Laskundkyman eri toiminnot

Asiakkaan ostamasta palvelusta riippuen on laskutusohjelmassa nahtavissa laskulla eri
asioita ja valittavissa eri toimintoja. Myds eri kayttajatunnuksilla on eri oikeuksia nahda
tai tehda asioita laskutusohjelmassa.

Laskulla olevat toiminnot vaihtuvat myds riippuen siitd, missa tilassa lasku on. Laskun
tila ja eri toiminnot nékyvat laskun pop up -ikkunasta.
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Laskun tiloja ovat mm.:
e Luonnos
¢ Odottaa
o Postitettu
e Eraantynyt
e Muistutus lahetetty

e Maksettu
e Reklamoitu
e Hyuvitetty

Laskun tilasta riippuen kaytettavissa olevia toimintoja laskulla:

¢ Muokkaa: Avaa laskun uudelleen muokattavaksi. Muistettava lopuksi painaa
Paivita tiedot, ettd muutokset tallentuvat laskulle

o Kopioi laskuksi: Pystyy kopioimaan ko. laskun siséllon uudeksi laskuksi ja
myds muokkaamaan uutta laskua. Esim. voi vaihtaa asiakkaan ja laskurivit
pysyvat samoina. Huom! Toiminto kopioi myds laskun rahoituselementin, jos
alkuperainen lasku ollut rahoitettu. Jos halutaan kopioida lasku ilman
rahoituselementtia, tulee laskukopion tyyppi vaihtaa Laskun tyyppi -valikosta
Normaali lasku -valinnaksi.

e Merkitse lahetetyksi: Lasku siirtyy Postitettu-tilaan ja odottaa seuraavaksi
muistutuksen lahettamista. Lasku ei [Ahde automaatiossa postitukseen vaan se
tulee toimittaa itse

e Poistalasku: On valittavissa ainoastaan, mikéali lasku on edelleen Luonnos-
tilassa, eika laskulle ole muodostunut laskunumeroa



~ACERTUM 2

e Tee hyvityslasku: Luo hyvityslaskun. Huom! Rahoitetulle laskulle ei voi itse
tehdé hyvitysta. Asiakkaan tulee olla Certum Rahoitukseen yhteydessa ja sopia
rahoitetun osuuden palauttamisesta.

o Rahoitettu osuus palautetaan Certumille joko maksamalla takaisin tai
sovitaan kuittauksen kayttamisesta.

o Kun palautetaan maksamalla, Certum antaa maksuohjeet ja kun maksu
kirjautunut Certum Financen tilille, lasku hyvitetaan.

o Kun palautetaan kuittauksella, asiakkaan laskujen rahavirta kaantyy
Certumille kaikkien laskujen osalta, kunnes kuittaukseen asetetun
laskun rahoitettu osuus on palautettu/maksettu Certum Financelle
kokonaisuudessaan. Certum tekee hyvityksen laskulle, kun lasku on
asetettu kuittaukseen.

o Kuittausta kaytetdan rahoitetulle laskulle, mikali emme saa suoritusta
loppuasiakkaalta huomautuksista huolimatta tai rahoitettu lasku pitaa
hyvittéaa tai rahoitettu lasku reklamoidaan eika sité tulla suorittamaan.

e Rahoituspyynt6: Kun rahoituspalvelu on kaytdssd, on mahdollista tehda
rahoituspyynto laskun postituksen jalkeen ja rahoituksen ehdot tayttyvat muilta
osin. Ennen klo 12 tehdyt pyynnot tilitetaén asiakkaalle saman paivan aikana.
Klo 12-16 aikana tehdyt pyynnét tilitetddn viimeistdan seuraavana paivana.
Jokaisen rahoituspyynnén osalta tehdaan erikseen luottopaatos.

e Merkitse suoritus: Mikali lasku on maksettu asiakkaan omilla maksutiedoilla
suoraan asiakkaan tilille, eikd Certumin asiakasvaratilille, tulee suoritus merkita
tata kautta viipymatta. Kts. Ohje ohimaksusta.

o Keskeyta lahetys: Laskun lahetys keskeytetaan ja lasku jaa Odottaa-tilaan.
Lasku voidaan siirtda lahetykseen avaamalla lasku ja painamalla Siirra
l[Ahetykseen.

e Tulosta pdf lasku: Toimii esikatseluna laskulle.

e Sulje: Sulkee laskun pop up -ikkunan.

Kun lasku on Odottaa-tilassa, laskulla on kaytettavissa seuraavat toiminnot:
e Muokkaa
o Kopioi laskuksi
o Merkitse lahetetyksi
e Poista lasku
o Keskeyta lahetys
e Tulosta pdf lasku

Kun lasku on postitettu, laskulla on kaytettavissa seuraavat toiminnot:
e Kopioi laskuksi
e Tee hyvityslasku
¢ Rahoituspyyntd (mikali rahoituspalvelu on kaytossa)
e Merkitse suoritus
e Tulosta pdf lasku



