GrlFK Salibandy ry — Matka- ja kululaskut

Matka- ja kululaskut Procountorissa

Kausi 2020 - 2021

Tama ohje opastaa, kuinka joukkueenjohtaja, valmentaja tai muu GrIFK salibandyn seuralta/ joukkueelta
korvaukseen oikeutettu voi tehd& laskun seuran Procountor-jarjestelmaan. Tyypillisesti néilla laskuilla
maksetaan esimerkiksi erotuomaripalkkioita, joukkueen tapahtumien kuluja tai valmentajien matka- ja
kulukorvauslaskuja.

Kun lasku on merkitty valmiiksi, seuran vastuuhenkilét hyvaksyvat laskut jarjestelméassé ja laittavat
maksuun vapaaehtoistoimijan/valmentajan/kulukorvaukseen oikeutetun pankkitilille. Yleensa néissa
veloitetaan joukkueen omaa kustannuspaikkaa tai seuran pankkitilia.
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https://finago.com/fi/tuki/ohjeet/ - TAssd onsuoralinkki Procountorinvideo-jaohjekirjastoon. Taman

ohje-javideokirjaston kautta l6ydat myds &arimmaisen hyvin vastauksiamahdollisissa ongelmatilanteissa.

2 Perustiedot jakayttoonotto
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Laskuttajan ontehtavé lasku henkil6kohtaisestija haettava kayttdoikeus seuran Procountor-jérjestelmaén.

Kayttdoikeus mydnnetaén sellaisilla oikeuksilla, joilla henkil® voi ainoastaan tehdd matka- ja kululaskuja
seka muokata omia tietojaan (ellei ole tarvetta antaa muita oikeuksia).

Kayttboikeuksien hakemus tehda&n seuran henkildstolle esimerkiksi osoitteeseen talous@grifk.net.
Tietoina tarvitaan yhteystiedot*, henkilétunnus, pankkitilin numero, sdhkoposti ja
matkapuhelinnumero. Seuran henkil6std lisdd nama tiedot Procountoriin.

Kun kayttdoikeus on luotu, jarjestelma lahettaa uudelle kayttajalle kayttajatunnuksen sahkdpostilla ja
salasanantekstiviestilla ja han voi kirjautua Procountoriin séhkdpostiin saamansa ohjeen mukaan.
Oletuksena Procountorin kayttajatunnus on muotoa etunimi.sukunimi.

*mikali kayttboikeuden hakijalla on GrlFK salibandyn MyClub-profiili, niin seuran henkiléstd voi katsoa
yhteystiedot (pl. henkilétunnus ja pankkitili) MyClubin kautta.


https://finago.com/fi/tuki/ohjeet/

Kaytanndssa katsoen Procountoria voidaan kayttaa joko tietokoneella / tabletilla osoitteessa
procountor.com (’kirjaudu” = "Procountor”) tai Procountor Mini — mobiilisovelluksella, joka on
ladattavissa Google Play —kaupasta ja App Storesta. Nama kayttdliittymat aktivoituvat kayttéoikeuden
saamisen jalkeen.

Kayttdoikeuden haettuasi saat Procountorilta sdhkdpostiviestin kirjautumistunnuksia varten ja
tekstiviestilld salasanan ensimmaisté kirjautumista varten. Ensimmaisen kirjautumisen yhteydesséa
tarkistetaan myds kayttajan perustiedot. Naiden vaiheiden jalkeen kayttdja paasee valitsemaan
tunnistautumistavan Procountoriin.

Suomi

Procountor”

Ystavallinen taloushallinnon ohjelmisto

Valitse tunnistautumistapa
kirjautumiseen

Ala huoli, voit vaihtaa sita milloin vain!

@ Procountor Avain -mobiilivahvistus
Kirjaud aan kayttaj sksellasi ja

TAI

Salasanalista

Ki dut sis

Valitse

£ Takaisin

Mikali kaytat ohjelmaa usein, suosittelemme mobiilivahvistusta, joka toimii iOS-, Android- tai Windows
Phone -laitteilla. Tarkempia ohjeita siita 16ydat taalta:
https://procountor.finago.com/hc/fi/articles/360001410357-Ensimm%C3%A4inen-kirjautuminen

Tamanjalkeen paasetkirjautumaan sisdén ja paaset kdymaan lapijarjestelmén oman "tutorialin”
jarjestelman kayttéonoton ja kaytén perusteista.


https://procountor.finago.com/hc/fi/articles/360001410357-Ensimm%C3%A4inen-kirjautuminen

3 Matkalaskut

Kirjaudu Procountoriin tunnuksillasi. Valitse vasemman sivun valikosta "Uusi” ja tdaman jalkeen "Uusi
matka- tai kululasku”.

Valitse Tositelaji=Matkalasku.

"Luo uusi matkalasku”

Kerro "Lisatietoja” -kentdssé, mika matkalasku on kyseessa.
Valitse "Rivitiedot”-kohtaan:

o Kaytetaan "matkalaskuria” kohdassa ”Matkatiedot”: jokainen erillinen matka tai sen osa
sy6tetdan Procountoriin, jokalaskee km-korvaukset automaattisesti (ks. lisda seuraavaltasivulta).

3.1 Matkalaskuri

Ohjelma kysyy yksittdisen matkan tietoja. Tayta kaikki vaadittavat tiedot, ja paina Jatka.

Syota matkan tiedot

Lahtopwm Lahtaaika (tt:mm)
04.01.2017 1735

Paluupvm Paluuaika (tt:mm)
04.01.2017 20:30

Paikkakunnat

Niipperi - Veikkola - Niipperi
Matkan tarkoitus

Palaveri FC Wild / Tapio Kerdnen
Paivaraha
\/ Matka ei oikeuta péivarahaan

Ateriakorvaus
Matka oikeuttaa ateriakorvaukseen [}

limainen ateria
Matka sizdlsi iimaiset ateriat

Kilometrikorvaus (km) * Pysakintikulut *
50,0 0,00

Laskutetaan asiakkaalta
Matkakulut laskutetaan asiakkaalta

Peruuta

Matkalaskurissa antamasi tiedot siirtyvat Rivitiedoksi ensimmaiselle riville ja rivikommentiksi tulee matkan
paivamaara. Km-korvaus lasketaanvoimassa olevan verottajantaksan mukaan automaattisesti.



Erapaiva”

Matkatiedot = Maksuehto (pv / %)
B 25.02.2017 10 0,00
Lisaa seliterivi Kopioi seliterivi Poista seliterivi Viivastyskorko-% Alennus-% Valuutta ja kurssi
Lahtopvm ja -aika | Paluupvm ja -aika | Paikkakunnat Matkan tarkoitus 8.00 0,00 EUR w|' | 1,00
04.01.2017 klo 17:35 | 104.01.2017 klo 20:30 Niipperi - Veikkola - Niippel  Palaveri FC Wild / Ta
. » Hyvaksymiskierron tiedot =
Asiatarkastajalista
=
Laskun asiatarkastaja 1 Laskun hyvaksyja 1
Reentild, Mervi v | | Alho, Kari v
E Lisatiedot =
Lisatietoja Muistiinpanoja
Matkat tammikuussa 2017 7 04.01.2017 g
Hintojen veroliisuus Kirjanpito riveittain
N Yksikkéhinnat sis. ALV N Kirjanpito riveittain? 5
Rivitiedot T
Hae tuote - Kopioirivi | w Poista rivi Rivikommentti
Tuote (1) Tuotekoodi Maara | Yksikko Hinta | Alennus-% ALV | liman ALV ALV yht. Summa | Rivikommentti
v/ Kilometrikorvaus: v2017_kmkol 50,000 km ¥ 0.41 0.000 0%w 20.50 0.00 20,50 04.01.2017

Voit sy6ttda seuraavan matkan/osan tiedot valitsemalla "Matkalaskuri”.

Kun kaikki rivit on syétetty paina ylhaalta "Tallenna”.

- Tallentamaton

Tallentamaton > Kesker

I —— T :
n=\ il atz tett H y O tod pa

ankkiin = Siirretty pankkiin > Maksefiu

osoite = Laskutustiedot =
Nimi Laskunumero
Jojo Testi La?kun il Muodostetaan Laskun summa
T 2 15.022017 tallennettaessa 4428 +0.00=4428 EUR
arkenne
Joukkueenjohtaja Henklotnnds
HETU-041260
Katuosoite
Maksutiedot =
Postinumero Postitoimipaikka
Maksutapa * Tilinumero BIC-tunnus
P Tilisiirto v FI02 1112 3500 1687 59 NDEAFIHH
aa
= Q Vitenumero
P— Muodostetaan automaattisesti tallenneti
Matkatiedot E Erapaiva’ Maksuehto (pv / %)
B2 25.02.2017 10 0.00
i Lisaa Kopioi Poista Vivastyskorko-% Alennus-% Valuutta ja kurssi
Lahtopvm ja -aika Paluupvm ja -aika Paikkakunnat | Matkan tarkoitus 8.00 0.00 EUR +|® |100
04.01.2017 klo 17:35  04.01,2017 klo 20:30 Niipperi - Veikkola - Niipper Palaveri FC Wild / Tapio
24.01.2017 Ko 15:00  24.01.2017 klo 16:00  Niipperi - Myyrméki - Niippe Ostoksia Ponnen majalle Hyvaksymiskierron tiedot =
26.01.2017 klo 17:00 | 126.01.2017 klo 21:00 Niipperi - Tikkurila - Niippet SPL Uusimaa seurailta Asiatarkastajalista
4 13 el
Laskun asiatarkastaja 1 Laskun hyvaksyja 1
= Reentila, Mervi v | | Alho, Kari v
Lisatiedot =
I Lisatietoja Muistiinpanoja
Matkat tammikuussa 2017 7 04.01.2017; 24.01.2017; 26.01.2017 7

Hintojen veroliisuus
M Yksikkohinnat sis. ALV

Kirjanpito riveittain
N Kirjanpito riveittain?

Rivitiedot
Haetuote = w Kopioirivi | w Poista rivi Rivikommentti
| Tuote (3) Tuotekoodi Maara | Yksikko | Hinta | Alennus-% ) ALV | liman ALV
Kilometrikorvaus v v2017_kmkor 50,00 v km 0.41 0,00 0% 20,50 ‘
Kilometrikervaus  v2017_kmkor 18.00 km 041 0,00 0% 7.38
v Kilometrikorvaus| v2017_kmkot 40,000 km 0,41 0.000 0%w 16,40

ALVyht.| Summa | Rivikommentti
0,00 2050 04.012017
0,00 738 24.012017
0,00 1640 26.012017

Lasku on nyt syétetty jarjestelmaan, mutta sitd ei vield 1aheteta tarkastukseen. Voit myéhemmin palata ja
lisata laskulle uusia matkoja. Paéset helposti keskeneraisiin laskuihin suoraan Procountorin etusivulla

olevasta "Pikalinkki”

-valikosta.

Kunmatkalaskukorvauksesionvalmis, niinpaina”Merkitse valmiiksi’. Taméanjalkeenlaskuonlahetetty
kiertoon ja sen kayvat hyvaksymassa taman jalkeen joukkueen vastuuhenkild(-t) ja/tai seuran henkildsto.



3.2 Valmis matkalaskupohjaProcountoriin

Jos sinullaon jo valmiiksitaytetty GIFK salibandyn matkalaskulomake, voit liittda sen matkalaskun liitteeksi
jamerkita laskulle riveiksi yhteenlasketut km-kustannukset ja muut matkakulut. Matkalaskupohja on sama
kuin aikaisempinakin vuosina ja sen saatarvittaessa osoitteesta talous@gqrifk.net .

Tallenna ensin matkalaskulomake PDF-muodossa omalle tietokoneellesi. Lomakkeessa ei tarvita
allekirjoituksia.

Kirjaudu Procountoriin, valitse "Uusi matka-tai kululasku” ja etene edella mainittujen kohtien (3.0&3.1.)
tavoin eteenpain.

Voit nyt valita matkalaskulle ensimmaisen "tuotteen”, joka yleensa on "Kilometrikorvaus”. Valitse se
klikkaamalla tekstia.

————m X
Matkalasku - Tallentamaton Tallentamaton > Keske Hyvaksyit i =
Henkilon osoite = Laskutustiedot =
Nimi Laskunumero Laskun summa
Jojo Testi Laskinpina Muodostetaan 61,50 + 0,00 =61,50
15.02.2017 tallennettaessa EUR
Tarkenne

Henkildtunnus

Joukkueenjohtaja
HETU-041260

Katuosoite
Maksutiedot =
Postinumero Postitoimipaikka
Maksutapa * Tilinumero BIC-tunnus
o Tilisiirto v F102 1112 3500 1687 £ NDEAFIHH
viaa
= Q Vitenumero
- Muodostetaan automaattisesti tallel
Matkatiedot = Erapaiva Maksuehto (pv / %)
25022017 10 0.00
Matkalaskuri Lisaa seliterivi Kopioi seliterivi Poista seliterivi Vivastyskorko-% Alennus-% Valuutta ja kurssi
Lahtopvm ja -aika Paluupvm ja -aika Paikkakunnat Matkan tarkoi 8.00 0.00 EUR 1.00
N
¢ v Hyvaksymiskierron tiedot =
a Asiatarkastajalista
v
Laskun asiatarkastaja 1 Laskun hyvaksyja 1
- v
Lisatiedot = >
Rivitiedot T
Hae tuote v Kopioirivi  w Poista rivi Rivikommentti
Tuote (1) Tuotekoodi Maidra | Yksikko Hinta | Alennus-% | ALV | liman ALV ALV yht. Summa | Rivikommentti
v/ Kilometrikorvaus' w2017_kmkoi 150,00:[ m v 0,41 0,000 0%w 61,50 0,00 6150

Kilometrikorvaus nakyy laskulla ainoana rivitietona. Mene nyt Maaré-sarakkeen kohdalle ja muuta km-
madaraksi matkalaskullasiolevakokonaiskilometrim&ara. Paina Enter, jalaskulle paivittyy kilometrim&arien
kokonaismaara ja kokonaishinta.

Painanyt”Tallenna”. Seuraavaksilaskulle tulee littdd PDF-muotoinen matkalasku liitteeksivalitsemalla
"Liitteet (0)” ja liittdmalla PDF-muotoisen matkalaskun Procountorin matkalaskuun. Muista jalleen kerran
tallentaa matkalasku tassavaiheessa.

Kun matkalaskukorvauksesion valmis, niin paina "Merkitse valmiiksi”. Tdmaén jalkeen lasku on |&hetetty
kiertoon sen kdyvat hyvadksymassa taman jalkeen joukkueen vastuhenkild(-t) ja/tai seuran henkildsto.


mailto:talous@grifk.net

4 Kululaskut

Kululaskuttehddan samaan tapaan kuin matkalaskut. Ennen kululaskun tekemisté, varmistu, ettéd sinullaon
jokotietokoneellasiPDF-muotoinenkuittitaialkuperdinenkuittitallessa, jotkatuleeliittda kululaskuun
mukaan joko PDF-muotoisena tiedostona tai Procountor Mini-sovelluksen kautta otettavana valokuvana.

Kulujen kohdistamisen ja laskujen tarkastamisen helpottamiseksi laita yhdelle kululaskulle vain
samantyyppisidkuluja. Esimerkiksitarjoilukulut, ilmoittautumismaksukulut, valmentajakorvauslaskut ja
erotuomaripalkkiot kuuluvat erilaskuille.

Luodaksesilaskunkirjaudu Procountoriintunnuksillasi. Valitse vasemmalta valikosta”Uusi matka- tai
kululasku”.

- Valitse Tositelaji: Kululasku. Kirjoita Lisatietoja-kenttdan, mita on ostettu, jaklikkaaylh&alld "Luo
uusi lasku”.

- Painaseuraavaksi”Lisaarivi” jakirjoita ostettu tuote, kuitinloppusumma hinta-sarakkeeseenja
ALV% (0) vastaavaansarakkeeseen.

- Jos tarvitset kululaskuun lisariveja, niin paina "lisaa riveja” — painiketta.

Ohjelmalaskee laskun loppusumman automaattisesti. Kun tiedot, ovat valmiit laskulla, klikkaa "Tallenna”.
Koska seura ei ole ALV-verovelvollinen, ei kululaskulle tarvitse maaritella ALVia, vaikka kuitissa sita
olisikin. Oleellista on, etta laskuttamasi summa tdsmaa tositteisiin.

Seuraavaksi tulee liittda laskulle kopiot kuiteista:

- Klikkaa toimintovalikosta "Liitteet[0] / Liitteet, jonka jalkeen liitteiden lataamisikkunat aukeavat ja
voit liittad PDF-muotoiset kuittikopiot laskulle mukaan.

- Procountor-minisovelluksen kautta voit myds ottaa kuvat alkuperaisisté kuiteista ja Iahettéda ne tata
kautta eteenpain arkistointiin.

Lasku on nyt valmis tallennettavaksi. Klikkaa toimintovalikosta "Tallenna” ja "Merkitse valmiiksi”.

4.1 Hyvaksyttavat tositteet

Kun teet hankintoja seuralle/joukkueelle, varmista etta saat kunnollisen kuitin! [Iman asiallista tositetta
tulleet kululaskut voidaan hylata.

Mikali teit hankinnan elinkeinonharjoittajalta, kuitissa on oltava seuraavat tiedot:

Elinkeinonharjoittajan nimi, yhteystiedot ja y-tunnus

kuitin antamispaiva

kuitin tunnistenumero tai muu yksildiva tieto

myytyjen tavaroiden maara ja laji seka palvelujen laji

tavaroista tai palveluista suoritettu maksu ja suoritettavan arvonlisdveron maara verokannoittain
taikka arvonlisaveron peruste verokannoittain.

Kauppias onvelvollinen tarjoamaan asiakkaalle kuittia myds kateiskaupasta lain (658/2013) nojalla. Kuitti
voi olla paperilla tai séhkdinen. S&hkdinen kuitti on helppo liittdé kululaskuun suoraan. Mikali tiedot ovat
suoraan sahkdpostiviestissa, tulosta viesti pdf-muotoon.

Paperikuitit tulee skannata, kunnollinen tasoskanneri on suositeltavin. Mikali k&ytat matkapuhelimen
kameraa, varmista, ettd kuva on niin selva, etta siita saa luettua kaikki tiedot ja kuitti on siin&
kokonaisuudessaan.

Huomaa viela seuraavat seikat:

o Korttimaksutosite tai verkkopankin tosite maksusta ei yksinaan ole kuitti. Se osoittaa maksun
tiedot, muttei mita on ostettu.



¢ Mikéalimaksat erotuomarilaskujakéteiselld, varmista ettd tositteessaontuomarin henkilétunnus.
Erotuomaripalkkioontuomarilleveronalaistatuloajaseuraonvelvollinenilmoittamaannadma

palkkiot. lman hetua kuluja ei voida maksaa. )
Kirjoita naita koskeviin kululaskuihin tuotteeksija/tai lisatiedoiksi “Erotuomaripalkkiot”. Ald laskuta

muita kuluja naidenyhteydessa.

HUOM! Kululaskujen tuoterekisteri on varsin pelkistetty ja sité paivitetaan tarvittaessa seka ennen kaikkea
kayttbkokemuksien perusteella. Jokaiselle kululle I6ytyy oma tuoterekisterituotteensa jatdmaén jalkeen se
tilididaan joukkueiden kirjanpitoon tarvittaessa tarkemmin.

Lisatietoja ja kayttdbapua saa osoitteesta talous@qrifk.net



mailto:talous@grifk.net

5 Matka-/kululaskun merkitseminenvalmiiksi

Kun lasku on valmis lahetettdvaksi maksatukseen, se tulee viela merkita valmiiksi.

Huom. Al4 jaté laskuja kesken-tilaan yli kuukaudeksi. Lasku pitd saada hyvaksyttyd samana tai
seuraavana kuukautena.

Etusivun pikalinkista saat helposti listauksen keskeneraisista matka- ja kululaskuista. Avaa lasku
Procountoriin. Klikkaa toimintopalkista "Merkitse valmiiksi”.

Saatvahvistuksen, etté lasku I&htee kiertoon maéritellyille asiatarkastajille ja hyvaksyijille. T&nne voiolla
maaritelty toinen henkil6 joukkueestasi tai seuran talousasioista vastaavat.

Laskun tilaksi muuttuu nyt "Vastaanotettu” ja siita on lahtenyt tieto asiatarkastajalle tai hyvaksyijalle.

Hakutulokset

Siirry - Esikatselu - Tulostettava listaus - Lisda toimintoja +
Mimi Y-tunnus Laskunumero | Laskun paiva Kp-arvo | Tositelaji Tila Erapdiva
Jojo Testi HETU-041260 11 15.02.2017 61,50 Matkalasku Kesken 25.02.2017
Jojo Testi HETU-041260 10 15.02.2017 44 28 Matkalasku Vastaajhci;eﬂu 25.02.2017

Voitseuratalaskun hyvaksyntdajamaksatustayllaolevan haunavulla. Lasku kay lapi seuraavattilat:

Asiatarkastettu >



