Laskutus Coupa-
toimittajaportaalissa




‘g’ SISALLYS

Coupan toimittajaportaaliin rekisterdityneet toimittajat

voivat luoda laskuja S-ryhman yrityksille portaalin kautta.

Paaset takaisin tahan valikkoon klikkaamalla sivun oikeassa ylareunassa olevaa

kuvaketta

1. Ennenensimmaisen laskun luontia

2. Laskunluominen toimittajaportaalissa
3. Laskunluominen ostotilauksesta

4. Laskunluominen ilman ostotilausta

5. Hyvityslaskun luominen




g Ennen ensimmaisen laskun luontia

Portaalin tietoihin on ennen ensimmaisen laskun luontia lisattava tieto oikeushenkilosta
(legal entity) eli yrityksenne virallisesta nimest§, jolla se on yritysrekisterissi

1. Valitse portaalin etusivulta Asetukset-osio

2. Valitse avautuvasta valikosta Oikeushenkilon
maarittaminen

3. Valitse Lisaa oikeushenkilo

Taydenna Oikeushenkilon nimi (yrityksen virallinen nimi)
ja Maa/alue ja tallenna tiedot Jatka-painikkeella

5. Tayta pyydetyt tiedot, pakolliset kentat on merkitty
punaisella tahdella

()

{‘}coupa supplier port al SOFIA~ | ILMOITUKSET @  OHJE ~
ﬁ Laskut Tilaukset Profiili Palvelu-/tuntilistat ASN Hankinta Ennusteet Katalogit Lisdosa t Enemman,
Hallinta Asiakkaan masritys Yhteyspyynnat

Hallinta oikeushenkilon maarittaminen

Oikeushenkild

Kayitajat
Yhdistamispyynnot

Yhdistamisehdotuksat

Liittymispyynnat

sFTP-tilit

cXML-virheet

Maaritetaan yrityksesi tiedot sahkoista laskutusta varten!

Opastamme mita tietoja tarvitaan, ja pidamme opastuksen mahdollisimman lyhyena.

Ensimmaiseksi sinun on lisattava oikeushenkilo.

Huomaa, etta jos kyseessa on eurooppalainen yritys tai jos silla on toimintaa Eurcopassa ja yritys on rekisterdity yhdessa maassalyhdella alueella,
mutta silla on ALV-rekisteri useassa maassalusealla alueella, sinun on taytettava maksuasiamiehet ennen oikeushenkilon maarittamista. Kun olet

maarittanyt ne, jatka seuraamalla sahkaisen laskutuksen maarittamischijeita.

Missa yrityksesi sijaitsee?

Maarittamalla yrityksesi tiedot Coupassa voit saavuttaa asiakkaan laskutus- ja maksuvaatimukset. Saat
parhaan tuloksen nykyisilld ja tulevilla asiakkailla tayttdmalld mahdollisimman paljon tietoja

~ Oikeushenkilon nimi
Tama on yrityksesi virallinen nimi
*Maalalue - joka o




g Laskun luominen toimittajaportaalissa

Coupan toimittajaportaalissa voicdaan luoda seuraavanlaisia laskuja:

1. Ostotilaukseen perustuva lasku
2. Laskuilman ostotilausta
3. Hyvityslasku

Ohjeet asiakkaalta

Ohjeet laskun |dhettamiseksi verkkolaskuna tai paperilaskuna loytyvat alla olevasta linkista. Kopioi teksti selaimen tekstikenttdan, niin pédaset navigoimaan
laskutusohjeisiin. Instructions for sending elnvoice or paper invoice can be found behind the link below. Please copy the text in to your browser, so you are able to
navigate to the instructions. https:/is-ryhma filyhteystiedot/yritysasiakkaiden-laskutustiedot

Luoda laskuja @

Luo lasku ostotilauksesta Luo lasku sopimuksesta Luo lasku Luo hyvityslasku

vavs (T

Laskun numero Luotu Tila PO# Maksettava Vastaamattomia kommentteja Reklamoinnin syy Toiminnot
I Eiriveja.

Sivua kohden 15 | 45 | 90




g Laskun luominen ostotilauksesta 1/4

1. Valitse Laskut -osio
2. Valitse Luo lasku ostotilauksesta

Zcou plier portal
ﬁ Tilaukset Profiili Asetukset Palvelu-ftuntilistat ASN Hankinta
Laskut Laskujen rivit Maksukuitit

Ohjeet asiakkaalta

Ohjest laskun |ahettamiseksi verkkolaskuna tai paperilaskuna loytyvat alla olevasta linkista. Kopioi teksti selaimen tekstikenttaan, niin paaset navigoimaan
laskutusohjeisiin. Instructions for sending elnvoice or paper invoice can be found behind the link below. Please copy the text in to your browser, so you are able to
navigate to the instructions. https:/is-ryhma fiflyhteystiedot/yritysasiakkaiden-laskutustiedot

Luoda laskuja @

e Luo lasku ostotilauksesta Luo lasku

Laskun numero Luotu Tila PO# Maksettava Vastaamattomia kommentteja Reklamoinnin syy Toiminnot

Luo lasku Luo hyvityslasku

IEi riveja.

Sivua kohden 15 | 45 | 90




g Laskun luominen ostotilauksesta 2/4

3. SiirrytTilaukset—osioon, josta voit luoda laskun valitsemallesi
ostotilaukselle kolikkopino—-kuvaketta painamalla

ILMOITUKSET i) | OHJE -

£.2coupa supplier portal

ﬂ- Tilauks=et Profiili Asetukset Palvelu-fruntilistat ASN Hankinta Ennusteat Katalogit Lisdosat Enemman...

Laskujan rivit Maksukuitit

Valilse asiakas S-ryhma

Tilaukset

Ohjest aziakkaalta
To ba providad by S0

Tilaus & Tilauspym  Tila Vahvistetiu  Tuotbest Vastaamatiomia kommentteja Yhieensa Maaritetty kohteelle  Toiminnot
Ip:m:-:-w;!w 3102024  Annettu Ei mitiin Testipajan tilaus Ei 100,00 EUR e =(fa &

Luo lasku ostotilauksells POOD052249T




g Laskun luominen ostotilauksesta 3/4

Taydenna tarvittavat tiedot laskusta (pakolliset kentat
on merkitty punaisella tahdell)

Voit tallentaa laskun kuvaksi tiedoston, joka sisaltaa
useampia sivuja

Kommentti CSP-toimittajalle —kenttaan voit vapaasti
lisata laskuun liittyvia kommentteja

Tiedosto-painikkeen takaa voit liittaa laskulle
tarvittavia liitteita

Tositepaivaksi kirjataan toimituksen tai palvelun
suorituspaiva

Maksuviitekenttd on pakollinen Suomessa toimiville
yrityksille

« Huomioithan, etta pelkka laskunnumero ei kelpaa
maksuviitetiedoksi vaan maksuviitteessa tulee
olla myos tarkistenumero

Mikali kaytossa ei ole erillista Laskun kuva -

tiedostoa, generoi jarjestelma sahkoisen,
lainmukaisen laskusanoman vastaanottajalle.

Luo lasku Lo

o Yleiset tiedot

Valitse asiakas S-ryhma

9 Lahettdja

* Laskun Numero
*Laskun Paiva | 4.10.2024
Maksuehdot ~

Toimituksen | 4.10.2024
paivamaara

*Valuutta | EUR ~
Toimitusnumero

Tila Luonnos

Laskun Kuva | Choose File | No file chosen

Kommentti CSP -
Toimittajalle

Liitteet o Lisaa Tiedosto | Verkko-osoite | Teksti

Kassaperusteinen
kirjanpito

Voittomarginaa-
lijarjestelma

* Toimittaja Sofian testipaja Oy

* Toimittajan ALV- | F111223344
tunnus

*Ldhettdjan Sofian testipaja oy,o
laskutusosoite Fleminginkatu 1
00500 Helsinki
Finland

1122334-4

* Lahettdjan postiosoite  Sofian testipaja oy,o
Fleminginkatu 1
00500 Helsinki
Finland

* Lahettajan postiosoite  Sofian testipaja oy,o
Fleminginkatu 1
00500 Helsinki
Finland

9 Vastaanottaja

Asiakas S-ryhma

*Laskutusosoite Suomen Osuuskauppojen
Keskuskunta
PL 100
Yhtyma
dap
00088 5-RYHMA
Finland

* Ostajan ALV-tunnus | FI01163231 «

Toimitusosoite SOK
Fleminginkatu 34
00510 HELSINKI
Finland
Sijaintikoodi: 537631558
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» Rivitason tiedot tulevat automaattisesti ostotilaukselta

« Voit valita oikean verokoodin rivikohtaisesti alasvetovalikosta

« Mahdolliset lisarivit (esim. rahtimaksut) paasee lisdamaan Lisaa rivi -painikkeen takaa

» Laske-painike paivittaa laskun loppusumman
* Muodosta lasku painamalla lopuksi L&dheta

Laskun perustuessa ostotilaukseen, jatetddan UNSPSC-kentta tyhjaksi.

Brandi-kentta on tarkoitettu vain markkinoinnin toimittajille.
Voit jattaa sen tyhjaksi, ellei kentan kaytosta ole erikseen sovittu.

Luotu lasku siirtyy lahetyksen jalkeen Kasitelldan -tilaan ja sen jalkeen Odottaa hyvaksyntaa-tilaan. Tama kertoo,

Laskutus
OPEX-1000243-9558-TT010-NA

100,00

Toimittajan nimikenumero

etta lasku on onnistuneesti lahetetty hyvaksyttavaksi S-Ryhmaan.
Kun lasku on hyvaksytty (tai kiistetty), tulee siité erillinen ilmoitus.




g Laskun luominen ilman ostotilausta 1/3

1. Valitse Laskut —osio
2. Paina Luo lasku

gscoupa supplier portal

m Tilaukset Profiili Asetukset Palvelu-ftuntilistat ASN Hankinta

Laskut Laskujen rivit Maksukuitit

Ohjeet asiakkaalta

Ohjest laskun lahettamiseksi verkkolaskuna tai paperilaskuna laytyvat alla olevasta linkista. Kopioi teksti selaimen tekstikenttaan, niin paaset navigoimaan
laskutusohjeisiin. Instructions for sending elnvoice or paper invoice can be found behind the link below. Please copy the text in to your browser, so you are able to
navigate to the instructions. hitps://s-ryhma filyhteystiedot/yritysasiakkaiden-laskutustiedot

Luoda laskuja @

Luo lasku ostotilauksesta Luo lasku sopimuksesta e Luo lasku Luo hyvityslasku
Laskun numero Luotu Tila PO# Maksettava Vastaamattomia kommentteja Reklamoinnin syy Toiminnot
I Ei riveja.

Sivua kohden 15 | 45 | 90




g Laskun luominen ilman ostotilausta 2/3

Taydenna tarvittavat tiedot laskusta (pakolliset kentat
on merkitty punaisella)

Voit tallentaa laskun kuvaksi tiedoston, mika sisaltaa
useampia sivuja

Kommentti CSP-toimittajalle —kenttaan voit vapaasti
lisata laskuun liittyvia kommentteja

Tiedosto-painikkeen takaa voit liittaa laskulle
tarvittavia liitteita

Tositepaivaksi kirjataan toimituksen tai palvelun
suorituspaiva

Maksuviitekenttd on pakollinen Suomessa toimiville
yrityksille

« Huomioithan, etta pelkka laskunnumero ei kelpaa
maksuviitetiedoksi vaan maksuviitteessa tulee
olla myos tarkistenumero

Mikali kaytossa ei ole erillista Laskun kuva -

tiedostoa, generoi jarjestelma sahkoisen,
lainmukaisen laskusanoman vastaanottajalle.

Luo lasku Lo

o Yleiset tiedot

Valitse asiakas S-ryhma

9 Lahettdja

* Laskun Numero
*Laskun Paiva | 4.10.2024
Maksuehdot ~

Toimituksen | 4.10.2024
paivamaara

*Valuutta | EUR ~
Toimitusnumero

Tila Luonnos

Laskun Kuva | Choose File | No file chosen

Kommentti CSP -
Toimittajalle

Liitteet o Lisaa Tiedosto | Verkko-osoite | Teksti

Kassaperusteinen
kirjanpito

Voittomarginaa-
lijarjestelma

* Toimittaja Sofian testipaja Oy

* Toimittajan ALV- | F111223344
tunnus

*Ldhettdjan Sofian testipaja oy,o
laskutusosoite Fleminginkatu 1
00500 Helsinki
Finland

1122334-4

* Lahettdjan postiosoite  Sofian testipaja oy,o
Fleminginkatu 1
00500 Helsinki
Finland

* Lahettajan postiosoite  Sofian testipaja oy,o
Fleminginkatu 1
00500 Helsinki
Finland

9 Vastaanottaja

Asiakas S-ryhma

*Laskutusosoite Suomen Osuuskauppojen
Keskuskunta
PL 100
Yhtyma
dap
00088 5-RYHMA
Finland

* Ostajan ALV-tunnus | FI01163231 «

Toimitusosoite SOK
Fleminginkatu 34
00510 HELSINKI
Finland
Sijaintikoodi: 537631558




g Laskun luominen ilman ostotilausta 3/3

 Kirjaalaskun rivitason tiedot
» Tyyppi-alasvetovalikosta valitaan onko kyseessa Tuote vai palvelu

« Tuotteelle kirjataan kuvaus, a-hinta ja maara, Mittayksikkéna kpl/pcs o

» Palvelulle kirjataan kuvaus ja hinta yhteensa o o=~
* Oikean veroprosenttivalitaan rivikohtaisesti alasvetovalikosta e S e
« Mahdolliset lisarivit (esim. rahtimaksut) lisdtaan Lisaa rivi -painikkeen takaa| .. -

» Laske-painike paivittaa laskun loppusumman
* Muodosta lasku painamalla lopuksi Ladheta

apaucrns bEEa sana Myl nin
a5y ldiee sleenDdn

WWNE ONBBNG 3N 0aE o B
FequiL, leanve UINSPSC sty I
ofher CaMES M T word Yes U3

UNSPSC-kenttaan kirjattava teksti "Kylla” . s
Brandi-kentta on tarkoitettu vain markkinoinnin toimittajille. :w m o
Voit jattaa sen tyhjaksi, ellei kentan kaytosta ole erikseen sovittu.
P S S ———

Ticsieraitiag den Frirtil e TS0

Luotu lasku siirtyy lahetyksen jalkeen Kasitelldan -tilaan ja sen jalkeen Odottaa hyvaksyntaa-tilaan. Tama kertoo,

etta lasku on onnistuneesti lahetetty hyvaksyttavaksi S-Ryhmaan.

Kun lasku on hyvaksytty (tai kiistetty), tulee siité erillinen ilmoitus.




g Hyvityslaskun luominen1/3

1. Valitse Laskut-osio
2. Paina Luo hyvityslasku

g,scoupa supplier portal
o Tilaukset Profiili Asetukset Palvelu-/tuntilistat ASN Hankinta

Laskut Laskujen rivit Maksukuitit

Ohjeet asiakkaalta

Ohjeet laskun lahettamiseksi verkkolaskuna tai paperilaskuna laytyvat alla olevasta linkista. Kopioi teksti selaimen tekstikenttaan, niin padset navigoimaan
laskutusohijeisiin. Instructions for sending elnvoice or paper invoice can be found behind the link below. Please copy the text in to your browser, so you are able to
navigate to the instructions. hitps://s-ryhma filyhteystiedot/yritysasiakkaiden-laskutustiedot

Luoda laskuja @

Luo lasku ostotilauksesta Luo lasku sopimuksesta Luo lasku eLuo hyvityslasku
Nay
Laskun numero Luotu Tila PO# Maksettava Vastaamattomia kommentteja Reklamoinnin syy Toiminnot
IEi riveji

Sivua kohden 15 | 45 | 90




g Hyvityslaskun luominen 2/3

Hyvityksen kohdistuessa tlettyyn veloituslaskuun, valitaan Ratkaise
ongelma laskussa numero ja alasvetovalikosta alkuperaisen laskun
numero

« Jos hyvitys koskee koko alkuperaisen laskun summaa, valitse
Peruuta lasku kokonaan hyvitysilmoituksella

« Jos kyseessa on osittainen hyvitys, valitse Sdada laskua
hyvitysilmoituksella

» Hyvityslaskun voi tehdd myds tiettyyn ostotilaukseen perustuen
» Valitse Tilaukset—osio

» Aktivoi hyvityslaskun luominen punaista kolikkoa painamalla
Ostotilaukset—osiossa

1)

Jos clet tekem@ssa hywityslaskua laskuun tai lshatettyihin fluctseisin Isttyvan ongaiman johdosta

markites lagkunumerg. Jos teet hyvityslaskun vain hyvittidksesi asiakasta, valitss muu

Syy @) Fatcaise ongelma |askusss numers -

Muy (e5im. asichyvitys Q

, d

Fuinka haluat korjata laskun 2" 7

() Penuuta lasku kokonaan Fyvitysilmoituksella 0
() 533d3 laskua hyvitysilmostukszlla o

oo

£rxcoupa supplier portal @
A Loskut Profiili Asetukset  Palvelu-/tuntilistat ASN Hankinta Ennusteet Katalogit
Tilausrivit Palautukset Tilauksen muutokset Tiauk: kset Til kset Enemman.
Vali S-yhmi
Tilaukset
Ohjeet asiakkaalta
o be provided by SOK
s [ g = 7]
Titaus # Tauspvm Tila  Vahvistettu Tuotteet Vastaamattomia kommentteja Yhteensa Maaritetty kohteelle  Toiminnol t
3102024 Annety © itk Testpsjan tisus & 100,00 EUR AP

I= 000052207

Luo hyvitysiasku
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« Taydenna tiedot hyvitettdvasta laskusta
« Pakolliset kentat on merkitty punaisella tahdella

« Voit tallentaa laskun kuvaksi tiedoston, joka sisaltad useampia sivuja

« Jarjestelma hakee automaattisesti hyvityksen kohteena olevalta
laskulta tai tilaukselta tietoja

« Tarkista tietojen oikeellisuus ja tee tarvittavat muutokset
« Laskun loppusumman saa paivitettya Laske—painikkeella

» Hyvityslasku lahetetaan vastaanottajalle Lahetd-painikkeella

Luo hyvityslasku Lwe

Yleiset tiedot Lahetaja

Yhteensa ALV

Nettosumma

Laskun
loppusumma

Poista Peruuta Tallenna luonnoksena

Laske

-251,00

-51,00

-200,00
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