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SKYDDAD AV AGANDERATTEN OCH KONFIDENTIELL

Det ar ovillkorligen forbjudet att kopiera eller 6verlata denna anvisning till tredje part utan skriftligt tillstand av
Leveranto6ren. Vi forbehaller oss ratten att andra anvisningen i och med att systemet utvecklas.

Versionshistorik

Version ’ Datum ’ Kommentarer

1.0 14.01.2020 Forsta publicerad version
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2.1

CaGi

Inledning

Med CGI Leverantdrsportalen kan Leverantorer som fakturerar ett Foretag och sjdlva saknar ett [ampligt program
for elektronisk fakturering skapa sina fakturor till Féretaget som genuina natfakturor behéver pa detta vis inte
exempelvis utskriva och posta pappersfakturor. Anvandning av CGl Leverantdrsportalen forutsatter att Foretaget
har gett Leverantdren ratt att skicka dem fakturor i CGI Leverantorsportalen.

Anvandningen av CGI Leverantorsportalen ar indelad i funktioner for Den som faktureras (Foretaget) och
Faktureraren (Leverantoren):

e  Funktioner fér den som faktureras:

o Foretaget kan ge sina Leverantorer ratt att skapa natfakturor for dem i CGI Leverantdrsportalen.
Foretaget kan dven ta bort tidigare utfardade rattigheter.

o Foretaget kan administrera sina egna installningar.
o Foretaget kan administrera sina egna anvandare i CGl Leverantdrsportalen.
o Anvdndaren kan administrera sina egna instéllningar.

e  Funktioner for faktureraren:

o | CGI Leverantorsportalen kan Leverantoren skapa och skicka natfakturor till Foretag som gett
dem ratt att gora detta.

o Leverantdren kan administrera sina egna instéllningar.
o Leverantoren kan administrera sina egna anvandare i CGl Leverantorsportalen.

o Anvandaren kan administrera sina egna installningar.

Syftet med denna anvisning ar att beskriva de ovan nimnda funktionerna for Faktureraren. Den finns en egen
anvisning for funktionerna for den som faktureras, "CGl Leverantdrsportal, Anvisning — Den som faktureras”.

Allmant

Ibruktagande

Anvandning av CGIl Leverantorsportalen forutsatter att Foretaget som faktureras ar inképsfakturakund hos CGI och
Foretaget har kommit 6verens om anvandning av CGI Leverantorsportalen med Serviceleverantéren (CGl).
Foretaget som faktureras kan efter ibruktagningen autonomt ge 6énskade Leverantérer ratt att skapa och skicka
Foretaget natfakturor i CGIl Leverantorsportalen.

Efter att Leverant6érens huvudanvandare beviljats ratt att anvdanda CGI Leverantérsportalen av Foretaget kan
huvudanvandaren sjalv vid behov ldgga till nya portalanvdandare for faktureraren. Samtliga av fakturerarens
anvandare av CGl Leverantorsportalen har ratt att skapa och skicka natfakturor for Féretag som gett faktureraren
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ratt att anvanda CGI Leverantorsportalen. Samtliga anvandare kan dven administrera anvandare hos andra
fakturerare som anvandaren representerar i portalen.

Da Foretaget ger sina Leverantdrer ratt att skapa och skicka natfakturor till Foretaget i CGl Leverantdrsportalen
skickas ett e-postmeddelande automatiskt till Leverantéren om den nya rattigheten. Innehallet i e-
postmeddelandet och antalet beror pa om Leverantérens FO-nummer redan finns i CGl Leverantdrsportalen eller
om det ror sig om en helt ny fakturerare som anvander portalen.

e En fakturerare vars FO-nummer dnnu inte var i anviandning i CGl Leverantérsportalen

o Da det fakturerande Foretaget skapar en ny faktureringsinbjudan till en fakturerare vars FO-
nummer inte annu anvands i CGl Leverantorsportalen skickas i den nya faktureringsinbjudan som
skapats av Foretaget tre e-postmeddelanden till fakturerarens huvudanvandare i enlighet med
mallen nedan. | ett e-postmeddelande informeras faktureraren om att de nu har ratt att skapa
och skicka natfakturor i CGI Leverantorsportalen till Foretaget som ndmns i e-postmeddelandet.
Tva andra e-postmeddelanden géller anvandarnamn och l6senord for den nya anvandaren av CGl
Leverantorsportalen.

E-postmall: Meddelande om ny faktureringsratt i CGl Leverantdrsportalen

From: toimittajaportaalif@icgi.com <toimitajaportanli @i com>
Sent: maanantai 2. joulukuuta 2019 14.46

To: Demaajs, Demo <demo. demoaia@demeo com>

Subject: Laskutuskutsu: Laskuttaja Demo Oy

Testi Oy on lisanny ialle o a lihettd
- Laskuttaja Demo Oy

sin

Wik =} lia, sinulle Shetetidn erillisisss o4 Ky Ja salasana.
Mikili olet aikaisemmin kayttanyt CGI nousee lisit ttava yritys portaslissa,

Wi,
Testi Oy has added following invaice sender right to creste and send them e-invoices by using Supplier Portal.
Laskuttaga Demao Oy

You have right ta represent the sbove mentioned invoice sender in CGI Supplier Portal,
If you have not used CG| Supplier Portal before, you vill user name and password in separate emails.

1F you have used CGI Supplier Portal before, will new inv eiver be added autematically In invoice recelver selection list in portal.
Hej,

Testi Oy har lagt till itten till fljande fakturerae att skapa och skicks fkturor 8t dem i Leversntirsportalen:

- Laskuttaja Deno Oy

Du hari CGIs L portal rétt att rep o fakturerare.

Ifall du inte har anvant CGls & firr kommer du att f4 ditt anvi . samt IGsenord, | seprata e-postmeddelanden.
Ifall du anvint CGls Leverantdesportal tidigare kommer den nya fakturamottagaren automatiskt att Isggas till till mottagarlistan i portalen.
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E-postmall: Anvdndarnamn for ny anvandare

From: noreply@cgi.com <noreply@cgi.com>

Sent: perjantoi 14, joulukuuta 2015 9.50

o: Demosja, Demo <dems.demosia@dems. com>

Subject: Tunnuksesi toimittajaportaaliin / User credentials to the supplier portal / Anvéndaruppgifter]till leverantérsportalen

Hei,

linkists.

i laskuhotell.fi/portaal

Muista tallentaa linkki selaimesi Kirjanmerkiksil

onnisty, ot

Ystavillsin terveisin,
Gl

HUOM! Tama sl on I vastaa

Hi,

Your ppli is d i
Your password wil be delivered in a separate email. The supplier partal is available in the fallowing link.

Supplier portal https://urwve laskuhotell fif portaali/

Remember to save the link to your browsers bookmarks!
I you are unable to log in, please contact your organisation administrator.

With best regards,
Gl

NOTE! This is an automatic email. Please do not reply 1o this message.

Hei,

oitt il 5 dermo.d 4
Ditt lgsenord kommer att i et sk Du ko i 5 d hialp av féljande lank.

hitps: laskuhotelli fi/portaal

Komihdg att spara lanken i webblisarens bokmérken!
fall du inte kan logga in, var god och kontakta din organisations huvudanvandare.

Med vanlig hilsning,
cal

NOTERA! Detta o ctt automaisk sint meddelonde. Vanligen svara inte ph detta meddelonde.

E-postmall: Losenord for ny anvdndare

From: norephy @cgi.com <noreply@cgi com>
Sent: perjantai 14. joulukuuta 2018 5.4

To: Demosja, Demo <demo. demos]s@demo.com>

Subject: Password to the supplier portal /

Hei,
Uusi salasanasi toimittajaportaaliin on xeoo0os

Vstiviilisin terveisin,
Gl

HUOMI Témé sihkapostiviesti on | Al vastaa tiha

Hi,
Your new password to the supplier portal s soseooon
After you have logged in for the first time, you will be asked to change your password.

With best regards,
fec

NOTE! This is an ic email. Please do not reply to this

Hei,
Ditt IGsenord tll leverantarsportalen fr woooosoe
Nar du loggat in bir du byta lésenordet.

Med vinlig halsning,
=

NOTERA! Detta i ett automsatiskt sint meddelane. Vanligen suarainte pd detta meddelande.

e  Fakturera vars FO-nummer redan fanns i CGl Leverantdrsportalen

o Da Foretaget som faktureras skapar en ny faktureringsinbjudan till en fakturerare vars FO-
nummer redan anvands i CGI Leverantdrsportalen skickas ett e-postmeddelande om den nya
faktureringsratten till fakturerarens samtliga existerande anvandare i CGl Leverantorsportalen,
vars syfte ar att informera faktureraren om att de nu har ratt att skapa och skicka natfakturor i
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2.2

2.3

CGlI Leverantorsportalen till Foretaget som ndmns i e-postmeddelandet (se e-postmallen ovan:

Meddelande om ny faktureringsratt i CGl Leverant6rsportalen). Foretaget stiger automatiskt i

portalen till valen for automatisk fakturering hos anvandare som mottagit e-postmeddelandet.

Inloggning

CGlI Leverantorsportalen finns pd adressen www.laskuhotelli.fi/portaali

| webbldsaren 6ppnas nasta inloggningsfonster.

Logga in till Toimittajaportaali

LOGGA IN

CGlI Leverantorsportalen fungerar bast med de senaste versionerna av webbldsarna Google Chrome och Mozilla
Firefox.

Bortglomt [6senord

Om anvandaren har glomt sitt I6senord kan anvdndaren bestélla ett nytt [6senord genom att klicka pa Glomt
losenord? i inloggningsfonstret. Efter detta 6ppnas nasta vy.

Glomt ditt [senord?

SKICKA

§ Tillbaka tll inloggningen

Efter att ha matat in anvandarnamnet eller e-postadressen och klickat pa Skicka far anvandaren ett e-

Ta: sjadera.com>
Subject: Salasanan asetus / Reset password [hterstill asenord

on pyydetry nollaus ja sen Jos tama olit <ins niin klikkan tans linkii asettaaksesi salasans:
Linkki salnsanan resetoiniin
Tams linkki vanheace § misuutin kuburmua.

Jos et halun asettas wntta salasanaa, voif jrta4 i viestin huomioimatta.

i the link below to reset them.

Link to reset credentials

“This link will expire within 3 mimtes,

1f you doa't want to reset your credentials, just ignoee this message and norhing will be changed

Ngon har ert osenord il L 1l Ni st bett om denna nollstilning var god och anvind nedstiende link for ot nolltalla lsbenardet:

Léink til] Mersiflining
Lanken blir gammal om 5 aiouter,

Ifall Ni inte vill ha ctt mytt 16scnord kan ni ignorera detta meddelande.
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Genom att klicka pa lanken Lank till aterstéllning kommer anvandaren till en sida dar anvandaren ska uppge ett
nytt I6senord och bekrafta detta.

Uppdatera I6senord

SKICKA

Efter lyckat byte av |6senordet far anvdandaren dnnu en bekraftelse pd uppdateringen av uppgifterna och kan efter
detta logga in med sitt anvdandarnamn och sitt nya l6senord i CGI Leverantérsportalen.

2.4 Byte av l6senord

Om anvandaren vill byta sitt I6senord kan anvdandaren gora detta som inloggad i CGI Leverantdrsportalen. Byte av
I6senord sker i portalen genom att klicka pa Mina installningar bakom anvandarens namn uppe till hoger.

CGI Hydra Q Myyja Testinen B Svenska ~

Fakturor  Installningar

Logga ut

Mina instéliningal

Fakturatyp

. Go Anvand mallen

Faktura ~ [Foretag ~ v

Anvéndare
Faktura €

Foretag

Bakom fliken Lésenord i Mina instéllningar kan anvandaren dndra sitt giltiga [6senord genom att mata in sitt
nuvarande l6senord, nya l6senord och bekraftelse pa det nya I6senordet och efter detta klicka pa Spara.
cal

[ ——
“w

Byt losenord

2.5 Utloggning

Utloggning ur CGI Leverantérsportalen sker genom att klicka pa Logga ut bakom anvandarens namn uppe till hoger.

CGI HYdI'a Q Myyja Testinen = ::Svenska -
Fakturor  Instéllningar

Mina installningar
Fakturatyp

Faktura - Féretag - | Go Anvénd mallen I

Anvandare
Faktura €

Foretag
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| portalen finns dven automatisk utloggning om anvandaren har haft portalen 6ppen en langre tid utan att anvanda

den. Anvandaren kan under den I6pande tiden i meddelandet om féraldring valja att forbli inloggad.

Din session haller pa att ga ut.
Du kommer bli utloggad om 114 sekunder.

Hall mig inloggad

Byte av anvandargranssnittets sprak

Om anvéandaren vill &ndra portalens sprak kan anviandaren géra detta med valet av sprak uppe i hégra hornet. CGI
Leverantorsportalen sprak ar finska, engelska eller svenska.

CGI Hydra Q Myyja Testinen ~ B Svenska v

Fakturor  Installningar o= Suomi

EE English

Fakturatyp -
Faktura ~ Foretag - Gor en ny faktura A -

Svenska

Faktura €

Anvandargranssnittets funktioner

Efter inloggning i CGI Leverantérsportalen 6ppnas basvyn for systemet. Vilka flikar uppe pa sidan som ar tillgangliga
beror pa anvandarens anvandarrattigheter. | rollen som fakturerare ar flikarna Fakturor och Instdllningar. Varje
anvandare kan utoéver dessa dven administrera sina egna instéllningar (Mina installningar) samt anvandarna hos
Ovriga foretag som anvandaren representerar (Anvandare/Foretag).

CGI Hy dra Q Myyjé Testinen B Svenska ¥

Fakturor Installningar

Uppe i anvandargranssnittet kan dven meddelanden for anvandare visas. Med meddelandena stravar man efter att
pa forhand meddela om bl.a. eventuella planerade ldngre serviceavbrott.

Fakturor

Med fliken Fakturor kan man bladdra i existerande fakturor och skapa nya fakturor.
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Cal

Hydra

Fakturor  Instéllningar

Fakturatyp

Faktura

Faktura ©

Fakturor

021220191311
02.12.201910:13
16.12.2019 13:10
02.12.201910:14
19.12.201912:33
03.12.2019 14:32

28.11.201913:54

v Foretag

0212.2019

02.12.2019

16.12.2019

0212.2019

19.12.2019

03.12.2019

28.11.2019

296337

663922

725100

536910

474268

695703

892190

Faktura

Faktura

Faktura

Faktura

Faktura

Faktura

Faktura

Begransa enligt tilistand:  Alla

Myyjé Yritys Prod Oy

Myyjé Yritys Prod Oy

Myyjé Yritys Prod Oy

Myyja Yritys Prod Oy

Myyja Yritys Prod Oy

Myyja Yritys Prod Oy

Myyija Yritys Prod Oy

v

Ostaja Yritys Prod AB

Ostaja Yritys Prod AB

Ostaja Yritys Prod AB

Ostaja Yritys Prod AB

Ostaja Yritys Prod AB

Ostaja Yritys Prod AB

Ostaja Yritys Prod AB

Myyja Testinen v

L]
um Svenska v

I Gor en ny faktura l I Anvénd mallen v

Begrdnsa enligt tid:  Alla

Mall
Ofullstandig
Mall

Mall
Awvisad
Ofullstandig

Ofullstandig

Oppna

Oppna

Oppna

Oppna

Fakturorna kan ordnas i stigande/sjunkande ordning och enligt datering, fakturanummer, typ, sdndare, mottagare

och tillstand genom att klicka pa rubriken for 6nskat falt. Anvéandaren kan dven begransa fakturorna som visas
enligt tillstand och tid. Antalet rader som kan viéljas att visa pa sidan &r 10, 30 eller 100. Anvandaren kan forflytta

sig till en annan sida pil

-menyn.

Anvandaren kan om anvandaren 6nskar dven valja att granska endast fakturor av en viss typ eller en viss faktureras

fakturor. Da visas endast fakturor som 6verensstammer med valet fér anvandaren.

Fakturor  Instéliningar

akturatyp
Faktura

~ Foretag

Forklaringar fér kolumnerna i fakturalistan:

e  Fakturans datering

o Datering som getts fakturan da fakturan skapats

e  Fakturanummer

o Typ

o Fakturanummer som getts fakturan da fakturan skapats

o Typ som getts fakturan da fakturan skapats

Gor en ny faktura

| Anvénd mallen

© 2019 CGl Inc. - Confidential
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3.2

3.2.1

CaGi

o Typer som kan féorekomma: Faktura, Kreditnota, Betalningsorder
e Sidndare
o Fakturerare
e Mottagare
o Foretag som faktureras
o Tillstand
o |faltet kan man se fakturans tillstand
o Tillstand som kan forekomma:
= Levererad: Fakturan levererad till mottagaren
= Skickad: Fakturan har skickats men dnnu inte levererats till mottagaren
=  Under behandling: Fakturan &r i automatisk behandling hos Serviceleverantéren

=  Felaktig/Forkastad/Valideringsfel: Fakturan har forkastats och inte levererats till
mottagaren

e Paraden kan det dven finnas en beskrivning/kommentar om Felet med
koppling till att fakturan har forkastats

=  Mall: Det ror sig om en modellfaktura

= Ofullstandig: Fakturan har sparats som ofullstandig

Genom att klicka p4 Oppna i slutet av raden p3 fakturan kan anvindaren granska fakturan och genom att klicka pa
Redigera pa sidan som 6ppnas kan anvandaren efter redigeringen ater spara fakturan som modellfaktura, sparas
fakturan som ofullstandig eller skicka fakturan.

Skapa ny faktura

Anvandaren kan skapa en ny faktura genom att vélja Gor en ny faktura eller Anvdnda mallen pa sidan Fakturor.

Fakturor  Instéliningar

Fakturatyp
Faktura ~ Foretag v CI Gér en ny faktura

| Anvind mallen ~ b

Gor en ny faktura

Pa sidan Gor en ny faktura kan anvandaren mata in fakturans uppgifter, férhandsgranska fakturan i PDF-format,
spara fakturan som ofullstéandig och skicka fakturan. Informationsfalten fér skapande av faktura beror delvis pa
fakturans typ (Faktura, Kreditnota eller Betalningsorder), sa i de foljande avsnitten ar informationsfalt beskrivna for
Faktura, Kreditnota och Betalningsorder.

© 2019 CGl Inc. - Confidential
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Obs: Faktura och Kreditnota kan anvdndas av samtliga fakturerare, men Betalningsorder kan

anvandas endast om Foretaget som faktureras separat har 6nskat erbjuda sina fakturerare

mojligheten att skapa och skicka betalningsorder i CGI Leverantdrsportalen.

3.2.1.1 Faktura

Faktura ar den vanligaste fakturatypen i CGI Leverantérsportalen. Det ror sig om en s.k. normal faktura. Pa bilden

nedan ses basinformationsfilten fér Faktura. Aven andra informationsfilt kan vara synliga fér Faktureraren om

Foretaget som faktureras har behovt ett avvikande falt for tillaggsinformation for fakturor som de tar emot. De

obligatoriska informationsfalten anges med asterisk.

Fakturor  Instillningar

Fakiuror > Ny faktura

Skapa en ny faktura

Fakiurerande féretag * ~  Mottagande foretag * -

Fakturetyp ¢

Falktura v Fakturadatum * ) Forfallodag * n

Fakiuranummer * +  petalningsreferens * +

Maottagarens sprik

EUR -~ Finska -

O omwvand moms, MomsL 8c §

Fri text

PDF bilaga
+Bifoga PDF bilaga
Fakturarader *

Produkt/ tidnst * Levererad méngd * Enhe

Ligg till ny rad

Moms specifikation

FAKTURAN TOTALT 0,00
FAKTURANS SKATTEFRIA SUMMA 0,00
TOTAL MOMS: 0,00

Enhetspris * Shkanefrit

belopp Moms % *

Forhandsvisa i PDF-format

Funktionen for informationsfalten som ska fyllas i pa fakturan:

e Fakturerande foretag *

Momsbelopp

Spara fakturan som mall

Tillsammans

o Om anvandaren har ratt att anvdnda CGI Leverantorsportalen for endast ett fakturerande féretag

finns foretagets namn redan i faltet Fakturande foretag.

o Om anvandaren har anvandarratt for flera fakturerande féretag ska anvandaren genom att valja

fakturerande foretag genom att klicka pa informationsfiltet.

e Mottagande foretag *

© 2019 CGl Inc. - Confidential
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o Om anvandaren har ratt att skapa fakturor for endast ett Féretag som faktureras i CGl
Leverantorsportalen finns namnet pa féretag som faktureras fardigt i faltet Mottagande foretag

o Om anvandaren har ratt att skapa fakturor for flera féretag som faktureras ska anvandaren
genom att klicka vélja foretag som faktureras genom att klicka pa informationsfiltet.

e  Fakturans typ *
o Faktura
= De 6vriga typerna av faktura beskrivs i egna avsnitt
e Fakturans datum*
o Anvéandaren ska valja datering for fakturan ( = ) genom att klicka pa kalenderlogotypen i slutet
av informationsfaltet
e Forfallodag *
o Anvandaren ska vilja forfallodag for fakturan ( = ) genom att klicka pa kalenderlogotypen i
slutet av informationsfaltet
e Fakturanummer *
o Anvandaren kan mata in 6nskat fakturanummer eller lata systemet skapa fakturanummer genom
att klicka pa plussymbolen i slutet av informationsfiltet ( * )
o Fakturanumret ska vara 2 till 20 siffor langt.
e Betalningsreferens *

o Anvandaren kan mata in 6nskad betalningsreferens (referensnummer for betalning) eller lata
systemet skapa betalningsreferens genom att klicka pa plussymbolen i slutet av
informationsfaltet ( * )

=  Om anvandaren matar in 6nskad betalningsreferens ska referensnumret 6verensstamma
med de allm&nna anvisningarna for referensnummer. Om referensnumret har felaktigt
format visas ett felmeddelande for anvandaren (exempel nedan)

: +

e Valuta *
o Anvdndaren ska vilja fakturans valuta genom att klicka pa informationsfiltet.
o Valutor som kan viljas: EUR, SEK
e  Mottagarens sprak
o Anvandaren kan vélja fakturans sprak (sprakkod)
o Valbara sprak: finska, engelska, svenska
o Informationsfaltet ar inte obligatoriskt

e  Omvand moms, mervardesskattelag 8 c §
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o Anvéndaren ska kryssa i omvand skattskyldighet tillampas pa fakturan.
o Om Omvand moms ar vald, kan moms % inte valjas pa fakturaraden.

e  Fritext
o Anvandaren kan mata in 6nskad fritext som laggs till pa fakturan

e  PDF-bilaga

o Anvéndaren kan vid behov klicka pa texten + Bifoga PDF bilaga lagga till en (1) PDF-bilaga till
fakturan

o Den storsta tillatna storleken for bilagan ar 2 MB

Anvdndaren ska utéver de ovan namnda uppgifterna lagga till egentliga fakturarader till fakturan.

Fakturarader =

Produkt / tjanst Levererad mangd Enhet Enhetspris * skattefritt belopp foms % * Momsbelopp Tillsammans

0,00 0 v 000 0,00 0

Laga tl n rad
Pa fakturaraden ska anvandaren uppge foljande uppgifter:
e  Produkt/tjdnst *
o Produkt/tjanst som faktureras, t.ex. Apple
e Levererad mangd *
o Levererat antal, dvs. antal som faktureras
o Det levererade antalet anvands vid berdkningen av det totala vardet
e Enhet
o Enhet som beskriver det levererade antalet, t.ex. kg
o Informationsfaltet ar inte obligatoriskt
e Enhetspris *
o Enhetspris fér den levererade produkten/tjansten
o Enhetspriset kan visas med 2 decimaler med kommatecken (,) som decimaltecken
o  Skattefritt belopp
o Det skattefria beloppet berdknas automatiskt utgaende fran de angivna uppgifterna
e Moms%*
o Anvandaren ska vdlja moms % for fakturaraden genom att klicka pa faltet i fraga
o Vdrden som kan valjas: 0, 10, 14, 24
o Om Omvand ALV, mervdrdesskattelag 8 c §, ar vald kan moms % inte véljas for produktraderna

e  Momsbelopp
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o Momsmangden berdknas automatiskt utgaende fran de angivna uppgifterna
e Tillsammans

o Det totala beloppet berdknas automatiskt utgdende fran de angivna uppgifterna

Anvandaren kan vid behov radera en enskild fakturarad genom att klicka pa papperskorglogotypen ( L] ) efter
raden.

Genom att klicka pa skrivblockslogotypen ( - ) efter enskilda fakturarader kan Anvdndaren dnnu lagga till
Leveransdag och Beskrivning (radens tillaggsuppgifter) till raderna.

Leveransdag

Beskrivning

Om man vill lagga till flera fakturarader till fakturan skapas en ny tom fakturarad genom att klicka pa Lagg till ny
rad.

Momsspecifikationen nere till vanster pa sidan uppdateras i enlighet med att anvdndaren fyller i fakturaraderna.

Fakturarader *
Produkt / tjanst * Levererad mangd * Enhet Enhetspris * Skattefritt belopp Moms % * Momsbelopp Tillsammans
Omena 100 kg 10 1 000,00 14 v 140,00 1140,00 '] EI
1000,00 1140,00
Léigg till ny rad
Moms specifikation
FAKTURAN TOTALT 1140,00
FAKTURANS SKATTEFRIA SUMMA:  1000,00
TOTAL MOMS: 14000

S S —

Da alla obligatoriska uppgifter har fyllts i kan anvdndaren férhandsgranska fakturan i PDF-format genom att vélja
Forhandsvisa i PDF-format. Se en modellbild pa PDF-faktura i slutet av denna anvisning (Bilaga 1: Exempel pa PDF-
faktura).

Efter att alla obligatoriska uppgifter har fyllts i kan anvdandaren vilja att antingen spara fakturan som modell, spara
fakturan som ofullsténdig eller skicka fakturan. Da anvandaren valjer Skicka skickas fakturan till
Serviceleverantoren for att processas och formedlas till mottagaren (foretaget som faktureras). Anvandaren tas
automatiskt tillbaka till sidan Fakturor och fakturan som just skapats finns pa listan éver fakturor. For att forsakra
sig om att fakturan férmedlas till mottagaren ska anvandaren félja upp att den skickade fakturan har tillstandet
Levererade pa sidan Fakturor.
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Da anvandaren valjer Spara fakturan som mall ska anvandaren ge modellfakturan ett namn och vélja Spara.

Mallens namn

Efter att ha gett modellfakturan ett namn visas annu modellfakturan fér anvandaren, som anvandaren vid behov
kan redigera, se i PDF-format, skapa en faktura utgaende fran modellen eller radera modellfakturan. | avsnitt 3.2.2.
Anvand mallen beskrivs ndrmare modellfakturans funktioner.

Da anvandaren valjer Spara som halvfardig visas annu den sparade ofullstandiga fakturan fér anvandaren, som
anvandaren vid behov kan redigera, radera, se i PDF-format, spara som modell eller skicka. Da anvandaren gar
tillbaka till sidan Laskut ses den ofullstandiga sparade fakturan i tillstandet Ofullstandig.

3.2.1.2 Kreditfaktura

P4 bilden nedan ses basinformationsfilten fér Kreditfaktura. Aven andra informationsfilt kan vara synliga for
Faktureraren om Foretaget som faktureras har behovt ett avvikande falt for tillaggsinformation for kreditnotor som
de tar emot. De obligatoriska informationsfalten anges med asterisk.

Fakturor  Instéllningar

Fakturor > Ny faktura

Skapa en ny faktura

Fakturerande foretag * ~  Mottagande foretag * S

Fakuurayp

Kreditfaktura > Fakturadatum * ®  Forfallodag )
Falturanummer * +  ursprungliga * i * +
Vea Moragarens sarék.

EUR - Finska -

[ omvand moms, MomsL 8c §

Fritext

POF bilaga
+Bifoga PDF bilaga

Fakturarader =

Produkt / tidnst * Levererad méngd * Enhet Enhetspris * Skantefritt belopp Moms % * Momstelopp Tillsammans

000 0 T 0p00 0,00 [ ] D

Lagg till ny rad

Moms specifikation

FAKTURAN TOTALT 000
FAKTURANS SKATTEFRIA SUMMA: 0,00
TOTAL MOMS: 000
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Funktioner for informationsfalten som ska fyllas i pa kreditnotan:
e  Fakturerande foretag *

o Om anvandaren har ratt att anvanda CGl Leverantorsportalen for endast ett fakturerande foretag
finns foretagets namn redan i faltet Fakturerande foretag.

o Om anvandaren har anvandarratt for flera fakturerande foretag ska anvdandaren genom att vélja
fakturerande féretag genom att klicka pa informationsfiltet.

e Mottagande féretag *

o Om anvandaren har ratt att skapa fakturor for endast ett Féretag som faktureras i CGl
Leverantorsportalen finns namnet pa foretag som faktureras fardigt i faltet Mottagande foretag.

o Om anvéandaren har ratt att skapa fakturor for flera féretag som faktureras ska anvandaren
genom att klicka vélja foretag som faktureras genom att klicka pa informationsfaltet.

e  Fakturans typ *
o Kreditfaktura
= De Ovriga typerna av faktura beskrivs i egna avsnitt
e Fakturans datum*
o Anvéandaren ska valja datering for fakturan ( = ) genom att klicka pa kalenderlogotypen i slutet
av informationsfaltet
e Forfallodag *
o Anvéandaren ska vilja forfallodag for fakturan ( 2 ) genom att klicka pa kalenderlogotypen i
slutet av informationsfaltet
e Fakturanummer *
o Anvéandaren kan mata in 6nskat fakturanummer eller lata systemet skapa fakturanummer genom
att klicka pa plussymbolen i slutet av informationsfiltet ( * )
o Fakturanumret ska vara 2 till 20 siffor langt.
e  Ursprungliga fakturanummer *
o Anvandaren ska uppge originalnumret for kreditnotans faktura
e Betalningsreferens *

o Anvdndaren kan mata in 6nskad betalningsreferens (referensnummer for betalning) eller lata
systemet skapa betalningsreferens genom att klicka pa plussymbolen i slutet av
informationsfiltet ( * )

=  Om anvandaren matar in 6nskad betalningsreferens ska referensnumret éverensstamma
med de allm&dnna anvisningarna for referensnummer. Om referensnumret har felaktigt
format visas ett felmeddelande for anvandaren (exempel nedan)

1 ' +
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e Valuta *
o Anvandaren ska vilja fakturans valuta genom att klicka pa informationsfaltet.
o Valutor som kan viljas: EUR, USD, SEK
e  Mottagarens sprak
o Anvandaren kan valja fakturans sprak (sprakkod)
o Valbara sprak: finska, engelska, svenska
o Informationsfaltet ar inte obligatoriskt
e Omvand moms, mervardesskattelag 8 c §
o Anvandaren ska kryssa i omvand skattskyldighet tillampas pa fakturan.
o Om Omvand moms &r vald, kan moms % inte véljas pa fakturaraden.
e  Fritext
o Anvéandaren kan mata in 6nskad fritext som laggs till pa fakturan
e  PDF-bilaga

o Anvéndaren kan vid behov klicka pa texten + Bifoga PDF bilaga lagga till en (1) PDF-bilaga till
fakturan

o Den storsta tillatna storleken for bilagan ar 2 MB

Anvandaren ska utéver de ovan ndmnda uppgifterna lagga till egentliga fakturarader till fakturan. Antalet
levererade med kreditnotan ar alltid automatiskt pa minus (-).

Fakturarader =

Produkt / tjanst * Levererad mangd * Enhet Enhetspris * Skattefritt belopp Moms % * Momsbelopp Tillsammans

Testituote - kg 10 -10,00 14 v 140 -11,40

=
0o

-10,00 1140

Légg ill ny rad

Pa fakturaraden ska anvandaren uppge féljande uppgifter:
e  Produkt/tjinst *
o Produkt/tjinst som faktureras, t.ex. Apple
e Levererad madngd *
o Antal som krediteras
o Antalet pa kreditnotan ar automatisk pa minus (-)
o Det levererade antalet anvands vid berdkningen av det totala vardet
e Enhet

o Enhet som beskriver det levererade antalet, t.ex. kg

© 2019 CGl Inc. - Confidential

18



CaGi

o Informationsféltet ar inte obligatoriskt
e  Enhetspris *
o Enhetspris for den levererade produkten/tjdnsten
o  Enhetspriset kan visas med 2 decimaler med kommatecken (,) som decimaltecken
o  Skattefritt belopp
o Det skattefria beloppet berdknas automatiskt utgaende fran de angivna uppgifterna
o Det skattefria beloppet pa kreditnotan ar alltid pa minus (-)
e Moms% *
o Anvandaren ska vélja moms % for fakturaraden genom att klicka pa faltet i fraga
o Varden som kan valjas: 0, 10, 14, 24
o Om Omvand ALV, mervardesskattelag 8 c §, ar vald kan moms % inte viljas fér produktraderna
e Momsmangd
o Momsmangden beraknas automatiskt utgaende fran de angivna uppgifterna
e Tillsammans

o Det totala beloppet berdknas automatiskt utgdende fran de angivna uppgifterna

Anvandaren kan vid behov radera en enskild fakturarad genom att klicka pa papperskorglogotypen ( L] ) efter
raden.

Genom att klicka pa skrivblockslogotypen ( - ) efter enskilda fakturarader kan Anvandaren dnnu lagga till
Leveransdag och Beskrivning (radens tillaggsuppgifter) till raderna.

Leveransdag

Beskrivning

Om man vill 1agga till flera fakturarader till fakturan skapas en ny tom fakturarad genom att klicka pa Lagg till ny
rad.

Momsspecifikationen nere till vanster pa sidan uppdateras i enlighet med att anvandaren fyller i fakturaraderna.
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Fakturarader =

Produkt / tiénst * Levererad méngd * Enhe; Enhetspris * Skattefritt belopp Moms % * Momsbelopp Tillsammans

Omena -10 kg 10 -100,00 14 v 1400 -114,00 [] D
Padrynd -100 kg 12 -1200,00 14 v -168,00 -1368,00 [ ] D
~1300,00 -1482,00
Légg till ny rad
Moms specifikation
FAKTURAN TOTALT -1482,00
FAKTURANS SKATTEFRIASUMMA:  -1300,00
TOTAL MOMS: -182,00

D3 alla obligatoriska uppgifter har fyllts i kan anvandaren férhandsgranska fakturan i PDF-format genom att vilja
Foérhandsvisa i PDF-format. Se en modellbild pa PDF-faktura i slutet av denna anvisning (Bilaga 2: Exempel pa PDF-
kreditnota).

Efter att alla obligatoriska uppgifter har fyllts i kan anvandaren valja att antingen spara fakturan som modell, spara
fakturan som ofullstandig eller skicka fakturan.

Da anvdndaren véljer Skicka skickas fakturan till Serviceleverantoren for att processas och formedlas till
mottagaren (foretaget som faktureras). Anvandaren tas automatiskt tillbaka till sidan Fakturor och fakturan som
just skapats finns pa listan over fakturor. For att forsakra sig om att fakturan formedlas till mottagaren ska
anvandaren folja upp att den skickade fakturan har tillstandet Levererade pa sidan Fakturor.

Da anvandaren valjer Spara fakturan som mall ska anvandaren ge modellfakturan ett namn och valja Spara.

Mallens namn

Efter att ha gett modellfakturan ett namn visas annu modellfakturan fér anvandaren, som anvandaren vid behov
kan redigera, se i PDF-format, skapa en faktura utgaende fran modellen eller radera modellfakturan. | avsnitt 3.2.2.
Anvanda mallen beskrivs ndarmare modellfakturans funktioner.

Da anvandaren viljer Spara som halvfardig visas annu den sparade ofullstandiga fakturan fér anvandaren, som
anvandaren vid behov kan redigera, radera, se i PDF-format, spara som modell eller skicka. Da anvandaren gar
tillbaka till sidan Fakturor ses den ofullstdndiga sparade fakturan i tillstandet Ofullstandig.

3.2.1.3 Betalningsorder

Betalningsorder kan anvandas endast om Foretaget som faktureras separat har 6nskat erbjuda sina fakturerare
mojligheten att skapa och skicka betalningsorder i CGI Leverantérsportalen. Pa bilden nedan ses
basinformationsfilten fér Betalningsorder. Aven andra informationsfilt kan vara synliga fér Faktureraren om
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Foretaget som faktureras har behovt ett avvikande falt for tillaggsinformation for fakturor som de tar emot. De

obligatoriska informationsfalten anges med asterisk.

Fakturadatum * m  Forfallodag * n

Betalningsmottagarens information

Namn * Gatuadress * Stad * Postrummer * Kentonummer *

BIC* Orderms grund/besult *

POF bilaga
+ Bifoga PDF bilaga

Fakturarader *

Ligg till ny rad

Moms specifikation
FAKTURAN TOTALT 000

FAKTURA

TOTAL MOMS: 000

Forhandsvisa i PDF-format Spara fakturan som mall Spara som halvfardig

Funktioner for informationsfalten som ska fyllas i pa betalningsordern:
e  Fakturerande foretag *

o Om anvandaren har ratt att anvdnda CGI Leverantorsportalen for endast ett fakturerande féretag
som har ratt att gora betalningsorder finns foretagets namn redan i faltet for fakturerande
foretag.

o Om anvandaren har anvandarratt for flera fakturerande féretag som har ratt att géra
betalningsorder ska anvandaren vélja fakturerande foretag genom att klicka pa
informationsfaltet.

e Mottagande féretag*

o Om anvandaren har ratt att skapa betalningsorder fér endast ett Foretag som faktureras i CGI
Leverantorsportalen finns namnet pa foretaget fardigt i faltet for foretaget som faktureras.

o Om anvandaren har ratt att skapa betalningsorder for flera féretag som faktureras ska
anvdndaren genom att klicka valja foretag som faktureras genom att klicka pa informationsfiltet.

e  Fakturans typ *
o Betalningsorder

=  De Ovriga typerna av faktura beskrivs i egna avsnitt

© 2019 CGl Inc. - Confidential

21



CaGi

e  Fakturans datum *

o Anvandaren ska vélja datering for fakturan ( ) genom att klicka pa kalenderlogotypen i slutet

av informationsfaltet

e Forfallodag *

o Anvindaren ska vilja forfallodag fér fakturan ( — ) genom att klicka pa kalenderlogotypen i
slutet av informationsfaltet

e  Fakturanummer *

o Anvéndaren kan mata in 6nskat fakturanummer eller Iata systemet skapa fakturanummer genom

att klicka pa plussymbolen i slutet av informationsfaltet ( )

o Fakturanumret ska vara 2 till 20 siffor langt.
e Betalningsreferens *

o Anvéandaren kan mata in 6nskad betalningsreferens (referensnummer for betalning) eller lata
systemet skapa betalningsreferens genom att klicka pa plussymbolen i slutet av
informationsfaltet ( * )

=  Om anvandaren matar in 6nskad betalningsreferens ska referensnumret 6verensstaimma
med de allm&nna anvisningarna for referensnummer. Om referensnumret har felaktigt
format visas ett felmeddelande for anvdandaren (exempel nedan)

, ' +

e Valuta *
o Anvéandaren ska valja fakturans valuta genom att klicka pa informationsfaltet.
o Valutor som kan valjas: EUR, USD, SEK
e  Mottagarens sprak
o Anvandaren kan vélja fakturans sprak (sprakkod)
o Valbara sprak: finska, engelska, svenska

o Informationsfaltet ar inte obligatoriskt

Betalningsmottagarens information-informationsfalten galler den egentliga mottagaren av betalningen i
betalningsordern.

o Namn*
o Anvandaren ska ange fen egentliga betalningsmottagarens namn
o Gatuadress *
o Anvandaren ska ange den egentliga betalningsmottagarens gatuadress

o Stad*
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o Anvandaren ska ange staden for den egentliga betalningsmottagarens gatuadress
o Postnummer *

o Anvéandaren ska ange postnumret for den egentliga betalningsmottagarens gatuadress
o Fodelsedatum (ddmmaa)

o Om den egentliga betalningsmottagaren ar en privatperson ska anvdandaren ange den egentliga
betalningsmottagarens fédelsedatum

o Informationsfaltet ar inte obligatoriskt
o FO-nummer

o Om den egentliga betalningsmottagaren ar ett foéretag ska anvandaren ange den egentliga
betalningsmottagarens FO-nummer

o Informationsfaltet ar inte obligatoriskt
o Kontonummer *

o Anvandaren ska ange den egentliga betalningsmottagarens kontonummer i IBAN-format
o BIC*

o Anvéandaren ska ange BIC for den egentliga betalningsmottagarens kontonummer
o Orderns grund/beslut *

o Anvindaren ska ange grunden/beslutet fér betalningsordern

Foljande uppgifter och funktioner dr de samma for alla fakturatyper.
e  Omvand moms, mervardesskattelag 8 c §
o Anvandaren ska kryssa i omvand skattskyldighet tillampas pa fakturan.
o Om Omvand moms ar vald, kan moms % inte valjas pa fakturaraden.
e  Fritext
o Anvandaren kan mata in 6nskad fritext som laggs till pa fakturan
e  PDF-bilaga

o Anvandaren kan vid behov klicka pa texten + Lagg till PDF-bilaga lagga till en (1) PDF-bilaga till
fakturan

o Den storsta tilldtna storleken fér bilagan dr 2 MB

Anvdndaren ska utéver de ovan ndmnda uppgifterna lagga till egentliga fakturarader till fakturan.

Fakturarader =

Produkt / tjanst Levererad mangd Enhet Enhetspris * Skattefritt belopp foms % * Momsbelopp Tillsammans

Lagg till ny rad
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Pa fakturaraden ska anvandaren uppge foljande uppgifter:
e  Produkt/tjanst *
o Produkt/tjinst som faktureras, t.ex. Apple
e Levererad mangd*
o Levererat antal, dvs. antal som faktureras

o Det levererade antalet anvands vid berdkningen av det totala vardet

o Enhet som beskriver det levererade antalet, t.ex. kg

o Informationsfaltet ar inte obligatoriskt
e  Enhetspris *

o Enhetspris fér den levererade produkten/tjansten

o Enhetspriset kan visas med 2 decimaler med kommatecken (,) som decimaltecken
e  Skattefritt belopp

o Det skattefria beloppet berdknas automatiskt utgaende fran de angivna uppgifterna
e Moms%*

o Anvandaren ska vélja moms % for fakturaraden genom att klicka pa faltet i fraga

o Véarden som kan valjas: 0, 10, 14, 24

o Om Omvand ALV, mervardesskattelag 8 ¢ §, ar vald kan moms % inte véljas for produktraderna
e Momsmangd

o Momsmangden beraknas automatiskt utgaende fran de angivna uppgifterna
e Tillsammans

o Det totala beloppet berdknas automatiskt utgaende fran de angivna uppgifterna

Anvandaren kan vid behov radera en enskild fakturarad genom att klicka pa papperskorglogotypen ( L] ) efter
raden.

Genom att klicka pa skrivblockslogotypen ( = ) efter enskilda fakturarader kan Anvandaren annu lagga till
Leveransdag och Beskrivning (radens tillaggsuppgifter) till raderna.

Leveransdag

Beskrivning

© 2019 CGl Inc. - Confidential

24



CaGi

Om man vill 1agga till flera fakturarader till fakturan skapas en ny tom fakturarad genom att klicka pa Lagg till ny

rad.

Momsspecifikationen nere till vanster pa sidan uppdateras i enlighet med att anvdndaren fyller i fakturaraderna.

Fakturarader =

Produkt / tidnst * Levererad mingd * Enhe: Enhetspris * Skattefritt belopp Moms % * Momsbelopp Tillsammans

Omena 100 kg 10 1000,00 14 - 140,00 140,00 i D
1 000,00 1 140,00
Lagg till ny rad
Moms specifikation
FAKTURAN TOTALT 1 140,00
FAKTURANS SKATTEFRIA SUMMA 1000,00
TOTAL MOMS: 140,00

Da alla obligatoriska uppgifter har fyllts i kan anvdandaren férhandsgranska fakturan i PDF-format genom att valja
Forhandsvisa i PDF-format. Se en modellbild pa PDF-faktura i slutet av denna anvisning (Bilaga 3: Exempel pa PDF-
betalningsorder).

Efter att alla obligatoriska uppgifter har fyllts i kan anvandaren valja att antingen spara fakturan som modell, spara
fakturan som ofullstdandig eller skicka fakturan.

D& anvandaren valjer Skicka skickas fakturan till Serviceleverantéren for att processas och formedlas till
mottagaren (foretaget som faktureras). Anvandaren tas automatiskt tillbaka till sidan Fakturor och fakturan som
just skapats finns pa listan 6ver fakturor. For att forsdkra sig om att fakturan formedlas till mottagaren ska
anvandaren folja upp att den skickade fakturan har tillstandet Levererade pa sidan Fakturor.

Da anvdndaren véljer Spara fakturan som mall ska anvdandaren ge modellfakturan ett namn och valja Spara.

Mallens namn

Efter att ha gett modellfakturan ett namn visas annu modellfakturan fér anvandaren, som anvandaren vid behov
kan redigera, se i PDF-format, skapa en faktura utgaende fran modellen eller radera modellfakturan. | avsnitt 3.2.2.
Anvdnda mallen beskrivs ndarmare modellfakturans funktioner.

D3 anvandaren viljer Spara som halvfardig visas annu den sparade ofullstandiga fakturan fér anvandaren, som
anvandaren vid behov kan redigera, radera, se i PDF-format, spara som modell eller skicka. Da anvandaren gar
tillbaka till sidan Fakturor ses den ofullstdndiga sparade fakturan i tillstandet Ofullstandig.
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3.2.2

Skapa modellfaktura

Pa sidan Anvanda mallen kan anvandaren spara fakturan som modell da alla obligatoriska uppgifter foérst har fyllts

Efter att ha sparat modellfakturan kan anvandaren vid behov redigera modellfakturan, férhandsgranska
modellfakturan i PDF-format eller skapa en faktura av modellen.

Fakturor > Mall "Testi"

Mall "Testi"

Fakturerande feretag * Moriagende foretag *
Myyja Yritys Prod Oy A Ostaja Yritys Prod AB A
Fakturetyp ™ Fakturadarum * Ferfallodag *
Faktura v 16122019 19122019 )
Fakturenummer Betainingsreferens
725100 + oa7izae +
Valuta Moriagerens sprik
EUR he Finska he
O omvand moms, MomsL &c §
Fri text
Ea
PDF bilaga
+Bifoga PDF bilaga
Fakturarader *
Produkt / tianst * Levererad méngd * Enhet Enhetspris * Skattefritt belopp Moms % * Momsbelopp Tillsammans
omena 100 kpl 10 1000,00 24 v 240,00 1 240,00 [ ] :I
appelsiini 100 kpl 20 2000,00 o T 000 2000,00 0

3000,00 3240,00
Légg till ny rad

Moms specifikation

FAKTURAN TOTALT 324000
FAKTURANS SKATTEFRIA SUMMA: 3000,00
TOTAL MOMS: 240,00

Forhandsvisa i PDF-format  Skapa en faktura avmallen  Spara andringama i mallen

Vid behov kan anvéandaren dven ta bort modellfakturan genom att klicka pa papperskorglogotypen uppe i hogra

hornet pa modellfakturan (‘ ). Innan modellfakturan slutligen raderas sakerstéalls med anvandaren att
anvandaren ar sdker pa att modellfakturan ska raderas.

Ar du séker att du vill radera denna faktura

Redigeringen av modellfakturan kan goras genast efter att modellen skapats pa sidan for modellfakturan eller
genom att klicka pa 6nskad modell i Anvanda mallen pa sidan Fakturor (anvandaren tas till samma sida for
modellfakturan).
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3.3

Fakturor  Installningar

XAmlanﬂmallen v

Fakturatyp - Foretag - Gér en ny faktura

Fakturor

3.2.2.1 Skapa en faktura av mallen

Pa sidan Fakturor kan anvandaren skapa en ny faktura utgaende fran den tidigare skapade modellfakturan. Da
fakturan skapas med funktionen Anvdnda mallen viljer anvandaren 6nskad tidigare skapad modellfaktura fran
listan.

Fakturor  Installningar

Fakturatyp ~  Foretag - Gor en ny faktura H Anvand mallen v

MALLI

Testi
Fakturor

Pa sidan for modellfakturan véljer anvandaren Skapa en faktura av mallen och tas automatiskt till sidan Ny faktura
och modellfakturans uppgifter finns fardigt pa fakturan. Behandlingen av fakturan efter detta fortsatter pa samma
satt som om fakturan skulle ha skapats med funktionen Ny faktura.

omena 100 kpl 10 100000 24 T 24000 1240,00 0
appelsiini 100 kpl 20 2000,00 0 v 000 2000,00 [] D
3000,00 3240,00
Ligg till ny rad

Moms specifikation
FAKTURAN TOTALT 324000
FAKTURANS SKATTEFRIA SUMMA: 3 000,00

TOTAL MOMS: 240,00
Férhandsvisa i PDF-format (( Skapa en faktura avmallen ) Spara éindringama i mallen

Installningar

Pa sidan Instéllningar kan det fakturerande foretagets instéllningar ses och administreras av anvandaren hos det
fakturerande foretaget.

CGI Hy dra Q Myyjé Testinen ~ Bl Svenska =

Fakturor  Instéllningar

Valj foretag: Myyja Yritys Prod Oy e

Om anvéandaren endast har anvandarratt for ett fakturerande Foretag i CGl Leverantdrsportalen visas
Fakturerarens installningar automatiskt pa sidan Instéllningar. Om anvandaren har ratt till flera fakturerande
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3.3.1

3.4

CaGi

foretag i CGI Leverantdrsportalen ska anvandaren valja Foretagets som granskas i menyn Valj foretag innan

instdllningarna visas.

Om anvandaren har anvandarratt for bade det fakturerande féretaget och ett féretag som faktureras i CGI
Leverantdrsportalen ska anvandaren vilja pa sidan Instéllningar vilka installningar som anvandaren vill granska.

Fakturor  Faktureringsinbjudan  Installningar

Fakturerarens instdllningar  Fakturamottagarens installnigar

Installningar for faktureraren

Pa sidan Instéllningar kan anvandaren administrera grunduppgifterna fér faktureraren som anvandaren
representerar, sdsom det fakturerande Foretagets postadress, kontaktperson och kontaktuppgifter samt t.ex.
momskod och kontouppgifter. Pa sidan Installningar kan anvandaren vid 6nskemal dven lagga till fakturerarens
logotyp pa fakturans PDF-bild. Foretagets Namn och OVT-kod kan inte dndras i CGl Leverantorsportalen utan vid
behov ska faktureraren kontakta féretaget som erbjudit dem CGI Leverantorsportalen.

Fakturor  Installningar

Valj foretag: Myyjé Yritys Prod Oy 7

Instéllningar
HNamn Extra
Myyja Yritys Prod Oy
EDiied MOMS ked
003700000000
Kentanummer (BAN
FI111234 5678901234
] aic
Kontaktuppgifter Adress NDEAFIHH
Gasacress Betalningavilkor
Katu 39 14 pv netto
Sua Postnummer * Draprmalerants
Helsinki 00200 5

Land

Finland - nformation om dréjsmlsranta

Om anvandaren andrar nagon av de uppgifter som kan redigeras pa sidan Installningar, ska uppgifterna efter detta
sparas genom att klicka pa Spara.

Anvandare

Foretagets anvdandare kan vid behov lagga till nya anvandare for de Foretag som anvandaren representerar. Tillagg
av nya anvandare sker i portalen genom att klicka pa Anviandare bakom anvandarens namn uppe till hoger.
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34.1

CGI Hyd ra Q Myyja Testinen B Svenska ~

Fakturor Instéllningar Logga ut

Mina installningar

Fakturatyp
. Go Anvand mallen
Faktura ~ [Foretag ~ v
Anvéndare
Faktura €

Foretag

Pa sidan Anvandare kan anvandaren granska och radera existerande anvéndare for foretag som anvandaren
representerar och ldgga till nya anvandare.

Léga till en ny anviandare

Anvandare

Demo Demoaja demo.demoaja@demo.com Oppna

Lagg till nya anvandare

Foretagets anvdndare kan lagga till nya anvandare for féretag som anvandaren representerar genom att valja Lagg
till en ny anvandare. Pa sidan Lagg en ny anvandare ska anvandaren forst ange den nya anvandarens personliga e-
postadress (arbete), varefter systemet kontrollerat om det redan finns en anvandare med e-postadressen i fraga i

CGl Leverantoérsportalen.

Anvandare > Lagg till en ny anvandare

Lagg till en ny anvandare

Information User organizations

E-post * Anviandarens féretag -

Avbryt

Om det redan finns en anvandare i CGl Leverantorsportalen med e-postadressen i fraga ska anvandaren valja for
vilket eller vilka foretag personen ges anvandarratt och avslutningsvis klicka pa Spara.

Lagg till en ny anvandare

Information User organizations

E-post*
demo.demoaja@demo.com Anvéndarens foretag -

Avbryt Spara
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Om det inte redan finns en anvandare i CGl Leverantorsportalen med e-postadressen i fraga visas efter att e-
postadressen uppgetts falt for ifylining av personens férnamn och efternamn. Efter detta ska anvandaren valja for
vilket eller vilka foretag personen ges faktureringsratt och avslutningsvis klicka pa Spara.

Lagg till en ny anvandare

Information User organizations

E-post *

demo.demoaja@demo.com Anvandarens féretag hd
Férnamn *

Efternamn *

Avbryt

Den nya anvandaren far separata e-postmeddelanden enligt mallen nedan med anviandarnamn och l6senord.

E-postmall: Anvdndarnamn fér ny anvandare

From: noreply@cgl.com <noreply@ce com>
kuita,

Hei,

salasanasi illisen s i syttdo i mukaisesti oheisesta linkists.

i bty laskuhotell.fi/portaal

Muista tallentaa linkii selaimesi kirjanmerkiksit

onnistu, ota
Vstsuallisin terveisin,

HUOM! Tamd s3hks onl i Als vastaa tahan viestii
Hi,

Your Pl

portalis i
Your password will be delivered in a separate email. The supplier portal is available in the following fink.

Supplier portal https: v laskuhotel.fi/ portasly

Remember to save the link to your browsers bookmarks!
1f you are unable to log in, please contact your organisation administrator.

With best regards,
ol

NOTE! This is an automatic email. Please da not reply to this message.

oitt & e
Ditt [8senard kommer att k i ett skil Duk i 5 d hjslp av féljande 3nk

htps: laskuhotellf

Kom ihdg att spara lanken i webbiasarens bokmarken!
fall du inte kan logga in, var god och kontakta din organisations huvudanvandare.

Med vanlig halsning,
Gl

NOTERAI Detta ir ett autamatisk sant meddelande, Vanligen svara inte ph detta meddelande.
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3.4.2

E-postmall: Losenord for ny anvéndare

From: noreplyi@cgi.com y@cgi.com>
Sent: perjantai 14_ joul 018 9.49

To: Demoajs, Dem: osjagdemo com>

Subject: Salasanasi taalin / Password to the supplier portal / Lisenord tl leverantirsportalen

Hei,
Uusi salasanasi toimittajaportaaliin on moooooo
Sisginkirjautumisen jalkeen sinun tulee vaittaa salasanasi

Vstavallsin terveisin,
Gl

HUOM! Tamd sahkbpostiviesti on luotu automaattisestl. Al vastaa tahan viestiin.

H,
Your new password to the supplier portal is xosooooon:
After you have logged in for the first time, you will be asked to change your password.

With best regards,

NOTE] This is an automatic email, Please do not rephy to this message.

Hej,
Ditt Iasenord till leverantérsportalen dr xooconsoo
e du loggat in bér du byta Idsenardet,

Med winlig halsning,
al

ir ett automatiskt Vinligen svara inte pé detta meddelande,

Ta bort existerande anvandare

Foretagets anvdndare kan ta bort existerande anvandare hos foretag som anvandaren representerar genom att

klicka p3 Oppna efter anvindarens namn pa sidan Anvindare.

Anvandare

Namn

Demo Demoaja

E-post

demo.demoaja@demo.com Oppna

Pa sidan Anvandare > Editera ar det mojligt att avlagsna ratten att representera foretaget i CGI

Leverantorsportalen for en vald anvdandare genom att radera foretaget i Anvandarens foretag och valja Spara.

e | Anvdndarens foretag- uppgifterna visas endast de féretag som dven anvandaren som raderar har

anvandarratt till. Den raderande anvdandaren kan dven ha anvandarrattigheter for andra foretag som inte

ar synliga for den raderande anvandaren pa listan Anvandarens foretag. Dessa rattigheter forblir gallande

trots avlagsnandet av anvandarratt for ett enskilt foretag.

Anvindare > Editera

Demo Demoaja

Information

Farmamn

User organizations

Anvindaren s foretag

Myyj Yritys Prod Oy -

Myyjé Yritys Prod Oy ©

Avbryt Spara
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3.5

351

3.5.2

CaGi

Installningar for anvandaren

Anvandarens installningar, sdsom Namn, E-postadress och “kontouppgifter” kan ses av anvandaren sjalv och delvis

administreras i menyn Mina Instéllningar som 6ppnas genom att klicka pa anvandarens namn uppe i hégra hornet

i portalen.

CGI Hydra

Fakturor  Installningar

Fakturatyp
Faktura ~ [Foretag

Faktura €

Konto

Myyja Testinen = B Svenska

Logga ut

Mina installningar
5 Anvind mallen

Anvandare

Foretag

| den forsta fliken i menyn Mina Instéllningar finns anvandarens Konto. Anvandaren kan sjélv dndra alla andra
uppgifter an anvandarnamnet. Uppgifterna sparas genom att avslutningsvis valja Spara. Fran sidan Mina
Instéllningar tas anvdndaren tillbaka till de 6vriga funktionerna i portalen genom att valja Tillbaka till

Leverantorsportalen uppe pa sidan.

Losenord

Redigera konto

e gemoafagaema com

‘ T

Om anvandaren vill byta sitt I6senord kan anvdandaren gora detta som inloggad i CGI Leverantdrsportalen. Narmare

anvisningar for byte av [6senord finns i avsnitt 2.4 Byte av l6senord
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CaGi

Bilaga 1: Exempel pa PDF-faktura

Myy4 Yritys Prod Oy FAKTURA Sida1/1
Kan 39
00200 Helunks
Falturans denum Fakturanumener
Ostaja Yritys Prod AB 9.1.2020 886965
Im. ‘2 [ ! e .l 1, >
00100 Helsinki 64 83676 | 6483676
Fonaljarons bontalt Koparoms komtak!
Testi Henkild
Forfallodeg Forwmn puiota
24,1.2020 $%
Betalnngevllbeor
14 pv netto
Kipure
Ostaja Yntys 0000000-5
Prod AB
Artikel/service Levererat antal  d-pris Skattefrd  MOMS MOMS Totalt
summa *%
Omens 100,00 kg 10,00 1 000,00 14,00 140,00 1 140,00
MOMS wtredaing 100000 o0 o0
TOTALT: 1 140,00 euro
Myyji Yritys Prod Oy Telefon: 000 000 0000 FO-murmmer: 0000000.0 FI11 1234 S678 9012 34 / NDEAFTHM
Katw 39 E-postadress.
00200 Helsink testihenkalog sest.com
Finland
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CaGi

Bilaga 2: Exempel pa PDF-kreditnota

KREDITNOTA Sidal/1
Myy? Yritys Prod Oy 5
Kam 39
00200 Helusks ¥k nns datomn 1 akourarmment
s Yetys Prod AB 9.1.2020 132538
I II ) R ol ¥ arime e fmern
00100 Heluink! 57 78007 S778007
Terabliwons bamadi Noperiva boveabs
Testi Henk ko
Fortelaieg Hiwscmnpainn
24.1.2020 %
R ]
14 pv octio
Ostaga Yeays 0000000-5
Prod AB
Artihd serviee Levererst antal  dprh Shattefrl  MOMS MOMS Totalt
Cumama ~
Osnesa -100.00 kg 10.00 400000 1400 -1 40.00 -1 140,00
MOMYS warvdaang -1 et i RELEL
TOTALT: <1 140,00 curo
Myyyd Yreys Peod Oy Telefom: 000 000 0000 FO-numeser. 0000000.0 FI11 1234 5678 9012 34 / NDEAFIHH
Kasu 19 postadicss
00200 Hcheinks soxn heaksdow test.com
Fuanland
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Bilaga 3: Exempel pa PDF-betalningsorder

Testi Testimen BETALNINGSORDER Sidal/l
Testilate |
000 30 Hehumbke
i B gt B LnF aki st
Cistaja Yritys Prod AR 9.1 . 3020 TelninN
Tasdikaty 12 S B wd i S
0100 Helsinki 18 34639 1834839
bl i itk Kbparens kontakt
Miga Testinen ‘Outafs Testinen
Forfaliakar Dwehend grund Bl
30.1. 2000 PEStHs 1234
Lipat _
Ontapa Yritye O00000-5
Procd AR
Artikdwrvior Lavirersd sstal  Gpria Shattefri  MAOMS MO Tetalt
TUERMLE e
Absutboits 10000 kg 100 I oonon 1400 [N | 180,00
W i g (L 1L, i
TOTALT, 1 LAY curo
Tosts Tontinen 0101 %0 FI11 1234 S678 5002 M4 /NDEAFIHH
Tonsshars |
G0 Helhamnls
Findand
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