
‭Ohje‬‭laskutusportaalin‬‭käyttöön‬

‭Portaaliin‬‭pääset‬‭alla‬‭olevasta‬‭osoitteesta:‬

‭https://portal.basware.com/join/lTCHeufH‬

‭Kun‬‭kirjaudut‬‭portaalin‬‭ensimmäisen‬‭kerran,‬‭kirjoita‬‭sähköpostiosoitteesi‬‭alla‬‭olevaan‬
‭kenttään‬

‭Portaalista‬‭tulee‬‭alla‬‭oleva‬‭ilmoitus‬

‭Tämän‬‭jälkeen‬‭mene‬‭sähköpostiisi‬‭ja‬‭paina‬‭sieltä‬‭kohtaa‬‭aktivoi‬‭käyttäjätili.‬
‭Näin‬‭pääset‬‭luomaan‬‭oman‬‭salasanan.‬

‭Nyt‬‭pääset‬‭sivuston‬‭(‬‭https://portal.basware.com/join/lTCHeufH)‬‭etusivulta‬
‭kirjautumaan‬‭sisään‬‭uusilla‬‭tunnuksillasi.‬
‭Paina‬‭sivun‬‭ylälaidasta‬‭kohtaa-‬‭kirjaudu‬‭sisään.‬



‭Syötä‬‭s-postisi‬‭ja‬‭sen‬‭jälkeen‬‭luomasi‬‭salasana‬‭niihin‬‭tarkoitetuille‬‭paikoille‬

‭Seuraavaksi‬‭täytä‬‭laskuttavan‬‭yrityksen‬‭tai‬‭yhdistyksen‬‭tiedot‬‭alla‬‭oleviin‬
‭kenttiin.‬‭Tarvitset‬‭Y-tunnuksen‬‭sekä‬‭pankkitilin‬‭numeron,‬
‭jonne‬‭maksu‬‭ohjataan.‬‭(Tiedot‬‭säilyvät‬‭jatkossa‬‭portaalissa‬‭eikä‬‭näitä‬‭tarvitse‬‭enää‬
‭lisätä‬‭uudestaan)‬



‭Kun‬‭haluat‬‭luoda‬‭laskun‬‭portaaliin,‬‭valitse‬‭luo‬‭lasku‬‭sivun‬‭oikealta.‬

‭Laskussa‬‭on‬‭organisaatiosi‬‭tiedot‬‭valmiina,‬‭jotka‬‭olet‬
‭syöttänyt‬‭rekisteröityessäsi‬‭portaaliin.‬

‭Valitse‬‭ensin‬‭vastaanottaja,‬‭joka‬‭näkyy‬‭alla‬‭olevassa‬‭kuvassa‬‭keltaisella.‬
‭Kirjoita‬‭hakuun‬‭Hamina‬‭ja‬‭valitse‬‭Haminan‬‭kaupunki.‬



‭Lisää‬‭pakolliseen‬‭siniseen‬‭kenttään‬‭laskun‬‭numero,‬‭esim.‬‭01‬‭ja‬
‭täytä‬‭muut‬‭haluamasi‬‭tiedot‬‭kuten‬‭eräpäivä‬‭ym.‬

‭Valitse‬‭sen‬‭jälkeen‬‭keltaisen‬‭tekstin‬‭alta‬‭+‬‭Lisää‬‭rivi‬

‭Täytä‬‭sinisellä‬‭olevat‬‭pakolliset‬‭kentät‬

‭Tämän‬‭jälkeen‬‭paina‬‭“lähetä‬‭lasku‬‭-‬‭näppäintä.‬‭Portaalin‬‭käytössä‬‭opastaa‬
‭tarvittaessa:‬‭ostolaskut@hamina.fi‬


