
 

 

 

Käsikirja 
Asiakkaat 



 

 

 

 

Sisällysluettelo 
 

Asiakkaan perustaminen ....................................................................................................... 1 

 



1 

 

 

Asiakkaan perustaminen 
Talous > Myyntireskontra > Rekisterit > Asiakkaat 

Laskutus > Asiakas > Rekisterit > Asiakkaat 

1. Aloita uuden asiakkaan perustaminen painamalla välilehteä, jossa on "+" -kuvake. 

 

2. Järjestelmä ehdottaa automaattisesti seuraavaa vapaata asiakasnumeroa. Voit myös 

antaa asiakasnumeroksi haluamasi vapaan asiakasnumeron. 

3. Syötä asiakkaan nimi. Asiakkaan nimen tallennuksessa voidaan käyttää rivinvaihtoja. 

Korkeintaan kahta riviä suositellaan kuitenkin käytettävän, jotta nimi näkyy mm. 

laskutulosteella kokonaan. 

 

4. Laskutusta varten asiakkaalle on asetettava aina laskutusosoite sekä tarvittaessa myös 

toimitusosoite. 

 

5. Valitse asiakkaalle muodostettavien laskujen verollisuus ja käytettävä hinnasto. 
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6. Laskujen sähköpostilähetystä varten on sähköpostiosoite tallennettava joko yrityksen 

yhteystietoihin tai yhteyshenkilön yhteystietoihin. 

 

 

Asiakastiedot on tallennettava sähköpostiosoitteen lisäämisen jälkeen. Lopuksi Asetukset 

/ Laskutus -osiossa valitaan laskutustavaksi sähköposti sekä laskutussähköposti. 
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7. Mikäli asiakkaalle toimitetaan verkkolaskuja, on asiakkaan tietoihin tallennettava y-

tunnus, valittava laskutustavaksi Verkkolasku sekä täytettävä Finvoice-osioon asiakkaan 

verkkolaskuvälittäjä ja verkkolaskuosoite. 

 

 


