
Kuittien lisääminen Eveliaan



Evelian Kuitit-osiossa saat tuotua 
käteis- ja korttiostojen kuitit 
talteen Evelian arkistoon. 
Tallennetuista kuiteista saadaan 
kirjanpitoon tarvittava raportti 
Evelian Raportit-osiosta.

Tässä ohjeessa käydään läpi, 
miten lisäät uuden kuitin sekä 
miten tiliöit sen 
Evelian selainversiossa.

Vinkki! Mikäli sinulla 
on Evelia.Work - sovellus 
puhelimessasi, pystyt 
kuvaamaan kuitin suoraan 
puhelimen kamerallasi 
kuittiskanneriin.

1. Mene 'Kuitit'-osioon vasemmalta 
valikkopalkista



Listauksessa näkyy kaikki jo luodut 
kuitit.

2. Pääset lisäämään uuden kuitin 
klikkaamalla 'Uusi kuitti'



3. Tallenna kuitin kuva 
tietokoneellesi. Saat tuotua kuitin 
kuvan joko raahaamalla ja 
pudottamalla tiedoston isoon 
laatikkoon, tai etsimällä 
tietokoneen tiedostoista 
klikkaamalla laatikkoa.



4. Lisää kuitin selite.

5. Klikkaa 'Näytä lisää kenttiä'



6. Lisää

✓ Ostopaikka

✓ Kuitin päivämäärä

✓ Maksutapa

✓ Summa

7. Tallenna

Nyt kuitti on arkistoitu sähköiseen 
muotoon ja voit heittää roskiin 
alkuperäisen kuitin, sillä sitä ei enää 
tarvita.



Kuitin tiliöinti

Voit myös tiliöidä kuitin samalla 
klikkaamalla 'Lisää tili' - painiketta.

Lisää haluttu / halutut kirjanpitotilit 
oikeilla summilla. Tallenna sivun 
alalaidasta.



Mikäli jäi kysyttävää, ota yhteyttä tukeemme suoraan ohjelmiston 
tukichatistä, soittamalla tai sähköpostilla! Löydät myös lisää 
käyttöoppaita kotisivuiltamme osoitteesta evelia.fi/ohjeet

010 3377 255

tuki@evelia.fi

evelia.fi


