
Laskuttaminen



1. Ensiksi sinun tulee mennä 
työlle, jonka haluat laskuttaa. 

Hae työ joko työlistauksesta 
vasemman reunan valikkopalkin 
työt-kohdasta taikka superhakua 
hyödyntämällä oikeasta 
yläkulmasta.

Työt-osion työlistauksesta löydät 
kaikki yrityksesi meneillään olevat 
työt.

Superhausta voit etsiä työn:

- Asiakkaan nimellä

- Kohteen nimellä

- Työn nimellä

- Kohteen osoitteella



Työlle meno työlistauksen kautta:

2. Kuvassa näkyy nyt yrityksen 
työlistaus kaikista meneillään 
olevista töistä. Etsi laskutettava työ 
esim. Työn tai kohteen nimellä 
hakukentästä.

Voit myös järjestää töitä 
esimerkiksi työn tilan, tyypin, 
kohteen, asiakkaan nimen tai 
aloituspäivämäärän mukaan.

3. Klikkaa haluttua työtä.



4. Nyt olemme työllä. Mikäli kaikki 
laskutettava on jo lisätty työlle 
(työtunnit, kilometrikorvaukset, 
tuotteet jne.) Riittää, että tarkistat 
työn tiedot sekä työrivit.

Kun tiedot on tarkistettu, on työ 
valmis laskutettavaksi.



5. Mikäli työ on valmis, eikä samaa 
työtä enää laskuteta, klikkaa vie 
laskuksi ja sulje työ

Kun suljet työn, tallentuu se 
asiakkaan ja kohteen taakse 
työhistoriaan, mutta poistuu työt-
osion meneillään olevien töiden 
työlistauksesta. Näin vältät 
ylettömän suuren työlistauksen.



6 Muokkaa halutut tiedot ja 
klikkaa tallenna ja sulje työ, jolloin 
Evelia luo laskun

Huom!

Laskun päivä on automaattisesti 
laskun luonti päivä ellei sitä 
erikseen muuteta.

Mikäli huomaat, että tiedoissa on 
virhe, voit mennä takaisin 
muokkaamaan työn tietoja 
klikkaamalla <<takaisin



Lasku on nyt luotu, mutta sitä ei 
ole vielä lähetetty niin kuin laskun 
tilasta näkyy, joka on vielä EI 
LASKUTETTU.

13. Saat lähetettyä laskun 
halutussa muodossa klikkaamalla

- Luo PDF-lasku

- Verkkolasku tai

- Sähköpostilasku



Lasku on nyt laskutettu.



Pääset tarkastelemaan kaikkia 
lähetettyjä laskuja klikkaamalla 
valikkopalkin laskutusnappia, 
jolloin pääset laskulistaukseen.

Laskulistauksessa näkyy laskujen 
tila, joka voi olla:

- laskutettu

- suoritettu

- myöhässä

- arkistoitu (lasku viety 
kirjanpitoraporttiin)

Näin voit helposti seurata 
myyntilaskujen tilanteita.

Esim. Myyntilaskujen 
maksusuorituksen päivittyvät 
täysin automaattisesti.



Mikäli jäi kysyttävää, ota yhteyttä tukeemme suoraan ohjelmiston 
tukichatistä, soittamalla tai sähköpostilla!

010 3377 255

tuki@evelia.fi

evelia.fi


