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Laskun tarkastus/hyvaksynta

1. Kirjaudu SoftOne GO -jarjestelm&aan ja mene toimintoon Talous > Ostoreskontra >
Hyvaksyminen.

2. Hyvaksyttavat laskuni -valilehdella naet kaikki laskut, jotka odottavat sinulta
tarkastusta/hyvaksyntda. Valitse lasku, jonka tietoja haluat tarkastella. Lasku valitaan
klikkaamalla laskurivia.
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3. Valitun laskun kuva avautuu oikealle. Laskun kuva on joko paperilaskusta skannattu
alkuperaisen laskun kuva tai verkkolaskuna saapuneesta laskusta jarjestelman luoma
laskun kuva.

Alkuperaista verkkolaskua paasee tarkastelemaan avaamalla ostolasku kynéan kuvasta.
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Ostolasku avautuu uudelle valilehdelle. Klikkaa alalaidassa olevaa 'Nayta kuva’ -
painiketta, jolloin alkuperaisen verkkolaskun siséltoa paasee tarkastelemaan
avautuneessa valilehdessa.

Alustava NEyE kuva -8 S - ] Tallenna | - B
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4. Tarkastettavalle laskulle voi tarvittaessa lisdtd kustannuspaikan tai muun
seurantakohteen. Kustannuspaikka annetaan tilidintirivien ylapuolella olevaan kenttaan,
josta se siirtyy automaattisesti tilidintiriveille. Kirjanpitotilit muutetaan suoraan
tilidintiriville.

Laskuntarkastushistoria

Kustannuspaikka Projekti
2 Vantaa
A}

RN < Lissi rivi
L R Tilikartta , Kustannu... Projekt Teksti Debet Kredit =
] 1 2770 - Ostowe 2 -Vantaa 0,00 150,00 |
] 2 2925 - Ostoje 2 -Vantaa 2903 0,00 | =
] 3 4000 - Ostot. 2 -Vantaa 120,97 0,00 |

Huom! Kustannuspaikan lisayksen tai tilidintien muutoksen jalkeen muutokset on
muistettava tallentaa painamalla Tallenna-painiketta tilidintiosion alalaidassa.

5. Valitse lasku, jota hyvaksyntéakasittely koskee. Useamman laskun valinta on
mahdollista, jos siihen on annettu oikeus.
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& 201001 Tarviketukku Oy 130000 20.10.2019 9.

O 4 . Testiyritys Oy 50220 | 9.7.2019 @

126359 Tarviketukku Oy 17,00 30.4.2019 9.

| os0401 Sahkiitukku Oy 75500 19.4.2019 @

6. Hyvéksyntakasittelylle voi kirjoittaa kommentin, joka nakyy laskuntarkastushistoriassa
muille kayttajille. Kommentti on pakollinen, jos lasku hylataan.

Hyviksyttavit laskun Omat hyvaksytyt

Kommentti .:"' Hyviksy v'":.

7. Valitse hyvaksyntakasittely toimintopainikkeesta.
o Hyvéksy: Lasku siirtyy laskuntarkastuskierrossa seuraavaan vaiheeseen.
e Siirra toiselle: Talla toiminnolla laskun voi siirtda toisen kayttajan hyvaksyttavaksi.

e Siirto palautuksella: Talla toiminnolla laskun voi siirtda toisen kayttajan
hyvaksyttavéaksi, ja lasku palautuu omaan tarkastusjonoosi, kun toinen kayttaja on
tarkastanut laskun.
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o Hylkaa: Laskuntarkastuskierto keskeytyy ja lasku nakyy hylattyna.

e Estd maksu: Laskun maksu estetddn, kunnes esto puretaan. Lasku jaa
tarkastusjonoosi, kunnes valitset jonkin neljasta ensimmaisesta toiminnosta. Maksun

eston merkiksi laskurivin loppuun tulee lukkokuvake.

| 105 Testiyritys Oy 502,20  9.7.2019 ®
| 120359 Tarviketukku Oy 217,00 | 30.4.3 - alf
| os0401 Sahkdtukku Oy 755,00 19.4.2010 9.

e Ala estd maksua: Maksun esto puretaan. Lasku jaa tarkastusjonoosi, kunnes valitset
jonkin neljasta ensimmaisesta toiminnosta.

Laskuntarkastusviestit sdhkopostiin

Saat GO-viestin aina kun saat uuden laskun tarkastettavaksi tai sinulle lahetetddn muistutus
tarkastettavista laskuista. Saapuneet viestit nakyvat GO Viestit -toiminnossa. Lukemattomien
viestien lukumaara nakyy viestikuvakkeen paalla.

Jos haluat saada tiedon saapuneesta GO-viestistd sahkopostiisi, toimi seuraavasti:

1. Klikkaa ylavalikosta kayttajatunnustasi.
2. Valitse Omat tiedot.

368 Urakka Oy ~  Hyvdksyntd ~ Juha ~ (_')
(4321) Juha Asentaja
Vaihda kieli
Tyhjenna valimuisti

Kirjaudu ulos

3. Klikkaa auki Henkilotiedot / Yhteystiedot-osio.
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4. Laita ruksi kohtaan Laheté sisaisesta postista kopio ulkoiseen sahkdpostiin.

~ Yhteystiedot

Lis3d asoite « Lisad yhteystieto
Yhteystiedot

Otsikko Osoite/numero N&yts vain joht_
= Sahkopostiosoite juha.asentaja@softone.fi ] x| -

1 »
Otsikko

Sahkipostiosoite
Sahkoposti *

juha.asentaja@softone.fi S

Lanetd sisdisestd postista kopio ulkoiseen sdhkapostiin

5. Tallenna.
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