Ohje 1(2)
Ostolaskujen lahetys Circulation Oy:lle

€ cIRCULATION

3.10.2022

Ohje ostolaskujen lahettdmiseen Circulation Oy:lle

1 Yleista ostolaskuista
Pakolliset tiedot kaikissa Circulationille tulevissa laskuissa ovat seuraavat:

e Ostettuun palveluun liittyen palvelun lyhyt kuvaus (mité tehty tai toimitettu), palvelun
laskutusyksikkd ja maara (esim. tunnit, kappaleet tai urakka) seka palvelun
tekopaikka

e Tilaajan nimi

e Tilaajan antamat viitetiedot, esim. laitoksemme katuosoite tai tytkone

Puutteellisin merkinndin saapuvat laskut palautamme lahettgjalle korjattavaksi.

Maksuehto muilta kuin rahoituslaitoksilta ja julkisilta yhteisdiltéd on 30 pv netto, ellei ole toisin
sovittu.

Emme hyvéaksy laskutuslisia, ellei ole muuta sovittu. Viivastyskoron tulee olla Suomen
korkolain mukainen.

Saatavien siirtamisesta kolmannelle osapuolelle on sovittava kirjallisesti etukéateen
talouspaallikkomme kanssa.

2 Laskun toimitusvaihtoehdot
Vastaanotamme ensisijaisesti verkkolaskuja, silla niiden kasittely on seka lahettajalle etta
vastaanottajalle nopeampaa, luotettavampaa ja edullisempaa kuin paperilaskun kasittely.
Mikali yrityksellasi ei ole viela valmiutta lahettaad verkkolaskuja, laskun voi l[&hettdd myos

sahkopostitse pdf-tiedostona tai paperipostilla.

Huomioithan, ettd emme hyvaksy enaa kayntiosoitteeseemme (Juhanilantie 1, Vantaa)
lahetettyja paperilaskuja.

2.1 Ostolaskut verkkolaskutuksen kautta (ensisijainen)

Verkkolaskun léhetys tulee tehdé seuraavilla tiedoilla:

Verkkolaskuosoite (OVT-tunnus): 003724799793
Operaattoritunnus: BAWCFI22
Operaattori (valittaja): Basware Oyj

2.2 Ostolaskut sahkopostitse
Mikali verkkolaskun lahetys ei ole mahdollista, pyydamme lahettamaéan laskut ostolaskujen

skannauspalveluun. Sdhkopostilla l[&hetettavat laskut tulee lahettééd seuraavaan
osoitteeseen:
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Huomioithan seuraavat yleiset ohjeet em. osoitteeseen sahkdpostilla Iahetetyille laskuille:

e Lasku on liitetty pdf-tiedostona, jossa yksi tiedosto on aina yksi lasku
o Muissa kuin pdf-formaatissa lahetetyt tiedostot hylataan

¢ Yhdelld séhkopostilla voi olla liitettyna useita pdf-tiedostoja (max 100 pdf-tiedostoa).
Jokainen erillinen tiedosto kasitellaan yhtena laskuna.

e Sahkdpostin viestikentta voi olla tyhja, sita ei liitetd mukaan (ainoastaan liitetiedosto)
e Vain laskuja voi lahettda osoitteeseen, muu materiaali poistetaan

e Laskun sisaltavan pdf-tiedoston nimessa voi olla vain seuraavia merkkeja: [A-Z], [a-
z], [0-9], [.], ] (ei &-kirjaimia eika valilydnteja tiedostonimessa)

e Tyhjat tiedostot (tiedoston koko 0) poistetaan
e S&hkopostin koko ei saa ylittaa 10 MB

o Laskut tulee lahettaa osoitteesta, johon voidaan myds vastaanottaa mahdolliset
virheilmoitukset

o Kayttakaa pdf-versioita 1.4 tai uudempaa mikali mahdollista
e Versioita 1.2 tai alempaa ei tueta

Hyvaksytysta laskusta tulee ilmoitus englanniksi, jossa kerrotaan etté lasku on vastaanotettu
ja ettd se on nyt prosessoitumassa.

Huomioithan, etta jopa s&hkdpostissa oleva allekirjoituksen sisaltdma kuva voi hylata laskun.
Sahkoposti tulee olla muuten tyhj&, mukana vain liitetiedosto.

2.3 Ostolaskut paperilaskuina
Paperiset laskut tulee lahettdaa ostolaskujen skannauspalveluun seuraavaan osoitteeseen:
Circulation Oy
PL 901
00026 Basware

Em. osoite tulee olla myos itse laskussa eika pelkastaan kirjekuoressa. Tahén osoitteeseen
ei saa lahettdd muuta materiaalia kuin Circulation Oy:lle tarkoitettuja ostolaskuja.
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