KUKSA &>

medlemsregistret

KUKSA - EVENEMANGSFAKTURERING

PARTIO
scout

Vilj fliken "Evenemang” fran den 6vre balken. Vilj det evenemang du vill fakturera. Kontrollera forst att

alla deltagares uppgifter ar korrekt ifyllda, d.v.s. har deltagaren deltagit i evenemanget eller annullerat sitt

deltagande i tid (da evenemanget eventuellt inte av den deltagaren skall faktureras).

Evenemanget bor innehalla minst en avgift (t.ex. deltagaravgift), som innehaller ett bokforingskonto och ett

eventuellt kostnadsstélle. Nere pa evenemangets sida kan du kontrollera vilka konton ni angett for
evenemanget. Bokféringskonton och kostnadstéllen matar ni in via ”Styrdata”-fliken. Kontrollera med
den som skoter bokféringen i er kar vilka konton och konstnadsstéllen era evenemang skall ha.

EVENENMANGETS BETALNINGAR

Huvudgrupp Namn Pris

Deltagande Annulleringsavgift 20,00 €
Deltagande Deltagaravagift 40,00 £
Deltagande Stabsmedlem 0,00 £
Nagon kul  test T-skjorta 15,00 €

pryl

Produktkod Bokfiringskonto

3100 (Jasenmaksu
(ajalla 1.1.-31.7.))

3100 (Jasenmaksu
(ajalla 1.1.-31.7.))
3100
(Deltagaravgifter)

3100 (Jasenmaksu
(ajalla 1.1.-31.7.))

Kostnadsstdlle Lopnummer Till

hemsidan

Ja Redigera Radera
Ja

nej

Ja Redigera Radera

Kontrollera under “Deltagare” fliken att de deltagare, som inte skall faktureras, har ikryssat “faktureras

inte”. Sadana personer &r t.ex. de som annullerat i tid eller som &r en del av staben etc.

* Deltagartyp | Stab

Annulleringsdatum

Orsak for annullering Wl v

¥| Faktureras inte
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Da du kontrollerat att alla som inte skall fa en faktura fatt det ikryssat kan du forflytta dig till fliken
"Fakturering”

Anviandarrattigheter Rapporter Fakturering Evenemang Grupper

FAKTURERING

T

e

e
T
T

Ge fakturan ett datum och en forfallodag. Utgangslaget ar att fakturans dag ar dagen da man gor fakturan
och forfallodagen ar +14 dagar. Vilj ratt evenemang fran rullgardinsmenyn. Om ditt evenemang har flera
kostnader (deltagaravgift, bussavgift, prylavgift etc.) kan du valja vilka du vill fakturera. Grundinstallningen

°

ar att du vill fakturera allt! Tryck slutligen pa ”"Sék de som ska faktureras”.

FAKTURERING AV EVENEMANG

val evenemanget du vill fakturera frén listan. Listan vsar enbart de evenemang
som innefattar ofakturerade betalningar.

* Ge datum for faktura: 322015 ]
* Ge fakturans férfallodag: 17.2.2015 ﬁ
Viivistysmaksu: £
* vdlj evenemanag: Gunzis Testevenemang 27.12.2017 Finlends Svens<a Scouter r.f. v

* vdlj kostnader som ska Annul eringsavyift L Stabsmedlem
faktureras: ¥ Deltagaravgift (¥ test T-skjorta

Kontrollera annu en gang att alla rader som nu 6verfors till fakturorna ar korrekta. i detta skede hinner man
dnnu aterga till evenemanget och korrigera avgifter eller felikryssade deltaganden.
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OBS! Beroende pa det satt den som faktureras valt i sin profil som faktureringssatt, kommer fakturorna att
skapas. Over 15 aringar har som grundinstallning e-postfakturering!

Fakturor totalt 5 st, varstotala summa r 150,00 €.

Evenemang Formyndarnummer Deltagare Betalare Betalning Prisl Faktureringssatt I

Gunzis Testevenemang 27.12.2014 - 819794 Edelmann Gunilla Edelmann Gunilla Deltagaravgift 40,00 Sahkdpostilasku
02.02.2013

Gunzis Testevenemang 27.12.2014 - 819794 Edelmann Gunilla Edelmann Gunilla test T-skjorta 15,00 Sahkdpostilasku
02.02.2015

Gunzis Testevenemang 27.12.2014 - 10000098 Lundberg Frida Lundberg Frida Deltagaravgift 40,00 Paperilasku
02.02.2013

Gunzis Testevenemang 27.12.2014 - 10000098 Lundberg Frida Lundberg Frida test T-skjorta 15,00 Paperilasku
02.02.2013

Gunzis Testevenemang 27.12.2014 - 10000732 MNordstrém Karin  Nordstrém Karin  Deltagaravaift 40,00 Sahkdpostilasku
02.02.2015

Om allt nu ser Ok ut, &r du redo for att gora fakturorna! Tryck da pa knappen ”Skapa fakturor”

Valj darefter fliken "Fakturering” och Till ekonomiférvaltningen under rubriken "Ekonomiférvaltning”.

FAKTURERING

Fakturera medle 3 edlemstvpl och -2
Fakturera évriga medle a

Fakturera evenemang

Fakturera utmarkelsetecken

Vilj ”laskun tila/fakturans status”: Lahettaméaton/osanda. Tryck darefter ”Hae laskut/Sék fakturor”
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Myyntireskontra Suoritukset Raportit Ohjaustiedot

TARKASTELE MYYNTIRESKONTRAAN VIETYJA LASKUJA

Alla olevien kenttien avulla voit hakea laskuja.

Laskunumero valilld -
Laskun viitenumero

Laskupaiva vililld :: |

&

Erapaiva valilla HH
Muistutuksen erdpdiva valilla :: |
Asiakkaan nimi
Asiakasnumero
Avoin summa valilla -

Laskut, joihin tullut osasuoritus

Laskun tila [ L3ihettamaton

Avoin

Erdantynyt
Maksumuistutus

| Maksuhuomautus
Hyvaksytty

| Hyvitetty

! Luottotappio / Mitataity

Laskun laji Jasenlasku
! Tapahtumalasku
Jasenlaskutilitys

Ansiomerkkilasku

Du far fram alla dina fakturor i en lista. Du kan se pa fakturan fran pdf-ikonen langst till hoger. Valj alla
(valitse kaikki) och valj Siirry laskuttamaan/Fakturera fran rullgardinsmenyn.

Tee Exceltiedoste v

Laskunumero Laskun tila Laskun tyyppi Asiakas Laskun viite Laskupvm Erdpvm Summa Avoin summa

13 Lahettamaton Sahkopostilasku Edelmann Gunilla 150515131 3.2.2015 17.2.2015 55,00 55,00
14 Lahettam&ton Paperilasku Lundberg Frida 150515144 3.2.2015 17.2.2015 55,00 55,00
15 Lahettamaton Sahkapostilasku Mordstrom Karin 150515157 3.2.2015 17.2.2015 40,00 40,00

Laskuja 3 kpl. Yhteens3 150,00 €.
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Edelmann Gunilla

Lundberg Frida

’Laskunnmem Laskun tila Laskun tyyppi Asiakas
13 Lahettamatan Sahkopostilasku

14 Lahettamaton Paperilasku

15 Lahettamaton Sahkopostilasku

Nordstrém Karin
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Tee Excel-tiedosto

| Siirry laskuttamaan

| Tee maksumuistutukset
| Hyvita avoin summa

| Vaihda laskutila

Laskun viite Laskupvm Erdpvm Summa Avonwr surmmmg— v

150515131 3.2.2015 17.2.2015 55,00 55,00 | -
150515144 3.2.2015 17.2.2015 55,00 55,00 i n
150515157 3.2.2015 17.2.2015 40,00 40,00 | n

Tryck pa Tee laskutusaineisto/Skapa fakturor —knappen

LASKUTUS

Nu har alla e-postfakturor skickats!

Laskuja 3 kpl. Yhteensa 150,00 €.

Pappersfakturorna hittar du genom att trycka pa pdf-lanken. Darefter kan du skriva ut alla

pappersfakturor.

OBS! Om du inte i detta skede sparar lanken eller skriver ut alla fakturor, blir du tvungen att senare

skriva ut varje enskild faktura en och en fran listan 6ver betalningar (efter att du tryck sok fakturor, nagra

bilder bakat).
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Myyntireskontra Suoritukset Raportit Ohjaustiedot Tietoa

LASKUTUS

Paperilaskuja 1 kpl, joiden yhteissumma on 55,00 €.

| Lasku 20150203 132117 1.pdf l

Sahkopostilaskuja 2 kpl, joiden yhteissumma on 95,00 £

© Kehatieto 2015 Versio 1.1
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GRANSKNING AV BETALNINGAR

Beroende pa hurdant avtal karen har med sin bank kan betalningar granskas:
1) i Kuksa manuellt fran kontoutdraget (se nedan hur ni gor)

2) i Kuksa med en elektronisk betalningsfil fran banken (se fr.o.m. s. 8 hur ni gér)

1) Om karen granskar betalningar manuellt fran kontoutdrag gor ni sahar:

Valj fliken "Fakturering” - Till ekonomiférvaltningen = Suoritukset

FAKTURERING

mmar (medlemstypl och -2}

rakturera evenemang

Fakturera utmarkelsetecken

Myyntireskontra Suoritukset Raportit Ohjaustiedot Tietoa

TARKASTELE MYYNTIRESKONTRAAN VIETYJA LASKUJA

Alla olevien kenttien avulla voit hakea laskuja.

Laskunumero vililla

Laskun viitenumero

Laskupdiva valilla Hl - i
Erapaiva valilla | iz
Muistutuksen erdapaiva valilla % = ﬁ

Asiakkaan nimi
Asiakasnumero

Avoin summa vililla

Laskut, joihin tullut osasuoritus

Laskun tila Lahettamaton

Avoin
Erdantynyt
Maksumuistutus
Maksuhuomautus

| Hyvaksytty

| Hyvitetty
Luottotappio / Mitatdity
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Viilj - Suorituslista

Myyntireskontra Suoritukset Raportit Ohjaustiedot Tietoa

SUORITUKSET

@ Kehdtieto 2014 Versio 1.1
Tryck pa “Lisda suoritus” -knappen

SUORITUSLISTA

Maksupvm vililla B - =

Kirjauspvm vililla ::: iz
Viitenumero
Maksaja
Arkistointitunnus
Tilinumero

[ kohdistumattomat

Fyll i betalningens uppgifter och tryck pa Tallenna/Spara.
OBS! om betalningen betalats utan referensnummer, sok da forst ratt referensnummer for betalaren
och fyll darefter i betalningen — som om du fatt den med referensnummer.

SUORITUS

* merkityt tiedot ovat pakollisia

* Maksupvm iz
* Kirjauspvm |

* Tilinumero
* Summa
Viitenumero
Maksaja

Arkistointitunnus
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Ga tillbaka till Kuksa genom att trycka pa ”Takaisin Kiltaan” uppe i hégra hérnet!

TALOUSHALLINTO

Myyntireskontra Suoritukset Raportit Ohjaustiedot Tietoa

2) Om karen far elektroniska betalningsfiler gér ni sahar:

Valj fliken ”"Fakturering” - Till ekonomiférvaltningen - Suoritukset

FAKTURERING

Myyntireskontra Raportit Ohjaustiedot Tietoa

TARKASTELE MYYNTIRESKONTRAAN VIETYJA LASKUJA

Alla olevien kenttien avulla voit hakea laskuja.

Laskunumero valilla
Laskun viitenumero

Laskupiiva valilla iz |

B
&

Erdpdiva valilla
Muistutuksen erdpdiva valilla ﬁ = ﬁ
Asiakkaan nimi
Asiakasnumero
Avoin summa valilla
Laskut, joihin tullut osasuoritus

Laskun tila | Lshettimaton
Avoin
| Eraantynyt
Maksumuistutus

| Maksuhuomautus
_J Hyvaksytty
| Hyvitetty

Lucttotappio [ Mitatoity
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Om du har fatt en elektronisk referenslista fran banken — valj ”Viiteaineiston tuonti

Ohjaustiedot Tietoa

Myyntireskontra Suoritukset Raportit

SUORITUKSET

Sportyshists

Viteameiston tuonti

Falgbidsista

© Kehatieto 2014 Versio 1.1

Sok filen med hjilp av Selaa/sok-knappen. Filen kan atminstone vara av .txt och .nda —format.

VITEAINEISTON TUONTI

Tuo suoritukset avoinna oleviin laskuihin. Jos saatu suoritus t3smaa laskutetun
summan kanssa, lasku hyv3ksytddn automaattisesti.

Valitse tiedosto: Ei valittua tiedostoa.

Ga tillbaka till Kuksa genom att trycka pa ”Takaisin Kiltaan” uppe i hogra hérnet!

KEHATIETO

TALOUSHALLINTO

Raportit Ohjaustiedot Tietoa

Myyntireskontra Suoritukset

10
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KOPPLA IHOP BETALNINGEN MED EVENEMANGET

Valj fliken ”Fakturering” och tryck pa Himta betalningar frdn ekonomiadministrationen

Anvindarrattigheter Rapporter Fakturering Evenemang Grupper Styrdata
———

FAKTURERING

Fakturera medlemmar (medlemstypl och -2}

Fakturera dvriga medlemmar

Fakturera evenemang

Fakturera utmarkelsetecken

EKONOMIFORVALTNING

Till ekonomiférvaltningen

verfidng av bolfiingematerial
Hamta betalda fakturor frn ekonomiadministrationen I

© Kehatieto 2015 - Paivitetty 29.1.2015

Vilj fakturatyp; medlemsfakturering, evenemangsfakturering etc.

Tryck “Tuo laskut”

TUO SUORITETTUJA LASKUJA TALOUSHALLINNOSTA

|- TAPAHTUMALASKU ANSIOMERKKILASKU '

TUO SUORITETTUJA JASENLASKUJA

Jdsen Jdsenyhdistys Jasenlaji Hinta Laskutettu Maksettu

Nu kan ni félja med pa Evenemangs-sidan vem som har betalat och vem, som inte gjort det. Scouterna ser
dven i sin egen profil under fliken “Fakturor”, att deras faktura har kvitterats som betald!

11
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KUKSA-BETALNINGARNA TILL KARENS BOKFORING!

Valj fliken ”"Fakturering” - Till ekonomifdrvaltningen

FAKTURERING

Fakturera medlemmar (medlemstypl och -2}

Fakturera dvriga medlemmar

Fakturera eveneman

Fakturera utmarkelsetecken

EKONOMIFORVALTNING 1

Till ekonomifgrvaltningen
OVerforing av bokioringsmateria
Hamta betalda fakturor frin ekonomiadministrationen

© Kehatieto 2015 - Paivitetty 29.1.2015

- Raportit/Rapporter + Kohdistukset kirjanpidon tileille

Myyntireskontra Suoritukset Raportit Ohjaustiedot Tietoa

RAPORTIT

| Kohdistukset kirjanpidon tilsille I

Vilj den tidsperiod du &r intresserad av + konton. Tryck ”"Hae tiedot/S6k uppgifterna’

KIRJANPIDON TILEILLE KOHDISTETUT SUORITUKSET

4

Suorituksen kirjauspdivad e—
eaiis 01092014 - 31122014 G

Kirjanpidon tilit 3000 Osanottomaksut
3010 Ruokamaksu

[woit valita useita

Ctrl-painikkeella)

3020 Kuljetusmaksu
3210 Muu myynti




