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1. Palveluun rekisteréityminen

Kayttajatilin luominen/rekisterdinti ei maksa kayttdjalle mitdan. Kayttéja sitoutuu ainoastaan
noudattamaan palvelun kdyttéehtoja ennen rekisterditymista palveluun.

Palveluun rekister6ityminen tapahtuu joko Talousvirta.fi -etusivun ”Rekisterodidy”-painikkeesta tai oikeasta
ylanurkasta loytyvasta “Kirjaudu” -painikkeesta ja painamalla “Eikd sinulla ole tunnusta? Luo tunnus”
kohdasta.

Tayta seuraavaksi sdhkopostiosoitteesi, yrityksesi nimi ja salasana kahdesti.

Rekisteroidy “Rekisterdidy” -painikkeen kautta:

Rekisteroidy

Rekisteroidy “Kirjaudu” -painikkeen kautta:

Ominaisuudet Hinnasto Yhieystiedot = Suomi v Kirjaudu

2. Jarjestelmaan kirjautuminen

Kun olet rekisterditynyt palveluun, paaset kirjautumaan sisdaan luoduilla tunnuksilla valittémasti. Jos
rekisteroidyit juuri palveluun, paaset kirjautumaan sisdan painamalla vasemmassa yldbannerissa olevaa
Talousvirta-logoa.



3. Omien tietojen muokkaaminen/paivittaminen

Omia tietojasi padset muokkaamaan painamalla sivun ylapalkista ""’ -ikonia ja sen jalkeen valitsemalla
vetovalikosta “Omat tiedot”. Pakollisia tietoja ovat *-merkilla merkatut kentat. Tayta vahintaan pakolliset
tiedot. Sivulla voit myds vaihtaa salasanasi. Voit asettaa oletusasetuksen “valvonta” -kohdasta. Taméa antaa
vaihtoehdot laskun valvonnalle, eli valittavanasi on; ei maksuvalvontaa, maksuvalvonta tai rahoitus (jos olet
sen erikseen aktivoinut kaytettavaksi asiakaspalvelumme kautta, lisdtietoja kohdassa 6.2). Valitsemasi
valvonta -asetus toimii laskupohjilla oletusasetuksena, ellet ole asettanut asiakaskohtaisia
poikkeusasetuksia. Lisddmalla ja paivittamalla omat tiedot varmistat palvelun parhaan toiminnallisuuden,
esimerkiksi automaattisesti tayttyva auton rekisterinumero tai maksukortti.

OMAT TIEDOT

Muokkaa omia tietojasi Vaihda salasana

Yrityksen nimi*

(

Yhteyshenkilén nimi®

Nykyinen salasana

(

Uusi salasana

( (

Toista uusi salasana

Puhelinnumerc*®

c ( J
Osoite* Vaihda salasana

[Sulumonkulu 178

2 B g Salosanan tulee sisditda vahintaan:
Postinumero”® Postitoimipaikka®
* B merkkia

[DD]DO } [HEISmk‘ = pienid ja isoja kirjaimia

: i . * numeroita
Ajoneuvon rekisterinumero

[

¥-Tunnus®

[I23!231—2

Kirjanpitdja
Pankki*

[Cilibunk
Sahkopostiosoite

Tilinumero IBAN-mMuodossa® (mcpubeuds@gmuﬂ.aom

[FEDDDDDDCID[)ODDDG ol
Sydlldessasi sahképosliosoitteen, paina "Laheta”, jolloin lsheldmme

kirjanpitajaliesi tiedon lukuoikeuksista yrityksesi dokumentteibin
Kirjunpitdjalle on oikeus myos korjata luomiasi kululoskuja jo laskujo.

[Rghuims Lukuoikeus voi olla vain yhdella kifjonpitgjalla kerrallooan

Valvonta®

3.1 Kirjanpitdjan lisdaminen

Voit lisata itsellesi kirjanpitdjan “Omat tiedot” sivulta kohdasta "Kirjanpitadja”. Huom! Lisaamalla
kirjanpitajan, annat hanelle oikeudet kirjanpitomateriaaleihisi, eli han voi hakea ja ndhda myynti-, kulu- ja



korvauslaskusi. Hanellda on myos oikeudet luoda tarvittaessa uusia myynti- ja kululaskuja. Kirjanpitdjan saat
lisattyd syottamalla hanen sahkopostiosoitteensa tekstikenttdan ja painamalla “Ldhetd”. Jarjestelma
lahettda hanelle sahkopostitse tiedon kirjanpitdjan oikeuksista, tunnuksen ja salasanan jarjestelmaan seka
ohjeet salasanan vaihtoon. Huom! Kirjanpitajia voi olla kerrallaan vain yksi, eli jos vaihdat kirjanpitdjan
sdahkopostiosoitteen, ei edelliselld kirjanpitajalla ole enda padsya aineistoihisi. Timan kanssa on syyta olla
varovainen esimerkiksi kirjanpitdjaa vaihtaessa, ja varmistaa, etta edellinen kirjanpitdja on valmis
luopumaan oikeuksistaan keskenerdisten téidensa suhteen ennen vaihtoa.

Voit kayttda ohjelmistoa myos yksityisyrittdjana, ja lisata kirjanpitajan oikeudet myos yrityksesi sisdiselle
henkildlle. Kirjanpitdjan oikeudet eivdt maksa mitaan.

3.2 Salasanan vaihtaminen

Suosittelemme kaikkia kayttajia vaihtamaan salasanaansa saannoéllisesti tilin turvallisuuden takaamiseksi.
Kirjanpitdjalle luovutetut valmissalasanat on lisdksi vaihdettava valittémasti jo ensimmaisella
kirjautumiskerralla, jotta sdhkopostitse saatavat tunnukset eivat joudu vahingossakaan yhdessa kolmansille
osapuolille.

Voit vaihtaa salasanasi “Hallinta” sivulta kohdasta ”Vaihda salasana”. Salasanan vaihtaminen onnistuu
syottamalla nykyisen salasanasi ja uuden salasanasi kahteen kertaan. Salasanassa on oltava vahintaan
kahdeksan merkkid, isoja ja pienia kirjaimia sekda numeroita. Voit kayttaa salasanassasi myos
erikoismerkkeja, kuten: 4A603AA-Za-20-9.\-_,\s! @#SE£%"&*()?":{}| <> suojataksesi tilisi tehokkaasti. Kun
olet syottanyt salasanat, paina sitten "Vaihda salasana”. Uusi salasana on heti toiminnassa, ja voit kirjautua
silld sisddn valittomasti.

3.3 Kayttajien lisdaminen

Jos yrityksessasi on useampia kayttajia, jotka tarvitsevat kayttoonsa asiakas- ja tuoterekisterit, laskutuksen
ja/tai mahdollisuuden lisata kuluja ja korvauksia, voit lisdta yrityksellesi useampia kayttajatileja.

Alikayttdjien lisadminen yrityksesi tilille on mahdollista ”Omat tiedot” sivun ”Lisaa kayttaja” kohdasta. Lisaa
vahintaan kayttajan sahkopostiosoite, ja paina sitten “Laheta”.

Lisaa kayttaja

kayttaja #1 @

Etunimi

Sukunimi

Sahkoposti




Uusi kdyttaja saa tdman jalkeen sdhkodpostiinsa tiedon oikeuksista osoitteesta asiakaspalvelu@talousvirta.fi
ja saa tunnukset kirjautumista varten.

Sinut on lisatty tyontekijaksi Talousvirta.fi palveluun! / You
have been added to the Talousvirta.fi service as an amployee!

2403021 14.0

pe2

o asiakaspalvelu®@talousvirta.fi 5 &

Vastaanottaja:

Yritys Oy on lisdnnyt sinut tydntekijaksi.
Sinulla on nyt hallintacikeudet yrityksen tietoihin ja dokumentteihin.

Verkkosivu: hitps://talousvirta.fi

Kayttajanimi: @hotmail.com

Salasana:

Voit paivittad salasanasi t&altad: hitps://accounttalousvirta.fi/dashboard/profile

The company Oy added you as an employee.
You can now manage all the information and documents from that company.

Website: https://talousvirta fi

Username: @hotmail.com

Password:

You can change your password from here:
https://account.talousvirta.fi/dashboard/profile

Ystavallisin terveisin,

Asiakaspalvelu

Talousvirta Oy laskutuspalvelu
Salomonkatu 17 B(9.krs)

00100 Helsinki

Sahképosti: asiakaspalvelu@talousvirta.fi
Puhelin:+358 20 734 6909

www talousvirta.fi

Kayttdja voi tdman jalkeen kirjautua sisdan palveluun saamillaan tunnuksilla, ja kdyttda palvelua yrittdjan
tavoin niin verkossa kuin mobiilissa. Suosittelemme alikdyttajia vaihtamaan salasanansa ensimmaisella
kirjautumiskerralla, tai suoraan salasanan vaihtolinkista.

Kaikki dokumentit ja materiaalit ovat ndkyvissa yhteisesti kaikille, niin yrityskayttdjalle kuin sen alikayttajille.

3.4 Kayttajan poistaminen

Voit poistaa yritystilille luotuja kayttajatileja koska tahansa, jolloin heillad ei ole enda paasya yrityksesi
tietoihin. Paakayttajaa, eli kayttajaa, jolla muut kayttajat on luotu, ei voida poistaa ilman erillista ilmoitusta
Talousvirran asiakaspalveluun.

Lisaa kdytidja

kayttaja #1 @

Erunimi

Alikayttdjia voit poistaa punaisesta ikonista kadyttdjan vieressa: B ssunm



3.4 Maksukortin lisaaminen

Voit lisdta maksukortteja “Omat tiedot” sivulla. Lisatessasi maksukortin tarvitset vain sen nelja viimeista
numeroa. Voit luokitella/nimetd maksukortin neljalla eri tavalla: luottokortti, pankkikortti, oma luottokortti
tai oma pankkikortti.

Liséa kortti

Maksukortti Kortin viimeiset nelja numeroa

[Ponkkikortti v) ( 9835 J

Maksukortti Kortin viimeiset nelja numeroa

[Luottokortti v] { 3254 ]

Maksukortti Kortin viimeiset nelja numeroa

[Luottokortti v) [ 3254 ]

Maksukortti Kortin viimeiset nelj@ numeroa

[Luottokortti v) (3254 ]

Maksukortti Kortin viimeiset nelja numeroa

[Oma luottokortti v) [3256 ]

Maksukortti Kortin viimeiset nelja numeroa

[Omo pankkikortti v] [3354 J

Tallenna




4. Uuden asiakkaan luominen

Kirjauduttuasi sisdan, etusivulle avautuu "Yleiskatsaus” nakyma. Siita naet heti laskutuksesi kuukausittain
seka laskut ja “top 5 asiakkaasi”. Sivun alaosassa ndet myos ajankohtaiset tiedotteet, jossa ndet muun
muassa tietoa ohjelmapaivityksista tai kayttokatkoista.

”Asiakkaat” -sivulla voit luoda uusia asiakkaita, muokata tai poistaa jo luotuja asiakkaita. ”Asiakkaat” -
osiossa voit tarkastella luomiasi asiakkaita. “Toiminnot” -sarakkeen vasemmanpuoleisinta kyndkuvaketta
napauttamalla voit muokata asiakkaan tietoja. Keskimmaistad punaista kuvaketta napauttamalla voit poistaa
asiakkaan jarjestelmasta. Oikeanpuolimmaisesta + kuvaketta napauttamalla siirryt “Luo uusi lasku” -osioon,
jolloin asiakkaan yhteystiedot ja laskun toimitustapa kopioituvat automaattisesti laskupohjaan.

ASIAKKAAT
Asiakkaat

HAE ASIAKKAISTA
f\siakcs . Yhteyshenkilé _ Sahképosti § Osoite .

) ( ) | ) ( )

Néyta \ 10 '[

Asiakas Yhteyshenkilé Sdhkoposti Osoite Toiminnot
12Rounds Oy 12Rounds Oy Roopa@kassavirtanen.fi Liukulaakerinkuja 3 B 24 00520 HELSINKI s a et
newtestbuild 12Rounds Oy roopa@kassavirtanen.fi Kaisaniemenkatu 7 00930 HELSINKI 4 a +
21 North Oy Yritys roopa@kassavirtanen.fi Salomonkatu 17 B 00100 HELSINKI 4 a +
apple apple roopa@kassavirtanen.fi 12234 324 rd a +
latest latest roopa@kassavirtanen.fi 12234 324 s a +

Uutta asiakasta luodessasi tarvitset asiakkaan yhteystiedot eli maan, asiakastyypin, yrityksen/tilaajan
nimen, y-tunnuksen, yhteyshenkildn nimen seka yhteyshenkilon sahkdpostin. Seuraavaksi valitse laskun
toimitustapa. Jos laskun toimitustapa on verkkolasku tai kirjeposti, on sinun lisattava myos asiakkaan
laskutusosoite. Jos laskun toimitustavaksi on valittu verkkolasku, on laskulle lisattava myos tassa
tapauksessa verkkolaskuosoite ja verkkolaskuoperaattori. Lopuksi valitse, sisaltdako tuotteen/palvelun
hinta alv:n ja otatko kayttoon maksuvalvontaa. Huom! Maksuvalvontaa kayttdessasi huolehdimme laskusi
muistutuksista ja perinndsta puolestasi automaattisesti, ja laskujen lahetys on sinulle maksutonta.

Voit lisdtd myos asiakaskohtaisen alennusprosentin halutessasi, jolloin asiakas saa tuotteista/palveluista
tietyn %-alennuksen.



Asiakkaan yhteystiedot

Maa *

[Suomi

Asiakastyyppi *

[vritys

Yrityksen/Tilaajan nimi *

[

Y-Tunnus *

[

Yhteyshenkilon nimi

[

Yhteyshenkilon sahkoposti *

(

Yhteyshenkilon sahkoposti rahoituspyyntéén

[

Alennusprosentti

[

LUO UUSI ASIAKAS

Laskun toimitustapa

Laskun toimitustapa

[Sdhképosti

Postiosoite

(

Postinumero Postitoimipaikka

( ) (

Verkkolaskuosoite

[

Verkkolaskuoperaattori

(

Maksuehto

(

Valvonta*

[Mcksuvalvonto

[ Tuotteen/Palvelun hinta sisaltad alv:n

Lisaa asiakas
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5. Tuotteet

Tuotteissa naet luomasi tuotteet, joita voit kayttda mydhemmin helposti laskulla, kun tiedot tayttyvat
automaattisesti. “Toiminnot” -painikkeista voit joko muokata tai poistaa tuotteita.

TUOTTEET

Tuotteet
HAE TUOTTEISTA

Tuotenumero Tuotteen nimi Tuoteryhma

J( J( )
N&yt&

Tuoteryhma Yksikko Veroton Verollinen  Toiminnot

89074363799 Teknologia kg 1488 € 1200€

qwweewreree qwe Ei kategoriaa kpl 0,00 € 000¢€

1234567890 Puhelin Teknologia m3 1000,00 € 1140,00 €

1234 Hieronta Tuotteet (varasto) kp! 50,00 € % 50,00 €

24235246 Tuote 2 Ei kategoriaa kg 1488 € 1200€

12121212 Tuote 1 Tuotteet (varasto) kp! 186 € 150 €

Voit lisdta tuotteita sivulla ”Lisda uusi tuote” -kohdasta. Voit sy6ttda tuotteen tuotenumeron/EAN-13
manuaalisesti tai yhdistamalla viivakoodinlukijan USB-liitannalla tietokoneeseesi, ja lukea laitteella tuotteen
tuotenumeron kyseiseen kohtaan. Sy6ta sitten haluamasi tuotteen nimi, yksikko (kpl, kg, m2 tai m3), hinta
ja onko kyseessa veroton hinta vai hinta veroineen. Lisaa sitten tuoteryhma, tai jos sinulla ei viela ole
tuoteryhmia, voit luoda sellaisen "+ Lisda uusi tuoteryhma” -painikkeesta.

11



LISAA UUSI TUOTE

Tuotetiedot

Tuotenumero | EAN-13

(

Tuotteen nimi *

[

Yksikko *

(

Alv *

[24".

Hinta

[

Veroton hinta

[veroton hinto

Tuoteryhma

[El Kkotegoriaa

Kpl! / kolli

(

Kollia varastossa

(

Kpl varastossa

[

Voit lisata halutessasi tuotteen tarkemmat tiedot varastonhallintaan sy6ttamalla kpl/kolli (= kuinka monta
kappaletta yhdessa pakkauksessa on), kollia varastossa (= kuinka monta pakkausta sinulla on tuotteita
varastossa), ja kpl varastossa (= kuinka monta kappaletta sinulla on tuotteita varastossa). N&in saat tiedon,
jos myytya tuotetta ei ole varastossa tai sitd on vahan.

12



6. Laskun luominen

”Laskut” -sivulla voit tarkastella jo luomiasi laskuja seka luoda uusia laskuja. “Luomasi laskut” -osiosta naet
tarkeimmat tiedot luomistasi laskuista.

Painamalla "Toiminnot” sarakkeesta 'Valitse’ aukeaa vetovalikko, josta |6ytyy laskulle eri toimintoja. Voit
tallentaa laskun PDF-tiedostona koneellesi, voit kopioida laskun, luoda laskusta hyvityslaskun tai tallentaa
laskusta muistutuslaskun. Jos lasku on vield luonnos voit “Toiminnot” -sarakkeen vetovalikosta tallentaa
laskun PDF-muodossa, muokata laskua tai poistaa laskun. Jo lahetettya laskua ei voida poistaa, silld se on jo
lahetetty asiakkaalle. Jos "Muistutus” -ikonissa on keltainen vari, tarkoittaa se sita, etta laskusta voidaan
lahettdaa muistutuslasku. Jos haluat muistuttaa asiakastasi laskun maksusta, paina tata kuvaketta.

Jos "Perinta” -kuvake nakyy keltaisena, painamalla tata, voit lahettda asiakkaallesi perintdlaskun maksusta.
Muistutus- ja perintdlaskut [ahetetdaan ndin automaattisesti asiakkaallesi pelkdstaan ikoneita painamalla.

Luomasi laskut

HAE LASKUISTA

Asiakas Laskunro. Laskutuspdgiva Erapaiva Tila
< S~ N\ [ e

) ( ) ( ) ( ) (

Valvonta
e
( - O Toistuva lasku
\ 4 p .
Nayta | 10 ']
Asiakas L ¥ L aiva apaiva Summa Tila Valvonta Toiminnot Suorita Muistutus Perinta
2INorthOy 1842 3102021 3102021 178,56 € Lahetetty  Maksuvalvonta )
2INothoy 1841 3102021 310.2021 17856 € Lahetetty Maksuvalvonta | Valitse ~ | ?
\ )
2INorthOy 1836 2102021 2102021 17856 € Maksettu  Maksuvalvonta 4 A
——
2INorthoy 1835 2102021 2102021 178,56 € Lahetetty Maksuvalvonta | Valitse ~ | ’ § A
2INorthOy 1813 1102021 110.2021 178,56 € Lohetetty Moksuvalvonta | Valitse ~ ) | A
2ANothoy 1812 1102021 1102021 178,56 € Hylatty  Maksuvalvonta | Valitse ~ | A A
\ )

Toiminnon valittuasi viereiseen "Suorita” sarakkeen alle ilmestyy kuva. Klikkaamalla tata suoritat
valitsemasi toiminnon laskulle.

Asiakas Laskunro. L paiva Erapaiva Summa Tila Valvonta Toiminnot Suorita Muistutus Perinta
21 North Oy 1842 3.10.2021 3.10.2021 178,56 € Lahetetty Maksuvalvonta % J
21 North Oy 1841 3.10.2021 3.10.2021 178,56 € Lahetetty Maksuvalvonta fKopioi las.. « % y A

, SEELSEREERRRE.
21 North Oy 1836 210.2021 2.10.2021 178,56 € Maksettu  Maksuvalvonta ‘ A
21 North Oy 1835 210.2021 2.10.2021 178,56 € Lahetetty Maksuvalvonta |\ Luo hyvit.. | % ‘ A
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Uutta laskua luodessasi tarvitset asiakkaan yhteystiedot eli maan, asiakastyypin, yrityksen/tilaajan nimen,
y-tunnuksen, yhteyshenkilén nimen seka yhteyshenkilén sdhképostiosoitteen. Voit myds automaattisesti
lisata asiakkaan yhteystiedot ”Valitse yritys”-painikkeesta, jolloin voit valita tiedot jo rekisterdimistasi
asiakastiedoista. Laskulle on aina lisattava myos laskutusosoite, jos laskun toimitustapana on kirjeposti tai
verkkolasku. Laskun tietoihin valitaan laskutuspdiva, maksuehto seka viite tai viesti.

LUO UUSI LASKU

Valitse yritys v

Asiakkaan yhteystiedot

Maa *

Laskun toimitustapa

Laskun toimitustapa *

[Suomi

[Sdhképosti

Asiakastyyppi *

[Yritys

Yrityksen/Tilaajan nimi *

Postiosoite *

[

Postinumero *

(

(

Y-Tunnus *

Postitoimipaikka *

(

(

Yhteyshenkilon nimi

Verkkolaskuosoite

[

(

Yhteyshenkilon sahkoposti *

(

Yhteyshenkilon sdhkdposti
rahoituspyyntéén

[

Verkkolaskuoperaattori

[

Valvonta*

[Maksuvclvonto

Laskun tiedot

Laskutuspaiva

[19.10.2021

Maksuehto

[14 paivaa

Erapaiva

[ 11202

Yrityksen toivoma viite

(

Vapaamuotoinen teksti

(

Alennusprosentti

(

D Tuotteen/Palvelun hinta sisaltaa
alv:n

Voit lisata tietoja laskulle; voit valita laskun tyypin, luoda laskun toistuvaksi tai lahettda laskun englanniksi.
Laskun tyypin eri vaihtoehdot seka toistuvuuden eri vaihtoehdot saat esille painamalla vetolaatikon auki.

Laskun lisatiedot

Laskun tyyppi
[ vJ [0 Laheta lasku englanniksi

Toistuva lasku

[Kuukousittoin VJ

Seuraava lasku:

Summa: 0,00 €

Laskutuspaiva: 19.11.2021 Erapaiva: 3.12.2021
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Luodessasi tuotteita/palveluita laskulle, voit valita tuotenumero tai tuotteen nimi kohdasta jo luomasi
tuotteen aloittamalla tuotteen numeron/nimen kirjoittamisen 1. merkill3, jolloin jarjestelm& ehdottaa
automaattisesti sopivia tuotteita. Valitse haluamasi tuote ja taytda myytyjen tuotteiden maara, muut tiedot
tayttyvat automaattisesti laskulle.

Jos luot laskulle uutta tuotetta, lisaa halutessasi tuotenumero. Lisda sitten tuotteen nimi, maara, yksikko
(kpl, kg, m2, m3, h), yksikkohinta, ja halutessasi alennus-% yksittaiselle tuotteelle sekd ALV %. "Lisaa uusi
rivi” -painikkeesta voit lisata laskulle uuden laskutettavan tuotteen tai palvelun.

Laskutettavat tuotteet/ palvelut

Yhteensda

Yhteensa Poista
(veroton)

Tuotenumero Tuotteen nimi Maara Yksikkd @ hinta ale% ALV %

(i ) )COE D @)@ ) -

Yhteensé
(veroton)
:0,00€

Yhteenséa
:0,00€

Lisaa uusi rivi

Laskun liitteet

Lisaa halutessasi liitetiedosto, joka toimitetaan laskun ohessa toimeksiantajallesi.

Tallenna luonnos Esikatsele ja hyvaksy lasku

Kun olet tarkistanut laskun oikeellisuuden, paina ”“Esikatsele ja hyvaksy lasku”. Tdman jalkeen laskun
esikatselu avautuu sinulle seuraavasti:
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Rasichack
12315150
Kiscrechkraw
tast sadress

12234 st oty

LASKU FAKTURA

Lasiun panvays
Lagiun numero.
Erdgaiva
Vitanumenro
Vitleanne
Vitteamme
Myyian nimi
Vivastyshorko
Makzuahdot

Hoomautusaia

16.11.2021
2000
15.1.2022
X000

Muad buils

™

60 plAvas netio

v

Trapew

15.1.2022

sl EU

2787

Thinumero: Nordes FIST 1

Miad Duild on dinanyt man laskusastavan Talousvirta OyJie |3 Rsku voidaan patevast! maksaa vain Talousvinta Oyen tilie FIST 1745 3000 2260 39. Saatavan siro
on poruttaviass vain Talousvina Oy n sudstumukeaiia

Viruasivivakood

745 3000 2250 39

200K

SYAFT / BIC: NDEAFS

Saagn
Slinumero
Maottagarans
kontonarmar

IgaNn

Norces FIST 1745 3000 2250 39

NDEAFH

Saas
Momagare

Taousvirta Oy

Mabsaen
nimi
aoke
Betlarans
ramn och
acress

letschocikrow
st aocress
12234

test cly

KAYTA MAKSAESSASI AINA VITENUMEROA

Niekinoitus
Urcarsit

Vitlaro
Rat. rv.

TiiRa rro
Fran koeto ne

Erapiva
Fortalodag

Euro

Maisy valtetdan saailic maksuenvaiRyksan aMtojen mukasastl i3 vain maksajan imataman Sinumann perusteala.
Batainingen 1amadias il mottagaran enligt vikomnn 10 batiningsidmading och andast 11l dat kontonummer som dataiaren angv.

Talousvina 4 Mixed buld Yaurnus: 12312312

rocpafkassavirtanen i Sdomoarkaty 17 8, 00100 Haizink

Tallenna ja idhatd

Laskun tietojen ollessa oikein, voit |dhettda laskun “Tallenna ja l[ahetad” painikkeesta. Lasku Iahtee tdman

jalkeen valittdmasti asiakkaallesi valitsemallasi laskun toimitustavalla.
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6.1 Laskun tallentaminen luonnoksena

Voit tallentaa laskun luonnoksesi ennen laskun ldhettamista laskun esikatseluvaiheessa, eli “Esikatsele ja
hyvaksy lasku” jalkeen painamalla “Tallenna luonnos”. Voit myds muokata laskua painamalla “Muokkaa” tai
hylata laskun kokonaan painamalla “Peruuta”.

lild Y-tunnus: 1231231-2
firtanen fi Salomonkatu 17 B, 00100 Helsinki

m Tallenna luonnos Tallenna ja lGheta

Loydat laskun “Luomasi laskut” listauksesta luonnoksena, ja paaset muokkaamaan laskua koska
tahansa “Toiminnot” sarakkeen valikosta valitsemalla "Muokkaa laskua” ja painamalla “Suorita” sarakkeen
ikonista.

Luomasi laskut
HAE LASKUISTA

Asiakas Laskunro. Laskutuspaiva Erapdiva

( ) (

Valvonta

hdyw
Valitse

L L L pai Erapaiva Summa Tila Valvonta ! PDF-tallennus Suorita Muistutus Perinta

12Rounds Oy 1957 19.10.2021 19.10.2021 50,00 € Luonnos  Ei Maksuvalvonta | Muokkoa laskua l %) ’ 3 A
|

21 North Oy 1956 19.10.2021 19.10.2021 178,56 € Lahetetty Maksuvalvonta | Poista lasku a4 A

6.2 Laskun rahoitus

Talousvirta tarjoaa laskuillesi rahoituksen, jonka avulla maksamme sinulle avoimen myyntilaskusi saatavat
jopa samana paivana. Palvelun avulla sinun on mahdollista nopeuttaa yrityksesi kassakiertoa. Rahoitus
vapauttaa laskuttavan yrityksen laskusta kokonaan, eli me huolehdimme avoimen laskun saatavista tdman
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jalkeen kuin omistamme.

Rahoitus -ominaisuus ei ole aktiivinen, eli sen aktivoimiseksi tarvitaan erillinen pyynt6 asiakaspalveluun:
asiakaspalvelu@talousvirta.fi. Voit jattaa pyynnén myos suoraan nettisivuiltamme talousvirta.fi “Rahoitus”-
sivulta. Jotta voimme aktivoida tdman toiminnon, arvioimme ensin yrityksesi maksukyvyn.

Jos haluat rahoittaa avoimen laskun, ja rahoitus -ominaisuus on aktivoitu, taytyy sinun vain

valita ”Valvonta” kohdasta laskulle "Rahoitus”. Rahoitettavat laskut arvioidaan aina tapauskohtaisesti
erilliselld vahvistuspyynnolla laskutettavaan yritykseen ja heidan maksukykynsa arvioinnilla. Kasittelyajat
riippuvat suuresti laskutettavan yrityksen ajasta reagoida.

Rahoituksen hinnat riippuvat siitd, kuinka kaukana laskun erdpdiva on. Tassa rahoituksen hinnasto:

e 15 paivaa (0,95 %)

o 16-30 paivaa (1,90 %)
o 31-45 p3ivia (2,85 %)
e 46-60 pivii (3,80 %)
o 61-90 paivaa (4,75 %)
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7. Laskun poistaminen

Jos lasku on ldhetetty eteenpadin virheellisin tiedoin, ei sen ldhettamista voida enaa jalkeenpadin perua.
Lasku lahtee eteenpdin valitulla laskutustavalla syottamiesi asiakastietojen perusteella.

Jos huomaat kuitenkin laskulla virheellisia tietoja, ja haluat poistaa laskun ja ldhettda sen korjattuna
uudestaan, toimi seuraavasti:

1. llmoita virheellisesta laskusta Talousvirran asiakaspalveluun, jotta he voivat hylata sen.

Taman jalkeen laskusta ei ldahde enaa turhia maksumuistutuksia asiakkaallesi, jos kaytossasi on
esimerkiksi automaattinen maksuvalvonta. Lasku nakyy myds myohemmin sinulle hylatty -tilassa,
jolloin se ei sekoita sinua saataviesi seurannassa.

2. llmoita asiakkaallesi virheellisesta laskusta, ja ettd se on aiheeton.
3. Luo uusi lasku korjatuilla tiedoilla ja tarvittaessa luo virheellisesta laskusta hyvityslasku (ohjeet

kohdassa 8.)
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8. Hyvityslaskun luominen

Hyvityslasku on sama asia kuin miinuslasku. Silla voidaan kumota esimerkiksi asiakkaalle Idhtenyt
virheellinen lasku. Hyvityslaskun paasee tekemaan valitsemalla “Toiminnot” sarakkeesta ”Luo hyvityslasku”.
Valinnan jalkeen sinun taytyy vield suorittaa valittu toiminto. Voit suorittaa toiminnon valinnan jalkeen
viereisen ”“Suorita” sarakkeen kuvaa painamalla. Taman jalkeen sinulle avautuu laskun tiedot nakyviin.
Tarkista, etta tiedot ovat oikein. ”Laskutettavat tuotteet/palvelut” osiossa sinun kuuluisi ndhda sama laskun
summa, mutta siind on miinus (-) edessa.

Asiak Lask 0.V  Lask paiva Erapdiva Summa Tila Toimi Suorita Muistutus  Perintd
12th Planet Oy 3770 2110.2021 30.10.2021 -12672€ L k Iy y A
12th Planet Oy 3769 21.10.2021 30.10.2021 -126,72 € Luonnos Maksuvalvonta A A
12th Planet Oy 3768 2110.2021 30.10.2021 12672€ Kasittelyssa Rahoitus a4 A
12th Planet Oy 3767 2110.2021 30.10.2021 12672€ Lahetetty Maksuvalvonta b y A

Laskun lisatiedot

Laskun tyyppi

[ Lahetd lasku englanniksi

ArvonlisGveroton m

Laskutettavat tuotteet/palvelut

Tuotenumero Tuotteen nimi Maara Yksikko Ghinta ale% Yhteensa Poista

)E G

Yhteensda

-126,72€

LisGa uusi rivi

Laskun liitteet

LisGa halutessasi liitetiedosto, joka toimitetaan laskun ohessa toimeksiantajallesi.

m Tallenna luonnos Esikatsele ja hyvaksy lasku
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Painamalla “Esikatsele ja hyvaksy lasku” lasku aukeaa esikatseluikkunaan. Tarkista laskun tiedot. Tarkista,
ettd hyvityslaskulla on sama laskutus numero kuin virheellisella laskulla.

HYVITYSLASKU LASKUSTA NRO 3767

Laskun paivays: 21.10.2021
Laskun numero: XXXX
Erapaiva: 30.10.2021
Viitenumero: XXXX
12th Planet Oy Vitoshns:
3194574-4 S
12th Planet Oy Myyjan nimi: Mixed build
Wastride 5 Viivastyskorko: 10.5%
00271 HELSINKI Maksuehdot: 9 paivaa netto
Huomautusaika: Tpv
Laskutettavat tyot Maara a-hinta Ale % Alv. % Veroton € Yht. €
1212 12,00 h -12,00 12,00 0 -126,72 -126,72
Maksajan
nimi ja
osoite 12th Planet Oy
Betalarens Waostride 5
namn och 00271 )
adress HELSINKI KAYTA MAKSAESSASI AINA VITENUMEROA
Allekirjoitus Viiteno.
Underskrift Ref.nr. | XOX
Tilita nro Erapaiva:
Fran konto nr Forfallodag: 30.10.2021 Euro -126,72

Maksu valitetaan saajalle maksujenvalityksen ehtojen mukaisesti ja vain maksajan ilmoittaman tilinumeron perusteella.

Betalningen formedlas till mottagaren enligt villkoren for betalningsformedling och endast till det kontonummer som betalaren angivit.

Talousvirta fi

Mixed build

roopa@kassavirtanen fi

Y-tunnus: 1231231-2

Salomonkatu 17 B, 00100 Helsinki

m m Tallenna luonnos Tallenna ja laheta

Kun painat "Tallenna ja ldahetd” molemmat laskut muuttuvat tilaan ”"Hylatty”.

Muista kuitenkin ilmoittaa virheellisesta laskusta asiakaspalveluun. “Lasku X taytyy hylata” -sahkoposti
osoitteeseen asiakaspalvelu@talousvirta.fi on riittdva. On myods hyva ilmoittaa asiakkaalle virheellisesta

laskusta.
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9. Kulukorvauksen luominen

Kulukorvauksen luominen onnistuu kahdella eri tapaa, joko suoraan “Kulut ja korvaukset” -sivulta tai
katevasti Talousvirta-mobiilisovelluksella. Lue lisda applikaation kdytosta kohdasta 11. Talousvirta-

Mobiilisovellus.

”Luomasi kululaskut” -listalla ndet luodut kulukorvaukset, joita voit hallinnoida “Toiminnot” sarakkeesta.
Vasemmanpuoleisinta PDF-ikonia painaessasi saat kululaskun avattua PDF-tiedostona. Keskimmaista
kynaikonia painaessasi paaset muokkaamaan kululaskua. Oikeanpuoleisinta kuvaketta painamalla voit
poistaa luodun kululaskun.

Uuden kulukorvauksen luominen tapahtuu “Kulut ja korvaukset” -sivulla napauttamalla ”+ Luo uusi

kululasku” -painiketta.

KULUKORVAUKSET

HAE KULULASKUISTA

Luomasi kululaskut

A

+ Luo uusi kululasku

o
4

Kategoria Osto pvm Ostopaikka

Nayta |10 ~ |

~—
Kategoria Osto pvm Ostopaikka Summa Toiminnot
Ei kategoriaa 16.10.2020 Jakarta, Indonesia 100 € B s a
Ei kategoriaa 15.10.2020 Hrubieszow, Puola 300¢ B 4 a
Toimitilakulut 7.9.2020 K-market Kamppi 5,00 € 4 a
Atk-laite ja ohjelmistokulut 29.4.2020 K-market Kamppi 100¢ <] 4 a
£ 1 9 10 1 12 E >
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Uutta kululaskua luodessasi, lisda kulukuitin kategoria, ostopdivamaara, maksutapa, ostopaikka ja kuitin
kuva tiedostoistasi. Erittele kuitin tuotteet “Kuitin erittely” -kohdassa. Laita “Nimike” -kohtaan tuotteen
nimi ja ”Kokonaissumma” kohtaan tuotteen hinta mahdollisine veroineen kokonaisuudessaan. Vero %
kohtaan valitse tuotteen veroprosentti. Voit lisdta tuotteita kuitilta painamalla ”Lisaa uusi rivi”. Kun olet
tarkistanut kulukuitin oikeellisuuden, paina ”Hyvaksy kulukorvaus”.

KULUKORVAUKSET

Lisad kulukuitti Kuitti

Kategoria

(Ei kategoriaa

Ostopaivamaara Maksutapa

19.10.2021 (Pcnkkikorui 9835

Ostopaikka

Lisaa kuitin kuva

[Kirjoita sijainti...

Kuitin erittely

Kokonaissumma Vero % Veroton summa Poista rivi

J (

Hyvaksy kulukorvaus
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10. Matka- ja pdivarahakorvauksen luominen

Luomasi matka- ja pdivdarahakorvaukset ndet “Luomasi korvauslaskut” -listalla. Voit hallinnoida

niitd “Toiminnot” -painikkeista. Kyna-ikonista voit muokata luotua korvausta ja punaisesta ruksi-ikonista
voit poistaa valitun korvauksen. Listan lopussa ndkyy korvauslaskujen yhteenveto, voit ladata yhteenvedon
painamalla “Lataa yhteenveto”.

Uuden matka- tai pdivarahakorvauksen luominen tapahtuu “Kulut ja korvaukset” -sivulla napauttamalla ”+
Luo uusi matkakorvaus” -painiketta.

MATKA- JA PAIVARAHAKORVAUKSET

Luomasi korvauslaskut
HAE KORVAUSLASKUISTA

Matkan tarkoitus Aloituspvm Loppupvm

) | ) ( )
Nayta @]

Matkan tarkoitus Aloituspvm Loppupvm Summa Toiminnot
12 9.9.2021 30.9.2021 78100 € s a
We 30.7.2021 30.7.2021 000€ s a
<@

Maara Summa

Kokopdaivaraha n 627,00 €

Osapdivaraha 0 000€

Ateriakorvaus 14 15400€

Kilometrikorvaus o00€

25 78100 €

Lataa yhteenveto

Aloita matka- tai padivarahakorvauksen luonti syottamalla ensin matkan tiedot. Taman jalkeen lisataan
matkan tarkoitus, maa, matkan alkamis- ja paattymispaiva sekd matkan alku- ja loppuaika. Lisda reitin
erittely -kohtaan matkan aloitus- ja loppupaikka. ”Lisda uusi rivi” -painikkeesta voit lisata matkalle myo6s
pysahdyspisteen. ”Laske etdisyys” -painikkeesta voit laskea matkan/matkojen etdisyyden automaattisesti.
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LUO UUSI MATKA- TAI PAIVARAHAKORVAUS

Sy6té matkan tiedot Reitin erittely

Matkan tarkoitus

Aloituspaikka
[ (Aloituspoikkc

Maa Lopetuspaikka

[Suomi (Lopetuspcikka ]

Matkan alkamispdiva Alkamisaika Laske etdisyys
61:22

[!9.1042021

Matkan paattymispdiva Loppumisaika

[19‘10.2021 [11:22

Korvaukset -kohdasta voit valita, koskeeko korvauksesi kilometrikorvauksia vai/tai paiva- ja ruokarahoja.
Klikkaamalla naita, saat nakyviisi tarkemmat tiedot korvausten saamiseksi.

Korvaukset

Kilometrikorvaukset Péivd- ja ruokarahat

Kilometrikorvaukset Pdiva- ja ruokarahat

Ajoreitin pituus (km) Ajoneuvon rekisterinumero Kokopaivaraha Osapaivaraha Ateriakorvaus

[ ] = ] JoEmsENC s

Ajoneuvon tyyppi

[Volilse v)

Kilometrikorvauksien ajoreitin pituus (km) tayttyy automaattisesti syéttaessasi matkan reitin ja painaessa
“Laske etdisyys”, mutta voit halutessasi muokata ajoreitin pituutta. Ajoneuvon rekisterinumero tayttyy
automaattisesti, mikali olet lisdnnyt auton rekisterinumeron “Omat tiedot” sivulle, muussa tapauksessa voit
syottaa sen kenttddn. Syota sitten ajoneuvon tyyppi, sekd matkustajat. Jos ajoneuvon tyypiksi valitaan oma
auto, voidaan talloin lisdta korvauksen tietoihin perdvaunu, asuntovaunu tai iso asuntovaunu. Lisaksi
voidaan valita, ettd onko kuljetettu raskasta kuormaa, ajettu metsaautotielld tai kuljetettu tyokoiraa. Nailla
kaikilla tiedoilla on vaikutusta kilometrikorvauksien kokonaismaaraan.
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Kilometrikorvaukset

Ajoreitin pituus (km) Ajoneuvon rekisterinumero

[177.9 (2]56

Ajoneuvon tyyppi Lisavalinnat

[Omo auto v] [Volitse

[0 Kuljetettu raskasta kuormaa
[0 Ajettu metsaautotiella

[0 Kuljetettu tydkoiraa

Liséad matkustaja

”Paivarahakorvaukset” -osiossa voit valita kokopéaivarahan, osapaivarahan tai ateriakorvauksien maaran.
Annetut vaihtoehdot maarittyvat annettujen paivamaariesi mukaan.

Korvaukset

Kilometrikorvaukset P&ivé- ja ruokarahat

Kilometrikorvaukset Pdiva- ja ruokarahat

Ajoreitin pituus (km) Ajoneuvon rekisterinumero Kokopdivaraha Osapdivaraha Ateriakorvaus

[177.9 (mss (0

Ajoneuvon tyyppi

[Volilse
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"Korvauslaskuri” -osio nayttaa yhteenvedon luomistasi korvauksista ennen sen tallentamista tai
peruuttamista.

Korvauslaskuri

Korvaus Maara Summa
Kokopaivaraha o 000€
Osapdaivaraha ) 0,00¢€
Ateriakorvaus 0 0,00€
Kilometrikorvaus 177.9* (0.44) 7828 €
Yhteensa 7828 €

Hyvéksy matkakorvaus

Painamalla "Hyvaksy matkakorvaus” hyvaksyt ja tallennat luodun matka- ja paivarahakorvauksen.
Tallentamisen jalkeen luomasi kulukorvaukset, matka- ja paivdarahakorvaukset ndkyvat “Kulut ja
korvaukset” -sivulla.
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11.Talousvirta-mobiilisovellus

Talousvirta.fi kayttajana voit ladata App Storesta tai Google Play Kaupasta ilmaiseksi Talousvirran
mobiilisovelluksen. Sovelluksen avulla hallitset yrityksesi taloutta helposti ja kuitittomasti.

Sovelluksella ldahetat kuitit nopeasti ja helposti suoraan kirjanpitajallesi kuvaamalla kuitin. Ohjelmisto
tunnistaa kuvasta automaattisesti kuitin tiedot, ja paaset tdydentamaan halutessasi puutuvat tiedot
kuitilta.

Voit lahettaa matkalaskusi, vaikka suoraan tien paalta sovelluksen avulla suoraan kirjanpitajallesi. Tietojen
tdydentaminen on mahdollista myos jalkeenpadin matkan jalkeen.

Sovellus on saatavissa kahdella eri kielella: suomi ja englanti.

Sovellus ja ohjelmisto on kirjanpitdjallesi ilmainen, ja voit lisata kirjanpitdjan Talousvirta.fi sivun “Hallinta” -
sivulta, jolloin han nakee kaikki sovelluksen tai verkkosivun kautta luodut kuitit.

T

TALOUSVIRTA

11.1 Sovellukseen kirjautuminen

Paaset kirjautumaan sovellukseen heti ladattuasi sen luomillasi tunnuksilla. Syéta sama sahkoposti ja
salasana, jota kaytat Talousvirta.fi -sivustolla.

Hyvaksy kaikki sovelluksen ehdottamat oikeudet, kuten kameran kaytto saadaksesi kaikki ominaisuudet
kayttoosi.

Sovellus on yhteydessa Talousvirta.fi sivuun, joten ndet samat kulu- ja korvauslaskut myos talta sivulta.

11.2 Kulukuitin lisdaminen
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Etusivu Q
Valitse kuukausi

syys 2021 o

5 Mediaspark 23,00 €
3 viikkoa sitten

1585 Charleston Rd, 1,00 €
Mountain View, CA,

USA

3 viikkoa sitten

MTK-Pirkanmaa 34,72 €
1 kuukausi sitten

syys 2016 o
LOOP PNG 0,00 €

5 vuotta sitten

B o) Lo

Kuitti Korvaus Asetukset

Voit lisdta kulukuitteja suoraan etusivulta alabannerin ”Kuitti” -ndkyman ”Lisaa kulu” -painikkeesta. Paaset
tarkastelemaan eri kuukausien kuitteja painamalla “Valitse kuukausi”.

Aloita kulukuitin lisadminen kuvaamalla kuittisi puhelimesi kameralla tai valitsemalla se tiedostoistasi.
Varmista kuvaa ottaessasi, etta kuvan laatu on tarpeeksi hyva, jotta sovellus tunnistaa kaikki tiedot, ja jotta
kirjanpitajasi voi kayttaa sita kirjanpidossasi. Kuitista on hyva ottaa kuva salamalla tarpeeksi lahelt3, ja
varmistaa, ettd naet itse kaikki tarvittavat tiedot kuitilta.

Valitse sitten kategoria, eli mista kulusta on kyse (ajoneuvokulut, atk-laite ja ohjelmistokulut, edustuskulut,
hallintopalvelut, markkinointikulut, matkakulut, neuvottelukulut, toimitilakulut, tutkimus- ja kehityskulut
tai ei kategoriaa).
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g B Yt
(T T SURCASRD 3
7L S AT

Thari you far s 8L LAl
ot sl o s

T

Perustiedot
0 Edustuskulut >
E 19.10.2021 >
E Luottokortti >
E 1234

g &

Kuitti Korvaus Asetukset

Tarkista taman jalkeen kuitin tiedot, eli paivamaara, maksutapa ja paikka. Voit muokata naita tietoja
tarvittaessa.

Lisaa sitten kuitin tiedot, eli kuitilla olevat tuotteet. Kirjoita tuotteen
kuvaus, valitse ALV % ja hinta. Voit lisata lisda tuotteita kululle "+ Lisaa

uusi rivi” painikkeesta.

m 19.10.2021 >
Naet kulukuitin yhteissumman tuotteiden alapuolella. Jos kaikki tiedot B Lotokon 5
ovat oikein ja taytetty, voit lisata kulukuitin “Tallenna kuitti” -
painikkeesta. Taman jalkeen ndet sen etusivulla kulukuitit listauksessa. 1234
o Ei valittu
° Kuitin tiedot
Wit Kuvats 2
50% >
61.79 £

+ Lis#a uusi rivi

Yhteensd 61 ,79 £
g &

Kuitti Korvaus

Asetukset
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11.3 Kulukuitin muokkaaminen

Padset muokkaamaan luomaasi kululaskua klikkaamalla ”Kuitti” -sivulla ndakyvaa kululaskua. Tama jalkeen
kululasku avautuu muokattavaksesi. Voit myos poistaa luomasi kululaskun taalta “Poista kuitti” -
painikkeesta. Jos teit muutoksia kuittiin, paivita tiedot ”Paivita kuitti” -painikkeesta.

€« Kuitin tiedot

E Luottokortti >

E 1234

9 + Square, Bellevue, Washington, Yhdysvallat

° Kuitin tiedot

Kirjoita kuvaus V4
50% >
61.79 f

+Lisaa uusi rivi

Yhteensé 61,79 €
Péivita kuitti
Poista kuitti
E o) =

Kuitti Korvaus Aselukset
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11.4 Paivarahakorvauksen luominen

Voit lisdta korvauksia sovelluksen ”"Korvaus” -sivun “Lisdd matka” -painikkeesta.

3,53 €
11.10.2021-11.10.2021
Tyhié 169,79 €
23.09.2021-24.09.2021
Tyhis 20,94 €
14.09.2021-14.09.2021
Tyhid 0,67 €
14.09.2021-14.09.2021
Tyhis 7,18 €
14.09.2021-14.09.2021
We 12,30 €

14.09.2021-14.09.2021

é £

Kuitti Korvaus Asetukset

Valitse sitten ”Padivarahakorvaus” ja/tai ”Kilometrikorvaus” riippuen korvauksestasi.

Lisaa sitten matkan tarkoitus, matkan aloitus- ja loppupaikka, paivamaarat ja kellonajat. Voit halutessasi
lisatda myos pysahdyspisteitda matkallesi, jos sellaisia on.

Ateriakorvaukseen voit valita kokopdivarahojen, osapdivarahojen ja ateriakorvausten maaran. Tietojen
ollessa oikein, valitse sitten "Tarkista”, ja saat sitten ndkyman korvausten kokonaissummasta tarkistusta
varten. Jos kaikki nayttaa hyvalta, paina "Tallenna”.
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% Lis&4 aloituspiste < Lis&4 aloituspiste

@© 1307 >
8 Péivdarahakorvaus
(@ Kilometrikorvaus Pysihdyspiste
Matkan tarkoitus + Lisaa palkka
Syota tahan
Loppupaikka
Maa
@ Helsinki, Finland >
Suomi
19.10.2021
Aloituspaikka m >
G~
@ Lipputie 16, Vantaa > ® 15:56 >
™) 19.10.2021 > Ateriakorvaus
e Kokopaéivaraha 0 b
@© 1307 )
Osapéivéraha 0 ?
Pyséhdyspiste
Ateriakorvaus 0 >

-+ Lis#4 paikka

Loppupaikka

Tallenna luonnos

=+ Lisaid pasteniste
o} o o) &
Kuitti Korvaus Asetukset Kuitti Korvaus Asetukset

Jos sinulla oli valittuna paivarahojen lisdaksi myds kilometrikorvaukset, tulee sinun lisdta myds ajoneuvon
rekisterinumero, jos et ole paivittanyt sita omiin tietoihisi seka ajoneuvon tyyppi. Lisdvalinnoista saat
valittua tarvittaessa myds pera-, asunto- tai ison asuntoauton. Voit myds valita lisdvaihtoehtona onko
kuljetettu raskasta kuormaa, ajettu metsaautotiella tai kuljetettu tyokoiraa. Jos mukana oli matkustajia,
voit lisata niitd “+ Lisdd matkustaja” -painikkeesta. Kun kaikki tiedot korvaukselle on syotetty,

paina “Tarkista”, ja saat sitten ndkyman korvausten kokonaissummasta tarkistusta varten. Jos kaikki
nayttaa hyvalta, paina “"Tallenna”

11.5 Kilometrikorvauksen luominen

Voit lisdta korvauksia sovelluksen ”Korvaus” -sivun “Lisdd matka” -painikkeesta.
Valitse sitten ”Padivarahakorvaus” ja/tai ”Kilometrikorvaus” riippuen korvauksestasi.

Lisaa sitten matkan tarkoitus, matkan aloitus- ja loppupaikka, paivamaarat ja kellonajat. Voit halutessasi
lisatda myos pysahdyspisteitda matkallesi, jos sellaisia on.

Jos sinulla on valittuna myds paivarahakorvaukset, valitse ateriakorvauksista kokopdaivarahojen,
osapdivarahojen ja ateriakorvausten maara.
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= Lis&a aloituspiste < Lisdé aloituspiste

Aloituspaikka
& Kilometrikorvaus

Matkan tarkoitus @ Lipputie 16, Vantaa >
Sydta tahan ™ 19.10.2021 >
Maa @© 1309 »
Suomi Pysdhdyspiste
Aloituspaikka -+ Lisaa paikka
@ Lipputie 16, Vantaa >

Loppupaikka
E 0202 > ° Kuopio, Finland >
L ¥
iy 2 [ 19.10.2021 >
Pysahdyspiste

© 1300 >

-+ Lis&a paikka

Loppupaikka
Tallenna luonnos
(= Liséi pésteniste )
Kuitti Karvaus Asetukset Kuitti Korvaus Aselukset

Tietojen ollessa oikein, valitse sitten “Tarkista”, ja saat sitten nakyman matkasi kokonaisetaisyydesta
kilometreina tarkistusta varten. Jos kaikki ndyttaa hyvalta, paina "Hyvaksy”. Voit my6s tarvittaessa muokata
etdisyytta, jos kilometrit eivat vastaa tarkkaa kilometrimaaraa.

€= Matkasi

13:09, 19-10-2021
Lipputie 16, Vantaa

13:09, 19-10-2021
Kuopio, Finland

Yhteensé:
Syoté etdisyys

393,055 km

Hyviaksy

=| 6 o]

Kuitth Korvaus Agetukset
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Lisaa sitten ajoneuvon rekisterinumero, jos se ei tayty automaattisesti seka ajoneuvon tyyppi.
Lisdvalinnoista saat valittua tarvittaessa myos pera-, asunto- tai ison asuntoauton. Voit myos valita onko
kuljetettu raskasta kuormaa, ajettu metsaautotiella tai kuljetettu tyokoiraa lisdvaihtoehtoja. Jos mukana oli
matkustajia, voit lisata niita "+ Lisdd matkustaja” -painikkeesta. Kun kaikki tiedot korvaukselle on syotetty,
paina ”Jatka”, ja saat sitten nakyman korvausten kokonaissummasta tarkistusta varten. Jos kaikki nayttaa
hyvalta, paina "Tallenna”.

<« Kilometrikorvaus
< Esikatselu

Ajoneuvon rekisterinumero

‘ 251LL ‘

Ajoneuvon tyyppi
‘Oma auto ‘ .
I N Kokopdivéraha 0 0,00 €
Lisdvaihtoehtoja Osapéivéraha 0 0,00 €
‘Valitse ‘ Ateriakorvaus 0 0,00 €
Kilometrikorvaus 393,055 17294 €
Kuljetettu raskasta kuormaa
Yhteensa: 172,94 €

Ajettu metsaautotielld
Kuljetettu tyokoiraa

Matkustajat

5 o) o = 6 o

Kuitti Korvaus Asetukset Kuitti Korvaus Asetukset
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11.6 Sovelluksen asetukset

Voit vaihtaa sovelluksen kielen ja kirjautua ulos sovelluksen ”Asetukset” -sivulta.

Asetukset

@ Suomi

5]  Kirjaudu ulos

= (o} &

Kuitti Korvaus Asetukset
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12. Create an account

Creating a user account/registration does not cost the user anything. The user only agrees to comply with
the terms of use of the service before registering with the service.

To register for the Service, click on the "Register" button on the Talousvirta.fi homepage or on the "Log in'
button in the top right-hand corner and press "Don't have an account?" Create an account".

Next, fill in your email address, company name and password twice.
Register via the "Sing up" button:

Register/log in via the " Log in " button:

Features~ Pricing Contact 2 English (UK)~ Log in

13. Logging in to the service

If you have registered to the service, you can log in immediately with your email and password from
tapping top banners “Log in” -button.
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14. Edit/update your own information

You can edit your personal data by clicking on the ":" icon at the top of the page and then selecting "Own
information" from the drop-down menu. Fields marked with * are mandatory. Please fill in at least the
required fields. You can also change your password on the page. You can set the default setting under
"Control". This will give you options for the control of the invoice, i.e., you can choose between; no
payment control, payment control or funding (if you have specifically activated it for use via our customer
service, see section 17.2 for more details). The control setting you select will act as the default setting for
invoice templates unless you have set customer specific exception settings. By adding and updating your
own information, you ensure the best functionality of the service, for example, an auto-fill car registration
number or payment card.

DETAILS

Edit Details Change password

Company name* Current password

Contact person name* New password

( (

Repeat new password

Phone number*

(1 ( )

[Sulomonkulu 178

) The password must contain at least:
Postal code* City* 8 character
L Chy icters

(00]00 ] [Helsmkl * Small and capital letters

: & 3 * Numbers
Vehicle registration number

L

Business ID*

erzm:-z

Bookkeeper
Bank*

(Cilibﬂnk
Email address

r

Bank account in IBAN format* Lroopubeuds@gmmlcom

(FIOODOOOOODOODUON

Fill your accountant’s email address and then press “Send” and we will
send your accountant information about their reading access to your
company documents. The accountant also has the right to correct the
(Funding invoices and costs you have created. Only one has accountant access

to your documents at once.

Control*

14.1 Add an accountant

You can add an accountant for yourself from the "Own information" page under "Accountant". Note! By
adding an accountant, you give him/her access to your accounting materials, i.e., he/she can retrieve and
view your sales, expense and reimbursement invoices. He or she will also have the rights to create new
sales and expense invoices if necessary. You can add an accountant by entering their email address in the
text box and clicking "Send". The system will send him/her an email with information about the
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accountant's rights, an ID and password for the system and instructions on how to change the password.
Note! There can only be one accountant at a time, so if you change the accountant's e-mail address, the
previous accountant will no longer have access to your data. You should be careful with this, for example
when changing accountants, and make sure that the previous accountant is willing to give up their rights to
their pending work before changing.

You can also use the software as a self-employed person and assign the rights of an accountant to someone
within your company. There is no cost for the accountant's rights.

14.2 Change your password

We encourage all users to change their password regularly to ensure account security. In addition, the
default passwords given to the accountant must be changed immediately on the first login, so that the
passwords received by e-mail are not shared with third parties.

You can change your password from the "Change password" section of the "Management " page. To
change your password, enter your current password and your new password twice. The password must be
at least eight characters long, upper- and lower-case letters and numbers. You can also use special
characters in your password, such as: 4A603AA-Za-20-9.\-_,\s! @#S€£%"&*()?":{}| <> to effectively protect
your account. Once you have entered your passwords, then click "Change password". Your new password
will be immediately operational, and you can log in with it immediately.

14.3 Add more users

If your company has more users who need access to customer and product registers, invoicing and/or the
ability to add expenses and reimbursements, you can add more user accounts to your company.

Adding sub-users to your company account is possible from the "Add User" section of the "Own
information" page. Fill in at least the email address of the user, then click "Send".

= U

Add User

user#1 B

First name

Last name

E-mail

The new user will then receive an email from asiakaspalvelu@talousvirta.fi informing them of their rights
and providing them with a login credential.
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Sinut on lisadtty tyontekijdksi Talousvirta.fi palveluun! / You

&
have been added to the Talousvirta.fi service as an amployee!
asiakaspalvelu®@talousvirta.fi 5 % 3
pe 2492021 14.04
Vastaanottaja:
Yritys Qy on lisdnnyt sinut tydntekijaks.

Sinulla on nyt hallintaoikeudet yrityksen tietoihin ja dokumentteihin.

Verkkosivu: https://talousvirta.fi

Kayttajanimi: @hotmail.com

Salasana:

Voit paivittda salasanasi taalta: hitps://account.talousvirta.fi/dashboard/profile

The company Oy added you as an employee.
You can now manage all the information and documents from that company.

Website: https://talousvirta.fi

Username: @hotmail.com

Password:

You can change your password from here:
https://account.talousvirta.fi/dashboard/profile

Ystavallisin terveisin,

Asiakaspalvelu

Talousvirta Oy laskutuspalvelu
Salomonkatu 17 B(9.krs)

00100 Helsinki

Sahkoposti: asiakaspalvelu@talousvirta.fi
Puhelin:+358 20 734 6909

www.talousvirta.fi

The user can then log in with the credentials they have been given and use the service as an entrepreneur,
both online and on mobile. We recommend that sub-users change their password on the first login, or
directly from the password change link.

All documents and materials are visible to everyone, both the business user and its sub-users.

14.4 Deleting a user

You can delete user accounts created for your business account at any time, so they no longer have access
to your business information. The main user, i.e., the user with which the other users have been created,
cannot be deleted without a separate notification to Talousvirta's customer service.

. Add U
You can remove sub-users from the red trash icon next to the user: ser

user#1 @

First name

Last name

14.4 Adding a payment card
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You can add payment cards on the "Own information" page. To add a payment card, you only need the last
four digits of the card. You can classify/name a payment card in four different ways: credit card, debit card,
my credit card, or my debit card.

Add a card

Debit card Last 4 digits of the card

Debit Card v ( 9835

Debit card Last 4 digits of the card

&

Debit card Last 4 digits of the card

Credit Card - {3254

Debit card Last 4 digits of the card

Credit Card v (3254

Debit card Last 4 digits of the card

My Credit Card ~ [3255

Debit card Last 4 digits of the card

My DebitCard  + (3654
Add a card
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15. Add a new customer

Once logged in, the "Overview" view will open on the homepage. From there you can immediately see your
monthly billing, invoices and your "top 5 clients". At the bottom of the page, you will also see the current
news, where you can find information such as software updates or interruptions.

On the "Customers" page, you can create new customers, edit, or delete existing customers. In the
"Customers" section, you can view the customers you have created. In the “Actions” column, tap the
leftmost pencil icon to edit your customer's details. Tap on the red icon in the middle to delete the
customer from the system. Tapping on the icon on the right-hand side will take you to the "Create a new
invoice" section, where the customer's contact details, and invoice delivery method will be automatically
copied to the invoice template.

Customers
SEARCH CUSTOMERS

Customer Contact person Address
; N N \
J | | | )

\ J

Show [jlo v|

Customer Contact person E-mail Address Actions

12Rounds Oy 12Rounds Oy Roopa@kassavirtanen.fi Liukulaakerinkuja 3 B 24 00520 HELSINKI s

newtestbuild 12Rounds Oy roopa@kassavirtanen.fi Kaisaniemenkatu 7 00930 HELSINKI

21 North Oy Yritys roopa@kassavirtanen.fi Salomonkatu 17 B 00100 HELSINKI

apple apple roopa@kassavirtanen.fi 12234 324

latest latest roopa@kassavirtanen.fi 12234 324

When creating a new customer, you will need the customer's contact details, i.e., country, customer type,
company name, business ID, contact person's name and email address. Next, select the invoice delivery
method. If the invoice delivery method is e-invoice or postal mail, you will also need to add the customer's
billing address. If the delivery method is e-invoice, you must also add the e-invoice address and the e-
invoice operator. Finally, select whether the price of the product/service includes VAT and whether to
enable payment control. Note! If you use payment monitoring, we will automatically take care of the
reminders and collection of your invoices on your behalf, and invoices will be sent to you free of charge.

You can also add a customer-specific discount percentage if you wish, whereby the customer receives a
certain % discount on products/services.
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ADD NEW CUSTOMER

Customer contact information

Country *

[Finlond

Customer Type *

[Compony

Company/Subscriber name *

(

Business-ID *

[

Contact person’s name

(

Contact person's email *

(

Funding contact person’s email

(

Discount Percentage

[

45

Invoice delivery method

Invoice delivery method
(E-muil

Postal address

(

Postal code

( ) (

E-invoice address

(

E-invoicing operator

Payment term

(

Control*

[Puyment Control

[0 The price of the product/service includes VAT

Add customer




16. Products

In Products, you will see the products you have created, which you can easily use later the invoice when the
information is automatically filled in. The "Actions" buttons allow you to either edit or delete products.

PRODUCTS

Products
SEARCH PRODUCTS

Product Number Product Name Product Category

) ( )

Show (10 ']
N~—

Product Number Product Name Product Category Price without tax Price withtax  Actions
89074363799 12 Teknologia 1488 € 1200 €
qwweewreree qwe Ei kategoriaa 000¢€ 000¢€
1234567890 Puhelin Teknologia 1000,00 € 1140,00 €
1234 Hieronta Tuotteet (varasto) 50,00 € % 50,00 €
24235246 Tuote 2 Ei kategoriaa 1488 € 1200 €

12121212 Tuote 1 Tuotteet (varasto) 186 € 150 €

< !a>

You can add products from the "Add a new product” section. You can enter the product number/EAN-13
manually or by connecting a barcode reader with a USB interface to your computer and read the product
number in that field on the device. Then enter the name of the product you want, the unit (pcs, kg, m2 or
m3), the price and whether it is a tax-free price or a price including tax. Then add a product group, or if you
do not yet have product groups, you can create one by clicking on the "+ Add new product category"
button.

If you wish, you can add more detailed information about the product to the inventory management by
entering amount/PKG (= how many pieces are in one package), packages in stock (= how many packages
you have products in stock), and pieces in stock (= how many pieces you have products in stock). This will
let you know if the product you are selling is out of stock or in short supply.
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ADD NEW PRODUCT

Product information

Product Number [ EAN-13

[2& %
Price

[

TaxFree Price

[mx free price

Product Category

[ No category

+ Add new product category

Amount | PKG

[

Packages in stock

(

Pieces in stock

(
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17. Create a new invoice

On the "Invoices" page, you can view invoices you have already created and create new invoices. In the
"Invoices you have created" section, you can see the main details of the invoices you have created.

By clicking on the 'Choose' option in the "Actions" column, a drop-down menu will open, where you can
find different actions for the invoice. You can save the invoice as a PDF file on your computer, you can copy
the invoice, create a credit note for the invoice or save a reminder invoice for the invoice. If the invoice is
still a draft, you can use the pull-down menu in the "Actions" column to save the invoice in PDF format, edit
the invoice or delete the invoice. Once an invoice has been sent, it cannot be deleted as it has already been
sent to the customer. If the "Reminder" icon is yellow, it means that a reminder invoice can be sent. If you
want to remind your customer to pay the invoice, click on this icon. If the "Recovery" icon appears in
yellow, pressing this will allow you to send your customer a collection invoice for payment. Reminders and
collection invoices are then automatically sent to your customer simply by pressing the icons.

CREATED INVOICES

Created invoices
SEARCH INVOICES

Customer Invoice no Invoice date Due date Status

( ) ( ) ( J(

Control

r
+| O Recurring invoice

J

Customer Invoice no ¥ Invoice date Due date Status Control

21 North Oy 3.10.2021 3.10.2021 178,56 € Maksuvalvonta

21 North Oy 3.10.2021 3.10.2021 178,56 € Maksuvalvonta

21 North Oy 210.2021 210.2021 178,56 € i Maksuvalvonta

21 North Oy 2.10.2021 210.2021 178,56 € Maksuvalvonta

21 North Oy 1.10.2021 110.2021 178,56 € Sent Maksuvalvonta

21 North Oy 110.2021 110.2021 178,56 € Abandoned  Maksuvalvonta

Customer Invoiceno ¥ Invoice date Due date Sum Status Control Actions Execute Reminder  Recovery

21 North Oy 1842 3102021 3102021 178,56 € sent Maksuvalvonta H y A
e
21 North Oy 1841 3.10.2021 3.10.2021 178,56 € Sent Maksuvalvonta Copylinv.. ~ %
21 North Oy 1836 2.10.2021 2.10.2021 17856 € Paid Maksuvalvonta
P
21 North Oy 1835 2.10.2021 2.10.2021 178,56 € Sent Maksuvalvonta LCreOte cr. - %

> » »

A
A
A
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When creating a new invoice, you will need the customer's contact details, i.e., country, customer type,
company name, business ID, contact person's name and email address. You can also automatically add your
customer's contact details by clicking on the "Please select a company" button, which allows you to select
from the customer details you have already registered. If the invoice is sent by post or e-invoice, you must
always add a billing address to the invoice. The invoice details include the billing date, the payment term
and a reference or message. Also click the box if the price includes VAT.

CREATE NEW INVOICE

Please select a company v

Customer contact details Invoice delivery method Invoice details

Country* Invoice delivery method * Invoice date

[Finlond (E- mail [19.10.2021

Customer Type * postal address * Payment term

(Compony [ [14 days

Company/Subscriber name * Postal code * Due date

(

Business-ID *

(

Contact person’s name

(

Contact person’s email *

(

Funding contact person’s email

(

E-invoice address

[

E-invoice operator

[

Control*

[Poyment Control

49

[;;' 1.2021

Any reference to add

(

Freeform text

[

Discount Percentage

[

O The price of the product/service

includes VAT

You can add additional information to the invoice; you can select the type of invoice, make the invoice
recurring or send the invoice in English.



I Additional invoice details l

Invoice type

[ v] [0 send invoice in english

Recurring invoice

[Month[y VJ

Next invoice:

Invoice date: 19.11.2021 Due date: 3.12.2021 Sum: 0,00 €

S —

When creating products/services for an invoice, you can select the product number or product name from
the product you have already created by starting to enter the product number/name with the 1st character
and the system will automatically suggest suitable products. Select the desired product and add amount,
rest of the information will be automatically filled in on the invoice.

If you are creating a new product on the invoice, add the product number if you wish. Then add the product
name, quantity, unit (pcs, kg, m2, m3, h), unit price and, if you wish, the discount % for the individual
product and the VAT %. The "Add new invoice item" button allows you to add a new product or service to
be invoiced.

Invoiced products/ services

Total
Product Number Product Name Amount Unit Price :)‘Iscoum VAT % (tax Total Delete

free)

)COEIC DC D) E)E:) -

Total

(tax Total :
free): 0,00€
0,00¢

ADD NEW INVOICE ITEM

Invoice attachments

If desired, you can add attachments to the invoice to be delivered to the customer.

Save draft Preview and accept the invoice

After verifying the correctness of the invoice, press “Preview and accept the invoice”. After this the invoice
preview will open:
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LASKU FAKTURA

Lagiun pavays: 16.11.2021
Lasiun numaro 2000
Erdpliva 15.1.2022
Vitanumero 2000
RRLINacx Vigeanna
12315150 Vitteemme
lotschocknaw Myyjan rimi Mixod buis
test address Vivaatyskorko ™
aress
12234 test city Makscahdot 60 pAvas netio
Hoomautusaina T v
Laakotwitavut tyse Wawn e e Al % Vercton & ek e
12 12.00 kp! 12.00 24% 196,13 2787 14400
Trage Veroton EUIL alv EUIC Yhtwerus EUI
15.1.2022 196,13 2787 144,00

Tlinumero: Norces FIST 1745 3000 2250 39 SYIFT / BIC: NDEAFS

Muxad Duils on Sinamt iman laskusastavan Talousvirta OyJie ja Bsku voidaan pltevast! maksaa wain Talousvinta Oypn tilie FIST 1745 3000 2250 39. Saatavan o
on poruttaviasas van Talousvirta Oy n sudstumuksaiia

Viraalvivakood

Saapn
Slirumero e "
Mcttagarens - et
kontonummar Noroes FIST 1745 3000 2250 39 NDEAFS#
Saas

Moosgare Talousvirta Oy

Mahsajn
nimi 3
asote lotschacknow
Batalarans st S0cress
namn och 12234
acreas test Ciy KAYTA MAKSAESSASI AINA VITENUMEROA
Niekinoitus Viteno.
Uncersirt Rat. rv. X000
T3 nro Erapiiva
Fran kocto ne Foctalodag 15.1.2022 Euro 14300

Maiksu vaitetaan saaiiic maksuenvalRyksan ahtojen mukasaest i vain maksajan imattaman Sinumarnn perusteala.
Batainingen 1rmadias Bl mottagaren enligt vikonan 13r batainingstdrmading och andast 11l cet kontonummer som datalaren ang vt

Talousvina 4 Mixed buld Yaurnus: 12312312

rocpafikassavirtanen i Saomonkatu 17 B, 00100 Haisink

If the information on the invoice is correct, you can send the invoice using the "Save and send" button. The
invoice will then be sent immediately to your customer using the invoice delivery method of your choice.
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17.1 Save invoice as a draft

You can save a draft invoice before sending it at the invoice preview stage, i.e., after the "Preview and
approve invoice" stage, by clicking on the "Save draft" button. You can also edit the invoice by clicking
"Edit" or reject the invoice completely by clicking "Cancel".

Y-tunnus: 1231231-2

Salomonkatu 17 B, 00100 Helsinki

You can find the invoice in the "Invoices you created" list as a draft, and you can edit the invoice at any time
from the "Actions" column menu by selecting "Edit Invoice" and pressing the "Execute" column icon.

CREATED INVOICES

Created invoices

SEARCH INVOICES

Customer Invoice no Invoice date Due date Status

)| ) : : ']
b [ Recurring invoice

Show
Choose

Customer Invoiceno ¥ Invoice date Due date Sum Status Control Save as Pdf i y
12Rounds Oy 1957 19.10.2021 19.10.2021 50,00 € Draft Ei Maksuvalvonta ‘ Edit invoice ‘ % ‘

|
21 North Oy 1956 19.10.2021 19.10.2021 178,56 € Sent Maksuvalvonta | Delate invoice

17.2 Funding

Talousvirta provides financing for your invoices, allowing us to pay you the outstanding amounts on your
open sales invoices even on the same day. This service allows you to speed up the cash flow of your
business. Financing completely relieves the invoicing company of the invoice, which means that we take
care of the receivables on the open invoice as if we owned it.
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The Funding feature is not active, i.e., a separate request to Customer Service is required to activate the
feature: asiakaspalvelu@talousvirta.fi. You can also submit a request directly on our website talousvirta.fi
on the "Funding" page. To activate this feature, we will first assess your company's ability to pay.

If you want to finance an open invoice and the financing feature is activated, you only need to select
"Funding" for the invoice in the "Control" section. Invoices to be financed are always assessed on a case-by-
case basis by a separate confirmation request to the company to be invoiced and an assessment of their
solvency. Processing times depend largely on the time it takes for the invoicing company to respond.

Funding rates depend on how far away the due date of the invoice is. Here is the financing price list:

15 days (0.95%)

16-30 days (1.90 %)
31-45 days (2.85%)
46-60 days (3,80 %)
61-90 days (4,75 %)
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18. Delete an invoice

If an invoice has been forwarded with incorrect information, it cannot be cancelled afterwards. The invoice
will be forwarded using the selected invoicing method based on the customer data you have entered.

However, if you find incorrect information on an invoice and you wish to delete the invoice and resend it
with corrections, please proceed as follows:

1. Report the incorrect invoice to Talousvirta's customer service team so they can reject it.
If you have, for example, an automatic payment control system in place, after contacting customer
service, no more unnecessary payment reminders will be sent to your customer. The invoice will
also be shown to you later as rejected, so it will not confuse you when monitoring your receivables.

2. Notify your customer of an incorrect invoice, and that it is unjustified.

3. Create a new invoice with the corrected information and, if necessary, create a credit note for the
incorrect invoice (instructions in section 19.)
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19. Create a credit note

A credit note is the same as a debit note. It can be used, for example, to reverse an incorrect invoice sent to
a customer. You can create a credit note by selecting "Create credit note" in the "Actions" column. Once
you have selected this option, you still need to perform the selected action. After selecting an action, you
can execute it by clicking on the image in the next "Execute" column. You will then be presented with the
details of the invoice. Check that the information is correct. In the "Invoiced products/services" section, you
should see the same invoice amount, but with a minus (-) in front of it.

Customer Invoiceno & Invoicedate Due date Sum Status Control Actions y
12th Planet Oy 3770 21.10.2021 30.10.2021 -126,72 € Draft Maksuvalvonta A A
12th Planet Oy 3769 21.10.2021 30.10.2021 -126,72 € Draft Maksuvalvonta ' 3 A
12th Planet Oy 3768 21.10.2021 30.10.2021 12672 € Processing  Rahoitus J A
12th Planet Oy 3767 21.10.2021 30.10.2021 126,72 € Sent Maksuvalvonta b A A

Additional invoice details

Invoice type

O send invoice in english

Invoiced productsl services

Product Number Product Name Amount Unit Price ;Iscount Total

(12 ] (12

Total:
-126,72¢€

ADD NEW INVOICE ITEM

Invoice attachments

If desired, you can add attachments to the invoice to be delivered to the customer.

Preview and accept the invoice
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Pressing "Preview and accept the invoice" will open the invoice in the preview window. Check the details of
the invoice. Check that the credit note i.e., “Hyvityslasku” has the same invoice number as the incorrect
invoice.

HYVITYSLASKU LASKUSTA NRO 3767

Laskun paivays: 21.10.2021
Laskun numero: XXXX
Erapaiva: 30.10.2021
Viitenumero: XXXX
12th Planet Oy Viitteenne:
3194574-4 Vs
12th Planet Oy Myyjan nimi: Mixed build
Waostride 5 Viivastyskorko: 10.5%
00271 HELSINKI Maksuehdot: 9 paivaa netto
Huomautusaika: 7pv
Laskutettavat tyot Maara a-hinta Ale % Alv. % Veroton € Vero € Yht. €
1212 12,00 h -12,00 12,00 0 -126,72 -0,00 -126,72

Maksajan
nimi ja
osoite 12th Planet Oy

Betalarens Wostride 5

namn och 00271

adress HELSINKI KAYTA MAKSAESSASI AINA VIITENUMEROA

Allekirjoitus Viiteno.
Underskrift Ref nr. XXXX
Tilita nro Erapaiva:
Fran konto nr Forfallodag: 30.10.2021 | Euro -126,72

Maksu valitetaan saajalle maksujenvalityksen ehtojen mukaisesti ja vain maksajan ilmoittaman tilinumeron perusteella.
Betalningen formedlas till mottagaren enligt villkoren for betalningsformedling och endast till det kontonummer som betalaren angivit.

Talousvirta fi Mixed build Y-tunnus: 1231231-2

roopa@kassavirtanen fi Salomonkatu 17 B, 00100 Helsinki

m Save draft Save and send

When you press "Save and send" both invoices will change to "Abandoned".

However, remember to report the incorrect invoice to Customer Service. An email "Invoice X must be
rejected" to asiakaspalvelu@talousvirta.fi is sufficient. It is also a good to inform the customer of the
incorrect invoice.

56



20. Add a cost receipt

There are two ways to create an expense claim, either directly from the "Costs and expenses" page or
conveniently using the Talousvirta mobile app. Read more about using the app in section 22.

In the "Cost receipts you have created" list, you can see the expenses you have created, which you can
manage from the "Actions" column. By clicking on the PDF icon on the left, you can open the expense
report as a PDF file. Press the middle pencil icon to edit the cost receipt. The icon on the right-hand side
allows you to delete the cost receipt you have created.

To create a new expense invoice, go to the "Costs and expenses" page and tap on the "+ New expense"
button.

COST RECEIPTS

Cost receipts you have created
SEARCH COSTS

Category Date of purchase Place of purchase

,, N
Show | 0 -
\ )

Date of

purchase Place of purchase Actions

Category
No category 16.10.2020 Jakarta, Indonesia

No category 15.10.2020 Hrubieszéw, Puola

Office expenses 7.9.2020 K-market Kamppi

Computer hardware and

29.4.2020 K-market Kamppi
software costs

. 9 10 M ]2n>

When creating a new expense invoice, add the category, purchase date, payment method, place of
purchase and receipt image to your files. Specify the items on the receipt in the "Receipt specification"
section. In the "Description” field, enter the name of the product and in the " Total amount" field, enter the
total price of the product, including any tax. In the 'Tax %' box, select the tax rate of the product. You can
add products from the receipt by clicking on "Add new expense item". Once you have verified that the
expense receipt is correct, click on "Save expense receipt".
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CREATE A NEW EXPENSE

Add an expense receipt Receipt

Category
(No category

receipt.png or receipt.jpg or receipt.pdf

Add picture of the receipt

Date of purchase Payment method

19.10.2021 [Debil Card 9835

Place of purchase

(Enter Location...

Receipt specification

Description Total sum Tax free sum

) (

Add new expense item

Save expense receipt
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21. Create a travel cost

You can see the travel and daily allowances you have created in the "Allowances you have created" list. You
can manage them from the "Actions" buttons. The pencil icon allows you to edit the allowance you have
created, and the red box icon allows you to delete the selected allowance. At the end of the list, you will
see a summary of the allowances, you can download the summary by clicking on "Download summary".

To create a new travel or daily allowance, go to the "Cost and expenses" page and click on the "+ New
Travel Cost" button.

Allowances you have created

SEARCH ALLOWANCES

Reason for the trip Starting date Ending date
Shew
Starting Ending &
Reason for the trip date date Sum Actions
12 9.9.2021 30.9.2021 781,00 € 7 a
We 30.7.2021 30.7.2021 000€ I a
<H>
+ New Travel Cost
Amount sum
Full day allowance Ll 62700€
Part day allowance 0 000€
food allowance 14 15400 €
Kilometer allowances 000€
25 78100 €

Download summary

To start creating a travel or daily allowance claim, first enter your trip details. Then add the destination,
country, start and end date of the trip and the start and end time of the trip. In the itinerary details section,
add the start and end location of the trip. The "Add new route" button also allows you to add a stopover
point for the trip. Use the "Calculate Distance" button to automatically calculate the distance of the trip(s).
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CREATE NEW TRAVEL COSTS

Enter information of the trip Route specification

Reason for the trip
Start Place

[ (Slort Place

Country End Place

[Finlond (End Place j

Trip starting date Starting time Add new route Calculate Distance

[19410.2021 [11:22

Trip ending date Ending time

[ISJO.ZOZ] (11:22

From the ”Allowances” part you can choose to do you take “Kilometer allowances” or/and ”Daily and food
allowances”. By tapping these you will see more details about these allowances.

Allowances

Kilometer allowances Daily and food allowances

Kilometer allowances DAILY AND FOOD ALLOWANCES

Full day allowance  Partday

Distance of route (km) Vehicle registration number

@ c:

Vehicle class

[Select v]

For kilometer allowances, the length of the route (km) is automatically filled in when you enter the route
and press "Calculate Distance", but you can edit the length of the route if you wish. The registration
number of the vehicle is automatically filled in if you have added the registration number of the vehicle on
the "Own information" page, otherwise you can enter it in the field. Then enter the type of vehicle and the
number of passengers. If the vehicle type is selected as own car, a trailer, caravan, or large caravan can
then be added to the reimbursement data. It is also possible to select whether a heavy load was
transported, a rough terrain was driven, or a working dog was transported. All these data have an impact
on the total amount of kilometer allowances.
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Kilometer allowances

Distance of route (km) Vehicle registration number

[177.9 (2156

Vehicle class Additional options

[Own Car v] (Selecl

[0 Transported heavy load
[0 opriveninrough terrain

[0 Transported workdog

Add passenger

In the "Daily and food allowances" section, you can choose the amount of full daily allowance, part-time
allowance, or meal allowance. The options given will be determined by the number of days you enter.

Allowances

Kilometer allowances Daily and food allowances

Kilometer allowances DAILY AND FOOD ALLOWANCES

Full day allowance  Partday allowance Food allowance

Distance of route (km) Vehicle registration number

(1o ) (e gCe_J . J

Vehicle class

[Selecl -]

The "Allowance counter" section shows a summary of the allowances you have created before saving or
cancelling it.
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Allowance counter

Allowances Amount Sum

Full day allowance 0 0,00€
Part day allowance 0 000€
Food allowance 0 0,00¢€
Kilometer allowances 177.9* (0.44) 7828 €

Total

Accept travel costs

By clicking on "Accept travel costs", you accept and save the travel and daily allowance you have created.
Once saved, the reimbursements, travel and daily allowances you have created will appear on the "Costs
and expenses" page.

62



TALOUSVIRTA

MOBILE APP

2021



22.Talousvirta Mobile Application

As a Talousvirta.fi user, you can download the Talousvirta mobile app for free from the App Store or Google
Play Store. The app allows you to manage your company's finances easily and without receipts.

With the app, you can send receipts quickly and easily directly to your accountant by taking a picture of the
receipt. The software automatically recognizes the details of the receipt from the image, and you can fill in
any missing information from the receipt.

You can also use the application to send your travel invoices directly to your accountant, even when you're
on the road. It is also possible to complete the information afterwards, after the trip.

The app is available in two languages: Finnish and English.

The application and software are free for your accountant, and you can add an accountant from the
"Management" page of Talousvirta.fi, who will see all the receipts created via the application or the
website.

T

TALOUSVIRTA

22.1 Login to the app

You can login to the app as soon as you download it with the credentials you create. Enter the same email
and password you use on Talousvirta.fi.

Accept all permissions suggested by the app, such as using the camera to access all features.

The app is linked to Talousvirta.fi, so you can see the same invoices for expenses and allowances on this
page as well.
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22.2 Adding a cost receipt

Select a month

Sep 2021 o
Mediaspark 23,00 €
3 weeks ago
1585 Charleston Rd, 1,00 €
Mountain View, CA,
USA
3 weeks ago
MTK-Pirkanmaa 34,72 €
1 month ago
Sep 2016 o
ﬁ' LOOP PNG 0,00 €
5 years ago

8 [0 &

Receipt Travel costs

Settings

You can add receipts directly from the "Add receipt" button on the "Receipt" sub-banner on the home
page. To view receipts for different months, click on "Select a month".

Start adding your receipt by taking a picture of your receipt with your phone's camera or by selecting it
from your files. When taking the picture, make sure the quality of the image is good enough for the app to
recognize all the information and for your accountant to use it in your accounting. It's a good idea to take a
photo of the receipts with a flash close enough to ensure that you can see all the necessary information on
the receipts themselves.

Then select the category, i.e., what the expense is (vehicle expenses, computer hardware and software
expenses, agency expenses, administrative services, marketing expenses, travel expenses, conference
expenses, office expenses, research and development expenses or no category).
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< Create New Expense

& EaBLETICS

om0 A TR

Basic info

e No category
™ 19102021
E Credit card
E 1234
= e

Receipt Travel costs Settings

Then check the details on the receipt, i.e., date, method of payment and location. You can edit this

information if necessary.

Then add the details of the receipt, i.e., the products on the receipt. Enter the product description, select
VAT % and the price. You can add more products to the receipt by clicking on the "+ Add new expense

item" button.

You will see the total amount of the receipt below the products. If all the
information is correct and filled in, you can add the receipt by clicking on
the "Save Receipt". You will then see it on the home page in the receipts

list.
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e Create New Expense

™ 12102021 >
[ Creditcard >
B 1234

9 Not set

° Receipt detail

cription Vi
50% >
61.79 &

+ Add new expense item

Total Amount 61 ,79 €

E 6 o

Receipt ravel costs Settings



22.3 Editing a cost receipt

< Receipt detail

[ Credicard >
B 1224

9 Not set

° Receipt detail

Enter description VA
50% >
61.79 &

+ Add new expense item

Total Amount 61,79 €

Update Receipt

Remove Receipt

g o) &

Receipt Travel costs Settings

You can edit the cost receipt you have created by clicking on the cost displayed on the “Receipt” page. The
receipt will then open for you to edit. You can also delete the cost receipt you have created by clicking on
the "Remove Receipt" button here. If you made any changes to the receipt, please update the information
using the "Update Receipt" button.
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22.4 Creating a travel cost — Daily Allowance

Travel costs Q

353 €
11.10.2021-11.10.2021
Tyhié 169,79 €
23.09.2021-24.09.2021
Tyhja 20,94 €
14.09.2021-14.09.2021
Tyhja 0,67 €
14.09.2021-14.09.2021
Tyhjé 7,18 €
14.09.2021-14.09.2021
We 12,30 €

14.09.2021-14.09.2021

Add travel costs

(o) &

Reteipt Travel costs Seltings

You can add travel, daily and food allowances from the “Add travel costs” button on the “Travel costs” page
of the app.

Then select "Daily or food allowances" and/or "Mileage allowance" depending on your allowance.

Then add the purpose of the trip, the starting and ending points, dates, and times. If you wish, you can also
add stopping points for your journey, if there are any.

For meal allowances, you can choose between full day allowances, part day allowances and meal
allowances. If the information is correct, then click "Preview", and you will then be shown the total amount
of the allowance for verification. If everything looks correct, click "Save".
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- Add start point & Add start point

A
(4 Daily and food allowances @ 13:18 >
8 Mileage allowance

Middle places
Reason for the trip
{ -+ Add place )
Enter here
End place
Country
9 Kuopio, Finland >
Finland
Start place ™ 20.10.2021 >
L
@ Lipputie 16, Vantaa > @© 1319 >
(™ 19.10.2021 > Food allowance
@ 1318 5 Full time allowance 1 >
dowanes 0 >
Middle places
Food allowance 0 >

_+ Add place
s

End place
Save as Draft
( 4+ Add end point )
g 6 & | o) &
Receipt Travel costs. Settings Receipt Travel costs Settings

If you had selected not only daily allowances but also mileage allowances, you must also enter the
registration number of the vehicle, if you have not updated it in your personal details, and the type of
vehicle. In the additional options, you can also select a trailer, caravan or large motorhome if required. You
can also select the additional option of transporting a heavy load, driving on a rough terrain or transporting
a working dog. If there were passengers, you can add them using the "+ Add passenger" button. Once all
the information for the claim has been entered, press "Continue" and you will then be presented with a
view of the total amount of the allowances for review. If everything looks good, press "Save".

< Kilometer allowance

Vehicle number

251LL

Vehicle type

| Own Car

Additional options

| Select
Transported heavy load
Driven in rough terrain

Transported workdog

Passengers

+ Add passenger

= é &

Recelpt Travel costs Settings

69



22.5 Creating a travel cost - Mileage Allowance

You can add allowances from the "Add travel costs" button on the "Travel costs" page of the application.
Then select "Daily allowance" and/or "Mileage allowance" depending on your allowance.

Then add the purpose of the trip, the start and end location, dates, and times of the trip. If you wish, you
can also add stopping points for your journey, if any.

If you have also selected the daily and food allowances, select the number of full days, part days and meal
allowances for food allowances.

< Add start point & Add start point

{0 1318 >
(¥ Daily and food allowances ©
(¥ Mileage allowance

Middle places

Reason for the tri
5 -+ Add place

Enter here

End place
Country

o Kuopio, Finland >
Finland
S r [ 20.10.2021 >

L
@ Lipputie 16, Vantaa > @ 1319 >
E 19.10.2021 @ Food allowance
2 Full time allowance 1 >
@ 1318 > :

Part time 0 >
) allowance
Middle places
Food allowance 0 >
End place
Save as Draft
( 4+ Add end point )
E (o) & = 6 &

Receipt Travel costs Settings Receipt Travel costs Setlings

If the information is correct, then click "Preview", and you will then get a view of the total distance of your
trip in kilometers for checking. If everything looks correct, click "Accept". You can also edit the distance if
necessary if the kilometers do not match the exact number of kilometers.
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<« Your Journey

’ 13:18, 19-10-2021
Lipputie 16, Vantaa

13:19, 20-10-2021
Kuopio, Finland

Total:
Enter your estimated distance if needed

393,055 km

o) %

Receipt Teavel costs Settings

m

Then add the vehicle registration number if it is not automatically filled in from your own details and the
type of vehicle. You can also select a trailer, caravan or large motorhome from the additional options, if
required. You can also select if transported heavy load, driven in rough terrain or transported working dog
for additional options. If there were passengers involved, you can add them using the "+ Add Passenger"
button. Once all the information for the claim has been entered, press "Continue", and you will then be
presented with a view of the total amount of the claim for review. If everything looks good, press "Save".

< Kilometer allowance & Review

Vehicle number

251LL
Vehicle type

Full time 0 0,00 €
'Own Car allowance

Part time 0 0,00 €

Additional options

Select

allowance

Food allowance 0 0,00 €
Kilometer 393,055 17294 €
Transported heavy load allowance
Driven in rough terrain g
Total: 172,94 €
Transported workdog
Passengers
+ Add passenger
GRS
= (o) o B o) &

Receipt Travel costs Settings Receipt Travel costs Settings
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22.6 App settings
You can change the language of the app or log out from the “Settings” page of the app.

@ English

5] Logout of the app

= (o} &

Receipt Travel costs Settings
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