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Toistuvan laskun tekeminen, muokkaaminen, poistaminen

Laskulle on mahdollista asettaa toistuvuus, jolloin automaatio tekee asiakkaalle
samanlaisen laskun halutuin véaliajoin.

Toistuvan laskun tekeminen

Laskua luodessa Uusi lasku -valilehdelt tulee valittavaksi toistuvuus ja toistuvuuden
viesti laskunsaajalle. Valittavana on kuukausi, numero tai paivays, merkitaan
automaattisesti jokaiselle laskulle juoksevasti.

1. Kuukausi

Laskupaiva maaraa mika kuukausi toistuvaislaskun viestiin muodostuu
Esimerkki: tammikuun laskupaiva ehdottaa automaattisesti tammikuu +
paina Lisaa laskunsaajan viestiin

Esimerkki: jos tammikuussa laskutetaan helmikuuta, niin tulee
kuukauden nimi itse korjata ja Kirjoittaa kenttd&n helmikuu + paina Lisaa
laskunsaajan viestiin

Kun lasku on tallennettu, nakyy kuukausi Viesti laskunsaajalle -kentassa

Laskutusjakso toistuvaislaskun viestiin

Viesti ja lisatiedot

kuukausi ~ | Tammikuu

Lis&a laskunsaajan viestiin Nakyy IaSkU”a nain:

Viesti laskunsaajalle

Viesti laskunsaajalle

Tammikuu

@kk|Tammikuu

2. Numero

Uutta toistuvaislaskua luodessa oletuksena on aloitus numerosta 1 +
paina Lisda laskunsaajan viestiin

Jos tarvetta muokata numeroa, josta lahdetaan liikkeelle, niin tulee
numero itse korjata ja kirjoittaa kenttdan seka painettava Lisda
laskunsaajan viestiin

Kun lasku on tallennettu, nakyy numero Viesti laskunsaajalle -kentassa

Laskutusjakso toistuvaislaskun viestiin

numero v

Lisaa laskunsaajan viestiin Nakyy IaSku ”a. na| n:

Viesti ja lisatiedot

Viesti laskunsaajalle

Viesti laskunsaajalle

@nro|1

3. Paivays

Paivamaara-valinta tuo Viesti laskunsaajalle -kenttdéan laskutusjakson
paivamaaran kuukauden mukaisesti
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e Esimerkki: laskupaiva 15.6.2021 tuo laskutusjaksoksi 1.6.-30.6.2021

Laskutusjakso toistuvaislaskun viestiin

paivays v | 15.6.2021
Lisaa laskunsaajan viestiin
Viesti ja lisatiedot Néakyy laskulla nain:
Viesti laskunsaajalle
Viesti laskunsaajalle
@pvm|15.6.2021; Laskutusjakso: 91.06.2021 - 30.86.2021.

Lisavalinnat > Laskun lisdvalinnat -painikkeen alta valitaan, kuinka kauan lasku
lahetetaén toistuvasti. Jarjestelma myds ilmoittaa max méaréan, johon saakka
toistuvuus on kaytossa.
Paina Valitse toistuvaislasku ja vetovalikosta toistuvuuden véliaika vetovalikosta
halutuin valiajoin:
¢ Huom. Jos kaytdssa paivaysvalinta toistuvaislaskun viestiin (kohta 3.),
tulee toistuvuus olla 30 (kuukausi), jotta laskulle Viesti laskunsaajalle -
kenttdédn tulee laskutusjakso
o Esimerkki: paivays 15.6.2021 + toistuvuus 30 (kuukausi) paivan valein,
laskutusjaksoksi Viesti laskunsaajalle -kenttaan tulee jakso 1.6.-
30.6.2021.
e Esimerkki: paivays 15.6.2021 + toistuvuus 28 (4 viikkoa) paivan valein,
tulee viestiin vain annettu paivamaara.
Toistuvuuden valintaosio on kaksiosainen, toinen vaihtoehto on valittava. Laskun
toistuvuus max 650 kertaa taméa lasku mukaan lukien.
e Toistuvuus tiettyyn paivamaaraan saakka
e Toistuvuus tietyn maaran kertoja

Toistuvuuden muokkaaminen ja poistaminen
Mikali laskun toistuvuutta taytyy muokata tai poistaa toistuvuus kokonaan:
1. Avaa laskulistaus
e Laskut > Listaa laskut

2. Valitse suodatin Toistuvat
e Suodatin listaa toistuvista viimeisimmat asiakkaalle |&hetetyt laskut

3. Suodatetusta laskulistauksesta valitse haluttu lasku klikkaamalla rivia ja lasku
avautuu pop up- ikkunaan, mista I6ydat kohdan Toistuvuus
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Summa
12.28 €
Erapaiva
30.9.2021
Tila
Postitettu
Lahetystapa
Verkkolaskulla / postilla

Kielivalinta
suomi

Toistuvuus Muockkaa Poista
30pv vilein 31.10.2025
saakka

4. Napit ndkyvat vain viimeisimmalla asiakkaalle muodostuneella laskulla
(Toistuvat - suodatin)
e Painamalla Muokkaa -nappia avautuu uusi ikkuna, missa toistuvuutta
voi muokata

Muokkaa laskun toistuvuutta

Toistuu
28 (4 viikkoa) T paivan valein
Seuraavan laskun paiva

18.12.2019

Voimassa

11.2.2021 saakka

e Painamalla Poista -nappia avautuu uusi ikkuna

¢ Painamalla Poista toistuvuus -nappia jarjestelma poistaa toistuvuuden
kyseiseltd laskulta ja toistuvuus paattyy tahan laskuun

¢ Jos laskua ei ole viela lahetetty, ja sita ei ole tarkoituskaan lahettaa, voi
sen nyt poistaa Poista lasku -napista

Seuraavan toistuvan laskun muokkaaminen
Mikali nykyinen lasku on oikeanlainen, mutta halutaan muokata seuraavaa toistuvaa
laskua:
1. Avaa laskulistaus
e Laskut > Listaa laskut

2. Valitse suodatin Toistuvat
e Suodatin listaa toistuvista viimeisimmat asiakkaalle lahetetyt laskut

3. Suodatetusta laskulistauksesta valitse haluttu lasku klikkaamalla rivia ja lasku
avautuu pop up- ikkunaan
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4. Painamalla Muokkaa (seuraavaa) -nappia
e Nappi nakyy vain viimeisimmalla asiakkaalle lahetetylla laskulla
(Toistuvat -suodatin)
e Luotuja, ei viela lahetettyja, laskuja voi muokata normaalisti laskupaivaa
edeltavaan iltaan saakka Muokkaa -nappia painamalla

5. Avautuu laskun muokkaus, missa voit muokata laskun tietoja.

6. Tarkista, ettd Laskun tiedot ovat oikein ja kohdasta Lisavalinnat, etta
toistuvaislasku on valittu.

Lisdvalinnat

Toistuvaislasku

#| Valitse toistuvaislasku

7. Seka lopuksi haluttu Lahetystapa
e Vasemmalla lahetysvaihtoehdot ja
¢ Oikealla vaihtoehdot, milla laskua El l&heteta

Lahetystapa

® Lahetd verkkolaskulla/postilla Ala |ahetd [ Jata keskenerdiseksi

Lanheta postilla Al3 13hetd / Merkitse |ahetetyksi ja siira Certum-maksunvalvontaan

Laheta sahkopostilla

Sahkopostiosoite

8. Hyvaksy tiedot painamalla alhaalta Paivita tiedot.

9. Muutoksen tallentamisen jalkeen uudet paivitetyt tiedot kopioituvat seuraaville
laskuille.



