GrlFK salibandy ry- taloushallinnon opas

Procountor ja MyClub joukkueiden toimihenkiléille
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Dimensiointi = Tarkoittaa laskujen kohdistamista oikean joukkueen kustannuspaikalle eli tilille”

Joukkueenjohtaja = Joukkueen vanhempien keskuudesta valittava toimihenkild. Hoitaa yhteistydssa
rahastohoitajan kanssa joukkueen taloushallintoa.

Kustannuspaikka = GrlFK salibandy seuran joukkueilla on yksi yhteinen pankkitili, jonka sisélla
seurataan jokaisen joukkueen taloutta omilta kustannuspaikoilta.

MyClub = GrIFK salibandy toiminnanohjausjarjestelmé, jonka kautta joukkueet hoitavat kaiken
myynti eli kausimaksulaskutuksensa.

Procountor = GrlFK salibandyn taloudenhallintajarjestelma, joka on integroitu MyClub:n

Rahastonhoitaja (asiatarkastaja) = Joukkueen vanhempien keskuudesta valittava toimihenkild,
jonka vastuulla on joukkueen maksuliikenteesté huolehtiminen (myynti- ja ostolaskutus).

2 Procountor — Yleista

GrlFK salibandy seura on ottanut kayttéoénsd sahkdisen talouden hallintajérjestelman
helpottaaksensa ja tehostaakseen seura- ja joukkuetasolla tydskentelevien henkildiden tyd- ja
toimihenkilétehtavia. Tama on opas, jonka tehtdvd on helpottaa ja avustaa joukkueiden
toimihenkil6ita talouteen liittyvissa toimihenkilétehtavissa.

Joukkueiden taloutta ohjataan ja seurataan joukkueen omalla kustannuspaikalla Procountorissa.
Joukkueiden kaikki laskutus tehdaan toiminnanohjausjarjestelma myClubin kautta ja laskutus tilidityy
automaattisesti joukkueen omalle kustannuspaikalleen maksuperusteisesti kerran kuukaudessa.

Joukkueiden toimintaan liittyvat osto-, matka- ja kululaskut sek& valmentajakorvaukset veloitetaan
joukkueiden omilta kustannuspaikoilta. Useampaa joukkuetta koskevat ostolaskut (esim.
Salibandyliiton  erotuomaripalkkiolaskut) voidaan jakaa samanaikaisesti useille eri
kustannuspaikoille.

Ajantasainen joukkuekohtainen tuloslaskelma on saatavissa Procountorin raporttitoimintojen kautta.

2.1 Procountor - Seuran toimintakaavio
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Péivitetyn taloushallinto mallin seurauksena laskutus on yksinkertaistunut ja joukkueiden tulot ja
menot suoritetaan suoraan joukkueiden omalta tililtéa ja oikean joukkueen kustannuspaikalta. Seuran



ja joukkueiden tilit ovat hallinnoituna Procountor ohjelmassa, josta I6ytyvat myds tilinpaatds ja
budjetointi.

Joukkueen laskut ohjataan seuran toimesta oikealle kustannuspaikalle. Joukkueen toimihenkilét

paaasiassa rahastonhoitaja vastaa joukkueen sisdisesta laskutuksesta eli kausimaksuista, joita
hallinnoidaan MyClubin kautta.



3 Procountor - laskut

Procountor on sahkéinen taloushallinnon jarjestelma, jonka kautta seurassa hoidetaan laskujen
kasittely.

3.1 Ostolaskut

Ostolaskujen kasittely on yksi taloushallinnon eniten aikaa vieva tehtava. Ostolaskujen
automatisointi antaa ison hyédyn organisaatiolle. Nykydan yritykset pyrkivat hyddyntamaan
verkkolaskujen etuja. Verkkolaskut nopeuttavat laskujen kiertoa, seka ehkaisevat laskujen
katoamista tai tuhoutumista. Lisaksi sahkoiset laskut nakyvat kirjanpidossa aikaisemmin, sekd ne
vahentavat manuaalisia tyévaiheita.

Parantaakseen tehokkuutta ja lisdtdkseen toimintavarmuutta, seka vahentdadkseen manuaalisia
tyévaiheita GrlFK salibandy ry on automatisoinut ostolaskujen vastaanottamisen ja kasittelyn.

Hyddynnettaessa sahkoisia ostolaskuja joukkueen tarvitsee toimittaa laskuttajalle ainoastaan GrIFK
Salibandy ry laskutustiedot, jotka l6ytyvat verkkosivuilta (linkki alla). N&in lasku toimitetaan
sdhkoisesti suoraan taloushallinnon kasiteltavaksi, sieltd edelleen asiatarkistettavaksi ja lopulta
hyvaksyttavasti ja maksuun.

Mikali toimittaja ei pysty lahettdmaan verkkolaskua, ohjeet myds paperilaskun lahettamiseen I6ytyvat
alla olevasta liitteestd. HUOM! GrlFK salibandy suosii ehdottomasti sahkoisia laskutustapoja.
Laskutusosoitetiedoista 16ytyy myés ohjeet PDF-muotoisille séhképostilaskuille.

Laskutusosoite ja muut laskutustiedot:
https://asiakas.kotisivukone.com/files/idrottsforeningenkamraternagra.kotisivukone.com/Verkkolask

utiedote.pdf

Mikali joukkueen ostolaskun suorittaminen vaatii suoraa kortti’/kéteismaksua voit maksaa laskun
henkildkohtaiselta tililtd ja hakea kuittia vastaan rahoja kulukorvauksen kautta takaisin. (Ohjeet
kulukorvauksen tekemiseen l6ytyy kohdasta 3.2.2).


https://asiakas.kotisivukone.com/files/idrottsforeningenkamraternagra.kotisivukone.com/Verkkolaskutiedote.pdf
https://asiakas.kotisivukone.com/files/idrottsforeningenkamraternagra.kotisivukone.com/Verkkolaskutiedote.pdf

3.1.1 Ostolaskujen kasittely

» Seura vastaanottaa joukkueelle kuuluvan laskun, joka dimensioidaan (ohjataan) asianmukaisen
joukkueen asiatarkastaja(-i)lle. Tamén vuoksi on erityisen térkedd ilmoittaa laskuttajalle aina
mahdollisimman tarkka viite eli joukkuetiedot. Viitetietona kaytetdan joukkueenjohtajan edustamaa
joukkuetta.

» Paperilaskut skannataan PDF-muotoon ja lahetetdan laskutustiedoista 16ytyvaan sahkopostiin tai
toiminnanjohtajalle.

+ Joukkueen ostolaskun asiatarkastaja saa sahkoposti-ilmoituksen tarkastettavasta laskusta.
Sahkodpostissa on suora linkki Procountoriin ja asiatarkastettavaan laskuun.

+ Asiatarkastaja tarkastaa laskun ja se siirtyy edelleen eteenpain toiminnanjohtajalle
hyvaksyttavaksi. Myds toiminnanjohtaja tarkistaa laskun ja kysyy siitd tarvittaessa tarkennuksia
joukkueen toimihenkildilta.

* Asiatarkastuksen jalkeen seuran toiminnanjohtaja hyvéksyy laskun Procountorissa ja jarjestelma
maksaa sen erapaivana.

» Hyvaksynnan jalkeen lasku siirtyy samalla osaksi kirjanpitoa ja sen raportointia (mm.
tuloslaskelmaa)

3.2 Maitka- ja kululaskut

Korvattavat matkalaskut ovat joukkueen toimihenkil6iden tai joukkueen valmentajien joukkueen
vuoksi tosiasiassa suoritettuja matkoja, joista on etukateen sovittu joukkueen johdon/seuran kanssa.

Korvattavat kululaskut ovat joukkueelle osoitetut tai joukkueen puolesta maksetut laskut, joista on
kuitti tallella.

3.2.1 Matkalasku

* Kirjaudu Procountoriin tunnuksillasi.
e Valitse vasemman sivun valikosta "Uusi” ja tdman jalkeen "Uusi matka- tai kululasku”.
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* Valitse Tositelaji=Matkalasku.

+ Valitse "Luo uusi matkalasku” ja kerro "Lisatietoja” -kentdssd, mika matkalasku on kyseessa.
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« Valitse "Rivitiedot”-kohtaan:

o Kaytetddn "matkalaskuria” kohdassa "Matkatiedot™: jokainen erillinen matka tai sen osa
syotetdan Procountoriin, joka laskee km-korvaukset automaattisesti.

« Tiedot, ovat valmiit laskulla, klikkaa "Tallenna”.
* Lisda mahdolliset liitteet.
* Lasku on valmis. Klikkaa toimintovalikosta "Tallenna” ja "Merkitse valmiiksi”.

3.2.2 Kululasku

e Kirjaudu Procountoriin tunnuksillasi.
e Valitse vasemman sivun valikosta "Uusi” ja taman jalkeen "Uusi matka- tai kululasku”.
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o Valitse Tositelaji: Kululasku. Kirjoita Lisatietoja-kenttdan, kululaskun aihe, ja klikkaa ylhaalla
"Luo uusi lasku”.
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e Paina seuraavaksi "Lisaa rivi”
e Kirjoita ostettu tuote, palvelu tai muu hankinta
e kuitin loppusumma hintasarakkeeseen
e ALV% (0) — yhdistykset eivat ole toiminnastaan ALV' velvollisia, eikd ALV makseta
hankinnoista kahteen kertaan.

Ohjelma laskee laskun loppusumman automaattisesti. Seura ei ole ALV-verovelvollinen, joten
Procountoriin ei tarvitse eritella laskun ALV-osuutta. Oleellista on, ettd laskuttamasi summa tdsmaé
tositteisiin.
e Tiedot, ovat valmiit laskulla, klikkaa "Tallenna”.
Lisda liitteiksi kulukorvauksien kaikki kuitit. Taten Procountor hoitaa kuittien arkistointi
velvollisuuden.
o Lasku on valmis. Klikkaa toimintovalikosta "Tallenna” ja "Merkitse valmiiksi”.

1 ALV 0% https://www.vero.fi/contentassets/afe7{589f1e0439894292caf0fe74c03/urheiluseurojen-
tuloverotuksesta-ja-arvonlis%C3%A4verotuksesta.pdf



https://www.vero.fi/contentassets/afe7f589f1e0439894292caf0fe74c03/urheiluseurojen-tuloverotuksesta-ja-arvonlis%C3%A4verotuksesta.pdf
https://www.vero.fi/contentassets/afe7f589f1e0439894292caf0fe74c03/urheiluseurojen-tuloverotuksesta-ja-arvonlis%C3%A4verotuksesta.pdf

3.3 Erotuomarimaksut

Sarjapelit

e Salibandyliiton alaisten sarjapelien tuomarimaksut tulevat seuran nimissa toiminnanjohtajalle
kolme kertaa kauden aikana koontilaskuina. Toiminnanjohtaja dimensioi erotuomaripalkkion
joukkueiden kustannuspaikoille ja ilmoittaa tastd joukkueiden talousvastaaville.
Erotuomaripalkkioiden osuus / joukkue on n&htavissa kirjanpitoraporteissa seka tositteiden
arkistohaussa.

Sarjan ulkopuoliset ottelut

Mikali joukkue pelaa harjoitusotteluita tai -turnauksia, joihin tilataan erotuomari(-t) joille maksetaan,
palkkio tulee toimia seuraavasti:

Kéteismaksut: kaikilta erotuomareilta, joille maksetaan erotuomaripalkkio kateisellda, vaaditaan
maksusta Kkirjallinen kuitti. GrlFK salibandy ry tekee jokaisesta kateismaksusta tulorekisteri-
ilmoituksen, jonka vuoksi kuitissa tulee nékya erotuomarin kaikki yhteystiedot seka henkilétunnus.
Mikali naita tietoja ei kuitilta 16ydy, niin kulukorvaushakemusta ei voi suorittaa.

3.4 Joukkueen sponsorointi ja varainhankinta

Kaikki varainhankinta ja sponsorointi asiat pitdd hyvéksyttdd ensin toiminnanjohtajalla.
Varainhankinnan laskuttamiseen on kaksi vaihtoehtoa, joiden valinen ero liittyy laskun muotoon, joka
toimitetaan maksun suorittajalle. Mikali laskuttaja tarvitsee laskun, jonka lahettajand on GrlFK
salibandy (laskutus Y-tunnuksella) toimitaan vaihtoehdon kaksi (2) mukaan.

1. Joukkueen rahaston hoitaja tekee jollekin joukkueen pelaajalle MyClubissa laskun, jonka
suuruus on varainhankintana saatava summa. Laskua tehtdessa tulee huomioida, etta
laskutuskategoria tiliityy oikein "3060-joukkueidenvarainhankinta”. Laskunnimikkeen
kaytetdan "varainhankinta, yrityksennimi ja paiva”, jolloin varainhankinta on sovittu. Lasku on
saatavissa PDF muodossa MyClubista, joka toimitetaan edelleen laskutettavalle taholle.
Laskutettavan tahon maksaessa lasku oikean oikeiden laskutustietojen kera kirjautuu lasku
maksetuksi MyClub jarjestelmaan, sekd kohdistuu suoraan joukkueiden tilille ja oikean
joukkueen kustannuspaikalle.

2. Mikali laskuttaja tarvitsee formaalisen laskun GrlFK salibandy ry:ltd ole yhteydessa
toiminnanjohtajaan, joka hoitaa laskutuksen talléin Procountorin kautta. Toiminnanjohtaja
tarvitsee laskutusta varten yrityksen laskutustiedot, summan, sekd joukkueen tiedot, jotta
maksu saadaan osoitettua oikealle joukkueelle.

Kahvio tuotot tuloutetaan samalla tavalla kuin kohta 1. Naissa tilanteissa myds aina erikseen yhteys
toiminnanjohtajaan.
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3.5 Laskujen hyvéksyminen ja kirjanpito

Seuran toimesta laskut tuodaan osaksi taloudenhallinon sahkoista jarjestelmaa ja ohjataan oikeille
joukkueille. Seura vastaanottaa siis kaikki saapuvat laskut ohjaten ne oikealle joukkueelle, jossa
lasku tarkastetaan, jonka jalkeen lasku siirtyy eteenpdain hyvaksyttavaksi ja maksettavaksi.

3.5.1

Dimensiointi

Dimensioinnilla tarkoitetaan laskun/tositteen kohdistamista asiatarkastusta ja kirjanpitoa varten
oikealle joukkueelle. Toiminnanjohtaja dimensioi laskun esimerkiksi laskuviitteen perusteella
joukkueiden rahastonhoitajille asiatarkastukseen.

Rahastonhoitajan kayttéoikeus rajataan aina omaan joukkueeseen ja sen kustannuspaikalle

Procountorissa.
3.5.2 Matka- ja kululaskuprosessi

1. Hyvaksymiskierron ensimmainen vaihe on asianmukaisesti tehty matka- tai kululasku.

2. Joukkueen asiatarkastaja (esim. jojo tai rahastonhoitaja) saa sahk®posti-ilmoituksen
hyvaksyttavastd matka- tai kululaskusta.

3. Joukkueen asiatarkastaja tarkastaa laskun Procountorissa.

4. Lasku siirtyy maksettavien tositteiden listalle. Seuran toiminnanjohtaja tarkistaa ja hyvaksyy
laskun Procountorissa maksuun ja jarjestelma maksaa sen erapaivana. Lasku siirtyy samalla
osaksi kirjanpitoa ja on nahtavissé raporteilla.

3.5.3 Ostolasku

1. Seura vastaanottaa kaikki seuran ja joukkueiden toimintaa koskevat laskut ensimmaisena.
Laskut dimensioidaan asianmukaisen joukkueen asiatarkastaja(-i)lle.

2. Joukkueen ostolaskun asiatarkastaja saa sahkdposti-ilmoituksen tarkastettavasta laskusta.
Sahkdpostissa on linkki asiatarkastettavaan laskuun ja Procountoriin.

3. Asiatarkastaja tarkastaa laskun ja siirtda sen eteenpain toiminnanjohtajalle hyvaksyttavaksi.
Mikali rahastonhoitaja ei tieda/ymmarra laskun sisaltéa niin lasku tulee selvittaa ensisijaisesti
joukkueen johdon kanssa tai vimekadessa toiminnanjohtajan kanssa. Myds toiminnanjohtaja
voi pyytaa liséselvitysta jo asiatarkastetusta laskusta.

4. Hyvaksynnan jalkeen jarjestelma maksaa ostolaskun sen erdpaivana.

5. Hyvaksynndn ja maksamisen jalkeen lasku siirtyy samalla osaksi kirjanpitoa ja sen

raportointia.



11

4 Procountor valmentajakorvaukset

Tama on ohjeistus GrIFK salibandy ry:n valmentajille valmentajakorvauksien maksamisesta 9/2019
eteenpain. Lue ohjeistus huolella lapi. Ongelmatilanteissa ole yhteydesséa
toiminnanjohtaja@grifk.net. Muista mieluummin kysya apua, mikali olet yhtdan epavarma
laskutuksesi kanssa. Tassa vaihe vaiheelta valmentajakorvauksien maksamiskaytanto:

1. Tee valmentajasopimus toiminnanjohtajan/valmennuspéaallikén kanssa kuntoon kuluvan
kauden osalta. Valmentajasopimuksen allekirjoittamisen jalkeen valmentajan tulee toimittaa
verokortti sini.lindroos@rutiini.fi jos sita ei ole aikaisemmin viela toimittanut.

2. Valmentajakorvaukset maksetaan kolme kertaa vuodessa; syyskuussa, joulukuussa ja
huhtikuussa. Sovi joukkueenjohtajan ja/tai rahastonhoitajan kanssa ennen laskutuskertoja
etukateen laskutettavasta valmentajakorvausmaarasta (suositus on jakaa sovittu korvaus
kolmeen vuosiosaan). Sovi my6s joukkueenjohtajan ja/tai rahastonhoitajan kanssa siita, etta
kumpi tarkistaa valmentajakorvauslaskusi.

3. Pyyda toiminnanjohtajalta  GrlFK salibandyn valmentajakorvauslaskun  pohja
(toiminnanjohtaja@grifk.net). Pohja tullaan viemaan myds seuran nettisivuille (grifk.net),
josta se on ladattavissa valmentajien kayttoon.

4. Tayta lasku pohjaan "Valmentaja” ja "Henkilétunnus” seka "tilinumero” —kohtaan omat tietosi.

"Joukkue” —kohtaan tulee merkata tarkasti oma paasaantdinen joukkueesi, johon sinut on

nimetty. Katso oman joukkueesi nimike Excel-taulukon muistiinpanosta. Nimikkeen oikea

kayttd on ehdottoman tarke&a jokaisella laskutuskerralla.

"Kuukausi” — kohtaan merkataan laskutettavat kuukaudet

"Selite” — kohtaan merkataan jalleen oma joukkue

"Korvaus” — kohtaan merkataan kuukausitasoinen korvaussuuruus, jonka laskutat sovitusta

valmentajakorvaussummasta.

8. Summat paivittyvat automaattisesti "yhteensd” —sarakkeeseen, joka myds muodostaa
valmentajakorvauksen laskutettavan loppusumman.

9. Mikali valmennat pyydettdesséa erikseen muiden joukkueiden harjoitus/-ottelutapahtumissa,
niin nAma kerrat merkataan seuraavaan "Muut joukkueet / ryhmat” —taulukkoon.

10. "Kuukausi” — kohtaan merkataan laskutettava kuukausi, jolloin olet ollut muissa joukkueissa
/ ryhmissa valmentamassa.

11. "Selite” —kohtaan jalleen kerran tarkasti joukkue, jota olet kdynyt valmentamassa (ks. taman
ohjeen kohta 4). Jos olet ohjannut esimerkiksi salibandykerhoa, perheséhlya tai kuntosahlya,
niin kirjaa selitteeseen "GrlFK — Seura”.

12. Kirjaa joko valmentajasopimuksessa kirjattu tai yhteisesti sovittu korvaussumma "Korvaus” —
sarakkeeseen Valmentajakorvauslasku on nyt viitta vaille valmis. Seuraavaksi kaydaan lapi
"tuntiseuranta” — valilehti.

13. Kirjaa "Valmentaja” —kohtaan oma nimesi.

14. Kirjaa "pvm” —kohtaan milloin olet ollut harjoituksissa, otteluissa tai muissa ohjaus-
/valmennustehtavissa.

15. Kirjaa "selite” —kohtaan tapahtuma, jossa olet ollut valmentamassa / ohjaamassa. Selite voi
siis olla esimerkiksi treenit, ottelut/pelit, kuntosahly, perhesahly, kerho-ohjaus tai jokin muu
tehtava.

16. Tarkemmat lasndolotiedot ja kellonajat saadaan MyClubista tarvittaessa. Pida siis MyClub
omalta osaltasi aktiivisesti ajan tasalla. Valmentajakorvaus lomake on nyt valmis ja nyt
seuraa toimintaohje siita, ettd miten nyt edetaan.

17. Palaa takaisin "valmentajakorvauslasku” —valilehdelle ja tallenna valmentajakorvauslaskusi
PDF-muotoon!

18. Lahetd  valmentajakorvauslaskusi  sahkdpostilla  joko  joukkueenjohtajalle  tai
rahastonhoitajalle tarkistettavaksi (ks. kohta 2). Pida tdssa viestissd toiminnanjohtaja
(toiminnanjohtaja@grifk.net) aina  vastaanottajakopiona  mukana! Miksi  nain?
Toiminnanjohtaja tarkastaa samalla valmentajakorvauslaskun sisallén ja pyytaa tarvittaessa
tarkennuksia. Jos valmentajalla on useamman joukkueen puolesta valmentajakorvauksia,

~No O
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niin toiminnanjohtaja pystyy kuittautumaan nadma helposti muilla jojoilla/rahoilla. Jos
valmentajalla on valmentajakorvauslaskussa seuran kuntosahlyyn, perheséahlyyn,
salibandykerhoon tai muita seuran toimintaan liittyvid valmennuspalkkioita, niin
toiminnanjohtaja hyvaksyy ndma samalla.

Joukkueenjohtaja/rahastonhoitaja  tarkistaa ~ valmentajan  valmentajakorvauslaskun
oikeellisuuden laskutettavien summien osalta. Jojolla/raholla on oikeus pyytaa halutessaan
valmentajan tuntiseurannan vélilehden tiedot. Jos valmentajakorvauslaskusta nousee esiin
jotain huomautettavaa, niin jojo/raho voi olla yhteydessa suoraan valmentajaan ja/tai
toiminnanjohtajaan yhteydessa ennen seuraavaa vaihetta.

Jojo tai raho lahettda taman PDF-muotoisen valmentajakorvauslaskun suoraan tilitoimistolle
sini.Lindroos@rutiini.fi Taméan jalkeen tilitoimisto hoitaa valmentajakorvauksien maksun
sivukuluineen suoraan joukkueiden yhteiselta tililté ja omilta kustannuspaikoilta (tdman takia
joukkuenimike on aarimmaisen tarkeda olla oikein valmentajakorvauslaskussa).
Ongelmatilanteissa ole yhteydessa toiminnanjohtaja@grifk.net
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5 Kirjanpitoraportit ja tositteiden haku

» Hyddyllisimmat raportit ovat yleensa Tuloslaskelma ja Paakirja

* Tuloslaskelmalla ndkee halutun jakson tulot, menot ja tuloksen

» Paakirjassa nakee kaikki tapahtumat kirjanpitotilikohtaisesti halutulta jaksolta

* Raportteihin kannattaa valita oma kustannuspaikka (=Joukkueet dimension alta)

* Ruudulle otettuihin raportteihin voi pureutua eli tarkastella kirjauksia tarkemmin (esim.
tuloslaskelman rivin takaa nékee kaikki tapahtumat) kayttéoikeuksien rajoissa.

- MyClubin kautta laskutetut laskut (esim. kausimaksut) nakyvéat kuukausitositteina.
o Tama tarkoittaa sitd ettd esimerkiksi tammikuussa laskutetut laskut MyClubissa
kirjaantuvat Procountorin tuloslaskelmalle 1. helmikuuta?.
o MyClubin kautta laskutettuja maksuja voi seurata reaaliaikaisesti paivatasolla
MyClubissa laskuntila toiminnon avulla.
- Muut laskut nékyva halutessaan tositekohtaisesti pureutumalla tuloslaskelman riveihin.

+ MyClub tapahtumat liitetddn kirjanpitoon vasta kun kirjanpitoon litetddn MyClubin
kirjaustapahtumia seuraavan kuun alussa. Tama tapahtuu suoriteperusteisesti kuukausittain
automaattisesti (jokaisen kuukauden 1. paivana

* Valmentajakorvauksien henkiléstékulut kirjautuvat joukkueen tuloslaskelmalle maksupaivan
jalkeen.

2 ). Paivan tai kahden viiveet voivat yksittaisilla kerroilla johtua siitd, ettd tama muistiotosite vaatii
toiminnanjohtajan tarkastuksen. Inhimillisista syista se voi siis olla paivan tai kaksi joskus "mydhassa”.



5.1

Tuloslaskelman haku joukkueen kustannuspaikalle

1. Valitse vasemmasta valikosta raportit > Kirjanpitoraportit

+
procountor®
porttikaavat Omat haut ~ Paivita raportointitietokanta
¢
RAPORTOINTI
Viimeinen paivitys
Myynnin raportointi 08.01.2020 klo 21:02

Maksut : e i X
Ostojen raportointi Tositteen tila

¢
N Palkkojen raportointi

Palkkojen raportointi (uusi)

. . Piilota laatija
E Kassavirtaraportti
Naytettavat vertail

Johden raportointi Vertailukausi

Kirjanpito
Johdon raportointi dimensioittain
= Rekisteri-dimensio-raportointi

Rekisterit

in)
Palkat anpitoraportit
Budjettiraportit
(| Rekisteriraportit
Ilmoitukset Palkkaraportit

O Hae viennit

Maksuraportit
@ Liséraportit

Hallinta Tasmaytystyokalut

Matka- ja kululaskujen raportointi b 2019 - Liiketapahtumat

Nayta nollarivit

utiedot

2. Valitse Kirjanpitoraportin tyypiksi Tuloslaskelma alasvetovalikosta

3. Valitse ajankohdaksi haluttu kausi
Valitse raportin pituudeksi "kaikki tilit” alasvetovalikosta

procountor™

E] Tyhjenna  ~ Raporttikaavat Omat haut v~ Paivita raportointitietokanta

Kirjanpitoraportit

B
L Hakuehdot
(=] Kirjanpitoraportin tyyppi
e Tuloslaskelma
Kirjanpitotositteen pvm
Cl; 01.01.2019 - 31.03.2019
B Raportin pituus
Joletus J
E Oletus
Kirjanpito Lyhennetty
Kaikki tiliryhmat
=) Kaikki tilit
PR (valitse uusi hakuehto)
Palkat Hakutulokset
Excel HTML PDF ZIP-paketti O Hae viennit
Iimoitukset

@

Hallinta

Viimeinen paivitys
08.01.2020 klo 21:02
Tositteen tila

Liiketapahtumat

Nayta nollarivit
Piilota laatija

Naytettavét vertailutiedot
Vertailukausi

5. Sailytd esitystapana "valittukausi”
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6. Lopuksi paivita raportointitietokanta ja hae raportti

Maksut

H

Kirjanpito

Rekisterit

o

Palkat

=

llmoitukset

C

Hallinta

Kirjanpitoraportit

Hakuehdot
Kirjanpitoraportin tyyppi

Tuloslaskelma
Kirjanpitotositteen pvm

01.01.2019 i 31.03.2019

Raportin pituus

Kaikki tilit
Esitystapa

Valittu kausi

Nayta prosenttiosuus liikevaihdosta

Uusi hakuehto

(valitse uusi hakuehto)

Hakutulokset

Ex ITM ) p:

Tyhjenna v Raporttikaavat

procountor®

Omat haut v Paivita raportointitietokanta

Viimeinen paivitys
08.01.2020 klo 21:02
Tositteen tila

Liiketapahtumat

Nayta nollarivit
Piilota laatija

Naytettavat vertailutiedot
Vertailukausi




5.2 Joukkueen kustannuspaikalta maksettujen laskujen haku arkistosta

1. Valitse Haku -> Avoimet laskut tai Tositteiden haku

a*
procountor
Pankkitilien saldo 1
w Tili (0 e
© Ei tiliotteita.
Tositteiden haku
Maksut L 5
Perinteinen tositehaku
(&
Raportointi
E Avoimet laskut
Y Avoimet myyntilaskut
Kirjanpito
Avoimet ostot
8] Tarkastettavat laskut .
= Tilien saldot o I
Rekisterit
Palkat
Ilmoitukset
LETIEY
Watca leaill
2. Valitse hakuehdot (oletuksena kaikki laskut)
@i‘!‘-@’f’75’§f§ Whisnns:  Tellerna hat
Tositteiden haku
Hakuehdot
Laskut valills Hae @& Haun tyyppl Tositelaji Tila
o111.2019) Laskut v Eivalintoja Eivalintoja
Tai valitse aikahaarukka
Muu
Rapartainti
B Tarkennettu haku
Kirjanpito
. Hakutulokset
=
Rekisterit siirry ~
o8
Nimi Y-tunnus Laskunumero Laskun paiva  Kp-arvo Tositelaji Tila Erdpéivi Maksupdivé  Laskukanava Liitteet

limoitukset

@

Hallinta

3. Klikkaa “Hae laskut”

» Hakutulokset tulevat listalle
* Laskun voi avata klikkaamalla linkkia
 Laskun tila nakyy sivussa esim. asiatarkastettu/hyvaksytty
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Oppaan on tehnyt Lauri Suomela alkuvuoden 2020 aikana osan opinnaytety6taan Laurean AMK:n
liketalouden koulutusohjelmassa. Opas on rakennettu yhteistyéssd GrlFK salibandy ry:n
taloudenhallinon vastaavan henkildbn kanssa, huomioiden vapaaehtoisesti tydskentelevien
joukkueiden toimihenkildiden tarpeet.

Lisatietoa taloudenhallinnasta GrlFK salibandy ry:ssd, sek& muista hallinnollisista asioista saa
toiminnanjohtajalta osoitteesta toiminnanjohtaja@grifk.net.



