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Lomakepohja laskujen ja muiden menotositteiden toimittamiseen digi-
tointipalveluun

Lomakkeen tayttoon tarkoitettu ohje etenee lomakkeen kohtia vastaavassa jarjestyksessa

Posti Messaging Oy:n digitointipalvelussa paperilaskujen ja menotositteiden ohjaus tapahtuu virastokoh-
taisilla digitointipalvelun postilokero-osoitteilla seka valtiolle varatulla postinumerolla ja postitoimipaikalla
01051 Laskut. Menotositteille tarkoitettuun postilokero-osoitteeseen lahetettava kirjekuori voi sisaltaa
useita menotositteita liitteineen, jotka sisaltavat menotositekohtaisen valmiin lomakepohjan. Digitointipal-
veluun lahetettava lomakepohja pitaa tayttaa koneella, jotta digitointipalvelu pystyy lukemaan lomak-
keessa olevat tiedot. Lomakepohjan avulla digitoinnissa voidaan erotella menotositteet toisistaan. Digi-
tointipalvelun PL-osoite tulee olla kirjekuoren lisdksi myds menotositteella. Mahdollisten liitteiden tulee
olla A4-kokoisia. Huom! Tayttoohjetta ei saa lisata liitteeksi digitointipalvelulle toimitettavaan kir-
jeeseen!

Vaihtoehtoisesti virasto voi lahettaa paperilaskun ja menotositteen digitoitavaksi sahkdpostin liitetiedos-
tona PDF-tiedostomuodossa. Tarkemmat tiedot ja ohjeet 10ytyvat Laskujenvalityspalvelun Palvelukasikir-
jasta Osa 3. Ostolaskut. Sdhkdpostitse toimitettavan menotositteen liitteiden tulee olla samassa tiedos-
tossa menotositteen kanssa.

Lomakkeen kentta Tarkennus kentan tayttamiseen

Pvm Syota laskun paivamaara. Paivamaaran pitaa
olla numeerisessa muodossa.

Laskun numero Syéta laskun numero.

Maksaja

Virasto / osasto Syota viraston / osaston postilokero-osoite, pos-
tinumero ja postitoimipaikka.

Tilidintiviite / Huom. Sy6ta laskussa / muussa menotosit-
Sopimusnumero / teessa kaytettava kohdistustunniste (yksi tun-
Tilausnumero / niste / per lomake).

Tybmaa-avain

Laskut:

Syota laskussa kaytettava laskun kohdistustun-
niste (yksi/ per lomake):

- Tilidintiviite (TK1 -alkuinen)

- Sopimusnumero (VSK1 -alkuinen),

- Tilausnumero (V1 -alkuinen)

tai

- Tybmaa-avain/-tieto (TA-FI- tai TA-FI-

ST- -alkuinen)
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Muut menotositteet:

Syéta tilidintiviite tai tydmaa-avain (yksi / per lo-
make). Digitointipalvelussa muille menotositteille
ei ole kaytdssa sopimusnumeroa tai tilausnume-
roa.

Maksun saaja

Nimi Sy6td maksun saajan nimi.

Y-tunnus Sydétad maksun saajan y-tunnus. Ei pakollinen
kentta yksityishenkildiden kohdalla.

Osoite Syéta maksun saajan osoite.

Pankkiyhteys IBAN

Sydtad maksun saajan tilinumero kansainvali-
sessa muodossa (IBAN). IBAN-tilinumero muo-
dostuu maakoodista, kahdesta tarkistenume-
rosta ja tilinumerosta.

BIC

Sydétd maksun saajan pankin BIC-koodi.

Maksetaan

Nettosumma yh-
teensa

Syéta koko laskutettavan summan yhteenlas-
kettu nettosumma kahden desimaalin tarkkuu-
della.

Alv-summa yhteensa

Sydéta koko laskutettavan summan yhteenlas-
kettu arvonlisaveron maara kahden desimaalin
tarkkuudella.

Bruttosumma yh-
teensa

Sydéta koko laskutettavan summan yhteenlas-
kettu bruttosumma kahden desimaalin tarkkuu-
della.

Valuutta

Syéta valuutta.

Pankkiviite

Syoétad maksussa kaytettdva pankkiviite.

Viesti maksun saajalle

Sy6td mahdollinen viesti maksun saajalle.

Erapaiva

Syo6ta digitoitavan laskun / muun menotositteen
erapaiva. Erapaivan pitaa olla numeerinen, oi-
kea paivamaara.

Selite / maksun peruste

Syota tyhjaan kenttaan selite maksun perus-
teesta. Laskusta tai laskua vastaavasta muusta
menotositteesta tai sen liitteista pitaa selvita,
mista meno on aiheutunut seka menon synty-
misajankohta.

Liitteita

Sydta yksiselitteinen viittaus digitoitavaan las-
kuun / muuhun menotositteeseen ja lisaa digitoi-
tava lasku / muu menotosite digitointipalveluun
lahetettavaan kirjekuoreen. Paallimmaisena Kir-
jeessa tulee olla lomakepohja.

Tilidinti

Sy6ta kenttiin laskussa / muussa menotosit-
teessa kaytettavat tilidinnit. Mikali laskuun on li-
satty tilidintiviite, sopimusnumero tai tilausnu-
mero, tilidinnit siirtyvat laskulle automaattisesti
laskun kohdistustiedosta.
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Summa Syo6ta tilididyn rivin summa kahden desimaalin
tarkkuudella.
Asiatarkastaja
Asiatarkastajan nimi, | Syo6ta kenttaan asiatarkastajan nimi.
asiatarkastaja reitittda
laskun tilidinnin jal-
keen hyvaksyijalle
Laatija
Paikka ja pvm Syoéta paikka ja paivAmaara.
Nimi Syéta laatijan nimi.
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