Nuorisoseurat

Jasenlaskujen luonti ja lahetys — Nuorisoseurarekisteri 2.0

1. Varmista, ettd seuran perustiedoissa on tiedot oikein laskutusta varten

o Laskutussdahkopostiosoite ja Laskutuspuhelinnumero nakyvat laskulla seuran yhteystietoina
Pankkitiedot merkittyina kenttiin Pankki, IBAN-tilinumero ja BIC-koodi
Seura laskuttaa —ruutu valittuna
Laskuttajan nimena laskulla nakyy seuran nimi
Jos seuralle on merkitty Postin saaja, laskuttajan osoitteeksi laskulle kirjataan seuran nimi ja
postin saajan osoite. Muussa tapauksessa osoitteeksi kirjataan perustiedoista Osoite -
kohdasta loytyva osoite.
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2. Varmista, ettd jasenten laskutustiedot ovat ajan tasalla ja jasenlajit on hinnoiteltu oikein.
Jasenlajit 16ytyvat seuran ohjaustiedoista.

PERUSTIEDOT  JASENYYDET  LUGTTAMUSTOIMET  LASKUT  TOIMINT/ R ‘ ar

JASENLAJIT Kaikki tiedot Lisaa jasenlaji
Nimi Tuotetunnus Hinta Kirjanpidontili Kustannuspaikka

Varsinainen jasen 0 10,00 0 ] D £ U

Jasenten laskutustiedot 16ytyvat nopeasti Jasenyydet-raportista. Valitse seurasi, voimassaolevat
jasenyydet, paina Hae ja saat listan jasenistéa laskutustietoineen ja jasenlajeineen.
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3. Kun kaikki tiedot ovat oikein, mene Laskutus-sivulle ja valitse ”Jasenyyksien, toimintaryhmien ja

tapahtumien laskutus”.
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= |asenyyksien, toimintaryhmien ja tapahtumien laskutus

MYYNTIRESKONTRA

Valitse yhdistys, jonka laskuja haluat katsoa ja kasitelld myyntireskontrassa.
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4. Valitse yhdistykseksi oma seurasi, anna laskulle erdpaiva. Voit valita, haluatko samalle laskulle
jasenyydet, tapahtumat ja toimintaryhmat. Voit myos kirjoittaa viestin, joka nakyy laskulla.
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€ Takaisin

JASENYYKSIEN, TOIMINTARYHMIEN JA TAPAHTUMIEN LASKUTUS

Jasenlaskut tehd&an vain niille jasenille joilta ko. laskutus puuttuu kuluvalta vuodelta ja jotka seura
laskuttaa. Jasenlaskuissa kaytetddn jasenlajissa ilmoitettua hintaa. Jisenyyden tulee olla voimassa.

IE Jasen, maksaja ja seura eivat saa olla passiivisia.
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ﬁ Toimintaryhmalaskut tehd&an niille, jotka ovat osallistujina toimintaryhmissa ja joiden
toimintaryhmamaksua ei cle viela laskutettu. Hinta tulee suoraan teimintaryhmassa asetetusta
Tapahtumat maksusta.

Voit laskuttaa jasenyyksien yhdessa toimintaryhmat samalle laskulle, tai molemmat erikseen. Tarkista
ennen laskuttamista, etta seuralle on merkitty laskutuksen sahkdpostiosoite ja
puhelinnumero, pankki ja IBAN-tilinumero.
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5. Kun painat Hae-painiketta, laskuja ei vield luoda, vaan voit tarkastella syntyvia laskuja. Laskuista
nakyy maksajan tiedot, laskutustapa, tuotteet(jasenlajit) sekd maksusumma.
Jos laskujen tiedoisssa on muokattavaa, voit avata henkilon tiedot muokattavaksi painamalla
maksajan nimen kohdalta hiiren oikealla ndppaimella ja valitsemalla Avaa uudessa
ikkunassa/valilehdessa. Muokkausten jalkeen voit hakea laskutuslistan uudestaan painamalla Hae-
painiketta.

6. Luo Excel —painikkeella voit luoda taulukon laskuista ennen laskujen luomista. Kun painat Luo
laskut, aukeaa viela ikkuna, jossa voit varmistaa, etta olet luomassa laskuja.

Maksajan Maksajan
Maksaja Maksajan sahképostiosoite Maksajan osoite postinumero postitoimipaikka Laskutustapa Tuotteet Summa
Jyvéiskyla Sahkopostilasku  arsinainen jasen, 10,00
Jyvaskyla Sahkopostilasku Varsinainen jasen, 10,00

7. Laskut eivat Iahde heti luomisen jalkeen, vaan ne tulee Iahettda Myyntireskontran kautta. Pdaset
sinne Laskutus-sivulta Myyntireskontra-kohdasta valitsemalla oma seurasi ja painamalla ”Siirry
myyntireskontraan” (katso kuva kohdassa 3).
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8. Myyntireskontran Laskutus-sivulla voit hakea laskuja, joiden tila on Lahettamaton.

= KILTA-LASKUTUS

Erdpaiva valilla: Kustannuspaikka:

Muistutuksen erdpaiva valilla:

LASKUN TYYPPI

[] Verkkolasku [] Paperilasku [ Sahkopostilasku ] Suoramaksu  [] E-Lasku

LASKUN TILA

Lahettamatén J[ ] Avoin  [] Erdantynyt [ ] Maksumuistutus [ ] Maksuhuomautus  [] Hyvaksytty [] Hyvitetty [] Luottot
(] Kaikki avoimg¥laskut

LASKUN LAJI

[]Jasenmaksu [] Toimintaryhmamaksu [] Ansiomerkkimaksu [] Lehtimaksu [] Tapahtumamaksu [] Yhdistelmamaksu

TULOSTUSPALVELU

[1IPost [] MNordea [] PostNord

Hae laskut
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9. Listalta tulisi lIoytya dsken luomasi laskut. Voit haulla eritelld, jos haluat nakyviin esimerkiksi pelkat

sahkopostilaskut.

Voit valita kaikki laskut, tai vain osan. Pudotusvalikosta voit valita toimenpiteita. Jos haluat lahettaa
laskut, valitse "Siirry laskuttamaan” ja paina seuraavalla sivulla Laheta. Paperilaskut voit tulostaa
valitsemalla "Tee PDF-tiedosto valituista”. Laskun voi perua tekemalla hyvityslaskun valitsemalla

"Hyvita avoin summa”.

LASKUT (6 kpl)
LASKUNUMERO LASKUN TILA
Lihettamatén
Lahettamatén
Lahettamatén
Lahettamatdn
Lahettamatén

Lahettamatén

Laskuja 6 kpl. Yhteensa 130,00 €
1
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LASKUN TYYPP|

Sahkopostilasku

Sahkopostilasku

Sahkopostilasku

Sahkopostilasku

Sahkopostilasku

Sahkopostilasku

www.nuorisoseurat.fi/nuorisoseurarekisteri
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ASIAKAS

LASKUN VIITE

620000001885633

620000002444345

620000003885631

620000005444342

620000007885417

620000008332639

LASKUPVM

23.1.2020

23.1.2020

23.1.2020

23.1.2020

23.1.2020

23.1.2020

Valitse kaikki[4]

ERAPYM

6.2.2020

6.2.2020

6.2.2020

6.2.2020

6.2.2020

6.2.2020

Tee Excektiedosto -|

Tee Excel-tiedosto

Luo uusi lasku

Tee PDF-tiedosto valituista

Tee PDF-tisdosto valituista maksumuistutuksista
Tee PDF-iedosto valituista maksuhuomautuksista

Siirry laskuttamaan ]

Tee maksumurstutukset

Hyvita avoin summa ]
Vainda laskutila

10,00 10,00 [ ]
10,00 10,00 =
10,00 10,00 =
10,00 10,00 =] ]



