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MANUAL FOR MEDLEMSAVGIFTSFAKTURERING

INNEHALL

GRUNDINSTALLNINGAR

SKAPA FAKTUROR........crercierercemerereesesessessesesssesessesssessessessense

SKICKA FAKTUROR - EKONOMIFORVALTNING

RESKONTRA -MARKERING AV BETALDA FAKTUROR

1) Om kdren granskar betalningar manuellt fran kontoutdrag

2) Om karen far elektroniska betalningsfiler fran banken

KOPPLA IHOP BETALNINGEN MED MEDLEM

BEHOVER DU FA UT FAKTURORNA EN GANG TILL?

KUKSA — BETALNINGARNA TILL KARENS BOKFORING!
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GRUNDINSTALLNINGAR

1. Borja med att ligga in kdrens bokforingskonton och kostnadsstillen i Kuksa.
e G till "Styrdata”
e  Vilj ”bokféringskonto” — fyll i kirens kontonumrering i samarbete med
kirekonomen/verksamhetsgranskaren

e  Vilj “kostnadsstille” — fyll i kirens kostnadsstillen i samarbete med
kirekonomen/vetksamhetsgranskaren

2. Kontrollera direfter att kirens medlemstyper har ett pris och fyll i bokféringskonton och kostnadsstillen for de
olika medlemstyperna.

e  S6k kiren — vilj fliken “medlemskap” f6r att ligga in medlemspriset f6r de olika kategorierna.
e  Redigera varje medlemstyp som karen anvinder och du vill fakturera

KONTAKTUPPGIFTER _ UPPDRAG FAKTUROR

MEDLEMSSKAP
Giltighetstid Medlemsforening Medl yp dl formanstidning Karen fakturerar Fakturerats Betald
01.01.2014 - FiSSc/Rland och sydvastra Finland nej
01.01.1900 - Finlands Svenska Scouter r.f. nej 01.01.2014
Medlemsskap 2 st.
MEDLEMSTYPER
Medlemstyp Pris Innehdller Bokforingsk Artikelkod Kostnadsstille
an. for i
1-Jasen 55,00 Ja 10 Medlemsavgift MedlemsF Redigera
€
2-Jasen nej Redigera
Kannatusjasen 30,00 nej 10 UnderstédandeM MedlemsU Redigera
€
Tilapdinen osallistuja 0,00 € nej Redigera
Vain lippukunnan jésen, ei 15,00 nej 10 Inskrivningsavgift MedlemsIns Redigera
partiolainen €
Medlemstyp 5 st.
MEDLEMSTYPER

* markta falt &r obligatoriska.

Forening

* Medlemstyp

* Pris €
Bokforingskonto
Artikelkod

Kostnadsstille

St. Simons Sjofararna

<

1-Jasen
55,00

10
Medlemsavgift

MedlemsF

-JHJ
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3. Pd karens profilsida — finns under medlemsavgiftsfakturering uppgifter som blir synliga pa fakturan. Fyll i
uppgifterna fore du skapar fakturorna.

e  E-postadress for medlemsfakturan — fyll i ekonomens eller en gemensam kit e-postadress dit férdldrarna
kan ta kontakt om de har fragor.

e  Telefonnummer: likasd kdrekonomen eller annan kéarledare som kan besvara frigor gillande karens
medlemsfakturering.

e  Pi fakturan kommer en allmin text fran FiSSc-profilsidan som berittar vad medlemsavgiften berittigar
medlemmen till, bl.a. medlemskap 1 virldsférbunden, scouttidningarna, scoutforsikringen o.s.v.

Jag godkanner dndringsvillkoren i medlemsavagiftstjansten

Faktureringssadtt |\-"'é|j v

I FS anvander for sina fakturor natfakturering som faktureringssatt

Nitfaktureringsoperatir !Vélj v

Natfaktureringsadress | |

IBAN-kontonummer fir | |
medlemsfakturering

BIC-kod fir medlemsfakturering i\-"élj v |

Tilldggsuppgifter pd dvriga
medlemmars faktura

{Jos muutat tekstia, tee yksi testilasku
ennen varsinaisten laskujen lihettamists)

E-postadress for |
medlemsfakturering

Telefonnummer for |
medlemsfakturering
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SKAPA FAKTUROR
1. Ga till fliken ”Fakturering”. Det finns tvé alternativ, beroende pa om du vill fakturera medlemstyp 1 (vanliga

medlemmar) eller om du vill fakturera nigon annan medlemstyp (endast kirmedlem, understédande medlem)

Anvéndarréattigheter Rapporter Fakturering

FAKTURERING

Fakturera medlemmar (medlemstypl och -2)
Fakturera évriga medlemmar

Fakturera evenemang

2. Observera att texten hogst uppe pa sidan hanvisar till FS-fakturering. Giller inte FiSSc-karer som skoéter sin
medlemsfakturering sjilv via Kuksal

Anvisnii na for FS medl ktureringen dr foljand

1) Finlands Scouters medlemsavgift faktureras av det distriktet dit kdren, som medlemmen valt som sin "forsta kdr”, tillhor.
2) Medlemskapet i "forsta kdren” bér vara aktivt for att FS:s och distriktets medlemsavgift kan faktureras.

3) Om kdren inte fakturerar sin avgift via medlemsfaktureringen, faktureras enbart FS:s och distriktets andel.

9.

Du kan vélja att fakturera en kar fran listan eller enbart fakturera en enskild kérs medle
kappaleen erissa.

* Ange faktureringsar: vali
* Ge fakturans forfallodag: 25.5.2015 3
Formyndarnummer:
*Medlemsorganisation: Valj a
Medlemstyp: 1-Jésen
(du kan vilja flera med hjilp av Ctrl- 2-Jasen

knappen)

3. Vilj faktureringsdr och ange férfallodag for fakturorna.
OBSERVERA att du inte i efterhand kan dndra pa férfallodagen! Ange saledes ritt datum i detta skede.

4. Tryck pa knappen ”S6k de som ska faktureras”

5. Du far en lista pé alla medlemmar som kommer att faktureras, kontrollera att denna stimmer.
Observera att det dr i detta skede du skall kontrollera t.ex. om ridkningarna gir som e-post eller pappersrikning
(saknas e-post uppgifter gir rikningen automatiskt som pappersrikning).

Du kan dndra faktureringssitt antingen i:
e personens profil — vilket gor att den personen direfter alltid far sin faktura pa det sitt du valt
e ilistan pad fakturorna du just fatt fram — klicka upp de fakturor du vill indra en och en och indra
faktureringssittet. Denna dndring giller enbart f6r den aktuella fakturan. Féljande ging du fakturera
négot styrs personens faktureringssitt av vad som angetts i personprofilen.
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6. Om du ir n6jd med listan — tryck pa knappen ”skapa fakturor”. Om inte ga tillbaka och redigera i Kuksa

respektive person.
7. Nu har du gjort ditt fakturaunderlag firdigt! For att fa ut fakturorna gar du till “ekonomiférvaltningen”

W

Fakturor totalt 13 st, varstotala summa &r 195,00 €.

Férening Formy di; Betalare Medlemstyp Pris Faktureringssétt

SKICKA FAKTUROR - EKONOMIFORVALTNING

1. Ga till fliken fakturering — vilj under Underhéllsatgirder, ”Till ekonomiférvaltningen”

Anvindarrattigheter Rapporter Fakturering Evenemang Grupper

FAKTURERING

Fakturera medlemmar (medlemstypl och -2)

Fakturera ovriga medlemmar

Fakturera evenemana

Ga till fakturering av distriktets produktbestallningar

UNDERHALLSATGARDER

Till ekonomifarvaltningen
Ga till bokférinastransaktion
Hamta betalda fakturor frin ekonomiadministrationen

2. Vilj Laskun tila — Lihettimiton och Laskun laji — jdsenlasku

KEHATIETO

LASKUTUS

Myyntireskontra Suoritukset Raportit Ohjaustiedot Tietoa

TARKASTELE MYYNTIRESKONTRAAN VIETYJA LASKUJA

Avoin summa valilld -
Laskut, joihin tullut osasuoritus
Laskut, joissa jyvittamattomia suorituksia
Laskut, joissa muistutusesto

Laskun tila Lahettdmaton Erdéntynyt Maksuhuomautus Hyvitetty
Avoin Maksumuistutus Hyvéksytty Luottotappio / Mit&

Kaikki avoimet laskut

Laskun laji ®@J)asenlasku ~|Tapahtumalasku Jasenlaskutilitys " Ansiomerkkilasku

[ Hoe taskut
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3. Hae laskut — Du far igen en lista med alla skapade fakturor. Genom att trycka pa pdf-ikonen lingst till h6ger efter

vatje faktura, kommer du it att granska fakturans utseende. sy 1

Laskurumers Lahusn tila Laskun tyypel Aslakas Lashoun viite Liihusgrvm Erfipyms Summa  Avoln summs Walitse
13 Lt leditin Sahkipcitiio 1506641 351 Tha 3018 11.5.001% 3000 30,00 ]
Lttt emdittn Shhkdpeatlavk, 1 0084 ] 1A ThAIOLS 11.5.208% i) 30,00 [ 1]
Lttt emdibin SR L 150584 L X7 E5A IS 1152005 30,00 30,00 [ -]
38 Lanetnemdnin SRl a sk 150584 ] BE0 TEA IS 11.5. 3015 30,000 30,00 .
Lamstr b G Paperiasku 1505841 303 54 1S 11.5. 2015 30,00 30,00 .

4. Genom att klicka pa faktura numren (lingst till vinster) har du méjlighet att redigera en del av informationen. Du
kan t.ex. dnnu dndra enskilt varje faktura ifall kirens medlemsfaktura inte skall g som e-post- utan pappersfaktura.

LASL e ath »
i Laamun Tils Linsridmdnss  Ladined Typpl S hOpoanieil o ey
Fiie bbb i F R ] L e b ]
Frapacn 18,8 W e 00N 48 M3
e 4 W —
e e e | e s T
Tesmitatgder i F-RF 1] Yerbrtysaoria
FE R b Pl HustP kR
Mgl ks e g
intut uerets L
T oot i L T 0 ¥ FAEE Tiikhd AR Aot Al Vertlis jummd LA kel Weralines i
Underitidasdell  wanrabajinen HIITY Epdarr | L1 1.0 (=] X 0 2,00 MO0 2,00 30,00

R ie medemareph 9L
2 Lrora MRS
Swind Rarepeer Hoimanesl Medeeatesme gl eragy e W10

4,58 T 34,08

[ EER i T [ T R |

5. Da informationen i rikningarna dr granskade och eventuellt dndrade. Fran hogra kanten, vilj [ alitse kaikki si att
alla fakturor far ett kryss i rutan. Frin menyn ovanfér, vilj ”Siirry laskuttamaan”

Siirry laskuttamaan | Valits J

Poista valinnat

Avoin summa Valitse
15,00 [ A]
15,00 (X
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6. En nu sida 6ppnas med endast en knapp, ’Tee laskutusaineisto”
7. Nu skapas en pdf-fil f6r alla pappersfakturor och e-post fakturorna skickas ivig.

Obsetvera att detta ir enda chansen att spara fakturorna som EN pdf-fil. Efterdt gir det bara att 6ppna en faktura
at gangen.

LASKUTUS

Paperilaskuja 10 kpl, joiden yhteissumma on 300,00 €.
Lasku 20150425 220635 1.pdf

i

Sadhképostilaskuja 23 kpl, joiden yhteissumma on 690,00 €.

Tillbaka i Kuksa har nu informationen lagts in f6r respektive medlem under fliken medlemskap och datum da
fakturan skickats syns.

Fakturan dr dven synlig under fliken Fakzurori vars och ens egen profil. Hirifran kan ocksid medlemmarna sjilva
himta sina rikningar pa nytt om de tappat bort dem.

KONTAKTUPPGIFTER _ EVENEMANG UTBILDNINGAR UTMARKELSETECKEN GRUPPER OCH AKTIVITETER

FAKTUROR TUOTEMYYNTI

FS:S MEDLEMSFAKTURAUPPGIFTER

SP:n jasenmaksu laskutettu: 07.01.2015 SP-FS:s medlemsavgift fakturerad r: 2015

SP:n jasenmaksu maksettu: 07.01.2015

MEDLEMSSKAP Visa alla uppgifter Visa medlemskapshistoria

Giltighetstid MedI forening Medl yp Medl formanstidning Karen Kérens andel Kéarens andel
fakturerar fakturerad betald
18.04.1988 - St. Simons 1-Jasen Ja Ja 14.03.2015 Redigera
Sjofararna
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RESKONTRA -MARKERING AV BETALDA FAKTUROR

Beroende pd hurdant avtal kiren har med sin bank kan betalningar granskas:
1) i Kuksa manuellt frin kontoutdraget (se nedan hur ni gor)

2) i Kuksa med en elektronisk betalningsfil fran banken (se fr.o.m. s. 10 hur ni gor)

1) OM KAREN GRANSKAR BETALNINGAR MANUELLT FRAN KONTOUTDRAG

e Vilj fliken "Fakturering” — Till ekonomiférvaltningen — Suoritukset

FAKTURERING

era utmarkelsetecken

© Kehatieto 2015 - P

Myyntireskontra Suoritukset Raportit Ohjaustiedot Tietoa

TARKASTELE MYYNTIRESKONTRAAN VIETYJA LASKUJA

Alla olevien kenttien avulla voit hakea laskuja.

Laskunumero valilla

Laskun viitenumero

Laskupéivé valilld = i
Erdpaivé valilla | =
Muistutuksen erdpdiva valilla E = ﬁ

Asiakkaan nimi

Asiakasnumero

Avoin summa valilla
) Laskut, joihin tullut osasuoritus

Laskun tila T Lshettamatsn

Avoin

U Eraantynyt
Maksumuistutus
Maksuhuomautus

J Hyvaksytty

_| Hyvitetty

| Luottotappio / Mitatsity
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e Vilj — Suorituslista

Myyntireskontra Suoritukset Raportit Ohjaustiedot Tietoa

SUORITUKSET

Suorituslista
Viiteaineiston tuonti
Palautuslista

@ Kehatieto 2014 Versio 1.1

e  Tryck pa ”Lisdd suoritus” -knappen

SUORITUSLISTA

Maksupvm valilla O - i

Kirjauspvm valilla ] ﬁ = i ﬁ
Viitenumero
Maksaja
Arkistointitunnus
Tilinumero

[ kohdistumattomat

| Hae suoriukset il Tee excet | | tisza suortus

e  Tyllibetalningens uppgifter och tryck pa Tallenna/ Spara.

OBS! om betalningen betalats utan referensnummer, sk dé forst ritt referensnummer for betalaren och fyll
direfter i betalningen — som om du fitt den med referensnummer.

SUORITUS

= merkityt tiedot ovat pakollisia

* Maksupvm ﬁ
* Kirjauspvm ﬁ
* Tilinumero

* Summa
viitenumero

Maksaja

Arkistointitunnus

BEFE =3

e  Gi tillbaka till Kuksa genom att trycka pa ”Takaisin Kiltaan” uppe i hgra hérnet!

KEHATIETO

TALOUSHALLINTO

Myyntireskontra Suoritukset Raportit Ohjaustiedot Tietoa
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2) OM KAREN FAR ELEKTRONISKA BETALNINGSFILER FRAN BANKEN

OBSERVERA ATT: Filen fran banken bor vara enligt ”finnvoice eller ISO standard”och en KLT-fil. En del banker
erbjuder dessa format enbart for féretagskonton mot manadsavgift. Ta reda pé vilken service er bank kan erbjuda karen!

e Vilj fliken "Fakturering” — Till ekonomiférvaltningen — Suoritukset

FAKTURERING

akturera med

Myyntireskontra Raportit Ohjaustiedot Tietoa

TARKASTELE MYYNTIRESKONTRAAN VIETYJA LASKUJA

Alla olevien kenttien avulla voit hakea laskuja.

Laskunumero vililla

Laskun viitenumero

Laskupaiva valilla iz iz
Erapaiva valilla B - i
Muistutuksen erdpdiva valilla ﬁ = 'ﬁ

Asiakkaan nimi
Asiakasnumero

Avoin summa valilla

| Laskut, joihin tullut osasuoritus

Laskun tila | Lahettamaton

Avoin
| Erdantynyt
| Maksumuistutus
) Maksuhuomautus
| Hyvaksytty
| Hyvitetty
| Luottotappio / Mitatdity

10



PARTIO
r!rSdgmlsr(eglsAw scout

e Om du har fatt en elektronisk referenslista frin banken — vilj ”Viiteaineiston tuonti”

Myyntireskontra Suoritukset Raportit Ohjaustiedot Tietoa

SUORITUKSET

Syaribslicta

Vilteaineiston tuonti

FaiguLusinata

© Kehatieto 2014 Versio 1.1

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

VIITEAINEISTON TUONTI

Tuo suoritukset avoinna oleviin laskuihin. Jos saatu suoritus tasmas laskutetun
summan kanssa, lasku hyvaksytaan automaattisesti.

Valitse tiedosto: Ei valittua tiedostoa.

e  Gi tillbaka till Kuksa genom att trycka pa ”Takaisin Kiltaan” uppe i hgra hérnet!

TALOUSHALLINTO

Myyntireskontra Suoritukset Raportit Ohjaustiedot Tietoa

11
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KOPPLA IHOP BETALNINGEN MED MEDLEM

e Vilj fliken "Fakturering” och tryck pa Hamta betalningar fran ekonomiadministrationen

Anvindarrattigheter Rapporter Fakturering Evenemang Grupper Styrdata
———

FAKTURERING

Fakturera medlemmar (medlemstypl och -2}

Fakturera dvriga medlemmar

Fakturera evenemang

Fakturera utmarkelsetecken

EKONOMIFORVALTNING

Till ekonomiférvaltningen

firng o bolkfiningsmatarial

nta betalda fakturor frin ekonomiadministrationen I

© Kehatieto 2015 - Pdivitetty 29.1.2015

e Vil fakturatyp; medlemsfakturering
e Tryck ”Tuo laskut”

TUQ SUORITETTUJA LASKUJA TALOUSHALLINNOSTA

|- TAPAHTUMALASKU ANSIOMERKKILASKU '

TUO SUORITETTUJA JASENLASKUIA

Jdsen Jdsenyhdistys Jdsenlaji Hinta Laskutettu Maksettu

e Nu kan var och en se i sin egen profil att den betalat sin medlemsavgift.

12
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BEHOVER DU FA UT FAKTURORNA EN GANG TILL?

e  Vilj rapporter — Laskutiedostot

Myyntireskontra Suoritukset Raportit

RAPORTIT

Avoimet saatavat
Kohdistukset kirjanpidon tileille
Reskontraan kohdistetut suoritukset

Laskutustiedostot

LASKUTUSTIEDOSTOT

'Voit suodattaa raporttia alla olevilla kentilld.

Laskutus tehty 24,190,205 3 = 10112015 :;

Laskuttaja Laskutusphivi Tyyppl Tiedosto
25.10.2015 14:24:10 Ipost tus 20151025 142357 1.zip
25.10.2015 14:33:03 Ipost 1% 20151025 143302

13
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KUKSA — BETALNINGARNA TILL KARENS BOKFORING!

e  Vilj fliken "Fakturering” — Till ekonomiférvaltningen

FAKTURERING

Fakturera medlemmar (medlemstypl och -2}

Fakturera dvriga medlemmar
Fakturera evenemang

Fakturera utmarkelsetecken

EKONOMIFORVALTNING 1

Till ekonomiftrvaltningen J
OVEITONNG av DoRTormasmateral
Hamta betalda fakturor frin ekonomiadministrationen

© Kehatieto 2015 - Paivitetty 29.1.2015

e — Raportit/Rapporter + Kohdistukset kirjanpidon tileille

Myyntireskontra Suoritukset Raportit Ohjaustiedot Tietea

RAPORTIT

| Kohdistukset kirjanpidon tileille I

e Vilj den tidspetiod du it intresserad av + konton. Tryck “Hae tiedot/Sék uppgifterna”

KIRJANPIDON TILEILLE KOHDISTETUT SUORITUKSET

Suorituksen kirjauspdiva

aikavanng 01092014 A - 31122014 EH

Kirjanpidon tilit 3000 Osanottomaksut

(voit valita useita 3010 Ruokamaksu

Ctrl-painikkeella) 3020 Kuljetusmaksu
3210 Muu myynti

14



