
Ostolaskujen käsittely



1. Löydät ostolaskut vasemmasta 
valikkopalkista klikkaamalla 
''ostot''



2. Voit noutaa 
verkkolaskut Mavennasta
klikkaamalla ''Nouda ostolaskut 
Mavennasta'', jolloin Evelia hakee 
kaikki uudet ostolaskut tähän 
näkymään.

Huom!

Voit kirjata ostot myös 
manuaalisesti klikkaamalla ''Uusi 
ostolasku'', mikäli haluat lisätä 
paperisen tai sähköpostilla 
tulleen ostolaskun Eveliaan. Näin 
voit maksaa myös ei-verkkolaskut 
Eveliasta, jolloin saat 
kirjanpitoraportteihin myös nämä 
tapahtumat.



Ostoista löytyy ylävälilehti 
saapuneet, hyväksytyt, odottaa 
maksulupaa, hylätyt ja hyvitykset.

Uudet käsittelemättömät 
ostolaskut löytyvät saapuneet 
välilehdeltä.

3. Klikkaa haluttua ostolaskua, 
jotta pääset käsittelemään sen.



- Ylhäältä näet ostolaskun tilan

- Vasemmalla näkyy saajan tiedot 
eli kenelle rahat maksetaan

- Oikealla näet taas kuvan laskusta

- Ostolasku tallentuu 
automaattisesti Tiedostot-
välilehdelle

- Rivit-välilehdeltä löydät 
ostolaskun sisältämät rivit



OSTOLASKUN HYVÄKSYMINEN 
& MAKSAMINEN

4. Ylhäältä voit joko hyväksyä tai 
hylätä ostolaskun klikkaamalla 
haluttua painiketta.

Mikäli ostolaskussa on kaikki 
kunnossa, klikkaa ''Hyväksy 
ostolasku''



5. Hyväksyessäsi ostolaskun, voit 
kirjoittaa viestin (ei pakollinen) 
esim. Mikäli ostolaskun 
hyväksyntään tai maksuun liittyen 
on jotain erikoista.

6. Rastittamalla ''Anna 
maksulupa'', lähtee ostolasku 
automaattisesti maksuun Eveliasta
määritettynä maksupäivänä. 
(Evelia ehdottaa maksupäiväksi 
laskun eräpäivää, jota voit 
kuitenkin halutessasi muuttaa.)

Huom!

- Voit myös hyväksyä ostolaskun 
ilman maksulupaa. Tällöin lasku ei 
lähde maksuun ennen kuin 
maksulupa on annettu.



Ostolaskun hyväksymisen ja 
maksuluvan antamisen jälkeen on 
myös laskuntila muuttunut.

Odottaa maksatusta muuttuu 
maksetuksi, kun lasku on lähtenyt 
maksuun. (Tässä kohtaa eräpäivä 
ei ole vielä mennyt, jonka takia 
lasku ei lähtenyt maksuun 
samantien.)

7. Mikäli haluat tarkistaa laskun 
maksusuorituksen tai maksaa 
kyseisen ostolaskun käsin 
verkkopankissa, pääset 
tarkastelemaan ja muokkaamaan 
maksutietoja Maksut-välilehdellä.



MANUAALINEN MAKSU

- Ostolaskulla ei ole vielä 
suorituksia, sillä laskua ei ole 
maksettu.

8. Mikäli haluat maksaa kyseisen 
ostolaskun käsin verkkopankissa, 
tulee sinun merkitä se myös 
Eveliaan, jotta saat tarvittavat 
suoritustiedot 
kirjanpitoraporteille.



9. Merkitäksesi laskun maksetuksi 
muuta kautta kuin Eveliasta, 
klikkaa kahta nuolta, jolloin sinulle 
avautuu seuraavanlainen näkymä.

10. Valitse oikea tili ja tallenna

Huom!

Merkitsemällä suorituksen käsin 
Eveliaan, ei ohjelmisto enää 
tämän jälkeen maksa laskua 
vaikka olisitkin antanut sille 
aiemmassa vaiheessa 
maksuluvan. Älä siis käytä 
tätä toimintoa mikäli haluat antaa 
Evelian hoitaa maksun.



- Manuaalisen maksusuorituksen 
merkkauksen jälkeen, muuttuu 
ostolaskun tila, joka näkyy 
oikeassa yläreunassa.

--> Odottaa maksulupaa –tila on 
muuttunut ''Maksettu käsin''

- Maksut-välilehdellä näet myös, 
mille kirjanpitotilille lasku on 
tallentunut, miltä tililtä maksu on 
maksettu, onko ostolasku viety 
kirjanpitoraportille sekä laskun 
summan.



RIVIEN KOHDISTAMINEN TYÖLLE

11. Voit kohdistaa rivit työlle 
hyödyntäen Evelian
automaatiota tai manuaalisesti. 
Mikäli haluat hyödyntää 
automaatiota, tulee tukkurilta 
tavaraa haettaessa antaa 
työnumero, jolle ostolasku 
halutaan kohdistaa, tukkurille. 
Näin ostolasku kohdistuu 
automaattisesti oikealle työlle.

12. Voit kohdistaa rivit työlle myös 
manuaalisesti klikkaamalla 
''Kohdista kaikki rivit työlle''.



13. Hae haluttu työ kirjoittamalla 
hakukenttään joko työnumero tai 
työn nimi

14. Klikkaa oikeaa työtä



15. Klikkaa OK, jolloin ostolasku 
kohdistuu kyseiselle työlle.



16. Rivit-välilehdeltä näet, onko 
rivit kohdistettu työlle samoin 
onko ne edelleenlaskutettu.



TILIÖINTI

- Tämä ostolasku 
on tiliöitynyt automaattisesti, sillä 
saajan taakse on 
lisätty automaattinen tiliöinti.

- Tiliöintitietoja 
pääset muokkaamaan ''Saajat-
osiossa'', joka löytyy vasemman 
reunan valikkopalkista.

Mikäli automaattista tiliöintiä ei 
ole tehty, voit tiliöidä ostolaskun 
käsin perustiedot-välilehdellä

17. Hae oikea kirjanpitotili esim. 
Ostot 14 %. Lisää oikea summa ja 
tallenna.



Ostolasku on nyt käsitelty ja 
löydät sen tästä lähtien 
ostolaskujen 
perusnäkymän Hyväksytyt-
välilehdeltä.



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

010 3377 255

tuki@evelia.fi

evelia.fi


