIENTI TIEDOSTOON

Etusivu > Asiakkaat > Sarakkeet > Vienti

Asiakasrekisterin tiedot voidaan vieda tiedostoon. Tama on lisatoiminnallisuus jonka saa
kytkettya paalle olemalla yhteydessa Tekniseen tukeen. Kun toiminnallisuus on kytketty paalle,
tulee asiakaslistauksesta valita ensin halutut asiakkaat hiirella klikkaamalla. Kaikki asiakkaat
voidaan valita Valitse kaikki-painikkeella.

Valitse Sarakkeet-palkista tiedostoon halutut sarakkeet.
Taman jalkeen valitaan Vienti-kohdasta haluttu muoto (HTML, PDF, CSV tai Excel).

PPg manager: Pirhaky 1] Asstukset  Ohje  Nigaudu ulos
ETUSVU  LASKUTUS  TUOTTEET = ASIAKKAAT  VIESTIT

a Asiakdicast a TEWTAVAT

Y Qe Jo Jo vseeu ) Tuosta Q) View « & v suans
*wsm
Vie HTML-muot
P veanta: 1147114 d Vaditye kaikki “ Tyhjenna vaknta a muatoon [l serskxeet « ~ P
Q Vie POF.mictoon i -
- t
®  Pami Lahigiate Poitine  Postitoimipad  Puhaiin & Vie Covmustosn 7
[ R e ocsmuoteon IS :
] aan
st
-
Paivds
Taitering oletulaeus
Kakki B mithin
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OSOITETARROJEN TULOSTUS

Asiakkaiden osoitetarrat voidaan tulostaa esimerkiksi kirjeiden tai pakettien lahettamista varten.
Asiakaslistauksesta tulee valita ensin ne asiakkaat, joiden osoitetarrat halutaan tulostaa ja
taman jalkeen sivun oikeasta reunasta valita Tulosta osoitetarrat. Tassa voidaan valita
tulostetaanko vastaanottajan laskutusosoite vai toimitusosoite osoitetarraan.

ﬁ
Asiakkaat & TEHTAVAT
L% «

B i stk
[ Lisdd asiakas

% Hae 5o nH Lisihaku *‘ Tulosta P s,
S g¢ Lihets uutiskirje
3 . 31235 » Tt 5 2 5 t
% Valinta: 2/8 Valitse kaikki Tyhjenni valinta ] Sarakkeet »
v = o wo c % Tee lasku talle asiakkaalle
Asiakastur  Katuosoite Kaupunki Kontaktiryhm  Mimi Postinun Puhelin Sahkoposti 1 W
2 Demokatu 123 Turku Demo Demo 20520 00-0000000 demo@dema.fi
il Demokatu 1 Turku Mikko Demoyritys Oy 20520 00-0000000 info@info.fi

Osoitetarrojen tulostus antaa listan eri tarravalmistajien tuotekoodeista.
Yleisimpia tarrakoodeja

A4 70mm x 37mm 3 x 8 tarraa APLI01783 A4 70mm x 35mm 3 x 8 tarraa APLI01782 A4 64,6
mm x 33,8 mm APLIO1781

Tarroissa pohjatyypit ovat tarra-arkkivalmistajien tuotenumeroita. Valinnoista APLI01783 tayttaa
yleisimmat vaatimukset (3x8, A4, 70x37mm).
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ASIAKKAIDEN ARKISTOINTI

Asiakastietoja on mahdollista arkistoida PPG Managerissa. Arkistointi tarkoittaa, etta
asiakastiedot siirretdan asiakasrekisterindkymasta erilliseen arkistoon. Arkistoimalla voi siivota
asiakasrekisterista vanhentuneet tai ylimaaraiset asiakastiedot. Arkistoidut asiakkaat ei 16ydy
uuden laskun luonnissa kun haetaan asiakastietoja.

Yksittainen asiakastieto arkistoidaan klikkaamalla asiakkaan tiedoissa Arkistoi-painiketta.

4% Huom! K3yttaja on arkistoitu.

#= Edellinen henkild Seuraava henkila =
= . -
Asiakkaan tyyppi: “ Henkiloasiakas
Yhsityisasiakkaan tiedot
Etunimet Sukunimi Lihiasoite

eid kukaan pi
Tervehdys Sukupuoli Postinumero Postitoimipaikka
- [+] 20100 Turku
Puhelin Maa __ Alue
Suomi v |
Sahkoposti Henkilon kommentti
asiakas@eipostia.fi

Wanw Perintaesto
Ei estoa

[«]

Sallii suoramarkkinoinnin

Asialkh isstiedot
Toimituslisatiedot

Maksuehto __ Toimitustapa

- - - - |

Vientityyppi Kieli

Kotimaa El ------ E|

Luottoraja
Liitetyt yritykset

El yrityksid, joille tdma henkild toimisi yhteyshenkiléna.

[ Ttallenna [ Palauta arkistosta

Arkistoituja asiakastietoja voidaan selata Asiakkaat > Arkisto. Asiakastiedot voidaan palauttaa
takaisin asiakasrekisteriin klikkaamalla Palauta arkistosta-painiketta.
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HENKILOASIAKKAAN ANONYMISOINTI

Uusi tietosuoja-asetus astui voimaan 25.05.2018. PPG Managerissa voidaan anonymisoida
asiakkaita. Huomiona, ettd mikali asiakkaalle on tehty laskuja, niin asiakaskorttia ei voida
kirjanpitolakiin vedoten anonymisoida ennen kuin viimeisimmasta laskusta on kulunut 10
vuotta.

Asiakkaat-valilehdelta avautuu lista olevista asiakkaista. Kaksoisklikkaamalla haluttua
asiakasta, avautuu asiakaskortti:

q
il Henkilétiedot: (#10) Anna Anonyymi

# Fdelliinen henkild

Asiakkaan yyppi ; Henkildasiakas

Yhksityisasiakkaan tiedot

Etunimet Sukunimi Lahiosoite *
Anna M Anonyymi Lahiosoite12345

HenkilGtunnus

Tervehdys Sukupuoli Postinumero * Postitoimipaikka *
r 20100 Turku
Puhelin Waa Alue
Suomi v
Ak pr Henkilon kommentti

anna.anonyymi@anon.org

Perintdesto
Ei estoa v
5allii suoramarkkinainnin
Asiakkaan lisatiedot
Sahkoinen laskutus
Toimituslisdtiedot
Laskut ja tilaukset
Liitetyt yritykset
Oletusviitteet

[ Talienna W Arkistoi

Klikataan oikeasta alareunasta Arkistoi-painiketta. Taman jalkeen asiakas siirtyy arkistoon.
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ﬂ
ﬁ. Henkilgtiedot: (#10) Anna Anonyymi

F Huom! Kaytt&ja on arkistoitu,

4= Fdellinen henkild
Azizkkaan tyyppi: ; HenkilGasiakas

Yksityisasiakkaan tiedot

Etunimet * Sukunimi = Lahiosoite *
Anna M |Anonyymi | |Léhiosoite12345

HenkilGtunnus

Tervehdys Sukupuoli Postinumero * Postitoimipaikka *
_ v | Rotoo | [Turku
Puhelin aa * Alue
[ Suomi hd
Sahkdposti

. - 1 Henkilen kommentti
anna.anonyymi@anon.org|deleted-22.3.2018

Ldhetd sdhképost

Wivw

Perintaesto
Ei estoa v

_| Sallii suoramarkkinoinnin

Asiaklkaan lisdtiedot

Sahkoinen laskutus

Toimituslisstiedot

Laskut ja tilaukset

Liitetyt yritykset g
Oletusviitteet

B wlenna Anonymisoi o B Palauta arkistosta

Taman jalkeen klikataan vasemmasta alareunasta Anonymisoi-painiketta.

—\-_—‘____,;__-‘_-! mukaan anonymisointia el voi peruttaa. Haluatko tuhota

Huomaathan etta anonymisointia ei voida taman jalkeen peruuttaa. Mikali tiedot halutaan
varmasti anonymisoida niin klikataan Ok.
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ﬂ
‘:. Henkiltiedot: (#8) (anonymisoitu) (anonymisoitu)

¥ Huom! Kéyttaja on arkstoitu.

4= Fdellinen henkild Seuraava henkilg =

Asiakkaan tyyppi :‘. Henkilbasiakas

Yksityisasiakkaan tiedot

Etunimet * Sukunimi ~
l[anonymisoitu) B [anonymisoitu)

Henkildtunnus

Tervehdys Sukupuoli

Puhelin

Sahkdposti
|deleted-21.5

dhetd sa

WWhaw

2018

et

Perintaesto
Ei estoa

|| Sallii suoramarkkinoinnin
Asiakkaan lisdtiedot
Sidhkdinen laskutus
Toimituslisdtiedot
Laskut ja tilaukset
Liitetyt yritykset
Oletusviitteet

3 Talenna Anonymisol o

Lahiosoite *
(anonymisoitu)

Postinurmera
00000

Maa*
Antarktis

Henkildn kommentti

Postitoimipaikka *
[anonymisoitu)
Alue
[anonymisoitu)

W Palauta arkistosta

Asiakkaan tiedot on nyt anonymisoitu. Asiakaskortti I10ytyy viela arkistosta mutta mitaan

tunnistettavia tietoja ei ole nakyvilla.
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ASIAKASRYHMAT

Erilaisissa laskutustilanteissa saattaa olla tarpeellista jakaa asiakkaita ryhmiin esimerkiksi
alennusprosentin tai ryhmakohtaisen hinnoittelun mukaisesti. Asiakasryhmia luodaan kohdassa
Asetukset > Asiakasryhmit.

ALENNUSRYHMAT

Asetukset > Asiakasryhmat > Alennusryhmit

Taalta voidaan muokata alennusryhmia, joiden avulla voidaan asettaa alennusryhmakohtaisia
alennuksia. Klikkaamalla Uusi alennusryhma paastaan luomaan uusi alennusryhma.
Maarittele alennusprosentti sekd alennuksen alku- ja loppumispaivamaarat.

HINTARYHMAT

Asetukset > Asiakasryhmait > Hintaryhmat

Jos luo useamman kuin yhden hintaryhman, voi asettaa eriavia hintoja esimerkiksi
kanta-asiakkaille tai jalleenmyyjille. Hintoja muokataan yksittaisten tuotteiden muokkauksesta.
Asiakkaita voi lisata eri hintaryhmiin asiakaskortilla. Klikkaamalla Uusi hintaryhma, paasee
luomaan uuden hintaryhman.

KAYTTAJARYHMAT

Asetukset > Asiakasryhmit > Kayttajaryhmat

Jarjestelmaan voi luoda myos kayttajaryhmia. Asiakkaita voi lisata kayttajaryhmiin
asiakaskortilla. Kayttajaryhmia tarvitaan PPG Managerissa harvemmin. Asiakas lisataan tiettyyn
ryhmaan asiakaskortin kautta.
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Asiakkaat > [asiakas] > Asiakkaan lisdtiedot > Hinta-/Alennus-/Asiakasryhma

a Henkilstiedot: (#6) Kalle Kirjanpitéja

4= Edellinen henkild Seuraava henkils =

Asiakkaan tyyppi: ?. Henkildasiakas

| Yksityisasiakkaan tiedot
Etunimet * Sukunimi * Lahiosoite *
Kalle (B Kiganpitaja & |Aurakatu12b

L]

HenkilStunnus

=

B B

Tervehdys Sukupucli Postinumero * Postitoimipaikka *
- E v | 20100 = rurku

Puhelin Maa * Alue

0447246518 | Suomi v

ISéihkt'nncnsti

Henkilén kommentti
=

[kirianpitaja@esimerkkiyritys.fi
Lahetd sahkdposti

Whww
| =
Perintiesto

Taysi perintdesto v |

|| Sallii sucramarkkinoinnin

Asiakkaan lisdtiedot

Ty&puhelin Matkapuhelin

Faxi

Hintaryhm3a *

Alennusryhma *

{Normaalihinnat

Wormaalihinnat

]

ITei ryhmaa)

Asizkasryhmd *

16

Asiakasnumero: 6

[ Ei laskutuslisss

Luontipdivamaara: 18.10.2017 0.00
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HENKILOASIAKKAAT

UUDEN HENKILOASIAKKAAN LISAAMINEN

Etusivu > Asiakkaat > Tehtavat > Lisaa asiakas > Henkiloasiakas

Uusi henkildasiakas voidaan lisata etusivulta tai Asiakkaat-sivulta klikkaamalla
Tehtavat-valikon alta kohdasta Lisaa asiakas.

P Asiakkaat &) | TEHTAVAT
2 Lisas asiakas
. ©L siakas
% Hae o 5o Lisahaku *‘ Tulosta S e
@ Lihets uutiskirje
P Valinta: /836 P Valitse kaikki #42 Tyhjenna valinta ] Sarakkeet ¥ y
4 %o o ¢ c ® Tee lasku talle asiakkaalle
# Nimi Lshiosoite Postinro  Postitoimipail Puhelin Sahkoposti Kommentti Ryhma | Tulosta osoitetarrat
- . . ;‘ Deaktivoi valitut ja lahetd
26 OrpRYTYS  Katukatu123 20100 Turku - sahksposti
57 Maija kauppiaskatu 20 - maija.meikalainen@ei- sy
< Meikslginen 123 20100 Iukd =10 postia.3180 TYOKALUT
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ASIAKKAAN LUOTTOTIETOJEN TARKASTUS

Asiakkaan luottotietoja voi hakea valitsemalla sivun oikeasta laidasta kohdasta Asiakkaan
luottotiedot. Haun suorittamiseen tarvitaan yksityishenkildn sosiaaliturvatunnus. Huomaathan,
ettd henkildasiakkaan luottotietoja saa tarkastella vain luotonantamistarkoituksissa.

Kohdehenkil6a on aina informoitava luottotietojen tarkistuksesta. Yksityishenkil6illa on aina
my0ds oikeus saada tieto luotontarkistuksista ja tarkistuksen hakijasta, joko luoton tarkistajalta tai
luottotietojen valittajalta. Jokaisesta luottotietokyselysta tallennetaan pysyva lokitieto. Palvelu on

maksullinen ja sen tarjoaa asiakastieto.fi.

)
P79 Henkilotiedot: (#6) Kalle Kirjanpitaja

= Edellinen henkilé Seuraava henkilc =»

-
Asiakkaan tyyppi: “w Henkiloasiakas

Yksityisasiakkaan tiedot

Etunimet Sukunimi Lahiosoite
Kalle B Kirjanpitaja Aurakatu 12 b

HenkilGtunnus

Tervehdys Sukupuoli Postinumero

¥ | |20100
Puhelin Maa
0447246518 Suomi
Sahkoposti

= — Henkilén kemmentti
kirjanpitaja@esimerkkiyritys.fi

Whww

Perintdesto
Taysi perintdesto v

Sallii suoramarkkinoinnin
Asiakkaan lisdtiedot

Sdhkdinen laskutus

Toimituslisétiedot

25

TEHTAVAT

l\." Vaihda salasana

By Deaktivol ja liheta aktivointisp.

¥ Tes lasku t3lle henkilslle

y MNayta asiakkaan hinn

asto

“ Kirjaudu tani kayttgjana

0.60 €

RAPORTIT
Postitoimipaikka
Tuarleas oy Asiakkaan luottotiedot
Anna sosiaaliturvatunnus x |

Huom!

HenkilGasiakkaan luottotietoja saa tarkastella vain
luotonantamistarkoituksissa. Kohdehenkiloa on aina
informoitava luottotietojen tarkistuksesta.
Yksityishenkilgilla on aina myas oikeus saada tieto
luotontarkistuksista ja tarkistuksen hakijasta, joko
luotan tarkistajalta tai lucttotietojen valittajalta.
Jokaisesta luottotietokyselysts tallennetaan pysyva
lokitieto.

Ll

Henkilén
sosiaaliturvatunnus*

Hae henkildn tiedot

P

tieto.fi

10|11
17 18

24 | 25




YRITYSASIAKKAAT

UUDEN YRITYSASIAKKAAN LISAAMINEN

Etusivu > Asiakkaat > Tehtdvit > Lisaa asiakas > Yritysasiakas

Uuden yritysasiakkaan saa lisattya Asiakkaat-sivulta klikkaamalla Tehtavat-valikosta Lisaa
asiakas- painiketta.

«® Asiakkaat &) | TEHTAVAT
2, Lisas asiakas
Hae 5o 5o Lisahaku *‘ Tulosta = .
“ g Lahetd uutiskirje
> ; > : > . t
Valinta: /836 . Valitse kaikki & Tyhjenna valinta ] Sarakkest y
7 : d o i L " Tee lasku talle asiakkaalle
# Nimi Lshiosoite Postinro  Postitoimipail Puhelin Sahkaposti Kommentti Ryhma | Tulosta osoitetarrat
- - - - - - :ﬁ Deaktivoi valitut ja ldhetd
2 Asiakasynitys  yoyang123 20000 Turku = sahkoposti
Oy Ab
57 Maija kauppiaskatu 20 = 0 maija.meikalainen@ei- sy
. Meikalginen 123 20100 kil postia. 3180 gl Ry

YRITYKSEN TIETOJEN TARKASTELU
Etusivu > Asiakkaat >

Yrityksen tietojen tarkastelu onnistuu avaamalla halutun yritysasiakkaan tiedot tuplaklikkaamalla
listauksessa nakyvid asiakastietoja.
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YRITYKSEN TIETOJEN HAKU
Etusivu > Asiakkaat >[yritys] > Hae yrityksen tiedot

-
q, s Yritystiedot: (#13) Testiyritys Oy TEHTAVAT
-l i i
#= Fdellinen yritys Tee lasku talle yritykselle
-
Asiakkaan tyypp: &V”t}"saswakas 2  Luo yhteyshenkild talla
’ yritykselle

Yritystiedot | Mayta asiakkaan hinnasto

Yrityksen nimi Y-tunnus Yrityksen kommentti % Hae yrityksen tiedot
Testiyritys Oy [1=] Y ———
Nimen tarkenna L Lisatiedot
P
Toimiala Yrityksen tyyppi RAPORTIT
Aslizkasyritys 4 Yrityksen luottotiedot 340 €
Sahképosti Yrityksen puhelin LaskutussihkSposti Riskimittari-luottoluckitus ~ 7.06 €
Kaupparekisteriote 239¢€
Wiww-sivut
Palvelun (@) asiakastieto.fi
Hintaryhma Alennusryhma Ryhma Yoo
Mormaalihinnat X Normaalihinnat v (ei ryhmaa) A

Yrityksen tiedoista |I0ytyvan Hae yrityksen tiedot —painikkeen avulla on mahdollista hakea
yrityksen tietoja yrityksen nimen tai y-tunnuksen perusteella. Tietoihin kuuluvat osoitetiedot ja
sahkoisen laskutuksen tiedot, kuten OVT-koodi. Tiedot haetaan Verkkolaskuosoite.fi:iin
julkisesti tietokannasta ja tarvittaessa paivitetddn PPG Managerin asiakastietoihin.

Yrityksen tiedot voidaan hakea myo6s uutta yritysasiakasta lisattaessa. Laskutustiedot tulee
kuitenkin varmistaa vield myo6s asiakkaalta.
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YHTEYSHENKILON LUOMINEN YRITYKSELLE
Etusivu > Asiakkaat > [yritys] > Yrityksen yhteyshenkil6t

Yritykselle voidaan lisata yhteyshenkiloita asiakasrekisterissa olevista asiakkaista.
Yhteyshenkildiden lisdaminen onnistuu yrityksen tietoja muokkaamalla kohdasta Yrityksen
yhteyshenkil6t. Yhteyshenkilo tulee olla luotuna henkildasiakkaaksi ennen lisaamista.

Yrityksen yhteyshenkil5t

lkalle]

Kalle Kirjanpitaja
kirjanpitaja@esimerkkiyritys.fi
Ei yhteys

Kirjoita ensin yhteyshenkilon nimi ja paina sitten Lisaa yhteyshenkilo.

Yrityksen yhteyshenkil6t

Lis33 yhteyshenkild
Nimi Sahkoposti Kayttdjataso Toiminnot

Kalle Kirjanpitaja kirjanpitaja@esimerkkiyritys.fi MNormaali Paoista

Lisatty yhteyshenkild nakyy taman jalkeen Yrityksen yhteyshenkilot-kohdassa.
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UUDEN TUOTTEEN LISAAMINEN

Uuden tuotteen lisddminen onnistuu Tuotteet-osiosta klikkaamalla oikealta laidalta
Tehtavat-valikon alta Luo tuote.

TEHTAVAT

B
y Luo tuote
[ I

WP Tuotesetit

TUOTTEIDEN SELAAMINEN

Tuotteet-osiossa voidaan hallita ja tarkastella tuotteita. Yksittaisen tuotteen tietoja paasee
tarkastelemaan kaksoisklikkaamalla halutun tuotteen tietoja, jolloin tuotetiedot avataan.

TUOTETIETOJEN VIENTI TIEDOSTOON

B
| % Tuotteet (A
| IS ;
4 Hae dl"u "g:: Lisghaku * Tulosta '*' Vienti =
b, Valinta: 2/54 b0 Valitse kaikki -.,:; Tyhjenna valinta g Vie HTML-muotoon [i7] sarakkeet »
] Vie PDF-muotoon

# Tnro Nimi : ton Alehint: Fys. Log Varastc
. Vie C5V-muotoon

39 000039 Tydkalut a Vie Excel-muotoon 0 248.00 100 96 -
40 DOO040 Tuotepaketti zuuwu eqowv zwod0 0 24800 0 0

Tama on lisdtoiminto jonka saa kytkettya paalle olemalla yhteydessa Tekniseen tukeen. Kun
vientityOkalu on kytketty paalle, valitaan halutut tuotteet tuotelistauksesta. Mikali halutaan
vientitiedostoon nakyviin tuotteen kaikki tiedot, valitaan Sarakkeet-palkista kaikki (tai
ainoastaan halutut) tiedot. Taman jalkeen valitaan Vienti-kohdasta haluttu tiedostomuoto
(HTML, PDF, CSV tai Excel).
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TUOTTEIDEN ARKISTOIMINEN

Ylimaaraisia tuotteita on mahdollista arkistoida. Tall6in tuote siirretdan tuoterekisterista erilliseen
arkistoon. Tuotteen voi arkistoida tuotetiedoissa nakyvasta Arkistoi-painikkeesta. Arkistoituja
tuotteita voi selata kohdasta Tuotteet > Arkisto. Tuotteen tiedot voi palauttaa tuoterekisteriin
klikkaamalla Palauta arkistosta-painiketta.

TUOTEKATEGORIOIDEN HALLINTA
Etusivu > Tuotteet > Kategoriat

Tuotteilla voidaan maaritella tuotekategorioita. Kategoria- sivulla naytetdan luodut kategoriat,
niiden alakategoriat seka naiden sisaltamat tuotteet. Kategorioita voidaan muokata painamalla
kategorian nimea tai Muokkaa-painiketta.

Ppg manager*

ETUSIVU LASKUTUS ASIAKKAAT TUOTTEET VIESTIT VALVOMO

Asetukset Ohje Kirjaudu ulos

Tuotteet | Kategoriat ‘ Arkisto |

& Kategoriat @ | v
—

.‘b} Luo kategoria

Nykyiset kategoriat

#1 Kategoria

Muokkaa w? Lis3d alakategoria &) Poista kategoria KALENTERI

#2 Elektroniikka Muokkaa «? Lisaa alakategoria &) Poista kategoria ; Marraskuuta 2018
= = Ma Ti Ke To Pe La 5u
#3 Tyokalut Muokkaa w? Lisa3 alakategoria & Poista kategoria 1|2 |a3la
Oletuskategoria 5 |&|7|8|9 |01
Voit valita kategorian. joka valitaan cletusarvoisesti uusia tuotteita lisdtessa. e
Kategoria r 19 120121 |122|23 (24|25

oK m 27 28 29 30

Alakategorian lisdys onnistuu helpoiten Lisaa alakategoria -painiketta klikkaamalla. Mikali
halutaan poistaa kategoria, klikataan Poista kategoria -painiketta. Tall6in poistettavan
kategorian tuotteet tulee siirtda toiseen kategoriaan. Jarjestelmaan on myds mahdollista luoda
tuotteille kokonaan uusia kategorioita Luo kategoria-kohdasta. Tuotteiden lisdaminen
kategorioihin onnistuu tuotetietojen kautta tuotteen tietoja muokkaamalla.
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TUOTEYKSIKOIDEN LISAAMINEN

Jarjestelmaan voidaan lisata tuoteyksikoita. Lisddminen tapahtuu Asetukset > Tuoteasetukset
> Tuoteyksikot.

,—{':f : Tuoteyksikst (Q;

Tuoteyksikdt

Yksikénid Kieli Lyhenne Mimi
] Tallenna

Uusi tuoteyksikkd

Kieli Lyhenne Mimi
Suomi |Kg Kilo
o Luo

Syotetaan tiedot Lyhenne- ja Nimi-kenttiin jonka jalkeen klikataan Luo.

r(:(.; . Tuoteyksikét (_!’

Tuoteyksikot
Yksikdn id Kieli Lyhenne Nimi
i Suomi |Kg Kilo
3 Tallenna

Tuoteyksikko-kentdssa on nyt nakyvissa Kg. Seuraavaksi tulee kirjautua ulos jarjestelmasta silla
tuoteyksikét aktivoituvat sisdankirjautumisen yhteydessa. Kun jarjestelmaan on kirjautunut
takaisin sisdan, valitaan Tuotteet > Avataan haluttu tuote tuplaklikkaamalla.

7 Tuote: Multa Ay
La 9

#= Edellinen tuote

Tuotetiedot

Mimi * Veroton hinta Veroluokka *

Multa 2= RN & | | Yleinen arvonlisdvero (24%) v

Kategoria * Verollinen hinta Tili Tuotenumerg *

¥ | [1.240 3004 Myynti alv 24% ¥ | |000006

Paino (kq) Valmistaja Yksikks ~ Viivakoodi

0.0 = J - |- v |

Nettopaino (kg) Pakkauskoko - | CN-koodi
2 - E—
Loppuunmyyniti \arastotyyppi Alkuperdmaa Valmistajan tuotenro
Ei saatavilla v Ei varastoitu T |- L]

Valitaan Yksikké-kohdasta Kilo. Kun tdma tuote lisdtdan seuraavan kerran laskulle niin
kappalemaara-kenttd muuttuu automaattisesti Kg:ksi tulostuvalle laskulle.
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PPG Managerin avulla voidaan lahettda laskuja sahkdisesti verkkolaskuna tai paperisena
kirjekuoressa. Laskut voidaan myos vaihtoehtoisesti tulostaa ja toimittaa itse eteenpain tai
lahettda sahkopostiosoitteeseen. Postitus- vaihtoehdossa laskut tulostetaan, laitetaan
kiriekuoreen ja postitetaan puolestasi tdysin automaattisesti. Sahkoiset laskut valittaa sahkoisen
laskutuksen operaattori Maventa Oy.

Huomioithan, etta jo lahetettyja laskuja ei voi enda perua. Mikali lasku on lahetetty vaaraan
osoitteeseen tai se ollut virheellinen, tulee sille tehda hyvityslasku.

LASKUJEN SELAUS

Etusivu > Laskutus > Selaa

Laskutus-osiosta pystyy tarkastelemaan luotuja laskuja. Sivun oikealta laidalta kohdasta Selaa
voidaan valita tarkasteltavat laskut, esimerkiksi Laskuttamattomat (kerailylaskut), Eraantyneet
tai Suoritetut laskut. Yksittaisen laskun tiedot saadaan esiin kaksoisklikkaamalla laskua.

SELAA

Laskuttamattia olevat laskut
M Avoimet laskut
Sucritetut laskut
' Erdéntyneet laskut
*¥ Ddottavat automaattilaskut
Kaikki laskut

Laskuttamattomat
hyvityslaskut

32



SAHKOINEN LASKUTUS

Verkkolasku on yrityksille osoitettu sdhkoinen lasku. Sahkdisessa laskutuksessa laskut
lahetetddn vastaanottajan operaattorille. Operaattori valittaa laskun vastaanottajan
ohjelmistoon. Verkkolaskun tiedot voidaan esittaa verkkolaskussa seka datatiedostona etta
sahkdisena kuvana.

Verottajan ja mahdollisen perinnan takia sahkoisissa laskuissa tulee olla normaalit yhteystiedot;
lahiosoite, postinumero ja postitoimipaikka.

Verkkolaskuja lahetetaan ja vastaanotetaan verkkolaskupalveluita tarjoavien operaattoreiden ja
pankkien valityksella. Verkkolaskujen lahetys tai vastaanotto edellyttaa, etta yritys solmii
sopimuksen verkkolaskupalveluita tarjoavan operaattorin tai pankin kanssa. PPG Managerissa
verkkolaskuoperaattorina toimii Maventa. Uuden PPG Managerin avauksen yhteydessa kayttaja
rekisteréidaan automaattisesti Maventaan. Rekisterdinti on maksutonta.

Jos laskun vastaanottaja on pankkiverkossa, niin pankkiverkkoyhteys pitaa aktivoida ennen kuin
laskuja voi sinne lahettaa. Ohjeet I0ydat Maventan sivuilta osoitteesta:

https://maventa.zendesk.com/hc/fi/articles/213420565
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SAHKOISEN LASKUTUKSEN TIETOJEN LISAAMINEN

Etusivu > Asiakkaat > [asiakas]

Asiakaskohtaisia sahkdisen laskutuksen tietoja pystytdaan tarkastelemaan ja muokkaamaan
tuplaklikkaamalla asiakaslistauksessa nakyvia asiakastietoja. Sahkdista laskutusta varten
tarvitaan laskun vastaanottajan verkkolaskuosoite (EDI/OVT-koodi) ja Operaattori eli
valittajatunnus. Yrityksen verkkolaskuosoite saadaan selville yrityksen nimen tai Y-tunnuksen
avulla: https://verkkolaskuosoite.fi. Muistathan myds tallentaa tehdyt muutokset.

PPg manager- [ 5 PPG Testikapitajo  Asetukset  Ohje  Kijaudy ulos
ETLISIVU LASKUTUS ASTAKKAAT TUGTTEET VIESTIT VALVOMO
1. ;J Yritystiedot: (#142) Esimerkki Oy TEHTAVAT
L
= Edallinen yritys W Tee lasku talle yritykselle
Asakkaan tyypp iq:'-ri.—.';as'akas - eyshenkild ille

¥ritystledot  Hayta asiakkaan hinnasto
Yrityksen remi Y-funnus Yrityksen kommenti gy Lisatiedat
Esimerkki Oy B (123456789
Nirnen tarkenne
= RAPORTIT
Tesrmial 140 €
v TG €
Sahkoposti ‘rityksen puhelin Laskutussshkoposti Kaupparekisteriote 233¢
Wans-sivut (@) asiakastieto.fi
Hintaryhma Alennusryhma Ryhma
Mormaalihinnat v Marmazlihinnat v f=i yhmag) r KALENTERI
Parintiesto AEIEEASIUMETD Ei laskutuslisas Marraskuuta 2018
Ei estoa b . Ma Ti Ke To Pe La su
Sihksinen laskutus -
El & 8 |9 10 X
Suosittelemme kayttamaan seka verkkolaskuosoitetta etta operaattoritunnusta. 12 13 14 15 16 17|18
Verkkolaskuozoite (EDLOVT-koodi) Operaattorin valinta Operaattoritunns i a0 E 2 oson
¥ Estd shkdinen laskutus 6037 20 2 1
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UUDEN LASKUN LUOMINEN

Etusivu > Laskutus > Luo lasku

Klikkaamalla Luo lasku -painiketta sivun oikeassa laidassa paasee luomaan uuden laskun. Kun
asiakkaista valitaan laskun vastaanottaja, jarjestelma tayttaa laskulle vastaanottajan tiedot
automaattisesti. Taman jalkeen taytetaan laskulle muut tiedot. Huomioi, etta tuote- ja laskurivi
ovat eri asia. Tuoterivi on tuotekantaan jo luotu tuote ja laskurivi on rivi jolle voi sy6ttaa teksti,
maara ja summa.

Laskuun saa liitettya korkeintaan kolme liitettd pdf-muodossa. Mikali laskua ei luoda niin se
tallentuu jarjestelmaan tilapaiseksi laskuksi 24 tunnin ajaksi. Tata luonnosta ei voi havittaa,
mutta se katoaa itsestdan 24 tunnin kuluttua. Toinen pysyvampi ratkaisu on tallentaa kesken
jaanyt lasku kerailylaskuksi. Jos halutaan tallentaa lasku kerailylaskuksi, valitaan Tallenna
kerailylaskuksi.

Mikali lasku halutaan laskuttaa heti ja kaikki tiedot ovat kunnossa niin valitaan Laskuta heti.

Mikali laskun lahetystavaksi valitaan vaihtoehto Muu, niin talldin lasku luodaan jarjestelmaan
mutta sita ei laheteta asiakkaalle. Lasku pitaa itse toimittaa asiakkaalle vaikkapa sahkdpostilla
tai tulostamalla. Jos kohta sahkoinen laskutus on valittuna, niin lasku |ahetetdan Maventan
kautta sahkdisena verkkolaskuna asiakkaan jarjestelmaan. Sahkoéinen laskutus -valinta
naytetaan vain silloin kun asiakkaan tietoihin on maaritelty sdhkoisen laskutuksen OVT-tunnus.
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? Luo uusi lasku

| L&hettsjsn tiedot

Asiakastiedot

&) Lis3d uusi asiakas @ Poista asiakasvalinta
Hae asizkas: ?

Testiyritys Oy

Laskutusosoite ?

| Asiakkaan luottotiedot |

Toimitusosoite ?

Vl v
Laskun tiedot
Laskun yleiset tiedot Toimitustiedot Maksuehdot
Laskun piivamasrd ? Toimitustapa ? Maksuehto ?
26.11.2018 9| 2 v |
Myyja 2 Pankkitili 2 Toimitusaika ? Viivastyskorko %
X | |109735-57829 - Nordea P 7 | Y |
Viitteemme ? Viitteenne ? Toimitustavan veroton hinta 7 Huomautusaika ?
| | b | r
‘ Automaattilasku ¥ ‘
‘ Laskun liitteet = ‘
allenna Maksa Laskuta
‘ n Tallenna tilapdinen ‘ |K.'a'teinen X | RAtiomey ek
| u Tallenna kerilylaskuksi ‘ ‘ Maksa kateisella ° ‘ Verkkolaskutus
Sahkdposti
Muu
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OHISUORITUKSEN TEKEMINEN

PPG Managerissa tehdyissa laskuissa asiakkaita pyydetaan tekemaan suoritukset Visma
Financial Solutions Oy:n asiakasvaraintilille. Tasta huolimatta osa asiakkaista saattaa suorittaa
saatavat suoraan yrityksen (ns. ohisuoritus). Naissa tapauksissa kirjataan suoritettu summa
kyseiselle laskulle Ohisuoritus- painikkeen kautta. Talldin suoritus kirjautuu laskulle ja siita
lahtee myds automaattisesti tieto maksuvalvontapalveluun.

Ohisuorituksella voi paattaa myos yrityksen luottotappioksi merkittdvan laskun. Talldin
ohisuoritukseen merkitaan tiliksi 7501 Luottotappiot ALV 0 % tai vastaava tilidintitili.

'?'_5:” Lasku 114

= Edellinen lasku

*‘ Tulosta ¥

Seuraava lasku

- Lahetd sdhkopostilla

Toimitustiedot

Osoitetiedot Kommentti:

Finland

-

Loki:

114849.pdf
23.11.2018 klo 16.09.41 Tilaus luotu laskua luotaessa.

24.0%
24.0%

24.0%

-~
Lshettsjan tiedot [ Tellenna e
Laskun erdpsiva:  7.12.2018 Laskun numero: 114
Laskun luontipym: 23.11.2018 Viitenumero: 2230547002150072
Huomautusaika: 7 Viitteemme:
Viitteenne:
Viivastyskorko: 8,5% A
Perintaesto: Ei estoa Pankkitili:
e Tuotekoodi  Teksti Kappalehinta Maard Vero Tili
Laskutuslisd 250€ 1
0/1 | AY 1319 7419 € 1
0/1 | 63702 RAJOITIN TARK+TODISTUS 2823 € i
Summa 104,92 €
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Lasku Izhetetty PPGile.
Lahetetty TeliaSoneralle
Tulostettu lasku: PP-TeliaSonera-Lasku-

Lisaa

Summa alv. 0%: 10492 €
Summa: 13010 €
Maksettu summa: 0,00 €

Maksamatta: 130,10 €

Kustannuspaikka Alennus  Summa

1900 310€

3004 92,00 €

3004 35,00 €
130,10 €

TEHTAVAT

_;;g Luo I3hetys

% Tee hyvitys...

e/ Tee hyvitys koko laskusta ja
palauta tuotteet

¥§ Lisaa chisuoritus...
e,

¥$ Kirjaa luottotappio...

4 Kopioi lasku

W Uusi lasku

SELAA
™  Laskuttamatta clevat laskut
" Avoimet laskut

™ Suoritetut laskut
=’ Eraantyneet laskut
] Odottavat automaattilaskut
™ Kaikki laskut

- Laskuttamattomat
hyvityslaskut



VERKKOLASKUN VIRHEILMOITUS

Joskus sahkodinen laskutus syysta tai toisesta epaonnistuu. Mikali Maventa lahettaa
virheilmoituksen sahkopostiin, tarkista seuraavat asiat:

e Onko laskun vastaanottajalla valmius vastaanottaa sahkoisia laskuja? Taman voit
tarkistaa osoitteessa https://verkkolaskuosoite.fi sy6ttamalla hakuun yrityksen tiedot tai
vaikka OVT-koodin, johon laskua yritettiin [&hettaa.

Oliko lisatty verkkolaskuosoite oikein?

Yritettiinkd sdhkoista laskua lahettaa pankkiverkkoon, mutta pankkiverkkoyhteytta ei ole
aktivoitu? Mikali laskun vastaanottaja on pankkiverkossa, niin pankkiverkkoyhteys pitaa
aktivoida ennen kuin laskuja voi lahettad pankkiverkkoon. Pankkiverkkoasiakkaiden
verkkolaskuosoitteet ovat usein IBAN muodossa eli esimerkiksi FI11231231232312.
Huomioikaa lahettdessanne laskuja pankkiverkkoon, mikali asiakkaalle 16ytyy
IBAN-muotoinen osoite, tulee sitd kayttaa aina OVT-tunnuksen sijaan. IBAN-muotoinen
osoite tulee antaa ilman valilydnteja. Lisda pankkiverkkoyhteyden aktivoinnista kohdasta
sivulla 33.

Laskun voi lahettaa jarjestelmasta vain kerran. Mikali laskun valitys epaonnistuu niin laskulle
tulisi tehda hyvityslasku. Taman jalkeen asiakkaan laskutustiedot tulee paivittaa asiakaskortille
ja luoda uusi lasku.
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AUTOMAATTILASKUTUS

Automaattilasku on nimensa mukaisesti lasku, joka luodaan automaattisesti tietyin valiajoin.
Automaattilaskutusta kaytetaan usein kuukausilaskutuksissa kuten mm. vuokramaksuissa.

Uusi automaattilasku luodaan seuraavasti. Ensin aloitetaan uuden laskun luonti normaaliin
tapaan: Laskutus > Laskutus > Uusi lasku. Laskulle haetaan vastaanottaja ja maaritellaan
laskun sisalto.

Taman jalkeen taytetaan tiedot Automaattilasku-kohtaan.

Ensimmaisena valitaan Luo automaattilasku. Valinta tekee laskusta automaattilaskun.

Automaattilasku

] Toistuvan ajon nimi
# Luo automaattilasku

Laskutus
#) Taysautomatiikka Automaattitekstin etuliite Laskutusvaliteksti

Laskutus ajalle 01.01.2011 - 01.06.2011 v
Ensimméinen_ Laskutuskerrat: Laskutusvali Viimeinen laskutus
Laskutuspaiva x = 1 || kuukauden valein ¥ pp.kkaww )
21:11.2018 y Voimassa toistaiseksi

Laskun liitteet

] Tallenna automaattilasku

Automaattilaskulle voidaan maaritella seuraavia asetuksia:

Automaattinen teksti

Jos automaattinen teksti on valittuna, laskun tietoihin tulostetaan aina teksti Laskutus ajalle ja
sen jalkeen laskutuskerran tiedot. Esimerkiksi "Laskutus ajalle 1.1.2019-31.1.2019”. Jos kohtaa
ei ole valittuna, niin tekstia ei tulosteta.

Taysautomatiikka

Automaattilasku voi olla joko puoliautomaattinen tai tdysautomaattinen. Jos automaattilasku on
puoliautomaattinen, sita ei laheteta vastaanottajalle automaattisesti vaan luodaan
kerailylaskuksi jonka kayttajan pitéda erikseen kayda kirjaamassa laskutukseen. Jos lasku on
taysautomaattinen, se ei edellyta kayttajalta mitdan toimenpiteitd vaan lahtee itsenaisesti ja
ajastetusti vastaanottajalle.

Ensimmainen laskutuspaiva/erapaiva

Maarittaa ensimmaisen laskutuspaivan tai laskun erapaivan ajankohdan. HUOM!
Automaattilasku luodaan aamuydlla. Tasta syysta ensimmaisen laskutuspaivan paivays tulee
olla aikaisintaan seuraavan paivan paivays.
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Toistuvan ajon nimi

Nimi automaattilaskupohjalle, kertoo, mista asiakasta laskutetaan. Esimerkiksi:
"Vuokralaskutus”. Nakyy vain laskutusohjelmassa, ei laskulla.

Laskutuskerrat

Iimoittaa kuinka monta kertaa automaattilasku luodaan. Ensimmaista laskua ei lasketa
laskutuskerraksi.

Laskutusvali

limoittaa kuinka usein automaattilasku luodaan. Esimerkiksi kuukauden valein, 3 viikon valein,
23 paivan valein jne.

Viimeinen laskutus

Nayttaa viimeisen laskutuksen ajankohdan. Automaattilasku voidaan myods asettaa paalle
toistaiseksi klikkaamalla ruksi kohtaan “voimassa toistaiseksi”.

Kun kaikki tiedot ovat kunnossa, klikataan Laskuta heti. Tama ei kuitenkaan laheta laskua
eteenpain vaan tallentaa sen aktiiviseksi automaattilaskupohjaksi. Automaattilasku lahtee
automaattisesti laskutuspaivana tai kun kayttaja kay hyvaksymassa puoliautomaattilaskun.

Automaattilaskupohjat

Automaattilaskupohijia voi tarkastella kohdassa Laskutus > Selaa > Automaattilaskupohjat.
Pohjista ndytetdan vastaanottaja, laskutuksen nimi, ajoaika, seuraavan ajon paivamaara,
yksittaisen laskun veroton summa ja ajovali. Lisaksi ndytetdan onko laskutus paalla ja/tai
taysautomaattinen.

pPpg manager* Dikahakt % PPG Testikayttdjd

ETUSIVU LASKUTUS ASIAKKAAT TUOTTEET VIESTIT VALVOMO

Laskutus | Selaa | Raportit

Laskuttamatta

.“_(h Lasku Avoimet (_*
i Suoritetut
&b Hyvityslaske Eraantynest laskut ohdista ne tisti
Odottavat automaattilaskut -
_"_‘[ Laskute’ ik taskut ) (@ ) & Avoimet saatavat
Kohdistamattomat laskut 1000

&

3 = 4
I | I .:;" & Lk v .\_‘(\
X o . - O
[ I A . : ‘
¥ )

Automaattilaskupohjan tietoja muokataan oikean reunan kohdasta Muokkaa.
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Ruksi-painikkeesta automaattilaskupohjan voi myos poistaa.

=g .
w¥ Automaattilaskutus ¢

# Asiakas 4 - Laskutusnimi + + Tila « Ajoaika « - seur. ajo gjL::r'\m? PEM  pjovali Tci|.11i|':nct
5 | Asoy Laskutus - As oy " Paslia 1.9.2014- S : S

£ humalistonkatu = humalistonkatu K Taysaut. 1.1.2037 B SURlS L rkivalein %)

Muokkausosiossa nadytetaan automaattilaskusta samat muokattavat kentat kuin laskun
luonnissa. Lisaksi naytetdan omalla valilehdelldan Laskutustiedot, josta pystyy muuttamaan
tulevien laskutusten sisaltéa.

Automaattilaskujen toiminta

Automaattilaskutus ajetaan automaattilaskutuksessa maariteltyna ajankohtana. Se ajetaan
kaikkiaan niin monta kertaa kuin sille on maaritelty ajomaaraksi/ajoajaksi ja sellaisina valiaikoina
kuin mita on maaritelty ajovaliksi.

Automaattilaskutus paivittda tuoterivien hinnat aina laskutushetkelld, eli jokaisessa
automaattilaskussa on silla hetkella voimassa olevat tuotteiden hinnat.

Jos automaattilasku ei ole tdysautomaattinen, niin ajokerran jalkeen siitd luodaan odottava
automaattilaskutus, joka nakyy etusivulla Paivan laskut -kohdassa
Automaattilaskut-kansiossa.

Kun Automaattilaskut-osio avataan, kayttaja voi luoda laskutuksesta uuden kerailylaskun.
Kerailylaskun tietoja on viela mahdollista muuttaa. Laskutus saatetaan valmiiksi, kun lasku
laitetaan eteenpain valitsemalla Kirjaa laskutukseen.

Jos automaattilasku on taysautomaattinen, niin siitd ei tehda hyvaksyttavaa laskutusta
Automaattilaskut- kansioon vaan se laskutetaan itsendisesti ja Iahetetaan vastaanottajalle
ilman kayttajan toimia.

Automaattilaskutuksen poiskytkenta

Automaattilaskutus paattyy automaattisesti kun sen maaritellyt laskutuskerrat tulevat tayteen ja
viimeinen laskutuspaivamaara saavutetaan.

Automaattilaskupohjan voi poistaa ennen laskutuskertojen tayttymistd menemalla kohtaan
Laskutus > Selaa > Automaattilaskupohjat ja valitsemalla kyseisen automaattilaskupohjarivin
oikeasta reunasta Poista.

Automaattilaskutuksen voi myos kytkea valiaikaisesti pois paalta valitsemalla samassa
kohdassa Muokkaa ja muuttamalla Paalla?-kohdan arvoksi Pois ja tallentamalla muutokset.
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“f‘z’ Automaattilaskutus: Laskutus - As oy humalistonkatu «

4

Ajastustiedot Laskutustiedot
Kohde Pohja
N Pohja: Laskutus - ¥

Laskutettava ryhma

(ei ryhmaa) ¥
Paalla? Nimi

Paalla v | |Laskutus - As oy humalistonkatu 2=
| Paala
_ Laskutuskerrat  Ajovali Viimeinen ajo
[01.09.2014 5 || 268 el Kuukausittain v 01.01.2037 3
Etuliite Automaattinen teksti

Laskutus ajalle 01.01.2011 - 01.06.2011 v

Luoja Demo Demo Viimeisin ajo (=i ajettu) Seuraava ajo (médritd kdsin) |pp.kk.vwww )

Luontipyvm 7.8.2014 11.40 Seuraava ajo 1.1.2019 Laskettu seuraava ajo 1.9.2014

Tallenna

Automaattilasku-pohjan kytkeminen pois paalta saattaa sekoittaa ajopaivia ja onkin tarkeaa
varmistaa, etta takaisin paalle kytkettdessa Seuraava ajo -kohtaan tulee oikea paivamaara. Jos
paivamaara ei ole oikea, niin sen voi muuttaa kohdasta Seuraava ajo (maarita kasin).
Kannattaa muutenkin aina muutoksia tehdessa tarkistaa, etta Seuraava ajo -kohdassa on oikea
tieto.

Automaattilaskun erdpaivan muokkaaminen
Laskutus > Automaattilaskupohjat > [etsitaan haluttu automaattilaskupohja] > Muokkaa

Jos halutaan muuttaa laskupaivamaaraa vaikka 1.10.2019 ja ettd seuraava lasku lahtee aina
kuukauden valein ensimmainen paiva. Niin maaritetddn kohtaan "ensimmainen ajo" ja
"seuraava ajo" kohtaan tuo 1.10.2019. Lopuksi tallennetaan muutokset. Mitdan muuta ei tarvitse
tehda.

Jos halutaan muuttaa vain seuraava ajokerta, niin maaritetdan haluttu paivamaara VAIN
"seuraava ajo"- kohtaan. Talldin seuraava lasku lahtee juuri maaritettyna paivamaarana ja sita
seuraavan laskun paivamaara palautuu taas ennalleen.

Esimerkkina lasku ajetaan 1.10.2019. Sitten muokataan seuraava ajo 10.10.2019 paivaan.
Tasta seuraava lasku lahtee jalleen taas 1 paiva eli 1.11.2019.

Automaattilaskun laskutus vain yhden kerran

Jos halutaan luoda lasku tulevaisuuteen niin ettd se lahtee automaattisesti vaikkapa kahden
viikon kuluttua niin se onnistuu seuraavasti. Laskutus -> Uusi lasku. Haetaan asiakas,
asetetaan maksuehto ja lisataan tarvittavat lasku- ja tuoterivit. Klikataan
Automaattilaskutus-valiotsikko auki.
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";*-G Luo uusi lasku ()j

~J

Lahettédjan tiedot

Asiakastiedot
&) Lis#s uusi asiakas & Poista asiakasvalinta Asiakkaan luottotiedot
Hae asiakas: ?
Testiyritys Oy B
Laskutusosoite ?  Toimitusosoite ?
Laskun tiedot
Laskun yleiset tiedot Toimitustiedot Maksuehdot
Laskun pdivamaara ? Toimitustapa '? Maksuehto ?
27.11.2018 2] 14 pv netto v
Myyja ? Pankkitili 2 Toimitusaika ? Viivastyskorko %
A 10 9 - Nordea Pz ¥ 8.0
Viitteemme ? Viitteenne ? Toimitustavan veroton hinta 2 Huomautusaika 2
0 7
Automaattilasku
#| Luo automaattilasku Toistuvan ajon nimi
Laskutus
] Taysautomatiikka
Toimitustapa Automaattitekstin etuliite Laskutusvaliteksti
Posti v Laskutus ajalle 01.01.2011 - 01.06.2011 v
Ensimmainen Laskutuskerrat: Laskutuswvali : Viimeinen laskutus
Laskutuspaivd ¥ x (1 ||yhden kerran v pp.kk.wwy 5
01.01.2019 £) ) ' Voimassa toistaiseksi

Laskun liitteet
] Tallenna automaattilasku
Asetetaan ruksi Luo automaattilasku ja Taysautomatiikka. Maaritetaan toimitustapa ja

haluttu laskutuspadivamaara. Laskutusvali-kohdasta valitaan Yhden kerran. Kun kaikki
tarvittavat tiedot on asetettu niin klikataan Tallenna automaattilasku.

- 2
"“'2’ Automaattilaskutus «
R | .
# 4 Acigkas & v Laskutusnimi 4 v Tila & w Ajoaika «  Seur.ajo +  Summaperajo & pjgyili 4 v Toiminnot «
5 Testiyritys Laskutus - Testiyritys v P?iéillé 112019- | 112019 500,00 € 1 yhden o
Oy Oy % Taysaut. kerran

Laskutus > Automaattilaskupohjat-osiosta nahdaan etta automaattilaskutus on luotu ja se
ajetaan vain yhden kerran.
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HYVITYSLASKUT

PPG Managerissa puutteellisista tai muuten aiheettomista laskuista on tehtava hyvityslaskut.
Hyvityslasku kuittaa alkuperaisen laskun, jolloin yrityksen kirjanpito pysyy ajan tasalla.

Valitaan ensin lasku, joka halutaan hyvittaa. Tama voi tehda hakemalla laskunumeroa etusivun
pikahaulla tai valitsemalla etusivulta Laskutus > Selaa > Kaikki laskut/Suoritetut/jne. Laskun
tietoihin paasee kaksoisklikkaamalla laskun nimea.

Mikali laskusta tehdaan vain osahyvitys, valitaan laskun tiedoissa oikean reunan
Tehtavat-valikosta kohta Tee hyvitys.

_*‘ Tulosta = gy Lshets sihkopostilla =
= TEHTAVAT

Toimitustiedot %/ Tee hyvitys...
_—

Osoitetiedot Kommentti: Loki: ®7 Tee hyvitys koko laskusta ja

Ealauta tuotteat

? TeliaSonera tulosti laskun.

' Fr : z
1 ®> Lisas ohisuoritus...

é‘gﬁg?‘“ﬂi by 3 Tulostettu lasku ja liitteet: Lasku-100019.pdf

Finland 0 Lahetetty TeliaSoneralle Y$ Kirjaa luottotappio...

7 Lasku lahetetty PPGile.

N L, = N 1s e ™ )
Lahettsjan tiedot / Ea§kuln Pew]nt:aesiﬁoﬁ.lriml ‘f] \ahetgt‘.,lPPg‘r\lne; - Kopioi lasku

] Tallenna o o .
Lisas ¥ Uusi lasku
SELAA
Laskun erdpsiva:  12.3.2018 Laskun numerc: 100019 Summa alv. 0% 001 € s Laskuttamatta olevat laskut
Laskun luontipvm: 26.2.2018 Viitenumero: 23916468020285 Summa: 001€
Husmanismke: 7 Viitteemme: Maksettu summa: 0,00 € * Avoimet laskut
e 8% Viitteenne; Maksamatta: 0,01€ B sicitenin lackit
Viivastyskorko: = Seurausnumero: i i
Perintiesto: Taysi perintdesto Muuta Pankkitili: 109735-57829 - Nordea Pankki Suomi 7 Eraantyneet laskut
@ Tuotekoodi Teksti Kappalehinta Maara Vero Tili Kustannuspaikka Alennus Summa ® Odottavat automaattilaskut
0,01 € 1 3009 001€ Kaikki laskut
0.00 € 0.00€ Laskuttamattomat
preT 001¢€ 001¢€ hyvityslaskut

Taman jalkeen voidaan maaritella hyvityksen sisaltd. Helpointa on klikata Aseta koko summa
kaikille niille laskuriveille, jotka halutaan hyvittda. Taman jalkeen klikataan vield alareunasta Luo
hyvityslasku.

Mikali halutaan tehda hyvityslasku koko laskusta, helpointa on klikata Tee hyvitys koko
laskusta ja palauta tuotteet.

Seuraavalla sivulla hyvityslasku kirjataan vield laskutukseen klikkaamalla Kirjaa laskutukseen.
Talléin hyvityksen tiedot [ahetetddn sahkodisesti Visma Financial Solutions Oy::n
maksuseurantaan.
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*’ Tulosta.. = g Sdhkoposti. = Lisdd =
- -

Tiedot jal Viitteet
Asiakastiedot Laskun tiedot
Laskutusosoite Teoimitusosoite Maksamatta: -001€  Maksuehto: 14 pv natto
Aurakatu 12 b Aurakatu 12 b Yhteissumma: -0.01 € Laskun pvm: 9.1.2018
20100 Turku 20100 Turku Yhteissumma -0.01€ Erdpdiva: 6.12.2018
Finland Finland alv. 0%:
Puhelin: Puhelin:
0447246518
S&hképosti: S&hképosti: Tilauksen tiedot
Ei sahkopostia
Lihdevarasto: Varasto
Tilauksen tilanne: Kasittelematta v

Kaikki tuotteet kasitelty.

Tilauksen siséltd Lahetykset (0)
Fyysinen Vet Verollinen Kustannus-
Tuotekoodi Teksti Hinnat  M3ar3 .varasto Vero a\:?\;':s FriasE Tili B paikia
0.01
1 0,00/ -0.06 -0,01€ | | 3009 o
0.01
Summa 0€ -0.01€
w9 Lisaa tuoterivi &P Lisa3 tekstirivi &9 Lisas laskurivi
Toimitus- ja maksutapojen muokkaus
Tallenna Laskuta

Postitus ¥ Laskun
|zhetystapa

Laskuta heti °

[J Tallenna

Mikali hyvityslaskua ei haluta 1ahettda asiakkaalle, voi laskun I&hetystavaksi valita vaihtoehdon
“‘Muu’.

Hyvityslaskun kirjaamisen jalkeen veloitus- ja hyvityslasku ovat avoimessa tilassa. Hyvityslasku
on viela kirjattava suoritetuksi. Avataan hyvityslasku ja valitaan laskun tiedoissa oikean reunan

Tehtavat-valikosta kohta Lisda maksusuoritus. Maksusuorituksen lisddamisessa on helpointa

klikata Aseta koko summa ja kuitata myds hyvitettava lasku.

Lisdd maksusuoritus x

y Olet luomassa kohdistusta, Kayta tata vain, jos
¥ haluat kohdistaa hyvityslaskun veloituslaskulle.

Hywitettava lasku 100008 Sini Hinkkanen (0, ¥

Suorita myds
hyvitettdva lasku
Kohdelaskun avoin 010€

saldo

Summa -0.10 - 4
hokoisumma)

Kirjauspaivamaara® |22.11.2018 |

Pankkitili 1900 Kassatili v

° Luo suoritus

4

Hyvitettava lasku-valikosta voidaan myds valita, Muu lasku-kohta. Valinnan jalkeen tulee
tayttda muun hyvitettavan laskun laskunumero. Huomioitavaa tassa on, etta syottaa
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maksusuorituksen summan negatiivisena. Lopuksi molemmat veloitus- ja hyvityslasku poistuvat
avoimista laskuista.

Maksusuoritus voidaan viela poistaa, mikali esimerkiksi maksusuorituksen summa on ollut
virheellinen. Kun laskulle on kirjautunut maksusuoritus, tulee Maksamatta-tekstin ylapuolelle
punainen teksti "Maksusuoritukset...”. Tekstia klikkaamalla avautuu kaikki kyseiselle laskulle
tehdyt maksusuoritukset, joista voidaan poistaa virheelliset kirjaukset. Taman jalkeen vain
toistetaan maksusuorituksen lisays, jotta summa saadaan oikein.
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MAKSUEHDOT

Jarjestelmassa on automaattisesti seuraavat maksuehtopohjat:

1. .

| L,} Maksuehtopohjat
Haku: 5/5
Teksti

30 pv netto

Sopimuksen mukaan

14 pv netto

7 pv netto

21 pv netto

Oletusmaksuehto
Oletusmaksuehto

Aseta oletus

d:b b

Paivat
30

14

TEHTAVAT

“,’ Uusi maksuehto
e

SELAA

Yleiset laskutusasetukset
Pankkitilit

Tiligintitilit
Maksuehtopohjat

Laskun asetukset

Mikali halutaan luoda uusi maksuehto, klikataan tehtavat-valikosta Uusi maksuehto-painiketta.

.“:}3 Maksuehtopohjan luonti
Maksuehtopohjan tiedot
Nimi* 45 pv netto
Paivat® 45

OK

Annetaan nimi ja paivien lukumaara. Taman jalkeen klikataan Ok.

<)

Haku:

Maksuehtopohjat

Teksti

30 pv netto
Sopimuksen mukaan
14 pv netto

7 pv netto

21 pv netto

45 pv netto

W]g:p Pl

Paivat

30

14
7

21
45

Maksuehto on nyt luotu ja nakyy listalla alimmaisena. Uutta maksuehtoa voidaan kayttaa

tulevissa laskuissa.
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LASKUN KOPIOIMINEN

Jarjestelmaan luodun laskun voi kopioida uudeksi Kopioi lasku -toiminnolla. Tama tapahtuu
menemalla laskun tietoihin ja valitsemalla Tehtavat-valikosta Kopioi lasku.

TEHTAVAT
%! Tee hyvitys...

Y& Lis3d maksusuoritus...

* Kopioi lasku

& Uusi lasku

Kannattaa viela tarkistaa laskun tiedot ja muuttaa sellaiset kohdat, jotka mahdollisesti vaativat
muutosta. Taman jalkeen lasku voidaan laskuttaa.

KERAILYLASKUT

Etusivu > Laskutus > Laskuttamatta olevat laskut

Kerailylasku on muokattava laskuluonnos, joka sailyy jarjestelmassa niin kauan kunnes se
poistetaan tai laskutetaan. Luodut kerailylaskut nakyvat laskuttamatta olevien laskujen listalla.
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KOONTILASKUT

Koontilaskut ovat lisdominaisuus, joka voidaan kytkea tarvittaessa paalle ottamalla yhteytta
Tekniseen tukeen.

Useamman kerailylaskun voi yhdistaa yhdeksi laskuksi. Koontilaskuja kaytetdan valitsemalla
laskuttamattomia laskuja ja klikkaamalla Yhdista laskulle -painiketta. Laskuttamattomat laskut
saa listattua kohdasta Laskutus > Selaa Laskuttamatta.

Listasta valitaan halutut kerailylaskut. Taméan jalkeen klikataan ylaosan tyokaluvalikosta Yhdista
laskulle -painiketta.

= .
" % Laskuttamatta olevat laskut (Yhteensé: 1,25 € sis alv.) «
%, Hae Ju 4o Lshaku &y Tulosta LM Vienti w
g,,3 Valinta: 2/2 b { Walitse kaikki |.':3 Tyhjennd valinta =% Yhdists laskulle L | Sarakkeet =
# Asiakas Pvm Erdpaiva Summa (alv. 0% Summa (sis.alv)
32 Testiyritys Oy 29.3.2018 1.9.2018 L.00 124
35 Testiyritys Oy 9.1.2018 23.1.2018 0.01 0.01

Avautuvasta ikkunasta valitaan laskun toimitustapa: postitse, sdhkopostitse, laheta kasin tai
maventa (verkkolasku). Laheta kasin tarkoittaa etta lasku luodaan jarjestelmaan mutta ei
toimiteta asiakkaalle. Lasku tulee itse toimittaa asiakkaalle.

Seuraavaksi valitaan laskun tyyppi. Vaihtoehdot ovat seuraavat:

Lasku yhdistaa kerailylaskut yhdeksi yhtenaiseksi laskuksi, jossa naytetaan kerailylaskujen
tuotteet yhtena listana.

Koontilasku tekee koontilaskun, jossa on tilausten nimet ja yhteenlaskettu summa.

Koontilasku tuote-erittelyilld tekee koontilaskun, jossa on tilausten nimet ja yhteenlaskettu
summa ja nayttaa sen lisaksi kerailylaskut tuotelistauksineen.

Eniten tietoa naytetaan koontilasku tuote-erittelylla. Lopuksi klikataan Ok.

49



ASIAKKAAN PERINTAESTO

Mikali asiakkaalle tehtya laskua ei ole suoritettu, palvelu etenee normaalisti huomautus- ja
perintavaiheisiin. Perinnan etenemisen pystyy keskeyttamaan asettamalla perintdeston. Eston
voi asettaa joko yksittaiselle laskulle tai asiakkaalle. Asiakkaan perintdeston voi asettaa
asiakasrekisteristd. HUOM! Talldin kaikki asiakkaalle jatkossa tehtavat laskut ovat perintdesto

-tilassa 3 kuukautta laskun luomisesta.Taman jalkeen perintaestoa tulee tarvittaessa jatkaa
laskukohtaisesti. Vanhat avoimet laskut eivat asetu automaattisesti perintaesto-tilaan.

Laskukohtaisen eston saa asetettua 2 viikoksi avaamalla laskun ja perintdesto-kohdasta
klikkaamalla Muuta > Aseta taysi perintdesto. Perintaeston lisdasetuksista voi asettaa
perintaeston maksimissaan kolmeksi kuukaudeksi laskulle. Poistamalla laskukohtaisen
perintdeston, palvelu etenee normaalisti eteenpain.

1“‘\
‘!, L Yritystiedot: (#13) Testiyritys Oy
La

#= Edellinen yritys
-
Asiakkaan tyyppi: (.v.; ':\;’rir_ysasiakas
Yritystiedot

Yrityksen nimi Y-tunnus Yrityksen kommentti
Testiyritys Qy 2]

MNimen tarkenne

Toimiala Yrityksen tyyppi
Asiakasyritys v

Sahképosti Yrityksen puhelin Laskutussdhkoposti
Www-sivut

Hintaryhma Alennusryhma Ryhma

MNormaalihinnat v MNormaalihinnat v (ei rynmaa) v
Perintiesto Asiakasnumero Ei laskutusliz3s

Ei estoa v 3

J Taysi perintdesto '

Pyydamme huomioimaan, etta perintdeston asettamisen jalkeen Visma Financial Solutions
Oy ei valvo saatavaa tai tee toimenpiteita sen perimiseksi. Vastuu saatavan valvonnasta,
vanhentumisen katkaisemisesta ym. toimenpiteista on toimeksiantajalla. Perintdeston
kayttd hidastaa rahankiertoa ja lisaa luottotappioriskia, minka vuoksi perintaestoa tulee
kayttaa harkiten.
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LASKUTUSLISA

Asetukset > Laskutusasetukset > Laskutuslisa
rﬁ-_ Laskutuslisdasetukset

HUOMIO! Laskutuslisd lisdtaan kaikkiin jErjestelmaan tehtaviin laskuihin, Jarjestelm3 lis33 laskutuslisan siis myds automaattilaskuihin, rajapinnan
vlitykselld muodostettuihin laskuihin ja kerdilylaskuihin aina laskutusvaiheessa.

Laskutuslisd kiytdssd v

Laskutuslisdn veroton summa (€) 3 ¥ _J
Laskutuslisén teksti Laskutuslisa

Laskutuslisdn oletustilitystili 1900 Kassatili v
Korkotuottojen veroluokka Yleinen arvonlisdvero (24%) v
Kustannuspaikka = v

[ Tallenna muutokset

Automaattinen laskutuslisa voidaan ottaa kayttdéon. Huomaathan etta laskutuslisa lisataan
kaikkiin tehtaviin veloituslaskuihin.

ﬁ
‘i’\‘ Yritystiedot: (#13) Testiyritys Oy
o

#= FEdellinen yritys Seuraava yritys =

Asiakkaan tyyppi: Ly Yritysasiakas

Yritystiedot

Yrityksen nimi * ¥-tunnus Yrityksen kommentti

Testiyritys Oy 1=

Mimen tarkenne

s~
Toimiala Yrityksen tyyppi *
Asiakasyritys : 4

Sahkdposti Yrityksen puhelin Laskutussdhkdposti
Wiww-sivut

Hintaryhma Alennusryhma Ryhma

Mormaalihinnat v MNormaalihinnat A (el ryhm3a) v
Perintiesto Asiakasnumero Ei laskutuslisas

Ei estoa v 13

Laskutuslisa voidaan kuitenkin ottaa pois asiakaskohtaisesti asiakaskortilta. Avaamalla
asiakaskortti ja lisaamalla ruksin Ei laskutuslisaa-kohtaan. Muistakaa myos tallentaa muutos.
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Laskun sisélté

Fyysinen

Tuotekoodi Teksti Hinnat Maara e

Tydtunti 100 100.C 7.5
Laskutuslisa 3.00

Yhteensa Alv 0%: 753 €

wd Lis33 tuoterivi w9 Lisd3 tekstirivi & Lis3a laskunivi &9 Luo uusi tuote

Ei laskutuslisda

Vero

24

Veroton

| Verollinen Tili Kustannus-

ag}n{r%gs summa i paikka

0/ 0% 750 3009 <9
3.72 1900

Loppusumma: 753.72 €

Uutta laskua luodessa laskutuslisad voidaan ottaa pois kyseisesta laskusta asettamalla ruksi Ei

laskutuslisda-kohtaan.
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LASKUTUSASETUKSET

Asetukset > Laskutusasetukset

Yleiset laskutusasetukset.
Voidaan muokata yleisia laskutusasetuksia, kuten oletusviivastyskorkoa,
arvonlisaveroprosenttia, huomautusaikaa ja oletustilitystileja.

Pankkitilit

Pankkitilien muokkaus tehdaan Visma Financial Solutions Oy:n kautta. Muutoksista ilmoitetaan
sahkdpostitse fsf.asiakaspalvelu@yvisma.com tai puhelimitse 029 080 6530.

Tilidintitilit

Voidaan lisata ja hallita kirjanpidollisia tileja. Tilidintitili tulee maarittaa tyyppi-kentassa joko
myyntiin tai ostoon riippuen halutaanko kyseista tilidintitilia kayttda myyntilaskujen vai
ostolaskujen puolella.

Maksuehtopohjat
Voidaan lisata ja hallita kaytettavia maksuehtoja.

Laskun asetukset
Muokataan laskussa nakyvia teksteja ja logoa.

Tuotesetit
Tuotesetti on joukko tuotteita jotka voidaan lisata laskulle kerralla. Tuotesettiin on mahdollista
lisata myos tekstiriveja. Kédanteisen arvonlisaveron teksti on kateva lisata tata kautta laskulle.

Aputoiminimiasetukset
Voidaan lisata ja muokata aputoiminimia. Aputoiminimi pystytaan valitsemaan laskua luodessa.
Aputoiminimea ei voi poistaa jarjestelmasta.

Kustannuspaikat
Voidaan lisata ja muokata kustannuspaikkoja.
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YLEISASETUKSET

Asetukset > Yleisasetukset
Oma yritys-osiossa hallitaan oman yrityksen yhteystietoja.
Toimitus- ja maksutavat -osiossa hallitaan erillisia toimitus- ja maksutapoja.

Sahkopostiasetukset-osiossa voidaan asettaa sahkdpostiosoitteen, johon jarjestelman
iimoitukset [&hetetddn ja muokata asiakkaalle 1ahtevia sahkdpostiviestipohijia.

Kayttooikeudet-osiossa lisataan ja hallitaan kayttajaoikeuksia.
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Jarjestelmasta saadaan haettua erilaisia laskutuksen raportteja. Raportit [0ytyvat:
Laskutus-osion alta > Raportit

PPg manager® Pikahaku A Asetukset  Ohje  Kirjaudu ulos
ETUSIVU ASIAKKAAT LASKUTUS TUOTTEET VIESTIT VALVOMO TUEN TYOKALUT

laskutus | Selaa | Raportit

Laskutuksen raportit ) reunteR
Marraskuuta 2018
Raportin valinta Ma Ti Ke To Pe Lz Su
3 | 4
Arvonlisaveroraportti A B
Asiakas/tuotetilastot 5S|6|7|8|9|10(11
Asiakastilastot 12 |13 14| 35 |16 | 17 |18
Avoimet -
, 19 20 21 [EFM 23 24 |25
Avoimet kustannuspaikoittain H i
Eraantyneet laskut 2 27 28 29 30

Intrastat-tuonti
Intrastat-vienti

OHJEISTUS
Jalkitoimitukset
Kateraportti © Op=s
Kustannuspaikkaraportti &) Usein kysytyt kysymykset
Kayttajamyynti

Laskut maksutavan mukaan
Laskut toimitustavan mukaan
Lahetykset
Maksukayttaytyminen
Maksuperusteinen tilierittelyraportti
Myyjatilastot (yhteenveto)
Myyijatilastot myyjittain
Myynti asiakasryhmittdin
Myyntierittely
Myyntisaamiset
Perintdestoraportti
Ryhmittainen myynti
Suorituspaivakirja

Tilierittely

Tuotemyynti
Tuotemyyntierittely
Tuotemyyntierittely (vanha)
Varastotilanne

YHTEYDENOTTO

@ Ota yhteytts

ASIAKAS/TUOTETILASTOT

Raportti nayttaa asiakkaiden ostot tuotekohtaisesti. Raportti voidaan rajata ostohetken
alkupaivamaaran ja loppupaivamaaran mukaan. Tulokset voidaan myos rajata tiettyjen
asiakasnumeroiden valilla. Maarittelemalla raporttiin tuotekoodin, niin kyseisen tuotteen myyntia
voidaan tarkastella halutulla aikavalilla.

ERAANTYNEET LASKUT

Raportti nayttaa eraantyneet laskut. Tulokset voidaan rajata laskun (luomisen) alkupaivdmaaran
ja loppupdivamaaran, seka erapaivan alku- ja loppupaivdmaaran mukaan.
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MAKSUKAYTTAYTYMINEN

Raportti nayttda asiakaskohtaisen maksukayttaytymisen. Tulokset voidaan rajata
laskupaivamaaran, suorituspaivamaaran, laskunumeroiden tai asiakasnumeron mukaan.
Raportissa naytetdan asiakas, asiakkaan laskut, laskujen luontipdivamaara, maksuehto,
erapaiva, laskun suorituspaivamaara ja suorituksen mahdollinen myoéhastyminen.

TILIERITTELY

Raportti erittelee laskujen lasku/tuoterivit tilidintitilien mukaan. Tulokset voidaan rajata
laskunumeroiden, tilidintitilien tai asiakasnumeroiden mukaan. Oletuksena naytetédan raportin
alussa tilidimattdomat rivit.

SUORITUSPAIVAKIRJA

Raportti nayttaa laskujen maksusuoritukset tilidintitilien mukaan. Tulokset voidaan rajata
tilinumeroiden tunnuksen (esimerkiksi 3000-3009) seka asiakasnumeroiden mukaan.

KATERAPORTTI

Raportti nayttaa laskutettujen laskujen tuoterivit ja laskee niista katteen. Kateraportti ei siséalla
laskuriveja vaan ainoastaan tuoterivit. Kate lasketaan vahentamalla ostohinnasta veroton
myyntihinta.

RYHMITTAINEN MYYNTI

Raportti nayttaa listauksen myyntitilauksista asiakkaiden kokonaismyynnin mukaisesti. Voidaan
jarjestaa esimerkiksi excelissa suurimmasta pienempaa kokonaismyynnillisesti kun ensin
muuttaa summien pisteet pilkuiksi.
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KIRJANPITAJAN TUNNUKSET

Pienyritykselta kirjanpito edellyttda useimmiten kattavia laskutusraportteja ja mahdollisuutta
tulostaa laskuja helposti kirjanpitoon. PPG Manager tarjoaa kayttajalle tehokkaan tydkalun

kirjanpidon hoitamiseen myyntilaskutuksen osalta. Ohjelmasta voidaan tallentaa ja tulostaa
helposti niin tilierittelyt, kateraportit, maksusuoritustiedot kuin laskutkin.

Laskutusohjelma soveltuu yrityksen ja tilitoimiston yhteiskayttdon. Kirjanpitajille voidaan luoda
omat rajatut tunnukset jarjestelmaan kirjautumista varten. Nain kirjanpito hoituu suoraan
helppokayttdisesta verkkopalvelusta kustannustehokkaasti ja vaivattomasti.

Kun halutaan luoda kirjanpitajalle PPG Manager -tunnukset ja siten kayttdoikeudet tilille, tulee
ensin luoda uusi henkil6asiakasprofiili. Huomaathan, ettd uuden profiilin sdhkopostiosoite toimii

myos kayttajatunnuksenal

Kun uusi henkildasiakas on luotu niin klikataan sivun oikealta laidalta Vaihda salasana.
Jarjestelma varmistaa ensin henkildllisyytesi kysymalla omaa salasanaasi (jolla kirjaudutaan
jarjestelmaan) ja taman jalkeen voidaan luoda uudelle kayttajalle salasana.

ETUSIVU ASIAKKAAT LASKUTUS

Asiakkaat ‘ Arkisto |

2 Henkildtiedot: (#6)
enkildtiedot:
“n

4= FEdellinen henkilo Seuraava henkilo =»

Acial 2 . s
Asiakkaan tyyppi: “w HenkilGasiakas

Yksityisasiakkaan tiedot

Etunimet Sukunimi
Kalle Kirjanpitaja
Henkil&tunnus

Tervehdys Sukupuoli
Puhelin

Sahképosti

kirjanpitaja@esimerkkiyritys.fi
Whaw

Perintdesto
Taysi perintaesto

Sallii suoramarkkinoinnin

TUOTTEET

VIESTIT VALVOMO

Lahiosoite
Aurakatu 12 b

Pastinumero
20100
Maa

Suomi

Henkilén kommentti

Salasanan vaihto

Oma salasanasi;

Sydté oma salasanasi henkilgllisyytesi
Uusi salasana:

Uusi salasana (uudestaan):

Salasanan vahvuus:

TEHTAVAT

' Vaihda salazana
iy’ Deaktivo ja Iahetd aktivointisp.
¥ Tee lasku talle henkilslle

IN&yta asiakkaan hinnasto

1
Y Kirjaudu tana kayttajana

x
0,60 €
®
varmistamiseksi. Ueto.fi
®
®
La Su
oK =

b I L e e B

12 |13 (14 (15 (16| 17 |18

Kun uusi henkildasiakas on luotu onnistuneesti ja salasana on vaihdettu niin siirrytdan
kayttdoikeusasetuksiin Asetukset > Yleisasetukset > Kayttooikeudet. Tassa nakymassa
voidaan tarkastella kaikkia kayttajia, joilla on oikeuksia jarjestelmaan.
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Muokkaa

Toiminnot Uusi oikeus... PPG Manager-asetukset...

Globaali  Huomaa, etta globaalit cikeudet vaikuttavat kaikkiin kavijgihin ja kayttajiin!

Valitse ryhma:
Ryhma

Valitse asiakas:
kalld

Kalle Kijanpitaja
kirjanpitaja@esimerkkiyritys.fi

Asiakastunnus:

B ox

Klikataan sivun alaosasta Muokkaa-painiketta jotta saadaan lisattya kayttdoikeuksia. Valitaan
Uusi oikeus -valilehti ja valitse vield kohta Asiakas. Valitaan listalta dsken luotu henkilbasiakas
jolle annetaan kirjanpito- kayttéoikeudet. Klikataan lopuksi sivun alalaidasta Ok.

‘&
| B
i‘a Kayttooikeudet «
Oikeustyyppi Kohde Oikeudet Valinta
Kayttaja i (Kaikki oikeudet) [-]
Kayttaja 2: Kalle Kirjanpitaja 7

Muokkaa

Toiminnot Uusi oikeus... PPG Manager-asetukset...

Toiminnot: Lisaad oikeuksia valittuihin v

Lissttavat oikeudet: Cake v

B ox

Nyt maaritelty kayttaja on lisatty Kayttdoikeudet-nakymaan, jossa nakyvat kaikki kayttajat joilla
on kayttdoikeuksia jarjestelmassa. Kuitenkin itse kayttdoikeuksia ei vield ole lisatty. Valitaan
nakyman oikealta laidalta Valinta-palkista haluttu kayttija ja klikataan Muokkaa-painiketta.

Lisaa kayttooikeuksia Toiminnot-valilehdelta. Valitaan ensin Lisaa oikeuksia valittuihin ja sen
jalkeen Lisattavat oikeudet -valikosta Cake ja painetaan Ok.

Yhden oikeuden lisdamisen jalkeen kayttajan valinta pitaa tehda uudelleen. Valitaan Lisattavat
oikeudet - valikosta Vain laskutusraportit ja painetaan Ok. Tdman jalkeen kirjanpitokayttajalla
tulisi siis nakya Oikeudet- palkissa kaksi oikeutta: Cake ja Vain laskutusraportit.
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ﬁ Kayttdoikeudet

9
Oikeustyyppi Kohde Cikeudet Valinta
Kayttaja i (Kaikki oikeudet) [-]
Kayttaja 2: Kalle Kifjanpitaja Cake []

Vain laskutusraportit [-]

Nyt kayttdoikeudet on muuten kunnossa, mutta PPG Manager -asetuksista tulee viela lisata
valituille kayttajille oikeus kirjautua jarjestelmaan. Asetetaan ruksi Valinta-kohtaan ja klikataan

PPG Manager-asetukset-valilehtea. Sen jalkeen klikataan Lisaa valitut PPG Managerin
kirjautumislistaan.

ﬁ Kéytttoikeudet

@.

Oikeustyyppi Kohde Oikeudet Valinta
Kayttaja 1 {Kaikki oikeudet) [-]

ST— o . Cake [-]
Kayttaja 2: Kalle Kirjanpit&ja V:ilfl[asj.kutusraportii [ L4
Muokkaa

Toiminnot Uusi oikeus...

PPG Manager-asetukset...

| Lisaa valitut PPG Managerin kirjautumislistaan |

Tunnukset on saatu valmiiksi. Tunnukset voidaan toimittaa kirjanpitajalle.
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MYYJATUNNUKSET

Jarjestelmaan voidaan luoda myds niin sanotut myyjatunnukset. Nailla tunnuksilla paasee
tekemaan omia laskuja mutta ei nde muiden laskuja tai laskutuksen raportteja. Myyjatunnukset
tehdaan muuten samalla tavalla kuin ylldolevat kirjanpitdjan tunnukset mutta kayttéoikeuksia

pitda maarittda hieman erilailla

=

| Kayttdoikeudet
Oikeustyyppi Kohde
Kayttaja Vantaa Myyja

. Myyjalle tulee asettaa seuraavat kayttdoikeudet:

o

Oikeudet Valinta

Cake [-]

Vain laskujen luonti [-]

Moduuli: Kontaktit [-]

Vain omien laskujen selaus [-]
Kerdilylaskujen selaus [-]
Laskujen laskuttaminen [-]
Moduuli: Laskutus (el raportteja) [-]
Moduuli: Tilaukset [-]

Muokkaa ja luo laskuja [-]
Tilaukset: Vain omat tilaukset [-]
Moduuli: Tuottest [-]
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PPG Manager toimii ostoreskontrana, joka mahdollistaa organisaation ostolaskujen luomisen,
hyvaksymisen, maksamisen ja seurannan. Ominaisuus tekee ostolaskujen maksatuksesta ja
maksujen valvonnasta vaivatonta ja luotettavaa. Ostolaskuja kasitellaan jarjestelmassa osiossa
Ostolaskut.

OSTORESKONTRAN ASETUKSET

Seuraavien ostoreskontraan kayttdéon liittyvien asetusten asettaminen ennen ostoreskontran
kayttoonottoa tekee ostoreskontran kaytdstd helpompaa. Ostoreskontran asetukset maaritelldan
kohdasta Asetukset > Ostolaskuasetukset.

61



Tassa kuvataan ostoreskontran toiminnallisuuksia, jotka on hyva kdyda lapi ennen kayton
aloittamista. Nama vaiheet eivat kuitenkaan ole valttamattomia.

HYVAKSYNTAKETJUN LUONTI

Hyvaksyntaketju maarittelee ne kayttajat, joiden pitaa merkita ostolasku hyvaksytyksi ennen
kuin se voidaan maksaa. Hyvaksymisketju jaetaan yhteen tai useampaan
hyvaksymisvaiheiseen, joihin kuhunkin maaritellaan yksi tai useampi hyvaksyja.

Jarjestelmaan luodaan hyvaksyntaketju, jota kaytetaan oletuksena uusille ostolaskuille. Sen
lisdksi eri toimittajille voidaan maaritella erilaisia ketjuja.

Ostolaskut > Hyvaksyntaketjut naytetaan luettelo jarjestelmaan jo maaritellyista
hyvaksyntaketjuista. Uuden hyvaksyntaketjun luonti tapahtuu kohdassa Ostolaskut >
Hyvaksyntaketjut > Lisaa uusi.

,-{:E‘I- Hyvaksyntaketju

Ketjun nimi*

Tee tasta oletusketju

Kuvaus

Toimittajat

Valitut toimittajat

Poista valitut toimittajat

Lisaa toimittaja

Hyvaksyntavaiheet

Hyvaksyntavaiheet

Lisaa vaihe

Lisaa hyvaksyja

Tallenna muutokset
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Uudelle ketjulle annetaan nimi ja kuvaus seka valitaan kaytetdanko sita oletuksena.
Seuraavaksi maaritelldadn minka toimittajien kohdalla kyseista hyvaksyntaprosessia kaytetaan.
Oletushyvaksyntaketjulle taman kohdan voi jattaa tyhjaksi, muille hyvaksyntaketjuille taytyy
maarittda vahintaan yksi toimittaja.

Hyvaksyntavaiheet

Hyvaksyntdvalheet > . s
R 1 Esimerkki Henkild a

Lisda vaihe

Lisda hyvaksyja 1 -

Tallenna muutokset

Hyvaksyntavaiheita lisataan klikkaamalla Lisaa vaihe, jonka jalkeen voidaan lisata vaiheiseen
kuuluvat hyvaksyjat. Hyvaksyjien nimet haetaan palvelun asiakas/kayttajarekisterista, joten
hyvaksyjille pitaa luoda ensin riittdvat kayttéoikeudet omaava kayttdjatunnus PPG Manageriin,
ellei sitd ole olemassa. Tarkemmat ohjeet kayttajatunnuksen luomiseen ja kayttdéoikeuksien
hallintaan I0ydat tasta oppaasta sivulta 56.

TOIMITTAJIEN MAARITTAMINEN

Jos jarjestelmaan ei ole vielda maaritelty toimittajia, ne voidaan luoda ennen ostolaskujen
kasittelya.

Luettelo toimittajayrityksista naytetadan kohdassa Toimittajat > Toimittajat. Yksittdisen
toimittajan tietoja on mahdollista muokata klikkaamalla toimittajan nimea. Toimittajan pankkitili ja
muut oletusarvot taytetdan automaattisesti lomakkeelle uutta ostolaskua kirjatessa.

Uusi toimittaja lisatdan kohdasta Toimittajat > Toimittajat > Lisaa toimittaja.

u Uusi toimittaja

Toimittaja

MNimi Y-tunnus
Pankkitilit

Oletustili Tilin mimi IBAN BIC

w Lisaa panklatili

Oletusarvot

Maksuehto | Valitse v Tiligintitili | Valitse > | Kustannuspaikka Valitse -
Tallenna
Toimittajan tietoihin tallennetaan yrityksen nimi, y-tunnus ja pankkitili. Lisaksi maaritellaan
kaytettava maksuehto, ostolaskun tilidintitili ja mahdollinen kustannuspaikka. Toimittajalle

63



maaritellyt tiedot kuten maksuehto tulevat ndkymaan automaattisesti kun kyseiselle toimittajalle
luodaan uusia ostolaskuja.

Ennen oletustilidintitilin asettamista tilidintitilit pitdd luoda PPG Manageriin asianmukaisella
tavalla ennen kuin niitad voidaan kayttaa.
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KUSTANNUSPAIKKOJEN MAARITTAMINEN

Jokaiselle ostolaskun laskuriville voidaan maarittda kustannuspaikka. Luettelo PPG Manageriin
lisatyista kustannuspaikoista naytetaan osiossa Asetukset > Kustannuspaikat.

"f:f‘f Kustannuspaikka-asetukset

Kustannuspaikat

Tunnus Mimi Tila Muokkaa Poista
10 Laki MNormaali Muokkaa Poista
20 Perinta PP MNormaali Muokkaa Poista
bl Perinta AS Normaali Muokkaa Poista
30 Taloushallinto Normaali Muokkaa Poista
50 Yleiskulut Normaali Muckkaa Poista

Yksittdisen kustannuspaikan asetuksia on mahdollista muokata klikkaamalla sen nimea. Uusia
kustannuspaikkoja voidaan lisata Tehtavat-valikon Lisda kustannuspaikka-kohdasta.

1,_{:{‘1‘ Kustannuspaikka

Kustannuspaikka
Kustannuspaikan tunnus

Kustannuspaikan nimi

Kustannuspaikan tila

Normaali T|

Tallenna

Kustannuspaikalle maaritelladn numerotunnus, nimi seka kustannuspaikan tili. Tila voi olla
normaali, tai "Oletus”. Jos kustannuspaikan tilaksi merkitdan oletus, se asetetaan oletuksena

kaikkien myyntilaskujen laskuriveille. Ostolaskujen osalta jarjestelma kayttaa sen sijaan aina
toimittajan asetuksiin maariteltyja tietoja.
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UUDEN OSTOLASKUN LUONTI

Uusi ostolasku luodaan kohdasta Ostolaskut > Ostolaskut > Uusi ostolasku.

4
"% Uusi ostolasku

4

Toimittajan tiedot

Osoitetiedot

Laskun tiedot

Laskun paivays
Maksuehto

Laskun erdpéiva

Laskun kuva
Laskun kuva (PDF)
Liséliitteet
Laskun siséltd

Tili

w Lis33 laskurivi

Kommentti

Tallenna

Maksutiedot

Kateismaksu (ei tilitietoja)
IBAN [1=]

BIC

Tositenumero
14 pv netto v Laskunumero

Viitenumero

Maksuviesti

Valitse tiedosto | Ei valittua tiedostoa Lisaa
Tilin nimi Veroton hinta Vero  Vero eurcina Yhtesnsd Teksti
Yhteensd Alv 0%: 0 € Loppusumma: 0 €

<«

Summa alv. 0% 0,00 €
Loppusumma 0,00 €
Maksettu summa 0,00 €

Maksamatta 0,00 €

Kustannuspaikka

Valitaan ensin toimittaja ostolaskulle Lisda toimittaja/Vaihda toimittajaa-kohdasta. Toimittajan
tiedot tdydennetdan ostolaskulle automaattisesti, mutta niitéd voidaan muokata kasin. Liséksi voit
maaritella laskulle laskunumeron, viitenumeron tai maksuviestin. Pankki vaatii joko viitenumeron
tai maksuviestin, jotta suostuu ottamaan laskuun liittyvan maksun vastaan. Molempia ei voi

kayttaa samaan aikaan.

Laskun kuva-kohdassa voidaan ladata ostolaskuun mukaan alkuperaisen laskun
pdf-muodossa (esimerkiksi skannattu lasku).
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Lopuksi pitda maaritelld Laskun sisalté. Laskun sisalto lisataan rivi kerrallaan klikkaamalla
Lisaa laskurivi-kohdasta. Laskuriville maaritellaan laskun rivien yksityiskohdat kuten tilidinti- ja
verotiedot. Tilidintitilit pitdd luoda PPG Manageriin asianmukaisella tavalla ennen kuin niita
voidaan kayttaa.

Ostolaskulle voidaan myos lisaté vastaanottajalle naytettava kommentti kohdasta Kommentti.

Lopuksi ostolasku tallennetaan sivun alaosan Tallenna-painikkeesta. Tama luo jarjestelmaan
ostolaskun, mutta ei viela maksa sitd. Ostolaskua voidaan muokata viela jalkikateen.

OSTOLASKUJEN LUKITSEMINEN

Ostolasku on mahdollista lukita valitsemalla Tehtavat-valikon painikkeesta Lukitse lasku.
Lasku voi myds lukkiutua, jos se osoitetaan lukitulle kirjanpitojaksolle. Kun lasku on lukittu, vain
laskun kuvaa ja tilidintitileja voi muokata. Ostolasku voidaan my6s hyvaksya ja maksaa.
Kumpikin lukitus poistetaan Poista lukitus-painikkeesta. Lukituksen muokkaaminen vaatii
lukitusoikeudet.

OSTOLASKUJEN NOUTAMINEN
.”’_’-9' Ostolaskujen nouto «

Noudettiin 1 ostolasku(a)

Mikali kaytdssa on Maventa-tilin kautta toimiva ostolaskujen vastaanotto, jarjestelma noutaa
ostolaskut automaattisesti joka aamu. Mikali halutaan tarkistaa saapuneet laskut muuna
ajankohtana voidaan ne noutaa ostolaskut kohdasta Ostolaskut > Ostolaskut > Nouda. Uudet
noudetut ostolaskut naytetaan yksinkertaisena luettelona Nouda-sivulla. Kaikki noudetut laskut
naytetdan nakymassa Ostolaskut > Selaa > Kaikki ostolaskut.

Ominaisuus noutaa Maventasta myds skannauspalvelun kautta tulleet laskut. Ostoreskontran
kayttdonoton yhteydessad saadaan osoite, joka voidaan antaa toimittajille. Mikali toimittaja ei
viela kayta sahkdista laskutusta, tulee hanen lahettaa paperilasku tahan osoitteeseen, jolloin
lasku skannataan ja se paatyy Maventan kautta ostoreskontraan.
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OSTOLASKUJEN SELAUS

=l 4

"’_"‘- % QOstolaskut (_Jf
% Hae o H Lisahaku & Tulosta ',*‘ Vienti =
»'y) Valinta: /2440 ."_"_' Valitse kaikki "-:.; Tyhjenn3 valinta L | Sarakkeet =
# Tila Viitenumero Toimittaja Laskun pvn Erdpaiva Summa | Loppusurr Maksettu
®_ 7 If Vahinkovakuutus Oyj 21112018 1.1.2019 0.00

PPG Managerissa olevia ostolaskuja on mahdollista selata laskun tilan mukaan kohdasta
Ostolaskut > Selaa. Ostolaskuja voidaan selata seuraavissa ndkymissa.

Kaikki ostolaskut

Nayttaa kaikki PPG Managerissa olevat ostolaskut.

Tilidimattomat

Lasku on tiliimaton niin kauan kuin yksikin laskurivi on tilidimaton, eli sille ei ole valittu
laskunakymassa tilidintitilia. Kirjanpidon takia kaikki laskurivit pitaa tilidida.
Hyvaksymattomat

Kaikki ostolaskut, jotka eivat ole vield kdyneet |api kaikkia hyvaksyntaketjun vaiheita.

Maksamattomat
Kaikki ostolaskut, joita ei ole viela tédysin maksettu.

Eraantyneet

Maksamattomat ostolaskut, joiden erapaiva on mennyt.

Ei hyvaksyntaketjua

Ostolaskut, joille ei ole maaritelty hyvaksyntaketjua. Jotta tallainen lasku voidaan hyvaksya,
tulee valita Vaihda hyvaksyntaketju ostolaskun katselunakymasta.

Hylatyt

Kaikki ostolaskut, jotka on hylatty jossain hyvaksyntaketjun vaiheessa.
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OSTOLASKUN HYVAKSYMINEN

Kayttaja voi hyvaksya omalta osaltaan laskuja, joiden hyvaksyntaketjuun hanet on merkitty
hyvaksyjaksi.

Ostolaskun hyviksynts ®

Aikaisemmat kasittelijat
Osfolaskua e ole vield kdsiteify
Padtas

Hyvaksy Hylkaa

Kommentti

Hyvaksyminen tapahtuu avaamalla laskun tiedot, esimerkiksi luettelosta Ostolaskut > Selaa >
Hyvaksymattomat, ja valitsemalla oikealla sijaitsevasta Tehtavat-valikosta Hyvaksy lasku.

Helpoimmin hyvaksyttavat laskut ndkee omalta tydlistalta. Tydlista avataan klikkaamalla
Ostolaskut (tai Ostolaskut > Ostolaskut). Tydlistandkymassa listataan ostolaskut, joissa
kyseinen kayttaja on hyvaksyjana. Sivulla on kaksi listaa: Odottaa hyvaksyntaa ja Tulossa.
Naistd Odottaa hyvaksyntaa nayttaa silla hetkella kayttajan hyvaksyntaa odottavat ostolaskut.
Tulossa-nakyma vuorostaan nayttda ostolaskut, jotka jonkin toisen kayttajan pitaa viela
hyvaksya ennen kuin ne tulevat hyvaksyntaketjussa kayttajan kasiteltaviksi.

Hyvaksymisen yhteydessa kayttajan on mahdollista myds kirjoittaa kommentti. Kommentti
naytetdan laskun mydhemmille hyvaksyjille hyvaksyntdlomakkeen yhteydessa, eli tdssa voidaan
esimerkiksi kertoa esimiehelle miksi lasku pitaisi hyvaksya. Lisaksi kommentti nakyy laskun
lokissa. Hyvaksynnassa kommentti on vapaaehtoinen, hylattdessa se on pakko antaa.

Laskun hyvaksyntaketju voidaan vaihtaa avaamalla laskun ja valitsemalla Tehtavat-valikosta
Vaihda hyvaksyntaketju. Avautuvasta ikkunasta valitaan laskulle uusi hyvaksyntaketju ja
klikataan Vaihda hyvaksyntiketju.

Kun lasku on hyvaksytty, se siirtyy eteenpain seuraavalle hyvaksyjalle, tai maksettavaksi, jos
hyvaksyntaketju on kayty lapi. Jos lasku hylataan, se merkitdan hylatyksi ja naytetaan
luettelossa Ostolaskut > Selaa > Hylatyt.
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PIKAHYVAKSYNTA

Laskun kuvan yhteydessa on Pikahyvaksynta-painike. Painikkeen klikkaaminen hyvaksyy
hyvaksyntavaiheen ilman kommenttia ja siirtyy valittdmasti seuraavaan hyvaksyntaasi
odottavaan ostolaskuun.

HYVAKSYTYN OSTOLASKUN HYLKAAMINEN

Kun ostolasku on hyvaksytty, on mahdollista aloittaa hyvaksyntaketju alusta valitsemalla
Tehtavat-valikosta Vaihda hyvaksyntéketju. Valitsemalla voimassaoleva hyvaksyntaketju ja
klikkaamalla Vaihda hyvaksyntaketju. Lasku on nyt mahdollista tarvittaessa hylata.

ILMOITUSSAHKOPOSTIT

IImoitussahkdposti uudesta hyvaksyttavasta ostolaskusta voidaan tilata Asetukset >
Sahkopostiasetukset ja laitetaan ruksi kohtaan limoitussédhkopostit ostolaskujen
hyvaksynnasta. Asetus on kayttajakohtainen.

!-('):‘- Séhkdpostien asetukset (3
AR -
Automaattilaskutuksen Saat ilmoituksen t3han sihkdpostiosoitteeseen kun jokin automaattilaskutuksistasi
ilmoitussdhkdpaosti vanhenes,

Iimoitussdhkdpostit ostolaskujen 7 Saat ilmoituksen tdhan sdhkopostiosoitteeseen, kun uusi ostolasku siirtyy kisiteltavaksesi.
hyvaksynnasta Asetus on kdyttdjakohtainen.

Tallenna muutokset

Viesti nayttaa seuraavalta:

PPG Manager -palvelussa on seuraava ostolasku odottamassa toimenpidettéa:

Hyvaksyttava ostolasku

Laskuttajan nimi: SUOMEN TERVEYSTALO OY
Laskunumero: 111

Erapaiva: 11.10.2018

Laskun loppusumma: 2 201,29 €

Kirjaudu palveluun ja hae lasku:
ppgmanager fi/cake/ostolaskut/nayta/75034
Voit myds kayttaa mobiiliyhteensopivaa hyvaksyntasivua:
ppomanager fi/cake/ostolaskut/hyvaksy/ 75034

Tama on automaattinen viesti PPG Manager -palvelusta eika siinen tule vastata.
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MAKSUJEN HALLINTA

Ostolaskujen pankkirajapinnan kautta tehdyt maksusuoritukset ovat nakyvilla osiossa
Ostolaskut > Maksut.

=
s Maksusuoritukset «

Maksusuorituksia voi selata seuraavissa nakymissa.

 Kaikki. Nayttaa kaikki ostolaskuille tehdyt maksusuoritukset jarjestelmassa.

» Kasittelyssa. Maksusuoritukset, jotka lahetetty pankkiin, mutta pankki ei ole viela kasitellyt.

* Suoritetut. Maksusuoritukset, jotka pankki on hyvaksynyt.

 Hylatyt. Nayttaa maksusuoritukset, jotka pankki on hylannyt esimerkiksi puutteellisten tietojen
takia.

Kaikissa maksujen nakymissa on mahdollista hakea pankkijarjestelmasta ajantasaiset
maksusuoritusten tiedot klikkaamalla Tehtavat-valikosta kohtaa Paivita maksusuoritukset. On
tarkeda huomioida, ettd maksusuoritukset eivat tietoturvasyista paivity automaattisesti, vaan
kayttajan on itse paivitettdva maksusuoritukset. Mikali maksusuorituksia ei paiviteta, saattaa
jarjestelma pitdd maksua suoritettuna,vaikka pankki on oikeasti hylannyt maksun.

Klikkaamalla yksittaisen maksusuorituksen auki paasee ostolaskuun, johon suoritus liittyy.
Laskun lokissa naytetaan laskun maksu- ja hyvaksymishistoria.

Laskun tila

vehoyliy Maksu 29 (32123 € h = o
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OSTOLASKUJEN MAKSAMINEN

Ostolaskujen maksaminen tapahtuu kohdasta Ostolaskut > Ostolaskut > Maksa. Sivulla
naytetaan kaikki ostolaskut, jotka ovat hyvaksyttyja (eli hyvaksyntaketju on kayty loppuun) ja
joita ei ole maksettu kokonaan. Vaihtoehtoisesti voidaan menna sivulle Ostolaskut > Selaa >
Maksamattomat, valitaan listasta halutut laskut ja klikataan ylhaalta Maksa valitut. Yksittainen
hyvaksytty ostolasku voidaan maksaa ostolaskun katselundkyman tehtavalistan
Maksa-painikkeen kautta.

=8 Ostolaskujen maksaminen €
i

Valitse pankkiyhteys

Tili | Nordea - Nordea (FIDO12345678999%00 v

Laskut

Yhieersa 1469.87 €

Maksusivulla luettelon laskuja on mahdollista vielda muokata tai poistaa ne kokonaan
maksettavista.

Tarkista sivun yldosasta, etta oikea pankkiyhteys on valittuna. Pankkiyhteyden kautta voidaan
paivittaa laskuihin jo tehdyt maksusuoritukset pankin tiedoista. Tama tapahtuu oikean reunan
Tehtavat-valikon kohdasta Paivita maksusuoritukset.

Kun halutaan maksaa ostolaskut, kirjoitetaan maksatussalasana sille varattuun kenttaan.
Maksatussalasana saadaan Visma Financial Solutions Oy:ltd ostoreskontran kayttdonoton
yhteydessa. Ostolaskuja maksetaan klikkaamalla Maksa ja maksusta saadaan viela
kuittausviesti.
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"= Ostolaskujen maksaminen «

Kakki maksit laheteitin onmnisiunesst

Jos kuittausta ei tule niin ota yhteys fsf.ostolaskut@visma.com

OSTOLASKUN OHISUORITUS

Jos ostolasku on maksettu osittain tai kokonaan muualla kuin PPG Managerissa, maksu
voidaan kirjata PPG Manageriin (ns. "ohisuoritus”). Ohisuoritus kirjataan avaamalla ostolaskun
tiedot Maksut-osiosta ja valitsemalla Tehtavat-valikon painikkeesta Maksettu muualla.

Ohisuoritus x

Laskun verolinen summa 64.23€
Maksetiu PPG Managerissa 0.00€

g

Maksamatta 4.23€

6
Maksettu muualla Maksupaivamaara Til

P

1000 | 2015-03-10%) 6194 Paoista
54.23 | 2015-07-16 9 7340 Poista
Lisaa maksu Koko summa Tallenna

Sule

Laskun tiedoista nahdaan laskun summa ja talla hetkelld pankkien kautta maksetun ja
maksamattoman osuuden. Ohisuoritukseen merkitdan maksettu summa, maksun paivamaara ja
tili, jonka jalkeen klikataan painiketta Tallenna. Uusia ohisuorituksia voidaan merkita Lisaa
maksu-painikkeesta. Koko summa-painike merkitsee automaattisesti jaljella olevan osuuden
laskun verollisesta summasta. Nakyma listaa kaikki voimassaolevat laskun ohisuoritukset.
Yksittainen ohisuoritus voidaan poistaa Poista-painikkeesta.
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KATEISKUITIT

PPG Manageriin on mahdollista luoda ns. kateiskuitteja suorituksista, jotka on maksettu
kateisella tai pankki- tai luottokortilla eivatka siten kulje automaattisesti PPG Managerin kautta.
Nama suoritukset on luotava manuaalisesti kohdasta Ostolaskut > Ostolaskut > Uusi
ostolasku samaan tapaan kuin tavalliset ostolaskut, mutta hyvaksymisen jalkeen ne on
asetettava maksetuksi Tehtavat-valikon painikkeesta Maksettu muualla. Jos tilitietoja ei ole
saatavilla on laskua luodessa ruksittava Toimittajan tiedot otsikon alta kohta Maksutiedot >
Kateismaksu (ei tilitietoja).

=L |
% % Uusi ostolasku «

Toimittajan tiedot
Osoitefedot Maksutiedot
¥ Kateismaksu (ei tiiietoja)
IBAN
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OSTORESKONTRAN HYVITYSLASKUN KASITTELY

1. Seka veloitus- ettd hyvityslasku tulee olla hyvaksyttyina
2. Siirrytaan hyvityslaskulle ja klikataan sivun oikealta laidalta Tehtavat- valikon alta kohdasta
Maksettu muualla.

Ohisusritus % |
Laskun werollinen summa -456.344
Maksettu PPG Managerissa D.00E
Maksamatta -456,34€
Maksettu muualla  Maksupdivamasra Tili
-456.34 2017-06-03 "—1 1200 Poista
Lizaa maksu Koko summa Taltenna
hulje

Klikataan kohdasta Lisaa maksu

Summaksi kirjataan hyvityslaskun summa miinusmerkkisena kuten esimerkiksi -456,34
Maksupaivamaaraksi valitaan kalenterista oikea paiva

Tilitiedoksi kirjataan tili 1900

Ja lopuksi klikataan Tallenna- painiketta.

Taman jalkeen maksamatta kohdassa on 0,00€

Laskun tiedot
Lasioen patvays | 2017-06-03 "-‘. Tosierumere 101233 Sumima ake, 0% 55 T4 f
Makiuehtg Sopemukien mukaan v Laskurmmere 58T 10962516 Loppuiumma 456,34 £
Lasion erapaiva | 2017=07=-01 £ Vitensmers  D0D0SET 10962516 Makoetts summa 85654 f

Mlaksuiest Maicsamatts Q00 £
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3. Taman jalkeen siirrytaan veloituslaskulle jolle hyvitys halutaan kayttaa. Klikataan oikeassa
reunassa Tehtavat- valikon alta kohdasta maksettu muualla.

Ohizuaritud ®
Laskum werolinen tumma 456 34%
Wlakspttu FPG Managerissa 0.004
Makideatna 456, 34€
Maksettu muuala  Maksupdeedmidrd T
45634 | | 20M7-06-03 3 1900 Poista
Lizaa raksy KDk SLma Tallering
Eulie

Klikataan kohdasta Lisaa maksu

Summaksi kirjataan veloituslaskun summa plusmerkkisena kuten esimerkiksi 456,34
Maksupaivamaaraksi valitaan kalenterista oikea paiva

Tilitiedoksi kirjataan tili 1900

Ja lopuksi klikataan Tallenna- painiketta.

Taman jalkeen maksamatta kohtaan tulee 0,00€
Ostolaskujen raporteilta, maksupaivakirjasta pystyy tarkastamaan viela jalkikateen menikd

kohdistus oikein. Valitaan raportilta alku- ja loppupaivamaara, eli sama kuin laskuille kirjattu
maksupaivamaara. Laitetaan rasti kohtaan nayta muualla maksetut ja haetaan raportti.

Valitse raportti
Avoiiet Raportin asetubkset Maksupaivakirja
Eustannuipaikat
ALy BT Lo PP imade s
Pelak vupdey ki . -
PR 070420078 O7.04. 20178

Blakout LAUTTebyL Ll

- — T #r kg

LrodrTTely

reritiehy

» L

4 Hae rapont L Hae raporti (Exce
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Ostolaskujen maksamisesta on mahdollista tulostaa raportteja kohdassa Ostolaskut >

Raportit.
- | Ostolaskuraportit
e
Valitse raportti
Avoimet Raportin asetukset: Tilierittely
Kustannuspaikat ETER— T —
opse || i e ]
Maksut kdsittelyssa = - = -
Ostoerittely Tositenumeroiden alku Tositenumeroiden loppu
Tilierittely
Tilien alku Tilien loppu
Toimittajien alku Toimittajien loppu
¥ Nayta tilisimattomat rivit Vain kokonaissummat
% Hae raportti % Hae raportti (Excel)

PPG Manager mahdollistaa viiden erilaisen ostolaskuraportin luomisen.

» Avoimet. Avoimet ostolaskut joita ei ole kokonaan maksettu.

* Kustannuspaikat. Erittely ostolaskuista kustannuspaikkojen mukaan.
* Maksupaivakirja. Erittely ostolaskujen maksusuorituksista, jotka on tehty PPG Managerin

kautta tai kirjattu suoritetuksi Maksettu muualla —toiminnolla.
* Ostoerittely. Kaikki ostolaskut eriteltyna tositenumeron mukaan.
* Tilierittely. Erittely ostolaskujen tilidinneista.

o

Raportteihin valitaan kasiteltdva ajanjakso sekd mahdollinen rajaus laskujen tositenumeroiden
tai toimittajien asiakasnumeroiden perusteella. Raportit voidaan joko nayttaa verkkoselaimessa

(Hae raportti) tai tallentaa Excel-tiedostona.
Maksujen mahdolliset tilat ovat seuraavat:

* Ei suoritettu

* Maksuaineisto on l&hetetty pankkiin

* Pankki on hyvaksynyt maksusanoman rakenteen
* Pankki on hyvaksynyt maksusanoman tapahtumat
* Maksu on osasuoritettu

* Maksu on suoritettu
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Seuraavat tilat liittyvat virheisiin maksun suorittamisessa:

* Maksun siirto pankkiin epaonnistui
» Pankki on hylannyt maksun
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TILIKARTAN TUONTI

Yrityksen tilikartta on mahdollista tuoda PPG Manageriin kohdasta Asetukset > Tilidintitilit >
Tuo tilikartta. Tilikartta saadaan ladattua kokonaisuudessaan PPG Manageriin
CSV-muotoisena. Tiedostossa jokainen tili on omalla rivilldan seuraavasti maariteltyna:

Tilin numero;Nimi;Veroprosentti(esim. 24); Tyyppi

Tyyppi voi olla joko "osto” tai "myynti”. Erottimena toimii puolipiste.

1234;Testlostotili;24;0st0
5678;Testimyyntitili;10;myynti

Latauksen jalkeen jarjestelma ilmoittaa virhelistan, joka pitaa tulostaa. limoitusta virheista ei
mydhemmin enaa ole saatavilla!

MAKSUSALASANAN VAIHTO

Maksusalasana on vaihdettava ensimmaisen kirjautumisen yhteydessa. Maksusalasana
voidaan vaihtaa omalla sivulla, johon paastaan helpoiten klikkaamalla omaa nimea PPG
Managerin ylapalkissa ja menemalld Tehtavat-valikossa kohtaan Vaihda maksusalasana.

TEHTAVAT
L\%} Vaihda salasana

i;&" Vaihda maksusalasana

Maksusalasanan vaihto x

Nykyinen maksusalasana

) 10+ a|Al 1| I7&
Uusi salasana

Uusi salasana | Tasmaa
(uudestaan):

On tdrkead, ettd maksusalasana on riittdvan vahva.
Salasanan tulisi olla wvahintaan 10 merkkia pitka ja
sisdlt33 pienid ja isoja kirjaimia, numeroja seka
erikoismerkkeja. Al3 jaa maksusalasanaasi muiden
kanssa.

QK
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TASMAYTYSTILI JA TILIOINTITILIT
“(:-E;' Tasmaytystilin valinta €
Tasmaytystili 8890 Tasmaytystili

Tallenna

PPG Manager yhdistaa ulkoisista palveluista (kuten sahkoisia laskuja valittavasta
Maventa-palvelusta) haettujen laskujen samaa verokantaa kayttavat laskurivit. Tasta saattaa
aiheutua pienia pyoristysvirheita laskun loppusummaan, jossa jokainen laskurivi on pyoristetty
erikseen. Naiden virheiden korjaamiseen kaytetaan tasmaytystilia.

Tasmaytystili on tasmaytyksessa kaytettavaksi valittu tilidintitili. Sen voi luoda tilidintitilien
asetuksista: Asetukset > TiliGintitilit > Uusi tilidintitili.

% "%y Uusi tiligintitili

Tilidintilin tiedot

Tunnus* 8890

Nimi® Tasmaytystili

Verokanta® 0 J
Arkistotu

Yiestyyppi* Osio v
Alatyyppi

Uho

Uudelle tilidintitilille maaritelldadn nelinumeroinen numerotunnus, nimi (esimerkiksi
"Tasmaytystili”) ja verokannaksi asetetaan 0. Yleistyypiksi "Osto”.

Kun uusi tili on luotu, se maaritellaan tadsmaytystiliksi sivulla Asetukset > Ostolaskuasetukset
> Tasmaytystili.
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MAKSUTILIT

%% Maksupankkitilit »
e P d
Nimi Pankki Asiakasnumero Maksatustunnus IBAN BIC Tiligintitili
Maksutili DB Dansks Bank DABAFIHH
Maksutili Nordea Nordea NDEAFIHH

Maksutili on organisaation pankkitili, jolta ostolaskuja maksetaan. Maksutilin luomiseen
tarvittavat tiedot saadaan pankista kun tehdaan sopimus ostolaskujen maksatusrajapinnan
kayttéonotosta. Jarjestelmaan voidaan maaritella useita maksutileja.

Jarjestelmaan maaritellyt maksutilit naytetaan sivulla Asetukset > Ostolaskuasetukset >
Maksutilit. Uuden maksutilin voi luoda linkistd Uusi maksutili.

Uudelle maksutilille maaritellaan nimi seka tilin tiedot kuten asiakasnumero ja maksatustunnus,
jotka saadaan pankilta.

KIRJANPIDON LUKITSEMINEN

"(:)i-.' Kirjanpidon lukitseminen <«
Lukitusp&iva 30.09.2018:%
Lukitus kayttssa i

Tallenna

Asetukset > Ostolaskuasetukset > Kirjanpidon lukitseminen. Kirjanpito on mahdollista
lukita haluttuun paivamaaraan saakka. Tatd ominaisuutta voidaan kayttaa silloin, kun halutaan
varmistaa, etta tietylle ajanjaksolle ei voida kirjata uusia ostolaskuja, eikd ajanjaksolle kirjattuja
ostolaskuja voida muokata.
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