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1 Johdanto

Tassa luvussa kerrotaan yleisesti Visma Document Centerin kayttoonotosta Visma
Nova -ympairistossa.

Kayttoonotto suoritetaan oikeilla laskuilla, joten asiakkaan kannatta varautua paivaan
jattdmalla laskuja odottamaan Document Center kayttéonottoa.

Seuraavissa luvuissa on kuvattu tarvittavat kayttddnottomaaritykset eri ohjelmissa.

1.1 Nova kayttajalisenssien lukumaara

Document Center VDCadmin ei varaa Novan kayttajaa, jos silla ei kirjauduta mihinkaan
sovellukseen. Pelkdan moniyrityksen avaaminen ei varaa lisenssia.

Jos asiakas kayttaa kierratyksessa Visma.net Approvalia, voi tarkastajat ja hyvaksyjat
kayttaa laskujen hakemiseen myos Document Centeria. Talldin kayttaja pitda perustaa
Novaan ja Document Centeriin kuten reskontranhoitajat eli antaa kayttajatunnukseksi
windows-tunnus. Rooliksi pitda valita "Hyvaksyja”.

Visma Document Center kayttdonotto-opas (Visma Nova) 1
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2 Visma.net Approval kayttoonotto

Tassa ohjeistetaan laskuja hyvaksyvien kayttajien perustaminen Visma.net
Approvaliin.

2.1 Johdanto

Visma Document Center —kierratyksessa laskujen tarkastus ja hyvaksynta tehdaan
yleensa Visma.net Approval -pilvipalvelussa.

Tarkastajat, hyvaksyjat ja reskontranhoitaja avataan kayttajiksi Visma.net Approvaliin.
Kayttajat avataan asiakkaan paakayttajan toimesta. Ainoastaan paakayttajalla on oikeudet
kayttajatietojen yllapitoon.

2.2 Kirjautuminen

Kirjaudu palveluun paakayttajatunnuksilla osoitteessa home.visma.net.

Jos unohdit salasanasi, voit antaa uuden Salasana unohtunut? —linkista.

2.3 Yrityksen lisaaminen

Valitse Yritykset-valilehti ja klikkaa Lisaa yritys -painiketta. Syo6ta yrityksen tiedot ja klikkaa
Tallenna ja sulje.

Aktivoi Visma.net palveluista Approval. Yritys on kaytossa ja voit lisata kayttgjille Invoice
Approver -roolin perustettuun yritykseen.

2.4 Kayttajan lisaaminen

Valitse Admin, jossa yllapidetaan yrityksia ja kayttajia:

Napauta Lisda kayttaja ja syota sahkodpostiosoite, etunimi, sukunimi ja kieli.

Valitse Lisaa kayttdoikeus palveluun listalta oikeus haluttuun yritykseen.

Valitse kayttajalle Approval —roolit Invoice Invoice Approver ja Document Uploader.
Huom! Tarkista, etta lisenssien maara riittaa.

i AN

Ala maarita hyvaksyijille paakayttajaroolia System Administrator.

5. Napauta Tallenna ja sulje, jolloin kayttajalle 1ahtee sdhkdpostilla aktivointiviesti, jossa
on linkki. Linkkia napauttamalla kayttaja paasee antamaan henkildkohtaisen
salasanansa. Aktivointi pitaa tehda muutaman paivan kuluessa.

Huom! Aktivointiviestistd kannattaa ilmoittaa kayttajille ennakkoon, jotta aktivoinnit tulee
tehtya ajallaan.

Visma Document Center kayttdonotto-opas (Visma Nova) 2



Visma Document Center - Kayttdonotto-opas Nova

Paivays 2021-01-19

3 Kayttoonottoa edeltavat muut toimenpiteet

Tasta luvusta Ioydat ohjeet muihin toimenpiteisiin, jotka tulisi olla suoritettuina
ennen Visma Document Centerin kayttoonottoa.

3.1

Henkilokunnan informoiminen

Ostolaskujen kierratys koskettaa suurta osaa yrityksen henkildkunnasta. Henkilékuntaa
kannattaa tiedottaa tulevasta muutoksesta hyvissa ajoin, jotta kaikki tiedostavat mita on
tulossa ja osaavat varautua muutokseen.

Esimerkki viestinnasta:

1. Toimitussopimuksen tekemisen yhteydessa tiedotetaan kaikkia lyhyesti uudesta
ostolaskujen sahkodisesta kasittelymallista ja projektin karkeasta aikataulusta.

2. Kayttéonottosuunnittelun yhteydessa tiedotetaan kaikkia kierratykseen osallistujia
henkil6ita tulevasta aktivointiviestista ja kuinka siihen taytyy reagoida.

3. Kayttéonottosuunnittelun jalkeen tiedotetaan kaikkia kierratykseen osallistuvia
e Tarkennettu aikataulu
e Uusi toimintamalli kuvattu lyhyesti, mielelldén kaaviolla
e Sisdiset ohjeet tarkastajalle ja hyvaksyjalle tutustuttavaksi
e Sisaisten koulutusten kaytannon jarjestelyt jos koulutus jarjestetdan
e Henkild, johon pitda ottaa yhteyttd ongelmatilanteissa
4. Kayttddnottopaivan jalkeen tiedotetaan, etta siityminen on tehty ja kuinka jatkossa
toimitaan tarkistuksien ja hyvaksymisien osalta.

5. Viesti toimittajille uudesta verkkolaskuosoitteesta ja skannauspalvelun osoitteesta

6. Jos skannauspalvelu tulee kayttéon, niin tiedotetaan minne paperilaskut toimitetaan

skannattavaksi ja miten toimittajia informoidaan uudesta laskutusosoitteesta. Yrityksen

kaikilla henkil6illa tulee olla tiedossa uusi laskutusosoite seka verkkolaskulle etta
paperisille laskuille.

3.2 Valmistautuminen kayttoonottopaivaan 1vko ennen

1. Jos skannauspalvelu tulee kayttoodn, toimita paperisia laskuja Visma Autoinvoice
skannauspalveluun 10-20kpl n. 5pv aikaisemmin, jotta ne ehtivat varmasti perille
postissa. Skannaus vaatii ynden paivan. Mielellaan erilaisia laskuja kuten
hyvityslaskuja, puhelinlaskuja, ulkomaan laskuja yms.

2. Jata myos paperisia laskuja joko valmiiksi skannattuna tai skannattavaksi.

Talla tavalla kayttéonottopaivana on kaytettavissa oikeita laskuja, joilla ohjelman toimintaa

voi kouluttaa.

Visma Document Center kayttdonotto-opas (Visma Nova) 3
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4 Visma Nova asetukset

Otettaessa Document Center kayttoon tulee myos Visma Novassa tehda tietyt
maaritykset.

4.1

Laskuhakemisto

Jos haluaa tallentaa laskut johonkin muuhun sijaintiin kuin Document Center palvelimen
ProgramData-hakemistoon, niin yrityskohtaisen hakemiston voi maarittda Novassa
Asetukset | Yritystiedot | Lisatiedot —valilehdella Visma Document Center Tiedostot
—kohdassa.

# Yritystiedot
st

Lisitiedot

Perustiedot

Yiityksen UUID
htginen API avain

44438025 bE0e-46.27-8010-1 27 22926648
cfeZ7Ede-B2e9 41639122 6bE0aa2004E

- Suamen

Kattannus [

Huom! Document Center Server —palvelu on kaynnistettava polun asettamisen jalkeen.
Polkuasetus on yrityskohtainen. Tata ei tarvitse tehda Visma Sovelluspalvelussa.

4.2

Henkilot

Perustiedot

Perusta tai tdydenna kaikkien Document Center ja Visma.net Approval -kayttajien tiedot
henkilérekisteriin.

Document Centerin kayttajarekisterissa ovat sekd Document Center -kayttajat etta
Approval kayttajat. Molemmat tulee perustaa henkilérekisteriin yrityskohtaisesti. Liita
henkildt kayttajatunnuksella Visma Novan kayttajatunnukseen eli Windowsin
kirjautumistunnukseen.

Jos kayttajalla ei ole Visma Novan kayttajatunnusta, syétd henkildbnumero
kayttajatunnus-kenttdan. Tallaisia kayttajid ovat esimerkiksi Approval hyvaksyjat.

Tilitoimistoymparistdissa asiakkaiden henkildrekisteriin avataan my®ds tilitoimiston kayttajat,
jotka kasittelevat yrityksen laskuja.

Alla olevat toimenpiteet ovat yrityskohtaisia ja sen perusteella henkil6lla nakyy lista
yrityksista, joita hanella on kaytdssa.

Visma Document Center kayttdonotto-opas (Visma Nova) 4
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Infoline | Asetukset | Henkilorekisteri:

#- Henkilotiedot ) x|
Tiedosto Muokkas  Haku  Tolastos &t
/B | A s 0. (kaikk v T X
Mro | Mimi | Perustiedot
1 |Silja Sihteeri | =
Z  |Pekka Paillikks Yletzet

100 |Joonas Joutava

101 [Tuula Tomera Henkilgnumera 1

102 |Anni Ahkera o T A

103 |Keijo Ketterd Mimi SI‘Ia_S_Ihtee”

104 |Cssi Osa-aikainen K. dpttajatunnus administrator

105 |Izmo Isdntd Lahiosoite Drallinmaentie &

106 |Teppo Testi

107 |Koe Henkils Postinzoite ERE10 MUISTASALRI

10% |Test Henkild Toimipiste i] j
Fuhelin [tyi) 0E-3354669
Puhelin (koti)
GSM 040-3339339
S ahkoposti heikkilaskkonen@visma.com | @ |
Ryhma 1. Tyiirtekijst j
Al%lspvm
Lopetuzpym I’wZB 92011 LI
Sukupuali  Mies % Mainen

Maventa
’iﬁpi avain I
| visma Nova | Hagttu: 11 |ADMINISTRA | 28.9.2011 [C) Wisma Software Oy 1931-2011

Henkilétiedot.

Taydenna henkil6ille seuraavat tiedot:

Kentta Kuvaus
Nimi Henkilén nimi, joka nékyy ohjelmassa esim. kierratyksen valinnassa.
Kayttajatunnus Windowsin kirjautumistunnus ilman domainia tai sama kuin
Henkildnumero, jos ei ole domain-kayttaja (esim. Approval kayttajat)
Sahkoposti Liita henkild sahkopostiosoitteella Visma.net Approvalin kayttajatietoihin.
Tarkista, ettd sahkopostiosoite on juuri samalla tavalla kuin Visma.net
Approvalissa.
Henkiloroolit

Valitse kaikille kayttajille henkildrooliksi 03. OSTOLASKUN HYVAKSYJA

Henkildn roolin pitd4 olla Visma Novassa "03. ostolaskun hyvéksyjé’. Kun henkil6lla on
kayttajatunnus ja henkilérooli = 03, henkild nakyy hetken kuluttua Document Centerin
kayttdoikeuksissa. Talla asetuksella ei ole tekemista onko henkild hyvaksyja vai tarkastaja,
ainoastaan, ettd henkild nakyy Document Centerissa henkildlistalla.

Visma Document Center kayttéonotto-opas (Visma Nova) 5
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Henkil6rekisteri | Muokkaa | Henkiléroolit | Roolit-valilehti:

- Henkildroolit 1'

Roolit Visma Document Center

Silja Sihteeri

Liitetyt raalit I

03, 05 TOLASKBN HrvAKS A
04. MATEALASKUN TARKASTAJA
07. Resurssi

Henkilaroolt
01. TUOTEPASLLIKKD ﬂ

02 OSTOLASKUM TARKASTALA

05, MATEALASKUN HyWaksyla

06, Esirmies

08, Warauz :I

Uusi

Henkiloroolit.

Voit antaa roolien yllapidossa henkildlle my6s hyvaksyntarajan. Kun laskun summa tai rivin
hyvaksynnassa rivin summa ylittdd hyvaksyntarajan, lisatdan henkildn esimies
automaattisesti kierratykseen (liittyy asetus Document Centerissd). Tasta lisdd Document
Center kayttdonotto-osuudessa.

Henkilorekisteri | Muokkaa | Henkiloroolit | Visma Document Center -valilehti:

Henkiléroolit, Document Center hyvaksyntéaraja.

Esimiessuhteet

Perusta esimiessuhteet, jos automaattinen esimieshaku otetaan kayttéén. Tahan voi
palata my6hemmin DC asetusten lapikdymisen jalkeen.

Jos esimies halutaan lisatéd automaattisesti tai hyvaksyntarajan ylittyessa, taytyy
esimiessuhteet perustaa Novaan.

Tarkista, etta alainen on valittu vain yhdelle esimiehelle.

Visma Document Center kayttdonotto-opas (Visma Nova) 6
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Henkilorekisteri | Muokkaa | Esimiessuhteet:

w, Esimiessuhteet E
- Henkilsta
r Ezimies

1. Heikki Laskkonen

! Pekka Paalikko

(<[>

Paivays 2021-01-19

100. Jonas Joutva
107, Tuula Temers
102, Anni &hkera  Alaiset
103. Keijo Ketterd T Heikki Laakkanen
} gg gfﬂi IDSEEK‘B'”E” 100. Joonas Joutava
106 Teppo Test 107, Tuula Tomera
107. Foe Henkila

(<](=]

Esimiessuhteet.

4.3 Alv-tapa

Tarkista alv-tapa asetus.

Novaan siirron yhteydessa ohjelma tutkii ensin Novan numerosarjoissa
ostoreskontravalilehdell3 tilidintilajikohtaisen asetuksen "Alvtapa” ja tekee oikaisun sen
mukaisesti. Tililld tytyy kuitenkin olla netto, jos halutaan tehda oikaisu. Jos Alvtapa—kentta
on tyhja, niin silloin oikaisupaatds tehdaan pelkastaan tilin netto/brutto-asetuksen mukaan
kuten aikaisemmin.

] :
® numerosarjat E I

Ostoreskontra

Tili W astatili Tasitelaji Alvtapa Kulutositelaji |
4000 2670 1 ]

0

—

Alvtapa-asetus numerosarjoissa

Asetus on sama kuin ostoreskontrassa oleva kayttajakohtainen asetus.

| ALY Kirjaustapa | IEIEEEEE]

Verokanta 2. Ei aikaista
a ] [Ostovelat

Alvtapa asetus

Visma Document Center kayttéonotto-opas (Visma Nova) 7
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Alvtapa = tyhja => tilin takana oleva netto/brutto asetus maaraa. Netto oikaistaan, brutto ei
Alvtapa = 1 => oikaistaan (jos tililla netto)
Alvtapa = 2 => ei oikaista

Tarkista tilidintilajikohtainen asetus jokaisesta yrityksesta!

4.4 Tilikartta

Tarkista tilikartan

o kaytettavat kulu- ja velkatilit
e tilien aktiivisuus

e pakollisuudet

e alv-kasittely

Kulutileistd naytetddn Document Centerissa ja Approvalissa vain aktiiviset tilit. Jos
Document Centerissa ei nay tilin nimea, tili ei ole aktiivinen Novassa. Aktiiviset tilit 16ydat
asetuksen Nayta | Tililuettelo takaa. Huomaa, etta velkatilikin pitda olla aktiivinen.

Pakollisuudet kannattaa myds tarkistaa. Et voi siirtdd Document Centeristd Novaan rivia,
jos esimerkiksi kustannuspaikka puuttuu ja se on merkitty pakolliseksi kaytettavalle tilille.
Tilaustasmaytyksessa ei voi antaa velkatilille kustannuspaikkaa, joten velkatileilla ei
kannata olla pakollisuuksia.

Alv-kasittelyssa kannattaa tarkistaa, etta tilien alv-kasittely on valittu oikein.

Tilikartan yllapidon I6ydat valinnalla Infoline | Asetukset | Tilikartta:

- Tilikartta - ¥isma Nova: Demo ((local)'\ND¥A C:\NDYAS', YRO',) |2 ﬂ
Tiedosto  Muckkas Hsku  Tulostus  Asetubsst  Maykd

jor | Q| FLELGE X | B 1=

@ 0, Demo

i 3710 Keskenerdisten tuotteiden varaslu;l Perustiedot [FEIEEERGE Raportointi Kirjausohje
: L 3720 M vaihtn-omaisuuden varastojel
e 38 Walmistus omaan kiyttion Hurera 4000 Novamali 104
| e 3730 Valmistus omaan kattoon
- 39 Liketoiminnan muut tuotot
[l 381 Tuet ja avustuksst Towppi 201. DSTOTIL
- 3810 EU-avustukset it
820 Valtion avustukset
-~ 3830 Vallion suoritetust
< 3340 Muut avustuksst Kiriauspuol
[=)-+- 385 Tuotat palveluista Yaluutta EUR
-~ 3850 Tuotot korjaus- ja huoltop:
-~ 3851 Tuotot korjaus- 3 huoltop:
e 3B W libpstuotat Wi, mutospym I
-~ 3870 Tuotol muista palveluists
3880 Hallnto- yme. palvelut alv AP e

3881 Hallinto- yms. palvelut aIvJ Fustannuspakka |0, ¥ apaashtoinen b
E-:1330 Vugkratuatat Tunniste 0. Vapaashioinen ~

3500 Yuokratuotot

E| 395 Luovutustuotot Prajekti 0. Vapaashtoinen -
3950 Luovutustuntat sl 223% Selite 0. Yapasehtainen v

3951 Luovutustuotat alv 0%
[ 398 Liketoiminnan muut tuatat
3980 Liketoiminnan muut tuotot
B~ 40MULTTUVAT KULUT
-~ 400 AINEET. TARVIKKEET J& TAVAR,
(] 400+ Dstok k
T

Himi Dstat alv 227%

L«

Wastatil

(K1 [N

WVanha Hinumero

4 - |

Tilikartta.

EU-verokanta ei saa olla tyhja, muuten veroprosentti ei tule DC:iin.

Visma Document Center kayttéonotto-opas (Visma Nova) 8
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Perustiedot ARBTNIM FRaportointi Kirjausohje
Werokasittely 1. Kotimaa j
Werokanta 17. ALV 17% j
At =l
Eu-verokanta ID_ YVEROTOM j
Lakipykala I

Kirjauztapa

& Hetto

© Brutto
ALV-tiedot

- Tilikartta - ¥isma Nova: Demo ({local)iNOY¥A C:iNOYAS' YROY )
Tiedosto  [Muckkaa  Hako  Tulostus  Asetukset  Mawts

M| Q|
’@* 0. Demo
Tili Mirmni ALY | Akt K Evttitarkoitus
1000 Perustamis- jajirestelymenot o ]
1010 Tutkimus- ja kehittimismenot 1] O
1020 Kehittimizmenot 1] ]
1031 Toimilupaoikeudet 1] O
1032 |Patenttioikeudat 0 []
1033 Lisenssioikeudet 1] ]
1034 Tausramerkkioikeudet 1] |
1035 Tekijinoikeudet 1] ]
1036 ATE-ohjelmien kiyridoikeuder alv 22% 22 |
1037 ATK-ohjelmien kiyttdoikeudet alv 0% [u] ]
1038 Yuokraoikeudet 0 [
1039 Muut aineettamat oikeudet [u] O
1040 Liikearva 1] B
1050 Muut pitkavaikutteiset menot alv 22% 22 =
1051 Muut pitkdvaikutteiset menot alv 0% [u] v
1020 Ennakkomaksut alv 22% 22 =
1081 Ennakkomaksut alv 0% 1] [l
1090 Keskenerdiset hankinnat alv 22% 22 ]
1091 Kezkanariizet hankinnat alu 09 1] |
Aktiiviset tilit

Tilikartan tilit siirtyvat Approvaliin kerran tunnissa eli jos lisdat tai poistat tilin, muutos on
kaytdssa Approvalissa viimeistdan tunnin kuluttua. Jos haluat siirron tapahtuvan nopeasti,
kaynnistd Visma Document Center OdBridge —palvelu uudelleen.

4.5 Kustannuspaikat

Tarkista kustannuspaikat, vain aktiiviset huomioidaan.

Document Centerissa naytetdan vain aktiiviset, 0O-tason kustannuspaikat.
Kustannuspaikkojen yllapidon 16ydat Infoline | Asetukset | Ohjaustiedot | Kust.paikat
—valilehdelta:

Kustannuspaikan arvo ei saa olla tyhja, muuten tiedot eivat lataudu Approvaliin!

Visma Document Center kayttéonotto-opas (Visma Nova) 9



Visma Document Center - Kayttodnotto-opas Nova

at

Kust.paikat

0, Demo

ryhmat |

Valuutat
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Kustannuspaikk
104010101010

hd

Selite

tiivinen

Hallinte Prad Pra Pirkke

104020101010

Hallinto Prod ¢35 Pirkko

l030ioioioin

Hallinto Aspa Fo Pirkko

103020101010

Hallinto Aspa Q4fPirkko

103020101010

Hallinta Aspa Tech Pirkke

Kpaikkatazo

10zZ0z0101010

Hallinte Myynti €5 Pirkko

10zZ030101010

Hallinto Markkinointi Pirkko

102040101010

Hallinto J3lkimarkkinointi Pir

101010101010

Hallints Rezkontra Pirkke

101020101010

Hallinte Kiranpito Pirkke

102010101010

Hallinto Myynti Pro Pirkko

204010101010

Myyntija markkineinti Prod Pr

204020101010

Myyntija markkineint Prod €5

203010101010

Myyntija markkinoint Aspa Pr

203020101010

Myyntija markkinointi Aspa CS

203020101010

Myyntija markkineint Azpa Te

20z020101010

Myynti ja markkineint Myynti

Myyntija markkineint Markkin

| 20z030101010
202040101010

4

Myyntija markkinainti Jilkima
T: = FRPEC S

] T T T T R e c e | o R s R [ &

KP-tasot

[ Luo nollataso ]

ID. Tiligintitaso vl

)

Kustannuspaikat.

4.6 Projektit

Tarkista projektit, vain aktiiviset huomioidaan.

Document Centerissa naytetdan vain aktiiviset projektit. Projekteja yllapidat Infoline |
Asetukset | Ohjaustiedot | Projektit —valilehdella:

Prajekti it ™ Aloitus Eumlperustaja Aktiivinen |
A0 TYOMAAPROIEKTI (ST [w]

P100 Syunnittelutyi [w]

M100 Syunnittelutys MALLT [w]

UUsI Suunnittelutyd RAKENMUS [w]

10002 [w]

10003 Suunnittelutyd MALLIT [v]

4 RAKEMMUSPROJEKTI ML vl
* [

Projektit.

Projektin arvo ei saa olla tyhja, muuten tiedot eivat lataudu Approvaliin!

4.7 Toimittajat

Tarkista toimittajatiedot. Toimittajalla on oltava myds valuutta EUR

Visma Document Center kayttéonotto-opas (Visma Nova)
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Document Center tunnistaa toimittajan Y-tunnuksen tai pankkitilin avulla. Visma Novassa
voi toimittajalla olla useita pankkitileja, ja Document Center hakee toimittajaa kaikkien

kenttien perusteella.

J Toimittajakortisto - ¥Yisma Nova: Demo ((local), NO¥A C:\NOYAS YRO") - |EI|5|
Tiedosta  Muokkaa Haku Raportit  Tulostus  Maykd  Ohje
e | O negma 02 ey < 17718 [« > »|C1EL X
Mumera 24 Fyhma |0 i | Maksuehta |D
Tty Oheilpists OF T oimitustapa Jo
e 7 PR Taimituzehto |D
hinsoite auppiaskatu
Osote  |20100 TURKU Lot S|
Maa j
Puhelin Jakso a
Fax Tap.pvm Ivi13. 92011 |7
Kust.paikka BRI EHFR = P ID
YVunnus  [12245678-3 Kiglikoodi FIM I Alerhms Iu vl
Dstotil 4000 Mywia IUU =l || Hinnasta rro |D |
4 r | A | =) | T8 | f_‘. l"c.| Yhteyshenkils 141
Tehtiwi [0 =l .
Mirni Ketju I j
Puhelin Huornioita: = Eitarcja Alug_ I ;I
Fax IT Ei sahkipostia Kotisivut |
Gsm
S ahkoposti s I~ Eiautom. maksukehotukzia
rht.otto f'28 3.2011 j I~ Eiautom. korkolaskuja
Selite = alitu
| fsiakaskortisto 8.1.564 | | DMINISTRATOF | 28.9.2011 [C]isma Software Oy 19912011 4
Toimittajan tiedot.
Kentta Kuvaus
Y-tunnus Kéaytetdan tulkinnassa toimittajan etsimiseen, kannattaa sy6ttaa kaikille

Numero ja nimi
Ostotili

Valuutta

Kustannuspaikka

toimittajille
Naytetddn Document Centerissa

Ensisijaisesti riveille haetaan verokantakohtaiset tilit (XML-sanakirjassa
pitaa olla maaritys, ettd verkkolaskulta poimitaan riville ALV%). Jos
verokantakohtaista tilia ei 16ydy, kaytetaan toimittajan ostotilia. Jos tilia ei
ole maaritetty, ei oletusta aseteta.

Laskun valuutta tulee toimittajan takaa. Tulkinta huomaa, etta
toimittajalla on eri valuutta ja tallentaa valuuttasumman omaan kenttaan.
Valuuttasummasta lasketaan kotivaluuttasumma eli EUR. PAKOLLINEN

Toimittajalle tallennettu kustannuspaikka tallennetaan tulkinnan
yhteydessa kaikille kuluriveille.

Document Centerissa nakyy vain Pankkitili 1:n IBAN-kentta. Jotta pankkitilien
tarkastamiseen kuluva aika saadaan vahennettyd minimiin, suositellaan kaytettavaksi vain

Pankkitili 1 -kenttaa.

Toimittajan pankkitilit

saat esiin valinnalla Nayta | Lisatiedot, pankkitilit | Tilit-valilehti.

Visma Document Center kayttéonotto-opas (Visma Nova)
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# Toimittajan lisatiedot

Tilit

[~ Ulkomainen taimittaia

Pankkitii 1
BIC
IBASN
Pankkitili 2
BIC
IBAN
Pankkitii 3
BIC
IBASN
Pankkitii 4
BIC
IBSH
Pankkitii 5
BIC
IB&N

123456123456

I

FI1535912345600123456

Pankkitilit.

Visma Document Center - Kayttoonotto-opas Nova

Paivays 2021-01-19

4.8 Oman yrityksen asetukset

Tarkista ainakin numerosarjat OSTOLASKU JA ULKOMAA
e Numero = ostoreskontran viimeinen kaytetty numero
e Tili = oletustili, jos tili ei I0ydy toimittajan tiedoista
e Vastatili = oletusvelkatili, jos tili ei I6ydy toimittajan tiedoista

Ostovelkatilin oletus haetaan numerosarjoista Ostolasku-lajilta. Infoline | Asetukset |
Numerosarjat | Ostoreskontra-valilehti:

‘-!_:, Numerosarjat

Tiedosto  Muckkaa  Tulosta

Ostoreskontra
| | |Laii Selite Mumero | Tili Wastatli Tosit
1 OETOLASKY 245 4000 2670
T PALRER
11 LAINANHOITS 3003
20 TYONANTAJAMAKSU 20000
21 ARVOMLISAVERD 21000
22 TULOVERD 22000
30 OEIMKS 20000
35 MU MENC 1000014000 2670 1
30 ULKOMAA 200004
B [ E BO00T (6040 ]
EE lazkennallizet (zimulointi) i
999 ERAMUMERC 22
Numerosarjat.

Document Centerissa tilidinti tehdaan aina bruttona.

Jos Visma Novassa on bruttomenetelma kaytdssa, siirretaan tilidintirivit sinne sellaisenaan.
Jos kaytossa on nettomenetelma, siirto muodostaa alv-viennit ja vahentaa kuluriviltd alvin
osuuden. Arvonlisaveron tilidinti haetaan tilin takaa Visma Novan logiikan mukaan.

Tarkista ettd omalla yritykselld on kurssin paivays.

Kaikille kaytettavilla valuuttakoodeilla on oltava kurssin paivays, myoés EUR valuutalla.

Infoline | Asetukset | Ohjaustiedot | Valuutta-valilehti:

Visma Document Center kayttéonotto-opas (Visma Nova)

12



Visma Document Center - Kayttodnotto-opas Nova

## Dhjaustiedot

Tiedosto  Muokkaa  Tulostu:

5

> VIIMA

valuutat

- Kotivaluutta
Esitysmuote: valuuttas/eur |
Valuuttatunnu: Valuuttakurssi Kurssin piivies| | Kativaluutta ELR -
DKE 0,134553 01.06.2002
DKE 7,433600 28.11.2003 - :
DKEK 7,456200 11.03.2008 | valuuttakonversio... |
» [ECR 1,000000 01.01.1594 -_—
FIiM 1,000000 01.01.1999 | Hae waluuttakurssit,
GBP 1,560062 01,06.2002 e
GBF 0,657100 25.11.2003
| leer 0,764550 11.02.2008
SEK 2,047500 28.11.2003
SEK 5,376500 11.03.2008
usD 1,064963 01.06.2002
uso 1,199400 28,11.2003
UsD 1,537900 11.03.2008
*

Ohjaustiedot

Paivays 2021-01-19

Visma Document Center kayttéonotto-opas (Visma Nova)
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4.9 Pyoristysrivin kulutili

Jos verkkolaskulta luetaan rivit ja rivien bruttosumma ei tdsmaa laskun bruttosummaan,
niin Document Center tekee erosta automaattisesti pyoristysrivin. Pyoristysrivilla kaytettava
kulutili asetetaan Novan ostoreskontrassa.

Tiedosto — Tietojen tuonti — Tilit... Pyoristystili sy6tetdan Erotili-kenttdan.

. Yerokantakohtaiset tilit / erotili

Werokanka Tl |
Yo
23
13
El
24
14
10
*
Eratil [rs74
Ok Peruuta

Tallenna tieto Ok-painikkeella. Kun menet seuraavasta ruudusta pois, voit painaa
Peruuta-painiketta.

Visma Document Center kayttdonotto-opas (Visma Nova) 14



Visma Document Center - Kayttoonotto-opas Nova

Paivays 2021-01-19

5 Visma Document Center asetukset

Tassa kuvataan toimenpiteet, jotka tehddaan Document Centerissa sen jalkeen, kun
edellisessa luvussa kerrotut Visma Novan maaritykset ovat kunnossa.

5.1 Kayttooikeudet

Kayttdoikeuksien yllapidon 16ydat valinnalla Tyokalut | Kayttooikeudet. Listalla ndet
kaikki kayttajat, jotka on perustettu Visma Novan henkilorekisteriin edella kerrotulla tavalla.

inx
Mirni F.apttajaninni Fayttooikeus OCR-kavttooikeus  Oikeudet tilausten tasmaptpkses  Uusi kayttooikeus
Heikki Laakkonen | administrator P3akapttais I (|
: Peklka Paglikkd | pekka Hyvaksyid, muokkaa kaikkia kijanpitokenttia (| |}
Joonas Joutava | joonas Hywalkayia | (m}
1 Tuula Tomera tuula Hywakzyid, muokkaa kaikkia kifanpitokenttid r |
£ | Arri Ahkera anri Pdiskspttsi O O
Ksijo Ketters keia Psakapttis O r
Ossi Osa-akainen |ossi Paskayttais | ()
lzma |santa i=mo Paakayttaja (| ()
TeppoTesti teppo Paskiptaz r n e s
Koe Henkils koe Hyvaksyia O O Kirjanpitdiad
4 4
Lisenssitiedot
Wakiok apttajat - -1 OCR-kayttajat - 3 Customer Mame - Visma Software Oy
Kirjanpitajat - 3 Tilaustasmaytys - Eikaytd Custormer 1d - 209094 License |d - 634019
4

Kaéyttdoikeuksien yllapito.

Document Centerin kayttboikeudet maaritat kayttajakohtaisesti. Oikeuksien yllapidossa
valitset myods, ketka kayttdvat OCR/tulkintaa. Voit maaritella kayttajalle roolin
kaksoisnapauttamalla valittua rivia sarakkeessa Uusi kdyttéoikeus. Huomaa, etta kayttaja
on oletuksena paakayttaja, joten oikeus kannattaa muuttaa heti perustamisen jalkeen.
Valitse tarkastajille ja hyvaksyijille oikeudeksi "Hyvéksyja’.

Ikkunan vasemmassa alalaidassa naet myds lisenssin tiedot. Lisenssin maarassa nakyy
vain Document Center -kayttajien maara eikd esim. Visma.net Approvalissa olevien

tarkastajien ja hyvaksyjien maara.

Huom! Roolit ovat kaytdssa vain Document Centerissa, ei Visma.net Approvalissa.

Rooli Nimi

10 Hyvaksyja

13 Hyvaksyja,
vastuuyksikdiden muutos

16 Hyvaksyja,
vastuuyksikoéiden ja tilien
muutos

19 Hyvaksyja, muokkaa
kaikkia kirjanpitotietoja

20 Asiakirjan tekija

Kuvaus

Voi ainoastaan hyvaksya laskuja. Oikeutta muuttaa
kirjanpitotietoja ei ole. Tilidintiriveja ei nain ollen ole
mahdollista muokata.

Voi hyvaksya laskuja ja muokata vastuuyksikkoja el
kustannuspaikkoja. (Tilidintirivien muokattavat kentat
ovat valkoisia ja ei-muokattavat harmaita.)

Voi hyvaksya laskuja ja muokata vastuuyksikkoja seka
tileja. (Tilidintirivien muokattavat kentat ovat valkoisia ja
ei-muokattavat harmaita.)

Voi hyvaksya laskuja ja muokata tileja, vastuuyksikkoja
ja kaikkia kenttia.

Kirjanpitgja, jolla on tdydet oikeudet kaikkiin jarjestelman
toimintoihin, paitsi siirtoon toiminnanohjausjarjestelmaan.

Visma Document Center kayttéonotto-opas (Visma Nova)
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30 Asiakirjan kasittelija Kirjanpitgja, jolla on taydet oikeudet kaikkiin jarjestelman
toimintoihin, paitsi siirtoon toiminnanohjausjarjestelmaan.

40 Kirjanpitaja Voi tarkastaa/tiliida laskuja ja siirtaa niita
toiminnanohjausjarjestelmaan seka lahettaa laskuja
kiertoon. Ei voi muuttaa oikeuksia.

50 Paakayttaja Paakayttaja, jolla on taydet oikeudet kaikkiin jarjestelman
toimintoihin seka yksinoikeus maarittda oikeuksia muille
kayttajille.

Huom! Kun lisdat yrityksen Novaan ja kirjaudut lisatylla kayttajalla ensimmaisen kerran
Document Centeriin, sinun taytyy kdyda antamassa itsellesi paakayttajaoikeus Document
Centerin kyseiseen yritykseen. Jos en anna oikeutta, kukaan ei paadse enda Document
Centerissa juuri perustettuun yritykseen. Tarkeinta on, ettd oikeus annetaan ensimmaisen

kirjauksen yhteydessa.

5.2 Asetukset
Jarjestelmaasetukset

Tyokalut | Jarjestelmaasetukset | Yleista-valilehti:

W Asetukset - O X
Yleistd  Sshkipostipalvelin  Sahkiposti (DC)  Tilaustismaytys  Ennakkokirjaus  Kierrdtys  Jarjestelman asetukset
Asiakirjan mésrdaika: 2 B opv
Funainen asiakirja 5 % pv ennen erapaivaa
[ kopioi tosikepivg arvopsivaksi (Business)
Toimittajat, jolla on rivien sisdaniuku
Agetukset...
Aseta rivien sisdaniuky uusille baimittajille
‘almiustila-toiminto pois kaytdsts
[ kierratys pakolinen ennen sirtoa talousohjelmistoon
["] Automaattinen sirto talousohjelmistoon
|:| Automaattinen toimittajan luonki
[ cta ALY tarkistus kiyvtkadn kaimitkajalle
Kayt3 aina talouschjelmiston pankkitilid jos pankkitil ei tasmas
OK | | Peruuta
Yleiset jarjestelméasetukset.
Asetus Kuvaus
Asiakirjan maaraaika M&arita, montako paivaa vastaanottajalla on aikaa kasitella lasku,

ennen kuin se asetuksista riippuen esim. siirtyy esimiehelle.
Jokainen uusi vastaanottaja saa tdssa maaritellyn maaran paivia
aikaa kasitella laskun.
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Punainen asiakirja Maarittele tassa, kuinka monta paivaa ennen erapaivaa lasku
merkitaan punaisella.

Kopioi tositepaiva (Vain Visma Business)

arvopaivaksi

Toimittajat, joilla on rivien Voit valita toimittajat, joiden laskuilta luetaan rivit. Voit valita, etta

sisadanluku uusille toimittajille lisatédan rivien sisdanluku automaattisesti.

Ota rivien sisdanluku pois Jos rivien sisdanluku on kaytdssa kaikissa yrityksissa, voit rajata

tasta yrityksesta sen yksittaisesta yrityksesta pois kaytosta talla asetuksella

Toimittajat, joilla rivien Jos rivien sisdanluku on kaytéssa, voit valita avautuvalle listalle

sisdanluku ei ole kaytossa toimittajat, joiden osalta rivien sisdanluku otetaan pois kaytosta.

Valmius-tila pois kaytdsta Jos asetus laitetaan paalle, Document Center kasittelee kaikkia

yrityksia vaikka yrityksessa ei olisi tapahtumia. Yritys menee
valmius-tilaan, jos 24 tuntiin ei ole tapahtumia. Valmius-tila
saasta resursseja.

5.2.1.1 Sahkopostipalvelin

Maarita kaytettava sahkopostipalvelin Tyokalut | Jarjestelmaasetukset |
Sdhkopostipalvelin-valilehdella. Tassa on tarkeaa, ettéd maarittelet Idhettajan tarkasti, eli
kirjoitat Oletuslahettaja-kenttdan esimerkiksi "noreply@oman yrityksen toimialue”.

Testivastaanottajassa nakyy kirjautunut henkild. Voit testata sdhkoépostin [&hetystd Laheta
testisahkoposti —painikkeella. Sahkoposti Iahetetdaan testivastaanottajalle.

Huom! Nama asetukset ovat vain Document Centerista lahetettavia viesteja varten.
Approval lahettaa hyvaksyjille viestit hyvaksyttavista laskuista.

iJ Asetukset g@
Yleists | Sahkopostipalvelin | Sahkiposti | Tilaustasmaytys | Ennakkokiriaus | Kierrébys
SMTP-palvelin mail.inet. fi
SMTP-portti 25 [7] Aktivoi 55L

SMTP-kéyttsia
SMTP-salasana

Yahvista SMTP-salasana

Oletuslihettéjs no_reply@vismaDocumentCenter . no
Testivastaanottaja system@dema.fi
|Lahets testisah. ..

Sahkdpostipalvelimen asetuksia on muukettu, Testaa asetukset,

[ o || peruuta |

Séhképostipalvelimen asetukset.

5.2.1.2 Sahkoposti

Maaritd Tydkalut | Jarjestelmdasetukset | Sahkoposti-valilehdella, kuinka usein
Document Center l&hettdd muistutuksia. Vaihtoehtoja on kolme: joka tunti, paivittain,
tiettyyn kellonaikaan tai ei koskaan. Voit myds valita, minka tyyppinen malli I1ahetetdan ja
kirjoittaa oman viestin (viestin tekstiruutuun).
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Huom! Nama asetukset ovat vain Document Centerista lahetettavia viesteja varten.
Approval 1ahettda hyvaksyjille viestit hyvaksyttavista laskuista.

1/ hsetukset g @

ieista || Sahicipastipalvelin |:

Tilaustasmaytys | Ennaldokiriaus | Kierrtys
Timaitusten asetuksst

Taisturyuus () Tunneittain

() Paivittdin, Ko

(=) Eikaskaan
Muistutusten asetukset
Taistuvuus (") Paivitain, ko
() Ei koskaan

Sahkapostimallit

Muodostetun sahképostin byyppi - [Muistutus
Aihe Muistutus

Wiesti: Huomautussahkaposti

[ ok | peruta

Séhképostiasetukset.

limoitukset lahtevat uusista laskuista, hylatyista laskuista, siirretyista laskuista seka silloin,
kun laskulle on lisatty tarkastaja.

Huom! Jos Visma.net Approval on kaytdssa, viestit lahtevat sieltd. Document Centeriin
asetat talldin, ettei viesteja laheteta.

5.2.1.3 Tilaustasmaytys

Tyokalut | Jarjestelmaasetukset | Tilaustasmaytys: Ei lity Novaan.
5.2.1.4 Ennakkokirjaus (Business)

Tyokalut | Jarjestelmaasetukset | Ennakkokirjaus: Ei lity Novaan.
5.2.1.5 Kierratys

Tyokalut | Jarjestelmaasetukset | Kierratys-valilehdella maaritat yleiset
kierratysasetukset. Voit muuttaa joitain asetuksia viela kierratysta kaynnistaessasi.

M nsetukset I[=] E3
Wleista | Satkepostipalveiin | Sshkgposti (0C) | Tiaustasmaytys | Ennakdokirjaus Kierratys | sarjesteiman asstuksat |
Tomitajakohtaiet malk. | Muskkaa Kerrstysmalia. |

[ Lis#3 aina esimies

[ Lisa# esimies hyw rajan ylityksessa
[ e eréantynest tehtavat automaattisesti (DC)
(] Laskujen hyvaksynts Yisma.net Approvalissa

Yisma.net Appraval yribyksen y-tunnus Maakoodi

feoss7101-0 [ |
[ Lisaa vastaanottajia vast.yksikin perusteella (Business)
Kustannuspaikka Priariteetti

0 E
Projekti 0 |
oK [ Peruuta
2

Kierrétyksen asetukset.

Asetus Kuvaus
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Lisaa esimies aina

Lisaa esimies
hyvaksyntérajan ylityksessa

Siirra erdantyneet tehtavat
automaattisesti (DC)

Laskujen hyvaksynta
Visma.net Approvalissa

Visma.net Approval
yrityksen Y-tunnus

Maakoodi

Lisda vastaanottaja
vastuuyksikon perusteella

Paivays 2021-01-19

Voit tallentaa tyontekijélle esimiehen Visma Novan
henkilorekisterin Esimiessuhteet-tauluun. Kun olet valinnut
asetuksen, lisataan esimies aina automaattisesti kierratysta
kaynnistettaessa.

Voit antaa tyontekijalle Visma Novaan hyvaksyjan lisaksi
hyvaksymissummarajan. Kun olet valinnut tdméan asetuksen,
lisdtdan esimies vain, kun laskun loppusumma ylittda
hyvaksymissummarajan.

Taman asetuksen ollessa valittuna siirtyvat eraantyneet tehtavat
automaattisesti tydntekijan tiedoissa olevalle hyvaksyjalle (esim.
esimiehelle). Tata asetusta ei saa kayttaa, jos hyvaksynta
tapahtuu Approval Centerissa.

Valittuasi tAman asetuksen siirtyvat kierratettavaksi lahetetyt
laskut pilvipalveluun eli Visma Approval Centeriin.

Téaman kentan avulla DC yritys liitetdan pilvipalvelussa olevaan
Approvalin yritykseen. kts. asennusopas

Suomessa aina Fl

Vain Visma Business.

Toimittajakohtaisten kierratysmallien yllapito

Toimittajakohtaisia kierratysmalleja ei enaa tallenneta talousohjelmiston toimittajan
tietoihin, vaan niita yllapidetdan Document Centerin asetuksissa Tyodkalut —
Jéarjestelmaasetukset — Kierratys-valilehti

Yieistd I Sahkdpostipalvelin I Sahkaposti (DC) i Tilaustasmaytys I Ennakkokirjaus  Kierratys IJar]esteIman asetukset I

Taimitkajakohtaiset mallic. .. | Muokkaa kierratysmalleja. .. |

D Lis&& aina esimies
|| Lis&& esimies by rajan ylityksessa
| Siirr& erddntyneet teht&vat automaattisest (D)

[+] Laskujen hyvéaksynta Visma,net Approvalissa

Toimittajakohtaiset mallit...

Uudella ruudulla voit valita toimittajille mita kierratysmallia kaytetaan kun kierratysruutu
kaynnistetaan. 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 [_ O[]
Taimittaja Kierratysmalli___ Toiminnot
50001[DC Dema Oyj] el -
[ZBUDT—Laskut] | | i = =
50004[DC EU Toimittaja] [ e I = [
|Z.3DD'Haskut] !v! | i e
50005[Rakennuspalvelu Ostzja) |
230[IT-Laskut] >
50006[DC Testi Toimittzja kassa-alernus] [ | | (| =
|30l askg |~
50007 [Valtion Virasto] U — ) D
IZBUDT—Laskut] I |

50016 Vesalan urheilutukku] ———————————
|7.31rrmmmja 50015[Vesalan ui| v |

50008[Toimittaja Tii Netio]

|

<]

50005[Pekan pajal

50010[DC EU Toimittaja]

50011[Rakennuspalvelu Ostaja Brutto]

|

50012[Ulkomazn toimittaja]

< \<\i<

=Y 5
=)
(=]

|

50013[DC Demo Oyj SEK]

|

< ||| €

50014[DC EU Toimittaje Netto]

Lo

Muokkaa kierratysmalleja...

Uudella Muokkaa kierratysmalleja 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

kaytossa.
M Muokkaa kierritysmalleja [_ O]
Kierratysmallit
MNumero  Nimi Toiminnot

232 Toimitizja 50016[Vesalan urhailutukdou] ] (=] Gl
=N | E 4 | il
230 IT-Laskut = = ]
=3
222 TEMPLATE 1 [E= 1 E=n s
= | &4 i Iif

| Lusi malli...
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5.2.2 Jarjestelma — Visma.net Autoinvoice (Maventa)

Jarjestelma | Visma.net Autolnvoice —asetuksissa Document Center liitetdan Visma.net
Autolnvoice verkkolaskupalveluun. Kun liitos on tehty, Document Center hakee laskuja
Autolnvoice-tililtd noin kerran tunnissa. Tarvitset liitosta varten vain Autoinvoice-tilin
kayttajatunnukset.

Visma.net Autolnvoice kayttéonottotoimenpiteet:

Avaa Jarjestelma | Autoinvoice ja valitse XML-formaatiksi FInvoice.

M AutoInvoice asetukset [_[O]
T T Autolnvoice on kiytossa
XML formaatti |Flnvoice |~ B oo

[¥] Kiemrstys on kaytdsss

il Sa'ﬁ‘i‘:.ﬁuust\ | Paivelu =.API avain Q :- Lisad

| Yritys AutoInvoice | Yritys DC Asial‘(‘ir]'aprufi\‘li.: Hyvmrs.,ias.l.cu asia-);irjapro.ﬁ\.li Til‘ausﬁ!smé\rhrs asia‘kirjaprot:ﬂ.li T Wiimeisin nuutua\i;a Q Lisas
| I ] [~ Taer]] v [l Tl
LS . =it —t = Muokkaa

Tallenna Peruuta

Autoinvoice-asetukset

Aloita tilin lisddminen Lisda-painikkeella. Valitse Production ja sy6ta Autoinvoice-tilin
kayttajatunnukset. Paina lopuksi Lisaa.

M Lisaa kayttaja

Palvelu Production |~ |
S5hképosti
Salasana

Lisaa | Peruuta
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Tee seuraavaksi Autoinvoice-tililla olevien yritysten kohdistus Document Center yrityksiin.
Paina alaosan oikeassa reunassa olevaa Lisaa-painiketta, jolloin uuden mappauksen
lisdysikkuna avautuu. Valitse vastaavat yritykset ja oletusasiakirjaprofiili. Viimeisin
noutoaika —asetus voidaan jattaa tyhjaksi, jos Autolnvoice ei ole ollut ennen kaytossa.
Muuten kannattaa olla tarkkana paivan kanssa, jotta samojen laskujen noutoa ei laskuteta

uudelleen.
q Autoinyoice asetukset !E E
r Autol; kiytosss
XML formaat FInvoice-VDC | BB tationlcs o e
3 T Kierratys on kaytissa
| sankeposti Palvelu API avain o [ Lissa |
1 | heikki.laakkonen@visma.com Test c5e2769¢-6229-4163-918a-5b6 522380246 | -
Muokkaa
| Poista
| Testaa yhteys
| Maytetaan 1, yhteensa 1. 1 walittu rivi
Autoinvoice yritys Yritys Asiakirjaprofiili | Viimeisin nouteaika Palvelu | Lisa&
Q| [E |~ | w ]| sl || i
Poista
Tallenna Peruuta

Autoinvoice-asetukset

Automaattinen tulkinta tarkoittaa, ettd laskun tiedot poimitaan sisaanluvun yhteydessa.
Ohjelma hakee laskut, jotka ovat tulleet viimeisen noutoajan klo 00:00 jalkeen. Samoja

laskuja ei noudeta kahta kertaa Autoinvoice-tililta.

M Muokkaa mappausta
Vritys Autalnvaice [vocoy [~]
iy C o Demo 0y 2 [+]
Wiimeisin noutsaika |18.01.2017 |
Asiakirjaprofiili ‘os_!p!;sknjl _[4]_ v
Hyvityslasku asizkirjaprofiili ‘os_!p!;sknjl _[4]_ ~
Tilaustasmaytys asiakirjaprofiili | ostolasku [4] w

[¥] Automazttinen tulkinta

| Tallenna Peruuta

=] E3

Ensimmainen kohdistus on valmis ja voit jatkaa seuraavan yrityksen kohdistukseen. Paina

lopuksi Tallenna.
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M autoinvoice asetukset [_[O[x]

e Autolnveice on kaytossa
XML formaatti |Finvoice-vDC |~ | &l v
e e [#] Kierratys on kaytossa

Sahkoposti [ Paivelu | AP1 avain o | Lisaa |

1 | heikki.laakkonen @visma.com Test c5e2764c 622341639180 Sh65aa Bl | T
oKz
|
” Poista

( Testaa yhteys |

Nsytetssn 1, yhteenss L. 1 valittu rivi
Autoinvoice yritys [ vritys | Asiakiaprofiil | viimeisin noutoaika | Palvelu & | Lisaa |
Tw 1l Tl e T [ Tellll]| —m———

1 | vbc oy DCDemo Oy 4 Test

| Poista

Naytetasn L, yhtesnsa L. 1 valittu rivi

Tdlenna | | Peruuta

Autoinvoice-asetus kohdistus valmis

5.2.3 Jarjestelma — Autoimport

Autoimport-toiminto  eli  laskun  automaattinen  sisdanluku on paalla, jos
Jarjestelmaasetukset — Jarjestelman asetukset —valilehdella on asetettu Autoimport-polku.

M Asetukset =]
Wleista | sahkipostipalvelin | Sahkoposti (DC) | Tilaustasmaytys | Ennakkokirjaus | Kierratys Jarjestelman asetukset |
Client: config-tiedosto

Kayta Windows autentikointia

Lokin tallennuksen taso IWarning E

Server config-tiedosta

Tietokantapalvelin I\ncalhnst
DB Kayttajs |
DE Salasana I

DB Trusted Connection

Jarjestelmétietokanta IVDC?SYSTEMDE
Autaimpart-hakemisto |C:lDDcumentCentar\AutDImnort
Lokin tallennuksen taso |Warning j

Wahwsista |

o peata |
A

Jérjestelméan asetukset

Autoimport-asetuksissa voidaan maarittda asiakirjaprofiilin oletus ja onko automaattinen
tulkinta kaytdssa. Automaattinen tulkinta tarvitsee myds asetuksen milla kielelld tulkinta

M Autoimport asetukset [_[a]x]
[ ] wiys e | Asiakirjaprofill | Hyvityslasku asiakiniaprfilli | Tilaustasméytys asiakinizprofill | Tulkinta | 6] | Muokkaa \
| 1| Demofo] 4 0 0 Enabled
| 2 | visma Software[1] 0 0 0 Enabled
= i DC Demo Oy[2] 4 4 4 Enabled !
| 4 | 3 Asunto osakeyhtis Petsjsssuorkatul3] 0 0 0 Enabled i‘
| 5 | Testiyritystal 0 0 0 Endbled |
L& | 5Tyhia yritys[s] 0 0 il Enabled 1
| 7| Tyhia yritys 2[6] 0 0 0 Enabled 1
[l |
Lttt sz phteenel 7 st al

| Tallenna | Peruuta

Autoimport-asetukset
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M Muokkaa sadntis [_ (O] =]
Yritys DC 2-DC Demo Oy

Asiakiraprofili E:ps_po_!a_s_kl_.l_ |;4] v-_
Ryvityslasku asizkiiaprofiili E:ps_po_!a_s_kl_.l_ |;4] [w]

Tilaustasmaytys asiakirjaprofiili E-osholasku [4
Tulkintakizli [suomi
[¥] Automaattinen tulkinta

| Tallznna Peruuta

Autoimport-asetukset

Huom! Autoimport-toiminto ei ole kdytdssa Visma Sovelluspalvelussa, koska asiakkaalla ei
ole tietoturvasyiden vuoksi paasya palvelimelle.
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5.2.4 Jarjestelma — Automaattikierratyksen asetukset

Automaattikierratyksen asetuksissa voidaan tehda automaattikierratyssaantéja perustuen
toimittajaan, laskun kustannuspaikkaan/projektiin tai laskun viitteeseen. Kun saantd
toteutuu, lasku laitetaan kiertoon automaattisesti ensimmaisen vaiheen tarkastajille ja sen
jalkeen viimeiselle hyvaksyjalle.

Automaattikierratys pitda ensimmaiseksi ottaa kayttéon "Aktiivinen” ruksilla.

M Automaattikierratys [_ 1] %]
Automaattikierratyksen tila Lahettzja
[] Aktiivinen | 2fadmpeiaal =)
| Numero _ Nimi Taimittaja Laskun vite _ Seurantakohteen tyyppi  Seurantzkohtesn arvo  Mallin tunnus _ Mallin nimi Taiminnot
20 ‘Toimittaja | 50012[Ulkomaan toimittaja] 222 TEMPLATE 1 E=
=30
21 Toimittzja | 50017[DC Dema Oyj 2] 230 IT-Laskut ]
=30
2 Teimittaja | 50014[DC EU Taimittaa Netto] 222 TEMPLATE 1 =l
=3
23 Toimittaja | 50004[DC EU Toimittaja) 23 sahkplaskut )
3=
Lis3a saantd Sulje

Automaattikierratyksen kayttdmisesta on kerrottu lisda kasikirjan puolella, koska kaytté on
jatkuvaa ja siihen liittyy rajoituksia.

5.2.5 Omat asetukset

Tydkalut | Omat asetukset —valinnalla maarittelet kayttajakohtaiset asetukset.

iJ Omat asetukset g@

Graafiset asetukset MordicCoal w

5&hkdpostin vastaanotta

‘tastaanokan automaattisia sahkiposteja jarjestelmasts
Tuontivalinnat

Mavtd asiakirjan muodostuslomake

S&hkipostin asetukset

[ k&yts paikalista sahkipostia

Kierr&tvksen asetukset

[ Kierratys si kayvtosss

| Ok | | cancel

Omien asetusten yllépito.
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Asetus

Sahkopostin vastaanotto

Tuontivalinnat

Sahkopostin asetukset

Kierratyksen asetukset

s Nova Paivays 2021-01-19

Kuvaus

Maarita, haluatko ottaa vastaan ohjelman lahettamia
sahkoposteja.

Aktivoi tdma, jos haluat valita tilidintisddnnon laskujen tuonnissa
Visma Novasta (katevaa, kun laskuja tuodaan paljon yhdella
kertaa).

Kun olet valinnut asetuksen, kaytat asennettua
sahkopostiohjelmaa paikallisesti omalta koneeltasi. Tasta voit
poiketa kayttédessasi esim. Terminal Server —yhteytta: siina
tapauksessa Document Center muodostaa itse sdhkopostin.

Valitse, jos et halua kayttaa kierratysta. Talléin Document
Centeria kaytetaan vain laskujen skannaukseen, ja laskut siirtyvat
arkistoon samalla kun lasku siirretéan Visma Novaan.

Jos olet valinnut ylla Nayta asiakirjan muodostuslomake, alla oleva valintaikkuna
aukeaa laskujen tuonnin yhteydessa. Muodostuslomakkeessa voit valita esimerkiksi
tilidintisdannon seka asetuksen, ettd OCR ja tulkinta suoritetaan laskun tuonnin

yhteydessa.

i’ hsiakirjan tuonti

Tiligintis&anks [Ostulaskut (kasin syitetyt)

=Vv‘ahtse tolm\ttai]air

[ Al néyts tata lomaketta enad

~

[ ota kierrstys pois kiytasta
[¥] Aukomaattinen OCR ja tulkinta asiakiriojen tuonnin jalkeen
[ ox ][ Perusa |

Laskujen tuonnin valintaikkuna.
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6 Visma Sovelluspalvelu eroavaisuudet

6.1 Tyokalut — Omat asetukset

Jos kayttdja haluaa lahettdd sahkopostia Document Centeristd, niin ala laita ruksia
kohtaan "Kayta paikallista sahkodpostia”. Sahkdpostiasetuksiin ei saa koskea.

M Omat asetukset M=l 3

Graafiset asetukset |N0rdicCO0I v

S&hkipostin vastaanotta

Wastaanotan automaattisia sahkiposteja jarjestelmasta
Tuontivalinnat

[+] M&yta asiakirian muodostuslomake

Sahkipostin asetukset

[ kavta paikalista sahkdpostia

Kietratyksen asstukset

[ kierratys i kivttssa

QK | Cancel |

6.2 Raportointi — Asiakirjat kierrossa henkiloittain

Raportti ei toimi sovelluspalvelussa, koska se vaatii Excelin toimiakseen.

6.3 Autolmport

Autolmport-toiminto ei ole kdytdssa Visma Sovelluspalvelussa. Kasin tuotavat laskut taytyy
tuoda Document Centeriin tuontitoiminnolla.
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