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1 Johdanto 

Pilvimappi on Android ja iOS -laitteisiin ladattava ilmainen sovellus paperikuit-

tien kuvaamiseen. Se käyttää Box-pilvitallennuspalvelua kuvien tallentamiseen 

ja hyödyntää sen 10 GT ilmaista tallennustilaa. Ladattaessa Box-mobiilisovellus 

Pilvimapin rinnalle kuitteja voidaan tarkastella suoraan puhelimesta. Se on 

ladattavissa Android, iOS ja Windows -laitteisiin. Pilvimappi-konseptin omis-

taa G nopea E Oy.  

 

Boxiin tallennettujen kuittien jakaminen kirjanpitäjälle perustuu jaettuun 

kansioon, jossa tehdyt muutokset synkronoituvat molemmille osapuolille. 

Jaettu kansio saadaan aikaiseksi yhteistyökutsulla, jolloin yksityisestä kansiosta 

tulee yhteinen. Kutsun voi lähettää kirjanpitäjälle tai vastaanottaa kirjanpitäjäl-

tä. Jaetussa kansiossa olevat tositteet ovat tarkasteltavissa paikasta ja ajasta 

huolimatta.  

 

Mobiilisovelluksen lisäksi kuitteja voidaan tarkastella myös Boxin verk-

koselaimessa miltä tahansa laitteelta. Lisäksi työpöydälle on mahdollista asen-

taa Box Sync -työpöytäsovellus, jolloin Box-tilin sisältöä voidaan tarkastella 

omalta työpöydältä suoraan. Sovellus on asennettavissa Windows ja Mac -

käyttöjärjestelmiin. Sen asentaminen on suositeltavaa, mutta ei välttämätöntä. 

 

Tämän oppaan tarkoituksena on neuvoa tilitoimistojen asiakkaita Pilvimapin 

käytössä. Se sisältää yksityiskohtaiset ohjeet Boxissa tehtäviin toimenpiteisiin 

ennen Pilvimappi-sovelluksen käyttöä. Lisäksi ohjeet Pilvimappi-sovelluksen 

käyttämiseen. Eri vaiheita on tuettu ja havainnollistettu kuvilla. Opas on 

laadittu käyttäen Windows käyttöympäristöä tietokoneen osalta ja iOS laitetta 

mobiilisovelluksissa. 
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2 Boxissa tehtävät toimenpiteet 

Tämä luku sisältää ohjeet Boxissa tehtäviin toimenpiteisiin, jotka täytyy tehdä 

tai joista on hyvä olla tietoinen ennen Pilvimappi-sovelluksen käyttöä. Box 

vaatii toimiakseen internet-yhteyden. Luvussa neuvotaan, kuinka  

 

¶ asentaa Box-mobiilisovellus ja ottaa se käyttöön 

¶ asentaa ja ottaa käyttöön Box Sync -työpöytäsovellus 

¶ jakaa ja vastaanottaa kansio 

¶ synkronoida jaettu kansio työpöydälle. 

 

Jos sinulla on jo Box-mobiilisovellus asennettuna ja käyttäjätunnus olemassa, 

voit siirtyä suoraan kohtaan 2.2 Box Sync -sovelluksen asentaminen ja 

käyttöönottaminen. Mikäli sinulla on myös Box Sync-sovellus työpöydällä tai 

et koe sitä tarpeelliseksi, voit siirtyä suoraan kohtaan 2.3 Kansion jakaminen 

ja vastaanottamainen. Jos tämä on sinulle jo ennestään tuttua, voit siirtyä 

suoraan oppaan viimeiseen lukuun 3 Pilvimapin käyttäminen. 

 

2.1 Mobiilisovelluksen asentaminen ja käyttöönottaminen 

Lataa ilmainen Box-sovellus laitteesi sovelluskaupasta käyttämällä hakutoimin-

toa. 

 

 

Kuva 1. Box-sovelluksen näkymä sovelluskaupassa 
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Latauksen jälkeen mene Box-sovellukseen ja rekisteröidy käyttäjäksi. Sovellus 

pyytää sähköpostia ja luomaan salasanan. Täytä tiedot ja paina lopuksi Rekis-

teröidy -painiketta. 

 

 

Kuva 2. Käyttäjätunnuksen luominen Box-mobiilisovelluksessa  

 

Box lähettää sinulle sähköpostiviestin tilin aktivoimiseen. Kirjaudu sähköpos-

tiisi ja paina viestin sisältämää Vahvista sähköpostiosoite -painiketta. Tämän 

jälkeen voit kirjautua Box-mobiilisovellukseen luomallasi käyttäjätunnuksella.   

 

 

Kuva 3. Boxin lähettämä viesti tilin aktivoimiseen 
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2.2 Box Sync -sovelluksen asentaminen ja käyttöönottaminen 

Mene osoitteeseen https://www.box.com/resources/downloads . Paina 

Box Sync for Windows kohdan alapuolelta Download (lataa) -painiketta.   

 

 

 

Kuva 4. Verkkosivun näkymä Box Sync -työpöytäsovelluksen asentamiseen 

 

Ruudulle ilmestyy pieni varmistusikkuna. Paina kohtaa Tallenna tiedosto ja 

avaa se tiedoston tallennuskansiosta tuplaklikkaamalla.  

 

 

Kuva 5. Ruudulle ilmestyvä varmistusikkuna 

 

https://www.box.com/resources/downloads
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Sovellus kysyy varmuutta tiedoston suorittamiseen, paina Suorita -painiketta, 

jolloin aukeaa uusi ikkuna, jossa pyydetään hyväksymään lisenssiehdot. Lue 

ehdot ja laita rasti kohtaan I agree to the license terms and conditions 

hyväksyttyäsi sekä paina Install (asenna) -painiketta. Sovellus kysyy vielä 

Haluatko varmasti antaa seuraavien ohjelmien tehdä muutoksia? Valitse 

Kyllä, jolloin asennus alkaa.  

 

 

Kuva 6. Lisenssiehtojen hyväksyminen 

 

Lopuksi ruudullesi ilmestyy onnistuneesta asennuksesta tiedottava ikkuna, 

jossa paina Launch (käynnistä) -painiketta sovelluksen käynnistämiseksi. 

Kirjaudu sovellukseen käyttäjätunnuksella ja paina Start Syncing -painiketta, 

jolloin synkronointi menee päälle tuoden työpöydällesi Box Sync -kansion.  

 

 

Kuva 7. Kirjautumisen jälkeinen näkymä synkronoinnin käyttöönottamiselle 
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2.3 Kansion jakaminen ja vastaanottaminen 

Kansion jakaminen on ohjeistettu tässä luvussa suoraan Box-

mobiilisovelluksesta, mutta halutessasi voit tehdä sen myös Boxin verk-

koselaimessa, jossa toimintatapa on sama. Mene Box-mobiilisovellukseen 

kirjautuneena ja luo uusi kansio painamalla oikean yläkulman  -merkkiä ja 

valitsemalla kohta Luo uusi kansio. Nimeä kansio yrityksesi nimellä.  

 

 

Kuva 8. Uuden kansion luominen  

 

Luotuasi kansion paina sen vierellä olevasta kolmeen pisteen näköisestä 

kuvakkeesta ja valitse sieltä Jaa. Sen jälkeen valitse Lisää yhteistyökumppa-

neita.  
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Kuva 9. Yhteistyökumppanien lisääminen kansioon 

 

Kirjoita kirjanpitäjäsi sähköpostiosoite ja paina ylhäältä Kutsu -painiketta. 

Kansiosta tulee heti jaettu kansio ja se muuttaa väriään siniseksi.  

 

 

Kuva 10. Kutsuminen kansioon 

 

Tee jaetulle kansiolle alakansioita nimeämällä ne kuukausien mukaan. Mene 

jaetun kansion sisälle ja paina  -merkkiä sekä valitse Luo uusi kansio. Tällä 

tavoin kuitit pysyvät kuukausittaisessa järjestyksessä. Voit luoda muitakin 

aiheeseen liittyvä alakansioita. Jaettuun kansioon lisätyt alakansiot synkronoi-

tuvat aina kirjanpitäjällesi. 
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Kuva 11. Kuukauden mukaan nimetyt alakansiot jaetussa kansiossa 

Kirjanpitäjän kutsuessa sinut kansioonsa, saat siitä ilmoituksen sähköpostiin ja 

jaettu kansio ilmestyy heti Box-mobiilisovellukseen. Tunnistat kansion har-

maasta väristä.  

 

 

Kuva 12. Box-mobiilisovelluksessa vastaanotettu kansio 

 

2.4 Jaetun kansion synkronointi työpöydälle 

Jaetun kansion synkronointi onnistuu ainoastaan verkkoselaimesta. Mene 

osoitteeseen https://app.box.com/login  ja kirjaudu sisään. Kirjauduttuasi 

vie hiiri jaetun kansion kohdalle, jolloin riville ilmestyy kolmen pisteen näköi-

nen painike. Paina siitä ja valitse valikosta Lisätoiminnot  ja Synkronoi. 

 

https://app.box.com/login
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Kuva 13.  Jaetun kansion synkronointi työpöydälle verkkoselaimessa 

 

Synkronoinnin onnistuttua kansion riville tulee tämä -merkki, joka kertoo, 

että synkronointi on päällä. 

 

3 Pilvimapin käyttäminen 

Tämä luku sisältää ohjeet Pilvimappi-sovelluksen käyttämiseen Boxin kanssa. 

Luvussa neuvotaan kuinka, 

 

¶ asentaa Pilvimappi ja ottaa se käyttöön 

¶ ottaa kuitista kuva ja antaa sen tiedot 

¶ ladata otettu kuva Boxiin. 

 

3.1 Sovelluksen asentaminen ja käyttöönottaminen 

Asenna laitteesi sovelluskaupasta ilmainen Pilvimappi.   
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Kuva 14. Pilvimappi-sovelluksen näkymä sovelluskaupassa 

 

Avaa Pilvimappi-sovellus ja kirjoita kenttiin koko nimesi, yrityksesi nimi ja 

sähköpostiosoitteesi. Paina lopuksi Rekisteröidy -painiketta. 

 

Kuva 15. Pilvimappi-sovellukseen rekisteröityminen 

 

Rekisteröinnin jälkeen sovellus pyytää yhdistämään Boxiin. Paina Yhdistä -

painiketta, jolloin eteesi tulee Boxin kirjautumisnäkymä sen käyttöoikeuden 

myöntämiseksi. Laita käyttäjätunnuksesi ja paina Hyväksy -painiketta. Box 

vielä kysyy, että sallitko vai estätkö sen käytön. Paina Salli -painiketta.  
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Kuva 16. Boxin käyttöoikeuden myöntäminen 

 

Lopuksi sinut ohjataan kuvaustilaan, ilmoitusikkunalla Pilvimappi haluaa 

käyttää kameraa. Valitse OK, jotta pääset käyttämään sovellusta. 

 

Kuva 17. Pilvimappi-sovelluksen ilmoitusikkuna kameran käyttämisestä 
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3.2 Kuvan ottaminen, sen tietojen antaminen ja lataaminen Boxiin 

Ota kuitista kuva asettamalla se niin, että sen sisältämät tiedot näkyvät koko-

naan näytöllä. Paina lopuksi Ota kuva -painiketta, jolloin Pilvimappi tekee 

kuitista pdf-kuvan.  

 

 

Kuva 18. Kuvan ottaminen kuitista 

Kuvan ottamisen jälkeen anna kuitilla olevat tiedot kirjanpitäjää varten. Kirjoi-

ta ilman erikoismerkkejä kuitin hinta, lyhyesti kulusta ja ALV -kanta sekä 

valitse pudotusvalikosta oikea maksutapa ja kulun kirjanpidollinen luonne eli 

mihin kirjanpidon tiliin kulu kuuluu. Tiliä valittaessa ei tarvitse ottaa stressiä, 

sillä kirjanpitäjän tehtäviin kuuluu varmistaa, että kulu menee oikealle tilille. 

Näiden tietojen perusteella kuitille muodostuu tiedostonimi, joka näkyy jaetus-

sa kansiossa. Annettuasi tiedot paina Lataa -painiketta 
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Kuva 19. Kuitin tietojen antaminen  

 

Eteesi tulee Box-tilisi sisältö tiedostoineen ja kansioineen. Paina kirjanpitäjäsi 

kanssa jaettua kansiota, jolloin ruudullesi tulee kuukausien mukaan nimetyt 

alakansiot. Valitse kuitille oikea kohdekuukausi. Valitun kansion nimen voit 

nähdä ylhäältä, josta voit tarkistaa vielä, että kuitti on menossa oikeaan koh-

taan. Paina lopuksi Lataa tähän -painiketta ja saat ilmoituksen kuvan onnistu-

neesta latauksesta.  

 

Kuva 20. Kuitin lataaminen Boxiin 
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Kuitti tallentuu valittuun kansioon ja on heti kirjanpitäjän nähtävillä. Kuittiku-

van yläosasta näkyy lähettäjä ja sille annetut tiedot. Voit lopuksi vapaasti 

hävittää paperikuitin, sillä sen digitaalinen versio on riittävä kirjanpitoon. 

 

 

Kuva 21. Boxissa oleva kuitti  


