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Basware Supplier Portal - Kayttéohje

Toimittajaportaali on sen kayttajille taysin ilmainen ja vaatii ainoastaan
sahkopostiosoitteella rekisterditymisen.

Tama ohje on tehty ainoastaan Destia Oy:lle laskuja lahettaville toimittajille.

Toimittajaportaaliin paasee tasta: https://portal.basware.com/open/BaswarePortal

Lisdapuja Baswaren toimittajaportaaliin kaytt6on l6ytyy:

- Baswarelta toimittajaportaalissa olevasta chatista suomeksi, englanniksi, ranskaksi
ja saksaksi seka mahdollisuuksien mukaan muilla kielilla.
- Destian ostoreskontrasta ostoreskontra@destia.fi tai puh. 020 444 5555

Toimittajaportaali on Baswaren yllapitama jarjestelma, joten Destian ostoreskontra voi
auttaa ainoastaan jarjestelman kayttoon liittyvissa kysymyksissa. Teknisissa kysymyksissa
olethan yhteydessa Baswareen.


https://portal.basware.com/open/BaswarePortal
mailto:ostoreskontra@destia.fi
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1 Rekisterodityminen
Mene osoitteeseen https://portal.npasware.com/open/BaswarePortal

Ensimmaisella kerralla kirjoita sahkoépostiosoite sivun alalaidan rekisterditymisikkunaan
ja paina vihreda Rekisterdidy -nappia.

basware Kieli Suomi~ Kirjaudu sisaan

Luo ja laheta verkkolaskuja
selaimestasi

Luo ja laheta verkkolaskuja Basware Networkissa

Basware Network -verkostossa siirrettiin tassa kuussa yli 10 miljoonaa asiakirjaa
yritysten valilla

Rekisteroidy ilmaiseksi

Syota yrityksesi kayttdma sahkdpostiosoite

Lue Baswaren yleiset palveluehdot

Hyvaksy Basware Portal-palvelun kayttdehdot ja paina Luo kayttajatili -nappia.

Luo kayttajatili
Sahkopostiosoitteesi *
etunimi.sukunimi@destia.fi
[v] Hyvaksyn Basware Portal-palvelun yleiset kdyttoehdot.

Kirjaudu sen sijaan sisdaan Luo kayttajatili

Tarvitsetko apua? Tutustu tukisivustoon

© Basware Corporation. Kaikki oikeudet pidatetaan.


https://portal.basware.com/open/BaswarePortal
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Toimi seuraavaksi naytolle tulevan ilmoituksen mukaisesti:

Tarkista sahkopostisi

Olemme luoneet sinulle Basware-kayttajatilin, mutta se on viela aktivoitava. Lahetimme
sinulle juuri aktivointisahkopostin osoitteeseen:

etunimi.sukunimi@destia.fi

Etsi viesti, avaa se ja jatka sen jalkeen napsauttamalla painiketta Aktivoi tili.

D Basware Corporation. Kaikki oikeudet pidatetaan.

Kayttajatilin luomisen jalkeen, saat sahkdpostiin kayttajatilin aktivointi-ilmoituksen.
Tarkista tarvittaessa myos roskapostikansio. Aktivoi tili painamalla Aktivoi kayttajatili -
nappia.

Aktivoi Basware-tilisi

Loimme sinulle uuden Basware-kayttijatilin. Kayttdjanimesi on

etunimi.sukunimi@destia.fi

Aktivoi kayttajatilisi napsauttamalla alla olevaa linkkid ja asetatamalla k&yttajatilillesi
uuden salasanan tunnin kuluessa.

AKTIVOI KAYTTAJATILI

Jos siné et ole avannut kayttajatilia palveluun, eikd kukaan muukaan yrityksestési olet
avannut sinulle kayttajatilia, voit ohittaa tdméan sahkdpostin

Taman viestin toimith Basware
Jos tarvitset apua Baswaren tuotteiden kayttamisessa, ota yhteytta Basware support .
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Seuraavaksi maarittele haluamasi salasana, joka tayttaa alla ilmoitetut kriteerit

Aseta salasana
Sahkdpostiosoite
etunimi.sukunimi@destia.fi

Salasana

@ Syota salasana

Salasanassasi tulee olla
* 8 merkkia

+ iso kirjain

« pieni kirjain

* numero
erikoismerkki

© Basware Corporation 2011. Kaikki oikeudet pidatetaan.

Muista luoda vahva salasana. Kentan perassa olevasta silman kuvasta voi tarkistaa
kirjoitetun salasanan. Paina lopuksi Aseta salasana -nappia.

Aseta salasana
Sahkopostiosoite

etunimi.sukunimi@destia.fi
Salasana

© Basware Corporation 2011. Kaikki oikeudet pidatetaan.
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Kirjaudu sisaan toimittajaportaaliin. Anna ensin sahkdpostiosoite, jolla rekisterdidyit.
Jatka eteenpain painamalla Seuraava.

Sisaankirjautuminen

Kayttajatunnus * (i}

‘ etunimi.sukunimi@destia.fi

Seuraava

Baswaren sisaankirjautumiskokemusta on parannettu. Tarjoamme nyt yhden, entistakin
turvallisemman kirjautumisen kaikkiin Baswaren tuotteisiin. Katso lisatietoja Baswaren
Knowledge Base -sivustolta.

© Basware Corporation. Kaikki oikeudet pidatetdan.

Seuraavaksi annetaan salasana ja painetaan Log in.

Login
Email address

etunimi.sukunimi@destia.fi

Password

srssssenrnnns ) @I

Forgot your password?

Need help? Visit our Knowledge base

© Basware Corporation 2011. All rights reserved.
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2 Laskuttavan organisaation tietojen taydennys

Tayta perustiedot oikeilla tiedoilla. * -merkilla merkityt kentat ovat pakollisia.

Invoice Key-In
Yrityksen tiedot Palvelun asetukset

Tarkista jarjestelmassamme jo olevat tiedot yrityksestdsi ja taydenna puuttuvat tiedot.

+ Perustiedot*

Rekisterointimaa * Y-TUNNUS * (1]
Suomi - 0936300-0

Esimerkki Yritys Oy

Osoiterivi 1% Lisaa osoiterivi
Yritystie 1
ostinumero * Kaupunki *
00521 Helsinki
VEROTUSTIEDOT
FI09363000
Jos sinulla ei ole olemassa y-tunnusta, Suomi -

laita ruksi kohtaan Olen yksinyrittaja,
jolloin y-tunnuksen pakottava kentta
katoaa.

Yksityishenkilo
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Nimetaan ensisijainen yhteyshenkild, paasaantoisesti aina kayttajatilin haltija.

+ Ensisijainen yhteyshenkilo*

@ Baswaren ensisijainen yhteyshenkild organisaatiossasi
® Henkilo Postituslista

Etunimi Sukunim

Neiti Esimerkki

hkopostiosoite *

etunimi.sukunimi@destia.fi

w Haluatko lisdtd muita tietoja yrityksestasi?

Pankkitilit

Muut yrityksen tunnisteet

| Peruuta |

Tassa kohtaa voi myos tallentaa kayttajatilille pankkitilitiedot, jotta niita ei tarvitse

7 (20)

jokaisen laskun luonnin yhteydessa lisata. Paina pankkitilit -nappia lisataksesi tiedot.

Lisda pankkitilin pakolliset tiedot (merkitty * -merkilld). Tilinumero annetaan IBAN

muodossa. Jatka eteenpdin painamalla Seuraava.

+ Pankkitilit

UUSI PANKKITILIN NUMERO1

maa * Tilin tyyppi * (i ]
Suomi v IBAN -
] ero* 11 Valuutta *
Fl EUR
Pankin nimi * SWIFT-/BIC-koodi *
S-Pankki SBANFIHH
Bank State Branch

Lisaa pankkitili
+ Haluatko lisatd muita tietoja yrityksestasi?

Muut yrityksen tunnisteet

| Peruuta |
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Tassa voit maaritella [ahettamasi laskun kuvan kielen haluamaksesi, alasvetovalikosta
|oytyvista vaihtoehdoista. Tallentaaksesi muutokset, paina Hyvaksy -nappia.

Invoice Key-In

Yrityksen tiedot Palvelun asetukset

Voit muuttaa palvelun asetuksia, kun palvelu ei ole aktiivinen. Kayttajat eivat voi kdyttdad palvelua, ennen kuin aktivoit
sen. Muista tallentaa kaikki asetuksiin tekemasi muutokset.

« Oikeudellinen kuva *

Palvelu luo kaikista liikeasiakirjoista PDF-version. Voit tulostaa sen ja tallentaa sen arkistoosi maaraysten
mukaisesti.

aoal image lanouagn *
Legal Image language

Suomi -

‘ Peruuta | Edellinen | Hyvaksy

Onneksi olkoon! Olet rekisterditynyt Basware portaaliin ja luonut kayttajatilin
onnistuneesti. Nyt paaset luomaan ensimmaisen verkkolaskusi painamalla Kylla.

Onnistul
| @ Basware Invoice Key-in -palvelun maaritys onnistui
Nyt voit lahettdd verkkolaskuja Basware Networkin kautta.

Haluatko luoda ja ldhettdaa ensimmaisen verkkolaskusi nyt?

Not now

Kylla
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3 Laskun luominen Basware portaaliin
Lisataksesi laskulle vastaanottajan tiedot, paina Valitse vastaanottaja -nappia.

Vastaanottaja

Valitse vastaanottaja

» Muokkaa toimitusosoitetta

» Muokkaa tyémaan tietoja

Avautuvaan ponnahdusikkunaan kirjoita hakuun 'Destia’ valitse oikea vastaanottaja
painamalla kyseisella rivilla Valitse -nappia.

Valitse vastaanottaja

o

Yritys Verorekisterdinti Toiminto

¥ Destia Ltd Valitse
Norja

<7 Destia Oy Suomi Valitse
Suomi FI:ORGNR 21630263

77 Destia Rail Oy Suomi valitse
Suomi FI:ORGNR 15087188
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Esimerlki Yritys Oy » Paivita

Yritystie 1
Helsinki 00521

Suomi

Maa, johon verovelvollinen ja tunniste

Suomi
VAT FI09363000

» Muokkaa lahetysosoitetta

Vastaanottaja
Destia Oy

Suomi

Maa, johon verovelvollinen ja tunniste

Suomi
FI:ORGNR 21630263

Verkkolaskuosoite
Destia Oy

003721630263

» Muokkaa toimitusosoitetta

» Muokkaa tydmaan tietoja

#» Muuta

» Muuta

10 (20)

Vastaanottaja valinnan jalkeen kyseisen yhtion
tiedot siirtyvat laskundkymaan, kuten vireisessa
kuvassa.
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4 Laskun perustiedot
Pakolliset kentat korostuvat sinisella varilld ennen niiden tayttoa. Portaalissa ainoa
pakollinen tieto on laskun numero.

Alla olevaan kuvaan on taytetty esimerkkina laskun perustiedot, kun laskun
lahettaa Destia Oy:lle.

Laskun tiedot

Asiakirjan pvm.
15.01.2024

Laskun numero
123
Maksuviite
Toimittajan viitenumero
Toimitusp&iva
Vastaanottajan yhteyshenkild

Destian yhteyshenkilan etu- ja sukunimi

Sopimusnumero

Maksuehdot
Kommentti
Esim. Tammikuu 2024 tydt

Viivastyskorkoprosentti

Ennakkomaksuehdot

Erdpaiva
31.01.2024

Maksuviiteviesti

Ostotilauksen numero

Toimittajan yhteyshenkilo
Neiti Esimerkki
Vastaanottajan sdhképostiosoite

etunimi.sukunimi@destia.fi

Ostajan viite

Projektitunnus - 6-9 numeroa

Valuutta
EUR

Lahetysnumero

Verotiedot

rakentamispalvelun kaanteinen ALV (8cE)

Maksuviite = pankin luoma viitenumero

Vastaanottajan yhteyshenkild = Destian yhteyshenkilon etu- ja sukunimi (ns. viitehenkil®)
Vastaanottajan sahképostiosoite = etunimi.sukunimi@destia.fi (ei pakollinen)

Ostajan viite = Vaihda alasvetovalikosta arvoksi projektitunnus ja anna tilaajan
ilmoittama 6-9 numeroinen projektinumeromme (jos tita ei ole annettu, jatd tyhjaksi)
Verotiedot = Voi kayttaa esimerkiksi arvonlisdveron perusteluun kuten kuvan
esimerkissa
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Kommentti = Laskun lisainfo, esim. kuukausi johon vuokra tai tydt kohdistuvat (Ei
pakollinen)

5 Laskun sisalto
Paina Lisaa rivi -nappia, jotta paaset lisaamaan rivitietoja laskulle.

Valitse rivin tyyppi alasvetovalikosta: Maaran mukaan laskutettava palvelu tai materiaali
Sinisella korostetut kentat ovat pakollisia. Lisda nimi, kuvaus, maara, Yks. hinta ja
maarayksikko.

Rivintiedot ] | Tiedostot 0 | Historia 0
rivid liitettd tapahtumaa
Nimi Madra Yks. hinta Veroton hinta
1- Kaivinkone + mies 55,00 HUR 52,50 288750 EUR >
Rivin tyyppi Maaran mukaan laskutettava w e Poista
Palvelukoodi Maara Veroprosentti
55,00 (2] 24,00 (2]
Nimi Yks. hinta Verokategorian tunnus
Kaivinkone + mies 52,50 (7] Perus v
Kuvaus Maarayksikko Verotiedot
Kaivutyot projektilla X Tunti
Tilausrivin tunnus Alennus-%
Ostotilauksen numero Alennuksen maara
© Lisaa rivi

Muista ottaa kantaa my6s veroprosenttiin seka verokategorian tunnukseen.

Veroprosentti kenttaan joku seuraavista arvoista: Verokategorian tunnus
25,5, 00, 14,00, 10,00 tai 0,00 Perus v
Verokategorian tunnus: Nollataso
Vapautettu
- Perus=255%/10%/14% Kaanteinen maksu
- Nollataso = arvonlisaveroton palvelu
- Vapautettu

- Kaanteinen maksu = Rakentamispalvelun kdanteinen ALV 8 c8.
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Verokategoriaan ja veroprosenttiin otettuasi kantaa laskun summat muuttuvat tekemiesi
muutosten mukaisesti.

Verotiedot Laskun yhteenveto

Veroprosentti Veroton hinta Summa Valuutta yeroton hinta 288750

24,00 % 2 887,50 693,00 EUR |Vem 693.00 I
Pyoristyssumma 0,006)
BRUTTOHINTA 3580,50

Lisaa uusi rivi painamalla rivitietojen alla olevaa vihreaa Lisaa rivi -nappia ja

© Lisaa rivi
toista niin kauan, kunnes olet kaikki tarvittavat rivitiedot lisannyt laskulle.
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6 Liitteet

Lisaa ennen laskun lahetysta kaikki mahdolliset ja tarvittavat liitteet laskulle Tiedostot -
valilehdelld, painamalla kuvan mukaista ympyroitya vihreaa tekstia.

Laskun liitteeksi on hyva lisata mahdollisen oman laskutusjarjestelman muodostama laskun
kuva tai mahdolliset tuntilistat.

Siniselld pohjalla olevassa pitkassa tekstissa lueteltu liitetiedoston vaatimukset.

Rivintiedot 7] | Tiedostot O | Historia 0

rivia liitettd tapahtumaa
Nayta/piilota vaatimukset

Tiedoston tulee olla tuetussa muodossa: .csv, .doc, .docx, .jpeg, .odt, .pdf, .png, .ppt, .pptx, .rtf, if, txt, xls,
Xlsx, .zip

Tiedostonimi voi olla enintaan 75 merkkia pitka
Yhden tiedoston koko voi olla enintaan 5 megatavua
Liitetiedostojen yhteenlaskettu koko voi olla enintdan 25 megatavua

Tiedostonimessa ei saa kayttaa erikoismerkkeja (alaviivat (_) ja yhdysviivat (-) ovat sallittuja), ja etta se ei
ole mikdan seuraavista nimista: CON, PRN, AUX, NUL, COM1, COM2, COM3, COM&, COM5, COM6, COM7, COMS,
COMS, LPT1, LPT2, LPT3, LPT4, LPTS, LPT6, LPT7, LPTS tai LPT9.

@ Ald lisdd laskun kuvaa liitteend, ellei niin ole erikseen sovittu asiakkaan kanssa. Jarjestelma luo laskun
kuvan automaattisesti, kun lasku ldhetetaan.

® Napsauta tasta etsidksesi tiedostoja, tai raahaa tiedostot téhan liittadksesi ne asiakirjaan

Liitteet
Ei mitdan

Liikeasiakirjojen kuva(t)
Ei mitaan

Datatiedosto(t)
Ei mitdan

Ladatut liitteet nakyvat samassa nakymassa, Liitteet -otsikon alla.
Vaaran liitteen saa poistettua painamalla kuvan mukaista miinus merkkia.
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Liitteet
Destia Oy.pdf
Liite
39059 B

Tarkista laskun tiedot viela kerran ja paina Laheta lasku.

15 (20)

Lahettajan tiedot © Lisaa pankkitili
Organisaatio: Esimerkki Yritys Oy @ IBAN Fl
N Pankin nimi S-Pankki
Yritystie 1
00521 Helsinki SWIFT: SBANFIHH
Suomi
Laskukuvan kieli: |Suomi v
Verotunnus: F109363000
Organisaation FI09363000
tunnus:
Y-TUNNUS:
Puh.:
Faksi:
Sahkdposti: nona.anttonen@destia.fi
Tallennettu

11:26

» Tallenna luonnos

» Laheta lasku

Lahetyksen jalkeen jarjestelma lataa Tiedostot -valilehdelle laskun kuvan (Liikeasiakirjojen

kuva). Tama on sama kuva, millaisena lasku saapuu Destian jarjestelmaan.

Rivintiedot 7] | Tiedostot 2 | Historia
rivia littetta
Liitteet
Destia Oy.pdf
Liite
35559 B

Liikeasiakirjojen kuva(t)
849aa1d1-b386-11ee-a598-
47532707bddb_legallmage.pdf

Laskun kuva
39142 B

Datatiedosto(t)
Ei mitdan

tapahtum

=7}
=%
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7 Hyvityslaskun tekeminen
Virheellisen, portaalissa luodusta laskusta saa helposti lahetettya hyvityslaskun. Etsi
haluamasi lasku Asiakirjat -valilehdelta ja paina sinisella olevaa laskun numeroa.

esiniaiis s [ Y

Viimeksi paivitetty~  Tila» Tiedot ( Lajittele: Asiakirjan pvm. % Erépdivi %)
15.1.2024 11:42:16 Toimitettu Hyvityslasku 123H - Esimerkki Yritys Oy - Destia
vastaanottajalle oy
Asiakirjan pvm. 15.1.2024 Yhteensa 3 580,50 EUR
15.1.2024 11:42:15 Toimitettu Lasku 123 - Esimerkki Yritys Oy - Destia Oy
vastaanottajalle Asiakirjan pvm. 15.1.2024 Erdpdiva 31.1.2024 Yhteensd
3580,50 EUR
15.1.2024 11:32:28 Luonnos Lasku - Esimerkki Yritys Oy

Asiakirjan pvm. 15.1.2024 Yhteensd 0,00 EUR

Paina sivun ylareunaan ilmestynytta sinista, ; )
. . . » Muunna hyvityslaskuksi
Muunna hyvityslaskuksi -nappia.
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Hyvityslaskun lisattavia pakollisia tietoja on ainoastaan hyvityslaskun numero.
HUOM! Hyvityslaskun numeron pitda olla eri, kuin alkuperaéisen veloituslaskun. Voit
lisata esimerkiksi hyvityslaskun peraan kirjaimen H.

Jarjestelma kopioi kaikki muut tiedot alkuperaisesta tiedosta, joten kokohyvityslaskun voi
taman jalkeen ldhettaa, painamalla sinista, Laheta hyvityslasku -nappia.

Hyvityslaskun tiedot
Hyvityslaskun paiviys
15.01.2024

Laskun viite
123

Toimittajan viitenumero
Toimituspéiva

Vastaanottajan yhteyshenkild

Destian yhteyshenkildn etu- ja sukunimi

Sopimusnumero

Valuutta
EUR
Verotiedot

rakentamispalvelun kddnteinen ALV (8c§)

Tallennettu 11:37

Hyvityslaskun numero
123H

Ostotilauksen numero

Toimittajan yhteyshenkild
Neiti Esimerkki
Vastaanottajan sdhképostiosoite
etunimi.sukunimi@destiafi (2]
Ostajan viite

Projektitunnus *  6-9 numeroa

Kommentti

Esim. Tammikuu 2024 tydt
Asiakasnumero

21630263
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8 Kayttdjatilin muokkaaminen & asetukset

18 (20)

Basware portaalin ylareunasta omaa kayttajatilin nimea painamalla ja aukeavasta valikosta
valitsemalla Minun organisaationi ja sen jalkeen painamalla vihreaa Muokkaa -nappia,
paaset muokkaamaan jarjestelmaan tallennettuja tietoja.

Esimerkiksi voi taydentaa y-tunnuksen ja muokata aiemmin tallennettuja osoite- tai

pankkitilitietoja.

Organisaation logo

Koti Asiakirjat Palvelut Verkosto Tuki & NfA Njh;]
Yhteenveto
Minun organisaationi
Minun kayttajatilini
»Mug  Ohje

Kirjaudu ulos

» Muokkaa

Lisaa toimintoja »

Muista lopuksi tallentaa muutokset painamalla vihreaa Tallenna muutokset -nappia.

» Peruuta » Tallenna muutokset
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9 Asiakirjat

Asiakirjat -valilehdelta I6ytyvat kaikki portaaliin tehdyt laskut. Seka keskeneraiset luonnokset,
etta valmiit ja hyvitetyt.

Muokkaamalla aikavalia, pystyt vaikuttamaan naytettavien asiakirjojen maaraan.

Laskun tila kertoo, kun se on toimitettu vastaanottajalle.

Koti [LGLIGyC\@M Palvelut  Verkosto  Tuki & N/AN/A~

Syota asiakirjan numero . Haku

» Luo hyvityslasku

Kaikki Saapuneet Lahetetty Lasku »

LB CEEL R ENCORR T E - B Alkavali: 16:12.2023 - ... =

Viimeksi paivitetty v | Tila » Tiedot ( Lajittele: Asiakirjan pvm. ¢ Eripéivi $)
151.2024 11:62:16 Toimitettu Hyvityslasku 123H - Esimerkki Yritys Oy - Destia Oy
vastaanottajalle Asiakirjan pvm. 15.1.2024 Yhteensd 3 580,50 EUR
151.2024 11:42:15 Toimitettu Lasku 123 - Esimerkki Yritys Oy - Destia Oy
vastaanottajalle Asiakirjan pvm. 15.1.2024 Erapaiva 31.1.2024 Yhteensd 3 580,50 EUR
15..2024 11:32:28 Luonnos Lasku - Esimerkki Yritys Oy
Asiakirjan pvm. 15.1.2024 Yhteensd 0,00 EUR




