Ohje laskutusportaalin kayttéon
Portaaliin paaset alla olevasta osoitteesta:
https://portal.basware.com/join/ITCHeufH

Kun kirjaudut portaalin ensimmaisen kerran, kirjoita sdhkopostiosoitteesi alla olevaan
kenttdan

Luo ja laheta verkkolaskuja
selaimestasi
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Portaalista tulee alla oleva ilmoitus

Tarkista sahkopostisi

Olemme luoneet sinulle Basware-kayttajatilin, mutta se on vield aktivoitava. Lahetimme
sinulle juuri aktivointisahkdpostin osoitteeseen:

Taman jalkeen mene sahkopostiisi ja paina sieltd kohtaa aktivoi kayttajatili.
Nain paaset luomaan oman salasanan.

Nyt paaset sivuston (https://portal.basware.com/join/ITCHeufH) etusivulta
kirjautumaan sisaan uusilla tunnuksillasi.
Paina sivun ylalaidasta kohtaa- kirjaudu sisaan.



basware

Luo ja laheta verkkolaskuja
selaimestasi

Luo ja lahets verkkolaskuja Basware Networkissa

Rekisterdidy ilmaiseksi

Syota s-postisi ja sen jalkeen luomasi salasana niihin tarkoitetuille paikoille

Seuraavaksi tayta laskuttavan yrityksen tai yhdistyksen tiedot alla oleviin

kenttiin. Tarvitset Y-tunnuksen seké pankkitilin numeron,

jonne maksu ohjataan. (Tiedot sailyvét jatkossa portaalissa eiké naita tarvitse enaa
lisdta uudestaan)
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Kun haluat luoda laskun portaaliin, valitse luo lasku sivun oikealta.

Ohjauspaneali

% Minen behtavin

¥ Linhebetyt las bt

¥ Minus verinsteni

Laskussa on organisaatiosi tiedot valmiina, jotka olet
syottanyt rekisterdityessasi portaaliin.

Valitse ensin vastaanottaja, joka nakyy alla olevassa kuvassa keltaisella.
Kirjoita hakuun Hamina ja valitse Haminan kaupunki.
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Lisaa pakolliseen siniseen kenttddn laskun numero, esim. 01 ja
tayta muut haluamasi tiedot kuten erapaiva ym.

Valitse sen jalkeen keltaisen tekstin alta + Lis&a rivi
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Tayta sinisella olevat pakolliset kentat
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Taman jalkeen paina “laheté lasku - nappainta. Portaalin kaytossa opastaa

tarvittaessa: ostolaskut@hamina.fi
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