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Joukkueelle tulevat ostolaskut

Pyritään ohjaamaan kaikki joukkueelle tulevat laskut verkkolaskuna suoraan 
Procountoriin. Seuran verkkolaskutustiedot löytyy mm. seuran nettisivuilta yhteystiedoista:

https://www.kirijuniorit.fi/seura2/yhteystiedot/laskutustiedot/  

Laskulla pitää olla viitetietona joukkue, mille lasku kohdistuu, jotta lasku osataan 
laittaa oikealle joukkueelle laskun tarkastettavaksi.

Ostolaskujen asiatarkastaminen Procountorissa

Minna Elonheimo ohjaa joukkueiden ostolaskut ohjelmassa asiatarkastettavaksi 
rahastonhoitajille. Asiatarkastajia yhdelle laskulle voi laittaa maksimissaan kaksi, jolloin 
laskun, mikä jakatuu kahdelle joukkueelle voi laittaa asiatarkastettavaksi suoraan ohjelman
kautta molemmille joukkueille.

Asiatarkastettavista laskuista tulee sähköpostiin ilmoitus. Ohjelman etusivulla on myös 
ilmoitus asiatarkastettavista laskuista.

Lasku katsotaan läpi: kuuluuko joukkueelle ja onko lasku muutenkin sovitun mukainen. Jos
on, niin laskun yläreunasta valitaan ”Asiatarkasta” ja lasku siirtyy seuran puheenjohtajalle 
hyväksyttäväksi ja maksuun. Jos lasku ei ole sovitun mukainen, ole suoraan yhteydessä 
laskuttajaan ja pyydä laskulle hyvitys ja korjaava lasku. Kun korjaavat laskut saapuvat 
ohjelmaan, laskut voi kuitata asiatarkastetuksi.

Laskun keskustelukenttään voi kirjoittaa viestiä, jos esim. lasku on tarve jakaa useammalle
joukkueelle kuluksi.

Paperi-/sähköpostilaskut

Joukkueiden rahastonhoitajat lisäävät paperilla tai sähköpostitse saapuvat laskut 
Procountoriin ostolaskuksi. Skannattu tai valokuvattu (tarkistakaa, että kuva on riittävän 
terävä) paperilaskun kuva liitetään ohjelmaan. Sähköpostilaskusta pdf-tiedosto liitteeksi.
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Täällä samoin kuin ostolaskua tallentaessa tarkistetaan, että laskun tiedon on oikein: 
henkilön nimi, tilinumero tärkeimmät

Hyväksymiskiertoon valitaan asiatarkastajalistasta oma joukkue (jos on epävarma, onko 
lasku tehty oikein, voi asiatarkastajaksi valita Tiina Rauhamäen (voi valita kumman vaan 
käyttäjän, mitä ohjelmasta löytyy. Molemmat löytää perille, toisella käyttäjällä on testattu 
käyttöoikeuksia.) ja toiseksi asiatarkastajaksi vasta joukkueen rahastonhoitajan, niin 
kirjanpitäjä Tiina voi tarkastaa laskun ensin)

Rivitietoihin tallennetaan, mitä ja paljonko kululaskulla maksetaan – tarkista loppusumma.

Liitteeksi haetaan kuitin kuva tai esim. pdf:ksi tulostettu sähköposti tms. mistä laskutettava 
kulu selviää.

Kululasku tallennetaan ja merkitään valmiiksi, jolloin se lähtee asiatarkastettavaksi.

Katso kuvakaappaukset ostolaskun lisäämisohjeista.

Matkalaskut

Matkalaskuista täytyy tehdä ilmoitukset tulorekisteriin niin kuin palkoistakin. Lähettäkää 
matkalaskut sähköpostitse matti.makinen@hankasalmi.fi, niin laskut tallennetaan 
ohjelmistoon hyväksymiskiertoon (ohjelmistossa tulee olla henkilörekisterissä tiedot oikein,
jotta tulorekisteri-ilmoitukset lähtee oikeilla tiedoin. Matkalaskupohja löytyy seuran 
nettisivuilta. https://www.kirijuniorit.fi/toimintakasikirja/joukkueen-toiminta/palkat-ja-
kulukorvaukset/
Muutakin pohjaa saa käyttää, kunhan laskulta löytyy kaikki lomakkeen tiedot.

Tuomaripalkkiot ja palkat

Palkat ja palkkiot maksetaan kootusti kerran kuukaudessa kuun viimeinen pankkipäivä
(ovat siis saajien tileillä viimeisenä pankkipäivänä ja edellisenä päivänä ne on viimeistään 
lähetettävä Procountorista maksuun). Tuomarilaskut lähetetään tarkistettuna 
sähköpostitse osoitteella rauhamaki.tiina@gmail.com     Tuomareille tehdään vielä ohjeistus 
laskutuksesta. Verokortti tulee toimittaa, kun seuraa laskuttaa ensimmäisen kerran vuoden
aikana tai kun on hakenut muutosverokortin – ei joka tuomarilaskun liitteenä ja koko 
turnauksen kaikki pelit samalle laskulle – ei jokaisesta pelistä omaa laskua. Seuran 
nettisivuilla on lisätietoa tuomaripalkkioista (sivulla vielä osittain päivittämätöntä tietoa). 
https://www.kirijuniorit.fi/tuomaritoiminta/tuomaripalkkiot-ja-laskutus/

Palkanlaskentaa varten valmentajalta tarvitaan seuraavat tiedot:
Nimi, osoite, henkilötunnus, tilinumero, sähköpostiosoite ja verokortti

Jos joukkueen valmentajalle maksetaan valmennuskorvaus palkkana, toimittakaan tiedot 
maksettavasta palkasta sähköpostitse rauhamaki.tiina@gmail.com osoitteella viimeistään 
viikko ennen haluttua maksupäivää. Valmennuskorvauksista tietoa nettisivuilla: 
https://www.kirijuniorit.fi/toimintakasikirja/joukkueen-toiminta/palkat-ja-kulukorvaukset/
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Myyntilaskut

Jos joukkueella on tarve laskuttaa esim. sponsoroinnista, talkootuotoista tms., lähettäkää 
laskutustiedot sähköpostiin rauhamaki.tiina@gmail.com

Tarvittavat tiedot:
Laskutettavan nimi, osoite, laskutusosoite (mieluiten verkkolaskutusosoite), yhteyshenkilö, 
mahdollinen muu tarvittava viitetieto, mitä laskutetaan ja euromäärä

Kioskimyynnit

Seuralla on käytössä 4 kpl Verifonen maksupäätettä, joita voi käyttää ottelutapahtumien 
kioskeissa. Muistakaa kioskin päätteeksi tulostaa maksupäätteestä raportti, kirjoittakaa 
raporttiin joukkueen nimi ja lähettäkää kuva myyntiraportista sähköpostiin 
rauhamaki.tiina@gmail.com, niin korttimyynnit ohjautuu oikealle joukkueelle.

Käteisrahat voi tilittää joko maksupäätteellä (ottaa käteiset omaan käyttöön ja höylätä 
summa maksupäätteellä kioskitapahtuman päätteeksi) tai siirtämällä rahat omalta 
pankkitililtä seuran tilille, viestitiedoksi silloin esim. ”E-tytöt kioskituotot 6.6.”

Jos käteistuottoja ei tilitetä joka turnauksen jälkeen pankkitilille tai maksatte käteisellä 
joukkueen kuluja, pitäkää tuotoista ja kuluista kassakirjaa, mihin merkitään tuotot ja kulut. 
Käteiset tilitetään pankkitilille viimeistään tilikauden loppuun 31.10. mennessä. Kassakirja 
ja kuvat kulukuiteista toimitetaan sähköpostilla rauhamaki.tiina@gmail.com.


