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METSASTAJALITTO - JASENLASKUTUS OHIJE - VUOSILASKUTUS

YLEISTA

Talla toiminnolla muodostetaan, maksetaan ja lahetetddn seurojen jasenien vuosittaiset jasenlaskut seka
piirien henkildjasenlaskut.

TARKASTA JA VARMISTA ENNEN LASKUJEN MUODOSTUSTA

1. Seuran / piirin organisaatiokortilla on oikeat laskutustiedot (mm. tilinumero, laskutusosoite ja

sahkoposti).
2. Jasenille on jasenkortille valittu oikea laskujen toimitustapa (sahkoposti, kirje, ...)
3. Varmista ettd jasenlaskuhinnasto on ajan tasainen. Hinnaston saat auki omalta organisaatio

kortiltasi painamalla hinnasto linkkia.

Hinnasto
Testiseura ry o

OHIJE

1. Vuosittainen Jasenlaskutus jasenille kdynnistetddan Organisaatiokortilta toiminnolla
“Muodosta vuosilaskutus”. Seurat kayttavat tatd omassa jasenlaskutuksessaan ja piirit
omien suorien henkil6jasenten laskutuksessa.

Muodosta
vuosilaskutus (jasenet)

Vuosilaskutuksen

kaynnistys seuran
jasenille tai piirin

henkiloiasenille

2. Kayttdjalle avautuu nakymad, jonka kayttaja vain hyvaksyy Tallenna painikkeella. Taman
jalkeen kayttdjalle ndaytetdaan yhteenveto eri laskujen Idhetystavan mukaisista maarista.
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A
Laskutuksen jasenmaara Sahkopostilaskuja
61 11
Paperilaskuja Verkkolaskuja (e-lasku)
2 7
Kivra laskuja Laskun toimitustapa maarittelematta
0 41

HUOM: Mikali jostain syysta seura / yhdistys on jo tehnyt vuosilaskutuksen kertaalleen
kyseisend vuonna, ndkyy tiedoissa vain niiden jdsenten tiedot, joille ei ole vuosilaskua
kuluvana vuonna ldahetetty Vuosilaskutus-toiminnon kautta.

Jos kayttdja haluaa liittaa laskun liitteen (laskun lisdsivut), tulee kayttajan linkittaa PDF
tiedosto kenttaan Laskun lisdsivut (PDF). Liitteend voi olla vain yksi PDF, jonka tulee sisaltaa
yksi tai useampi sivu.

Laskun lisdsivut (PDF)

5

Paperilaskulisan maarittaminen tapahtuu kenttaan ”Paperilaskulisd”. Tahan kenttdan seura
/ yhdistys maarittdad oman haluamansa paperislaskutuslisan euroissa kyseiseen
laskutustapahtumaan liittyen.

Paperilaskulisa

Maksuehdon muuttaminen. Oletuksena maksuehdoksi tulee 14 padivaa. Voit muuttaa
maksuehtoa valilla 0 - 99 paivaa.

Jasenkohtaisten alennusten ja poikkeavan maksajatiedon syéttaminen tapahtuu henkilon
jasenyys sidokselta, jonne paastaan siirtymaan jasenkortilta. Myos kyseiseltd sidokselta
maadritelldaan jasenen ”Jdsenlaji” jonka perusteella maaraytyy seura / liitto kohtainen
jasenmaksu.

Vuodesta 2027 alkaen seura voi valita lasketaanko etuudet automaattisesti kirjatuista
etuuksista alennuksiin. Vuonna 2026 etuudet tulee kirjata manuaalisesti koska etuuksien
késittelysddntdjd ei ole yhtendiistetty.
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Maksaja Alennuksen vuosi
Alennus jasenlaskulle

Alennuksen selvitys

Jasenlaji

7. Kun edelld kuvattu on toteutettu (mahdollinen liite PDF lisatty), valitsee kadyttdja oikeasta
reunasta toiminnon “Laske hinta yhteenveto”. Taman jalkeen lomakkeelle tulee tieto laskun
lahetyksen kustannuksista.

i) Laske hinta yhteenveto

HUOM: Ne laskut, jotka ovat kentdssa “Laskun toimitustapa mddrittelemdttd” (kohta 2)
lahetetdan ensisijaisesti sahkopostilaskuina (jos sahkdposti osoite |0ytyy) ja toissijaisesti
paperilaskuina. Nama lasketaan alla esitettyyn kustannusyhteenvetoon taman mukaisesti.
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Tuote Maara Listahinta Vero Yhteensa
14 2,38 25,5 41,82
Tuote Maara Listahinta Vero Yhteensa
14 0,43 25,5 7,56
Tuote Maara Listahinta Vero Yhteensa
¥ 0,46 25,5 4,04
Tuote Maara Listahinta Vero Yhteensa
0 0,46 25,5 0
Tuote Maara Listahinta Vero Yhteensa
40 0 25,5 0

Yhteensa (vero %) 42,56 EUR

Verot yhteensa 10,86 EUR

Yhteensa 53,42 EUR

8. Kun kayttdja on tarkastanut kustannusyhteenvedon niin valitsee kdyttdja oikeasta reunasta
toiminnon

a.

“Hyvdksy laskutukseen” (painike A kuvassa) — mikali aineisto sisaltaa
lahetyskustannuksiltaan veloitettavia laskuja (muita kuin sdhkdpostitse lahetettavat
laskut). Taman jalkeen dokumentti siirtyy tilaan “Asiakas hyvéksynyt maksuun” ja
oikeassa reunassa nakyy painike ”Siirry maksamaan laskujen lahettaminen” (painike
B kuvassa). Paina maksu painiketta, jonka jalkeen aukeaa Paytrail maksuikkuna (kuva
alla). Suorita maksu ja onnistuneen maksun jdlkeen laskut muodostuvat
automaattisesti  jasenrekisteri jarjestelmddn muutaman sekunnin  sisalla.
Vuosilaskutus dokumentti siirtyy tilaan “Laskut muodostettu”.

“Luo laskut (vain e-mail laskuja)” (painike C kuvassa) — mikali aineisto sisaltda
lahetyskustannuksiltaan vain ei veloitettavia laskuja (vain sdhkopostitse ldhetettavia
laskuja).

A. MODUULITYOKALU PAINIKE (OIKEASSA REUNASSA)

€

Hyvaksy laskutukseen

B. MODUULITYOKALU PAINIKE (OIKEASSA REUNASSA)
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Slirry maksamaan
. laskujen lahettaminen

U "l | en
PayErail
Maksun summa Maksun saagja Maksunvalittaja
53 4] € CRM-service Paytrail Oyj &

14

CRM-service Oy (2132453-0)

Valitse, miten haluat maksaa

Verkkopankki
Suoraan pankkitililtési

Korttimaksu

visa @

Helposti pankki- tai luottokortilla

Valitsemalla maksutavan hyvdksyt maksupalveluehdot.

& Peruuta maksaminen

by nets

Paytrail on Suomen suosituin verkkomaksujen valittaja

C. MODUULITYOKALU PAINIKE (OIKEASSA REUNASSA)

. Luo laskut (vain e-mail
+
4 laskuja) ©

Kun maksu on onnistuneesti suoritettu / TAl / e-mail laskut luotu, kdynnistyy laskujen
muodostus automaattisesti. Vuosilaskutus dokumentti siirtyy tilaan ”Laskut muodostettu”.

Nyt lasku on muodostettu jarjestelmaan, mutta niitad ei ole viela ldhetetty jasenille. Paaset
kdynnistamaan laskujen lahetyksen valitsemalla toiminnon ”Ldhetd laskut”.

HUOM. Tarkasta muodostuneiden laskujen sisaltd pistokokeina varmistaaksesi, etta laskun
sisaltotiedot ovat oikeat. Paaset nakemaan muodostetut laskut Vuosilaskutus dokumentin
valilehdelta LASKUT. Laskun aihetta “klikkaamalla” saat halutun laskun auki. Laskuille ei ole
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vield t3ssa vaiheessa muodostettu laskun kuvaa (PDF) vaan PDF syntyy laskun ldhetyksen
yhteydessa ja jaa laskulle TIEDOSTOT vililehdelle talteen.

> Laheta laskut

Taman jalkeen, kun olet valinnut toiminnon ”Laheta laskut” jasenrekisteri [ahettda laskut
automaattisesti jasenille noin 10 minuutin kuluessa toiminnon suorittamisesta.
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MUISTUTUSLASKUT

Mikali haluat etta jarjestelma lahettda automaattisesti muistutuslaskun voit asettaa Seuran tai Piirin
tiedoissa automaattisen muistutuslaskutuksen paille. Voit valita, ettd maksumuistutus ldhetetdan
automaattisesti kaikille jasenlaskun saaneille jasenille, jotka eivat ole sitd maksaneet (ei
maksusuoritusta laskulle) tai olette merkinneet manuaalisesti jarjestelmaan laskun maksetuksi.
Vaihtoehtoina on ”Ei automaattista maksumuistutusta”, ”14 padivaa erapaivan jalkeen”, ”30 paivaa
erapdivan jalkeen”. Kaikki muistutuslaskut lahtevat aina sahkopostilla jasenille. Jos jasenella ei ole
sahkopostiosoitetta jarjestelmassa ei muistutuslaskua laheteta.

Maksumuistutuksen tiedot

Maksumuistutus erdpaivan jalkeen o



