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OpusCapita Invoice Process Automation (IPA)

HYKS-instituutin ostolaskujen kierréatysjarjestelmassé IPA:ssa késitellaan ja hyvaksytaan kaikki yrityksen,
tutkimusten sek& apurahojen ostolaskut.

Yhteydenotot koskien ostolaskuja:
ostolaskut.hyksinstituutti@hus.fi

+358 40 626 4616
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1 KIRJAUTUMINEN JA KAYTTAJATUNNUKSEN AKTIVOINTI

OpusCapitan Invoice Process Automation ohjelma on kéytossasi tasta linkista:
https://businessnetwork.opuscapita.com/interaction/5b8057ff-ae05-4a58-81fd-7d535f356845.

Uudet kayttajat tulee ilmoittaa sahkdpostitse: ostolaskut.hyksinstituutti@hus.fi.

Uuden ohjelmiston kéyttdonoton yhteydessa tulet saamaan noreply@opuscapita.com osoitteesta
kayttajatilisi aktivointilinkin otsikolla "Kayttéjatilin aktivointi — OpusCapita Business Network Portal”.
Aktivointilinkki on voimassa vain 24 tuntia, joten huolehdithan aktivoinnin tekemista siné aikana. Pyyda
uusi aktivointilinkki sdhkopostitse ostolaskut.hyksinstituutti@hus.fi, jos et ole onnistunut aktivoimaan
tunnuksiasi ajoissa.

Kun olet kirjautuneena HUS-tunnuksilla HUSin verkkoon kytkeytyneelld tietokoneella, jarjestelmaan
tarvitsee vain syottaa kayttajatunnus kenttédan séhkopostiosoite. Erillista salasanaa ei tarvita. Jos kaytat
muuta kuin @hus.fi-sdhkdpostia, vaatii ohjelma erillisen kayttajatunnuksen eli séhkopostin liséksi myos
salasanan. Salasanan saat luotua ensimmaisen kirjautumisen yhteydessa.
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2 OSTOLASKUJEN TARKASTUS JA HYVAKSYNTA

Kun sinulla ohjelmassa on hyvéksyttavié ostolaskuja, ohjelma lahettda sdhkdpostin hyvaksyttavista
laskuista. S&hkoposti siséltaa linkin jarjestelmaan. Voit hyvéksya laskut my6s mobiilisti esimerkiksi
puhelimella.

Mobiili hyvaksynta

Laskuja tarkastettavana/hyviksyttavéna - OpusCapitan muistutusviestistd paasette siirtymaan ohjelmaan
HYKS-instituutti Oy (--) Avaa ohjelma painikkeella.

OpuSCapita Eilen
Sauhke Jonna Ext :

Odottavat listalta aktivoitte laskun, jota haluatte késitella.

Et saa usein sahkopostia ldhettajaita

Rly@opuscapita.com. Lisdtietoja siitd. miksi tdma on

Seuraavat ostolaskut vaativat huomiotasi. .
Odottavat  Kasitelty Q

Avaa ohjelma
) HYKS-instituuttiOy 28.8.2023 A

Hyvaksyttavat laskut

HUS/APTEEKKI 2217,60EUR
Toimittaja Bruttosumma Laskun 223805411274 Hyvaksy rivit
Laskun numero  Valuutta paiva

Erlpiva HYKS-instituuttiOy ~ 1.9.2023

HUS/APTEEKKI  2217,60 28.8.2023 Schroder Real Estate K\567,12 EUR
223805411274 EUR 28.8.2023

2940017913 Hyvaksy rivit
Schroder Real 567,12 1.9.2023
Estate KVGmbH EUR 1.9.2023
2940017913 «

-
Avaa ohjelma
Tilidinnin Netto 0,00
erotus: EUR m
Rivin nro 1HUS/APTEEKKI (15010) -

-
Kuvausm
HUS/APTEEKKI (15010)

NettosummaALV:n summaBruttosumma

90909
Kun olet siirtynyt laskunakymaan, on kaytettavanasi 091
kolme eri vélilehted sivun alareunassa. Kuva osiossa voit 1000,00
. . . el saci . Tarkastajat
tarkastella. laskun kuvaa. TledoF OS.If)S.S& .nakyy mit3 tietoja Yandiek himetal
laskun kasittelyssé on annettu ja tilidinti osuudesta Kaikki .
paaset tarkastamaan projektillesi annetun tilidinnin ja Hyvaksyjat

Sauhke Jonna
Vaaditut hyviksyjit

hyvéksymaan laskun painikkeesta Hyvaksy.

Kaikki X w
GL account

4450 HUS Apteekkikulut

Lisad dimensioita

Hyviksy -

Kuva Tiedot Tilidinti
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Jos kirjaudut ohjelmaan ohjeen alussa annetulla linkilld, paédset Business Network nakyméaén. Laskujen
kasittelyyn pééset siirtyméén oikeassa ylakulmassa olevan nelié- kuvakkeen kautta Invoice- valikkoon. Jos
menet ohjelmaan muistutus sahkdpostin kautta, jonka OpusCapita lahettda aina kun sinulla on
kasiteltévia laskuja, paéset suoraan laskujen kasittely osioon.

Business Network e 'Y Helidd

3 Yritys «

OpusCapita

Viimeisimendt kampangat

Aloitettu [l s3hikdposti polsutui Il SShkdposti avattu Il vierailtu sloitussivully

Yoty Wy
rekis

Invoice Process Automa

OpusCapita

Omat tehtavat Laskulista

Odottavat Kasitelty Q

Omat tehtavat

Naet kasittelyasi vaativat ostolaskut Omat

HYKS-instituuttiOy  17.8.2023 »
tehtavat osiossa Odottavat tilassa.

HUS/APTEEKKI 138,60 EUR
223805411277 Hyvaksy Hyvaksyttyasi odottavat laskut, siirtyvat ne
Ké&sitelty osioon.

HYKS-instituuttiOy  28.8.2023 #
HUS/APTEEKKI 2217,60EUR
223805411274 Hyvaksy rivit
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Ensimmaiselld kerralla laskua hyvéksyessasi, tulee sinun valita Kuva -valikon kautta valinta Nayta t&ssé
nékymasséa. Nain saat laskun kuvan ndkymaan ruudulla oletuksena.

Invoice Process Automation A Heikki v

OpusCapita

Omat tehtavat Laskulista Tuo ¥  Sopimukset

Odottavat Kasitelty Q Lasku Kommentti (0/2000) Hyvaksymiskiertc - Kommentit Edistyminen:
— Hyvaksynnat tehty
Tarkastajat (Valmis, Asiakirjalla i v Tasm33 brut
HYKS-instituuttiOy ~ 17.8.2023 @ ket ole asma3 bruttosumma
. v
HUS/APTEEKKI 138,60 EUR , 1782 kommentteja Tarkastukset tehty
223805411277 Hyvaksy Laita selvittelyyn [JCE0 15.234 Liita tarkastaja
v Liita hyvaksyja
(=1 Al A4 [V mrlome R4 o PP o P X
Tiedot  Rivit Kuva~  Tijiginti

N3ayt3 t3ssa ndkymassa L -

Liput K4 Nayta toisessa ikkunassa

Nayta t3ssa nakymassa ja ulkoisessa ikkunassa

Asiakirjalle ei ole asetettu lippuja

Kommentit Historiatiedot

Hyvaksymiskierto: Tarkastettu

Acinlirialla ai Al Lammmanttaia

”Nayta tassa ndkymaéssé”- valinnan jalkeen péivité selain.

OC Invoice -+

& & # stage.businessnetwork.opuscapita.com

Taman jalkeen laskun kuva nakyy téssé osiossa aina, jos et erikseen kdy vaihtamassa kuvanakyman
asetuksia.
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Laskun Kommentti Hyvaksymiskierto Kommentit Edistyminen:
. Hyvaksynnat tehty
S L - L Asiakirjalla ei ole T
. Rivitason hyvaksynt3 i v Tasmaa bruttosumma
Kommentti e e kommentteja
kaytossa. Maaritellyt v Liitd hyvaksyja
kasittelijat ovat —
B .J 3 v LisaaTili
nahtavissa
is3a i = = v Lisaa Projekti
Kuva Tiedot Rivit Kuva~  Tiliginti
I
4 1 /1 ) + - Eé
Aziskszrumero As. Ytunus -
Loshuts 9177000000 0872967-2
HYKS-INSTITUUTTI OY PROJEKTIT Scpmusrumero
BIOMEDICUM Thoirbvite
PL710
00029 HUS Asiakkaan vite
Laskutajen ynieyshenklo
HUSApteekki.taloustoimisto@hus.fi
Asigsizdion yNteyshonkid
Linetyonumeo
E223805411274
I'Fam Erapaia Puomautuaaka Viveatyskoro
21 PV NETTO 28.08.2023 7 pv 11%
Rivi  Kuvaus Miard  Yes Yis hirds A% Yrieensa
Tiauzwo Tualekoodi Teimitusno Toimituzpvm
1 Oheison liltteen mukaan 10 % 100 Kappale 2016,00 10% 2016.00
Alv-yhteenveto Veroten Vero Verollinen
10% 2016,00 201,60 221760
YHTEENSA 2016,00 201,60 2217,60 ¥
Tilidinnin erotus: Netto 0,00 EUR Brutto 0,00 EUR ALV 0,00 EUR Hyvaksy ~ ese
0 Kirjanpitotili Projekti ALV-koodi Bruttosumma Nettosumma ALV
4450 HUS Apteekkikulut 149 TESTI j&%ﬁi‘aﬁiﬁfﬁ; utto 1.000,00 909,09
- 410 Ostot 10 % brutto
4450 HUS Apteekkikulut 149 TESTI automaattikirj;us 1217,60 1106,91

Laskun yl&puolella on useita sarakkeita. Ensimmaisesta sarakkeesta saat laitettua laskulle tarvittaessa
kommentin. Rivikohtaisessa hyvéaksynnéssa ndette hyvaksyjat tilidinnistd. Kommentti osiosta nékee kaikki
laskulle tehdyt kommentit ja Edistyminen osio kertoo kaikki vélivaiheet, joita laskulle on suoritettu.

Laskun kuvan alapuolella ndet laskun tiliinnin. Tilidinnista tulee tarkastaa Projektinumero sek& summa,
jos lasku on jaettu usealle eri projektille.

Jos lasku on tilidity useammalle projektille, tulee sinulle hyvéksyttavéksi vain oman projektisi kulurivi.
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Tilidinnin erotus: Netto 0,00 EUR Brutto 0,00 EUR ALV 0,00 EUR oo

0 Kirjanpitotili Projekti ALV-koodi Bruttosumma Nettosumma }
. 410 Ostot 10 % brutto
4450 HUS Apteekkikulut 149 TESTI automaattikirjaus 1 000,00 909,09
. 410 Ostot 10 % brutto
4450 HUS Apteekkikulut 149 TESTI automaattikirjaus 1217,60 1106,91

Nakyman alareunassa, tilidinnin ylapuolta |6ytyy hyvaksynta painike, jolla saa hyvaksyttya laskun.

L00 EUR Muita v.al.htoe.htOJa on Ialt.taa Iasl.<u tai hyvlaksytta}yalfa saapunut .
laskunrivi selvitykseen. Laita selvittelyyn tila vaatii aina kommentin,

Aseta rivit selvitykseen jossa tulee kertoa selvitystilaan laiton syy. Hylkaa rivit painiketta
{ kayttaessd, tulee jattdd kommentti hylkdamisen syysta ja lahettaa
reklamaatio kun laskulle tarvitaan hyvityslaskua.

Hylkaa rivit

It Hyvaksynnan yhteenveto e o
< L&heta reklamaatio kdyd&an tarkemmin Iapi ohjeen seuraavassa
! Lahet3 reklamaatio 0siossa.

{

P — -~ Tz oU

3 VIRHEELLINEN OSTOLASKU JA REKLAMAATIO

) ) Laskun ollessa virheellinen tulee lahettaa reklamaatio laskuttajan
\00EUR e DR yhiteyshenkildlle seka ostolaskut.hyksinstituutti@hus.fi kayttamalla

Laheta reklamaatio valintaa.

Asetarivit selvitykseen
Hylkaa rivit
L(‘ Hyvaksynnan yhteenveto

Laheta reklamaatio

P - TZxrov
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* — Laskuttajan yhteyshenkilon yhteystiedot
HUS |6ydatte usein laskun ylalaidasta oikealta
P Gea ouzs, Hus 00022023 awswe | 7| puolelta. Yhteystietojen paikka voi
s siroannoo osmzser2 vaihdella laskuttajan mukaan.

HYKS-INSTITUUTTI OY PROJEKTIT Sophemecmiero
BIOMEDICUM ToGntvite
PL710

00029 HUS Fsiakkaan vite

Wygan vite

Lastiajan ynieysnenkio
HUSApteekki.taloustoimisto@hus. fi

Agigsiedion YNieyehankid
Lieygnemeo
E223805300796
21b|‘;vNEFTO l :);.?;.2023 7 pv " :?“Z' e
Lahets reklamaatio Lahettdessa reklamaation, saat omaan
séhkdpostiisi vastauksen automaattisesti.
Vastaus osoitteeseen
Ext-jonna.sauhke@hus.f Reklamaatiosahkdpostit valikosta voit valita
RekdamastiocHikdiposti halutessasi valmiita reklamaatiopohjia. Ohjeen
- N seuraavalla sivulla on néhtavissa esimerkki
Vastaanottaja (Sahkopostiosoitteet tulee erotella puolipisteelld)* Valmusta reklamaa“opohjasta ”Virhee"inen
| | lasku.
Email on virheellinen
Athe® Vastaanottajat tulee erottaa ; - puolipistemerkilla.

| |

Viesti*

Aihe voi olla esimerkiksi: Virheellinen lasku ja
laskun numero.

Viestikenttaan tulee kertoa mita virheellista
laskussa on.

Liitteet

[ Laskun kuva
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Valmis reklamaatio pohja

Voit halutessasi kayttaa valmista reklamaatio pohjaa Virheellinen lasku’, joka I8ytyy nuolen alta
kohdasta Reklamaatioséhkdpostit. Talldin tulee tayttaa vain vastaanottajat, kirjoittaa virheen syy ja valita
laskun kuva liitteeksi. Alla malliesimerkki:

Reklamaatiosahkopostit

Reklamaatiosahkopostit

Laheta reklamaatio

Vastaus osoitteeseen

Reklamaatiosahkopostit

Virheellinen lasku -

Vastaanottaja (Sahkopostiosoitteet tulee erotella puolipisteella)*
myyntilaskutus@hus.fi;ostolaskut.hyksinstituutti@hus.fi
Aihe*

Virheellinen lasku {invoice_number}

Viesti*
Hei
Yrityksellemme (payer company] osoittamanne laskunne (invoice number] on
virheellinen.

KIRJOITA tahan virheen syy!

Liitteet

Laskun kuva




