Jyvaskylan Kiri & Kirittaret Juniorit ry Paivitetty: 23.04.2023
OHJEITA JOUKKUEIDEN RAHASTONHOITAJILLE

Seuran tilikausi on 1.11.-31.10.

Pelaajamaksut

Pelaajamaksut kerataan joukkueen yhteiselle pankkitilille FI67 5290 0220 5447 69. Maksut
ohjautuvat oikealle joukkueelle, kun ne maksetaan pelaajan omalla joukkueen
viitenumerolla.

Pelaajamaksuja paasee seuraamaan Procountorista Kirjanpitoraporteista

Nailla asetuksilla saa tilistéd 3016, jolle pelaajamaksut kirjautuu, tapahtumat valitulta
ajanjaksolta ja joukkueelta.

Kirjanpitoraportit
~ Vaihtoehdot

Perusvaihtoehdot suosikkivaihtoehdot % (£

sitystapavaihtoehdot

Nayta laskun paivamaara -sarake raportissa
Nayta seurantajakson avaussaldot

Piilota laatija tulostetiedostoissa

Piilota Y-tunnus tulostetiedostoissa

Piilota hakuehdot tulostetiedostoissa

oraportin tyyppi
Paakirja

Tositepvm

01.11.2022 31.03.203

To!

Liiketapahtumat Lajittelujarjestys
Paakirjatili-pvm-tositenumero

~ | Lisavaihtoehdot

Lisataksesi valikon suosikkeihin (katso ylla) klikkaa valikon vieressa olevaa tahti-ikonia. €@

Suodatin Esitysmuoto imensiot
Tositelaji Paakirjatilit Raportin kieli Dimensiot
Valitut Kaikki ¥ | 1020 Kehittamismenot A0 G Suomi Joukkue/harrasteryhma
sellomat olkeudet

Nimikkeet
Seura A ,O

B-pojat

Tositteen valuutta Raportin valuutta

Kaikki

EUR

ositteen nim

Kirjauskausi (vwwv-kk)

Tapahtuman arvo

EUR
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Paivakirjasta saa listan, jollain tietylla viitenumerolla maksetuista maksuista halutulta
ajanjaksolta — tahan voi liséksi valita myds joukkueen samoin kuin tuossa edella

Kirjanpitoraportit
~ Vaihtoehdot

Perusyai ot Suosikkivaihtoehdot %

fanpitoraportin tyyppi Esitystapavaihtoehdot

= P N33 lackun ninamiirs -caraka ran.
Faivakirja L oy s PESFEmEtiS SRIEXE B
Nayta seurantajakson avaussaldot
Piilota laatija tulostetiedostoissa
31.03.203 | ] Piilota Y-tunnus tulostetiedostoissa
] Piilota hatuehdot tulostetiedostoissa

Tositepvm

01.1.2022

L
Tositteen tila * Tositelaji-tositenumero

Liiketapahtumat

~] Lisavaihtoehdot

Lisataksesi valikon suosikkeihin (katso ylla) klikkaa valikon vieressa olevaa tahti-ikonia. @

Suodatin Esitysmuoto Dimensiot
Tositetaji Paakirjatilit Raportin kieli ) Dimensiot
Valitut Kaikki € | 1020 Kehittamismenot ~ 00 Suomi
Tositteen valuutta TE?? T" "‘99“0"“‘ oikeudet v Raportin valuutta Nimikkeet
Kaikki w Paskirjatilin numerot EUR o )

Tositteen nimi |

B fosienumerot

Asiakkaan Y-tunnus

Vientiselite
[ 20206240

Kirjauskausi (ww-kk)

Tapahtuman arvo

EUR
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Joukkuekohtainen tuloslaskelma:

Raportin pituuteen kannattaa valita: Laajennettu: Kaikki tilit

Kirjanpitoraportit

~ Vaihtoehdot

Perusvaihtoehdot Sucsiklkivaihtoshdot #  (/
Kirjanpitoraportin tyyppi Esitystapavaihtoehdot
Tuloslaskelma Nayta nollarivit

Piilota laatija tulostetiedostoissa
! Piilota Y-tunnus tulostetiedostoissa
0111.2022 31.03.203 Piilota hakuehdot tulostetiedostoissa

i Naytettavat vertailutiedot
Valittu kausi Vertailukausi

Nayta prosenttiosuus liikevaihdosta
Raportin pituus
Laajennettu: Kaikki tilit
Tositteen tila

Liiketapahtumat

~ Lisavaihtoehdot

Lisataksesi valikon suosikkeihin (katso ylla) klikkaa valikon vieressa olevaa tahti-ikonia. @

Suodatin Esitysmuoto Dimensiot

Tositelaji Raportin kiell Dimensiot Kohdistettu osuus: Joukkue/harrasteryhma
valitut Kaikki Suomi o Joukkue /harrasteryhma o v (0 valittu)

Tositteen valuutta Raportin valuutta Nimikkeet
Kaikki EUR o Seura Al O

Tositteen nimi v

Summien esitystapa B-popat

2 desimaalia Piilota nimikkeet, joilla ei ole tapahtumia

Asiakkaan Y-tunnus
Kirjauskausi (vwwwv-kk)

Tapahtuman arvo

> 2 L D 2 O

Tuloslaskelma raportin tileistéa paasee porautumaan tilin sisaltéon ja yksittaisiin
tapahtumiin. Kirjanpidon raporteilla kulut ndkyvat, kun laskut on Procountorissa
hyvéksytty-tilassa ja kirjanpitoon on lisatty oikean joukkueen tiedot.
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Joukkueelle tulevat ostolaskut

Pyritdan ohjaamaan kaikki joukkueelle tulevat laskut verkkolaskuna suoraan
Procountoriin. Seuran verkkolaskutustiedot 16ytyy mm. seuran nettisivuilta yhteystiedoista:

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

Laskulla pitaa 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, mika jakatuu kahdelle joukkueelle voi laittaa asiatarkastettavaksi suoraan ohjelman
kautta molemmille joukkueille.

Asiatarkastettavista laskuista tulee sahkopostiin ilmoitus. Ohjelman etusivulla on myos
ilmoitus asiatarkastettavista laskuista.

Lasku katsotaan lapi: kuuluuko joukkueelle ja onko lasku muutenkin sovitun mukainen. Jos
on, niin laskun ylareunasta valitaan "Asiatarkasta” ja lasku siirtyy seuran puheenjohtajalle
hyvaksyttavaksi ja maksuun. Jos lasku ei ole sovitun mukainen, ole suoraan yhteydessa
laskuttajaan ja pyyda laskulle hyvitys ja korjaava lasku. Kun korjaavat laskut saapuvat
ohjelmaan, laskut voi kuitata asiatarkastetuksi.

Laskun keskustelukenttaan voi kirjoittaa viestia, jos esim. lasku on tarve jakaa useammalle
joukkueelle kuluksi.

Paperi-/sahkopostilaskut
Joukkueiden rahastonhoitajat lisdavat paperilla tai sahkopostitse saapuvat laskut

Procountoriin ostolaskuksi. Skannattu tai valokuvattu (tarkistakaa, etta kuva on riittavan
terava) paperilaskun kuva liitetaan ohjelmaan. Sahkopostilaskusta pdf-tiedosto liitteeksi.
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Ostolaskun lisdaminen Procountoriin:
Ohjelman vasemman reunan valikosta: Uusi, Ostolasku

Hae toimittaja toiminnolla voi tarkistaa, jos toimittaja 16ytyy jo tallennettuna. Toimittajan voi
valita laskulle ja alkaa tallentamaan laskun tietoja. Ellei toimittajaa 16ydy, oikean ylareunan
ruksista paasee palaamaan takaisin laskun syéttamiseen ja toimittajan tiedot voi tallentaa
laskulle mydhemmin. Ohjelma tallentaa toimittajareksiteriin uudet toimittajat
automaattisesti. Tassa vaiheessa taytetaan kohdat paivays, erapaiva, tilinumero ja
viitenumero. Ylareunasta valitaan: Luo uusi lasku

—

Uusi ostolasku

Laskun toimittaja ja tyyppi

Toimittaja
Tyhja laskupohja Hae toimittaja
Tositelaji *

| Ostolasku

Laskun otsikkotiedot

Laskun paiva Erapaiva

\ 21.04.2023 \ \ 01.05.2023 |

Tilinumero Maksutapa ~ BIC-tunnus
| [ Tilisiirto |

Viitenumero

Lisatietoja

Laskun rivitiedot

Y




Jyvaskylan Kiri & Kirittaret Juniorit ry

Tassa vaiheessa tdydennetaan toimittajan nimi ja tarkistetaan, etta laskulla on oikeat

tiedot: paivays, erapaiva, tilinumero ja maksuviitenumero.

Hyvaksymiskierron tietoihin valitaan asiatarkastajalistalta joukkue, mille lasku kuuluu,

Paivitetty: 23.04.2023

jolloin asiatarkastajaksi tulee joukkueen rahastonhoitaja ja hyvaksyjaksi seuran
puheenjohtaja Matti Makinen.

Huomaa, ettd ostolaskun&kyma jakautuu kolmeen osaan: vasemmalla ylaosassa laskun

yleiset tiedot, alaosassa erittely laskun aiheesta ja oikealla liitetiedoston lisddminen.

Naiden kenttien korkeutta ja leveyttéd voi saataa ja rullata nayttéa niin, etta kaikki
tarpeelliset tiedot nakyvat.

Nimi
Tarkenne
Katuosoite

Postinumero

Maa

Ostolasku - Tallentamaton

~ Toimittajan osoite

Postitoimipaikka

Alueyksikks

o,

v Ostajan toimitusosoite

Viivakoodi YT)

Tallentamaton > Kesken > Asiatarkastettu > Hyvaksytty > Odottaa siirtoa pankkiin > Siirretty pankkiin > Maksettu

~ Laskutustiedot

Laskun paiva Laskunumero

21.04.2023
Y-tunnus ALV-tunnus
Laskukanava
Verkkolasku
Yhteyshenkilo Tilausviite

Nayta vahemman

Tilausnumero Sopimusnumero

Tyémaatunnus Tarjousviite (OC ID)

~ Maksutiedot

Maksutapa Tilinumero
Tilisiirto

Viitenumero

Erdpaiva Maksuehto (pv / %)
01.05.2023 10
Viivastyskorko-% Alennus-%
10,50 0,00

~ Hyvaksymiskierron tiedot

Asiatarkastajalista

Laskun asiatarkastaja 1

Elonheimo, Minna

Muodostetaan tallennettaessa

Laskun summa
0,00 + 0,00 = 0,00 EUR

Asiakasnumero

Alkuperginen laskunumero

Tilidintiviite

BIC-tunnus

Valuutta ja kurssi

EUR

Laskun hyvaksyja 1
Makinen, Matti

Rivitiedot

Alareunan rivitietoihin lisatédan laskun tiedot. Lisaa rivi toiminnolla saa lisattya tarvittavan
maaran riveja. Tuotereksisteria ei ole ohjelmassa yllapidetty eli valitse nimenomaan Lisaa

rivi, eikd Hae tuote. Taytettavat kohdat: tuote, maara ja hinta (arvonliséverotietoja ei

tarvitse tayttaa) Tarkistakaa, ettd loppusumma tasmaa laskun tietoihin.

Eranaiy /A Maksuehto (ow [ %)
Rivitiedot e
[E] Hae tuote v ® Lisaa rivi Kopioi rivi v & Poista rivi @ Kommentti Kohdista rivi tuoterekisteriin | @ Lisaa liite riville
Tuote (2) Tuotekoodi Maara | Yksikko Hinta | Alennus-% ALV | ALV-status | Ilman ALV | ALV-summ: Summa | Kommentti Liitteet
1,00 kpl 0,00 0,00 0% 0,00 0,00 0,00 0
v/  Ruokailu 100 | [ kpl | 200,00 0L | [ 0% | 200,00 0,00 200,00 0
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Oikeasta reunasta lisataan laskun kuva tietokoneelta:

Liitteet (0) Laskun kuva

Lisaa tiedostoja Vv

Lisaa tietokoneelta
Pudota tiedostot tahan

Liitteet - Koko

Kun lasku on valmis, tallennetaan ja l&ahetetdan lasku kiertoon, jolloin se siirtyy
asiatarkastettavaksi. Lasku tarkastetaan ja hyvaksytdan kuten suoraan ohjelmaan
saapunut verkkolasku.

1
Viivakoodi YT)

Ostolasku - Tallentamaton Tallentamaton > Kesken > Asiat

Toalwmalddnlomm analba { - L P T e

Ostolaskun voi luoda myds kopioimalla vanha ostolasku Procountorissa. Tata toimistoa
olisi hyva hyédyntaa, kun kesalla tulee leirien loput leiripassit maksuun. Niissé on samat
tili- ja maksuviitetiedot kuin alkuperaisessa ilmoittautumisen yhteydessa maksetuissa
joukkuemaksuissa.

Kun ostolasku, mink& haluaa kopioida uudeksi ostolaskuksi, on ohjelmassa auki,
ylareunan valikosta Muokkaa, Kopio ja jatka, niin ohjelma tekee alkuperaisesta laskusta
kopion. Téhéan laskulle vaan muokataan paivays, erapaiva, leiripassilaskujen yhteydessa
maksettavien passien maaréat ja hinnat ja lisataan liitetiedosto. Lasku tallennetaan ja
l&hetetdan kiertoon tarkastettavaksi, hyvaksyttavéaksi ja maksuun.
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Kululaskut

Kulut, mitd on tarve maksaa joukkueen toimihenkildille tai vanhemmille kuittia vastaan
lisdtdan ohjelmaan kululaskuksi.

Mikali henkil6 ei vield 16ydy ohjelman henkilérekisterista, lahettakaa sahkdpostiin
rauhamaki.tina@gmail.com henkildn nimi ja tilinumero, niin saadaan tiedot lisattya
rekisteriin.

Kun henkilén nimi ja tilinumero 16ytyy ohjelmasta, paasee kululaskun tallentamaan
ohjelmaan. Vasen reuna, Uusi, Matka- tai kululasku

Hae henkil — valitaan henkild kenelle lasku tehdaan
Tositelaji — valitaan Kululasku — El Matkalaskua
Laskun péiva — antaa automaattisesti kuluvan péivan — voi halutessaan muuttaa

Ylareunasta - Luo uusi lasku

Uusi matka- tai kululasku

Laskun henkilo ja tyyppi

Henkilo
Tyhja laskupohja Hae henkilo
Tositelaji *

Kululasku]

Laskun otsikkotiedot

Laskun paiva
] 21.04.2023 |

i.usatletoja »
| |

Laskun rivitiedot

I

Laskun tuoterivit*

| Haetaan tuoterekisterista

Rekisterituotteet
Valittu 0 kpl Hae tuotteet
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Taalla samoin kuin ostolaskua tallentaessa tarkistetaan, etta laskun tiedon on oikein:
henkilon nimi, tilinumero tarkeimmat

Hyvaksymiskiertoon valitaan asiatarkastajalistasta oma joukkue (jos on epavarma, onko
lasku tehty oikein, voi asiatarkastajaksi valita Tiina Rauhamaen (voi valita kumman vaan
kayttajan, mita ohjelmasta I6ytyy. Molemmat I6ytaa perille, toisella kayttajalla on testattu
kayttdoikeuksia.) ja toiseksi asiatarkastajaksi vasta joukkueen rahastonhoitajan, niin
kirjanpitaja Tiina voi tarkastaa laskun ensin)

Rivitietoihin tallennetaan, mita ja paljonko kululaskulla maksetaan — tarkista loppusumma.

Liitteeksi haetaan kuitin kuva tai esim. pdf:ksi tulostettu sahkoposti tms. mista laskutettava
kulu selviaa.

Kululasku tallennetaan ja merkitaan valmiiksi, jolloin se lahtee asiatarkastettavaksi.
Katso kuvakaappaukset ostolaskun lisdamisohjeista.
Matkalaskut

Matkalaskuista taytyy tehda ilmoitukset tulorekisteriin niin kuin palkoistakin. Lahettakaa
matkalaskut sdhkopostitse matti.makinen@hankasalmi.fi, niin laskut tallennetaan
ohjelmistoon hyvaksymiskiertoon (ohjelmistossa tulee olla henkildrekisterissa tiedot oikein,
jotta tulorekisteri-ilmoitukset lahtee oikeilla tiedoin. Matkalaskupohja 16ytyy seuran
nettisivuilta. https://www.kirijuniorit.fi/toimintakasikirja/joukkueen-toiminta/palkat-ja-
kulukorvaukset/

Muutakin pohjaa saa kayttaa, kunhan laskulta 16ytyy kaikki lomakkeen tiedot.

Tuomaripalkkiot ja palkat

Palkat ja palkkiot maksetaan kootusti kerran kuukaudessa kuun viimeinen pankkipaiva
(ovat siis saajien tileilla viimeisena pankkipaivana ja edellisena paivana ne on viimeistaan
lahetettava Procountorista maksuun). Tuomarilaskut lahetetaan tarkistettuna
sahkopostitse osoitteella rauhamaki.tina@gmail.com Tuomareille tehdaan viela ohjeistus
laskutuksesta. Verokortti tulee toimittaa, kun seuraa laskuttaa ensimmaisen kerran vuoden
aikana tai kun on hakenut muutosverokortin — ei joka tuomarilaskun liitteena ja koko
turnauksen kaikki pelit samalle laskulle — ei jokaisesta pelistda omaa laskua. Seuran
nettisivuilla on lisatietoa tuomaripalkkioista (sivulla viela osittain paivittamatonta tietoa).
https://www.kirijuniorit.fi/tuomaritoiminta/tuomaripalkkiot-ja-laskutus/

Palkanlaskentaa varten valmentajalta tarvitaan seuraavat tiedot:
Nimi, osoite, henkil6tunnus, tilinumero, sahkodpostiosoite ja verokortti

Jos joukkueen valmentajalle maksetaan valmennuskorvaus palkkana, toimittakaan tiedot
maksettavasta palkasta sahkopostitse rauhamaki.tina@gmail.com osoitteella viimeistaan
viikko ennen haluttua maksupaivaa. 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., lahettakaa
laskutustiedot sahkopostiin rauhamaki.tina@gmail.com

Tarvittavat tiedot:
Laskutettavan nimi, osoite, laskutusosoite (mieluiten verkkolaskutusosoite), yhteyshenkilo,
mahdollinen muu tarvittava viitetieto, mita laskutetaan ja euromaara

Kioskimyynnit

Seuralla on kaytossa 4 kpl Verifonen maksupaatetta, joita voi kayttaa ottelutapahtumien
kioskeissa. Muistakaa kioskin paatteeksi tulostaa maksupaatteesta raportti, kirjoittakaa
raporttiin joukkueen nimi ja lahettdkaa kuva myyntiraportista sahkopostiin
rauhamaki.tiina@gmail.com, niin korttimyynnit ohjautuu oikealle joukkueelle.

Kateisrahat voi tilittda joko maksupaatteella (ottaa kateiset omaan kayttoon ja hoylata
summa maksupaatteellad kioskitapahtuman paatteeksi) tai siirtdmalla rahat omalta
pankkitililtd seuran tilille, viestitiedoksi silloin esim. "E-tytot kioskituotot 6.6.”

Jos kateistuottoja ei tiliteta joka turnauksen jalkeen pankkitilille tai maksatte kateisella
joukkueen kuluja, pitakaa tuotoista ja kuluista kassakirjaa, mihin merkitaan tuotot ja kulut.
Kateiset tilitetaan pankkitilille viimeistaan tilikauden loppuun 31.10. mennessa. Kassakirja
ja kuvat kulukuiteista toimitetaan sahkopostilla rauhamaki.tina@gmail.com.



