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1. Palveluun kirjautuminen

Palveluun rekisterdityminen tapahtuu joko Kassavirtanen.fi -etusivun "Rekisterdidy” -
painikkeestaq, rekisterdityminen-lomakkeesta tai vaihtoehtoisesti napauttamalla
oikean yladnurkan “Kirjaudu sisd&n”-linkkié ja sen jéalkeen “Luo tunnus”-linkki&. Tdmdan
jalkeen pdadset kirjautumaan luomillasi tunnuksilla heti palveluun. Kirjaudu siséén
palveluun kayttdmalld luomiasi tunnuksia.

Rekisterdidy "Rekisterdidy”-painikkeen kautta:

LASKUTA ILMAN YRITYSTA

EDULLISINTA 3 % LASKUTUSTA KEVYTYRITTAJILLE

REKISTEROIDY

Rekisterdidy lomakkeen avulla:

REKISTEROITYMINEN

Rekisterdidy kayttajaksi. Se on maksutonta.

tai kirjaudu sisédn ja luo tunnus sivun yldbannerista kohdasta “Kirjaudu”.



2. Uuden asiakkaan luominen

"Asiakkaat”-sivulla voit luoda uusia asiakkaita, muokata tai poistaa jo luotuja
asiakkaita. "Asiakkaat”-osiossa voit tarkastella luomiasi asiakkaita. “Toiminnot” -
sarakkeen vasemmanpuoleisinta kuvaketta napauttamalla voit muokata asiakkaan
tietoja. Keskimmaist& punaista kuvaketta napauttamalla voit poistaa asiakkaan
jarjestelmastd. Oikeanpuolimmaisesta kuvakkeesta napauttamailla siirryt “Luo uusi
lasku”-osioon, jolloin asiakkaan yhteystiedot ja laskun toimitustapa kopioituvat
automaattisesti laskupohjaan.

Asiakkaat
Aslakas Yhteyshenkild Sdhképosti Osoite Toiminnot
Asiles 1 Yhieyshenkitn nimi BunimisukUnimig@gmeail.com Osoiie 1B, 00100 Helsiki s 8 +
Asizkas? Yhieysherkidn nimi Ewrnimisukunimi@gmailcom Osoe 1 B, 00100 Helsinki s B8 +
FeEEs) Yhieyshenidén nimi Evnimistiunimi@gmall.com Osoiie 1 B, 00100 Helsinkd s/ @ +
Asikas 4 Yhteyshenkidn nimi Efurimisukunimigdgmail. com Osoiie 1 B, 00100 Helsnki s 8 +

Uutta asiakasta luodessasi tarvitset asiakkaan yhteystiedot eli maan, yrityksen
nimen, yrityksen y-tunnuksen, yhteyshenkilén nimen sekd& yhteyshenkilén
sahkdpostin. Jos laskun toimitustavaksi valitaan kirjeposti, on laskulle lisattévé
laskutusosoite. Jos laskun toimitustavaksi on valittu séhkdposti, on laskulle liséGttava
myds asiakkaan séhképostiosoite.



Luo uusi asiakas

*

Maa Laskun toimitustapa

‘Suﬂmi v‘ ‘ v‘

Yrityksen/tilaajan nimi = Laskutusosoite

Y-Tunnus Postinumero

Yhteyshenkilén nimi * Postitoimipaikka

Yhteyshenkilon sGhkoposti *

Verkkolaskuosoite

Yhteyshenkilén sGhkoposti pikapalkkaan Verkkolaskuoperaattori

‘ ‘ ‘ i ‘

D Tuntteen,’pulvelun hinta sisaltaa alv:n

3. Laskun luominen

“Laskut”-sivulla voit tarkastella jo luomiasi laskuja seké luoda uusia

laskuja. “Luomasi laskut”-osiosta néet tdrkeimmat tiedot luomistasi laskuista. Jos
Pikapalkka-ruutu on ruksattu, lasku ndkyy suoraan "Maksettu”-tilassa. IIman
Pikapalkkaa ndkyy lasku “Lahetetty”-tilassa. Lasku on molemmissa tapauksissa
I&hetetty vastaanottajalle. Laskun tila kertoo, onko lasku vasta I&hetetty
kdasiteltdvdksi vai onko se jo menossa maksuun Kassavirtasen kautta.

"Toiminnot”-sarakkeen vasemmanpuoleisinta kuvaketta napauttamalla voit ladata
laskun PDF-tiedostona. Keskimmaistd kuvaketta napauttamalla voit kopioida laskun
uuden laskun laskupohjaksi. Oikeanpuolimmaisinta kuvaketta napauttamalla voit
poistaa laskun. Lasku katoaa luomasi laskut sivulta.



Luomasi laskut

Asiakas Laskunro. Laskutuspdivé Erdpdivéa Summa Tila Tolminnot

Agialas 1 104 2652020 962020 o€ Luonnos ¢# 0
Asikas 1 103 26552020 962020 124€ Hylatty o a
Asiakas 1 101 2652020 962020 00 e Hyldtty 0 &
Asiakas 1 100 2652020 2562020 124€ Hyldtty o o
Asiglkas 1 99 2652020 962020 124€ Hylatty 6 a
Asiakas 1 98 2652020 962020 124€ Hyldtty G a
Asikas 1 97 2652020 9.6:2020 100€ Hylatty B ©o a
Asigkas 1 94 1452020 2852020 -55,00 € Hykitty B ©b o
Asighas 1 93 932020 2332020 100e Hylatty B © o
Asiakas 1 o2 29112019 13122019 o2e Hyldtty B OB A

q kR

Uutta laskua luodessasi tarvitset asiakkaan yhteystiedot eli maan, yrityksen nimen,
yrityksen y-tunnuksen, yhteyshenkildn nimen sekd& yhteyshenkilén
sahkopostiosoitteen. Jos laskun toimitustavaksi valitaan kirjeposti, on laskulle
lisattavad laskutusosoite. Laskun tietoihin valitaan laskutuspdivd, maksuehto,
ammattinimike sekd viite tai viesti. Voit halutessasi lisGtd toisen yhteyshenkildn
s@hképostin pikapalkan yhteyteen, jolloin pikapalkan vahvistuspyyntd menee myés
téhdn kyseiseen valinnaiseen séhképostiin (yhteyshenkilén séhképosti
pikapalkkaan).



Luo uusi lasku

Valitse asiakas tai tayta alla oleva lomake

-

Maa * Laskun toimitustapa * Laskutuspdiva

‘ Suomi -

‘ Sahképosti -

‘ 05.08.2020 ‘

Yrityksen/tilaajan nimi * Laskutusosoite * Maksuehto

‘ ‘ ‘ ‘ ‘ 14 paivaa -

Y-Tunnus Postinumero *

Yhteyshenkilén nimi * Postitoimipaikka * Yrityksen toivomna viite

Yhteyshenkilén sahkoposti * Verkkolaskuosoite Vapaamuotoinen teksti

Verkkolaskuoperaattori

Yhteyshenkilén sGhképosti pikapalkkaan

0 Tuotteen/palvelun hinta sisdaltaa
alv:n

Laskun lisétiedoissa voit valita pikapalkan, joka mahdollistaa palkan saannin tilillesi
nopeammin, kuin toimeksiantajasi pystyy maksamaan. Huom! Pikapalkka
mydénnetddn aina tapauskohtaisesti, lue lisGd pikapalkan ehdoista hinnastosta.

Valitse my6s erikseen aktivoimalla lisatieto "tarjoan rakennusalan palveluita”, mikali
tarjoat 0 % rakennusalan palveluita laskuttamassasi tyéssd. Tatd painamalla
laskutettavan tuotteen/palvelun ALV % pdivittyy automaattisesti 0 % ja laskun pdf-
tiedostoon tulee lis@ys: "Arvonlis@verolain 8 ¢ § mukaan rakentamispalvelun
myynnist& arvonlis@verovelvollinen on ostaja”.

Lopuksi lisGtdan laskutettavat tuotteet tai palvelut. "Kuvaus”-kentt&dan kirjoitetaan,
mistd tuotteesta tai palvelusta on kyse. Lisdksi valitaan kyseessd olevan tuotteen tai
palvelun laskutuskauden aloitus- ja lopetuspdivamadrd, kappalemdadrd, yksikkd
(kappale tai tunti), hinta per valittu yksikk®, seké ALV-prosentti. “Liséd uusi rivi’-
painikkeesta voit lisatd laskulle uuden laskutettavan tuotteen tai palvelun.



Laskun lisGtiedot

O En halua, ettd kassavirtanen.fi tarjoaa maksuvalvennan, maksun muistutukset ja tarvittaessa
perinnén

[0 Tarjoan rakennusalan palveluita (0% ALV)

Laskutettavat tuotteet/palvelut

Kuvaus Aloituspvm. Lopetuspvm  Médrd Yksikké  ahinta ALV % v nsd Yhteensd Poista
(veroton)
‘ H 05.08.2020 H 05.08.2020 H H kpl - H H 24% - H 000€ H 000€ ‘ [ ]
Yhteensd
Yhteensd:
(verotan): 4 o
0,00€ '

3.1 Kulun tai korvauksen liséidminen laskuun

Voit lisatd kulut ja korvaukset luomaasi laskuun kilkkaamalla laskundkymdéssaé “Lisad
kulukorvaus” tai “Lis&d& matka- ja pdivarahakorvaus” -painiketta.

Painikkeiden avulla siirryt automaattisesti luo kulu-/korvauslasku -nékymaan
kadottamatta laskuluonnostasi. Voit valita, haluatko lisété kulun/korvauksen
suoraan laskulle vai vain osaksi palkkalaskelmaasi.

1. Jos haluat sen erikseen nékyviin laskuluonnoksellesi omana rivinéén
laskutettaviin tuotteisiin/palveluihin, valitse "Kylld, laskutan sen suoraan
toimeksiantajaltani.”

2. Jos haluat esimerkiksi laskuttaa asiakkaaltasi tietyn summan, joka sisaltéd jo
mahdolliset kulut/korvaukset, ja haluat sen vain osaksi palkkalaskelmaasi
eriteltyn& osuutena verotonta tuloag, valitse “Ei, haluan sen vain osaksi
palkkalaskelmaani.” Huom! Valitsemalla t&dman, kulu/korvaus luodaan, mutta
sitd ei vield liitetd laskulle. Voit mydhemmin liittéd sen haluamallesi
laskulle "Kulut ja korvaukset” -sivulta. Kulut/korvaukset eivét ndy erikseen
laskulla, eikd ne tule toimeksiantajasi maksettavaksi.



Voit myés lisatd jo luomasi kulu- tai korvauslaskun "Kulut ja korvaukset” -sivulta
suoraan laskulle. Valitse valintaruudukosta kulu, jonka haluat valita ja paina

sitten "Lisdd kulut laskuun”. Valitse sitten, mille laskulle haluat ne lisatd, ja haluatko
lisété ne osaksi palkkalaskelmaasi vai laskulle omaksi rivikseen.

Kulukorvaukset

Luomasi kululaskut

Laskun asiakas Laskunro. Osto pvm Ostopaikka Summa Toiminnot

O Tyhia 9.8.2020 K-market 3500 € £ B

O Tyhjé 1482020 kukkakauppa 350 € ¢ 0

O Tyhjes 282020 k-rauta 10,00 € £ O

O Tyhja 7.42020 K 95,00 € s B
‘>

+ Luo uusi kululasku LisGa kulut laskuun

3.2 Liitteiden lisdédminen laskuun

Voit lisétd laskun yhteyteen liitteité (enintéan 5 liitettd), jotka I&hetetadn
toimeksiantajalle laskun mukana. Liséd liitteité painamalla harmaasta alueesta tai
vetdmalld liitteen tiedostoistasi harmaalle alueelle.

Lisad halutessasi liitetiedosto, joka toimitetaan laskun ohessa toimeksiantajallesi.

Lisattydsi liitteitd, voit poistaa yksittdisid liitteitd pinkistd "x”-painikkeesta tai poistaa
kaikki liitteet kerralla painamalla “poista kaikki” -painiketta. Kun haluat lisatd liitteet
laskun yhteyteen, paina “liitd kaikki” -painiketta.



Laskun liitteet

Lisad halutessasi liitetiedosto, joka toimitetaan laskun ohessa toimeksiantajallesi.

ipng B 2png ©  3png B

Paina “Liita kaikki® lisataksesi litteet.

Poista kaikki Liibd kaikki

Kun liitteet on lisétty onnistuneesti osaksi laskua, ne muuttuvat vihreiksi.

Laskun liitteet

Lisaa halutessasi liitetiedosto, joka toimitetaan laskun ohessa toimeksiantajallesi.

1png 2png apng

Kaikki liitteet ladattu onnistuneestil

Poista kaildd Liibd kaildd

4.Hyvityslaskun luominen

Hyvityslasku on sama asia kuin miinuslasku. Sillé voidaan kumota esimerkiksi
asiakkaalle l&htenyt virheellinen lasku.

Padset tekemadn hyvityslaskun painamalla Idhettdmadasi laskun rivilld pydredd
nuolin@ppdintd. Jarjestelmd luo automaattisesti hyvityslaskun, joka kumoaa
aikaisemmin I&dhettdmasi laskun siind vaiheessa, kun |Ghetat sen. Tdman jalkeen
sekd alkuperdinen lasku, ettd luotu hyvityslasku ndkyvat "hylatty”-tilassa.

Huomioithan, ettd osittaisen hyvityslaskun luominen ei ole mahdollista, vaan laskun
summan tulee olla sama kuin alkuperdisessd laskussa.

Luomasi laskut

Luomasi laskut

Asiakas Laskunro. Laskutuspdiva ErGpdiva ‘summa Pikapalkka Tila Toiminnot

Kassavirtanen Oy 88855 3.6.2022 17.6.2022 10,00 € I:‘ Lahetetty & L] 0 a



5. Kulun tai korvauksen luominen

5.1 Kulukorvauksen luominen

Uuden kulukorvauksen voit luoda kahdella eri tavallg, joko (1.) “Kulut ja korvaukset” -
sivulla napauttamalla “Luo uusi kululasku” -painikkeesta tai (2.) laskua luodessa
helposti painikkeesta "Lisad& kulukorvaus”.

Jos luot kulukorvauksen “Kulut ja korvaukset” -sivullag, voit luoda uuden kululaskun
painamalla “Luo uusi kululasku” painiketta.

Kulukorvaukset

Laskun asiakds Laskunto. Osto pvm Ostopaikka Summa Toiminnot
| Tyhja 7.4.2020 K 9500 € s B
< BN >
+ Luo uusi kululasku | Lisaa kulut laskuun

Kululaskulle tulee valita laskunnumero, ostopaikka ja ostopdivémadrd. Liséksi
kululaskulle tulee lisété kuva ostokuitista. Kuitin erittely -osioon kirjoitetaan ostoksen
kuvaus ja kokonaissumma (mahdollisine veroineen) seké valitaan oikea
veroprosentti. Uusia rivej& voi lisété napauttamalla “Liséd uusi rivi” -painiketta.
Valitse kulua/korvausta luodessasi, haluatko lisété kulun suoraan laskulle vai
palkkalaskelmaasi eriteltynd verottomana tulona. Jos valitset vaihtoehdon "Kyllg,
laskutan sen suoraan toimeksiantajaltani.” Kulu/korvaus lisétéén laskulle omana
rivinddan, jolloin se tulee toimeksiantajasi maksettavaksi sellaisenaan. Jos
kulu/korvaus on sisdllytetty laskutettavaan summaan jo valmiiksi tai haluat vain
tyohosi liittyvat kulut/korvaukset verottomina, valitse “Ei, haluan sen vain osaksi
palkkalaskelmaani.”

11



O Kylld, laskutan sen suoraan toimeksiantajaltani.
@® Ei, haluan sen vain osaksi palkkalaskelmaani.
Voit liittaa tydhdsi liittyvia kuluja, jolloin ne nakyvat palkkalaskelmassa

eriteltynd osuutena verotonta tuloa. Valitsemalla tamaén, kulu ei nay erikseen
laskulla, eiké ne tule toimeksiantajasi maksettavaksi.

Jos lisadt kulut suoraan laskupohjasta painamalla “Liséé kulukorvaus” tai “Liséd
matka- ja pdivarahakorvaus” -painiketta, tulee samat tiedot tayttad
laskunnumeroa lukuun ottamatta.

5.2 Matka- ja pdivéarahakorvauksen luominen

Uuden matka- ja pdivérahakorvauksen voit luoda kahdella eri tavalla, joko (1.) “Kulut
ja korvaukset” -sivulla napauttamalla “Luo uusi matkakorvaus” -painiketta tai
laskua luodessa helposti painikkeesta (2.) tai “Liséé matka- ja pdivérahakorvaus”.

Jos luot matka- ja pdivarahakorvauksen “Kulut ja korvaukset” -sivulla, voit luoda
uuden korvauksen painamalla “Luo uusi matkakorvaus” -painiketta.

Matka- ja pdivarahakorvaukset

Laskun asiakas Laskunro. Aloituspvm Loppupvm Summa Toiminnot
O Asiakas 1 10.6.2020 10.62020 3939¢€ s Q
O Asiakas 1 9l 3012020 1322020 000€ s 0
< . >

+ Luo uusi matkakorvaus ‘

Matka- ja pdivarahakorvaukseen tulee valita laskunnumero, matkan kohde, maa,
matkan alkamis- ja paattymispdivé sek& matkan alku- ja loppuaika. Liséd reitin
erittelyyn liséksi aloitus- ja loppupaikka. Laske sitten matkasi kokonaispituus
kilometreind "Laske etdisyys” -painikkeesta. Jos haluat lisadté matkallesi useamman
eri pysd@hdyspisteen, saat lisattyd niitd "Lisédd valipysdhdys” -painikkeesta. Tee tdmaé
kuitenkin ennen, kuin lasket matkasi etdisyyden.

12



Luo uusi matka- tai pdivérahakorvaus

Valitse lasku

-

Sy6ta matkan tiedot Reitin erittely

Matkan kohde

Aloituspaikka

| ‘ ‘A\oiluquikko |

Maa Loppupaikka

‘ Loppupaikka |

Suomi -

Matkan alkamispdiva Lisaa valipysahdys Laske etaisyys

‘ 18.08.2020 ‘

Alkuaika

‘ 0914 ‘

Matkan padattymispaiva

‘ 18.08.2020 ‘

Loppuaika

‘ 0914 ‘

"Korvaukset”-osiosta valitaan, mit& korvauksia laskulle lisatédén. Tarkemmat tiedot
kilometrikorvauksista ja péiva- ja ruokarahoista avautuvat aktivoimalla korvauksen.

[0 kilometrikorvaukset [0 pdivéa- ja ruokarahat

Kilometrikorvauksiin lisatdan ajoreitin pituus kilometreissd, ajoneuvon
rekisterinumero ja tyyppi, seké matkustajat. Jos ajoneuvon tyypiksi valitaan oma
auto, voidaan talléin “Lisévalinnat”-kohdasta lisété korvauksen tietoihin perévaunu,
asuntovaunu tai taukotupa. Liséksi voidaan valita, onko kuljetettu raskasta kuormaa,
ajettu metsdautotielld tai kuljetettu tyékoiraa.

13



Kilometrikorvaukset
Ajoreitin pituus (km)

Ajoneuvon rekisterinumero

Ajoneuvon tyyppi

Valitse - ‘

Lisad matkustaja

"P&iva- ja ruokarahat” -osiossa voidaan valita kokopdivéraha, osapdivaraha tai
ateriakorvaus.

Kokopdivaraha

[ d

Osapdivdraha

[ d

Ateriakorvaus

[ d

"Korvauslaskuri”-osio nayttdd yhteenvedon luomistasi korvauksista ennen sen
tallentamista tai peruuttamista.

Korvaus Maiars Summa
Kokepdivaraha ] 000 €
Ozapavanahs o 0o0o0€
ArerizkorvEus i} nooe
Kilemetrikorvaus 22092 nooe
“hteensa 0o0E

HYWAKSY MATAKORVALS

14



Valitse kulua/korvausta luodessasi, haluatko lisété kulun suoraan laskulle vai
palkkalaskelmaasi eriteltynd verottomana tulona. Jos valitset vaihtoehdon "Kyllg,
laskutan sen suoraan toimeksiantajaltani.”, kulu/korvaus lisatadan laskulle omana
rivin&dan, jolloin se tulee toimeksiantajasi maksettavaksi sellaisenaan. Jos
kulu/korvaus on sisdllytetty laskutettavaan summaan jo valmiiksi tai haluat vain
tyohosi liittyvat kulut/korvaukset verottominag, valitse “Ei, haluan sen vain osaksi
palkkalaskelmaani.”

@  Kylld, loskutan ne suoraan toimeksiantajaltani O K, haluan sen vain osaksi palkkalaskelmaani.

Valitsernalla taman, korvoukset lisataan cmana rivingan laskulle
toimeksiontajasi moksettavaksi

Jos lisadt kulut suoraan laskupohjasta painamalla “Liséé kulukorvaus” tai “LisGd
matka- ja pdivarahakorvaus” -painiketta, tulee samat tiedot tayttad
laskunnumeroa lukuun ottamatta.

Tallentamisen jalkeen luomasi kulukorvaukset seké matka- ja pdivarahakorvaukset
ndkyvat Kulut ja korvaukset -sivulla.
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6. Palkan maksaminen

"Palkat” -sivulla voit maksaa palkkoja sekd tarkastella jo maksettuja
palkkoja. "Maksetut palkat” -osiossa ndet maksamasi palkat. Voit tarkastella
yksittdisen palkkalaskelman tietoja napauttamalla “Toiminnot” -sarakkeen
vasemmanpuolimmaista kuvaketta. Lisdksi voit ladata PDF-tiedoston
napauttamalla “Toiminnot” -sarakkeen oikeanpuolimmaista kuvaketta.

Palkat
Paivimaird Bruttopalkka Mettopalkka Matkakorvaus Kulukorvaus Tila Toiminnot

"Maksa palkka” -osiossa voit valita yhden tai

useamman palkan maksettavaksi samaan L ettt

aikaan. Palkkaa napauttamalla avautuu Lashus
viereen yhteenveto sen tiedoista. Jos valitaan e e
useampi palkka samaan aikaan, on
yhteenvedossa laskettu yhteen kyseisten e
CRT— 1
palkkojen summat. e e i
ot asse
Erctocaikia 100 E
Errasznpinana T250E
Hattopalkia aE40E
Maksa palkka s .
Picpsbea ame
Lasku Yritys Summa i e
S P—— azse
454 Testi 1 248 € Vanarmysst prtgsnss cmes
A50 Hyvinkian Leipomao Oy 164,02
Maks=taan tilille SHT4E
A60 Kuntokeskus O 37030 €
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7. Omien tietojen muokkaaminen/pdaivittéminen

Omia tietoja pddset muokkaamaan napauttamalla sivun ylénurkasta "Omat tiedot”
-painiketta. Pakollisia tietoja ovat *-merkilld merkatut kentdt. Taytd vahintadn
pakolliset tiedot.

Jos haluat laskulle ndkyviin vain valitsemasi markkinointinimen, etk& oikeaa
nimeadsi, valitse "Haluan kayttadd ainoastaan markkinointinimedni laskuissa.”

Muokkaa omia tietojasi

Yhteystietojesi pdivittéimisen liséksi voit “"Omat tiedot” -sivulla tarvittaessa pdivittéd
myds veroprosenttisi, jonka jérjesteimdmme hakee automaattisesti suoraan
verottajan tietokannasta, kun olet ensin tehnyt muutoksen OmaVerossa. Voit myods
pdaivittadd YEL-tietosi tai vaihtaa salasanasi.
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Verokortti ja YEL

Verokorttisi haetaan suoraan Verohallinnolta sisGankirjauturmisen
yhteydesséd ja alkusaldoa pdivittéessa. Voit muuttaa veroprosenttiasi O En ole YEL-vakuutusvelvollinen
hakemalla uutta verckorttia Verchallinnon OmaVero-palvelusta

Syota alle muista lahteistd saamasi tulot 1.2.2022 alkaen. Meiltd
saamanne tulot otetaan huomioon automaattisesti. @® Maksan YEL-vakuutuksen itse

Muut tulot

‘ oe ‘ | ‘ O Maksetaan YEL-vakuutus tulojen mukaan 24,10 %

(O  Maksan minimi YEL-vakuutuksen (8261,71 €)

Paiivitd tiedot )
YEL-ohjeet

YEL-vakuutuksemme on toteutettu yhteistydssd tydeldkevakuutusyhtid
Varman kanssa. Mikdli teillé ei ole sopimusta Varman kanssa ja
haluatte maoksaa sGannollista vahennysta meidan kauttamme,
suosittelemme ottamaan yhteyttd Varmaan ja laatimaan sopimuksen
ennen laskuttamisen aloittamista. Muuten iimoitamme puoclestasi
maksetut YEL-vahennykset Varmalle kolme kertaa vuodessa. Varman
verkkosivuilta jo asiakaspalvelusta saatte lisatietoja YEL-vakuutukseen
liittyen.

Tarvittaessa voit Iéhettéd verokortin sahképostitse osoitteeseen
asiakaspalvelu@kassavirtanen fi

7.1 YEL

YEL tarkoittaa yritt&jén eldkevakuutusta. Mikdli tydtulosi 01.01.2022 alkaen ylittévat
8261,71 euroa seuraavan 12 kuukauden aikana, olet 18-67-vuotias etkd saa
tybeldkelakien mukaista vanhuuseldkettd ja [Ghetét laskuja toistuvasti
Kassavirtasen kautta, on sinun otettava YEL-vakuutus.

Mikdli sinulla ei ole sopimusta Varman kanssa, ja haluat maksaa séaéannéllisté
vé@hennystd kauttamme, suosittelemme ottamaan yhteyttd Varmaan sopimuksen
laatimiseksi ennen laskuttamisen aloittamista. Voit ottaa YEL-vakuutuksen myds
kauttamme, jolloin ilmoitamme maksetut YEL-vdhennykset Varmalle kolme kertaa
vuodessa. Lisdtietoja saatte tarvittaessa Varman verkkosivuilta tai
asiakaspalvelusta.

Jos tyétulosi eivat ylité 8261,71 euroa (Kassavirtasen kautta laskutettava tyd), et ole
YEL-velvollinen, eli valitse "En ole YEL-vakuutus velvollinen”.

Jos haluat itse sopia sopimuksen vakuutuksista tai sinulla on jo sellainen,
valitse "Maksan YEL-vakuutuksen itse”.

Jos haluat maksaa tulojesi mukaista YEL-vakuutusta kauttamme,
valitse "Maksetaan YEL-vakuutus tulojen mukaan 24,10 % "Témdn jélkeen arvioi,
oletko toiminut yritt&djénd alle neljé vuotta, vuotuiset tydtulosi ja valitse ikdsi.
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Jos tulosi ylittévat 8261,71 euroa, mutta haluat maksaa aivan minimi YEL-
vakuutuksen, valitse "Maksan minimi YEL-vakuutuksen (8261,71 e). " T&man jalkeen
arvioi, oletko toiminut yritt&jand alle neljé vuotta, vuotuiset tyétulosi ja valitse ikdsi.

7.2 Salasanan vaihtaminen

Voit vaihtaa salasanasi "Omat tiedot” -sivulta kohdasta “Vaihda salasana”.
Suosittelemme kaikkia kayttdjid vaintamaan salasanaansa sadannéllisesti tilin
turvallisuuden takaamiseksi. Salasanan vaihtaminen onnistuu syéttadmalla nykyisen
salasanan ja uuden salasanan kahteen kertaan. Salasanassa on oltava vahintadn
kahdeksan merkkid, isoja ja pienid kirjaimia sekd numeroita. Voit kayttéé
salasanassasi myds erikoismerkkejd, kuten: AASO&AA-2a-20-9.\ -
_\st@#$€£%n&*()?"{}I<> suojataksesi tilisi tehokkaasti. Kun olet syéttényt
salasanat, paina sitten "Vaihda salasana”. Uusi salasana on heti toiminnassa, ja voit
kirjautua sillg sisddn valittdmasti.

Vaihda salasana

Nykyinen salasana

Uusi salasana

Salasanan tulee sisaltad vahintadn:

* 8 merkkia

| | * pienid ja isoja kirjaimia

* numeroita
Toista uusi salasana

Vaihda salasana
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8. Sign in to the service

You can register to the service either by tapping “Register” button or by signing up
from the Kassavirtanen.fi home page or by tapping the 'Login’ link at the top right
and then clicking the 'Login'’ link. After that, you will be able to log in to the service
with the password you create. Log in to the service using the user you have been
created.

Register yourself by the "Register” button:

INVOICE WITHOUT COMPANY
THE CHEAPEST 3% INVOICING FOR LIGHT ENTREPRENEURS

REGISTER

Or by home page:

REGISTRATION

Register yourself as a user. It's free.

JOIN NOW

or log in and create a user from the top banners "Login” text.
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9. Add a nhew customer

On "Customers” page you can add new customers, edit or delete them. Also

on "Customers” part you can view your customers contact details. From "Actions”
pencil icon you can edit your customers contact details, from the red button you
can delete your customer and from plus icon you can add a new invoice to the
customer.

Customers
Customer Contact person E-mail Address Actions
Asiakas 1 ‘Yhieyshenkion nimi Enimisukunimi@gmal. com Osole 1B, 00100 Helsinid s 8 + '
Asigkas 2 ‘Ynteyshenkdon nimi Eunimisukunimi@grmai. com Osoie 15, 00100 Helsiki s B8 +
Aeekasd Yrteyshenkdon nimi Enmisuanimi@gma.com Osote 1B, 00100 Helsnki s/ O +
Asiakas 4 ‘Yhieyshenkdon nimi Efunimisukunimig@gmal.com Osole 1B, 00100 Helsnki /s O +

When you're adding a new customer, you need customers contact information: city,
country, company [ persons name and contact persons e-mail. If invoices delivery
method is mail, you also need to add customers delivery address. If the customers
invoices delivery method is e-mail, you need to fill also the customers e-mail
address.
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Add new customer

Country * nvoice delivery method

‘ Finland -

Company/Subscriber name * Invoicing address

Business-ID Postal code

Contact person’'s name * City

C C ar . N
Contact person's email E-invoice address

Quick pay contact person’s email E-invoicing operator

‘ ‘ ‘ -

O The price of the product [ service includes VAT

Add customer

10. Create a nhew invoice

On "Invoices” page, you can view the invoices you've already created and create
new ones. On ‘Invoices you have created” section contains the most important
information about the invoices. If the "Quick Pay” box is ticked, the invoice will be
showed in 'Paid’ status. Without "Quick Pay” invoice will be showed as 'Sended’
status. In both situations the invoice has been sent to the recipient. The invoice
status tells you if the invoice has been sent to review or is it already send to
Kassavirtanen as an payment reguest.

From the "Actions” left icon you can download the invoice as a PDF file. From the
average icon you can copy the invoice to create a new invoice as an copy. From the
right sides icon you can delete the invoice from the list. After this the invoice
disappears from the page.
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Created invoices

Customer Invoice no Inwoice date Due date Sum Quick Pay Status Actions

Hurigkaskus OF 261 439090 1842020 S50 Amanzored B D a
[r—— 260 232020 18.2.2020 37274 Loaned B D Ba
Lepvinksan Leipzme Oy a5 433020 1822020 13300 € Eaid B © a
E L 458 2E.2.3020 10.2.2020 100€ Taf B s o
dfbdfh a7 2523020 10.2.2020 1004 Draft B s o
Tasti 1 454 433090 10.2.2020 2004 Baid B D Ba

When you create a new invoice, you need the customer's contact information:
country, business-ID, company / contact persons name and email address. If the
invoice delivery method is selected as an mail, the billing address must be added to
the invoice. To invoice details, you need to add a estimated due date, tems of
payment, occupation and reference or description. If you want to pick quick pay you
can add an optional "Quick pay contact person email”. If you add this extra email
this email will also receive a confirmation email about the quick pay.

Create new invoice

Select customer or fill the form below

-

Country* Invoice delivery method * Date of the invoicing

‘ Finland - ‘ E-mail - ‘ 19.08.2020 ‘
Company/Subscriber name * Invoicing address * Payment term

| | | | | uooys .
Business-ID Postal code * Due date

| | | || [ |
Contact person’'s name * City * Any reference to add

Contact person's email * E-invoice address Freeform text

E-invoice operator

Quick pay contact person's email

O The price of the product [ service
includes VAT
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On invoice details, you can choose a "Quick Pay” that allows you to get your salary
with fast payment into your account. Read more about the terms of Quick Pay from
our Pricing -page. If you're offering construction services, select "I offer building
services (0% VAT). This means that VAT is 0 % and we will show in the pdf a

text: "Arvonlis@verolain 8 ¢ § mukaan rakentamispalvelun myynnisté
arvonlis@verovelvollinen on ostaja”.

Finally, you need to add invoiced goods/services. To the "Description” part, type the
product or services name. You need to choose starting and ending date, the
number of units, the unit (paragraph or hour), the price per unit selected and the
VAT %. "Add new line” allows you to add a new invoiced good or service to your
invoice.

O Quick Pay Delete selections

O Idon't want Kassavirtanen to offer payment control, reminder payment or debt collection

[ 10ffer construction services (0% VAT)

10.1 Add cost/expenses to your invoice

You can add costs and allowances to your created invoice by clicking “Add costs”
or "Add expenses” buttons. After that you will be automatically moved to a create
new costs/expense view without losing your created invoice. You can choose do you
want to attach costs/expenses to the invoice as a new row or not. If you want to
attach cost/expense to the invoice as a new row, choose "Yes, | will invoice it from
my customer”. If you want to just attach costs related to your work but they aren’t
paid by your client, choose “No, | just want it into prt of my salary calculation.”

You can also attach your already exists costs and expenses to your invoice

from "Costs and expenses” page., Choose cost/expense you want to attach by using
a checkbox and then click "Add expenses to invoice”. Then choose which invoice you
want to attach them and do you want to attach it as a new row to your invoice or
just a part of your salary calculation.
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10.2 Add attachments to your invoice

You can add attachments to your invoice by dragging or selecting files to the
pointed area. You can add maximun of 5 separate files. These attachments will be

Invoice attachments

If you want, you can add attachments to invoice to be delivered to the customer.

I Add expenses and allowances to invoice l Preview and save as a draft or send

sent to your customer within the invoice.

You can delete added files from "x” botton one by one or delete all by

pressing "Remove all” button. If you have the correct attachments selected

press "Attach all” button and the files will get a green "“check” mark to let you know
the files have been successfully added to the invoice.

Invoice attachments

If you want, you can add attachments to invoice to be delivered to the customer.

ljpg A

Press "Attach all” to add attachments.

ftemaue All m

Invoice attachments

If you wgnt, you can add attachments to inveoice to be delivered to the customer.

v

ljpg @

All files successfully attached!

semove Al m



10.3 Create a credit note

Credit note means the same thing as a minus marked invoice. You can undo a faulty
invoice with a credit note.

You can access the credit note by pressing the round arrow button on the line of the
invoice you have sent. The system will automatically create a credit note, which will
cancel the previously sent invoice as soon as you send it. Both the original invoice and
the generated negative invoice will then appear in “rejected” status.

Please note that it is not possible to create a partial credit invoice, the amount of the
invoice must be the same as the original invoice.

Created invoices

Customer Inveoice no Invoice date Due date sum Quick Pay Status Actions

Kassavirtanan Oy BBBGE 3.6.2022 17.6.2022 10,00 & Sent 2 O a

11. Create a cost

11.1 Create a new cost

You can create costs in two different ways:

From (1.) "expenses and costs” page by clicking “Add new cost”or easily from create
a new invoice view (2.) by clicking “Add cost”.

If you create cost invoice in “Costs and expenses” page, you can create new cost
invoice by clicking "New cost".

26



Cost Receipts

Customer of the invoice Invoice no Date of purchase Place of purchase sum Actions
0O  whia 362022 Stockmann 200 ¢ B
Invoice number, place of purchase and date of purchase must be selected for the
expense invoice. In addition, a image of the purchase receipt must be added to the
expense invoice. In the Receipt Details section, enter a description of the purchase
and the total amount (including any taxes) and select the correct tax rate. You can
add new rows by tapping the “Add new row” button. When you're creating expense,
select whether you want to add the expense directly to the invoice or to your payroll
as itemized tax-free income. If you select "Yes, | will invoice it directly from my client.”
The expense will be added to the invoice as a new row, in which case it will be paid
by your client. If the expense is already included in the invoiced amount or you only
want the expenses related to your work tax-free, select "No, | only want it into part of
my salary calculation.”

O Yes, | will invoice it directly from my client.
® No, | just want it into part of my salary calculation.
You can attach costs related to your work, and in this case, they will appear into

your salary calculation. By selecting this, the cost will not appear separately on the
invoice and this way they aren’t paid by your client.

If you want to add expenses directly from the create a new invoice view click "Add
expense” or "New travel cost” buttons and then fill same information except the
invoice number.

11.2 Create a travel cost

You can create travel costs in two different ways:

From (1.) "expenses and costs” page by clicking “Add new cost”or easily from create
a new invoice view (2.) by clicking "Add cost”.
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If you create cost invoice in "Costs and expenses” page, you can create new cost
invoice by clicking "New cost”.

Travel costs

Allowances you have created

Customer of the invoice Invoice no Starting date Ending date Sum Actions
O Tyhja 182020 3.8.2020 148N € f B
a Tyhja 10.6.2020 10.6.2020 39,39 € f# B
a gtdhdghb al 3012020 13.2.2020 000€ # B

<l
+ New Travel Cost Send allowances to invoice

The invoice number, destination, country, starting and ending dates and time of the
trip must be selected. Then calculate the total length of your trip in kilometers using
the “Calculate distance” button. If you want to add more stops to your trip, you can
add them from the “Add pit stop” button. However, do this before calculating the
distance of your trip.

Create new travel costs

Select invoice

-

Enter information of the trip Route specification

Destination

Start Place
‘ ‘ |S[Drt Place |
Country End Place
Finland . | End Place |
‘ 20.08.2020 ‘

Starting time

‘ n:39 ‘

Trip ending date

‘ 20.08.2020 ‘

Ending time

‘ 1n:39 ‘
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From the "Allowances” you can select which allowances do you want to add to your
invoice. You can see more details about kilometer allowances and daily and food
allowances when you active them.

O «ilemeter allowances [ Daily and food allowances

If you select kilometer allowances, you need to add distance of route (in kilometers),
vehiclle registration number, vehicle class and passenger (if there was any). If you
choose own car as your vehicle, you can also add transported heavy load, driven in
rough terrain or/and transported workdog. You can also choose additional options
like trailer, caravan or big caravan.

Kilometer allowances

Distance of route (km)

Vehicle registration number

Vehicle class

‘ Own Car -

Additional options

Select - ‘

O Transported heavy load
[0 privenin rough terrain

O Transported workdog

Add passenger

In “Daily and food allowances” you can select full day allowances, part day
allowances and food allowances.
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Daily and food allowances

Full day allowance

0 -

Part day allowance

0 -

Food allowance

0 -

"Allowance counter” will show you the total amounts and sums before saving.

Allowance counter

Allowances Amount Sum

Full day allowance 0 0,00€
Part day allowance ] go0€
Food allowance 0 000€
Kilometer allowances 000€
Total 000€

Accept travel costs

Choose before saving, that do you want to add allowances directly to the invoice or
just in to your salary calculation. If you want to invoice them from you customer,
choose "Yes, | will invoice it directly from my client.” After this the expense will be
added to the invoice as a new row. If the expenses are already included to your
invoicing sum or just want to add costs related to your work, choose “No, | just want
it into part of my salary calculation.”
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Do you want to add this this cost directly to the invoice?

O  Yes, | will invoice it directly from my client.
® No, | just want it into part of my salary calculation.
You can attach costs related to your work, and in this case, they will appear into

your salary calculation. By selecting this, the cost will not appear separately on the
invoice and this way they aren’t paid by your client.

If you add allowances directly from the create invoice view, tap "Add allowances”
button and fill same information there without invoice number.

After saving all your created allowances and costs can be seen in "Costs and
expenses” page.

12. Payasalary

On "Salaries” -page you can pay salaries and view your paid salaries. On “Paid
salaries” are the salaries that has been already paid. You can view details of the
salary from "Actions” left icon. You can download the PDF file by tapping the right
icon from the "Actions’.

Salaries

Date iGross salary Met salary Travel costs Expenses Status Actions

On "Pay salary” -part you can choose one or several salaries to be paid at a same
time.
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Pay salary
Irmcicing

Sumi 14=€

Invoice Company Sum
o Testl s Salary
459 Hyvinksan Leipomo Oy 16492 € Paral start amaun
Kuntokeskus OY amosoe S —
e ra
rusa sy
WhBhacing ncom tax
Tap the salary to see a summary of the R
paid salary. If more than one salary is S
selected at the same time, the sum of Sarvis et
those salaries is summed up to the ke Py
summary. Socll sty Dyt accton
e
PR—
Wil b= paid to bank account 2A0€

13.  Edit/Update your own information

You can edit your personal information by tapping the “Own Information” button in
the top corner of the page. Required fields are marked with *. Fill in at least the
required information.

If you only want to show your marketing name to appear on your invoice and not
your real name, select 'l only want to use my marketing name on invoices.”

In addition to updating your contact details, you can also update your tax rate on
the "My details” page, which our system will automatically retrieve directly from the
tax authorities’ database when you first make a change in MyTax. You can also
update your YEL details or change your password.
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Edit details

Last name* Address*

First name* Postal code*

| | ‘oono |
Phone number* City*

| ‘ ‘ Helsinki ‘
Bank account in IBAN format* Occupation

[ | | | |

Marketing name*

Social Security Number*

| | = ‘

O 1just want to use my marketing name on my invoices.

Tax card and YEL:

Your tax card is automatically fetched from the Finnish Tax

Administration when you sign in or update your starting balance. You (O lamnot obligated to Yel Insurance
can change your tax percentage by reguesting o new tax card from the

Tax Administration’s MyTax-service.

Enter your income from other sources from 1.2.2022 onwards. The @® |pay YEL-insurance by myself
income you receive from us is automatically taken into account.

Other income Income limit ()  YEL-insurance is paid by income 24,10 %

[oe ] |

) . (O Pay minimum YEL-insurance (8261,71€)
Tax percentage (active) Additional percentage

‘ ‘ ‘ ‘ Update YEL-insurance details
Update YEL Instructions

Our YEL insurance has been implemented in co-operation with the
employment pension insurance company Varma. If you do not have an
agreement with Varma and you want to pay a regular deduction
through us, we recommend that you contact Varma and do an
agreement before you start invoicing. Otherwise, we will notify Varma of
the YEL deductions paid on your behalf three times a year. For more
information on YEL insurance, you can visit Varmafi website or from
their customer service.

If necessary, you may send your tax card by e-mail to
asiakaspalvelu@kassavirtanen.fi
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13.1 YEL

YEL stands for Entrepreneur’'s Pension Insurance. If your earnings from 01.01.2022
exceed 8261,71e during the next 12 months, you are 18-67 years old and you do not
receive an old-age pension under the Employment Pensions Act and you send
invoices repeatedly through Kassavirtanen, you must take YEL insurance.

If you do not have a contract with Varma and would like to pay a regular deduction
through us, we recommend that you contact Varma to make a contract with them
before you start invoicing. You can also take YEL insurance through us, in which case
we notify Varma of the YEL deductions three times a year. If necessary, you can get
more information from Varma's website or customer service.

If your earnings do not exceed 8261,7le (work invoiced through Kassavirtanen), you
don’t need to pay YEL, so in this case select “I am not obligated to YEL insurance”.

If you want to agree on the insurance policies yourself or you already have a
contract, select “I pay for YEL insurance by myself”.

If you want to pay YEL insurance based on your income through us, select “YEL-
insurance is paid by income 24,10%" Then assess whether you have been an
entrepreneur for less than four years, your annual earnings and choose your age.

If your income exceeds 8261,71e but you want to pay the very minimum YEL
insurance, select “I pay the minimum YEL insurance (8261,71e). “Then evaluate
whether you have been an entrepreneur for less than four years, your annual
earnings and choose your age.

Tax card and YEL:

Your tax card is automatically fetched from the Finnish Tax

Administration when you sign in or update your starting balance. You Ie)
can change your tax percentage by requesting a new tax card from the

Tax Administration’s MyTax-service.

I am not obligated to Yel Insurance

Enter your income from other sourees from 12.2022 onwards. The @  1pay YEL-insurance by myself
income you receive from us is automatically taken into account.

Other income (O  YEL-insurance is paid by income 24,10 %

[oc | |

(O  Pay minimum YEL-insurance (8261,71€)

| ‘ ‘ | Update YEL-insurance details

Update YEL Instructions

Our YELinsurance has been implemented in co-operation with the
employment pension insurance company Varma. If you do not have an
agreement with Varma and you want to pay a regular deduction
through us, we recommend that you contact Varma and do an
agreement before you start invoicing. Gtherwise, we will notify Varma of
the YEL deductions paid on your behalf three times a year. For more
information on YEL insurance, you can visit Varma fi website or from
their customer service

If necessary, you may send your tax card by e-mail to
asiakaspalvelu@kassavirtanen fi
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13.2 Change your password

You can change your password from "Own information” pages under "Change
password”. We recommend our users to change their password regularly to ensure
the securit of their account. To change the password, enter the current password
and the new password twice. The password must be at least eight characters long,
small and capital letters and numbers. You can also use special characters in in
your password, such as: 8A608AA-Za-20-9.\- _, \sl@#$€£%A&*()?":{}I<> to protect
your account more effectively. Once you have entered your passwords, press
“Change Password.” The new password is immediately in use and you can log in
with it immediately.

Change password

Current password

New password

The password must contain at least:

* 38 characters

‘ ‘ * Small and capital letters

* Numbers
Repeat new password

Change password
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