LIITTEIDEN lisdaminen laskulle

Pikaohje (1.1)
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Apix Messaging Oy:n kehittama liitejarjestelmé 'Terminaali’ mahdollistaa liitteiden
lisddmisen kaikille laskuille vaikka laskutusjarjestelmassa ei olisi tukea liitteille.

Laskuihin lisatyt liitteet toimitetaan vastaanottajalle verkkolaskun mukana joko
linkkin& tai ZIP-tiedostona, riippuen vastaanottajan kayttamasta
vastaanottoratkaisusta. Lisdksi liitteet voi halutessaan ohjata lahtemé&an sahkopostilla
laskun lahetyksen yhteydessa.

Paperilaskuihin PDF-muotoiset liitteet lisdtdan jatkosivuiksi ja ne tulostuvat

vastaanottajalle menevaan kirjeeseen mukaan. HUOM: Lahetyksen 'Tarkista hinta’
toiminto ohjelmistosta antaa k  irjeenda lahetettavalle laskulle hinnan vaarin, jos laskulle on lisatty
litteitd. Palvelu ei tieda ennen laskun lahettdmist & tuleeko laskulle liitteista lisasivuja.

Palvelussa luodaan 'varastoja’, joihin siirretdan halutut liitteet. Varastolle annetaan
nimi ja se saa automaattisesti laskulle lisattavan tunnisteen, jonka avulla liitteet
lisataan laskulle Apix:in laheta palvelussa.

Samaa varastoa voi kayttad usealle laskulle, jos haluaa taysin samat liitteet kaikille
laskuille (esimerkiksi: asiakaskirje, markkinointiviesti tms.).

Laskun PDF-muotoinen kuva lisataan aina automaattisesti liitteeksi kaikkiin
lahetettyihin verkkolaskuihin.

Liitteiden lisdaminen laskulle

1. Kirjaudu liitejarjestelméaéan osoitteessa https://liite.apix.fi/
a. Kayttgjatunnus ja salasana ovat samat, kuin verkkokauppaan kirjautuessa

+ i

2

ISAANKIRJAUTUMINEN

‘--‘;! GRIRUDU |

Apix Messaging Oy
Sinikalliontie 4, 02630 Espoo
ALV rek., Y-tunnus 2332748-7
info@apix.fi, www.apix.fi




AP s

2. Luo uusi varasto 'Lisaa uusi varasto... ’

a. Palvelu kysyy varaston nime&. Nimeksi kannattaa antaa jokin varastoa
kuvaileva/tunnistettava nimi.
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Pekka Malli / VMS testi (0972927-9) += = B
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3. Avaa luomasi varasto 'Avaa’ napilla
a. Ruudulle aukeaa selaimen ominaisuuksista riippuen vaihtoehtoiset tavat
lisata tiedostoja

Jos selain tukee Java-ohjelmia aukeaa 'Drag&Drop’ ikkuna johon
voit siirtdd haluamasi liitetiedoston vetamalla tiedoston kuvakkeen
ikkunaan (tai painamalla 'Selaa’ ja valitsemalla tiedostot). Kun
kaikki tiedostot ovat listalla, paina 'Laheta’ painiketta ja tiedostot
siirtyvat palveluun.

Pekka Malli / VIMS testi (0972927-9)

E-

‘ £ selad ... | | Poista kaikki ‘ | Poista valittu |
Nimi [ Koke | PR [ Muokatu | w
Laheta KESKEYTA
0% 2.9.2011

TUNNISTE

APIX_X:a9645e52-374e-
4953-810f-
3a6943018515+9897-5410-099
1

+

Jos selaimessa ei ole tukea Java-ohjelmille aukeaa perusmallinen
tiedostojen siirtoikkuna. Ikkunassa on nappi 'Tiedosto ’, jota
painettaessa aukeaa tiedostojen valintaikkuna. Kun tiedostot on
valittu painamalla 'Laheta’-nappia ne siirtyvat palveluun.
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Pekka Malli / VMS testi (0972927-9) + =
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e — Muuta vanhenemis paivaa

Muuta vastaanottajan osoitetta
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Vanhenemis paiva

TUNNISTE

Il

I

APIX_X:a9645e52-374e-495a-
B8f01-326943018515+9897-5410-
0891

+

Luomasi varasto poistuu automaattisesti palvelusta 1 kk kuluttua. Halutessasi voit
muuttaa poistopaivaa 'Muuta vanhenemispdaivaa’ toiminnolla.
Voi asettaa varastolle sdhképostiosoitteen, johon liitteet lahetetaan yhté aikaa
laskun kanssa. Tama tapahtuu valitsemalla '"Muuta vastaanottajan osoitetta’
Varasto on valmis ja seuraavaksi se kytketaan haluttuun laskuun. Kopioi varaston
tunniste oikealta palkista "'TUNNISTE’ ikkunasta

a. Klikkaa 'APIX_X:...." alkuista tekstia (tai maalaa se). Paina Ctrl-C (teksti

kopioituu leikepdydalle.

T r—
LOPETA
4+ = g
Pekka Malli/ VMS testi (0972027-8) H-
Em__—
2 Muuta vanhenemi ]
G Forukse teminal it 1kB _ T m— R [ S—— e —
| i I I |
Nimi | Kok | Hakemisto I Muokattu ]

16.6.2011

TUNHISTE

APIX_X-e74beeal-Baed-
4590-bcSd-
319cf3f3b0a4+9752-5648-6150

\ o |

[ 0% |

‘ Laheta

| KESKEYTA

b. Avaa laskutusohjelmassasi lasku, jolle haluat lisata liitteet ja valitse
laskulta vapaateksti-kentta
i. Passelissa kenttd on nimeltdan 'Saate...’
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F'Passeli+ - [Laskutus ja myyntireskontra] (=[O0}
Tido & R T S _18x
@r P Laskun kirjaus = =
Laadinta Muokkaus Riviosa Asiskas Asetukset Ohje
|| <> W0 ® |& | @ |[nmeo ficor H P e ||
Paiays |26‘ 4.2011 'l
Lask Laskutusasiakas |1 Hak Toimitusasiakas |1 Hak Tilausnumerao
Hlimi Hlimi Vitteemme: 111
Himi 2 Jokin osasto Himi 2 Jokin osasto =
Vitteenne 32131 sl
Osoite Mallikatu 1 Osoite Mallikatu 1
Postinumera | 00100 Postinumera 00100 Kieli FIN E
Toimipaikla Helsinki Taimipaikka Helsinki Taimitusehto -
Muyid I Toimitustapa vl Maksuehto 14 pv netko >
Walut = j Toirnitusaka Bivd 10,5 .2011 vl
Saate |
= || Hv ! ED | || ebettii | | J

Pos | Koodi

4 hirta | Alv %% | Alennus %

Rivin summa | kTil

1 000.00 | 110000

Weroton  |EUR 1000,00
Ay EUR 230,00
Yhteensa [EUR 1230,00
| Lasku | 5015 | Tila Selaus |
1.1.9 [ {local)\PASSELI I 1 - fipic N.J_f..ilnifrl

I © 2010 Passeli Ohjelmat Oy [ 26393 [ devman |

c. Lisaa teksti (APIX_X:...) leikepdydalta vapaateksti-kenttd&n painamalla

Ctrl-v
7. Lasku liitteineen on valmis lahetettavéaksi ja voit kirjautua pois liitejarjestelméasta
'LOPETA’-painikkeella
8. Lasku lahetetddn normaalisiti Laheta-nappia painamalla.

Yksittaisen liitteen lisdsuojaaminen

Jos laskulle haluaa liitteen, jonka kayttooikeuksia on syyta rajoittaa (esim.
sairauskertomus, alihankintasopimus tms.) voi yksittaisille liitteille antaa erillisen

salasanan. Tama tapahtuu seuraavasti:

N

Avaa varasto, jossa salattava tiedosto on.
Paina halutun tiedoston kohdalla 'Lukitse '-nappia

i. Palvelu kysyy tiedostolle salasanaa. Salasanan voi valita itse.
3. Toimita salasana vain sille vastaanottajan henkildlle, jolle haluat

antaa oikeudet avata tiedosto.

i. Vastaanottaja ei voi hakea tai avata tiedostoa palvelusta ilman

antamaasi salasanaa

4. Tarvittaessa voit poistaa lukituksen painamalla 'Pura lukko’

painiketta
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Liitteiden lukeminen vastaanot tajalla

Palvelu muodostaa lahetettaviin laskuihin mukaan linkin ja salasanan, jotka
syottamalla selaimeen voi liitteet hakea palvelusta.

Jos vastaanottaja kayttaa laskujen vastaanottamiseen Finvoice-valittajien palveluita
linkki nakyy laskun tiedoista muodostettavalla kuvalla ja sita painettaessa paastaan
lukemaan/hakemaan liitteet palvelusta.

& LASKU - Tieken testi - 15.6.2004 - Windows Internet Explorer =[O |
S[® [ C\Userstvme\Deskto pASKANSICA Tieken TestiLxmi <[44] %[ Google 2 -]

U 4t | @ LASKU - Tieken testi - 156.2004 = B B v S G Tyokalut =

99900 xxxxnkunta

Maksun miiri:

161,96 euroa

“Yhteyshenkilon nimi Maksun erip: 25.6.2004
yhteys @lanta f Maksun saaj : Tieken testi
D Maksun saajan fili: 500015-20000081
— Pankin Bic-tunnus:  OKOYFIHH
i Viitenumero: 2004538
Ostaja Oy
Ranhalantie 8
01700 VANTAA Maksun tilanne:  Maksettava
Viivistystiedot: Viivastyskorko 10.5
Viivistyskorko: 105 %
Maksuehto: 10 p netto
Viestit
Lisatiedot: Téssa testataan yksinkertaista laskua.
Tuote/palvelu Tuotetunmus Toimitettu mari Veroton a-hinta Yhteensi
Tuotteen nimi xx 12345 Skpl 305 18,61
Veroton miiri
1525
Alv
2%
Alv-misri
336
Tuote/palvelu Tuotetunnus Toimitettu maird Veroton a-hinta Yhteensi
Tuotteen nimi yy 12346 10kpl 11,75 143,35
Veroton miird
117.50
Alv
2%
Alv-miiri
25,85

ALV-eritely:
Veroton miiri: 132.75 euroa
Aly .21 curoa (132,75

LASKU YHTEENSA: 161,96 eurca

Liite VAttachment [KEY-9748-5652-5410]

Toimita3s" imituapit
Kunnan kouhy 10.9.2004
Koulutie 5 Toimitustapa
99900 Tiekentest  gyrojcuferus

Ticken testt Puhelin: (02) 12343 Kotipaikica: Ticken testi
Fakst: (02) 2345678 Y-tunmus: 98765432
WWW-osoite: wyrw xocknta fi FI27 5780 0750 1554 48 / OKOYFIHH
Sahképosti laskuttaia @ sxsakunta f FI28 2001 2212 2222 32/ NDEAFIHH
Laskutusosoite: X12345678003 / OKOYFIHH FI29 8312 3331 2332 31/ PSPBFIHH 5
Valmis M Tietokone | Suojattu tila: Poissa kaytosta H10% -

Jos vastaanottaja kayttaa laskujen vastaanottamiseen ns. Verkkolasku-
operaattoreiden palveluita lisataan palvelussa olevat liitteet linkin pohjalta Apix:in
Laheta-palvelussa automaattisesti verkkolaskun mukana valitettavaksi ZIP-
tiedostoksi.

Palvelussa on my6s rajapinta, jonka kautta vastaanottajan ohjelmisto voi hakea

liitteet automaattisesti palvelusta. Jos asiakkaasi haluaa ottaa rajapinnan kayttoon
ohjaa heidat olemaan yhteydessa Apix Messaging Oy/Myynti.

Varaston toimivuutta voi testata syottamalla varaston linkin ja salasanan selaimeen.
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Linkin ndkee painamalla yksittdisessa varastondkymassa "TUNNISTE’-ikkunassa
olevaa '+'-painiketta, jolloin palkkiin aukeaa kaksi ikkunaa(tietoa) lisaa.
InvoiceUrIText-ikkunassa on linkki, jonka voi sy6ttda suoraan selaimen osoiteriville.
Palvelu kysyy sen jalkeen salasanaa, joka I0ytyy alemmasta 'InvoiceUrINameText'-
ikkunasta KEY: tekstin jalkeen (3 x 4 numeroa). Salasanaksi voi sy6ttda myos kaiken
InvoiceUrINameText-kentan tekstin (Liite/Bilaga....).

(Tunniste ja salasana (KEY) loytyvat my6s Varastojen yleisnakymasta painamalla
Varasto kentdssé olevaa '+’ painiketta).

Apua ongelmatilanteisiin

Jarjestelméassa on sisaénrakennettu toimintokohtainen kayttbohje, joka aukeaa
painamalla oikealla olevaan '?’-painiketta.

Tarvittaessa ole yhteydessa Apix Messaging Oy:n asiakastukeen:

servicedesk@apix.fi, ark: 9-17
(09) 4289 1324, ark: 9-15
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