
Hyvityslaskun tekeminen Coupan 
toimittajaportaalissa  

Coupan toimittajaportaalissa voit tehdä hyvityslaskuja asiakkaallesi.  
 

Voit tehdä hyvityslaskun joko Tilaukset-välilehdeltä:.  

 

Tai voit tehdä hyvityslaskun Laskut -välilehdellä:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kun luot hyvityslaskun Coupan toimittajaportaalissa, valitse Luo hyvityslasku. Tarvitset tätä varten 

alkuperäisen laskun numeron ja laskutuspäivän.  
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Valikossa näet vaaleanharmaalla olevista valikoista,  että osa toiminnoista ei ole käytettävissäsi, 

joten jos haluat ottaa nämä käyttöön, ota yhteyttä asiakkaaseesi. 

 

 

 

Tässä vaiheessa voit valita laskun maksuosoitteen, tai tarvittaessa luoda uuden.  

Täytä laskulle pakolliset kentät Luo lasku -sivulla, jotka on merkitty punaisella tähdellä (*).  Jotkut 

kentistä on täytetty valmiiksi ostotilauksesta tulevalla tiedolla. 
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Täytä hyvityslaskulle pakolliset 

kentät Luo lasku -sivulla, jotka on 

merkitty punaisella tähdellä (*).  

Jotkut kentistä on täytetty 

valmiiksi ostotilauksesta tulevalla 

tiedolla. 

 

Huom. Tarvitset alkuperäisen 

laskun numeron, sekä sen 

päiväyksen, sillä ne ovat 

pakollisia tietoja.  

 

 

 

 

Kun painat Laske, näet 

hyvityslaskun (negatiivisen) 

summan.  

 

 

Muista painaa Lähetä, kun olet 

täyttänyt tarvittavat tiedot.  
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Kun lähetät hyvityslaskun saat esiin ponnahdusikkunan, jossa varmistetaan, että olet lähettämässä 

hyvityslaskun Coupan kautta ja näin ollen et voi lähettää hyvityslakua asiakkaallesi muuta kautta.  

 

 

 

 

 

 

 

 

Kun haluat tarkastella eri tilassa olevia laskujasi, Voit tehdä sen Laskut sivulla, käyttämällä erilaisia 

filttereitä Näytä -valikossa. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Jos esimerkiksi valitset Näytä-valikosta laskut, tilassa Odottaa hyväksyntää, näet vain ne laskut, jotka 

ovat asiaakkaallasi hyväksynnässä.  


	Coupan toimittajaportaalissa voit tehdä hyvityslaskuja asiakkaallesi.

