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Laskuntarkastuksen hallinta

Laskun asettaminen laskuntarkastuskiertoon

1. Laskun voi lisata laskuntarkastuskiertoon jo tallennusvaiheessa, kun laskua tallennetaan
manuaalisesti. Talloin laskun Hyvaksyntatila-osiossa klikataan 'Liséa
hyvaksyntdmenettely’ -painiketta. Painike on aktiivinen, kun laskun pakolliset tiedot on
annettu.

~ Hyvaksyntitila

Laskuntarkastuskiertoon voidaan lisdtd myds useampia laskuja kerralla valitsemalla
ostolaskulistauksessa (Talous > Ostoreskontra > Ostolaskut) halutut laskut ja sen jalkeen
oikean alalaidan toimintopainikkeesta ’Lisda hyvaksyntamenettely’.

Valmis Sulje

Tarkas.  Jari, Poista -
Lisdd hyvaksyntdmenettely

Aloita laskuntarkastus
suodatetut rivit Lahetd hyvaksyntdmuistutukset

38 Tuo laskukuvat

— oot = |

2. Lisaéa hyvaksyntamenettely -dialogissa valitaan hyvaksyntaryhma, jos yritykseen on
maaritelty valmiita hyvaksyntaryhmia. Hyvaksyntaryhmaan on mahdollista tallentaa
valmiiksi valitut tarkastajat ja/tai hyvaksyjat. Jos hyvaksyntaryhmia ei ole maaritelty,
valitaan hyvaksyntamalli.

Rooli/kayttdja -valikosta valitaan laskutarkastuksen kohderyhma. Jos valitaan
Hyvaksyntéarooli, niin lasku nékyy tarkastettavana kaikilla kayttajilla, joilla on kyseinen
hyvaksyntarooli. Tavallisin valinta on Kayttaja, jolloin paastaan valitsemaan kayttajat,
joille lasku laitetaan tarkastettavaksi.
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Laskuinfo-kenttéd&n voidaan antaa tietoa laskun tarkastajille. TAssa annettu tieto nakyy
kommenttina laskuntarkastushistoriassa.

Lisad hyvaksyntzmenetiely
Hyvaksyntaryhma
Valitse malli
Rooli/kayttzja Laskuja
Kayttaja v 1
Laskuinfo

Laheta viesti tarvittaville

Peruuta 0K

3. Valitaan tarkastajat ja/tai hyvaksyjat, seka tarkastustason laji.
Joku = yhden kayttgjan hyvaksynta riittdd seuraavaan vaiheeseen siirtymiseen
Kaikki = kaikkien valittujen kayttajien hyvaksynta tarvitaan seuraavaan vaiheeseen

slirtymiseen.
Laji Laji
Joku v Joku v
Tarkastus Hyviksynta
Valittu . | Nimi Kayttaja Valittu . | Nimi Kayttaja
i Jari Asentaja jari i Nanna Ojala Nanna
i Juha Asentaja Juha Jari Asentaja jari
Nanna Ojala Nanna Juha Asentaja Juha
Testi Kayttdja Testikdyttdja Matti Putkinen Matti

Testi Kiyttjs Testikiyttiji

| Lahetd viesti tarvittaville

4. OK-painikkeella lasku lisataan laskuntarkastuskiertoon. Mikali ’Laheta viesti tarvittaville’

oli valittuna, ensimmaiselld tasolla valitut kayttajat saivat tarkastettavasta laskusta GO-
viestin.

Laskuntarkastuksen keskeytys

Laskuntarkastuksen voi keskeyttaa missé vaiheessa tahansa. Tarkastus keskeytetdan
klikkaamalla Keskeyta hyvaksynta -painiketta ostolaskun Hyvéksyntatila-osiossa.
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Laskuntarkastushistoriaan tulee merkinta tarkastuksen keskeytyksesta. Keskeytetty
laskuntarkastuskierto nakyy kuitenkin viela laskun tiedoissa.

~ Hyviksyntatila

* Laskuntarkastus on keskeytetty
2021-07-26
0807 Tallennettu Juha Juha Asen... Tarkastaja Ei 2011-07-2..

Tason kasittely Kasittelytyyppi | Kayitdja Nimi Roali Vastaus Pvm

Hyviksyntd  Kasittelyssi  Juha Juha Asen..  Tarkastaja Ei 2021-07-...

Juha Asentaja rekisterdi laskuntarkastuksen .

08:07  Juha Asentaja

Laskun toimituspaiva ja toimitetut madrat tarkastettava
huolellat

08:19

Laskuntarkastuksen keskeytti SoftOne (22395)

‘hieensd 4

Lisd4 hyvaksynidmenettely

Laskun voi asettaa uuteen laskuntarkastuskiertoon klikkaamalla Lisaa hyvaksyntamenettely -
painiketta.

Laskujen seuranta

Laskuntarkastuksen eri vaiheissa olevia laskuja voi seurata ostolaskulistauksessa
toiminnossa Talous > Ostoreskontra > Laskut.

Sarakeasetukset

Laskuntarkastuksen seurantaa varten listauksessa on hyva nakya sarakkeet Hyvéksyntatila,
Hyvaksyjat ja Hyvaksyntaryhma. Sarakkeet saa tarvittaessa nakyviin klikkaamalla
laskulistauksen oikeassa ylareunassa olevaa hampurilaiskuvaketta. Valikon toisella sivulla
on sarakevalikko, josta kyseiset sarakkeet voi valita nakyville.

. 11 - :
Etsi...
VETTITTR Surmmmd
Maksettavaa
Laskun paivays
Erdpdiva
Suorituspaiva
Tositepdiva
Maksuviite
Hyvaksyntatila
Hyvaksyjat

B EACOODODORRBQDEMND

Hyvaksyntaryhma
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Sarakkeet voi siirtdd haluttuun kohtaan listauksessa. Lopuksi on muistettava tallentaa valinta
valikon ensimmaisen sivun Tallenna nékyma -toiminnolla.

—

?( Poista kaikki suodattimet

Vie kaikki tieto Exceliin

(]

Vie nakyva tieto Exceliin

[

Vie kaikki fieto CEV-muodossa

[P

Vie nakyva tieto CSV-muodossa

&

(=D

Tallenna ndkyma
[I1 MWayta oletusnakyma

~ ) Palauta oletusndkyma

Laskujen suodatus laskuntarkastustason mukaan

Klikkaamalla Hyvaksyntatila-sarakkeen otsikkorivin suodatuskuvaketta paasee valitsemaan
tietylla laskuntarkastustasolla olevat laskut.

Hyvaksyntatila  Hyvaksyjat Hy

Vaimis | |[tsi...

Valmis [ Valitse kaikki

Ei alpitetty [ Ei aloitettu

Ei aloitetty [ YYaKsynta

] Tarkastus
Tarkastus |

Valmis

Tarkastus

Valitsemalla Ei aloitettu saa listauksen laskuista, joita ei ole asetettu laskuntarkastuskiertoon
lainkaan.
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Valitsemalla keskeneréiset tasot (tAssa Hyvaksynta ja Tarkastus) ja jarjestamalla laskut
erapaivan mukaan nousevaan jarjestykseen, nakee nopeasti laskut joiden hyvaksynta
odottaa pikaisia toimenpiteita.

Erapdivd © Hyvaksyntatila +

PE 8| | (2) Hyviksyntd 7

17.8.2021 Tarkastus
23.8.201 Tarkastus
292021 Hyviksynta

Laskujen suodatus hyvaksyjan mukaan

Hyvéksyjat-sarakkeessa nakyy laskuntarkastustasolle valitut kayttajat. Jos tasolle on valittu
useampi kayttaja, nakyy kayttajat pilkulla erotettuna.

Hyvaksyjat
Jari Asentaja
Jari Asentaja, Juha Asentaja

Mauri Mahka

Tarja Rohizeva

Laskulistausta voi suodattaa kayttdjan mukaan Kirjoittamalla kayttdjan nimi sarakkeen
suodatuskenttaan.

Hyvaksyjat % f

| jari

Jari Asentaja

Jari Asentaja, Juha Asentaja

Hyvaksyntamuistutusten l[ahettaminen

Tarkastamattomasta/hyvaksymattomasta laskusta voi lahettda muistutuksen
ostolaskulistauksessa (Talous > Ostoreskontra > Laskut).

Laskulistauksesta valitaan laskut, joista muistutus halutaan lahettdd. Kun laskut on valittu,
valitaan oikean alalaidan toimintopainikkeesta Laheta hyvaksyntamuistutukset.

Kayttgjat saavat GO-viestin johon on listattu kayttajan toimia odottavat laskut.
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