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JASENMAKSUJEN LASKUTUSOPAS

1. Perustietojen paivittaminen -> siirry asiakaskortille

1.1 Yhteystiedot laskulle

Hae esim. pikahaulla oman yhdistyksen tiedot esille. Ennen laskutuksen aloittamista
tulee Perustiedot -valilehden alta tarkistaa, etta yhteystiedot ovat ajan tasalla.
Yhdistyksen asiakaskortilta tulostuu laskulle yhdistyksen nimi, yhdistyksen

puheenjohtajan os

ite ja haluttu puhelinnumero/ sahkoposti eli yhteystiedot. Ne

kaydaan vaihtamagsa Muokkaa -kuvakkeen alta. Pankkitilinumero tulee myos

tarkistaa.
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1.2 Jasenmaksun suuruus

Jasenmaksun suuruus kdaydaan kirjaamassa Jasenlajit -valilehden alta. Jasenlaskulle
tulostuu jasenlajin mukainen maksu. Mui uin varsinaisille jasenille tulostuu nolla-

lasku, ellei sinne ole laitettu erikse ovittua summaa.

e,
PERUSTIEDOT  JASENYYDET | JASEN LEKTITILAUKSET  TUOTETILAUKSET  ROOLT  LUOTTAMUSTOIMET ~ CRM  LOMAKKEET  TAPAHTUMAT  LASKUT

JASENLAJIT ) B+
Jasenlaji Hinta Kirjanpidontili Kustannuspaikka Naytetaan verkkolomakkeilla

VARSINAINEN JASEN 5,00 1234 Kylla

YHDISTYKSEN KUNMIAJASEN 0,00 1234
VAPAAJASEN 0,00 1234
SIDOS 0,00 1234
LITON KUNNIAJASEN 0,00 1234

Oikealla olevasta kynakuvakkeestapadasee muuttamaan jasenmaksun maaraa
tarvittaessa. Muita kohtia ei tarvitse tayttaa.
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JASENLAJIN MUOKKAUS
Luotu: 15.09.2020 (KT/Admin) Paivitetty: 28.10.2020 (eija.rossilahti@elakeliitto.fi)

Jasenlaji *

VARSINAINEN JASEN v
Hinta *

5,00 €

-

Suoriteosan hinta (7

i
Etuuksien maksimihinta (7)

Kirjanpidontili

1234

Kustannuspaikka

Naytetaan verkkolomakkeilla

Tallenna

2. Jasenlaskutus

Peruuta ‘

Laskutusosioon paasee klikkaamalla vasemmasta sivupalkista Laskutus kuvaketta.

Kohta 2.1. Valitse "Siirry laskuttamaan yhdistyksen jasenmaksut”




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

-
K.Ita Hae henk

R LASKUTUS

<o
“ﬂﬂy Siirry laskuttamaan yhdistyksen jasenmaksut
Poiminta
Siirry laskuttamaan lehtitilaukset
lea i
Siirry laskuttamaan tapahtumat
g Siirry laskuttamaan tuotetilaukset
Osoateaineistot
{3 PAYTRAIL
Ohjaustiedat
@ Tekstiviestipaketit

Myyntireskontra

Kohta 2.2. (kuva seuraavalla sivulla)

Valitaan tahdella merkityt pakolliset tiedot. Viesti laskulle -kohtaan voi lisata toisen
tilinumeron, viestin esim. yhteystietojen paivittamisesta tms.

Jasenlajin kohdalle alas tulee automaattisesti yhdistyksen jasenkortissa Jasenlajille
kirjattu jasenmaksun suuruus. Tarkista, etta jasenmaksu on oikea.

Jos halutaan tulostaa vain varsinaisten jasenten laskut, voidaan valita ko. jasenlaji.
Jos taas kaikille, valintaa ei tarvitse tehda. Uusien laskutus keraa vain
laskutusvuoden laskuttamattomat.

Jos haluaa tehda yksittaisen laskun, laitetaan Jasennumero-kohtaan laskutettavan
jasenen numero.

Lopuksi valitaan m

Huom! Jisenlaskuja ei voi muokata, kun lasku on Iihetetty
myyntireskontran puolelle! Yksittdisid Idhettdmdton -tilassa olevia
laskuja voi vield myyntireskontrassa muuttaa.
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K'Ita Hae henkilditd tai organisaatioita

‘ € Takaisin ‘

JASENYYKSIEN LASKUTUS
Laskutus on kaksivaiheinen. Luo ensin laskut lahettamatta niita talla sivulla. Siirry laskujen luomisen jalkeen
myyntireskontraan ldhettamaan laskut. Mikali haluat 1ahettaa laskut Postnordin postituspalvelulla, varaudu maksamaan
lahetys valittdmasti verkkopankissa.

Tarkista ennen laskutuksen aloittamista, ettd yhdistyksella on tilinumero, BIC-koodi ja séhkopostiosoite
rekisterissa.

Jasenlaskun vuosi *

2021 v

Laskupdiva *

05.03.2021 &
Erépaivd * ()

19.03.2021 k=
Jdsennumero
Viesti laskulle 0/200 (7)

4

Jasenyhdistys *

EL:N PAAKAUPUNGIN YHDISTYS (9940120)
Jasenlaji *

VARSINAINEN JASEN (Hinta: 5,00 €) =

YHDISTYKSEN KUNNIAJASEN (Hinta: 0,00 £€)

VAPAAJASEN (Hinta: 0,00 £€)

SIDOS (Hinta: 0,00 €) v/

Hae
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Kohta 2.3.

Riville tulevat laskuttamattomat jasenyydet. Klikkaa ”Luo laskut” -painiketta.
Nollahintaiset laskut haetaan erikseen.

Jasenyhdistys *
EL:N PAAKAUPUNGIN YHDISTYS (9940120)
Jasenlaji *

VARSINAINEN JASEN (Hinta: 5,00 €)
YHDISTYKSEN KUNNIAJASEN (Hinta: 0,00 €)
VAPAAJASEN (Hinta: 0,00 €)
SIDOS (Hinta: 0,00 €)

Hae

HUOM! Laskutuksessa on mukana nollahintaisia laskuja. Tarkista, etta kaikilla jasenlajeilla on hinta.

NOLLAHINTAISET  1kpl < Luo Excel Luo no ‘ahintaiset laskut
Jasennumero Maksaja Maksajan lisanimi Maksajan osoite Maksajan postinumero Maksajan postitoimipaikka Jasenlaji Veroton su§ama
10006635 MAINIO OIVA KALEVANKATU 61 00180 HELSINKI VAPAAJASEN 0,00

LASKUTETTAVAT  2kpl Luo laskut

Jasennumero Maksaja Maksajan lisanimi Maksajan osoite k 0 k Jasenlaji Veroton summa
10006633 KUKKANEN KANERVA KALEVANKATU 61 00180 HELSINKI VARSINAINEN JASEN 5,00
10006634 TIVI TAAVI KALEVANKATU 61 00180 HELSINKI VARSINAINEN JASEN 5.00

Kohta 2.4.

Klikkaa ”Siirry lahettamaan laskut tasta linkistd” myyntireskontraan. (Postnord
postituspalvelu ei ole kdytdssa).

Laskutus onnistui!

firry lahettamaan laskut tasta linkista

JASENYYKSIEN LASKUTUS

Laskutus on kaksivalheinen, Luo ensin laskut lahettamatta niita talla sivulla. Siirry laskujen luomisen jalkeen
myyntireskontraan Iahettamaan laskut, Mikali haluat Iahettaa laskut Postnordin postituspalvelulla, varaudu maksamaan
lahetys valittomasti verkkopankissa.

Tarkista ennen laskutuksen aloittamista, ettd yhdistyksella on tilinumero, BIC-koodi ja sahkopostiosoite
rekisterissa.

Jasenlaskun vuosi *

2021 v
Laskupaiva *
05.03.2021 &




Kohta 2.5.

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

Laskut siirtyvat myyntireskontraan.

< KILTA-LASKUTUS
s e

LASKUJEN HAKU

LASKUJEN HAKUEHDOT

Laskupaiva valilla:

TARKENNETTU HAKU

Hae laskut

Asiakkaan nimi:

Asiakasnumero:

Laskun viitenumero:

Pé svenska g

Toiminnot:

. ELN PHAKAUPUNGIN YHDISTYS
eija.rossilahti@elakelitto i

Laskun tila

Tee Excel-tiedosto

Valitse -

Y-

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

Ja sen jalkeen Hae laskut.

LASKUJENSHAKUEHDOT

Laskupaiva \Wlilla:

TARKENETTU HAKU

Hae laskut

Asiakkaan nimi:

Valitaan lahetettava lasku tai kaikki

Hae laskut

LASKUT (4 ki)

[:] Lasjfnumero
g 0000002
g 200000004
O 210000001

2100

Laskuja 4 kpl. Yhteensa 19,00 €.

Laskun tila

Lahettamatén

Lahettamatén

Lahettamaton

Lahettamaton

Laskun tyyppi

Paperilasku

Paperilasku

Paperilasku

Paperilasku

Asiakas

TESTINEN MAIJA

VAHAKOSKI TIMO

ROSSILAHTI ElJA

MEIKALAINEN MAIJA

Asiakasnumero:

Laskun viite

2000000024

2000000040

2100000018

2100000021

Laskupvm

6.11.2020

1.1.2021

9.2.2021

5.3.2021

Laskun viitenumero:

Erdpvm

20.11.2020

21.1.2021

23.2.2021

19.3.2021

Toiminnot:

Toiminnot:

Summa

5,00

5,00

Tee

Tee Excel-tiedosto

Laskun tila

1 valinta -

Lahettamaton

[ Avoin

() eraantynyt

() Maksumuistutus

(O Maksuhuomautus

(O Hyvaksytty

(O Hyvitetty

(0 Luottotappio / Mitatdity
() Kaikki avoimet laskut
([ Hyvityslasku

=

Avoin summa Lasku (Pdf)
5,00
5,00
400
500
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Valitaan Toiminnoista ”Siirry ldhettamaan laskut (tulostan itse)” ja Paina

Hae laskut

Toiminnot: |~ SiirryTanettamaan laskut (tr v

LASKUT (4 kpl)

D Laskunumero Laskun tila Laskun tyyppi Asiakas Laskun viite Laskupvm Erépvm Summa Auoin summa Lasku (Pdf)
D 200000002 Lahettamaton Paperilasku TESTINEN MAIJA 2000000024 6.11.2020 2011.2020 500 500
D 200000004 Lahettamaton Paperilasku VAHAKOSKI TIMO 2000000040 1.1.2021 21.1.2021 500 5,00
D 210000001 Lahettamaton Paperilasku ROSSILAHTI EJA 2100000018 9.22021 23.22021 400 4,00
210000002 Lahettamaton Paperilasku MEIKALAINEN MAIJA 2100000021 532021 19.3.2021 500 5,00

Kohta 2.6.

Valitaan Laheta laskut

KIRTA-LASKUTUS

LAPKUTUS / TULOSTAN ITSE

E'akaisin

Léhetettdvid laskuja yhteensd 1 kpl, joiden yhteissumma on 5,00 €.
Voit fulostaa laskut pdf-muodaossa ldhetyksen jalkeen.

Haluitko varmasti lahettaa laskut?
N

Laheta laskut
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Kohta 2.7

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

é KILTA-LARKUTUS
alaa takaisin

LASKUTUS / TINOSTAN ITSE

Lahetetty 1 kpl laskuja, joiden yieissumma on 5,00 £,

EXCEL PD

Laskuja yhteensa 1 kpl.

Avaa Excel

Lata. pdf

b) Jos yli 200 laskua valitse Takaisin

€ Takaisin

Lahetetty 1 kpl laskuja, joiden yhteissumma on 5,00 £,

Raportit

EXCEL PDF

Laskuja yhteensa 1 kpl.
1y P Lataa pdf
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Valitse Toiminnosta “Tee pdf-tiedosto valituista”, Valitse. Aukeaa zip-tiedostona
(100 laskua/tiedosto).

Tolminnot: | Tee PDF-tiedosto valituista  ~

LASKUT (6 kpl)

O Laskunumera Laskun tila Laskun tyyppi Asiakas Laskun viite Laskupym Erdpum Summa Avoin summa Lasku (Pdf)
[m] Lahettamaton Paperilasku ROSSILAHTI EljA 123 29.3.202 26.4.2021 10,00 10,00
L“ C Lahettamaton Paperilasku VAHAKOSKI TIMO 2000000040 15.4.2021 21.1.2021 5.00 5.00 a
(m} Lahettamatsn Paperilasku HIIRI MINNI 2100000102 9.4.2021 2342021 5.00 5.00
[m} Lahettamaton Paperilasku Mehilainen Maija 2100000225 16.4.2021 30.4.2021 5.00 5.00
2 Lahettamaton Paperilasku KUKKANEN KANERVA 2100000238 21.4.2021 5.5.2021 5.00 5,00 [}
1 4 Lahettamattn Paperilasku TIVI TAAVI 2100000241 21.4.2021 552021 500 500

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

Kohta 2.8 Viitenumerolistan tulostus

Viitenumerolistaa varten palataan takaisin edelliselle sivulle klikkaamalla Takaisin -
painiketta.

é KILTA-LASKUTUS
alaa takaisin

LASKUTUS / TULOSTAN ITS

Lahetetty 1 kpl laskuja, joiden yhteissumma on 5,00 £.

Rapartit

EXCEL PDF

Laskuja yhteensa 1 kpl.
Lataa pdf
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a) Laskun tila on nyt avoin.

KILTA-LASKUTUS

LASKUJEN HAKUEHDOT

Laskupaiva valilla: Asiakkaan nimi:

TARKENNETTU HAKU

Laskunumero valilld: Erdpaiva vlilla:
=]

Laskun laji Muistutuksen erapaiva valilla:

Valitse - ®
Laskun tyyppi Laskun summa valilla:

Valitse - €
(0 Laskut. joihin tullut osasuoritus Avoin summa valill:
() Laskut, joissa jyvittamattomia suorituksia €

[:] Laskut, joissa muistutusesto
(] Laskut, joinin on kohdistettu likasuorituksia

Hae laskut

b) Hae laskut.

Hae laskut

Tallenna tiedosto klikkaamalla kuvaketta hiiren oikealla painikkeell ja valitsemalla "Tallenna kohde nimella™

&
1;

ASKUT (1 ko)

—

Laskunumero Laskun tila Laskun tyyppi Bsiakas Laskun viite

Avoin Paperilasku MEIKALAINEN MAIJA 2100000021

LaskUl 1 kpl. Yhteens3 5,00 £,

c) Tee Excel-tiedosto ja Valitse

1932021

Pa svenska =

Laskun viitenumero: Laskun tila

1valinta

([ Lahettamaton
Avoin

([ Eraantynyt

([ Maksumuistutus
(0 Maksuhuomautus
([ Hyvaksytty

([0 Hyvitetty

Asiakastunniste:

. ELNPAAKAUPUNGIN YHDISTYS
eija.rossilanti@elakeliitto. i

C] Luottotappio / Mitatoity

Kustannuspaikka: ([ Kaikki avoimet laskut
(O Hyvityslasku
€
€
Toiminnot: | Tee Excel-tiedosto
Toiminnot: ~ Tee Excel-tiedosto v

summa Lasku (Pdf)

pim

500

d) Muodosta tiedosto ja tallenna se omalle koneellesi haluamaasi paikkaan.

-
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Poistu laskutuksesta takaisin Eljakseen.

KILTA-LASKUTUS

LASKUJEN HAKU

LASKUJEN HAKUEHDOT

Laskupaia vl

TARKENNETTU HAKU




