KUIDAS PANNA HANKI-
JAD E-ARVEID SAATMA?

E-arvete projekti onnestumise alus

.TE/@IT?

Telema 24



HANKIJATE KAASAMISE JUHEND

SISUKORD

Sissejuhatus
Kolm sammu hankijate kaasamiseks
1. Analiiusi hankijaid
2. Kujunda sonum igale grupile
3. Teavita erinevaid hankijagruppe, korduvalt

Milliseid e-arvetega seotud kasusid arvete saatjatele
valja pakkuda?

Milliseid e-arvete saatmise lahendusi hankijale valja
pakkuda?

E-arvetele {ilemineku naidiskiri grupile A (e-arvete
saatmisvoimekusega hankijad)

E-arvetele iilemineku naidiskiri gruppidele B (enim
arveid saatvad hankijad) ja C (iilejaanud hankijad)

Automaatvastus arvete e-posti saabunud kirjale

Nimekiri soovitustest
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T lema

Sissejuhatus

1. Analiiiisi

2. Loo sonum

3. Teavita

Kasud saatjale

Kuidas saata?

Naidiskiri A

Naidiskiri B,C

Automaatvastus

Soovitused

HANKIJATE KAASAMISE JUHEND

HANKIJATE KAASAMINE

Juhendmaterjali eesmark: anda parimast praktikast tulene-
vaid nduandeid, kuidas kaasata hankijaid, et neist voimali-
kult paljud hakkaks ettevottele e-arveid saatma.

Eeltingimused hankijate kaasamisele:

. tippjuhtkond on projektist teadlik ja toetab seda;

. tootajaid on teavitatud, mis on projekti eesmark ja
miks e-arvetele lile minnakse;

. ettevottes on koigil seotud osapooltel projekti koh-
ta piisavalt infot hankijate juhendamiseks;

« projektil on liks ja vaga aktiivne “omanik”;

. arvestatakse oma aripartnerite IT voimekusega e-
arveid saata, vastu votta ning arhiveerida — see on
reeglina oodatust oluliselt madalam.

Juhend sisaldab:
- kolme sammu, kuidas kampaaniat ette valmistada
1. samm: anallilisi oma hankijaid
2. samm: loo sonum igale hankijagrupile
3. samm: teavita koiki hankijagruppe
- nduandeid hankijate juhendamiseks
- naidiskirju hankijate informeerimiseks ja kaasamiseks
- liihinimekirja soovitustest
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Sissejuhatus

1. Analiiiisi

2. Loo sonum

3. Teavita

Kasud saatjale

Kuidas saata?

Naidiskiri A

Naidiskiri B,C

Automaatvastus

Soovitused

HANKIJATE KAASAMISE JUHEND

ANALUUSI OMA HANKIJAID

Kaasamise onnestumiseks tuleb hankijatele laheneda erineva
sonumi ja taktikaga. Erinev peaks olema nii sonumite sisu, toon
kui sagedus. Seega prioritiseeri oma hankijad ja moodusta ne-
ist rihmad, et saaksid koostada riihmapohised sonumid.

«  Prioritiseeri: mida rohkem ja keerukamaid arveid
saadab hankija, seda olulisem on tema kaasamine. Jata
uhekordsed hankijad esialgu tagaplaanile.

«  Grupeerimise alused:

- Arvete maht

- Toomaht Gihe arve menetlemiseks

- Hankija tehnoloogiline voimekus (paber, PDF, e-
arve)

- Hankija asukoht (Eestisisesed vs -valised hankijad)

« Vali sobivad kommunikatsioonikanalid sdnumi edasta-
miseks. Mida olulisem on hankija kaasamine, seda
enam tuleks kasutada ka isiklikku lahenemist ja
noustamist.

Naide grupeerimisest:

A grupp — hankijad, kes juba tana on voimeli-
sed e-arveid saatma (nimekirja saad oma e-
arve operaatorilt)

B grupp — hankijad, kes saadavad kodige roh-
kem ning koige keerukamaid arveid, mille
menetlemine on ajamahukas

C grupp — ulejaanud hankijad
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Sissejuhatus

1. Analiidisi

2. Loo sonum

3. Teavita

Kasud saatjale

Kuidas saata?

Naidiskiri A

Naidiskiri B,C

Automaatvastus

Soovitused

HANKIJATE KAASAMISE JUHEND

KUJUNDA SONUM IGALE GRUPILE

e Leia enda ettevotte kultuurile sobivad viisid, kuidas hanki-
jaid e-arveid saatma suunata. Ettevotted kasutavad nii han-
kijate meelitamist kui ka sanktsioonide kehtestamist. Naiteid
e-arvete kasudest hankijale leiad lehekiiljelt 7, sanktsiooni-
dest naidiskirjast [k 10.

e Ara eelda, et kdik hankijad teavad, mis on e-arved ja kui-
das neid on voimalik saata. Lisa sonumisse viide, kuidas on
voimalik e-arvete saatmisega alustada.

e Anna hankijatele konkreetne tahtaeg, millest alates soovid
vastu votta ainult e-arveid.

Grupipohised naidiskirjad leiad lehekiilgedelt 9 ja 10,
siin on esitatud tldisemad tahelepanekud:

e Sonum grupile A “E-arvete saatjad” — nende kaasami-
ne on koige lihtsam, seega on maistlik sellest grupist alus-
tada. Saada neile teavitus, mis kuupadevast alates olete
valmis e-arveid vastu votma.

e Sonum grupile B “Suured hankijad" — nende hankijate
kaasamine loob enim vaartust. Lisaks e-

mailidele tuleks neile laheneda ka isiklikult. A%
Teadvusta hankijatele konkreetne )

ulemineku tahtaeg, juhenda neid um |
e-arvete saatmisega alusta- Séy |
v Tonto€9

misel ning voimalusel paku
f Kasud

valja motivaator lle-
minekuks  (naiteks

] sarkitsioon
] Vaimalused

liihem maksetahtaeg).

e Sonum grupile
kuna nende hankijate kaasamine on vor-

reldes eelnevatega keerulisem ega too sama suurt kasu,
voib nende kaasamise jatta projekti hilisemasse faasi.
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T lema HANKIJATE KAASAMISE JUHEND

Sissejuhatus

o TEAVITA ERINEVAID HANK-
s |[JAGRUPPE, KORDUVALT

3. Teavita

e Alusta gruppidest A (juba e-arvete saatmisvoimekusega ette-
votted) ja B (koige rohkem ja keerulisemaid arveid saatvad hanki-
Kasud saatjale jad). A grupi kaasamine on koige lihtsam, B grupi kaasamine an-
nab suurima efekti.

Kuidas saata? e Kasuta e-kirju ja isiklikku suhtlust hankijate teavitamiseks. E-
mailile saabunud PDF arvetele reageeri automaatvastusega, mis
palub edaspidi e-arveid saata.

Naidiskiri A e Ole valmis hankijate vastupanuks. Ei maksa oodata, et esime-
se teavituse peale koik hankijad kohe e-arveid saatma hakkavad.
Kui ettevottel puudub hetkel e-arvete saatmise voimekus, siis mi-
da rohkem palveid ta oma erinevatelt aripartneritelt e-arvetele
uleminekuks saab, seda suuremat kasu naeb ta vorgustikuga lii-
Automaatvastus tumisest. Seega ole jarjekindel ja edasta selge sonum.

Naidiskiri B,C

e Leia oma ettevottest inimene, kes
on valmis vastupanu osutavate han-

Soovitused kijatega tegelema, peab nendega la- | Kasutame |
biraakimisi ja noustab neid vajadusel. | niad ainul
e-arveid

e Koik uued ja pikendatavad tarne-
lepingud peaksid kindlasti sisaldama
e-arvete nouet. Anna uutele partneri-

tele koheselt teada, et arveldamine g!‘

hakkab toimuma e-arveid kasutades.
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Sissejuhatus

_ MILLISEID E-ARVETEGA SEOTUD KASU-
1. Analdis SID ARVETE SAATJATELE VALJA PAKKU-

2. Loo sonum

E-arvete saatmisega seonduva kasu suurus soltub ettevot-
te tegevusvaldkonnast, protsessi automatiseerituse tase-
mest, tehingute arvust, palgatasemest ja paljudest teistest
faktoritest. Peamisteks motivaatoriteks miiligiarvete e-
kujul saatmiseks on:

3. Teavita

Kasud saatjale

Kuidas saata? Maksete kiirem/oigeaegne laekumine
Kuna andmed jouavad automaatselt arve vas-
[:r_-:ilp tuvotja infoslisteemi, siis vaheneb andmete iim-
bertriikkimisele kuluv aeg, esineb vahem vigu,
arved saavad kiiremini kinnitatud ning seega saab kokku
Naidiskiri A leppida liihemad makset&htajad.

Naidiskiri B,C o .
Turvalisus ja tookindlus
E-arveid saadetakse operaatori vahendusel ja
vastutusel labi turvalise kanali. Meili teel saade-
tavate PDFide kohale joudmise eest ei vastuta
aga keegi. Ei ole harvad juhud, kui meilid lihtsalt
ei joua kohale, samuti puudub e-maili puhul kindlus, et
koos arvega ei tule kaasa arvutit halvav viirus.

Automaatvastus

Soovitused

Ettevotete puhul, kes tana saadavad paberarveid, on voi-
malik motivaatorina valja tuua ka:

Kulude kokkuhoid

w Kokku saab hoida kulu printimisele ja arvete
postitamisele ning Uhes sellega saasta kesk-
konda.
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Sissejuhatus

MILLISEID E-ARVETE SAATMISE
LAHENDUSI HANKIJALE VALJA
2. Loo sonum PAKKU DA?

3. Teavita

1. Analiiiisi

Kui arveid esitatakse kuus vahe (koikide klientide peale kokku
alla 50) ja/voi ettevotte kasutatavas majandustarkvaras puu-
dub miiligiarve e-kujul loomise voimekus, soovita hankijal
poorduda e-arvete operaatori poole, kes pakub veebipohiseid
lahendusi e-arvete koostamiseks ja edastamiseks. Naiteks
Kuidas saata? Omniva, Fitek vai E-arveldaja.

Kasud saatjale

Kui arvemaht on suur ning majandustarkvaras on e-arvete
koostamise voimekus olemas, tasub hankijal solmida operaa-
toriga leping e-arvete edastamiseks. Naiteks Telemaga. E-
arvete  koostamine toimub sel juhul endi-
selt majandustarkvaras.

Naidiskiri A

Naidiskiri B,C s . : :
Loe miiligiarvete e-kujul saatmisest lisaks SIIT.

Automaatvastus

Soovitused HEA TEADA

Alates 2017. aasta 1.
martsist on avalik sektor
kohustatud vastu votma

e-arveid (ja on neid ka ak- SEPA-le éjli'm'ingkuzgfj{
1 el gus arendati juba .
tiivselt kiisimas). Seega aastaks kdigile Eesti laie-
tuleb paljudel ettevote_tel malt kasutatavatele ma-
tagada e-arvete saatmise jandustarkvaradele -
voimekus. arvete saatmise voime-

kus — see tahendab, et
pea koik Eesti ettevotted
on tehnoloogiliselt voi-
melised “paris" e-arveid
oma slisteemidest eks-
portima.
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E-ARVETELE ULEMINEKU NAIDISKIRI GRUPILE A

Ettevote, kes on juba voimeline e-arveid

Saaja:
saatma

Pealkiri: FIRMA NIMI OSTUTINGIMUSTE MUUTUS:
E-ARVED alates 01.03.2016

Austatud koostoopartner,

Alates 1. martsist 2017 votame ostuarveid vastu
elektroonilisel masinloetaval kujul (e-arvetena). E-
arvete protsess tagab arvete turvalise edastuse, kii-
rema tootlemise ja seelabi digeaegse maksmise.

Votame arveid vastu labi e-arve operaatori Telema.
Kui saadate arveid mone e-arve operaatori (nt
Omniva, Fiteki, Edisofti, E-arveldaja voi Telema) kau-
du, teavitage lihtsalt oma operaatorit soovist meile e
-arveid saata. Koigi mainitud operaatorite vahel toi-
mib e-arvete randlus.

Palun edastage meile Teie kontaktisiku nimi, kelle
poole voime e-arvetega seonduvate kiisimustega
poorduda.

Valikuline (kui soovite arvetele taiendavat infot nen-
de mugavamaks tootlemiseks):

Palun markige koigile meie ettevottele valjas-
tatavatele arvetele meie firma kontaktisik /tellimuse
number / midagi kolmandat.

Molemapoolselt kasuliku e-arvelduse ootuses
Firma nimi
Kiisimuste puhul pé6rduda Mr. X, amet

=
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E-ARVETELE ULEMINEKU NAIDISKIRI GRUPILE B,C

Ettevote, kes saadab koige rohkem ja koige

Saaja: : : e
: keerulisemaid arveid. Hiljem ka ulejaanud.

Pealkiri: FIRMA NIMI OSTUTINGIMUSTE MUUTUS:
E-ARVED alates 01.03.2017

Austatud koostoopartner,

Alates 1. martsist 2017 votame ostuarveid vastu elektroonilisel masinloetaval kujul
(e-arvetena). E-arvete protsess tagab arvete turvalise edastuse, kiirema t66tlemise
ja seelabi digeaegse maksmise.

Votame arveid vastu labi e-arve operaatori Telema, kellel on toimivad randlusside-
med teiste Eesti e-arve operaatorite — Omniva, Fiteki, Edisofti ja E-arveldajaga. Kui
Teie ettevotte e-arveid veel ei valjasta, siis palun tutvuge napunaidetega, kuidas sel-
lega alustada.

Kui te veel pole joudnud e-arve operaatorit valida, siis Uleminekuperioodil (kuni
31.07.2017) votame vastu ka e-postiga saadetavaid PDF-arveid. PDF-arved palume
saata aadressile arved@firma.ee. Arvete saatmisel e-postiga on kindlad tingimused
(vt all)[1].

Valikuline 1 (kui soovite kehtestada tdiendavaid sanktsioone/motivaatoreid):
Jatame endale diguse tasaarveldada makstavast arvest:

1. paberarvete tootlemise eest 10 eurot, alates 01.03.2017

2. PDF arvete tootlemise eest 2 eurot, alates 01.08.2017 VOl
PDF ja paberarvete tootlemine on meie jaoks ebastandardne protsess, hakkab aega
votma senisest enam ja voib pohjustada maksete viibimist. JA/VOI
Tanutaheks e-arvete saatmise eest oleme valmis kokku leppima 3/5/7 paeva kiirema
maksetahtaja.

Valikuline 2 (kui soovite arvetele tdaiendavat infot nende mugavamaks to6tlemiseks):
Palun markige koigile meie ettevottele valjastatavatele arvetele meie firma kontakt-
isik / tellimuse number / midagi kolmandat.

Molemapoolselt kasuliku e-arvelduse ootuses
Firma nimi
Kiisimuste puhul p66rduda Mr. X, amet

[1] Arve meiliaadressile edastamise tingimused: Arve tuleb edastada manusena, mit-
te e-kirja sisu osana. Manusena aktsepteeritakse ainult PDF faili, mille suurus ei (le-
ta 300kB. Muudel aadressidel saadetud PDF arved saadame Teile tagasi.

I
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AUTOMAATVASTUS ARVETE E-POSTI SAABUNUD KIRJALE

Saaja: Ettevote, kes saatis e-postiga PDF arve

Pealkiri: FIRMA NIMI OSTUTINGIMUSTE MUUTUS:
E-ARVED alates 01.03.2017

NAIDISVASTUS, KUI “PRAANIKUT" POLE PAKKUDA
Hea koostoopartner,

Meie ettevote votab vastu masinloetavaid e-arveid, millega tagame
arvete kiirema tootlemise ja seelabi arvete oigeaegse maksmise. NB!
PDF arve ei ole masinloetav e-arve.

Palume edasipidi saata arveid ainult masinloetaval kujul. Napunai-
teid, kuidas e-arvete saatmisega alustada, leiate sellelt lehekiiljelt.

Parimate soovidega
Teie ettevotte signatuur

NAIDISVASTUS, KUI NIl “PIITS KUI PRAANIK”

Hea koostodpartner, ON OLEMAS

Meie ettevote votab vastu masinloetavaid e-arveid, millega tagame
arvete kiirema tootlemise. Palume edasipidi saata arveid ainult ma-
sinloetaval kujul. Tanutaheks e-arvete saatmise eest oleme valmis
kokku leppima 3 paeva kiirema maksetahtaja.

Kuna PDF arvete tootlemine on meie ettevotte jaoks niilidsest eba-
standardne protsess, hakkab PDF arvete tootlemine aega votma se-
nisest enam ning maksed voivad seetottu viibida. Napunaiteid, kui-
das e-arvete saatmisega alustada, leiate sellelt lehekiiljelt.

Parimate soovidega
Teie ettevotte signatuur
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T lema HANKIJATE KAASAMISE JUHEND

Sissejuhatus

POHILISED SOOVITUSED

1. Analiiiisi

2. Loo sonum . Analiliisi oma tarnijate baasi, et tuvastada hankijad, kes

tekitavad 80% arvemahust

3. Teavita _ -
. Saada oma e-arve operaatorile hankijabaas, et teada

saada, millised hankijad on juba voimelised e-arveid
valjastama

Kasud saatjale

. Saada e-arve voimekusega hankijatele e-kiri, kus teavit-
ad, mis kuupaevast alates oled valmis e-arveid vastu
Kuidas saata? votma

. Saada teistele suurtele hankijatele e-kiri, kus tapsustad

ulemineku voimalusi, hankijale tekkivaid kasusid ning ta-
Naidiskiri A gajargi, kui e-arveid saatma ei hakata. Ole valmis hank-
ljatega ka isiklikult suhtlema

Naidiskiri B,C «  Monitoori regulaarselt (korra kuus voi kvartalis) olukorda,
kui suur osa arvete mahust on e-arved

Automaatvastus

Soovitused SOOYlTUSl TEISTELT ET-
TEVOTETELT O
Loobu taielikult paberarvete vas- @
tuvotmisest. Kui hankija on toeli-
selt vaike ja ei ole kindlasti valmis .TEAVIT
e-arveid saatma, suuna ta vahe- ‘ ‘

malt PDF-e kasutama.

Loo PDF-arvete jaoks
konkreetne meiliaadress
(naiteks arved@firma.ee)
ja ara suuna "valele" mei-
lile tulnud arveid kinnitus-
ringi.

Telema AS, Kristiina 15, Tallinn 10131, telefon: 651 0650, e-post: telema@telema.com
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