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Eurofins on siirtynyt vastaanottamaan vain verkkolaskuja

Tasta oppaasta loydat tarkat ohjeet PDF-laskun lahettamiseen Eurofinsille. Kun lahetat PDF-laskusi
ohjeiden mukaisesti Eurofins saa laskut jatkossa verkkolaskuina. Tama on toimittajille taysin maksuton
palvelu.

e Rekisteroidy Basware portaaliin: https://portal.basware.com/open/Eurofins
e Ilmoita sahkopostiosoite, jonka avulla laskun lahettaja tunnistetaan jatkossa.
e Liita PDF-lasku sahkopostiin ja laheta.

Mikali teillda on kysyttavaa laskuista, niin nama kysymykset tulee osoittaa alla olevien ohjeiden
mukaisesti:

Kysymykset laskujen .
Eurofins ‘y y .y.. v . FI_AccountsPayable@eurofins.com

tietosisallosta

Kysymykset ensimmaisen .. Lo
Basware ysymykset ensimmal Yhteydenottopyyntd (Englanniksi)

laskun lahettamisesta

. . Palvelunumero 0600 973 73 (vain Suomesta, 3€/min

Basware Puhelintuki +pvm)

Ystavallisin terveisin,

Eurofins



https://basware.service-now.com/bw?id=bw_sc_cat_item_public
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Rekisterointiprosessi PDF-laskujen lahettamiseen

Kayttamalla maksutonta PDF-palvelua voit aloittaa verkkolaskujen lahettamisen Eurofinsille. Tama
ratkaisu on osa Basware Portaalia. Ennen kuin voit aktivoida taman palvelun, sinun tulee luoda
kayttajatili Basware Portaaliin.

1. Luo kayttajatili

Avaa rekisterointilinkki: https://portal.basware.com/open/Eurofins

Palvelun aloitussivulla, syota sahkopostiosoitteesi ja napsauta Rekisterdidy. Valitse vahva salasana ja luo
kayttajatili. Palvelu lahettaa sinulle vahvistusviestin sahkopostitse. Vahvistusviesti lahetetaan osoitteesta
<no.reply@basware.com> ja voi mahdollisesti lukeutua roskapostiksi. Avaa sahkopostiviesti ja aktivoi
kayttajatilisi.

2. Tayta yrityksesi tiedot

Seuraavaksi, sinun tulee syottaa palveluun tietoja yrityksestasi, jotta voit aktivoida Basware PDF e-
Invoice for Receiving -palvelun. Minun organisaationi -osiossa, tayta yrityksesi tiedot seka yhteystiedot ja
napsauta Tallenna.

3. Lisaa PDF-sahkopostiosoite

Napsauta Lisaa sahkopostiosoite lisdtaksesi sahkopostiosoitteet joista lahetat PDF-muotoisia laskuja.
Voit lahettaa laskuja vain tassa kohdassa maarittamistasi sahkopostiosoitteista. Palvelu ei toimita muista
sahkopostiosoitteista lahetettyja laskuja vastaanottajille. Voit lisdata enintaan 200 sahkopostiosoitetta
tahan kenttaan.

PDF e-Invoice
Yrityksen tiedot Palvelun asetukset Ohjeet

Maarita, miten haluat palvelun toimivan

+ Laskutuksen sahkopostiosoite *

Kirjoita séhkopostiosoitteet, joista haluat lahettad laskuja asiakkaillesi. Palvelu hylkaa laskut, jotka on lahetetty
muista kuin alla olevan luettelon sdahkdpostiosoitteista.

Lisa3 uusi sihkopostiosoite

‘ Peruuta | Edellinen

Mikali haluat lisata sahkopostiosoitteita myohemmin, kirjaudu sisdaan https://portal.basware.com/. Mene
Palvelut vililehdelle ja valitse sovellus nimeltd PDF e-Invoice. Napsauta Nayta tiedot ja avaa Lahetan
laskut osoitteesta osio. Lisda tahan haluamasi sahkopostiosoitteet ja napsauta Tallenna.



https://portal.basware.com/
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PDF-laskun lahetys

Palvelu edellyttaa PDF-tiedostoja, jotka ovat koneellisesti luettavissa, eli joissa on haku- ja
valintamahdollisuus. Printattuja laskuja ei voi skannata ja lahettda tahan palveluun. Varmistathan, etta
kaikki [ahettamasi laskut ovat koneellisesti luettavissa ja lahetetty oikeaan Eurofinsin
sahkopostiosoitteeseen. Sahkopostiosoitteet l0ydat osiossa A.

1. Luo PDF-muotoinen lasku
Voit luoda PDF-muotoisen laskun monella tavalla:

Voit kayttaa nykyista kirjanpito-ohjelmistoasi, jos ohjelmistosta voi vieda laskuja koneellisesti
luettavassa PDF-muodossa. Koneellisesti luettava PDF-muoto on tiedosto joka muutettu PDF-
muotoon, ei skannattu PDF-kuva.

Voit kayttaa tekstinkasittely- tai taulukkolaskentaohjelmistoja - esimerkiksi Microsoft Office-
ohjelmistopaketin ohjelmistoja, jos ohjelmat sallivat sinun tallentaa tiedostot koneellisesti
luettavassa PDF-muodossa.

File name: | invoice22092017 xlsx o

Save as type: ‘Excel Workbook (*xlsx) ( Ve !

PDF*(.pdf)

Voit myos kayttaa Microsoft Office- ohjelmistopaketin Tulosta- komennon alla olevaa "Print to
PDF” toimintoa.

2. Liitteet
Jos liitat viestiisi laskun liitetiedostoja, varmista etta liitetiedostot noudattavat seuraaavia ohjeistuksia:

Voit lahettaa ainoastaan PDF-muotoisia liitetiedostoja. Palvelu ei hyvaksy muussa muodossa
[ahetettyja liitetiedostoja.
Nimea liitetiedostot niin, etta niiden tiedostonimessa on sana attachment, anhang, anlage,
adjunto, annex, tai liite. Esimerkiksi attachment_112233.pdf .
Jos liitat sahkopostiviestiisi useita liitetiedostoja, suosittelemme etta lahetat vain yhden laskun
per sahkoposti.
Jos sinun taytyy lahettaa useita PDF-muotoisia laskuja ja laskujen liitetiedostoja yhden
sahkopostiviestin liittena, noudata seuraavia ohjeita:

o Varmista, etta laskun liitetiedostot on nimetty niin, etta niiden tiedostonimessa on sana

attachment tai liite.

o Varmista, etta jokainen laskun liitetiedosto linkittyy PDF-muotoiseen liikeasiakirjaan:

* Jos lahetat yksittaisen PDF-muotoisen liikeasiakirjan: liitetiedostot linkittyvat
PDFmuotoiseen liikeasiakirjaan automaattisesti.

*= Jos lahetat useita PDF-muotoisia liikeasiakirjoja: liitetiedostot linkittyvat
PDFmuotoiseen liikeasiakirjaan, jos liitetiedostojen tiedostonimessa on PDF-
muotoisen liikeasiakirjan nimi ilman tiedostopaatetta. Esimerkiksi, liitetiedosto
documenti_attachment.pdf linkittyy PDF-muotoiseen liikeasiakirjaan, jonka
tiedostonimi on document1.pdf.

o Palvelu hyvaksyy liitetiedostot, jos:
= Sahkopostiviestissa on vahintaan yksi PDF-muotoinen liikeasiakirja.
* Jokainen liitetiedosto linkittyy yhteen PDF-muotoiseen liikeasiakirjaan.


https://basware.service-now.com/bw?id=bw_kb_article&sys_id=69228819db5397c0487cb9836b961936
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3. Laheta lasku

1. Luo uusi sahkopostiviesti sahkopostiohjelmistollasi.

2. Liita laatimasi PDF-muotoinen lasku sahkopostiviestiin. Voit lahettda yhdessa sahkopostiviestissa
useita laskuja vain jos kaikki laskut on osoitettu samalle vastaanottajalle.

3. Jos haluat [ahettaa asiakkaallesi laskun liitetiedostoja, liitd ne sahkopostiviestiin. Lisaohjeita
liitetiedostojen nimeamisesta saat osiosta Liitteet.

4. Syota Vastaanottaja -kenttaan Eurofinsin PDF-laskuosoite. Sahkopostiosoitteet [6ydat osiossa A.

Laheta sahkopostiviesti.

4

BASWARE PDF-PALVELU TOIMITTAA EUROFINSILLE VAIN NE LASKUT, JOTKA
LAHETAT PALVELUUN REKISTEROIMASTASI SAHKOPOSTIOSOITTEESTA. PALVELU
HYLKAA AUTOMAATTISESTI KAIKKI REKISTEROIMATTOMASTA OSOITTEESTA
LAHETETYT LASKUT

4. Laskun kasittely

Basware madrittda muunnosprosessin ensimmaisen palveluun lahettamasi laskun perusteella. Palvelun
toimivuuden takaamiseksi kaikkien lahettamiesi laskujen tulee kayttaa samaa laskupohjaa kuin
ensimmaisen lahettamasi laskun. Koska laskut luetaan koneellisesti, jokaisen PDF-laskun tulee olla
koneellisesti luettavassa muodossa - laskut eivat saa olla kasin kirjoitettuja, skannattuja, eika laskun
sisalto saa olla kuvamuodossa.

Sinulle lahetetdan sahkopostiviesti, kun laskun kentat on maaritelty ja lasku on lahetetty Eurofinsille.
Ensimmaisen laskun kohdalla tama voi kestaa muutamia arkipaivia. Seuraavien laskujen osalta muunnos
on taysin automaattinen, eika automaattisia sahkoposti-ilmoituksia lahetetd. Basware ilmoittaa sinulle
sahkopostitse ainoastaan silloin, jos laskun toimittaminen ei onnistu.
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A. Eurofinsin PDF-sahkopostiosoitteet

Kayttakaa alla olevia sahkopostiosoitteita lahettaessanne PDF-laskuja Eurofinsille:

Yritys Sahkopostiosoite

Eurofins Expert Services Oy Expert.Services@email.basware.com

Eurofins NSC Finland Oy NSC.Finland@email.basware.com

B. Laskujen validointi ja hylkdykset

Tyypillisia esimerkkeja tilanteista, joissa palvelu hylkaa laskut:
e PDF-laskutiedosto ei ole koneellisesti luettavissa.
e Sahkopostilasku on lahetetty rekisteroimattomasta sahkopostiosoitteesta.
e Pakollinen kentta on tyhja
e Liitetiedoston nimi ei sisalla jotakin seuraavista sanoista:
attachment/anlage/adjunto/annex/liite.

Hylatysta laskusta l[ahetetaan ilmoitus toimittajan sahkopostiosoitteeseen.

C. PDF-laskujen pakolliset sisdltovaatimukset

Varmistakaa etta seuraavat tiedot loytyvat laskulta ennen ensimmaisen PDF-laskun lahettamista. Mikali
pakollisessa laskukentdssa (M) ei ole vaadittavaa tietoa, lasku palautetaan lahettdjalle.

Perustiedot Kommentti

Laskun numero M
Lasku/hyvityslasku (debit/credit) M
Jos kyseessa on hyvityslasku, viittaus virheelliseen laskuun | *
Laskun paivamaara M2
Laskun erapaiva *
Tavaroiden toimituspaiva tai palvelujen suorituspaiva *
Valuutta M
Ostajan tilausnumero *
Ostajan sopimusnumero *
Laskun viite *

Vastaanottajan tiedot

Vastaanottajan nimi M

Vastaanottajan osoitetiedot M

Vastaanottajan y-tunnus M
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Toimittajan tiedot

Toimittajan nimi P (M)
Toimittajan osoitetiedot P (M)
Toimittajan y-tunnus P (M)
IBAN (tilinumero IBAN muodossa) *
SWIFT (BIC) .
Toimittajan tilinumero (paikallisessa muodossa) *
Maksuviite *
N
Laskun nettosumma M

=

Laskun bruttosumma (sisaltdaen ALV)?2
Rahtikulut *

Kaytetyt ALV-kannat M

ALV-kantaerittely (veroton hinta ALV-kannoittain) M

ALV-erittely (ALV:n m&ara ALV-kannoittain) *

Laskun veronmaara (ALV yhteensad) M

P Toimittajatiedot tuodaan rekisterdintivaiheessa annettujen tietojen mukaisesti.

M Pakollinen. Mikali pakollisessa laskukentassa ei ole vaadittavaa tietoa, lasku palautetaan
lahettajalle.

M1 Pakollinen. Mikali naissa laskukentissa ei ole vaadittavaa tietoa, lasku palautetaan lahettdjalle.

M2 Fia\koll_i.r.].(.en. Mikali paivamaara ei ole kalenterivuoden mukainen paivamaara, lasku palautetaan
lahettajalle.

* Poimitaan, mikali tieto lOytyy ensimmaisesta palveluun lahetetysta laskusta.

Mikali laskun bruttosumma ei ole yhta kuin laskun nettosumma + laskun veronmaara (+

rahtikulut), lasku palautetaan lahettajalle.




