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JÄSENMAKSUJEN LASKUTUSOPAS 

 

1. Perustietojen päivittäminen  ->  siirry asiakaskortille 

1.1 Yhteystiedot laskulle 

Hae esim. pikahaulla oman yhdistyksen tiedot esille. Ennen laskutuksen aloittamista 

tulee Perustiedot -välilehden alta tarkistaa, että yhteystiedot ovat ajan tasalla. 

Yhdistyksen asiakaskortilta tulostuu laskulle yhdistyksen nimi, yhdistyksen 

puheenjohtajan osoite ja haluttu puhelinnumero/ sähköposti eli yhteystiedot. Ne 

käydään vaihtamassa Muokkaa -kuvakkeen alta. Pankkitilinumero tulee myös 

tarkistaa. 
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1.2 Jäsenmaksun suuruus 

 

Jäsenmaksun suuruus käydään kirjaamassa Jäsenlajit -välilehden alta. Jäsenlaskulle 

tulostuu jäsenlajin mukainen maksu. Muille kuin varsinaisille jäsenille tulostuu nolla-

lasku, ellei sinne ole laitettu erikseen sovittua summaa.  

 

 

Oikealla olevasta kynäkuvakkeesta pääsee muuttamaan jäsenmaksun määrää 

tarvittaessa. Muita kohtia ei tarvitse täyttää. 



8.1                                                                                                                                  
https://eljas.elakeliitto.fi/Laskutus/ 

   

 

3 

 

2. Jäsenlaskutus  

Laskutusosioon pääsee klikkaamalla vasemmasta sivupalkista Laskutus kuvaketta.  

Kohta 2.1. Valitse ”Siirry laskuttamaan yhdistyksen jäsenmaksut” 
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Kohta 2.2. (kuva seuraavalla sivulla) 

Valitaan tähdellä merkityt pakolliset tiedot. Viesti laskulle -kohtaan voi lisätä toisen 

tilinumeron, viestin esim. yhteystietojen päivittämisestä tms. 

Jäsenlajin kohdalle alas tulee automaattisesti yhdistyksen jäsenkortissa Jäsenlajille 

kirjattu jäsenmaksun suuruus. Tarkista, että jäsenmaksu on oikea. 

Jos halutaan tulostaa vain varsinaisten jäsenten laskut, voidaan valita ko. jäsenlaji. 

Jos taas kaikille, valintaa ei tarvitse tehdä. Uusien laskutus kerää vain 

laskutusvuoden laskuttamattomat. 

Jos haluaa tehdä yksittäisen laskun, laitetaan Jäsennumero-kohtaan laskutettavan 

jäsenen numero.  

Lopuksi valitaan  

Huom! Jäsenlaskuja ei voi muokata, kun lasku on lähetetty 

myyntireskontran puolelle! Yksittäisiä lähettämätön -tilassa olevia 

laskuja voi vielä myyntireskontrassa muuttaa. 
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Kohta 2.3.  

Riville tulevat laskuttamattomat jäsenyydet. Klikkaa ”Luo laskut” -painiketta. 

Nollahintaiset laskut haetaan erikseen.  

 

 

 

Kohta 2.4. 

Klikkaa ”Siirry lähettämään laskut tästä linkistä” myyntireskontraan. (Postnord 

postituspalvelu ei ole käytössä). 
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Kohta 2.5. 

Laskut siirtyvät myyntireskontraan. 

 

 

Valitaan laskun tila ( kun on tehty uusi lasku, niin laskun tila lähettämätön). 

 Ja sen jälkeen Hae laskut. 

 

 

Valitaan lähetettävä lasku tai kaikki 
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Valitaan Toiminnoista ”Siirry lähettämään laskut (tulostan itse)” ja Paina 

 

 

Kohta 2.6. 

Valitaan Lähetä laskut 
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Kohta 2.7  

a) Valitaan Lataa pdf. Laskun voi tulostaa tästä, jos alle 200 laskua. 

      

 

 

b) Jos yli 200 laskua valitse Takaisin 
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Valitse Toiminnosta ”Tee pdf-tiedosto valituista”, Valitse. Aukeaa zip-tiedostona 

(100 laskua/tiedosto). 

 

Esim: Jos 300 laskutettavaa niin ohjelma tekee 3 Zip-tiedostoa. 

 

Kohta 2.8 Viitenumerolistan tulostus 

Viitenumerolistaa varten palataan takaisin edelliselle sivulle klikkaamalla Takaisin -

painiketta. 
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a) Laskun tila on nyt avoin. 

  

b) Hae laskut. 

 

c) Tee Excel-tiedosto ja Valitse 

d) Muodosta tiedosto ja tallenna se omalle koneellesi haluamaasi paikkaan. 
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Poistu laskutuksesta takaisin Eljakseen. 

 

  

 


