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1 Yleista

Kasikirjassa kaydaan lapi Visma Document Centerin perustoiminnallisuus. Document
Centerissa on tdman kasikirjan liséksi paljon muitakin ominaisuuksia, niista saat lisatietoa
versiosaatteista. Ohjelman kayttddnotto kuvataan omassa dokumentissaan.

Kasikirja on jaettu laskun kasittelyprosessin mukaisesti neljaan vaiheeseen.
LASKUN TIETOJEN KIERRATYS VALVONTA
SISAANLUKU | = TULKINTA |= JASIIRTO

Taman lisaksi kasikirjassa on kerrottu miten erilaisten laskujen tilidinti hoidetaan (esim.
hyvityslaskut, yhteisbkauppa yms.)

1.1 Kaynnistys

Kaynnistettaessa kayttajalle avautuu ensimmaiseksi yrityslista. Listalta ndet yritykset, joihin
sinulla on oikeus. Nova-ymparistdssa kayttajatunnusta ei tarvitse antaa, vaan ohjelma
kayttaa Novan kayttajatietoa.

W Valitse yritys — O X
Tunnuz #  Mimi Uudet aziakinat F.azitelavat Lpprovalisza Walmiz Tila
1 |Visma Software 41 a a a Active
»
5 | 5 Tyhja yritys 11 0 7 16| StandBy

[] Wapta kaikki pritpksst [] Wapta pritpkset. joilla on uusia laskuja

Yritysvalinta.

Oletuksena kayttajalle naytetdan vain aktiiviset yritykset, joihin kayttajalla on oikeus.
Kayttdja saa kuitenkin kaikki yritykset nakyviin "Nayta kaikki yritykset” valinnalla. Tata
valintaa kaytetaan siihen, etta kayttaja voi kirjautua uuteen yritykseen ensimmaisen kerran.
Jos automaattinen valmiusasetus on paalla, saa kayttaja yrityksen nakyviin listalla.

Jos kayttajan oikeuksilla ei ole yhtdan aktiivista yritysta, "Nayta kaikki yritykset” asetus on
paalla automaattisesti.
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Kayttaja ei voi missaan tilanteessa kirjautua yrityksiin, joihin hanella ei ole oikeutta.
Yrityksen tila voi olla

e tuntematon (unknown)

e aktiivinen (active)

e valmius (standby)

Tuntematon tila on yrityksella, jolla ei ole Document Centerin tietokantatauluja.
Tietokantataulut perustetaan kun yritykseen kirjaudutaan DC:ssa ensimmaisen kerran.

Aktiivinen tila on normaali tila.

Aktiivinen tila muuttuu automaattisesti tilaan Valmius, jos yritykselle ei ole tapahtunut
mitdan 24 tuntiin. Tila paivittyy jos yritykseen ei ole kirjauduttu 24 tuntiin.

Automaattisen valmiustilan asetuksen voi ottaa pois paalta jarjestelmaasetuksista.

Yribysten asetukset

[ ] walmiustila-toiminto pois kaykdsts

Jérjestelmdasetukset
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2 Laskujen sisaanluku

Luvussa kuvataan, kuinka laskut voidaan lukea sisaan jarjestelmaan.

LASKUN TIETOJEN KIERRATYS VALVONTA
SISAANLUKU || TULKINTA |= JA SIRTO

2.1 Johdanto

Jos talousjarjestelmana on Visma Business, voidaan ohjelmassa kierrattda myos muita
asiakirjoja ja tositteita kuin ostolaskuja. Taman vuoksi toiminnoissa puhutaan asiakirjoista
eika laskuista.

Jos talousjarjestelmana on Nova, muita asiakirjoja kuin ostolaskuja ei voida kuitenkaan
siirtdd Novaan. Novassa siirto tapahtuu ostoreskontraan.

Asiakirjan tuonnin vaiheet

Sisaanluku (eri tapoja) => Asiakirjaprofiilin valinta => Tulkinta (tietojen poiminta)

Kun laskut tuodaan Document Centeriin, tulevat ne Uudet asiakirjat —listalle. Kun
kierratys kaynnistetaan, siirtyvat laskut prosessissa eteenpain Asiakirjat-listalle. Kun
kierratys on valmis, laskut siirtyvat Arkistoon. Kasiteltavissa nakyy kirjautuneelle
kayttajalle kohdistetut laskut, kun kierratys tapahtuu Document Centerissa.

Kasiteltavat-listalla nakyy myds Approval Centerissa hylatyt laskut, jotka palautuvat
reskontranhoitajalle.

CTiedosta Muckkas  Kasith by Tyokalut  JErestelmd Raportointi | Obje

Uodet asiakirjat10) | Kasiteltawat{n) Asigkirjak{15) | | Arkistold)

Asiakirjalistat prosessin mukaisessa jarjestyksesséa

2.2 Skannaus suoraan ohjelmaan

Kun skanneri on liitetty tydasemaan, voit kdynnistdd skannauksen suoraan ohjelmasta.
Skannaus-painike I0ytyy keskipalkista ja Tiedosto-valikosta.

[Kirjanpite Uusi Chrl+2hift-+F8
i Sarjak F8
lﬂl Sarja jakajalla Chrl+F8
Liita Ctrl+3hift+F2

Lisa

m
x
Ll

Korvaa

Valinnat

Skannauksen kdynnistdminen.
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Tyokalut | Skannausvalinnat paaset yllapitamaan skannauksen asetuksia. Resoluutiossa
kannattaa kayttda maksimia.

@ Skannausvalinnat 1=l B3
Tasitepéivi I 9 lokakuu ta 2011 =l
Kasittelysaanka |Ei mikaan 2
Tairnittaja |

Skannerin kayttelittyma [[1, Scansoft Omnipage TWAIN] ~

Skanneri lEi laitetta valittuna | Valitse skanneri |
Papetin lahde |Autu ~ ISkannerin ohjattu... }
Papetin koko |M b
Resoluutio 300 = dpi [ kaksipuoleinen skannaus
Kirkkaus H [ kaanna kuva

[ Mayta skannerin KL

[ Kohinaa tyhiissa kuvissa

Sivuja | asiakitia |1 3:

| Palauta i L Tallenna J | Sulie |

Skannausvalinnat

Huom! Suora skannaus toimintoa ei voi kayttda Visma Sovelluspalvelussa

2.3 Skannaus tiedostoksi ja tuonti ohjelmaan

2.3.1 Lisaa yksi lasku tiedostosta -toiminto

Lisaa asiakirja tiedostosta —toiminnolla tuot laskun kasiteltdvaksi. Toiminto 16ytyy
painikkeena ja ylavalikon Tiedosto-valikosta.

Lis&& asiakirja (siirr&) Chrl+C

Lis&& asiakirja jakajalla (kopioi} Chrl+Shift+C

Lis&4 asiakirja jakajalla {sirra) Chrl+G

Yhden asiakirjan tuonti.

Toiminto avaa resurssienhallinnan, josta lasku voidaan valita. Sijainti jaa talteen ja
seuraavalla kerralla avautuu sama polku.

Toiminto Kuvaus
Lis&a asiakirja (kopioi) Lisda yhden asiakirjan ja jattaa alkuperaisen ennalleen
Lisaa asiakirja (siirra) Lisda yhden asiakirjan ja poistaa alkuperaisen

Lisda asiakirja jakajalla (kopioi) Lisaa tyhjalla paperilla eroteltuja asiakirjoja ja jattaa
alkupéraisen ennalleen

Lisda asiakirja jakajalla (siirrd) Lisaa tyhjalla paperilla eroteltuja asiakirjoja ja poista
alkuperaisen

Jos omat asetukset —valinnoissa on paalla asetus Néaytad asiakirjan muodostuslomake,
avautuu alla oleva ruutu, jossa voidaan valita asiakirjaprofiili eli tilidintisaanto. Valittu
asiakirjaprofiili tallentuu seuraavaa kertaa varten. Tassa ruudussa voidaan myés valita,
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etta tulkinta kaynnistetdan automaattisesti sisaanlukemisen jalkeen (Automaattinen OCR
ja tulkinta asiakirjojen tuonnin jdlkeen).

" Asiakirjan tuonti E
Asiakirjaprofiili |OSTOLASKU w
Yalitse toimittaja | |

[] ota kierratys pois kivtists
Automaattinen OCR ja tulkinka asiakirjojen tuonnin jalkeen

5 | 1 1
[ Ala nayka baks lomaketta enas | OF || Peruuta |

Asiakirjan tuontiasetukset.

Vinkki: Kaikki laskut voidaan skannata yhdeksi tiedostoksi. Tall6in tuonnin jalkeen sivut
taytyy erotella Document Centerissa eri laskuiksi Jaa asiakirja yksisivuisiksi
asiakirjoiksi —toiminnolla. Toiminto 16ytyy keskipalkista.

2.3.2 Lisaa useita laskuja tiedostosta -toiminto

Yleensa laskuja tulee paivan aikana paljon. Yksi tapa saada laskut nopeasti jarjestelmaan,
kun laitat laskujen valiin tyhjan paperin ja skannaat ne yhdeksi tiedostoksi. Valitse
sisdanluvussa talldin Lisaa asiakirjat jakajalla —toiminto.

Lis&4 asiakirja (kopioi) Chrl+Shift+0

Lis&4 asiakirja (sirrd) Chrl+ 0

Chrl+-Shift+C

Lis&4 asiakirja jakajalla {siirr&) e+l eae

Usean asiakirjan tuonti yhdestéa tiedostosta erottajalla.

Ohjelma tekee jokaisesta laskusta erillisen laskun Document Centeriin.

2.3.3 Skannatun laskun sisaanluku Autoimport-toiminnolla

Voit lukea laskun sisdan automaattisesti sijoittamalla tiedoston ns. yrityskohtaiseen
Autolmport-hakemistoon. Autolmport-hakemiston sijainti on kerrottu asennusmuistiossa.

Kopioi tai siirra laskutiedosto (tiff/pdf) yrityskohtaiseen Autolmport-hakemistoon, josta
ohjelma kasittelee sen automaattisesti. Ohjelma tutkii hakemistoa kahden minuutin valein.

e tCenter\AutolmportiOy Demo Ab (=)=
;‘3

Tiedosto  Muokkaa Naytd  Suosikit  Tyokalut  Ohje

= = . »
@ Edellinen - > | tr P VEtsi || ~ Kansiot .;9 .j; x n v
Csnite __‘| Ci\DocumentCenter AutaImportiOy Demo Ab v‘ Siirry
Kaoko | Tyyppi Muakatty
109kt ®SL-byylisivu 29.1.2009 16:26
34kt TIF-kuva 1.11.2010 2:35

Tiff tai pdf-muotoinen lasku Autolmport-hakemistossa.
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Jarjestelma | Autoimport asetuksissa voi maaritella paalle automaattisen tulkinnan,
yrityskohtaisesti oletusasiakirjaprofiilin eli tiliintilajin seka tulkintakielen.

Huom! Autolmport-toimintoa ei voi kayttaa Visma Sovelluspalvelussa

2.3.4 Laskun lisaaminen siirtamalla tiedosto ohjelmaan esim. sahkopostista

Laskutiedoston voit tuoda Document Centeriin raahaamalla tiedoston ruudun paalle.

tukset  Raportointi - Ohje
WG | Hyvaksyttavat0) | Asiakiriak(D) H arkisto(o) ¥
Golftukku Oy LASKU 1
Touvian: 3
00100 HELSINKI
}) ‘EI mitaan v Pun 09 1112223 Fax 06 1112233
= =
5B mitssn v Visusl Golf Oy =5 v 3
Olavinkatu 3 ! . o
Asiakiria Saanto S&annin nimi | Toimittaia Toimittajan ni Summa Waluuttasumm | 00100 HELSINKI
L o=
30 pv re |z 2040
e sz 0 s I T s [ seres v masara 8 o vemons 1750%
,
48 20 Ostolaskut ... 0 0,00 I kv i e T g Toee
43 20 Ostolaskut ... 0O 0,00 e
[r—
s @™ Ostolaskut .. O 0,00 n i prod
'_J C:\DocumeniCenter\Skannatut Laskut E]@
Tiedosto  Muokkas Maytd  Suoskit  Tydkalut  Ohje ﬂ'

@Edelhnen A > | ? /'_-'!Etsi | Kansio .;5 = X n v

asoite |25 C\DocumentCenterlskannatut Laskut [v] E3 sirry
Iimi Koko | Tyyppi Muokattu
T3.3.1. Suomen Urheiutarviketukku,pdf 42kt Adobe Acrobat Doc,.,  1,11,20109:35
13.3.2‘\_155&3 laskuja. pdf 905 kb Adobe Acrobat Doc...  10.5.2011 9:03
xllﬁ.lGo\ftukkLI.t\f 34k TIF-kuva 1112010935
-_' 3.3.4 Yesalan_Urheilutukky,pdf 43kt Adobe Acrobat Doc...  14.5,2010 9:27

| Kitjanpito | Kierratys | Graafinen kirrtys

Laskutiedoston siirtdminen ohjelmaan.

Huom! Autolmport-toimintoa ei voi kayttaa Visma Sovelluspalvelussa

2.4 Verkkolasku Visma Autolnvoicesta (Maventa)

Autoinvoice-liittyman kayttéonotto kuvataan kayttéénotto-oppaassa. Huomioitava, etta
Autoinvoice-liittyman asetuksissa voit valita oletustilidintisddnndn Asiakirjaprofiili-kenttaan.

Kun Autoinvoice-littyma on otettu kayttéon, VDC tutkii tunnin valein onko Autoinvoice-tilille
tullut uusia verkkolaskuja tai skannipalvelussa muodostettuja verkkolaskuja. Kun lasku on
saapunut noudettavaksi, VDC noutaa verkkolaskun ja alkuperéaisen laskun kuvan
automaattisesti Autoinvoice-tililta.

Autoinvoiceen tulleista uusista laskuista tulee sahkdpostiviesti, josta kdy ilmi mihin
yritykseen laskut ovat tulleet.

2.5 Verkkolasku muilta operaattoreilta

2.5.1 Verkkolasku + alkuperainen kuva TIFF/PDF-muodossa

Document Center osaa lukea laskut autoimport-toiminnolla sisdan verkkolaskun
alkuperaisen kuvan kanssa, jos laskun kuva on TIFF tai PDF-muodossa. Laskun voi lukea
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myo6s manuaalisesti valitsemalla XML-tiedoston. Verkkolaskut taytyy olla tietyssa
muodossa (lisatietoa kayttéonotto-oppaassa).

2.5.2 Verkkolasku ilman alkuperaista kuvaa

Jos toimittajalla on pankki valittajana, ei laskun alkuperainen kuva siirry verkkolaskun
mukana. Pankit valittdvat vain Finvoice verkkolaskutiedostoja. Laskun kuva voidaan esittaa
talléin ns. stylesheet-tyylitiedoston avulla.

Jos laskuaineistossa on viittaus toimittajan omaan stylesheet-tiedostoon, osaa VDC
kayttaa sita. Jos viittausta ei ole, kaytetdan VDC:hen tallennettuja oletus stylesheet
tiedostoja.

Asiakas voi kdyttdd myods omaa stylesheet tiedostoa, jos toimittajakohtainen stylesheet ei
ole kaytdssa ja stylesheet rivi on Finvoicen starndardin mukainen. Nimeé stylesheet
tiedosto “finvoice.xsl” ja sijoita se autoimport-hakemistoon, josta verkkolaskut luetaan.

Kasikirja — perustoiminnallisuus / Visma NovaMuita toimintoja 9
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3 Tietojen tulkinta

Tassa luvussa kdydaan lapi laskujen tulkintaa sisaanlukemisen yhteydessa.

LASKUN TIETOJEN KIERRATYS VALVONTA
SISAANLUKU | =’ TULKINTA |—» — JASIRTO

3.1 Johdanto

Tulkinta tarkoittaa laskun tietojen automaattista poimimista joko verkkolaskulta tai
skannatulta laskulta. Tulkinta voidaan tehda aina usealle laskulle yhdella kertaa.

Jos laskut tulevat verkkolaskuina aina esimerkiksi Finvoice-muodossa, XML-sanasto on
valmiina.

3.2 Verkkolaskun tulkinta (esim. Finvoice)

3.2.1 XML-sanakirja

Verkkolaskulta voidaan tulkita seka otsikkotiedot etta rivitiedot. Verkkolasku on aina
XML-muotoista, joten halutut tiedot on helppo poimia. VDC:n otsikkotietojen ja rivitietojen
mappaus verkkolaskun elementteihin tapahtuu XML-sanakirjassa.

Tydkalut | XML-sanakirja

in masrittama alias |

Varolus: ei Gyt

Hyvityslasku

noOonooooooooooon

[
7

I

v

"

[

v

Ostotilausnumera 2
I

7

~

I

~

2

o

Bivin teksti %

‘I
F

ikkatistoien sanasta ¥ Naykd rivifctojen sanasto

ok | [ reuua

XML-sanakirja

VDC:n toimitusversiossa on valmis mappaus Finvoicea varten. Finvoice on testattu ja
todettu toimivaksi ja suosittelemme kayttamaan sita aina. Jos jostain syysta Finvoice ei ole
kaytettavissa, asiakas voi tehda mappauksen lahes mihin tahansa XML-formaattiin. VDC
nayttaa laskun kuvan erillisesta tiedostosta, jos kuvatiedoston nimi on kerrottu jossain
elementissa ja kuvatiedosto sijaitsee samassa hakemistossa kuin XML-tiedosto.

XML sanakirjassa on jarjestelmasanasto ja asiakaskohtainen sanasto ja. Asennuksessa
toimitetaan jarjestelmasanasto.

Hakujarjestys XML-sanastosta
1. Toimittajakohtainen sanasto
2. Kayttajakohtainen sanasto
3. Jarjestelmasanasto

Kasikirja — perustoiminnallisuus / Visma NovaMuita toimintoja 10



Visma Document Center Paivays 2021-01-19

Jotta XML-sanakirjan saa auki, taytyy se aukaista XML-laskun paalla. Tama sen vuoksi,
ettd mappausta lisattdessa kayttaja saa auki taustalla olevan XML-tiedoston ja nakee
laskun rakenteen. Rakennenakymasta kayttajan on helppo valita oikea mappaus.

3.2.2 Kayttajakohtaisen mappauksen lisaaminen XML-sanakirjaan

Valitse ensin ylavalikosta Kayttdjan maarittima alias.

Valitse minka kentan haluat mapata, voit valita joko otsikko tai rivitiedon

Klikkaa Uusi

Valitse avautuvasta XML-puusta haluttu elementti (node).

Valittu mappaus tallentuu kayttajalle ja on kaytettavissa kaikissa asiakkuuden alla
olevissa yrityksissa.

U

@ xML-puu [_[O0]

Walittu noodi IFinvoice'l,InvoiceDetaiIs'l,InvoiceTotaIVatExcludednmount

iceTotalVatExcludedAmount B3
nevoiceTotalyatAmount
- InvoiceTokalvatIncludedamount
B WakSpecificationDetails
WatBaseAmaunt
WatRatePercent
WatR.ateAmount H
i InvaiceFreeText _!
B- PaymentTermsDetails
- PaymentTermsFreeText
- InvaiceDueDate

E—] PaymenkOverDueFineDetails
D zwrnamkCiuarTn |1=in==v=

000,00

oK I Peruuta I

4

XML-puu

Haettaessa arvoa XML-aineistosta haetaan ensimmainen arvo edella mainitussa
jarjestyksessa.

3.2.3 Toimittajakohtaisen mappauksen lisaaminen XML-sanakirjaan

Valitse ensin ylavalikosta Toimittaja F3-painikkeella

Valitse Toimittajakohtainen sanasto

Klikkaa Uusi

Valitse avautuvasta XML-puusta haluttu elementti (node).

Valittu mappaus tallentuu toimittajalle ja on kaytettavissa yrityksen laskuilla

A

3.2.4 Verkkolaskun tulkinta kaytanndssa — Autoinvoice

Kun laskut tulevat Autoinvoicesta, laskulle tulee automaattisesti asiakirjaprofiili ja laskun
tiedot poimitaan automaattisesti. Lue lisaa kayttéonotto-oppaasta.

3.2.5 Verkkolaskun tulkinta kaytannossa — Muut operaattorit

Muiden operaattorien verkkolaskujen tulkinnassa on kaksi erilaista vaihtoehtoa.

e Jos verkkolaskun kuvatiedosto on tiff-muodossa, voidaan sisdanluku tehda
Autolmportin kautta. Talldin toimintamalli on samanlainen kuin monipankin kanssa.

e Jos verkkolaskun kuvatiedosto on pdf-muodossa, niin verkkolasku luetaan
ohjelmaan kasin. Tall6in kayttajalla voi olla paalla oma asetus ”Nayta asiakirjan
muodostuslomake” Talldin kannattaa laittaa paalle asetus ”Automaattinen OCR
ja tulkinta asiakirjan tuonnin jdlkeen”. Tulkinta kdynnistetdan automaattisesti
tuonnin yhteydessa.

Kasikirja — perustoiminnallisuus / Visma NovaMuita toimintoja 11
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4 Kierratys

Luvussa kaydaan lapi kierratysta.

SISAANLUKU TULKINTA

JASIRTO

LASKUMN TIETOJEN KIERRATYS VALVONTA
— — —

4.1 Johdanto

Laskun kierratys voidaan tehda joko Document Centerissa tai Visman pilvipalvelussa eli
Visma.net Approvalissa. Yleensa kaytetdan Visma.net Approvalia.

4.2 Kierratyksen asetukset

Tyokalut | Jarjestelmaasetukset

M asetukset [ [=]

Vieista | Sahkapostipalvein | Sahkdposti (DC) | Tilaustasmaytys | Ennakhokirjaus  Kierratys |Jav]e§te\man asetukset |

Toimittajokohtaiset malt.. | Huckkaa Kerratysmalleja. |

Wisma.net Approval yrityksen y-tunnus Maakoodi
[eosazioia [ =l
Cu

nottajia vast. vksikin perustesla (Business)

Prioritestti
0

L |ls

[

ok | [ Peruuta P

Kierréatyksen asetukset

4.2.1 Toimittajakohtaiset mallit

Toimittajakohtaiset mallit -ruudulla voit valita toimittajille mita kierratysmallia kaytetdan kun
kierratysruutu kdynnistetaan. Aikaisemmat talousohjelmistossa olleet ryhméat on
konvertoitu toimittajakohtaisiksi kierratysmalleiksi. Ruudulla voi katsella kierratysmallia tai
poistaa sen toimittajan tiedoista.
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M Muokkaa toimittajakohtaisia malleja

Tomittaja Kertysmall

Toiminnot

50001[0C Demo O] T

)

230[TLaskut]

O[E

230[ITLaskut]

W@

230 [T Laskut]

| @

230[0TLaskat]

)

50016 Vesalan UreilLtukiu]
232 Toimittaja 50016Vesalan i

g

50008 [Tomittaja Ti Neto}

O[]

fen paj]

ME

=0 Tomtiae]

W@

50011 [Rakennuspalvell Osta Brutio]

s

S0012[Ukomaan toimitaia]

OF]

w5

w5

|

|Tallenna kierratysista toimitaalle| [Sulie

4.2.2 Muokkaa kierratysmalleja...

Muokkaa kierrdtysmalleja -ruudulla voit tarkastella, muokata ja poistaa olemassa olevia
kierratysmalleja. Voit myds perustaa uusia kierratysmalleja. Huomaa, ettd ennen kuin
poistat kierratysmallin, niin sinun taytyy poistaa se kaikilta toimittajilta, joilla se on kaytdssa.

M rMuoklcaa kierratysmalleja [_Io]x]
Kierratysmalit
Numero _ Nimi Toiminnot
232 Toimittaja 50016[Vesalan urheilutukdu] o (=1l
SEAR
230 TT-Laskit = 3
SR
27 TEMPLATE 1 ~Ir=iE
=3
| Uusi malli...
Sulje

4.2.3 Lisaa esimies -toiminto

Kierratyksessa ei valttamatta tarvitse valita aina kaikkia hyvaksyjia. Esimerkiksi esimiehen
saa listalle joko automaattisesti tai vasta, kun laskun summa ylittda hyvaksyntarajan.
Tahan liittyy jarjestelmaasetus samoin kuin Novassa annettu hyvaksyja seka

hyvaksyntdsumma.

Paivays 2021-01-19

Novassa esimies haetaan esimiessuhteista Henkilérekisteri | Esimiessuhteet

i, Esimiessuhteet

101. Tuula Tomera
102, Anni Akkera

103. keijp Kettera

104. Oszi Oza-akainen
108. lemo [sdntd

106. Teppo Testi

107. Koe Henkilo

111. WD Cadmin

Esimiessuhteet

— Esimies -

rAlaizet

100. Joonas Joutava
101, Tuula Tomera

1. Heikki Laakkonen

Kasikirja — perustoiminnallisuus / Visma NovaMuita toimintoja
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Jos esimies haetaan hyvaksyntarajan ylityksessa, hyvaksyntaraja syotetaan
Henkilorekisteri | Henkiloroolit

# Henkildroolit E
Roolit

¥isma Document Center

Hyvaksyntaraja R00

Hyvéksyntérajan asetus

Kaikilla esimiehilla pitda olla hyvaksyntaraja, myds viimeisella.

4.2.4 Siirra eraantyneet tehtavat automaattisesti

Jarjestelmaasetusten Siirra eraantyneet tehtavat automaattisesti siirtdd maaraaikaan
mennessa hyvaksymattdmat laskut esimiehelle, jos sellainen on valittu tydntekijalle.

Asetus toimii vain, jos kierratys tehdaan Document Centerissa eikd Visma Approvalissa.

4.2.5 Lisaa vastaanottaja vastuuyksikon perusteella (Business)

Jarjestelmaasetusten Lisaa vastaanottajia vastuuyksikon perusteella lisaa
oletushyvaksyjat listalle vastuuyksikdn perusteella. Hyvaksyja haetaan vastuuyksikon
Vastuuhenkil6-kentasta. Tama asetus toimii vain Businessin kanssa, Novassa ei ole

kustannuspaikalla kenttaa, jonne oletushyvaksyja voitaisiin tallentaa.

4.3 Kierratyksen kaynnistaminen

4.3.1 Kierratyksen kaynnistaminen kaytannossa
Kierratys kaynnistetaan keskipalkissa olevasta painikkeesta Laheta asiakirja kiertoon.

Lasku siirtyy kierratykseen asetuksista riippuen joko Document Centeriin tai Approvaliin
Laskun tila paivittyy ja se siirtyy Uudet asiakirjat —listalta Asiakirjat-listalle.
Vastaanottajille lahtee asetusten mukaisesti sdhkodposti uudesta tehtavasta.
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siskirian hyvaksyiat vainel Lataa mali..
[15] - Visma Demo 1 - [vismademol@gmai.com] _,/ ﬂ Tallenna malli.
Lisa hyvaksy &
Lisda vaihe

2 toimittajakohtainen malli
i vrsian yiityksessa

Kaynnista
Peruta

Kierrétyksen kéynnistys

Kierratyksen kaynnistyksen yhteydessa voidaan tallentaa erilaisia kierratysmalleja
Tallenna malli —toiminnolla. Kierratysmalleja voi kayttaa hyvaksi esimerkiksi
muistisdantdona kenelle laskut taytyy lahettaa.

Aikaisemman mallin voi hakea Lataa malli —toiminnolla.

Kierratysmallin voi liittda toimittajille asetuksissa Toimittajakohtaiset mallit —ruudulla.
Kierratyksen kaynnistysruudulla voi myds muodostaa toimittajakohtaisen mallin Muodosta
toimittajakohtainen malli —valinnalla. Malli muodostetaan ja liitetdan toimittajalle, kun

kierratys kaynnistetdan Kaynnista-painikkeella.

Kierratyksen kaynnista voi antaa kommentin I&hettadessaan laskun kierratykseen.
Huomautus nakyy kaikille hyvaksyjiille.

4.3.2 Kierratyksen tilat

Kierratyksella on oma tilansa.

Tila Kuvaus

0 Ei kierrossa

20 Hyvaksyy eli kierratyksessa DC:ssa
21 Hylatty

30 Valmis

100 Kierratys pois kaytosta
110 Visma.net Approvalissa

120 Siirtyy Visma.net Approvaliin

4.3.3 Kierratyksen toiminnot kun kierratys tehdaan Document Centerissa

Kierratyksessa on nelja toimintoa:
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[ Hykas |
[ sirs |

| Lisaa tarkistaia |

¥

Toiminto Kuvaus

OK Hyvaksytty

Hylkaa Laskussa on jotain vaarin ja se palautuu lahettajalle. Lahettajalle lahtee
viesti sdhkopostiin. Hylkdaminen vaatii kommentin hylkaajalta ja
kuittauksen lahettgjalta.

Siirra Lasku on osoitettu vaaralle henkildlle ja voit siirtda sen oikealle henkildlle,
vaatii kommentin

Lis&a tarkistaja Laskulla on jotain, mika vaatii kierroksen tarkastajalla, jonka jalkeen lasku

palaa alkuperaiselle hyvaksyjalle., vaatii kommentin

4.4 Kierratys Visma.net Approvalissa

Kun kierratys tehdaan Visman pilvipalvelussa, siirtyy lasku 5 minuutin kuluttua Approvaliin.
Laskun tila on siirtyessa 120 — Siirtyy Approvaliin ja kun lasku on siirtynyt, paivittyy tila 110
— Visma.net Approvalissa.

Kun kaikki ovat hyvaksyneet laskun, paivittyy laskun tila valmiiksi (30) Document Centeriin.
Samalla paivittyvat muutokset tilidintiriveihin seka kierratyslista kommentteineen.

Visma.net Approvalin toiminnoista on oma ohje, joka I8ytyy Approvalin ohje-valikosta.

4.4.1 Hylkays Visma.net Approvalissa => Document Center toiminnot

Jos joku hylkda laskun Approvalissa, se palaa valittdmasti Document Centeriin 13hettdjalle
tilalla 21 — hylatty.

Lasku loytyy lahettdjalta Kasiteltavat-listalta. Lahettajan pitda kasitella hylkays riippuen
lahteekd lasku uudelleen kierratykseen vai perutaanko se kokonaan.

Kasittele hylkdys —painikkeella laskun voi laittaa kiertoon uudelleen samalle henkildlle tai
kierratyslistan voi muokata haluamakseen.

Huom! Uudelleen Iahetys vaatii aina, etta 1ahettdja kirjoittaa kommentin!

Hiiren oikealla — Poista kierratyksesta —toiminnolla laskun voi poistaa kierratyksesta ja
halutessa kokonaan.
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4.5 Automaattikierratys

Automaattikierratysta kaytetaan yksinkertaisten laskujen lahettamiseen kierratykseen
automaattisesti laskun saapumisen yhteydessa.

Rajoitukset

Asiakirjaprofiilia eli tilidintilajia ei voi muuttaa kierratyksen kaynnistyksen jalkeen. Jos
oletus on Autoinvoice laskujen sisdanluvussa esimerkiksi 1, niin sitd ei voi enda
kierratyksen jalkeen muuttaa arvoksi 50-ulkomaan laskut.

Lasku lahtee kierratykseen automaattisesti eli jos tilivalinnat pitada hyvaksya
kierratyksen aikana, niin toimittajan tiedoista tuleva oletuskulutili taytyy olla valittu
oikein.

Jos lasku pitaa tilidida usealle tilille ja tilidinti pitda hyvaksyttaa kierratyksessa, niin
automaattikierratysta ei voi kayttaa kyseisen toimittajan laskuilla.

Jos tarkastajia ja viimeista hyvaksyjaa ei voida liittda toimittajaan, kustannuspaikkaan
tai projektiin, niin laskua ei voida laittaa automaattisesti kierratykseen
Automaattikierratys ei kayta esimiehia kierratyksessa

Automaattikierratykseen kannattaa laittaa esimerkiksi vuokra-, sahko-, vesi- ja
vakuutuslaskut, jotka tilididaan yksinkertaisesti toimittajan oletustilille ja kierratetdan aina
samalla henkildlla.

Automaattikierratyksen toimintaprosessi

Sisdanluku vaiheessa lasku voidaan tuoda jokoa Autoinvoice tai Autoimport
—toiminnoilla automaattisesti. Lasku voidaan myds skannata itse ja tuoda ohjelmistoon.
Tietojen poiminta tapahtuu automaattisesti, jos laskut tuodaan Autoinvoice tai
Autoimport toiminnolla. Jos lasku skannataan itse, laskun otsikkotiedot on syétettava
kasin.

Validoinnissa tarkastetaan, ettd laskulla on esimerkiksi oikea pankkitili. Verkkolaskulta
poimitaan kaikki pankkitilit ja verrataan Novan pankkitili1:een. Jos validointi ei onnistu,
lasku jad Uudet asiakirjat valilehteen ja tekstiin tulee syy miksi validointi ei onnistunut.
Kun virheet on korjattu, laskun saa kiertoon uudelleen Kasittely — Kaynnista
automaattikierratys toiminnolla.

Automaattikierratys kaynnistyy automaattisesti kun lasku tuodaan Autoinvoice tai
Autoimport toiminnolla, validointi onnistuu ja laskulle I16ytyy automaattikierratyssaanto.
Kasin tuotujen laskujen automaattikierratys kaynnistyy Kasittely — Kaynnista
automaattikierratys toiminnolla. Myos kasin tuoduille laskuille pitaa tehda
automaattikierratyssaanto.

Automaattikierratyssdaannoén luominen

Automaattikierratyssaantd luodaan Jarjestelma — Automaattikierratys asetuksissa.
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W Automaattikierritys ]
Automaatticierratyksen tila  Lahettajs Use Autofiow for:
[] Atiivinen P %
| Tunnus Nimi Toimittaja Lnskunvilte | Seuraiinkohinerityyppi) Setirantakohteenian oAl opess  Mallic torns | Mallis; rimi Todrinci,
20 Toimittaja| 50012[Ulkomaan toimittaja] Kaikki 222 UUSI NIMI i) ']
() (2= =
21 Toimittaja| 50017[DC Demo Oyj 2] Kaikki 230 IT-Laskut i 2 E
22 Toimittaja| 50014[DC EU Toimittaja Netta] Kaikki 222 UUSI NIMI = o
23 Toimittaja| 50004[DC EU Toimittaja] Kaikki 236 "
24 Toimittaja| 50010[DC EU Toimittaja] Kaikki 230 IT-Laskut ) ']
L I LS
Lisaa saante Sulje

Automaattikierrétyssdénnét

Saannon lisays

1. [Lisaa saantg]

2. Valitse Asiakirjat alkuperaisella XML formaatilla, joko Toimittaja, Seurantakohteen
tyyppi ja kadynnistysarvo eli kustannuspaikka tai projekti tai Laskun viite. Voit valita
my0s Oletussaannon, jota kaytetaan, jos mitdan muuta saantéa ei 16ydy. Klikkaa
Seuraava.

W Automaattikierrdtyssddnnon asetus

Kayta saantoa:
[ Asiakirjat alkupérsisella XML formaatilla
| Asiakirjat alkuperaisella kuvalla

. Toimittaja
(]

. Seurantakohteen tyyppi Seurantakohteen arvo

[

_ Laskun viite
'

) Oletussaantd
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3. Valitse mita kierratysmallia kaytetaan kun saantd aktivoituu ja klikkaa Seuraava vaihe.

W Automaattikierratyssasnnan asetus - m] X
alittu malli:300 [ Toimittaja 50036[DC Demo Oy] |

Kierratysmallit

Tunnus  Nimi Toiminnot

303 Toimittaja 50029[DC Demo Oy DIFFERENT]

R[5 W
Toimittaja 50036[DC Demo Oy]
] ] |

236 sahkalaskut

230 IT-Laskut

222 UUSI NIMI

| Edellinen | | Seuraava | | Peruuta |

4. Lopuksi ndet miten saanto toimii, hyvaksy saanto kayttéon Valmis —painikkeella

5. Nyt voit kayttaad automaattikierratyssaantoa joko kasin Kasittely — Kaynnista
automaattikierratys toiminnolla. Seuraavan kerran kun talle toimittajalle tulee lasku,
niin se lahtee kierratykseen automaattisesti.

Automaattikierratys pitéa ottaa kayttddn klikkaamalla Aktiivinen —valintaa.

Isanndintitoimistoissa kierratys tapahtuu normaalisti Document Centerissa ja isannditsija
kasittelee lahes kaikki laskut. Isanndintitoimisto voi tehdé yhden oletussdanndn laittamalla
[Oletussaantd] ruksin paalle. Taman jalkeen kaikki laskut menevat isdnnoitsijalle
automaattisesti. Jos joidenkin toimittajien laskut kasittelee reskontranhoitaja, niin niille
toimittajille pitda tehdad oma saanto ja laittaa vastaanottajaksi reskontranhoitaja.
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5 Laskun tiliointi

Luku kasittelee laskujen tilidintia.

5.1 Johdanto

Laskut tilididdan aina bruttona. Tilidinti voidaan tehda ennen kierratyksen kaynnistamista,
kierratyksessa, kierratyksen jalkeen ja muuttaa viela siirron jalkeen Novassa.

Siirto on toteutettu Novan SDK:lla, mika tarkoittaa, etta ostolaskujen siitdminen Novan
ostoreskontraan toimii lahes samalla tavalla kuin lasku avattaisiin kasin Novaan. Novan
SDK huolehtii esimerkiksi nettomenetelman vaatimista alv-kirjauksista, kdanteisen alv:n
kirjauksista yms.

5.2 Sarakeasetukset

Tilidintiruudun sarakkeista kannattaa valita vain kaytettavat ja tallentaa oletukseksi. Muut
kayttajat voivat ottaa halutessaan oletukset kayttéon. Oletussarakkeet voi tallentaa
ainoastaan paakayttaja.

5.3 Oletustiliointi

Tulkinnan yhteydessa muodostetaan aina oletustilidinti. Ensimmaiseksi riviksi
tulee aina ostovelkavienti. Ostovelkatili haetaan Novan logiikan mukaan
toimittajalta, numerosarjoista tai ensimmainen ostovelkatili tilikartasta.

gNumernsarjat m
Tiedosto  Muokkaa  Tulosta

| Ostoreskontra

| lLaii [selite Hurnera | Tili Vastatili__|Tosit
1 OSTOLASKEU 1003354000 2670
10 PALEER 2
11 LAIMNAMHOITO 30032
20 TYONANTAJAMAKSU 20000
i v
Ostovelkatilioletus

Kulurivioletuksen muodostaminen riippuu onko rivien sisdanluku kaytossa vai ei. Jos rivien
sisdanluku ei ole kaytdssa, perustetaan yksi kulurivi ja kulutili haetaan Novan toimittajan
ostotili-kentasta. Jos laskun rivit luetaan verkkolaskulta, voidaan ne perustaa
oletuskuluriveiksi. Verkkolaskulta voidaan lukea myds kulutili, mutta jos kulutilin mappausta
ei ole tehty, niin kulutili haetaan kaikille riveille toimittajalta. Jos kulutilia ei ole toimittajalla,
haetaan numerosarjoista yleinen kulutili (Tili).
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5.4 Tilidinti kaytannossa

5.4.1 Normaali kotimaan lasku

Jos lasku pitaa tilidida usealle tilille tai kustannuspaikalle, valitse kulurivi ja klikkaa
tilidintirivien vasemmalla puolella olevaa kopio-painiketta.

Kirjanpita |><iawatys | Graafinen kisrrtys |

— il Debetsumma  Kredtsumma A% Kuvaus Kustannospaikka Projeki
| 2870 [Ostovelat] 0,00 | 132,65 0,00 |

| \ \ 1

Tilicintirivit

Ylimaaraisen rivin voit poistaa rivien vieressa olevalla Roskakori-painikkeella.

Vinkki: Tili- ja kustannuspaikkalistan saat auki F3 tai F12 —painikkeella kun olet kentan
paalla. F3 ja F12 toimii hakupainikkeina kaikissa hakukentissa.

Vinkki: Mustan alapalkin oikeanpuoleisin luku on debet-kredit ero.

Vinkki: Voit laskea summa-kentissa esim. 132.65-100.10 Kayta desimaalierottimena
pistetta.

5.4.2 Hyvityslaskun kasittely ja tiliGinti

Hyvityslaskussa laskun summa on aina negatiivinen ja tilidintirivien summat positiivisia.
Debet ja kredit —viennit kdantyvat toisin pain. Document Center osaa kaantaa debet- ja
kredit —viennit toisinpdin kun laskun summa on negatiivinen.

5.4.3 Valuuttalaskun kasittely ja tiliointi

Valuuttasumma syotetdan Document centerissa valuuttasumma —kenttaan. Ohjelma
laskee summan kotivaluutassa. Tilidinti tapahtuu valuuttasummassa.

Ulkomaanlaskuissa pitda kayttaa omaa tilidintilajia 50.

5.4.4 Kaanteinen alv ja yhteisokauppa

Jos Novassa on kaytdssa nettomenetelma ja tilin takana ohjaus kaanteisesta alv:sta tai
yhteis6kaupasta, niin siirto huolehtii alv-kirjauksista.

5.4.5 Maksuehtojen kasittely

Novan ostoreskontran maksuehtokoodi taytyy vastata paivamaaria, jotta maksatuksessa
erapaivat lasketaan oikein. Taman vuoksi maksuehtojen kasittelyd on muutettu
siirrettdessa laskut Document Centeristd Novaan.
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Esimerkkitapaukset:
1. Toimittajalla on kassa-alennuksellinen maksuehto

Tapaus 1.1
e toimittajalla on kassa-alennuksellinen maksuehto Novassa
e laskulla on laskun pvm Document Centerissa
e laskulla El OLE erapaivaa Document Centerissa

Kassa-alennus ja kassapvm lasketaan Document Centerissa (kentat ovat riveilla nimeltaan
kateiserapaiva ja kateissumma).

Siirrettdessa lasku Document Centeristd Novaan, kassa-alennus ja kassapaiva siirretdan
Novaan. Laskun erdpaiva lasketaan toimittajan maksuehdon mukaan ja siirretdan Novaan.
Novan ostoreskontraan tulee myds maksuehto toimittajalta.

Esimerkki:

Toimittajan maksuehto = 5pv -3% 11pv netto
Laskun pvm = 1.1.2013

Erapaiva = TYHJA

Laskun summa = 100€

Siirto Novaan =>

Kassa-alennus = 3€

Kassapvm = 6.1.2013

Laskun pvm = 1.1.2013
Erapaiva = 12.1.2013
Maksuehto = 5pv -3% 11pv netto

Tapaus 1.2
e toimittajalla on kassa-alennuksellinen maksuehto Novassa
e laskulla on laskun pvm Document Centerissa
e laskulla on Document Centerissd erapaiva, joka TASMAA toimittajalla olevaan
maksuehtoon

Tassa tapauksessa siirto toimii kuten edellinen kohta 1.1. Tarkeinta on, ettad laskulta
poimittu erdpaiva on sama kuin mitd maksuehdosta laskettu erdpaiva olisi.
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Tapaus 1.3
e toimittajalla on kassa-alennuksellinen maksuehto Novassa
e laskulla on laskun pvm Document Centerissa
e laskulla on Document Centerissa erapaiva, joka EI TASMAA toimittajalla olevaan
maksuehtoon

Tassa tapauksessa toimittajan maksuehtoa ei voida tunnistaa ja laskulta poimittu erapaiva
on voimakkaampi. Kassa-alennusta tai kassapaivaa ei lasketa Document Centerissa,
koska kassa-alennuksen laskeminen perustuu toimittajalta |0ytyvaan maksuehtoon.
Siirrettdessa laskua Novaan etsitdan perusrekistereistd maksuehto perustuen laskun
paivaan ja erapaivaan. Kassa-alennuksia ei huomioida.

Jos maksuehtoa ei I0ydy, kaytetddn maksuehtona arvoa nolla eli sanallinen maksuehto.
Esimerkki:

Document Centerissa

Toimittajan maksuehto = 5pv -3% 11pv netto
Laskun pvm = 1.1.2013

Erapaiva = 15.1.2013

Laskun summa = 100€

Siirto Novaan =>

Kassa-alennus = 0€
Kassapvm = tyhja
Laskun pvm = 1.1.2013
Erapaiva = 15.1.2013
Maksuehto = 14pv netto

2. Toimittajalla on maksuehto ilman kassa-alennusta

Tapaus 2.1
e toimittajalla on maksuehto ilman kassa-alennusta Novassa
e laskulla on laskun pvm Document Centerissa
e laskulla El OLE erapaivda Document Centerissa

Kassa-alennus kenttiin ei lasketa arvoa Document Centerissa. Siirrossa erapaiva
lasketaan maksuehdon mukaan.

Tapaus 2.2
e toimittajalla on maksuehto ilman kassa-alennusta Novassa
e laskulla on laskun pvm Document Centerissa
e laskulla on Document Centerissd erapaiva, joka TASMAA toimittajalla olevaan
maksuehtoon

Siirrettdessa lasku Novaan, laskun paivat siirretdan sellaisenaan ja maksuehto-kentta
taytetaan toimittajan maksuehdolla.
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Tapaus 2.3
e toimittajalla on maksuehto ilman kassa-alennusta Novassa
e laskulla on laskun pvm Document Centerissa
e laskulla on Document Centerissa erapaiva, joka EI TASMAA toimittajalla olevaan
maksuehtoon

Siirrettdessa lasku Novaan, ohjelma etsii perusrekistereistd maksuehdon, joka tasmaa
laskun paivaan ja erapaivaan, kassa-alennuksellisia maksuehtoja ei huomioida.

Jos maksuehtoa ei I0ydy, kaytetddn maksuehtona arvoa nolla eli sanallinen maksuehto.

3. Toimittajalla ei ole maksuehtoa

Tapaus 3.1
e toimittajalla ei ole maksuehtoa Novassa
e laskulla on laskun pvm Document Centerissa
e laskulla El OLE erapaivdad Document Centerissa

Siirrettdessd lasku Novaan, erdpaivaksi tulee laskun paivdmaara ja maksuehto jaa
nollaksi.

Tapaus 3.2
e toimittajalla ei ole maksuehtoa Novassa
e laskulla on laskun pvm Document Centerissa
e laskulla ON erapaiva Document Centerissa

Siirrettdessa lasku Novaan, ohjelma etsii perusrekistereistd maksuehdon, joka tasmaa
laskun paivaan ja erapaivaan, kassa-alennuksellisia maksuehtoja ei huomioida.

Jos maksuehtoa ei I0ydy, kaytetddn maksuehtona arvoa nolla eli sanallinen maksuehto.

Yhteenvetona voi todeta, ettd jos haluat kayttdd aina toimittajan takana olevaa
maksuehtoa, ota XML-tulkinnasta erapaiva pois. Talldin erapaivaa ei poimita laskulta, vaan
erapaivan laskennassa kaytetaan toimittajalle tallennettua maksuehtoa.

5.4.6 Lasku, jolla ei ole pankkiviitetta ja Autoinvoice skannauspalvelu

Joillakin laskuilla ei ole pankkiviitetta. Jos pankkiviitetta ei ole, tekstikenttdan tallennetaan
laskun numero, jotta maksua ei hylata.
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6 Valvonta ja siirto talousjarjestelmaan

Tassa tarkastellaan laskujen siirtoa Visma Novaan.

LASKUN TIETOJEN KIERRATYS VALVONTA JA
SISAANLUKU | = TULKINTA | — SIRTO

6.1 Laskujen valvonta

Reskontranhoitajan tehtdvana on huolehtia, etta laskut hyvaksytaan ajoissa ja tilidinnit
seka kustannuspaikat kirjataan sovitun kaytannén mukaisesti.

Valvonta suoritetaan Asiakirjat-listalla. Laskun kuva ei tdssa vaiheessa ole tarkea, joten
se voidaan piilottaa > painikkeella. Painike 16ytyy Arkisto-napin oikealta puolelta.
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Valvonta Asiakirjat listalla

Kayttaja voi esimerkiksi
e suodattaa listaa jokaisen kentan arvolla syéttdmalla arvon siniseen riviin
e ryhmitelld laskuja vasemmalla yldkulmassa olevan alasvetovalikon tiedoilla
e suodattaa laskuja perustamalla omia suodattimia — koskee my®ds tilidintiriveja

o] -

5|Ei mitan v

Suodatukset ja ryhmittelyt

Kun laskujen tila on valmis 30, ne voidaan siirtda Novaan.

Reskontranhoitaja voi seurata laskujen tilaa my6s Approvalissa Kaikki laskut ja Kaikki
tehtavat —valilehdilla.
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6.2 Laskujen siirto

Voit tehda siirron Visma Novaan heti, kun tilidintirivit ovat kunnossa tai sitten, kun laskut on
hyvaksytty. Siirrettyja laskuja ei voi enda muokata kierrossa. Laskut siirtyvat arkistoon
vasta, kun ne on hyvaksytty ja siirretty Visma Novaan.

Valitse Asiakirjat-valilehdelld siirrettdvat laskut, joiden kierratyksen tila on valmis. Siirto
tapahtuu toimintorivissa oikeassa reunassa olevalla painikkeella

Jos siirto onnistuu, ohjelma ilmoittaa onnistuneesta siirrosta. Jos yhdessakin laskussa on

vikaa, esimerkiksi laskun debet ja kredit eivat tdsmaa, tulee siirrossa virheilmoitus eika
yksikaan lasku siirry.

6.3 Laskun kuva ja kierratyshistoria auki Novasta

Laskutiedosto on vain yhdessa paikassa, mutta laskun kuvan ja kierratyshistorian saa auki
sekd Document Centeristd ettd Novan ostoreskontrasta.

Kuvan esittdmisessa kaytetaan Document Centerin viewerid. Saat kuvan auki
tuplaklikkaamalla Novan ostoreskontran Skannattu lasku —valilehdella olevaa Document

Center kuvaketta. Ensimmaista laskua avatessa selaimen kaynnistyminen kestda hieman
kauemmin kuin seuraavien.
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Document Center laskun avaaminen Novasta
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Asiakirjan selain
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7 Tasmaytys Novan ostotilauksiin

7.1 Yleista

Laskun tasmaytyksella ostotilaukseen tarkoitetaan lahinna sita, etta
e Varmistetaan, ettd toimittaja laskuttaa oikeat tuotteet, maarat ja hinnat eika laskuta
samaa toimitusta useaan kertaan
e Muodostetaan ostolasku esimerkiksi perustuen ostotilauksen riveilld oleviin tili-,
kustannuspaikka ja projektitietoihin.

Tasmaytys tai oikeastaan laskun muodostaminen perustuen vastaanotettuihin
ostotilauksiin tapahtuu lahes vastaavalla tavalla kuin toiminto tehtaisiin Novan
ostoreskontrassa. Suurin ero on, etta lasku saapuu Document Centeriin eika laskusta ole
paperia. Tasmaytys tehdaan Document Centeristd avautuvassa uudessa ruudussa, jossa
nakyy laskun kuva ja Novan vastaanotetut ostotilausrivit.

Tasmaytyksen vaatimukset
e Laskun ja ostotilauksen valuutta taytyy olla sama
Ostotilausrivilla pitaa olla varastopaikan numero
Ostotilausrivilla ei saa olla negatiivista summaa
Ostovelkatililla ei voi olla kustannuspaikan tai projektin pakotusta
Jos laskun rivi ei tdsmaa vastaanotetun ostorivin kanssa, tasmaytys pitaa
keskeyttaa ja tehda korjaus Novaan (tuote, maara tai hinta)

Tasmaytyksessa voi myods syottaa ostovelkatilile kustannuspaikan tai projektin. Kay
valitsemassa ostovelkariville kustannuspaikat ja projektit ennen tasmaytyksen aloittamista.
Ohjelma poimii tiedot ensimmaiselta riviltd kun lasku muodostetaan.
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7.2 Esimerkki toimintaketjusta

1. Ostotilaus toimitetaan toimittajalle ja kun tavarat saapuvat, tehddan Novaan
vastaanottokirjaus oikeilla maarilla.

2. Lasku saapuu sahkdisesti Document Centeriin. Laskulla on tieto, ettd se liittyy
ostotilausnumeroon. Toimittajalta pitdd vaatia, ettd laskulla on tieto mista
ostotilauksista lasku koostuu. Suosittelemme 1 lasku — 1 tilaus —kaytantéa, koska se
helpottaa kasittelyd huomattavasti.

3. Laskulle voi hakea ostotilausnumeron halutessa, jos laskua vastaa vain yksi ostotilaus.
Klikkaa F3 Ostotilausnumero-kentassa, jolloin saat valitun toimittajan laskulistan auki.
Listalle tulee kaikki ostotilaukset, joiden tila ei ole LASKUTETTU.
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Ostotilauksen hakeminen laskulle

4. Kierrata lasku sellaisella tarkastajalla, joka varmistaa, ettd lasku ja Novassa olevat
hinnat / vastaanotetut maarat ovat oikein. Tarvittaessa tarkastaja korjaa maarat tai
hinnat Novaan ennen hyvaksyntaa.

5. Kun lasku on kierratetty, se palaa takaisin reskontranhoitajalle Document Centeriin.
Kaynnista tilaustdasmaytys Muokkaa | Tasmaytys ostotilauksiin —toiminnolla.
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Tasmaytysruudulla on ylaosassa ostolaskun tietoja ja muutettavana kenttana Laskun
pvm. Ostotilaus-kentdssa nakyy Document Centerissa tehty valinta. Jos ostotilaus on
valittu Document Centerissa, niin silloin se on myds valittu oikean laidan listalla.

Voit muuttaa sarakkeita hiiren oikealla avautuvalla toiminnolla.

=1

=

o =

DEMO DC Demo Oy Lasku
Numero Piiviys Siva
Kellonkuja 1 B 18 33580 Tampere 1162 20.10.2015 1(1)
Asiakasnumero 103
Maksuehto 30 pv netto
DC Demo Oy Nettoeripvm 19.11.2015
Rissonkatu 2 Hasapyn
33100 Tampere Kassasumma
Viivistyskorko
Hnnmnntu;aika

Tilaustdsmaytysruutu

8. Naet ostolaskun alaosassa. Valitse laskulla olevat tilaukset oikeasta ylakulmasta.
Tilauslistalla on kaikki tilaukset, joiden tila ei ole LASKUTETTU.

9. Valitse laskulla olevat rivit vastaanotettujen tilausrivien listalta. Voit muuttaa tilia,
kustannuspaikkaa ja projektia viela ennen laskun muodostamista. Listan saat auki
F3-painikkeella. Vastaanotettujen ostorivien listalla nakyy rivit, joita ei ole tasmaytetty
eli Kdi = 2 ja Laskutustos = tositenumero. Laittamalla Kdi=2 saat rivilta turhat pois.

10. Rivilla nakyy myo6s toteutunut vastaanottopaiva, jota voi varrata laskun paivaan ja
halutessasi muuttaa laskun paivaa.

11. Tasmatty summa kasvaa valittujen rivien mukana. Tasmaamattdmasta summasta
tehdaan lisarivi, jonka tili, kustannuspaikka ja projekti voidaan maarittdd Erosumman
tili, Erotilin kustannuspaikka ja Erotilin projekti —kentissa.

12. Muodosta tosite —painikkeella lasku muodostuu Novan ostoreskontraan ja siirtyy

Document Centerissa arkistoon.
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8 Muita toimintoja

8.1 Miten lisdan uuden yrityksen?

8.1.1 Visma.net Approval

Perusta ensin uusi yritys Approvaliin. Kts. kayttéonotto-opas.

8.1.2 Document Center

Document Centeriin lisdtdan uusi yritys lisdamalla yritys Novaan. Jos yritys on olemassa,
riittdd kun antaa kayttajalle oikeuden uuteen yritykseen. Oikeuden lisddminen on esitetty
kayttdonotto-oppaassa. Kay lapi yritykselle kaikki toimenpiteet, mita kayttdédnotto-oppaassa
esitetaan.

Lyhyesti henkilétiedot

1. Henkildtietoihin kayttajatunnukseen Windows kayttajatunnus tai Approval-kayttajalle
henkildnumero

2. Henkildlle sahkdpostiosoite

3. Rooleihin lisataan 03 — Ostolaskun hyvaksyja

8.2 Miten toimittajan pankkitilit kannattaa perustaa?

Toimittajien pankkitileja hallitaan vain Novassa. Ostoreskontra nayttdd Novassa olevat
pankkitilit, joista valitaan tili, jolle maksu suoritetaan. Document Center nayttdad vain
toimittajan pankkitili1:n IBAN kentan, johon verkkolaskulta tai paperilaskulta 16ytyvaa
pankkitilia verrataan. Jos tili on eri, tulee punainen pallo.

Pankkitilit

Pankkili talousiariesemasss  [F14813503000000010 MNovan IBAN-tli
Postigiittotil talousiarestelmassa |
Tulkitu arvo [Fieg1350z000000070 Verkkolaskulta 10ytynyt 1. pankkitili
Paivita arvoksi [Business] ‘ Ei arvoa ~
-tunnug

*-tunnuz talousiarestelmassa |2094?1 o1-0

Tulkittu arvo |2DS4?1 010

Pivits arvoksi (Business] ‘ Ei arvoa -

Pankkitilit DC tulkinnan tulokset -ruudulla

Suosituksena on, ettd Novassa olisi toimittajalla vain yksi pankkitili (pankkitili1) koska
Document Center nayttaa vain yhden tilin. Laskun vastaanottaja varmistaa, ettd kyseinen
tili 16ytyy laskulta joko tulkittuna arvona tai kuvasta. Paras ratkaisu on, ettd Novaan
tallennetaan verkkolaskulta ensimmaisena 16ytynyt arvo.

8.3 Kayttajan sahkopostiosoite muuttuu?

8.3.1 Visma.net Approval

Kayttajat yllapitavat itse sdhkopostiosoitteitaan Approvalissa.

1. Hyvaksy kaikki avoimet laskut siten, ettd Tehtavat —valilehti on tyhja
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2. Mene Approval Omat tiedot -ruudulle

3. Laita tiedot muokkaustilaan kynalla ja klikkaa Muuta sédhkopostia

4. Saat hetken paasta sahkdpostin, jossa sinun pitda vahvistaa muutos.
5. llmoita muutoksesta reskontranhoitajalle, joka tekee sahkdpostiosoitteen muutoksen
Novan henkil6rekisteriin.

8.4 Laskun siirtaminen yritykselta toiselle

Lasku voidaan siirtdd yritykseltd toiselle, jos laskua ei ole siirretty talousjarjestelmaan,
lasku ei ole kierrossa ja kayttajalla on oikeus siirrettdvaan yritykseen.

Valitse laskun paalla hiiren oikealla toiminto "Siirra asiakirja toiseen yritykseen” ja valitse
yritys, johon lasku siirretaan.

8.5 Miten laskun voi siirtaa uudelleen Novan ostoreskontraan tai
muodostan kopion?

Késittelyvalikossa on toiminto Siirrd uudelleen / muodosta kopio. Toiminnolla saa siirrettya
laskun uudelleen Novan ostoreskontraan tai muodostaa laskusta kopion uusiin
asiakirjoihin.

‘Visma Document Center
Siirr& uudelleen § muodosta kopio?
Siirrd asiakiriat uudelleen ilman muutoksia painamalla Uudeleensiirto

Muokkaa asiakirioja painamalla Kaopioi.

Uudellzensirta . Kopiai | Peruuta |

8.6 Laskun kopiointi

Laskusta voi muodostaa kopion Kasittely-valikossa olevalla Kopioi asiakirja —toiminnolla.
Tatéd toimintoa voi kayttda esimerkiksi tilitoimistoissa vakiomuotoisten vuokralaskujen
kopiointiin (12 kpl / vuosi).
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