Verkkolaskujen lahetys ja vastaanotto

Merit Aktivalla voi Iahettda ja vastaanottaa sahkaoisia laskuja, mika helpottaa ja nopeuttaa laskujen
valitysta ja kasittelya. Yritysten valisessa laskutuksessa verkkolaskut siirtyvat suoraan laskuttajan
jarjestelmasta vastaanottajan kirjanpitojarjestelmaan. Verkkolaskujen tuoma automaatio pienentaa
myds laskujen kasittelykustannuksia ja inhimillisten virheiden maara vahenee.

Vilittajapalvelu Apix Messaging Oy

Jotta voit |ahettda ja vastaanottaa verkkolaskuja Merit Aktivalla, sinun tulee rekisterditya verkko-
operaattori Apix Messaging Oy:n palveluiden kayttajaksi. Rekisterdityminen tapahtuu Apixin
verkkosivulla www.apix.fi, valikossa: Verkkokauppa (Rekisteréidy). Huomaa, ettd jokainen yritys on
rekisterditdava Apixin kayttdjaksi erikseen. Tarkista, ettd ilmoitat Apixille saman y-tunnuksen, kuin
minka olet sydttanyt Merit Aktivassa Yrityksen tietoihin.

Palveluja valitessasi valitse ohjelmistovalikosta “Merit Aktiva“. Kun olet rekisterditynyt palvelun
kayttajaksi ja ostanut Apixin verkkokaupasta krediittia (verkkopostimerkkeja), syota Apixin kanssa
kdyttamasi sahkopostiosoite ja salasana Merit Aktivan valikossa: Asetukset > Yrityksen tiedot > E-
laskujen asetukset > Verkkolaskuoperaattorin asetukset.

Loydat asetukset painamalla ohjelman ylapalkissa olevaa hammaspyoéran kuvaketta.

Verkkolaskuoperaattori Apix ~

Verkkolaskujen lahetys ja vastaanotto
operaattorin kautta on aktivoitu.

Jotta voit lahettaa ja vastaanottaa
ohjelmassa e-laskuja, rekisterdidy
operaattori Apixin palvelujen kayttajaksi
Apixin kotisivulla apix.fi > Verkkokauppa.
Kun olet rekisterditynyt Apixin kayttajaksi
ja ostanut verkkokaupasta krediittia,
sydta sama s-postiosoite ja salasana nimi@osoite. fi
my0s tahan ikkunaan. Myyntilaskuja voi
IéjhetTéé verkkolaskuina, jos asiakkaan
tiedoissa on olemassa y-tunnus.

Myyntilaskua tallennettaessa ohjelma

tarkastaa automaattisesti, onko asiakas

e-laskujen vastaanottaja, ja mikali on,

laskuun ilmestyy E-lasku painike. Laheta

verkkolasku klikkaamalla kyseista

painiketta. Ostolaskut tuodaan

automaattisesti ohjelman valikkoon Ostot

> Vahvistamattomat ostolaskut.

00000

Tallenna.

Kun yhteys Apixin kanssa on aktivoitu onnistuneesti, otsikon Verkkolaskuoperaattori Apix viereen
ilmestyy teksti: Aktivoitu.

Verkkolaskuoperaattori Apix A~
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Myyntilaskuja voi lahettaa verkkolaskuina, kun asiakkaasi tietoihin (Myynnit > Asiakkaat) on lisatty Y-
tunnus ja asiakas vastaanottaa verkkolaskuja. Ohjelma hakee y-tunnuksen perusteella
Verkkolaskuosoitteistosta ko. yrityksen verkkolaskuosoitteen asiakaskortin taustatietoihin. Yrityksille
kannattaa syottaa oikea verkkolaskuosoite, mikéli se on tiedossa, niin laskut ohjautuvat kyseiseen
osoitteeseen, eika tunnistusta tehda talldin pelkan Y-tunnuksen perusteella.

Asiakas Oy

Huomautukset

123456-7

Katuosoite 1 00100 Postitoimipaikka

‘ FINLAND V‘

Jos asiakkaalla on useampi verkkolaskureititys yhdelld Y-tunnuksella eli silla on useampia eri
osastoja/alayksikoita, ei pelkkd Y-tunnus riitd. Syotd siina tapauksessa asiakastietoihin y-tunnuksen
lisdksi verkkolaskuosoite, jotta lasku menisi perille oikeaan osoitteeseen.

Suomi v v Verkkolaskut v

003712345678999

Vakiolomake v

Tallenna Keskeyta

Huomaa, ettei verkkolaskuoperaattorin tunnusta tarvitse lisatd ohjelmaan, pelkkd verkkolaskuosoite
riittaa.

Voit tarkistaa asiakkaasi verkkolaskuosoitteet valtakunnallisesta verkkolaskuosoitteistosta:
https://verkkolaskuosoite.fi/client/index.html

Joskus verkkolaskuosoite ei ole valmiina em. osoitteistossa, esim. jos asiakkaasi vastaanottaa laskuja
verkkopankkiinsa. Ota silloin yhteyttd Apixin asiakastukeen ja ilmoita heille oikea IBAN-muotoinen
verkkolaskuosoite sekd operaattori. Huomaa, ettd kyseisen osoitteen tulee olla yritystili, jolle on
mahdollista vastaanottaa e-laskuja. Apix lisda kyseiselle yritykselle reitityksen, jolloin laskun ldhetys
onnistuu, kun sy6tat IBAN-muotoisen osoitteen asiakaskortin Verkkolaskuosoite-kenttdan
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Luo myyntilasku normaaliin tapaan (Myynnit > Myyntilaskut > Lisdd myyntilasku). Katso tarvittaessa
ohje myyntilaskun luomiseen Merit Aktivan kdyttéénotto-ohjeesta tai Myynnit-ohjeesta.
Myyntilaskua tallennettaessa ohjelma tarkistaa automaattisesti Y-tunnuksen tai asiakastietoihin
syotetyn verkkolaskuosoitteen perusteella, onko asiakas verkkolaskujen vastaanottaja. Mikali asiakas
vastaanottaa verkkolaskuja, laskulle ilmestyy E-lasku-painike. Laheta verkkolasku napsauttamalla
kyseista painiketta.

+ Lis&a myyntilasku v e E-lasku Tosite MY-15671 PDF

Naet verkkolaskujen lahetyspaivat myyntilaskujen listauksesta valikossa: Myynnit > Myyntilaskut
kohdassa: Ldhetetty verkkolaskuna. Jos em. sarakkeessa ei ndy pdivamaaraa, ei verkkolasku ole
syysta tai toisesta lahtenyt Merit Aktivasta. Soita silloin asiakastukeemme niin autamme selvittamaan
missa vika on. Voit myds tarkistaa Apixin laskumapista heidan valittamansa myynti- ja ostolaskut
(www.apix.fi > Kirjaudu sisdan > Laskumappi).

Tulostuspalvelu

Mikali vastaanottaja ottaa vastaan vain paperilaskuja, mutta et halua itse postittaa niita, voit kayttaa
Apixin tulostuspalvelua. Talloin lasku ldhetetdan ohjelmasta sahkdisesti Apixille, mutta Apix hoitaa
laskut kuoreen ja postittaa ne asiakkaille. Talldin asiakkaan tiedoissa tulee syottaa
Verkkolaskuosoite-kenttdaan sana TULOSTUS.

Suomi v S Verkkolaskut 7
TULOSTUS

Vakiolomake v v v

Tallenna Keskeyta

Mikali haluat, etta Apix ohjaa laskun automaattireititykselle, jolloin laskulle etsitddn ensisijaisesti
verkkolaskuosoitetta ja jos sita ei |0ydy, niin se ohjataan vastaanottajalle kirjeena, syota
Verkkolaskuosoite-kenttddn sana TULOSTUSPALVELU. Tall6in Apix tarkistaa automaattisesti, onko
lasku menossa kuluttajalle e-laskuna vai kirjeena tai yritykselle verkkolaskuna.

Laskut kuluttaja-asiakkaan verkkopankkiin

Mikali e-laskun vastaanottaja on yksityishenkild eikd hanella ole kirjanpitojarjestelmas, jonne han
vastaanottaisi laskut, vaan haluaa, etta saisi laskut omaan verkkopankkiinsa, tulee asiakkaan tietoihin
syottaa Verkkolaskuosoite-kenttdaan sana TULOSTUSPALVELU isoin kirjaimin. Ensimmainen lasku
lahtee ohjelmasta sdhkoisesti Apixille, mutta se ohjautuu vastaanottajalle kirjeena. Laskun mukana
on asiakaskohtainen Apix-tunniste (esim. EEXNWS) ja tdman jalkeen asiakas voi kdyda
verkkopankissaan tilaamassa e-laskun ko. toimittajalta (eli teiltd) kayttamalla omaa Apix-
tunnistettaan. Jatkossa laskut ohjautuvat asiakkaan omaan verkkopankkiin.
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Vain yksityishenkildille 1dhetetyille laskuille muodostuu asiakaskohtainen Apix-tunniste. Eli jos laskun
saajalla on Y-tunnus, Apix-tunnistetta ei muodostu vaan Apix valittda yritysten valiset laskut
verkkolaskuina. Toisin sanoen y-tunnuksella varustettu yritys ei voi vastaanottaa laskuja kuluttaja-
asiakkaan verkkopankkiin.

Sahkoisten ostolaskujen tuonti ohjelmaan tapahtuu automaattisesti, kun olet tehnyt sopimuksen
valittdjapalvelu Apixin kanssa ja maarittanyt Apixissa, ettd haluat myos vastaanottaa verkkolaskuja.

Huomaa, ettd sinun tulee ilmoittaa toimittajillesi verkkolaskuosoitteesi ja tarkistaa, etta tietosi
loytyvat verkkolaskuosoitteistosta.

Apix lahettda saapuneet verkkolaskut Merit Aktivaan tarkastettavaksi ja hyvaksyttavaksi valikkoon
Ostot > Vahvistamattomat ostolaskut. Kun olet valinnut ostolaskulle toimittajan ja nimikkeet, se
voidaan tallentaa ostolaskuna, jolloin ohjelma kirjaa laskun summat maarittelemillesi kulutileille, alv-
tilille ja ostovelkoihin: D Kulutilit, D Ostoihin sisdltyvd véhennettdévd alv, K Ostovelat.

Voit tarkistaa Apixin valittamat verkkolaskusi Apixin laskumapista kirjautumalla sisdan heidan
verkkosivuilleen: www.apix.fi > Kirjaudu sisaan > Laskumappi.

Merit Aktivaa kayttdvat suomalaiset ja virolaiset yritykset voivat |ahettda toisilleen verkkolaskuja
ilmaiseksi suoraan ohjelmasta.

Jos haluat |ahettda verkkolaskuja Suomen Merit Aktivasta virolaiselle Merit Aktivaa kayttavalle
asiakkaallesi, ilmoita siita kyseiselle yritykselle. Virolainen yritys voi ottaa kayttoon Merit Aktivassa
verkkolaskujen vastaanoton valikossa: Asetukset > Yrityksen tiedot > E-laskujen asetukset >
Verkkolaskujen vaihto Viron ja Suomen Merit Aktivan kdyttdjien vdlilld. Kun sen jalkeen laadit
asiakkaallesi myyntilaskun, ilmestyy ylavalikkoon E-lasku-painike ja sita klikkaamalla voitte ldhettaa
laskun automaattisesti virolaisen asiakkaan ohjelmaan vahvistamattomien ostolaskujen valikkoon.

Mikali haluat itse vastaanottaa virolaiselta kumppanilta verkkolaskuja, laheta tieto siitd Merit Aktivan
asiakastukeen. Eli nimenkirjoitusoikeutetun henkilén tulisi Iahettda osoitteeseen: info@meritaktiva.fi
vapaamuotoinen anomus. Tarkistamme, onko kyseinen henkild nimenkirjoitusoikeuden omaava
henkil6 ja avaamme kyseisessa yrityksessa verkkolaskujen vastaanoton. Virolaisen toimittajan
lahettamat verkkolaskut ohjautuvat sen jalkeen ohjelman valikkoon: Ostot > Vahvistamattomat
ostolaskut.
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