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Anvandargranssnittet for Leverantérsportalens produktionsmiljo finns pa adressen https://www.laskuhotelli.fi/portaali

Leverantdren ska vid den forsta inloggningen fora in och senare administrera sina basuppgifter i vyn Installningar.

Fakturor  Instéllningar

Klicka p& Gor en ny faktura pa under portalens ingangssida.

Gor en ny faktura

Obligatoriska falt & markerade med rod asterisk i fakturaformuléret. Det gar inte att skapa en faktura om de obligatoriska falten inte har
fyllts i eller om en inmatad uppgift har fel form. Knappen Skapa pdf-faktura blir aktiv férst nar de obligatoriska uppgifterna har getts.

Nertill i fakturaformularet anges de produkter eller tjanster som faktureras och deras priser: Lagg till nya fakturarader med knappen Lagg
till en rad. Radera fakturarader med knappen Papperskorg till héger om fakturaraden.

Lagg till ny rad i

Tillaggsuppgifter for en specifik fakturarad gar att l4gga till genom att anvanda knappen Skrivblock till héger om fakturaraden. Om det
finns tillaggsuppgifter for en fakturarad syns en symbol ovanpa skrivblocket.

|

Lagga till bilaga till faktura

En faktura kan innehalla en pdf-bilaga som bifogas i slutet av fakturan och skickas till mottagaren i ursprunglig form. En pdf-bilaga kan
besta av flera sidor. Bilagans maximala storlek &r 2 MB. Man lagger till en bilaga till en faktura i samband med att man matar in uppgifterna
genom att trycka pé& Bifoga PDF-fil. Ovriga filformat &r inte till&tna.

+ Bifoga PDF bilaga

Sanda faktura

Nar alla behovliga uppgifter har matats in for en faktura och uppgifterna kontrollerats kan anvandaren séanda faktura genom att trycka pa
knappen Skicka.

| Skicka

Tjansten skapar en pdf-fil och éppnar den fér anvandaren.

Anvandaren kan ladda ner och skriva ut pdf-fakturan fére sandning genom att trycka pd Hamta eller séanda fakturan till mottagaren genom
trycka pa knappen Skicka. Efter sandning éverfors fakturan till natfakturaplattform fér processering och vidareséandning. Som kvittering
pa att séandningen har lyckats far anvandaren ett meddelande om att fakturan har sants.
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