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Käyttöohjeet 
 

Edessäsi on YIT Rakennus Oy, Talonrakennus Pohjois-Suomen yksikköä varten laadittu opas 

myyntilaskutukseen SAP SD –moduulissa. Opas on tarkoitettu uusien laskuttajien perehdyttämiseen, 

sekä tueksi kokeneemmille laskuttajille. Opas sisältää hyperlinkkejä ja toimii siksi parhaiten word-

tiedostona. 

Voit hakea haluttua ohjetta sisällysluettelon kautta. Pääset siirtymään suoraan oppaan kohtaan 

painamalla (Ctrl) pohjaan ja klikkaamalla otsikkoa hiiren vasemmalla painikkeella. Opas sisältää 

viittauksia eri osioihin, joihin myös pääset siirtymään painamalla (Ctrl) pohjassa ja klikkaamalla 

hyperlinkkiä hiiren vasemmalla painikkeella. 

Jotkin kohdat sisältävät vaihtoehtoisia toimintoja. Nämä toiminnot on eroteltu värikoodeilla 

esimerkin mukaisesti: 

 

Valitse vaihtoehto A 

 tai 

Valitse vaihtoehto B 
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1. Kirjautuminen 
 

 

Kirjaudu sisään Citrix-palveluun selaimellasi. Tunnus ja salasana ovat samat kuin tietokoneellesi 

kirjautuessa. 

 

1.1. SAP Logon YIT 
 

 

Paina ”SAP Logon YIT” -kuvaketta. Ohjelma avautuu hetken kuluttua. 
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1.2. EP6 (ECC prod) 
 

 

Valitse ”Yhteydet”-kansiosta toimintaympäristö ”06. EP6 (ECC prod)” kaksoisklikkaamalla. 

 

1.3. SAP kirjautuminen 
 

 

Kirjaudu sisään tunnuksillasi. Ensimmäisellä kirjautumiskerralla syötä operaattorilta saamasi 

tunnukset. Järjestelmä vaatii antamaan uuden salasanan ensimmäisen kirjautumisen yhteydessä. 
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2. Päävalikko 
 

 

Kirjautumisen jälkeen avautuu SAP Easy Access. Tässä näkymässä näet kaikkien toimintojen 

kansiohakemiston. 

 

 

Valitse työkaluriviltä ”Käyttäjävalikko” tai paina (Ctrl+F10). Käyttäjävalikosta näet kaikki toiminnot, 

joihin sinulla on käyttöoikeus. 

  



7 
 

 

Voit mukauttaa näkymää valitsemalla ylävalikosta ”Lisät” ja ”Asetukset” 

 

 

Tästä valikosta voit valita mm. ”Näytä tekniset nimet”, jolloin toimintojen tekniset nimet näkyvät 

toiminnon nimen edessä SAP Easy Access – valikossa. Tämä helpottaa suosikkien hakua ja 

tallentamista. Merkitse haluamasi asetukset ja valitset alhaalta vihreä väkänen tai paina (Enter). Jos 

haluat palata tallentamatta valitse punainen rasti tai paina (F12). 
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2.1. Suosikit 
 

Tärkeimpien toimintojen löytämisen helpottamiseksi on suositeltavaa tallentaa ne suosikkeihin. 

Tässä oppaassa käsitellään seuraavia toimintoja: 

 

 VA01 - Luo myyntitilaus 

 VA02 - Muuta myyntitilausta 

 VF02 - Muuta laskua 

 ZSDXL1 - Load Saler Order 

 YIT_CUST - YIT asiakas perustietoraportti 

 

Tallenna yllämainitut komennot suosikit-kansioon seuraavien ohjeiden mukaisesti: 

 

 

Paina Suosikit-kansion päällä hiiren oikeaa painiketta ja valitse ”Lisää tapahtuma” 

 

 

Syötä toiminnon tekninen nimi ja valitse vihreä väkänen tai paina (Enter). 

Voit lisätä toiminnon suosikkeihin myös suoraan kansiohakemistosta seuraavalla tavalla: 
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Valitse haluamasi toiminto luettelosta painamalla hiiren vasenta painiketta kerran 

 

 

Valitse työkaluriviltä ”Lisää suosikkeihin” tai paina (Ctrl+Shift+F6) 

 

 

Toiminto ilmestyy Suosikit-kansion yläpäähän. Voit halutessasi muuttaa suosikkien järjestystä 

valitsemalla haluamasi toiminnon ja painamalla mustia ylös/alas nuolia. 

Voit myös järjestää toiminnot tarttumalla haluttuun toimintoon painamalla hiiren vasen painike 

pohjaan ja vetämällä toiminnon haluttuun paikkaan.  
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3. YIT_CUST – YIT asiakas perustietoraportti 
 

 

YIT_CUST – YIT asiakas perustietoraportti – toiminnolla voit hakea perustettuja asiakasnumeroita 

YIT:n asiakastietokannasta. Näitä numeroita käytetään tilauksissa automaattiseen asiakastietojen 

tuontiin. Pääset toimintoon kaksoisklikkaamalla toiminnon nimeä päävalikossa tai valitse toiminto 

hiiren vasemmalla painikkeella ja paina (Enter). 

 

3.1. Asiakkaan hakeminen 

 

Syötä hakemasi asiakkaan nimi ”Nimi 1” – kenttään. Voit jättää haun loppu- ja alkuliitteen avoimeksi 

”*” – merkillä. Voit hakea myös y-tunnuksen perusteella syöttämällä asiakkaan y-tunnuksen 

”Hakuperuste” – kenttään. Tee asiakashaku valitsemalla ”Suorita” tai painamalla (F8). 

Jos et tiedä asiakkaan y-tunnusta, löydät sen helposti YTJ Yritys- ja yhteisötietojärjestelmästä: 

https://tietopalvelu.ytj.fi/yrityshaku.aspx?kielikoodi=1  

https://tietopalvelu.ytj.fi/yrityshaku.aspx?kielikoodi=1
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Tässä näkymässä näet asiakkaan järjestelmään tallennetut tiedot, sekä asiakasnumeron ja –tyypin. 

Laita etsimäsi asiakasnumero muistiin tilauksen luomista tai – muuttamista varten. 

 

3.2. Asiakkaan perustaminen 
 

Lähtökohtaisesti jokaiselle asiakkaalle perustetaan tilaaja-asiakasnumero (ZZ01), sekä maksaja-

asiakasnumero (ZZ03). Tilaaja-asiakkaan taakse tulee tilaajan tiedot ja maksaja-asiakasnumero 

sisältää tarkemmat laskutustiedot, kuten postilokero-osoite, OVT-tunnus, sekä 

verkkolaskuoperaattori. Perustamista varten tarvitset seuraavat tiedot asiakkaasta: 

 

Tilaaja-asiakas ZZ01 Maksaja-asiakas ZZ03 

- asiakkaan nimi 
- lähiosoite 
- postinumero ja postitoimipaikka 
- y-tunnus 

- asiakkaan nimi 
- postiosoite 
- postinumero ja postitoimipaikka 
- y-tunnus 
- OVT-tunnus ja verkkolaskuoperaattori 

(jos ilmoitettu) 

 

Lähetä tiedot sähköpostilla MFI_YR Masterdata. Kerro viestissä tarvitko tilaaja-asiakkaan, maksaja-

asiakkaan, vai molemmat. Voit lisätä viestin liitteeksi asiakkaan laskutustiedot, jos toimitettu 

tilauksen yhteydessä. 
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MFI_YR Masterdata perustaa asiakkaan yleensä saman päivän aikana ja ilmoittaa siitä sähköpostilla. 

Jos et saa perustamiskuittausta voit seuraavan ohjeen mukaisesti tarkistaa onko asiakas perustettu 

tietokantaan. Tarvittaessa lähetä muistutusviesti MFI_YR Masterdataan. 
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4. VA01 – Luo myyntitilaus 
 

Tällä toiminolla luodaan tilauspohja laskutusta ja hyvityslaskuja varten. Sitä käytetään yksittäisten 

tilausten luomiseen. Perustajaurakoinnin ja urakkakohteiden, joista on erillinen maksuerätaulukko, 

tilaukset luodaan ohjeen ”Maksuerätaulukon lataus” mukaisesti. 

 

 

Avaa toiminto päävalikosta kaksoisklikkaamalla tai valitse ja paina (Enter). 

 

 

Täytä aloitusnäytön kaikki kentät. Käytä tilauslajia ”ZOR1” myyntitilauksissa ja tilauslajia ”ZCR” 

tehdessäsi hyvityslaskuja. Saat tarvittaessa monivalintavaihtoehdon auki klikkaamalla kentän 

aktiiviseksi hiiren vasemmalla painikkeella ja klikkaamalla kentän viereen ilmestyvää valkoista 

ruutua. 
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Valitse haluamasi vaihtoehto kaksoisklikkaamalla riviä tai paina hiiren vasenta painiketta 

vaihtoehdon päällä ja valitse alhaalta vihreä väkänen. 

 

 

Kun kentät on täytetty, toimi seuraavasti: 

ZOR1 – YIT Myyntitilaus: valitse ”Jatka” tai paina (Enter) 

 tai 

ZCR – YIT Hyvityslaskupyyntö: valitse ”Luo viitteen kanssa” tai paina (F8) 
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4.1. ZOR1 – YIT Myyntitilaus 
 

 

”yleistiedot” kohdassa voit muuttaa tilauksen yleistietoja ja tehdä tilausrivejä. Täydennä kuitenkin 

ensin tilauksen otsikkotiedot seuraavien ohjeiden mukaisesti: 

1) Aloita tilauksen luominen syöttämällä tilaaja-asiakasnumero ZZ01 kohtaan ”Tilausasiakas” ja 

paina (Enter). Järjestelmä lisää automaattisesti saman numeron kohtaan ”Toimitusasiakas”. 

2) Lisää kohtaan ”Ostotilausnumero” asiakkaan viite ja paina (Enter).  

3) Siirry tilauksen otsikkotietoihin valitsemalla ”Näytä tositeotsikon lisätiedot”. 

 

4.1.1. Otsikkotiedot – Myynti 
 

 

”Myynti”-välilehdellä näet mm. tilauksen tekijän ja luontipäivämäärän. Voit myös tarvittaessa 

muuttaa myyntitoimiston ja –ryhmän. 
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4.1.2. Otsikkotiedot – Lasku 
 

 

”Lasku”-välilehdellä voit muuttaa mm. tilauksen maksuehtoa, arvopäivää ja veroluokkaa. 

1) Maksuehto määräytyy automaattisesti asiakkaan mukaan. Voit tarvittaessa muuttaa 

maksuehtoa klikkaamalla kentän aktiiviseksi ja avaamalla monivalintaikkunan kentän viereen 

ilmestyvästä valkoisesta ruudusta. 

2) Kiinteä arvopäivä laskee laskulle eräpäivän käyttäen maksuehtoa. Jätä tyhjäksi jos haluat 

että arvopäivä on oletuksena tilausrivin luontipäivämäärä tai jos haluat muuttaa arvopäivää 

tilausrivikohtaisesti. 

3) Poikkeava veroluokka laskee veron kaikille tilausriveille. Jätä tyhjäksi jos haluat määrittää 

veroluokan tilausrivikohtaisesti. Saat monivalinnan auki klikkaamalla kentän aktiiviseksi ja 

painamalla kentän viereen ilmestyvää valkoista ruutua. 
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4.1.3. Otsikkotiedot – Kumppani 
 

 

”Kumppani”-välilehdellä voit muuttaa asiakastietoja tai lisätä esimerkiksi Factoring-asiakkaan 

(perustajaurakoinnin kohteet) 

1) Järjestelmä lisää automaattisesti tilaaja-asiakasnumeron ZZ01 kaikkiin kohtiin kun numero 

syötetään tilauksen ”yleistiedot”-näkymässä. Syötä ”Laskutusasiakas” ja ”Maksaja” kohtiin 

asiakkaan maksaja-asiakasnumero ZZ03 ja paina (Enter). 

2) Pääset muuttamaan toimitusosoitetta kaksoisklikkaamalla ”Toimitusasiakas”-riviä. Tee 

tarvittavat korjaukset ja tallenna valitsemalla vihreä väkänen alhaalta tai paina (Enter). Voit 

peruuttaa tehdyt muutokset valitsemalla punainen rasti alhaalta tai painamalla (F12). 

 

4.1.4. Otsikkotiedot – Tekstit 
 

 

”Tekstit”-välilehdellä voit syöttää laskua tai sopimusta koskevaa lisätietoa. Teksti tulee näkyviin 

laskulle otsikkotietojen ja laskurivien väliin. 
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4.1.5. Otsikkotiedot – Ostotilaustiedot 
 

 

”Ostotilaustiedot”-välilehdellä voit muuttaa laskun yhteystietoja. 

1) ”Ostotilausnumero”-kentässä näkyy tilauksen yleistietoihin syötetty asiakkaan viitetieto. Voit 

muuttaa sitä myös tässä kohdassa. 

2) Syötä ”Nimi”-kenttään asiakkaan yhteyshenkilö, jos mainittu. 

3) Syötä ”Ostotilausnro”-kenttään myyjän yhteyshenkilö. 

 

4.1.6. Otsikkotiedot – Paluu 
 

 

Otsikkotietoihin tehdyt muutokset tallentuvat automaattisesti. Palaa tilauksen yleistietoihin 

valitsemalla ”Paluu” tai paina (F3). 
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4.1.7. Yleistiedot – Tilausrivit 
 

 

Tilauksen yleistiedoissa voit syöttää laskutettavia tilausrivejä. Aloita syöttäminen ensimmäiselle 

tyhjälle riville. Voit muuttaa sarakkeiden järjestystä ohjeen ”Myyntitilausrivit – Näkymän 

muokkaaminen” mukaisesti. 

1) Syötä ”Nimike”-kenttään käytettävän kirjanpitotilin nimike. Lista yleisimmistä tileistä ja 

nimikkeistä ”Yleisimmät kirjanpitotilien nimikkeet”. 

2) Syötä ”Tilausmäärä”-kenttään arvo ”1”. 

3) Syötä ”Tilaus”-kenttään työnumero. 

4) Syötä ”Nimitys”-kenttään työn kuvaus. Voit tarvittaessa jatkaa tekstiä rivitiedoissa 

”Rivitiedot – Tekstit” 

5) Syötä ”Asiakkaan nimikenumero”-kenttään littera. 

6) Syötä ”Summa”-kenttään nettosumma. Järjestelmä laskee veron automaattisesti. 

7) Lisää ”Laskulukitus”-kenttään tarvittaessa ”Laskuehdotus”. Tämä vaihtoehto estää rivin 

siirtymisen laskulle kun tahdotaan laskuttaa muita avoimia tilausrivejä. 

Hyväksy rivi painamalla (Enter). Järjestelmä täyttää puuttuvat kohdat. 

 

 

Pääset muuttamaan tilausrivin rivitietoja kaksoisklikkaamalla avointa tilausriviä. 
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4.1.8. Rivitiedot – Myynti 
 

 

”Lasku”-välilehdellä voit muuttaa mm. rivin maksuehtoa, arvopäivää ja veroluokkaa. 

1) Maksuehto määräytyy automaattisesti asiakkaan mukaan. Voit tarvittaessa muuttaa 

maksuehtoa klikkaamalla kentän aktiiviseksi ja avaamalla monivalintaikkunan kentän viereen 

ilmestyvästä valkoisesta ruudusta. 

2) Kiinteä arvopäivä laskee laskulle eräpäivän käyttäen maksuehtoa. Jätä tyhjäksi jos haluat 

että arvopäivä on oletuksena tilausrivin luontipäivämäärä. Jos käytetään ei laskennallista 

maksuehtoa (esim. Z999 ”sopimuksen mukaan”, eräpäivä on sama kuin kiinteä arvopäivä. 

3) Veroluokitus laskee riville arvonlisäveron, jos ”Poikkeava veroluokka”-kenttä on jätetty 

tyhjäksi tilauksen otsikkotiedoissa. Käytä veroluokitusta ”A”, jos laskulle halutaan käyttää 

käännettyä verovelvollisuutta. Järjestelmä lisää tällöin laskulle automaattisesti tekstin ”ALV 0 

%. Rakentamispalvelun käännetty verovelvollisuus AVL 8c §”. 
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4.1.9. Rivitiedot – Ehdot 
 

 

”Ehdot”-välilehdellä voit tarkistaa rivin verolaskelman. 

 

4.1.10. Rivitiedot – Tekstit 
 

 

”Tekstit”-välilehdellä voit tarvittaessa täydentää yleistietoihin riville syötettyä työnkuvausta. 

4.1.11. Rivitiedot – Paluu 
 

 

Rivitiedot tallentuvat automaattisesti. Palaa tilauksen yleistietoihin valitsemalla ”Paluu” tai paina 

(F3). 
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4.1.12. Yleistiedot – Tallentaminen 
 

 

Voit tallentaa keskeneräisen tilauksen myöhempää muokkaamista varten tai tallentaa valmiin 

tilauksen myöhempää laskutusta varten. 

1) Valitse ”Tallenna” tai paina (Ctrl+S). Järjestelmä tallentaa tilauksen ja antaa sille 

tilausnumeron (2). Voit palata tilaukseen käyttämällä toimintoa ”VA02 – Muuta 

myyntitilausta”. Laskuttamaan pääset seuraamalla kohtaa ”5. Laskutus”. 

 

4.2. ZCR – Hyvityslaskupyyntö 
 

Tämä kohta sisältää ohjeen hyvityslaskun luomiseen. Jos lasku on luotu saman päivän aikana, eikä 

sitä ole lähetetty asiakkaalle, voit peruuttaa laskun. 

 

 

Aloita hyvityslaskun luominen toiminnolla VA01 – Luo myyntitilaus. 

1) Täytä kentät ohjeen ”4. VA01 – Luo myyntitilaus” mukaisesti. 

2) Käytä tilauslajia ZCR – Hyvityslaskupyyntö. 

3) Valitse ”Luo viitteen kanssa”, tai paina (F8). 
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4.2.1. Hyvityslaskupyyntö – Luo viitteen kanssa 
 

 

Syötä ”Lasku”-kenttään hyvitettävän laskun numero ja valitse alhaalta ”Hyväksy”, tai paina (F5) 

 

 

Jos alkuperäisellä laskulla on otsikkotason tekstiä järjestelmä ehdottaa sen kopioimista 

hyvityslaskupyynnölle. 

Valitse ”Jatka”, tai paina (Enter), jos haluat kopioida otsikkotason tekstin hyvityslaskupyynnölle. 

 tai 

Valitse ”Poista teksti”, tai paina (F5), jos et halua tekstin kopioituvan hyvityslaskupyynnölle. 
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4.2.2. Luo hyvityslaskupyyntö – Yleistiedot 
 

 

Järjestelmä tuo automaattisesti lähes kaikki tiedot hyvitettävältä laskulta. Voit muuttaa sarakkeiden 

järjestystä ohjeen ”Myyntitilausrivit – Näkymän muokkaaminen” mukaisesti. 

1) Poista hyvityslaskupyynnön laskulukitus valitsemalla pudotusvalikosta tyhjä kohta. 

2) Asiakkaan nimike ei kopioidu automaattisesti alkuperäiseltä laskulta. Laita littera tähän 

kenttään, jos annettu. 

3) Siirry ”Myynti”-välilehdelle. 

 

 

”Myynti”-välilehdellä toimi seuraavasti: 

1) Valitse ”Tilaussyy”-pudotusvalikosta sopivin syy hyvityslaskulle. 

2) Valitse ylävalikosta ”Myyntitosite”, tai paina (Alt+M). 

3) Valitse ”Laskuta”, tai paina (S) 

Jatka ohjeen kohdasta ”5. Laskutus”.  
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5. Laskutus 
 

5.1. Yleistiedot – Laskuta 
 

 

Laskuta avoimet tilausrivit menemällä tilaukselle ”VA02 – Muuta myyntitilausta”-toiminnolla, tai 

välittömästi uuden tilauksen luonnin jälkeen. 

1) Valitse komentoriviltä ”Myyntitosite”, tai paina (Alt+M). 

2) Valitse ”Laskuta”, tai paina (S). 

 

5.2. Myyntilasku – Yleistiedot – Laskurivit 
 

 

”Myyntilasku”-kohdassa näet yhteenvedon laskutettavista riveistä. Tässä näkymässä voit muuttaa 

laskun päivämäärää. 

1) Muuta laskun päivämäärä tarvittaessa valitsemalla ”Näytä tositeotsikon lisätiedot”. Muuta 

laskun päivämäärä ja paina (Enter). Palaa valitsemalla ”Paluu”, tai paina (F3). 

2) Siirry eteenpäin valitsemalla ”Tallenna”, tai paina (Ctrl+S). 
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5.3. Luo laskutosite 
 

 

Valitse ”Muuta”, tai paina (Ctrl+F10). 

 

5.4. Laskutosite Muuta 
 

 

”Laskutosite Muuta”-näkymässä voit mm. tulostaa ja peruuttaa laskuja. Voit myös siirtyä laskulle 

lisäämään liitteitä ja lähettämään lasku datalinjaa pitkin. Järjestelmä antaa automaattisesti viimeksi 

luodun tai käsitellyn laskunumeron ”Laskutosite”-kenttään. Pääset tähän näkymään suoraan SAP 

Eazy Access – Käyttäjävalikosta toiminnolla ”VF02 – Muuta laskua”. 
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5.5. Laskutosite Muuta – Tulostus 
 

 

1) Valitse ”Laskutosite”, tai paina (Alt+L). 

2) Valitse ”Tulosta”, tai paina (U). 

 

 

1) Valitse ”CSF Vakiolaskulomake” painamalla harmaata ruutua rivin vasemmalla puolella hiiren 

vasemmalla painikkeella. 

2) Tulosta lasku valitsemalla ”Tulosta”, tai paina (Ctrl+P). Voit myös esikatsella laskua 

valitsemalla ”Esikatselu” tai painamalla (Ctrl+Shift+F1). Palaa esikatselusta valitsemalla 

”Paluu”, tai painamalla (F3). 
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6. Laskun lähetys 
 

Seuraa tätä ohjetta kun asiakkaalla on datalinja maksaja-asiakas ZZ03:n takana. Lähetä paperilasku 

postitse, kun asiakkaalla ei ole datalinjaa. 

 

6.1. Laskun lähetys – Laskutosite Muuta 
 

 

Avaa SAP Eazy Access käyttäjävalikosta toiminto ”VF02 – Muuta laskua”. Tämä toiminto avautuu 

myös suoraan laskun luonnin jälkeen kohdan ”5. Laskutus” ohjeiden mukaisesti. 

1) Syötä lähetettävän laskun numero. Järjestelmä syöttää automaattisesti viimeksi luodun tai 

muokatun laskun numeron. 

2) Valitse ”Jatka”, tai paina (Enter). 

 

6.2. Laskun lähetys – Luo liite 
 

 

Luo laskulle liite ohjeen mukaisesti. Jos laskulle ei tule liitettä, siirry kohtaan ”6.4. Laskun lähetys – 

Sanomat”. 

1) Avaa pudotusvalikko mustasta nuolesta ”Objektin palvelut”-kuvakkeen vierestä ja valitse 

”Luo…” -> ”Luo liite”. Etsi tietokoneelta haluamasi liite ja valitse ”Ok”, tai paina (Enter). 

Ruudun vasempaan alakulmaan ilmestyy teksti ”Liite luotu”. 

2) Voit halutessasi tarkastella laskuun tehtyjä liitteitä valitsemalla ”Liiteluettelo”. Tämä 

toiminto avautuu vasta kun laskulla on tallennettuja liitteitä. 
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6.3. Laskun lähetys – Sanomat 
 

 

Kohdassa ”Myyntilasku # (ZCS1) Muuta: yleistiedot – laskurivit” siirry otsikkotietoihin valitsemalla 

”Näytä tositeotsikon lisätiedot”. 

 

 

1) Valitse ”Sanomat”, tai paina (Shift+F8). 

2) Voit tarkistaa vielä tässä vaiheessa asiakkaan datalinjan menemällä ”Ots.kumpp.”-

välilehdelle ja kaksoisklikkaamalla Laskutusasiakasnumeroa. Sulje ikkuna painamalla (Enter). 
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1) Valitse ”Laskusanoma EDI”-rivi klikkaamalla harmaata laatikkoa rivin vasemmassa reunassa. 

2) Valitse ”Lisätiedot”, tai paina (F5). 

 

 

1) Valitse ”Lähetysaika”-pudotusvalikosta ”lähetä heti (tallennettaessa sovellusta)” 

2) Valitse ”Palaa”, tai paina (F3). 

Ohjelma palaa edelliseen näkymään. Tallenna lasku valitsemalla ”Tallenna”, tai paina (Ctrl+S). 

Järjestelmä lähettää laskun automaattisesti tallennettaessa, kun lähetysaika on valittu ylläolevan 

ohjeen mukaisesti. 

  



31 
 

7. VA02 – Muuta myyntitilausta 
 

Tällä toiminnolla pääset muokkaamaan ja tarkastelemaan jo luotuja tilauksia. Voit esimerkiksi luoda 

lisää laskutettavia rivejä. Valitse SAP Eazy Access käyttäjävalikosta toiminto ”VA02 – Muuta 

myyntitilausta”. 

 

 

1) Syötä tilausnumero ”Tilaus”-kenttään, jos tiedossa. Tilauksen numeron näet esimerkiksi 

edelliseltä samalle tilaukselle luodulta laskulta. Jatka kohdasta ”Muuta myyntitilausta – Siirry 

tilaukselle”. 

tai 

2) Voit hakea tilausta tilaaja-asiakasnumeron ZZ01 perusteella. Klikkaa ”Tilaus”-kenttä 

aktiiviseksi ja valitse ruutukuvake kentän oikealla puolen. Jatka kohdasta ”Muuta 

myyntitilausta – Tilausnumeron haku”. 
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7.1. Muuta myyntitilausta – Tilausnumeron haku 
 

 

1) Syötä tilaaja-asiakkaan numero ZZ01 ”Kumppani”-kenttään. Voit hakea tilaaja-

asiakasnumeroa ohjeen ”YIT_CUST – YIT asiakas perustietoraportti” mukaisesti. 

2) Valitse alhaalta ”Jatka”, tai paina (Enter). 

 

 

Järjestelmä avaa ikkunan, jossa näkyy kaikki tilaaja-asiakkaalle tehdyt tilaukset. 

1) Voit järjestää rivit klikkaamalla otsikkoa ylhäältä. Klikkaa samaa otsikkoa kahdesti saadaksesi 

rivit käänteiseen järjestykseen. 

2) Kaksoisklikkaa etsimääsi tilausriviä. 
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7.2. Muuta myyntitilausta – Siirry tilaukselle 
 

 

Kun tilausnumero on syötetty valitse ”Jatka”, tai paina (Enter). 

 

 

Järjestelmä saattaa ilmoittaa ”Huomioi seuraavat tositteet” tai ”Luottotietoja ei tarkisteta”. Sulje 

molemmissa tapauksissa informaatioikkuna valitsemalla ”Jatka”, tai paina (Enter). 

 

Pääset sisään tilaukselle, jossa voit muokata tilauksen tietoja tai luoda laskutusrivejä ohjeen ”ZOR1 – 

YIT Myyntitilaus” mukaisesti. 
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8. Maksuerätaulukon lataus 
 

Urakka - ja perustajaurakoinnin kohteissa voit luoda valmiit tilausrivit käyttämällä Excel-pohjaista 

maskuerätaulukkoa. Erät siirtyvät tilaukselle jokainen omalle tilausrivilleen. Aloita valitsemalla SAP 

Easy Access käyttäjävalikosta toiminto ”ZSDXL1 – Load Sales order”. 

 

 

1) Täytä Myyntiryhmän tiedot. 

2) Täytä Kohdesopimusnumero TAI ”Tilaaja”-kenttään tilaaja-asiakasnumero ZZ01. Voit hakea 

tilaaja-asiakasnumeron ohjeen ”YIT_CUST – YIT asiakas perustietoraportti” mukaisesti. 

3) Syötä ”Otsikkoteksti”-kenttään otsikkotason pitkäteksti, jos annettu. Voidaan lisätä myös 

tilauksella. 

4) Syötä ”Nimike”-kenttään kirjanpitotilin nimike. Yleisimmät nimikkeet oppaan lopussa. 

5) Syötä ”Täsmäytystili”-kohtaan käytettävä täsmäytystili. Yleisimmät täysmäytystilit oppaan 

lopussa. 

6) Valitse verotyyppi ”SAP laskee veron”. 

7) Hae Excel-pohjainen maksuerätaulukko klikkaamalla ”Tiedoston nimi”-kenttä aktiiviseksi ja 

valitse valkoinen ruutu kentän oikeasta reunasta. 

8) Valitse testiajo, jos haluat kokeilla syötetyt tiedot. Järjestelmä suorittaa testiajon ja ilmoittaa 

mahdolliset virheet. Tilausta ei luoda. 

9) Valitse ”suorita”, tai paina (F8). 

Jatka tilauksen muokkaamista, tai siirry laskuttamaan tilausrivejä kohdan ”VA02 – Muuta 

myyntitilausta” mukaisesti. 
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9. Yleiset ohjeet 
 

9.1. Yleisimmät kirjanpitotilien nimikkeet 
 

Kirjanpitotilin nimike Selite 

FI_VUOKRALASK Vuokralaskutus 

FI_AVL SOPIMUSLAS AVL 31 § sopimuslaskutus 

FI_SOPIMUSTYÖLASK Sopimustyölaskutus, maksuerät/urakka 

FI_URAK LISÄTYÖLAS Lisätyölaskutus/urakka 

FI_KULUVEL MUUT. Kuluveloitus/muut 

FI_KULUVEL KIINT Kuluveloitus/kiinteät 

FI_IFRS GRYNDISOP Perustajaurakoinnin kohteet 

 

Palaa kohtaan… 

Yleistiedot – Tilausrivit 

Maksuerätaulukon lataus 

 

9.2. Yleisimmät täsmäytystilit 
 

Täsmäytystilin numero Täsmäytystili Käyttö 

171100 Trade receivables Urakkakohteet 

175800 Trade receivables, developer-
contracting, housing 

Perustajaurakoinnin kohteet 

 

Palaa kohtaan… 

Maksuerätaulukon lataus 
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9.3. Myyntitilausrivit – Näkymän muokkaaminen 
 

 

Voit muuttaa tilausrivien sarakkeiden järjestystä ja kokoa tämän ohjeen mukaisesti. 

1) Etsi haluamasi sarake tilausriveiltä vierittämällä näkymää oikealla vetopalkista tilausrivien 

alapuolelta. Tarvitset ainakin seuraavat sarakkeet näkyviin: 

o Rivi 

o Nimike 

o Tilausmäärä 

o Tilaus 

o Nimitys 

o Asiakkaan nimikenumero 

o Summa 

o Laskulukitus 

2) Tartu sarakkeen otsikkoon hiiren vasemmalla painikkeella, vedä se haluamaasi kohtaan ja 

pudota vapauttamalla hiiren painike. Huomaa että voit valita pudotatko sarakkeen paikalla 

olevan otsikon vasemmalle tai oikealle puolelle. Liu’uta saraketta otsikon päällä, jolloin 

raahauskuvake muuttuu toisinpäin otsikon puolivälin jälkeen. 

3) Voit muuttaa sarakkeiden leveyttä siirtämällä hiiren sarakeotsikoiden väliin. Paina hiiren 

vasen painike pohjaan kun osoitin muuttuu ja raahaa oikealle tai vasemmalle. Vapauta 

painike kun sarakkeen leveys on sopiva. 

4) Kun sarakkeet on paikoillaan valitse ”Konfiguraatio”. 
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1) Syötä ”Variantti”-kenttään asetuksen nimi. 

2) Laita väkänen kohtaan ”Käytä vakioasetuksena”, jos haluat käyttää tätä asetusta aina 

tilauksilla. 

3) Valitse ”Luo”. 

4) Valitse ”Hyväksy”, tai paina (Ctrl+S). 

Palaa kohtaan… 

Yleistiedot – Tilausrivit 

Luo hyvityslaskupyyntö – Yleistiedot 


