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Kayttoonotto ja asetukset

Hyvaksyntatasot
Laskuntarkastuksen hyvéaksyntatasoja yllapidetaan toiminnossa Hallinnoi > Hyvaksyminen >
Ostolasku > Tasot.

Hyvéaksyntatasot ovat tarkastuksen eri vaiheita. Tasot koostuvat varsinaisista tarkastus-
/hyvaksyntéatasoista seké lopputasosta.

RS
Tyyppi w Nimi ~ | Kuvaus w | Alke | LOPe. | Piihe =
b
Ostolasku @ Tarkastus Lasku odottaa tarkastusta
Ostolasku Hyvéksyntd Lasku odottaa hyvaksyntdd
Ostolasku . Valmis Hyvaksytty maksuun

Siirtymat
Laskuntarkastuksen siirtymia yllapidetaan toiminnossa Hallinnoi > Hyvaksyminen >
Ostolasku > Siirtymat.

Siirtymilla ohjataan laskuntarkastuksen sallittuja siirtymisia tasolta toiselle. Esimerkiksi
tarkastuksen jalkeen siirrytaan tasolle Hyvaksynta, ja hyvaksynnasta siirrytdan tasolle
Valmis.

Samalta tasolta voi perustaa siirtymia useammille eri tasoille. Vastaavasti eri tasoilta voi
perustaa siirtymia samalle tasolle. Siirtymat lisataan hyvaksyntamalleihin, joiden avulla
voidaan rakentaa erilaisia laskuntarkastuskiertoja.

|
VRS,
Tyyppi ~ | Mame ~ | Tasolta ~ | Tasolle w =
o W L
Ostolasku Tarkastus -= Hyvaksynta Tarkastus Hyvaksynta
Ostolasku Hyvaksynta -= Valmis Hyviksynta Valmis
Hyvaksyntamallit

Laskuntarkastuksen hyvaksyntamalleja yllapidetadn toiminnossa Hallinnoi > Hyvaksyminen >
Ostolasku > Hyvaksyntamallit.
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Hyvaksyntamallissa méaritelladn laskuntarkastuksen kulku valitsemalla tarvittavat siirtymat.

Hyvéaksyntamalleja voidaan luoda erilaisia ja siten aikaansaada erilaisia
laskuntarkastuskulkuja.

Siirtymista valitaan halutut siirtyméat ja asetetaan ne kulun mukaiseen jarjestykseen.
Seuraavan siirtyman on alettava silta tasolta, johon edellinen siirtyma johtaa. Viimeisen
siirtyman on paatyttava tasolle, joka on merkitty lopetustasoksi (valmis).

Esimerkki yhden tason laskuntarkastuksesta:

Hyviksyntimallit Hyvaksyntamalli Hyviksyntd X -+ *
Hyviksyntamalli
Mimi * Kuvaus
Hyvdksyntd Lasku suoraan hyvaksynidin
~ Siirtymd
a0A w ¥
] | Valittu Siirtyma Tyyppi
O Hyvaksynta -= Valmis Joku
O O Tarkastus -» Hyvaksynta

Esimerkki kaksitasoisesta laskuntarkastuksesta:

Hyvaksyntamallit Hyvéksyntdmalli Tarkastukseen X ar x
Hyvaksyntamalli
Mimi * Kuvaus
Tarkastukseen Lasku tarkastuksen kautta hyvaksyntiaan
~ Siirtymé
3 I W b
] | Valittu Siirtyma Tyyppi
O Tarkastus -= Hyvaksynta Joku
O Hyvaksynt -> Valmis Joku

Siirtyman tyyppi voi olla "Joku” tai "Kaikki”.

e Joku-valinnalla laskuntarkastus siirtyy seuraavalle tasolle kun yksi
tarkastajaksi/hyvaksyjaksi valituista henkildista on hyvéksynyt tason.
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o Kaikki-valinnalla laskuntarkastus siirtyy seuraavalle tasolle vasta kun kaikki
tarkastajaksi/hyvéaksyjaksi valituista henkildista ovat hyvaksyneet tason

Tyyppia voi vaihtaa klikkaamalla kenttaa siirtyman kohdalla ja valitsemalla pudotusvalikosta
haluttu vaihtoehto:

O | valittu | Siirtymd Tyyppi
O Tarkastus -= Hyvaksynta Joku
O Hyvaksynta -» Valmis Joku
Joku
Kaikki

Tassa maaritelty tyyppi on siirtyman esiasetus. Siirtyman tyypin voi vaihtaa laskukohtaisesti
samalla kun lasku asetetaan laskuntarkastuskiertoon.

Hyvaksyntaroolit

Laskuntarkastuksen hyvaksyntarooleja yllapidetdan toiminnossa Hallinnoi > Hyvaksyminen >
Ostolasku > Roolit.

Laskuntarkastusrooleille asetetaan sallitut siirtymat ja rooli lisdtdan tarkastajan/hyvaksyjan
kayttajatietoihin. Tavanomaisessa laskuntarkastuksessa riittdé kaksi roolia: Hyvaksyja ja

Tarkastaja.
H +
|
S,
Nimi « | Kuvaus - | Enimmaisrahamaara v Nie Nd =
Hyvaksyja 000 Ei |Ei
Tarkastaja 000 Ei Ei

Uusi siirtyma lisataan roolille klikkaamalla plus-painiketta. Siirtyman saa poistettua
klikkaamalla ruksia.

Esimerkki:
Tarkastaja-roolin siirtyma Hyvéksyja-roolin siirtyma
Voimassaolevat siirtymat Voimassaolevat siirtymat
Tyyppi Siirtymé Tyyppi Siirtyma
Ostolasku V||Tarkastus-> Hyvaksynta v X + Dstolasku v| Hyvaksynta -= Valmis w X +
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Hyvaksyntéaroolin liittaminen kayttajalle

Hyvaksyntarooli liitetdan kayttajaan kayttajatietojen yllapidossa toiminnossa Hallinnoi >
Kayttaja > Kayttaja.

Kayttdjan Henkildtiedot > Kayttajatiedot -osiossa klikataan kynédkuvaketta, jolla paastaan
valitsemaan kayttajan rooleja/hyvaksyntarooleja.

Kayttdjat => yrityksessd Urakka Oy ari - Jari Asentaja X + *
] Kirjautumiset || & Muuta tunnistamatiomaksi
* Henkilatiedot
Etunimi * Sukunimi *
Jari Asentaa
> Yhieystiedot
v Kiyttajatiedot
Kirjautuminen Yritys Roolit Hyvaksyntaroolit
estetty : —
Kayttajatunnus * Kieli  Mobiilikdyttaja  alkasn Urakka 0y Asentaja Tarkastaja (OR)

jari Suomi  Kylla

Hyvéaksyntérooleista valitaan kayttdjalle haluttu rooli. Kayttajalle voi valita myés useamman
hyvaksyntaroolin, jolloin han on oikeutettu kaikkien valittujen roolien mukaisiin siirtymiin.
Esimerkiksi kayttajalla voi olla seka hyvaksyja- etta tarkastajaroolit, jolloin hanet voi valita
laskuntarkastuksessa kumpaan toimeen tahansa.

Hyvaksyntéroolit Paivdsta Paivaan Maksimisumma
Asentaja
Hyvaksyjd (OR)

Hyvaksynta (HR)

o o0oood

Lol

Tarkastaja (OR)

=

Hyvaksyntaryhmat
Hyvaksyntaryhmia yllapidetd&n toiminnossa Talous > Asetukset > Ostoreskontra >

Hyvéksyntaryhmat.

Laskuntarkastuksen automatisointia varten voidaan perustaa hyvaksyntaryhmia.
Hyvaksyntaryhmaan valitaan kaytettava hyvaksyntamalli sekd henkiltt, jotka
tarkastuksen/hyvaksynnan suorittavat.

Hyvaksyntaryhmalle voidaan tallentaa valinta Laheta viesti tarvittaville, jolloin
laskuntarkastuksesta lahtee GO-viesti kaikille valituille henkil6ille.
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Hyvaksynidryhmat Hyvaksyntaryhma Hankinnat myyntiosasto X + x
Hyvaksyntaryhma
Nimi * Koodi *
Hankinnat myyntiosasto Myynti Lahetd viesti tarvittaville

Hyvaksyntaryhmalle valitaan hyvaksyntamalli, jolloin nakyviin tulee malliin valitut siirtymat.

Rooli/kayttaja -valinnassa valitaan koskeeko tarkastus/hyvaksynté valittuja henkiloita vai
valitun hyvaksyntaroolin omaavia henkildita.

o Kayttgja-valinnalla siirtymissa nakyy listattuna henkil6t, joille on maaritelty
hyvaksyntarooli, jossa kyseinen siirtyma on sallittu.

v Hyviksynidasetukset

Valitse malli Rooli/kayttdja
Tarkastukseen v Kayttdja v

Laji Laji

Joku v Joku v

Tarkastus -» Hyvaksynta Hyvaksyntd -> Valmis

Valittu... | Nimi Kayttdja Valittu... | Nimi Kdyttadjd
Mauri Mahk3 MauriM Joni Kahiseva Jonik
O Jari Asentaja jari O Juha Asentaja Juha
O Jopi Sorsaposki Jopis O Tarja Rehiseva TarjaR
[J | JuhaAsentaja Juha
[J | Matti Putkinen Matti
[J | SepiSahapukki Sepis

e Hyvéaksyntarooli-valinnalla siirtymissa nakyy hyvaksyntéaroolit, joissa kyseinen siirtymé
on sallittu. Talldin lasku nakyy tarkastettavana/hyvaksyttavana kaikilla niilla
henkil6illa, joilla on kyseinen hyvaksyntérooli valittuna kayttajatiedoissa.

Valitse malli Rooli/kayttaja
Tarkastukseen v Hywaksyntarooli v
Laji Laji
Joku v Joku v
Tarkastus -> Hyvaksynta Hyvaksynta -> Valmis
Valittu_. | Nimi Valittu.. | Nimi
Tarkastaja (OR) Hyviksyjd (OR)
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Oletus hyvaksyntaryhma

Toiminnossa Talous > Asetukset > Ostoreskontra > Asetukset > Laskuntarkastus voidaan
asettaa oletus hyvaksyntaryhma. Oletusryhma lisatéaéan ostolaskulle silloin kun
hyvaksyntaryhma ei maaraydy toimittajan, projektin tai kustannuspaikan mukaan.

Toimittajakohtainen hyvaksyntaryhma

Toimittajan tiedoissa (Talous > Ostoreskontra > Rekisterit > Toimittajat) Asetukset-osiossa
toimittajalle voidaan valita toimittajakohtainen hyvaksyntaryhma. Toimittajakohtaista
hyvaksyntaryhmaa voidaan kayttad kun toimittajan laskut menevat aina samoille henkildille
tarkastettavaksi/hyvaksyttavaksi.

Projektikohtainen hyvaksyntaryhma

Projektin tiedoissa (Laskutus > Projektit > Projektit) on mahdollista asettaa
hyvaksyntaryhma, joka lisataan ostolaskulle kun se liitetdan kyseiseen projektiin.
Projektikohtaisella hyvaksyntaryhmalla kaikki projektin ostolaskut voidaan ohjata esim.
projektipaallikon/-vastaavan tarkastettavaksi/hyvaksyttavaksi.

Kustannuspaikkakohtainen hyvaksyntaryhma

Kustannuspaikan tiedoissa (Talous > Kirjanpito > Seurantakohteet > Kustannuspaikka)
Asetukset-osiossa on mahdollista asettaa hyvaksyntaryhma, joka lisataa ostolaskulle kun
kyseinen kustannuspaikka valitaan ostolaskulle.

Jotta hyvaksyntaryhma on valittavissa kustannuspaikalle, on kustannuspaikan
seurantakohteen asetuksissa (Talous > Kirjanpito > Seurantakohteet > Seurantakohteet)
SIE-dimension oltava 1 Kustannuspaikka / tulosyksikko.

Seurantakohteet Seurantakohde Kustp X T X
~ Yleiset

MNumere *

Lyhenne * Nimi *

Kustp Kustannuspaikka
~  Asetukset

Vahimmaispituus Enimmaispituus

1 ' 9 v

SIE-dimensio

1 Kustannuspaikka [ tulosyksikkd v

Soft One




Laskuntarkastusasetukset

Toiminnossa Talous > Asetukset > Ostoreskontra > Asetukset Laskuntarkastus-osiossa on
useita erilaisia laskuntarkastuksen asetuksia. Tassa on esitelty olennaiset ja ajanmukaiset
asetukset.

Oletus hyvaksyntaryhma

Oletusryhma, joka lisataan ostolaskulle silloin kun hyvaksyntaryhma ei maaraydy toimittajan,
projektin tai kustannuspaikan mukaan.

Oletus hyvéaksyntamalli
Oletusmalli, joka lisdtaan ostolaskulle silloin kun hyvaksyntaryhmia ei ole otettu kayttoon.
Minimisumma, jolloin myds alla méaritelty kayttaja vaaditaan hyvaksymisessa

Laskun summan raja, jonka ylittyessa vaaditaan seuraavassa kohdassa maaritellyn kayttajan
hyvaksynta.

Hyvaksymiseen vaadittu kayttaja

Hyvaksymiseen vaadittu kayttaja edelliseen asetuskohtaan viitaten. Minimisumman ylittyessa
tama kayttdja on oltava valittuna yhdessa laskuntarkastussiirtymassa.

Muistuta keskeneraisesta hyvaksynnasta x paivaa ennen laskun erapaivaa

Tahan annetaan paivien lukumaara ennen laskun erédpaivad, jolloin kayttajalle lahetetaan
muistutus keskeneraisesta hyvaksynnasta. Muistutus lahetetddn GO-viestina, josta kayttaja
saa tiedon sahkopostiinsa mikali han on ohjannut viestit sahkdpostiinsa.

Nayta laskuntarkastuskierrossa kesken olevat laskut toiminnossa ’Omat hyvaksytyt’

Toiminnossa Talous > Ostoreskontra > Hyvaksyminen > Omat hyvaksytyt naytetaan
kayttajan tarkastamat/hyvaksymat ostolaskut. Oletusarvoisesti toiminnossa naytetaan
loppuunkasitellyt laskut. Talla asetuksella toiminnossa naytetaan liséksi
laskuntarkastuskierrossa viela kesken olevat laskut, jotka kayttaja on tarkastanut/hyvaksynyt.

Naytad vain hyvaksytyt laskut maksamattomissa ostolaskuissa

Talla asetuksella toiminnossa Talous > Ostoreskontra > Maksut naytetaan vain sellaiset
ostolaskut, jotka on laskuntarkastuksessa kasitelty loppuun ja hyvaksytty maksuun. Asetusta
kayttamalla hyvaksymattémia laskuja ei ole mahdollista maksaa jarjestelméan kautta.

Automaattisen hyvaksyntaryhman peruste — prioriteetit 1-4

Kun kaytdssa on toimittaja-, projekti- ja/tai kustannuspaikkakohtaiset hyvaksyntaryhmat, on
niiden kaytoélle maariteltava prioriteetti.

Mikali kaytdssa on vain toimittajakohtaisia hyvaksyntaryhmia, valitaan prioriteetti 1 -kohtaan
Toimittaja.

Mikali kaytossa on esim. toimittajakohtaiset seké projektikohtaiset hyvaksyntaryhmat,
maaritellaan naiden valinen prioriteetti kohdissa 1 ja 2 (esim. prioriteetti 1 = Projekti,
prioriteetti 2 = Toimittaja).
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