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1 Yleista

Laskumappi on Finago Apixin kehittdma verkkolaskuportaali, jolla voi hallinnoida vastaanotettuja ja
l&hetettyja laskuja, seka luoda uusia myyntilaskuja.

Laskumappi sopii erinomaisesti pienille yrityksille, joilla ei ole omaa ostoreskontraa tai siitd puuttuu
yrityksen tarvitsemia ominaisuuksia. Laskumappi mahdollistaa yrityksen laskuliikenteen helpon
seurannan, seka lahtevien etta vastaanotettujen laskujen arkistoinnin.

Myo6s muualta saapuneiden ostolaskujen kirjaaminen jarjestelmaan kay helposti ja niitd pystyy
lahettdmaan asiatarkastajalle tai tilitoimistoon nappia painamalla.

Jarjestelman ominaisuuksiin kuuluvat:

Laskuluettelo, jonka voi jarjestda haluamansa kriteerin mukaan ja josta nakee yhdella
silmayksella maksamiseen tarvittavat tiedot.
Maksuyhteenveto, josta ndkee eraantyvien ja maksatuksessa olevien laskujen yhteissummat
0-3, 4-7 ja 8- paivan aikavalilla.
Laskun maksun tilan seuranta: 'Maksamatta’ tai '’Maksettu’
Laskun kasittelyn tilan seuranta:
o ’'Uusi’: Lasku on saapunut jarjestelmaan ja sita ei ole siirretty ostoreskontraan tai
lahetetty tilitoimistoon.
o ’'Odota’: Lasku on pysaytetty Laskumappi-jarjestelmaan ja sita ei voi hakea
ostoreskontraan.
o ’Valmis’: Lasku on kasitelty Laskumappi-jarjestelmassa ja se on valmis siirrettavaksi
ostoreskontraan
Finago Apixin Laskumappi-palvelun ulkopuolella vastaanotetun ostolaskun lisddaminen
jarjestelmaan (esimerkiksi kirjeena tullut lasku) tai vaihtoehtoisesti sen siirtdminen
skannauspalveluun.
Yksittaisen laskun nakyma, jossa on yksittaisen laskun kuva ja liitteet. Nakymassa on
mahdollisuus lisata liitteita ja hallinnoida muita laskun tietoja.
Kommenttien lisddminen laskulle.
Ostolaskujen lahettaminen jarjestelmasta tilitoimistolle.
o Finvoice-muotoinen aineisto, laskun kuva (PDF), annetut kommentit (CSV) ja
mahdolliset liitteet
Ostolaskujen lataaminen jarjestelmasta omalle koneelle.
o Finvoice-muotoinen aineisto, laskun kuva (PDF), annetut kommentit (CSV) ja
mahdolliset liitteet
Ostolaskun Iahettaminen asiatarkastajalle kommentoitavaksi.
o Kommentit tallentuvat jarjestelmaan
o Asiatarkastaja voi lisata laskulle liitteita
Laskun asiatarkastajien hyvaksynnan seuranta: ‘'Hyvaksytty’, 'Hylatty’ tai 'Neutraali’.
limoitus uusista saapuneista laskuista sahkopostilla (tai tekstiviestina).
limoitus eraantyvista laskuista sahkopostilla (tai tekstiviestina).
Mahdollisuus tuhota laskuja jarjestelmasta.
Myyntilaskun luominen ja Idhettdminen vastaanottajalle.
Arkisto ostolaskuista ja myyntilaskuista.

Jarjestelma koostuu seitsemasta erilaisesta nakymasta ja silla voi olla kolmen tasoisia kayttajia.
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2 Kayttajat

Paakayttdja voi tehda jarjestelmassa kaikki toimenpiteet ja kayttaa kirjautumiseen Finago Apix-
palveluita kayttdon otettaessa luotua kayttajatunnusta ja salasanaa.

Asiatarkastaja voi kasitella vain erikseen hanelle osoitettuja laskuja (kommentoida, lisata liitteita,
lahettada laskun seuraavalle asiatarkastajalle ja ladata laskun omalle koneelleen). Asiatarkastaja
kirjautuu jarjestelmaan hanelle tarkastettavaksi lahetetyn laskun mukana tulleella henkildkohtaisella
linkilla.

Alakayttaja voi tehda hanelle tydkalujen alla asetettuja toimintoja. Alakayttajan kirjautumistunnukset

luodaan jokaiselle alakayttajalle tilid avatessa Tydkalujen Kayttajat-osiosta. Alakayttajien luomista
varten pitda palvelu aktivoida Finago Apixin tuen kautta.

3 Nakymat

Jarjestelmaa kaytetaan selaimella osoitteessa: https://laskumappi.fi/#/login

3.1 Kirjautumisnakyma

Jarjestelmaan kirjaudutaan kayttaen rekisterditymisen yhteydessa saatua kayttajatunnusta ja
salasanaa tai paakayttajan antamilla tunnuksilla.

Laskumappi

alasana

Unohtuiko salasana?


https://laskumappi.fi/#/login
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3.2 Ostolaskut-nakyma

¥y =2 4 0 ©0 m » ®

Oslolaskut  Likenne Arkisto Oslolasku Myyntilasku  Kauppa Tyokalut  Kirjaudu ulos
Ostolaskut 1 2 3 4 5 6 7 8
9 Yhissnsk 03pvh 4TpvE 8+pvi Etsi laskun paivalia Etsi erapaivalia
Alkaen Alkaen
Yhteenss 53907.05 4266038 626636 4980.31  paattyen Paatiyen
Maksettu 0.00 0.00 0.00 0.00 Suodata maksun tilalia Maksamatta v
1 13 Maksamatta 53007 05 4266038 6266 36 4980 31
Info  Laskun numero v L;:,',‘,':" ¥ v Vilvakoodi v Summav Pankkiviite v Thinumero v Eripaiv v Maksuntiav Tia - Torkastuksen v
+ 12 0150755 10122025 1% [ 12138€ 12138€ 14946125 FI0; 241220254, [ Maksamat
; % e
+ 185 02122025 1] 3136€ 3136€ 1185736 Fiz 151220250} el |
+ 750430 03.03.2026 L2} 2241€ 2241€ 1967504 FI5! 02.04.2026 Maksettu | Uusi v &3
Toiminnot:

1. Ostolaskut — Tata painamalla paasee takaisin Ostolaskut-nakymaan.

2. Liikenne — Lahetetyt, vastaanotetut ja kasittelyssa olevat laskut [6ytyvat taalta.
3. Arkisto — Tasta voi siirtya tarkastelemaan arkistoituja laskuja.

4. Ostolaskujen luonti.

5. Myyntilaskujen luonti.

6. Kauppa — Kauppa kautta voit helposti valita minkalaisen maaran merkkeja haluat ostaa. Tama
painike ei ole nakyvissa, jos yrityksesi tili on laskutuksessa.

7. Tydkalut — Taalta voit muuttaa kayttajasi asetuksia, hallita alakayttdjia seka aliasiakkaita ja tarkistaa
verkkolaskuosoitteita.

8. Kirjautuminen ulos palvelusta.

9. Yhteenveto laskujen maksutilanteesta. Tietoihin vaikuttaa erapaiva ja "Maksun tila’-asetus laskulla.
10. Laskuja voi etsia helposti laskujen pvm:lla tai erapaivalla.

11. Info — Plus-merkkia painamalla saa lisaa tietoa laskusta.

12. Laskun numero — Painamalla laskunumeroa siirrytaan "Yksittainen lasku”- ndkymaan.

13. Laskun toimittajaa voi etsia syottamalla haettava nimi "Suodata nimella”- kenttaan.

14. Laskun viivakoodi — Virtuaaliviivakoodi, joka voidaan syottaa verkkopankkiin maksua varten.
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lkonien selitykset

Laskumappi-palvelussa on kaytdssa erilaisia ikoneita selkeyttdmassa laskun tilannetta.

B>

Laskun erapaiva on jo mennyt.
Laskun erapaiva on lahestymassa.
Lasku on haettu.

Lasku on lahetetty kirjanpitajalle.

Lasku on odotustilassa.

7 €l

Lasku on lahetetty tarkastettavaksi.

Erivariset peukalot kuvaavat tarkastuksen tilaa: positiivinen/negatiivinen/neutraali.

aPa
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3.3 Lasku info -nakyma

Info Laskun numero Laskun paivi Viivakoodi Summa . Pankkiviite Tilinumero Erapaiva A Maksun tila Tila T"""“I‘;""'“
+ (= 4361213133 09.09.2021 Hieno yritys [LL] 1337.00€ 1337.00€ 302! FI6142317719000281  09.10.2021 v v @ Q
- 1337 09.092021 Esimeri yrtys L1} 1066€ 1086€ 13372 FIB142317710000281 09102021 [ Maksamata | [owu ~1 & W

Laskun tomitustapa: Manual

Kommentti: Ko

pokka malimalh o f——
Aka 10092021 12:32
Maksupava Kinauspaiva
o
0092021 10092621
6 7
s 133 09.09.2021 Laskun lhettiji (LT} 69.44€ 60.44€ 61337 FI6142317719000281  09.10.2021 — F ®Q

- 1234 % 002021 L] € 0 432423 FIT15721772001261 i v

Laskun toimitustapa: Manua
Y-tunnus

Maksupaiva Kitjauspaiva sasuontus

1009 2021 1006 2021

Halutun laskun kohdalla on painettu '+’ —merkista, jolloin laskusta avautuu lisaa tietoa.
Tasta voit ladata laskun .xml — tiedoston.

Tasta voit ladata laskun .pdf — kuvatiedoston.

Laskuja on mahdollista myds kommentoida ja ne nakyvat tassa.

Tasta voi merkita laskun tai osan laskusta maksetuksi.

Tasta voit lahettaa laskun helposti kirjanpitajalle sahkopostiin.

Tasta voit ladata koko laskun .zip —tiedostona (siséltéa xml- ja pdf-tiedoston).

Taalta naet laskun tilan.

NGO RA WD~



3.4 Yksittainen lasku -nakyma

Nakyman saa auki painaen laskunumeron linkkia.
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Laskuttaja
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Esimerkki yritys

Laskun numero 1337

Luotu 09.06.2025

Erapaiva 23.06.2025

Maksettava 2052 ¢€

Summa 20,52 €

Viivakoodi [LLL}

Tilinumero FI11637847760004912
Pankkiviite 000000000013372
Laskun toimitustapa Manual

Tila ws v]@

Maksun tila
Maksupaiva Kirjauspaiva
27032026 ] 27032026 ]
Osasuoritus 0

Tuhoa lasku

ta:

Lisaa liitteita

Tarkastajalle

Kirjanpitajalle

5
]

Lisaa kommentti

(i |

Yleista tietoa laskusta. Tasta voit myods muuttaa laskun tilan valmiiksi seka maksun tilan
"Maksamatta" tai "Maksettu”.

Laskun kuva nakyy automaattisesti ndkymaan siirryttdessa.
Tuhoa lasku. Poistaa laskun jarjestelmasta *pysyvasti*.

Lataa lasku .zip — tiedostona.
Lisaa laskulle liitetiedostoja.
Laheta lasku tarkastajalle.
Laheta lasku kirjanpitajalle.
Tassa nakyvat kaikki laskuun liittyvat tiedostot, esimerkiksi lasku ja liitteet. Painikkeita

painamalla vaihtuu valittu liite ndkymaan kohdassa 2.
Laskulle voi lisdtd myds omia kommenttejaan.
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3.5 ‘Arkisto’-nakyma

.
finago apix ¥ 2 @ 0 ©0 #
Testivritys Ostolaskut  Liikenne Arkisto  Ostolasku Myyntilasku  Tyokalut Kijaudu ulos
Lahetetyt 1 Tiedostot Vastaanotetut Lahetetyt
N 5 Miten kaytan @
2 O 5
Kasittelypaiva
Info Kuva Data/XML Laskun numero = Laskun paivé = 01.122025-31.12 ¥ Vastaanottaja =  Léhettaja = Erédpéiva =  Summa -
+ T X+ 1003 16.12.2025 16.12.2025 TestiKaija TestiYritys 17.12.2025 627,50 €
+ T x- 1000 07.12.2025 16.12.2025 TestiKaija TestiYritys 08.01.2026 1255,00 €
+ |7 e 1002 11.12.2025 11.12.2025 TestiKaija TestiYritys 12.12.2025 753,00 €
+ T X 1001 11.12.2025 11.12.2025 TestiKaija TestiYritys 02.02.2026 313876 €

1. Arkistossa nakyy seka vastaanotetut etta lahetetyt laskut. Tarkasteltavaa arkistoa voi vaihtaa
painamalla "Vastaanotetut" tai "Lahetetyt". Arkistot ovat ulkonadltdan ja toiminnaltaan
samankaltaiset keskenaan. Tiedostot valilehdelle voi tallettaa mita tahansa tiedostoja
Laskumapin arkistoon.

2. Laskujen kuvia ja xml-tiedostoja voi ladata "Kuva" ja "Data/XML" kohdista. Laskuista nakee
myods tarkempaa tietoa painamalla laskun info-kohdasta ’+’-painikketta (Lahetetyt sivulla
laskulta voi poistaa duplikaattitarkistuksen avaamalla lisatiedot).

3. Laskuja voi jarjestella eri kenttien mukaan aakkosittain tai numerojarjestykseen seka jokaisen
sarakkeen otsikkoa klikkaamalla voi hakea laskuja (esim. laskun numerolla tai I&hettajan
nimelld) tai muokata hakuehtoja (esim. valita naytettavan kuukauden).

4. Nuolta klikkaamalla aukeaa valikko, josta voit valita naytettavat sarakkeet seka kuinka monta
laskua sivulla naytetaan.

5. Klikkaamalla aukeaa ndkyman paalle kayttdohje.

3.6 Ostolasku-nakyma

Finago Apix Laskumappi-palvelulla saapuneiden laskujen lisaksi jarjestelmalla voidaan luoda muita
ostolaskuja hallittavaksi Ostolasku-nakymassa.

Laskusta muodostetaan jarjestelmassa Finvoice-muotoinen aineisto, jota voidaan sen jalkeen kasitella
myds jarjestelmissd, jotka tukevat kyseistd muotoa (ostoreskontra, tilitoimiston jarjestelmat).

Laskun luomiseksi tarvitaan laskusta laskun kuva (kuvan tulee olla PDF-tiedosto). Se voi olla
skannattu paperilaskusta tai sdhkopostilla saapunut laskun kuva.

Kun laskun kuva on valittu, voidaan se lahettda suoraan skannauspalveluun tai sy6ttaa laskun tiedot
kasin.
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Luo ostolasku

Lataa laskun kuva PDF-muodossa

Lasku.pdf X

Laheta pdf skannauspalveluun | Syota laskun tiedot kasin

Luo ostolasku

Kuva: Lasku.pdf

Viivakoodi | 4
Viivakoodi
Perustiedot Maksun saaja
Laskun paiva Laskun numero | 2 | Y-tunnus
28/05/2026 ¥ | Laskun numero Y-tunnus I
Erapaiva Nimi
[27/06/2026 /| Nimi |
Maksutapa  Tilinumero ALV maa Valuutta
IBAN v/ Tilinumero Fl v|EUR |
BIC
BIC |
Maksuviite
Maksuviite I
Verokanta Veroton maara Veron maira Yhteensa
25,50 % 0 0,00 0,00
24,00 % 0 0,00 0,00
14,00 % 0 0,00 0,00
13,50 % 0 0,00 0,00
10,00 % 0 0,00 0,00
0,00 % 0 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00

Takaisin | LN (&

1. Viivakoodi — jos laskulla on viivakoodi (tai virtuaalinen viivakoodi) se voidaan sy6ttaa tahan
kenttaan. Viivakoodin perusteella taytetdan osa kentista.

2. Laskun perustiedot — Kaikki luetellut kentat ovat pakollisia.

3. Laskun rivitiedot — Laskulta ei syoteta yksittaisia riveja vaan ainoastaan verokannoittain
verottomat yhteissummat. Jarjestelma laskee veron maaran ja yhteissumman.

4. Valmis — Lasku siirtyy jarjestelmaan hallittavaksi ja ndkymaksi vaihtuu "Yksittainen lasku’
nakyma, jossa laskulle voi lisata liitteita.

10
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3.7 Myyntilasku-nakyma
Liitteat (0)  Uusi Tuoterekisteri  Asiakasrekisteri Laskut Muula esitaylefiavia fiefoja taalia 1
Laskutusosoite’ 2 = Laskuttajan tiedot 5 —
Hae asiakasta QJ Nimi Osoite
TestiYritys W | Katu 1 W
N|m1 | estiyn | u I
Nimi | Postinumero Postitoimipaikka
01520 Espod
Y-tunnus Maa l o | Espo 2]
Y-lunnus I Suomi W I tunnus Mag
7860357-3 W | Suomi W
Osoite I l I
FoT— I ALV numero
; I [ Fi7es03573 v ]
Postinumero Postitoimipaikka - _
Fostinumero Postitoimipaikka I Sahkop-ostl Puhelinnumero
) Sahkoposti Puhelinnumero I
Verkkolaskuosoite — }
Ei verkkolaskuosoitteita VI Kotisivu Faksi
Hotisivu Faksi |
Asiakkaan osoite - :
N 3 Laskutustiedot = 6 —
mi
i I Laskun paiva Laskun numero
16/1272025 W | 1004 I
Y-tunnus Maa l - : B /] |
Y-unnus Maa I Yhteyshenkilo
[ Tera Testaaja v |
Osoite - -
Coolle | Tilausviite
Tilausviine I
Postinumero Postitoimipaikka -
Fostinumero Postiteimipaikka I OStEjaI"I viite Myyjan viite
Oslajan viite Myyijan viite I
Maksutiedot 7 —
Toimitusosoite 4 - Maksutapa  Tilinumero
Nimi IBAN v | Valitse IBAN Vl
Nimi | BIC Summa
Maa BIC | 0.00 EUR
Maa I
- Maksuviite
Osoite I I 0045 7 |
Osoite
- — Alennus-% Valuutta
Postinumero Postitoimipaikka pye—— EUR vl
Postinumero '—’-J‘.-‘.IlCIF"IDEIK'(Zi I
Erapaiva Viivastyskorko %
[17i12/2025 @ v | 0.00 v
Laskun kieli ALV maa
Suomi VI Suomi VI
_| Hyvityslasku _| Kaanteinen ALY
Lisatietoja | 8 +
Rivitiedot
+ Koodi Tuote Maara Yksikké Hinta Ale-% ALV liman ALV Alv-summa Summa
@ [1s] ‘ooz v | Tuoter Vv | 200 v | Kkl v Ale% 25,50 v 100,00 2550 12550
Q Lisatieto

11
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1. Laskukoneen ylapalkki
Lahetad — [3hettda laskun, jos laskulla kaikki tarvittavat tiedot ja ilmoittaa jos puuttuvia tietoja
Liitteet — taalta voit lisata laskun mukaan liitetiedostoja
Uusi — luo uuden laskun (aiempi lasku tallentuu laskuihin, kts 1f)
Tuoterekisteri — taalta voit lisata ja hallita laskun riveille lisattavia tuotteita

Asiakasrekisteri — taalta voit lisata uusia vastaanottajia laskuille (16ytyvat kohdasta 2 "Hae
asiakasta”-kentasta)

Laskut — taalta naet tilin keskeneraiset ja lahetetyt laskut
Muuta esitdytettyja tietoja tadlta — ohjaa tydkaluihin, josta voit muokata kayttajatietoja

2. Osoite, johon lasku toimitetaan (voi tayttda automaattisesti asiakasrekisterista, kts 1e)
3. Laskun vastaanottajan yhteystiedot.

4. Osoite, jonne laskutettavat tuotteet toimitetaan.

5. Laskun lahettgjan tiedot (tayttyvat automaattisesti kayttajatiedoista, kts 19).

6. Tiedot, joilla maksu voidaan yhdistaa k.o. laskuun

7. Laskun maksamiseen liittyvat tiedot

8. Taalta voit maarittda laskulle tavaran toimitustavan ja paivan, seka lisata laskulle vapaata
tekstia ja selitteen verottomuudelle tarvittaessa

9. Taalta lisataan laskun riveille tuotteet tuoterekisterista (kts 1d). Rivitietojen syéttaminen 16ytyy
siirtymalla sivulla alaspain.

Laskumapin laskunkirjoituskone luo lomakkeista automaattisesti reaaliajassa paivittyvan kuvan
laskusta (kuva alla).

12



finago
apix

|nogo LASKU 1004 M
apix 16.12.2025

Tilausnumero

6 Wiitteenne

Viitteemme
Kasittelijamme Maija Mallikas
Laskutusosoite
Esirmerkdi Yritys 2 Tilazja ()
Maliitie 37 3 Erkki Esimerkki
02830 Ezpos Kiotikatu
Suomi 8 02830 Espoo
Toimitusosoite Toimituspaiva 03.08.2028
Esimerkiivarasto Kuljetustapa Toimitus
Varastokatu 3 4 7 Maksuehto 1
02150 Espoo Erapiiva 17.12.2025
Suomi Viivastyskorko%
Alv-numero
Maksuviite 10045
Nimike Maari A-hinta Veroton A% Alennus%  Yhieensd
maard
Tahan voi kifoitfaa lisatiefofa
002 Tuote! 2,00 kepl 50.00 100.00 25,50 125,50
Veroton summa EUR T 1000
Alv 25,50 % summa 100,00 EUR 25,50
Verollinen summa EUR 125,50
TestiYritys Pankin tiedot Yunnus: TA803157-3
Katu 1 Alv no: FITE803573

01520 Espoo

Myyntilaskut-osion alla on my6s erillinen Lataa-valilehti, jonka kautta voi I&hettada laskuja Finvoice- tai
TEAPPS-muotoisena xml-tiedostona. Yhdessa xml-tiedostossa saa olla kerrallaan 10 laskua. Voit
myds lahettda palvelun kautta .zip-tiedoston (huom! yksi lasku per .zip-tiedosto), joka sisaltaa
Finvoice- tai TEAPPS-xml laskusanoman seka laskuun liittyvan PDF-kuvatiedoston. Laskuille luodaan
laskunkuvat Finago Apixin jarjestelmassa. Lataa valilehden kautta |ahetetyt laskut l1ahetetdan laskun
xml-tiedostossa maaritettyyn osoitteeseen.

i Myyntdasky  Tyokat

Lataa

Goooas Fls | No fe ehasen Sanomatyype iz v

Tiedostonimi v Koko v Teyppl wases T

13



3.8 Tyokalut-nakyma

fFinago apix ¥y = @ © O # ®

TestiYritys ) Ostolaskut  Lilkkenne Arkisto  Ostolasku Myyntilasku = Tyokalut = Kirjaudu ulos

Tyokalut Hallinta Kayttajat Asetukset Osoitteet

o 4 < 2 1
Kieli

@® Suomi

O English
O Svenska

Omat tiedot myyntilaskupohjalle 6

Nimi [Testivritys v]
Y-tunnus [7860357-3 |
ALV-numero [Fi7ss03s73 v]
Osoite [Katu 1 v]
Postitoimipaikka |Espoo v|
Postinumero [01520 v]
Maa ‘ Suomi V‘
Yhteyshenkilo [Tero Testaaja |
Puhelinnumero [Puhe |
Verkkosivu [v |
Sahkopostiosoite [s ite |
Faksi [Faksi |
Maksuehto pv netto [1 v|
Viivastyskorko% [0 \

|

Lahettajan verkkolaskuosoite \003778603573

1. Taalta voit hakea Finago Apixilla olevia verkkolaskureitityksia ja lahettaa lisdyspyynnén jos
vastaanottajan reititysta ei 6ydy.

Taalta voit hallita tilin asetuksia.

Taalta voit hallita ja luoda uusia alakayttajia, jos tilille on aktivoitu alakayttajat.

Taalta voi hallita virtuaalioperoitavia yrityksia, jos olet kirjautunut sisdan admin-kayttajalla.
Tasta voit vaihtaa Laskumapin kielen.

Tassa voit hallita yrityksen yhteystietoja. Nama yhteystiedot tayttyvat suoraan automaattisesti
Myyntilaskupohjalle.

oakwN

Rullaamalla Asetukset-sivua alaspain 16ytyy lisda asetuksia, mm. tilinumeron lisddminen ja salasanan
vaihtaminen. Jotta Laskumapista voi lahettaa laskuja, pitaa tililla olla lisattyna tilinumero.
Osoitetietoihin liittyvien kenttien maksimipituudet ovat 45 merkkia. Pidemmat osoitteet voi jakaa
useammille riveille.

Tilit

Tilityyppi Tilinumero +
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