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Basware Portal (Toimittajaportaali)

on tyokalu, jonka avulla toimittaja voi luoda ja lahettaa verkkolaskuja.

Tama ohje kertoo, miten rekisterdidyt palveluun ja miten voit luoda ja Idhettda laskuja
sahkadisesti Helsingin seudun ymparistopalvelu -kuntayhtymalle.

Palvelu on kayttajalle maksuton.
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Rekisterdityminen palveluun
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Rekisteroidy kayttajaksi osoitteesta https://portal.basware.com/open/supplier

Rekisteroidy ilmaiseksi

Syota yrityksesi kayttama sahkopostiosoite

LUO ka-ytté-ja‘ti l_i Sisaankirjautuminen

Nayta

Salasanassasi tules olla

® 10 mer ® =rikninma
® plenl | ®n
3 |
v Basware Portal-palveiun yleiset kiyttoehdot

Lo vyt vajarili
Onko sinulla jo kdyttdjdtili? Kiravdo palveluun

Tarvitsetko apua? Tutustu tukisivusioon

Melkein valmista!
Ennen kuin voit viimeistelld kirjautumisesi, sahkopostiosoitteesi on vahvistettava.
Vahvista osoite avaamalla juuri lahettamamme sahkdpostiviesti ja napsauttamalla

Vahvista sihkopostiosoitteesi -painiketta,

Tarvitsetko apua? Tutustu tukisivustoon tai ota yhteytta Baswaren tukipalveluun

Sisaénkirjautuminen

o

1.

Syota kaytossasi oleva sahkopostiosoite
ja paina Rekisteroidy-painiketta

Syottamasi sahkopostiosoite on samalla
palvelun kayttajatunnus.

Luo salasana, joka tayttaa Baswaren
maarittelemat ehdot.

Vahvista sahkdpostiosoite antamastasi
sahkopostiosoitteesta.

Saat Baswarelta sdhkopostin, joka
sisaltaa linkin sahkdpostin
vahvistamiseen.

Linkki on voimassa 72 h, joten teethan
vahvistuksen sen ajan sisalla.

Vahvistuksen jalkeen voit kirjautua
palveluun tunnuksillasi.

Kirjaudu osoitteesta
https://portal.basware.com
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Yrityksen tiedot

Invoice Key-In
Yrityksen tiedot
v Perustiedot*
Valitse maa
v Ensisijainen yhteyshenkilo*

o

v Haluatko lisata muita tietoja yrityksestasi?

UUSI PANKKITILIN NUMERO1

Suomi - IBAN

w Muut yrityksen tunnisteet

UUSI TUNNUSNUMEROD

ovT -

Lisaa tunniste

Peruuta

AED
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1. Syota yrityksen tiedot ja valitse
kaytettava kieli.

2. Kun valitset maan, avautuu muut
perustietokentat. Syota yrityksen
Y-tunnus, YTJ-rekisterin mukainen nimi
ja osoite.

3. Syota yrityksen yhteyshenkilon tiedot.

4. Syota yrityksen pankkitilitiedot

painamalla Pankkitilit-tekstia.

5. Anna yrityksen tunnusnumero

painamalla Muut yrityksen tunnisteet -
tekstia.

Jos yritykselldsi on OVT-tunnus, valitse
Tunnuksen tyyppi-kohtaan OVT ja syota
Tunnusnumero-kenttaan OVT-tunnus.
Jos yrityksellasi ei ole OVT-tunnusta,
valitse Tunnuksen tyypiksi Tuntematon
ja syota Tunnusnumero-kenttaan
esimerkiksi Y-tunnus.

6. Paina Seuraava-painiketta.



Palvelun asetukset

Invoice Key-In
véirykeen thedol Pabvelun asetukeet

vor Muuflia pabvelin aaetubais kun pabeels o ole Slivenes. KeyTucsl enat vin kinyTlas pabnelos, ennes kan sitved
s, Myitts telentas Wkl asetulsim tebemas moutoluet

w Oikeudellinen kuva *
Faberiy loo elosls Iskemeplonoals PIH-wereon, jonics vool bultntas a Talentss aroadooy madtiyden

Labie = ot ool

Spmamid -

Perusta fdellinen

Onnistui

@ Basware Invoice Key-in -palvelun maaritys onnistui

Olemme aktivoineet palvelun Invoice
Key-In yrityksellesi

Kaikki yrityksen Testitoimittaja reisterdityneet kayitajat voivat nyt kayttas tata
palvelua

Olemme litlaneet Invoice Kny—ln -pahrelun KQWGDNEEI'I tahan viestiin
Kayttoohjeesta saat runsaasti lisitietoja tasta palvelusta.

Taman viestin sinulle toimitti Basware
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1. Valitse kieli.

2. Paina Hyvaksy-painiketta.

3. Palvelu ldhettaa sahkopostiviestin.
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Kirjautuminen

Kirjaudu osoitteesta https://portal.basware.com

Sisaankirjautuminen

1. Syota kayttajatunnus ja salasana.

2. Paina Kirjaudu sisaan-painiketta.

shditko salasanasi?

Tarvitsetko apua? Tutustu ohjesivustoomme.

Jos olet unohtanut salasanasi, voit nollata sen palvelun sisdankirjautumissivulla.

Paina Sisdankirjautuminen-sivulla “Unohditko salasanasi?” -painiketta.
Syota kayttajanimesi "Kayttajanimi”-kenttdan ja paina “Lahetd”-painiketta.

Palvelu lahettaa sinulle sahkdpostiviestin. Viestissa on linkki verkkosivulle salasanan nollaamiseen.
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Laskun luonti

Koti m Palvelst  Verkosto  Tuk

Ohjauspaneeli

“ Minun tehtavani

Luo lasku

Ei tehtdvid Laheta verkkolasku
asiakkaallesi Baswarer
verkkolomakkeella

S v sboscaaloal

1. Valitse Asiakirjat-valilehti.
2. Paina Luo lasku-painiketta.

Laskun perustiedot

Uusi lasku

———
T ) Ty
falle Tty 114
Lahettaja Laskun tiedot
Asiukirjan g Drapatvl
0,113 - 10123 = 0
Lavhien mumars
1al ey
Makiavide Mgk drviesti
M, jshan verswstwollines a tunaiste Todm|ajan vtenimen Cial el aaibnes nismen
LRvRA S _--_' y
Taimitusphivi ToimilLajan yuteyshenkils
¥ -} Hinreyhantg
‘Waitadnoitagan phteyihenkils Vastaansitaan dibbipeitioweite
7]
Vastaanottaja Sopimunumers Ostajan vilte
b makrdetty
Valltse vastaanollaja
Maksorhiot Valuutta
M) (4
Wasmimenttl Lahetysnumsais
8 rt Alred
WVilwastyshorkoprosentil Verotiedet

Ennakkomsiiuehdat

3. Syota laskulle seuraavat tiedot:
=  Asiakirjan pvm
= Erapaiva
=  Laskun numero
= QOstotilausnumero = Tilausnumero jonka tilaaja on ilmoittanut (9 merkkid, muodossa 000012345 tai 12-
13 merkkid, muodossa OT22HSY00045)
= Toimituspdiva = Tavaran tai palvelun toimituspaiva
= Toimittajan yhteyshenkilo = Lisatietoja antavan henkilon nimi
= Vastaanottajan yhteyshenkil® = Tilaajan ilmoittama henkil®
= Vastaanottajan sahkopostiosoite = Tilaajan sdhkdpostiosoite muodossa etunimi.sukunimi@hsy.fi
=  Maksuehdot
=  Valuutta
=  Kommentti = Mahdolliset lisatiedot
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Laskun vastaanottajan tiedot

Lahettaja Laskun tiedot
Aslakirjan pes

laa, jahnn veroveldlinan |2 tunsistn Tokmitiajun witenumsre

FLOAGNE T338%M

¢ 4. Paina Valitse vastaanottaja-painiketta.
astaanotiaja Sopimusbumsro

Walitse vastaanoitaja

Mahiolaet bwatredol

wiivastyshorimprosentt]

w Micdhan Troeass thitals

Valitse vastaanottaja .
) 5. Hae vastaanottaja hakusanalla

HsY o (HSY) ja tarkista Y-tunnus.
Klikkaa Valitse-painiketta.
Yritys Verorekisterdinti Toiminto
Helsingin seudun ymparistopalvelut  Suomi Valitse Vast?a'no‘ttaja voidaan merkita
Wlintayhtym3 HsY, ostolaskut VAT FI22742419 suosikiksi napsauttamalla
Suomi tahtikuviota.
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Laskun rivitiedot

Rivin tiedot 0 Tiedostot 0 Historia 0
rivia Lol 6. Syota laskulle rivitiedot painamalla
Lisaa rivi-painiketta.
© Lisaa rivi
Rivintiedot 7] | Tiedostot 0 Historia 0
Nimi Madra Yks. hinta Veroton hinta
1- Kalusteet limala 2,00 HB7 5 000,00 10 000,00 EUR >
Materiaali v 2
1234 2,00 o 24,00 (7]
Kalusteet limala 5 000,00 (2] Perus v
Tarkempi kuvaus matenaalista tai | Kappale
7]
OT22HSYD0208
O Lisaa rivi
Verotiedot Laskun yhteenveto
Veroprosentti Veroton hinta Summa Va Veroton hinta 10 000,00
26,00 % 10 000,00 2400,00 e 2400,00
Pyoristyssumma 0,008
BRUTTOHINTA 12 400,00

7. Valitse rivin tyyppi = esimerkiksi materiaali

8. Syota tiedot

Tuotekoodi

Maara = Esim. 2,00 (Huom! hyvityslaskuissa ei kdyteta miinus-merkkia)
Veroprosentti = Esim. 24,00

Nimi

Yks. hinta = Sy6ta veroton arvo, ohjelma laskee arvonlisdaveron hinnan paélle.
(Huom! hyvityslaskuissa ei kdytetd miinus-merkkia)

Verokategorian tunnus = Esim. perus

Kuvaus = Tarkempi kuvaus materiaalista tai palvelusta

Ostotilausnumero
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Laskun liitetiedot
1. Liita laskulle liitedokumentit valitsemalla Tiedostot-valilehti.

Huomioi etta palvelu luo automaattisesti laskun kuvan, kun lasku Iahetetdan.
Huomioi laskun liitetiedoston vaatimukset.

Rivin tiedot 1 Tiedostot (O | Historia 0
rivia liitetts tapahtumaa
Nayta/piilota vaatimukset
Tiedoston tulee olla tuetussa muodossa: .csv, .doc, .docx, .jpeg, -odt. .pdf, .png, .ppt, .pptx, .if if, Axt, xls, xlsx, zip
Tiedostonimi voi olla enintaan 75 merkkia pitka
Yhden tiedoston keko voi olla enintaan 5 megatavua

Liitetiedostojen yhteenlaskettu koko voi olla enintaan 25 megatavua

Tiedostonimessa i saa kayttaa erikoismerkkeja (alaviivat (_) ja yvhdyswiivat (-) ovat sallittuja), eikd se saa otla mikaan seuraavista nimista: CON, PRN, AUX, NUL, COM1, COMZ,
ICOM3, COM4, COMS, COMG, COM7, COMB, COMY, LPTY, LPT2, LPT3, LPT4, LPTS, LPT6, LPTZ, LPTS, tal LPTS.

O Ala Usaa laskun kuvaa llitteena, ellei nlin ole erlhseen sovittu aslakkaan kansse. jarfestelma luo lashun kuvan automaattisestl, bun lasku lahetetadn,

@ Napsauta tasta etsidksesi tiedostoja, tai raahaa tiedostot tahan liittadksesi ne asiakirjaan

Laskun ldahetys

Laskun lahettaminen onnistur! Lataa laskun kuva
3. Laskun lahetyksen onnistumisesta tulee
lahetyksen jalkeen kuittaus.

Rivintiedot 1 ' Tiedostot 1 | Historia 2
Liitteet 4. Valitse tiedostot-valilehti ja paina linkkia
Ei mitaan nahdaksesi laskun kuvan.
Liikeasiakirjojen kuva(t) . .
e e Tarkista Historia-valilehdelta laskun tila
Ofanc2a34431_legalimage.pdf Lahetyksen alussa tila on “Toimitus kdynnissa”
Laskun kuva Laskun onnistuneen ldhetyksen jalkeen tila
muuttuu “Lihetetty” ja sen jilkeen “Toimitettu
o vastaanottajalle”.
Historia
Jos laskun lahetys epaonnistuu, tila muuttuu
Wentiodet )| Tedsotst 1| Heoe 3 “Toimitusvirhe”. Yleensd toimitusvirheen syyn3
on liitteiden lilan iso maara tai liian suuri koko.
Tapahtuma-aika Tila Tekija Tapahtuman tiedot

10.11.2022 11:09:57 Toimitus kaynnissa Basware Asiakirjaa toimitetaan vastaanottajalle Nayta
10.11.2022 11:09:56  Lahetetty Basware  Asiakirja lahetetty vastaanottajalle Helsingin seudun ymparistopalvelut -kuntayhtyma HSY, ostolaskut Nayta

10.11.2022 11:07:08 Luotu laskusta Basware  Hywityslaskuluonnos luotu laskusta Nayta
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Laskun muuntaminen hyvityslaskuksi

Huom. laskun summat ovat hyvityslaskussakin plus-merkkiset

Avaa hyvitettava lasku ja paina

* Muunna hyvityslaskuks 1 .

Lahettdja Laskun tiedot

Hyvityslaskun tiedot
Hyvityslaskun paiviys

Uusi hyvityslasku kohteesta Lasku

Léhettdjd
{_f L

Testiteimittaja » Paivita  » Muuta
PL 303

HSY 00066

Suomi

Maa, johon verovelvollinen ja tunniste

Suomi
FI:ORGNR 12345671

» Muckkaa lahetysosoitetta

Vastaanottaja

Hetsingin seudus " » Muuta
ymparistépalvelut -kuntayhtyma

HSY, ostolaskut

Suormi

Maa, johon verovelvollinen ja tunniste

Suormi
VAT FI22T42419

Verkkolaskuosoite
Helsingin seudun ympdristopalvelut -kuntayhtyma

HSY, ostolaskut
0037227424191

» Muckkaa toimitusosoitetta

» Muokkaa tyomaan tietoja

Hyvityslaskun numero

Muunna hyvityslaskuksi-painiketta.

2. Syota hyvityslaskun paivays ja
hyvityslaskun numero.

| 3. Laheta hyvityslasku.

Hyvityslaskun tiedot

Hyvityslaskun piiviys
10.1.2022

Laskun viite
1234

Toimittajan viitenumero

Toimituspaiva
10.11.2022

Vastaanottajan yhteyshenkild

Sopimusnumers

Valuutta
EUR

Verotiedot

» Poista luonnos

£

» Tallenna luonnos
Tallennettu 11:08

* Laheta hyvityslasku

Hyvityslaskun numero
1234 Hyvitys

Ostotilauksen numero
OT22HSY00208
Toimittajan yhteyshenkild
Ostoreskontra

tajan sdhkopostiosoit

Ostajan viite

Ei maaritetty -

Kommentti
Mahdolliset lisatiedot
Asiakasnumero
2ET42419
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Laskuarkisto

Asiakirjat-valilehden takaa I0ydat sekd saapuneet laskut, ettd Iahetetyt laskut.

Laskut sailyvat palvelussa 90 paivaa, kunnes ne poistuvat palvelusta.

Syota asiakirjan numero

. Haku
Kailcki

Saapuneet Lahetetyt

Koti Asiakirjat Palvelut  Verkosto

Viimeksi péivitetty =  Tila» Tiedot ( Lajittele: Asiakirjan pym. & Erapaiva$)

15.11.2022 4:45:20 Toimitettu Lasku 72210559971 - Helsingin seudun ympéristépalvelut -kuntayhtymi

vastaanottajalle
Tarkennettu haku
Lihettiis: Vastaanottaja: Aikavalisuodatuksen kautta voit rajata
Helsingin seudun ymparistopalvelu| valintaa esimerkiksi toimittajan nimen
o T tai aikavalin mukaisesti.
Viimeksi paivitetty Asiakirjan pvm.
15112022 0112022 |-| 06112022
Erdpaiva Bruttohinta

Ostajan viite:

Luontipdiva

Tyhjenna lomake Haku




