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Tilisiirto-opas

1 Taustaa

Suomi kuuluu yhtenaiseen euromaksualueeseen SEPAan (Single Euro Payments
Area) euromaksujen valityksessa. Euromaaraisissa tilisiirroissa SEPA-alueella
tilinumerosta kaytetdan kansainvalistd IBAN-muotoa (International Bank Account
Number) seka tarvittaessa pankin BIC-koodia (Business ldentifier Code, SWIFT
Code).

Tilisiirtolomakkeella tulee olla laskuttajan tilinumero IBAN-muodossa. BIC koodi ei ole
tarpeellinen kotimaan sisaisissa euromaaraisissa tilisiirroissa. BIC koodin voi jattaa
pois my0Os euroalueen maiden valisistd euromaaraisista tilisiirroista jakaikista EU- ja
ETA-maiden valisistd euromaaraisista tilisiirroista.

Yhtendisen euromaksualueen (SEPAN) euromaaraisissa maksuissa kaytettavat
tilisiirtolomakemallit on kuvattu tassa Tilisiirto-oppaassa.

2 Yleisia ohjeita

Lomakkeelle maaritellyt varit, mitat, tietokentat, viivavahvuudet (paksuudet) ja
kirjainkoot on suunniteltu optisen luvun ja skannauksen vaatimusten pohjalta.
Optinen luku ja skannaus nopeuttavat lomakkeiden kasittelya ja siten maksujen
kulkua.

Tilisiirtolomakkeen alaosassa on varattu tila pankkiviivakoodille (Ks.
pankkiviivakoodistandardi) ja pankin kassapaatekuittaukselle. Laskuttaja ei saa
painaa tai tulostaa alueelle mitdan muuta. Lomakkeiden etu- tai kdantépuolella ei saa
olla tilisiirto-osaan ulottuvia rasterointeja, varikenttia tai mainospainatuksia.

Lomakkeella on oltava viittaus maksujen valityksen ehtoihin:

Maksu vélitetddn saajalle maksujenvélityksen ehtojen mukaisesti ja vain maksajan
ilmoittaman tilinumeron perusteella.

Betalningen férmedilas till mottagaren enligt villkoren fér betalningsférmedling och
endast till det kontonummer som betalaren angivit.
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2.1 Lomakemaaritykset

Lomakekoko, viivanvahvuudet, kirjainkoot Painovari-

jne. suositukset
o Tilisiirto Valkoinen — Tulostuskirjainlajin tulee olla selkea (esim. Sininen tai
(pankin osa) offset Arial, Helvetica), tulostuskirjainkoon musta.
e Lasku 70-110g/m? vahintaan 9 p. ja tulostusmusteen savy Laskuosan
(maksajan osa) lukukelpoista. varit ovat
Viivan vahvuus: ohut 0,13 mm, paksu 0,50 vapaasti
mm valittavissa
Lomakkeiden kielisyys: Ohjetekstit ovat: suomi-ruotsi tai englanti

2.2 Saajan tilinumero

Lomakkeella on saajan IBAN tilinumerolle varattu oma kentta. Kenttdan mahtuu
enintdan neljan pankin tilinumerotiedot. Jos laskuttaja on sopinut pankin kanssa ns.
maksujen ohjauksesta (maksujen nopeutuksesta), tilisiirtolomakkeelle on tulostettava
ohjauksen piiriin kuuluvat tilinumerot.

IBAN-tilinumero: kenttdan tulostetaan maksunsaajan pankin
nimilyhenne ja IBAN-tilinumero vasemmalta alkaen neljan numeron
ryhmiin. Esim. FI121 1234 5600 0007 85

2.3 Tilinumeroiden rakenne

IBAN-tilinumeron alussa on aina maakoodi Fl sekd kahden numeron mittainen
tarkistenumero. IBAN-tilinumeron rakenne on tarkemmin kuvattu Kansainvalinen
tilinumero IBAN (International Bank Account Number) maksuliikenteessa — ohjeessa,
joka on taman julkaisun liitteena.

Esimerkki 1:
F121 1234 5600 0007 85 (paperimuoto)
F12112345600000785 (konekielinen muoto)

Esimerkki 2:
F155 4234 5670 0000 81 (paperimuoto)
F15542345670000081 (konekielinen muoto)

2.4 Saaja
Kenttaan tulostetaan maksunsaajan nimi- ja osoitetiedot vahintaan 9 p. kirjainkoolla.

Kenttaan ei saa painaa tai tulostaa yrityksen logoa tms. Saajan nimena tulee kayttaa
sitd nimea, jolla yritys tunnetaan laskuttajana.
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2.5

2.6

2.7

2.8

Maksaja

Kenttaan tulostetaan maksajan nimi- ja osoitetiedot. Alueen voi jattaa tyhjaksi, mikali
maksua ei kohdisteta tietylle maksajalle.

Allekirjoitus

Kentassa olevan vaakaviivan tarkoitus on ohjata allekirjoittamista siten, etteivat
kirjoituksen alalenkit osu tilinumeron paalle.

Tililta nro

Tililta nro -kentta on varattu maksajan tilinumerolle. Kenttaan ei suositella
painettavaksi alareunan "vakasia”, jotka ohjaavat kirjoittamaan numerot tiettyyn
kohtaan.

Tiedonanto-osa

Tila on vapaasti laskuttajan kaytettavissa. Viestiruudukolliset tilisiirtolomakkeet on
tarkoitettu ensisijaisesti yksityishenkildiden keskinaisiin maksuihin. Yrityksille ja
yhteisdille on edullisempaa, nopeampaa ja virheettdomampaa kayttaa
laskutuksessaan viitenumeroa. Nappailtavien, tiliotteelle valittyvien viestien
enimmaispituus on 70 merkkia.

Huom! Viesti ja viitenumero ovat toisensa poissulkevia. Vain viite valitetaan, jos
kumpikin on annettu.

Tiedonanto-osassa suositellaan annettavaksi e-laskun kayttdonottoon tarvittavat
tiedot (esim. laskutusaihe, viite ja asiakasnumero).

2.9 Viitenumero

Laskuttaja yksiloi asiakkaalle lahetettavan laskun viitenumerolla. Viitenumerolla
varustettu maksu valittyy maksunsaajan viitteellisten suoritusten vastaanottamiseen
tarkoitetulle tilille. Laskuttaja voi vapaasti muodostaa viitenumeron joko kansallisen
suomalaisen- tai kansainvalisen viitestandardin mukaisesti.

a) Suomalaisen standardin mukainen viitenumero

Suomalainen viite on kaytdssa kotimaan laskuissa. Nappailyvirheiden
valttamiseksi viitenumeron tulee olla lyhyt, kuitenkin vahintaan 4-
numeroinen (3 + tarkiste). Viitenumeron sallittu enimmaispituus on 19 +
1 numeroa. Viitenumero tulostetaan sille varattuun kenttaan oikealta
vasemmalle viiden numeron ryhmiin, joiden valissa on tyhja
merkkipaikka. Etunollia ei tulosteta. Viitenumeron on esiinnyttava myos
mahdollisessa laskuosassa. Viitenumeron rakenneohje on liitteena.

Esimerkki viitenumerosta:
12 34561 (paperimuoto)
00000000000001234561 (konekielinen muoto)

b) Kansainvalisen standardin mukainen viitenumero (RF-viite)
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RF-viite on kaytdssa kotimaan laskujen lisaksi rajat ylittavissa laskuissa.
Nappailyvirheiden valttamiseksi myods RF-viitteen tulee olla lyhyt.. RF-
viitteen sallittu enimmaispituus on 25 merkkia. RF-viite tulostetaan
viitenumerolle varattuun kenttdan vasemmalta oikealle neljan merkin
ryhmiin, joiden valissa on tyhja merkkipaikka. RF-viitteen suomalaisen
viitteen osan etunollia ei tulosteta. Viitenumeron on esiinnyttava myos
mahdollisessa laskuosassa. RF-viitteen rakenneohje on liitteena.

Esimerkki RF-viitenumerosta:
RFXX 1234 561 (paperimuoto)
RFXX1234561 (konekielinen muoto),

missa

RF on RF-viitteen yksil6iva tunniste,
XX on 2-numeroinen tarkiste, 1234561 on suomalainen viite

2.10 Eripaivi

Erapaiva merkitdan lomakkeelle muodossa: paiva, kuukausi ja vuosiluku kokonaan,
esim. 1.2.2014.

2.11 Euro

Maksettava summa merkitadn eurokenttdan. Sentit erotetaan euroista
desimaalipilkulla. Sentitttmassa summassa sentit merkitdan nakyviin nollina, esim.
100,00 ei: 100,—

2.12 Viivakoodi

Tilisiirtolomakkeen alalaidassa on varattu kentta pankkiviivakoodille.
Pankkiviivakoodin rakenne on kuvattu tarkemmin liitteena olevassa
Pankkiviivakoodistandardi -kuvauksessa.

o Versiota 4 kaytetaan, jos saajan tili on IBAN -muodossa ja viite nykyisessa
kansallisessa muodossa.
e Versiota 5 kaytetdan jos IBAN -tilinumeron lisaksi kaytetaan kansainvalista (RF)
viitestandardia.
Huomioi pankkiviivakoodin sijoitus lomakkeella lopussa olevan mallin mukaan.
2.13 Maksujen valitykseen liittyva ehtoteksti
Lomakkeella on oltava viittaus maksun valittamiseen liittyviin ehtoihin suomeksi ja

ruotsiksi. Lomakkeesta on my06s englanninkielinen versio.

"Maksu valitetdan saajalle maksujenvalityksen ehtojen mukaisesti ja vain maksajan
ilmoittaman tilinumeron perusteella.”
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"Betalningen formedias till mottagaren enligt villkoren for betalningsformedling och
endast till det kontonummer som betalaren angivit.”

"The payment will be cleared for the recipient in accordance with the general terms
for payment transmission and only on the basis of the account number given by the
payer.”

2.14 Tuotekoodi

Painettuun lomakkeeseen merkitdan tarvittaessa tuotekoodi.

2.15 QR-koodi

QR-koodin voi lisata laskun tilisiirto-osaan muiden maksutietojen ohella. Jos lisaksi
kaytetaan pankkiviivakoodia, tulostetaan se pankkiviivakoodi-oppaan mukaisesti.
QR-koodissa oleva tieto, viivakoodi ja selvakielisen tilisiirtolomakkeen asiasisallén
on oltava yhdenmukaiset.

Lisatietoja QR-koodin kaytosta ja laadinnasta 16ytyy QR- koodin kaytté
tilisiirtolomakkeella - oppaasta.

Saajan
tilinumero
Mottagarens
kontonummer

Saaja
Mottagare

Maksajan
nimi ja
osoite
Betalarens
namn och
adress

SIIRTO. GIRERING

1 Allekirjoitus

= Underskrift iitenumero

Ref. nr
Tililta nro E[épé\vé Euro
Fran konto nr Forfallodag

aksu valitetéén saajalle maksujenvélityksen ehtojen
mukaisesti ja vain maksajan ilmoittaman tilinumeron
perusteella.

Betalningen formedlas till mottagaren enligt villkoren
for betalningsférmedling och endast till det
kontonummer som betalaren angivit.




Kirjainkoko 8 p.

2/12”

8/12”

712"

14/12”

412"

13/12”

@ FINANSSIALA

8 (10)

2.16 Tilisiirtolomakkeen mallit ja mitat

Lomakkeen koko: 210 mm x 101,6 mm (4”)

I 8/10” (20 mm) I

36/10” (91,4 mm)

Ohjetekstien koko 7 p., jollei toisin ole ilmoitettu
Viivavahvuudet: ohut viiva 0,13 mm paksu viiva 0,50 mm
Tulostuksen tekstikoko vahintaan 9 p.

36/10” (91,4 mm)

IBAN
Saajan
tilinumero
Mottagarens
kontonummer
Saaja
Mottagare
Maksajan
g nimi ja
T osoite
w Betalarens
& namnoch
o adress
o
-
x
7 -
|3 Alexiroitus pienumera
= Underskrift :
Tilita nro Erapéiva Euro
Fran konto nr Forfallodag
Maksu valitetdan saajalle
maksujenvalityksen ehtojen mukaisesti ja
vain maksajan ilmoittaman tilinumeron
perusteella.
Betalningen férmedlas till mottagaren enligt
villkoren for betalningsférmedling och
endast till det kontonummer som betalaren
angivit.

| 8/10° (20 mm),

Maksimipituus 105 mm, minimi 70 mm

Kirjankoko 6 p.
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IBAN
Recipient’s
account
number

Recipient

Payer's
name
and
address

Signature

Ref. No.

CREDIT TRANSFER

From account
no.

Due date

Euro

The payment will be cleared for the recipient in
accordance with the General terms for payment
transmission and only on the basis of the account
number given by the payer.

IBAN
_ Saajan | DANSKE BANK  FI16 8000 1400 0502 67
tilinumero | NORDEA FI00 2001 3000 0012 34
Mottagarens | op FI21 5234 5600 0007 85
kontonummer | Ayria FI56 4055 0010 5352 98

Sasja | OY YRITYS AB
Mottagare | YRITYSKUJA 12, 4. KRS

12345 KAUPUNKI LASKUNUMERO 123456
2 Maﬁfﬂiﬁg MAIJA MAKSAJA
£ e VIVATIE 15
W Betalarens 09999 KOODILA
x namn och
(.'). adress
(o]
=
x
2
- L Viitenumero]
— Allekirjoitus
P ' Underskiif Ref.n | 12 34561
Tililta nro Er.épéivé Euro
Fran konto nr Forfallodag | 3 2 2014 117,00

Maksu valitetaan saajalle
maksujenvalityksen ehtojen mukaisesti ja
vain maksajan ilmoittaman tilinumeron
perusteella.

Betalningen férmedlas till mottagaren enligt
villkoren for betalningsférmedling och
endast till det kontonummer som betalaren
angivit.

SEPPO SAAJA
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Saaja
Mottagare

KOTIKUJA 3 A4, 12345 KAUPUNKI

Maksajan
nimi ja
osoite
Betalarens
namn och
adress

Allekirjoitus
Underskrift

TILISIIRTO. GIRERING

MAIJA MAKSAJA
VIIVATIE 15
09999 KOODILA

Maijo Maksajo

Osuuteni lounaasta. t. Maija

Viitenumero|
Ref. nr

Saajan
tilinumero
Mottagarens
kontonummer

IBAN
S-PANKKI FI90 3636 3001 0100 24

Tililtd nro
Fréan konto nr

Erd_ _.._
Forfallodag | 3.2 2014

50,00

Maksu valitetdan saajalle maksujenvalityksen ehtojen
mukaisesti ja vain maksajan ilmoittaman tilinumeron
perusteella.

Betalningen férmedlas till mottagaren enligt villkoren for
betalningsférmedling och endast till det kontonummer
som betalaren angivit.
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