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Laskun hyvaksynta 1/3

e Kun uusilasku on tullut hyvaksyntaan, hyvaksyja saa sahkopostilla tasta tiedon
Hyvaksynnassa olevat laskut nakyvat Approvalissa Omat tehtavat -sivulla.
Laskun/laskut voi hyvaksya/hylata suoraan vihreasta/punaisesta painikkeesta,
mutta tosiasiassa lasku kannattaa aluksi avata ja kayda lapi ennen hyvaksyntaa

Visma.net Approval v = Omattehtavat ~ Omahistoria  Asetukset s @D 2 ko
Q Ets Paivays = Tositteen erapaiva v Kaikki yritykset Nykyinen yritys
O Tyyppi Kommentit Lahettaja Kuvaus Tosite eraantyy A Summa Tehtava
] @ Matti Aaltonen Taksi 0 c 10,00 EUR ©® ®
[m] @ Matti Aaltonen Helsinki - Jyvaskyla - Helsinki 465,17 EUR ©® ®
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Oma historia  Asetukset

e  Avaa lasku klikkaamalla laskurivia | & i
e  Kay laskun tiedot lapi T BE B T ro—
o  Péivdrahat |

m  Alkaen/ paattyen -

™ kotimaan/ulkomaan

@  oymmistys Vismanet Expense
220420190934

paivaraha

Kilometrit

Kulut i

m  Tarkista kaytetty kululaj, ov—— R
vertaa summia laskulla el ] e B B o
olevaan kuittiin '
o Muista tarkistaa, etta paivarahat,
kilometrit ja kulut kohdistuvat -
oikeille paivamaarille —
i ik O VISMA o T

e  Hyvaksyja voi myos muokata tiettyja asioita
laskulla
o Mieluummin kannattaa hylata lasku
ja pyytaa laskun tekijaa tekemaan
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Laskun hyvaksynta 3/3

Kun lasku on tarkistettu ja kayty lapi, hyvaksy tai hylkaa lasku
Hyvaksyntaa varten ei ole pakollista lisata kommentteja

Jos lasku hylataan, pitaa kommentit lisata ja ne nakyvat laskun tekijalle

o Esim.Tarkista ja korjaa paivamadrat” tms.
o Hylatysta laskusta menee sahkoposti laskun tekijalle

« HUOM! KUN LASKU ON HYVAKSYTTY KOKONAAN, EI SITA PAASE
ENAA SEN JALKEEN MUOKKAAMAAN TAlI PERUMAAN

o Eli muista kayda lasku huolellisesti lapi ennen hyvaksyntaa
o Laskut voi hyvaksya myos Visma Manager -mobiilisovelluksella
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Matka- ja kululaskun maksatus 1/3

e Laskujen maksatussiirrossa muodostetaan maksuaineisto
o Maksatus AutoPayn kautta, jolloin maksuaineisto siirtyy AutoPayhin ja sielta
lopulta pankkiin
» Riippuen tilisopimuksen asetuksista AutoPayssa, maksuaineisto pitaa
mahdollisesti viela erikseen hyvaksya AutoPayn puolella
o Lataa tiedosto, jolloin ladataan XML-tiedosto ja maksatus hoidetaan muuta kautta
= Esim. suoraan verkkopankissa tms.
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Matka- ja kululaskun maksatus 2/3

o Maksatustiedostoon valitaan
halutut hyvaksytyt laskut
mukaan

« Valitaan maksupaiva

o Joko Lataa tiedosto tai Maksatus
AutoPayn kautta

sssssssss

Helink - Turku - Helsinki MatiAdfonen  FI9347850183000881
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Matka- ja kululaskun maksatus 3/3

o Kun maksuaineisto on ladattu / [ahetetty AutoPayhin, nakyy tiedosto

Maksatuksen siirtotiedostot -sivulla
o AutoPay-maksatuksessa tila paivittyy automaattisesti maksetuksi, kun

maksupalaute saadaan pankilta
« Jos tiedosto on ladattu, pitaa maksuaineisto merkita kasin maksetuksi

Maksatuksen siirtotiedostot

2212201
& & s LI
ita kaikki
nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn Hyvaks Summa Gl
888888888888888888 11.03.
. o 2 Merkitse

Henkilon nimi IBAN/Pankkitili Henkilo Tositenumero Laskun kuvaus Hyvaksynnan paivamaara Summa Tila ASkeetTkE Peruuta

Matti Aaltonen FI9347850189000881 7786305 Helsinki - Turku - Helsinki 11.03.2019 549,28 EUR | Maksettu Ea)

D VISMA



Kirjanpidon siirtotiedosto 1/2

o Kun lasku on maksettu (tila = maksettu), voidaan siita muodostaa
kirjanpidon siirtotiedosto
« Valitaan halutut laskut mukaan siirtotiedostoon ja ladataan tiedosto

© | Laskunuvaus 2/ Henidion imi o maswpas o sum

Laskut > O ke 850630 Maammiussa  MatiAaonen
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Kirjanpidon siirtotiedosto 2/2

« Kirjanpidon siirtotiedostot -valilehdella lasku voidaan lopullisesti

merkita kirjanpitoon siirretyksi tai peruuttaa
o Peruuttamisen jalkeen on mahdollista jalleen tehda kirjanpitotiedosto uudelleen
o Myos kirjankirjanpitoon siirretty aineisto voidaan ottaa tiedostona uudestaan
myohemmin. Huom! Jos aineisto ei ole peruutettu, eika siirretty kirjanpitoon,
ei siina vaiheessa tiedostoa voi muodostaa uudestaan

Kirjanpidon siirtotiedostot

22122018 saakka | 22.03.2019

22.03.2019 S
@ Summa 549,28 EUR | Luonti pvm 22.03.2019 | Kasiteltavat laskut 1 e
Merkitse kaikki siirretyksi kirjanpitoon Peruuta kaikki
Merkitse
kionnimi  Tositenumero Las kun kuvaus aksupaiva  Summa kirjanpitoon ~ Peruuta
siirretyksi
Matti Aaltonen 7786305 Helsinki - Turku - Helsinki 11.03.2019 549,28 EUR  Lahetetty kirjanpitoon
Merkitse
Henkilon nimi Tositenumero Laskun kuvaus Maksupaiva Summa Tila kirjanpitoon | Peruuta
siirretyksi

Matti Aaltonen 7786305 Helsinki - Turku - Helsinki 11.03.2019 549,28 EUR  Kirjapidossa ° Q VI s M A




Tapahtumien tuonti Financialsiin

. Integraatio | Tapahtumat | Tuonti maaritysten mukaan
« Tuodaan Expensen kirjanpidon siirtotiedosto (csv)
« Valitse Siirra tiedostoversio ja hae csv-tiedosto tybasemalta

« Paina seuraavaksi Valmistele-painiketta
o Ruudulle tassa kohtaa tulee ainoastaan kulutapahtumat, ei rahatilin tapahtumia

« Jos tiedot ovat oikein ruudulla, taman jalkeen valitse Tuonti
« Tuonnin jalkeen muodostuu tapahtuma Kassa- ja pankkitilien

hallinta | Tapahtumat | Tapahtumat -ruudulle
o Tapahtuma hyvaksytaan, jolloin muodostuu kirjanpitoon tosite, joka sisaltaa nyt myos
kredit-kirjaukset seka mahdolliset alv-kirjaukset
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