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1 Johdanto

Pilvimappi on Android ja iOS -laitteisiin ladattava ilmainen sovellus paperikuit-
tien kuvaamiseen. Se kayttdd Box-pilvitallennuspalvelua kuvien tallentamiseen
ja hyodyntdd 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 kirjanpitdjalle perustuu jaettuun
kansioon, jossa tehdyt muutokset synkronoituvat molemmille osapuolille.
Jaettu kansio saadaan aikaiseksi yhteistyckutsulla, jolloin yksityisestd kansiosta
tulee yhteinen. Kutsun voi lihettda kirjanpitajalle tai vastaanottaa kirjanpitajal-
td. Jaetussa kansiossa olevat tositteet ovat tarkasteltavissa paikasta ja ajasta

huolimatta.

Mobiilisovelluksen lisdksi kuitteja voidaan tarkastella myos Boxin verk-
koselaimessa miltd tahansa laitteelta. Lisiksi tyopoydalle on mahdollista asen-
taa Box Sync -tyOpoytisovellus, jolloin Box-tilin sisiltéd voidaan tarkastella
omalta tyopoydaltd suoraan. Sovellus on asennettavissa Windows ja Mac -

kayttojarjestelmiin. Sen asentaminen on suositeltavaa, mutta ei valttimatonta.

Tamin oppaan tarkoituksena on neuvoa tilitoimistojen asiakkaita Pilvimapin
kaytossd. Se sisaltdd yksityiskohtaiset ohjeet Boxissa tehtiviin toimenpiteisiin
ennen Pilvimappi-sovelluksen kayttéa. Lisdksi ohjeet Pilvimappi-sovelluksen

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

laadittu kayttden Windows kayttéymparistéa tietokoneen osalta ja 10S laitetta

mobiilisovelluksissa.




2 Boxissa tehtavatoimenpiteet

Tdama luku sisdltdd ohjeet Boxissa tehtiviin toimenpiteisiin, jotka tdytyy tehdid
tai joista on hyva olla tietoinen ennen Pilvimappi-sovelluksen kiyttoéd. Box

vaatii toimiakseen internet-yhteyden. Luvussa neuvotaan, kuinka

asentaa Box-mobiilisovellus ja ottaa se kaytt6on
asentaa ja ottaa kayttoon Box Sync -tyopoytiasovellus
jakaa ja vastaanottaa kansio

synkronoida jaettu kansio tyopoydalle.

Jos sinulla on jo Box-mobiilisovellus asennettuna ja kdyttdjaitunnus olemassa,
voit siirtyd suoraan kohtaan 2.2 Box Sync -sovelluksen asetaminen ja
kayttoonottaminen. Mikili sinulla on myos Box Sync-sovellus tyopoydalld tai
et koe sitd tarpeelliseksi, voit siirtyd suoraan kohtaan 2.3 Kansion jakaminen
ja vastaanottamainenjos timi on sinulle jo ennestiin tuttua, voit siirtyd

suoraan oppaan viimeiseen lukuun 3 Pilvimapin kayttaminen

2.1 Mobiilisovelluksen asentaminenja kayttbonottaminen

Lataa ilmainen Box-sovellus laitteesi sovelluskaupasta kdyttimilld hakutoimin-

toa.

Box for iPhone and iPad ’
Box, Inc.

Stay productive with Where all your work
Box for iOS comes together
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Kuva 1. Box-sovelluksen nikyma sovelluskaupassa
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Latauksen jilkeen mene Box-sovellukseen ja rekisterdidy kayttijaksi. Sovellus
pyytad sihkopostia ja luomaan salasanan. Taytd tiedot ja paina lopuksi Rekis-

teroidy -painiketta.

box

Luo maksuton Box-tili

‘ B4 malliyritys@hotmail.com ‘

Rekistersitymélld hyvaksyt Boxin palveluehdot ja
tietosuojakaytannén

Rekisteroidy

G Kirjaudu sisaan tilillesi

Kuva 2. Kiyttdjatunnuksen luominen Box-mobiilisovelluksessa

Box lihettdd sinulle sihkopostiviestin tilin aktivoimiseen. Kirjaudu sdhk&pos-
tiisi ja paina viestin sisiltimia Vahvista sahkopostiosoitepainiketta. Tamin

jalkeen voit kirjautua Box-mobiilisovellukseen luomallasi kayttdjatunnuksella.

box

Aloita Boxin kdyttdminen vahvistamalla sdhkdpostiosoitteesi

Tervetuloa Boxiin! Aloita kayttdminen vahvistamalla sahkdpostiosoitteesi, jotta voimme

todentaa tunnistetietosi.
—

Vahvista sahkdpostiosoite
—_———  —

boxe 2017 Tietoja Boxista « Tietosuojalausunto = Muokkaa

ilmoitusasetuksia « 64 North Row, 2nd Floor, London W1K 7DA,
UK

Kuva 3. Boxin lihettama viesti tilin aktivoimiseen




2.2 Box Sync-sovelluksen asetaminen ja kayttbonottaminen

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

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

[ Download Box for Mac, X |

(= () [[5 box.com/resources/downloads

Pricing ContactUs W 1877.729.4269

Use Box On All Your Devices

DESKTOP APPS

Box Apps for Desktop = = = =

Box Sync for Windows Box Notes for Windows

Keep files in sync with all your devices with automatic Easily create new notes, access recently edited notes and

updates bookmark favorite notes

Automatic version control Work concurrently in the same note and make revisions
inreal-time, together

Backup files to Box right from your desktop

Track changes and reference past drafts with version
DOWNLOAD history

Kuva 4. Verkkosivun nikymi Box Sync -ty6poytasovelluksen asentamiseen

Ruudulle ilmestyy pieni varmistusikkuna. Paina kohtaa Tallenna tiedostoja

avaa se tiedoston tallennuskansiosta tuplaklikkaamalla.

| Avataan tiedostoa BoxSyncSetup.

Olet avaamassa tiedostoa:
[ BoxSyncSetup.exe

Tiedosto on tyyppia: Binary File -tiedosto (32,1 Mt)
osoitteesta: https://e3.boxcdn.net

Tallennetaanko tiedosto?
N

7 N
Tallenna tiedosto Peruuta
4

Kuva 5. Ruudulle ilmestyva varmistusikkuna



https://www.box.com/resources/downloads

Sovellus kysyy varmuutta tiedoston suorittamiseen, paina Suorita -painiketta,
jolloin aukeaa uusi ikkuna, jossa pyydetiin hyviksymiin lisenssiehdot. Lue
chdot ja laita rasti kohtaan | agree to he license terms and conditions
hyviksyttyasi sekd paina Install (asenna) -painiketta. Sovellus kysyy vield
Haluatko varmasti antaa seuraden ohjelmien tehda muutoksia?alitse

Kyll&, jolloin asennus alkaa.

i
_ﬂ‘;‘J- Box Sync Setup

CLICK-THROUGH AGREEMENT

THIS CLICK-THROUGH AGREEMENT (THIS “AGREEMENT") IS BETWEEN BOXD
{“BOX") AND YOU. IF YOU ARE ENTERING INTO THIS AGREEMENT ON BEHALF
OF A COMPANY OR OTHER ENTITY, YOU REPRESENT THAT YOU ARE THE
EMPLOYEE OR AGENT OF SUCH COMPANY (OR OTHER ENTITY} AND YOU
HAVE THE AUTHORITY TO ENTER INTO THIS AGREEMENT ON BEHALF OF
SICH COMPANY (R OTHFR ENTITYY RY CIICKING ON THE “ACCEDT? T~

gree to the license terms and conditions
N
()
N7

Kuva 6. Lisenssiehtojen hyviksyminen

Lopuksi ruudullesi ilmestyy onnistuneesta asennuksesta tiedottava ikkuna,
jossa paina Launch (kiynnisti) -painiketta sovelluksen kiynnistimiseksi.
Kirjaudu sovellukseen kiyttdjatunnuksella ja paina Start Syncing-painiketta,

jolloin synkronointi menee piaille tuoden tyopdydillesi Box Sync -kansion.

Welcome to Box Sync

a—r

Customize Folder Settings

Kuva 7. Kirjautumisen jilkeinen nikyma synkronoinnin kayttdonottamiselle
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2.3 Kansion jakaminenja vastaanottaminen

Kansion jakaminen on ohjeistettu tdssi luvussa suoraan Box-
mobiilisovelluksesta, mutta halutessasi voit tehdd sen myds Boxin verk-
koselaimessa, jossa toimintatapa on sama. Mene Box-mobiilisovellukseen
kirjautuneena ja luo uusi kansio painamalla oikean ylikulman + -merkkid ja

valitsemalla kohta LU0 uusi kansio Nimei kansio yrityksesi nimella.

Lisatty kansioon Kaikki tiedostot

£ Luo uusi kansio,

Ota valokuva tai video

Ed Valitse kirjastosta

=/ Luo uusi Box Note -muistiinpano

B

Kuva 8. Uuden kansion luominen

Luotuasi kansion paina sen vierelli olevasta kolmeen pisteen nikoéisestd

kuvakkeesta ja valitse sieltd Jaa Sen jilkeen valitse Lisaé yhteistydkumppa-

neita




2 Jaa linkki
isaa yhteistyokumppanei

Hallitse yhteistydkumppaneita

Kuva 9. Yhteistybkumppanien lisidminen kansioon

Kitjoita kirjanpitdjasi sdhkopostiosoite ja paina ylhddlta KutsSu -painiketta.

Kansiosta tulee heti jaettu kansio ja se muuttaa viridin siniseksi.

Peruuta Kutsu henkildita

malIik[rjanpitaja@hotmaiLcom,|

Kéyttdoikeus Muokkaaja

essasi henkiltita kansioon Huhtikuun kuitit annat heille
astajen kiy tttoikeuden kansiossa Huhtikuun kultit

Kuva 10. Kutsuminen kansioon

Tee jactulle kansiolle alakansioita nimedmilld ne kuukausien mukaan. Mene
jactun kansion sisille ja paina + -merkkii seki valitse LUO uusi kansio Tilld
tavoin kuitit pysyvat kuukausittaisessa jarjestyksessid. Voit luoda muitakin
aiheeseen liittyvi alakansioita. Jaettuun kansioon lisatyt alakansiot synkronoi-

tuvat aina kirjanpitajallesi.
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stot Malli Yritys Oy
Q Hae Malli Yritys Oy

KANSIOT

Tammikuu
0t noln minuutti sitten

Helmikuu
0t noin minuutti sitten

Maaliskuu
0t noin minuutti sitten

ENC I

Huhtikuu

0t noin minuutti sitten

Toukokuu
0t noln minuutti sitten

Kesdkuu

0t-53 sekuntiasitten
Heindkuu

0t 45 sekuntiasitten

Elokuu
0t-39sekuntia sitten

Syyskuu
029 sekuntiasitten

&= © ® RS

Kaikki tiedestot Edellize Oftlin

I I

Kuva 11. Kuukauden mukaan nimetyt alakansiot jactussa kansiossa
Kirjanpitdjan kutsuessa sinut kansioonsa, saat siitd ilmoituksen sahkopostiin ja
jacttu kansio ilmestyy heti Box-mobiilisovellukseen. Tunnistat kansion har-

maasta varisti.

Kaikki tiedostot
Q, Haku

KANSIOT
Malli Yritys Oy
0t- 32 sekuntia sitten

Kuva 12. Box-mobiilisovelluksessa vastaanotettu kansio

2.4 Jaetun kansionsynkronointi tyépoydéalle

Jaetun kansion synkronointi onnistuu ainoastaan verkkoselaimesta. Mene
osoitteeseen https://app.box.com/login ja kifjaudu sisddn. Kirjauduttuasi

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

nen painike. Paina siiti ja valitse valikosta Lisatoiminnot ja Synkronoi



https://app.box.com/login

77 Malli Yritys Oy on valittu

Nimi Paivitetty ~ Koko
rr—,_' Malli Yritys Oy Malli Kirjanpitaja muokk... 0 tiedostoa @

X Poistu kansiosta

Lat:
¥ Suosikki

& Nime3 uudelleen

& Jaa b
L

</> Upota pienoissovellus @ Asetukset
SetukKse]

¢ Lisaa tai muokkaa tunnisteita - o
++ ( Lisdtoiminnot b

2 Integroinnit »

Kuva 13. Jaetun kansion synkronointi tyopoydille verkkoselaimessa

Synkronoinnin onnistuttua kansion riville tulee tima @—merkki, joka kertoo,

ettd synkronointi on paalla.

3 Pilvimapin kayttdminen

Tama luku siséltid ohjeet Pilvimappi-sovelluksen kidyttimiseen Boxin kanssa.

Luvussa neuvotaan kuinka,

1 asentaa Pilvimappi ja ottaa se kiytt66n
1 ottaa kuitista kuva ja antaa sen tiedot

I ladata otettu kuva Boxiin.

3.1 Sovelluksenasentaminen ja kayttbonottaminen

Asenna laitteesi sovelluskaupasta ilmainen Pilvimappi.




Q_ pilvimappi 2.0

( N Pilvimappi 2.0

( -~ G fast E Ltd.

Kuva 14. Pilvimappi-sovelluksen nikyma sovelluskaupassa

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

sihkopostiosoitteesi. Paina lopuksi Rekisteroidy -painiketta.

pieuiamppb

Nimi

Malli Yritys

Yrityksesi nimi

Malli Yritys Oy

Séhkoposti

malliyritys@hotmail.com

N

Kuva 15. Pilvimappi-sovellukseen rekisteréityminen

Rekisteroinnin jilkeen sovellus pyytdd yhdistimain Boxiin. Paina Yhdista -
painiketta, jolloin eteesi tulee Boxin kirjautumisnikymid sen kdytt6oikeuden
myOntimiseksi. Laita kiyttdjatunnuksesi ja paina Hyvaksy -painiketta. Box

vield kysyy, ettd sallitko vai estitko sen kiyton. Paina Salli-painiketta.




Kirjaudu sisdan ja myénna Boxin
kayttooikeus

&4 malliyritys@hotmail.com

o
] eecccccce

Kéyta kertakirjautumista

Unohditko salasanasi?

Myodntéamalla kohteelle Pivli oikeuden kéyttad Boxia hyvaksyt Boxin
kayttoehdot ja tietosuojakéytannon

©2017 Box

Kuva 16. Boxin kaytt6oikeuden myontiminen

Lopuksi sinut ohjataan kuvaustilaan, ilmoitusikkunalla Pilvimappi haluaa

kayttad kameraaValitse OK, jotta paiset kiyttimaan sovellusta.

pi@.‘u\mppi‘

Pilvimappi haluaa kayttaa
kameraa

Ala salli

Ota kuva

Kuva 17. Pilvimappi-sovelluksen ilmoitusikkuna kameran kayttamisesta




3.2 Kuvan ottaminen, sen tietojen antaminenja lataaminen Boxiin

Ota kuitista kuva asettamalla se niin, ettd sen sisdltimat tiedot nikyvit koko-
naan naytolld. Paina lopuksi Ota Kuva -painiketta, jolloin Pilvimappi tekee

kuitista pdf-kuvan.
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Ota kuva

Kuva 18. Kuvan ottaminen kuitista
Kuvan ottamisen jilkeen anna kuitilla olevat tiedot kirjanpitdjaa varten. Kirjoi-

ta ilman erikoismerkkejd kuitin hinta, lyhyesti kulusta ja ALV -kanta seka

valitse pudotusvalikosta oikea maksutapa ja kulun kirjanpidollinen luonne eli

mihin kirjanpidon tiliin kulu kuuluu. Tilid valittaessa ei tarvitse ottaa stressid,
silla kirjanpitdjan tehtiviin kuuluu varmistaa, ettd kulu menee oikealle tilille.
Niiden tietojen perusteella kuitille muodostuu tiedostonimi, joka nikyy jaetus-

sa kansiossa. Annettuasi tiedot paina Lataa -painiketta




Anna tiedot

Hinta kuitilla
51,10

Tietoa kulusta 1-2 sanalla
Asiakastapaaminen

ALV (%) kuitilla
10

Maksutapa

Company credit card

Kulun kirjanpidollinen luonne
Taksi

pdf-tiedoston nimi
51,10-Asiakastapaaminen-10-yluko-taksi

Keskeytd

Kuva 19. Kuitin tietojen antaminen

Eteesi tulee Box-tilisi sisdltd tiedostoineen ja kansioineen. Paina kirjanpitéjasi
kanssa jaettua kansiota, jolloin ruudullesi tulee kuukausien mukaan nimetyt
alakansiot. Valitse kuitille oikea kohdekuukausi. Valitun kansion nimen voit

nihdd ylhdiltd, josta voit tarkistaa vield, ettd kuitti on menossa oikeaan koh-

taan. Paina lopuksi Lataa téhén-paim'ketta ja saat ilmoituksen kuvan onnistu-

neesta latauksesta.

EEE——

i
Alkuun Lataa tahan
N——

Kuva 20. Kuitin lataaminen Boxiin




Kuitti tallentuu valittuun kansioon ja on heti kirjanpitdjan nihtavilld. Kuittiku-

van yliosasta nakyy lahettdj

ja sille annetut tiedot. Voit lopuksi vapaasti

hivittda paperikuitin, silld sen digitaalinen versio on riittdva kirjanpitoon.
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Y-Tunnus: 1374278-3
TAKSIKUITTI
TAKST 773 Wa88.85. 17
Auto Rek, Nro:LNL-266
Kul jottaj: 18773
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Kuittinro: 29815/81KOPI0
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Kuva 21. Boxissa oleva kuitti




