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Huomautus 

Tämän asiakirjan sisältämiä tietoja voidaan muuttaa ilman erillistä ilmoitusta. Selkotieto Oy ei anna mitään 
tähän materiaaliin liittyviä takuita sen sopivuudesta johonkin tiettyyn tarkoitukseen. Selkotieto Oy ei ole 
vastuussa tässä materiaalissa olevista virheistä tai satunnaisista tai seurannaisista vahingoista, jotka liittyvät 
tämän materiaalin toimittamiseen, sisältöön tai käyttämiseen. 

Microsoft®, Windows® ovat Microsoft Corporationin rekisteröityjä tavaramerkkejä tai tavaramerkkejä 
Yhdysvalloissa ja/tai muissa maissa. 

Jäseri® on Web-Median rekisteröity tavaramerkki. 
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Yleisesti 

Netti -Jäseri on yhdistyksille ja seuroil le kehitetty sovellus 
jäsenrekisterin, laskutuksen ja r eskontran hallintaan.  

Jäsentiedot verkossa 

Netti-Jäseri on jäsenrekisteriohjelmiston ja -palvelun yhdistelmä. Selkotieto Oy ylläpitää palvelua, jossa 
säilytetään Netti-Jäserillä ylläpidetyt jäsentiedot. Jäsenrekisterin tietoja ylläpidetään asiakkaan omalle koneelle 
asennetulla asiakasohjelmistolla. Tämä käyttöohje on tehty asiakkaan käytössä olevalle Netti-Jäseri 
asiakasohjelmistolle. 

Verkkopalvelun ansiosta jäsenrekisterin tiedot ovat usean henkilön käytettävissä samanaikaisesti. Käyttäjät 
pääsevät jäsenrekisteriin omalta tietokoneeltaan kotoa tai toimistosta. 

Tällä hetkellä kaikki jäsenrekisterin ylläpitäjät kirjautuvat ohjelmaan yhteisellä käyttäjätunnuksella ja salasanalla. 
Asiakkaalle toimitetaan siis vain yksi käyttäjätunnus ja salasana. 

Asiakasohjelmistosta 

Ominaisuudet 

Netti-Jäseri mahdollistaa jäsenistön monipuolisen ryhmittelyn juuri siten kuin halutaan. Jäsenryhmiä voi 
perustaa tarpeen mukaan ja jokaisen jäsenen voi liittää useaan ryhmään lähes rajoituksetta yhdistyksen tarpeiden 
mukaan. Jäsenistöstä on ominaisuuksien avulla helppo hakea vaikkapa toimihenkilöt, talkooporukka, 
kouluttajat, palkitsemiset, joukkueet, suoritusluokat ja mitä ikinä tarvitsetkin. 

Laskut voidaan tehdä joko yksittäiselle jäsenelle tai jäsenryhmälle tai useille jäsenryhmille eräajona. Laskutettava 
ryhmä on erittäin monipuolisesti poimittavissa. 

Netti-Jäserissä on monet tarpeelliset tulostepohjat valmiina, kuten esimerkiksi jäsenmaksulomakkeet, 
osoitetarrat ja jäsenlista. Listoille ja tarroille tulostettavat jäsenet ovat poimittavissa jäsenrekisteristä samaan 
tapaan kuin laskutettaessa. Lisäksi Netti-Jäseristä voi lähettää jäsenille sähköpostia. Hoitamalla yhdistyksen 
sisäisen tiedotuksen sähköisesti säästyy postikuluissa huomattavia summia. 

Laitteistovaatimukset 

Netti-Jäserin asiakasohjelmisto vaatii toimiakseen Windows XP tai Windows Vista tai Windows 7 työaseman. 
Näytön resoluution tulee olla vähintään 1024*768. Tulostimeksi sopii tavanomainen laser- tai 
mustesuihkutulostin, joka työasemaan on asennettu. Lisäksi Netti-Jäseri vaatii Internet yhteyden. 

Käyttöliittymät 

Netti-Jäserin käyttöliittymät muistuttavat tavallista toimistosovellusta. Tietoja syötettäessä ja muokattaessa 
käytössä on tutut painikkeet: uusi, tallenna, poista ja peruuta. Toiminnot käynnistetään samannäköisistä ja 
nimisistä havainnollisista painikkeista ja valikoista. 

Luku 

1 
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Netti-Jäserin toiminnot saa käynnistettyä hiirellä ja useimmin tarvittavat toiminnot myös näppäimistöllä. 
Jokaiselle yleisimmin käytetylle toiminnolle on annettu oma pikanäppäin. Lisäksi valikot voi avata 
näppäinyhdistelmillä. 

Ikkunan rakenne 

Tyypillinen Netti-Jäserin ikkuna koostuu seuraavista 
osista, jotka on nimetty ja osoitettu oikean puolen 
kuvasta viivalla. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Työkalurivin painikkeet 

Työkalurivin painikkeen toiminto kohdistuu siihen kehykseen, jossa työkalurivi on. Ikkunan yläreunassa oleva 
työkalurivi kohdistuu ikkunan pääkehykseen. Pääkehyksen sisällä olevissa alakehyksissä olevien työkalurivien 
toiminnot kohdistuvat kyseiseen alakehykseen. 

Uusi:  Lisää uuden tietueen. 

Tallenna:  Tallentaa kehyksessä olevan tietueen muutokset. 

Poista:  Poistaa kehyksessä olevan tietueen. 

Peru:  Peruu kehyksessä olevaan tietueeseen tehdyt muutokset. Peru painike toimii vain ennen tietueen 
tallennusta. 

Kaikki tietueiden muutokset pitää joko tallentaa tai Tallenna painikkeella tai perua Peru painikkeella. 

Ikkunan otsake, jossa on ikoni ja 
kuvassa teksti ”Ryhmät”. 

Valikkorivi, josta löytyy ja 
käynnistetään ikkunaan liittyvät 
toiminnot. Valikosta löytyy tavallisesti 
myös työkalurivin toiminnot ja niiden 
pikanäppäimet. 

Työkalurivi, josta löytyy ja 
käynnistetään ikkunaan liittyviä 
toimintoja. 
 
Ikkunan yläreunassa olevan 
työkalurivin toiminnot kohdistuvat 
pääkehykseen, joka kuvassa on 
Ryhmän perustiedot. 

Listaus pääkehyksen tietueista, josta 
nimeä klikkaamalla valittu tietue 
avautuu pääkehykseen muokattavaksi. 

Tilapalkki, joka kertoo onko pää- tai 
alakehyksissä olevia tietueita muutettu. 
Muutokset pitää hyväksyä Tallenna 
painikkeella. 

Pääkehys, jossa 
valitun tietueen tiedot 
näytetään ja jossa niitä 
voidaan muuttaa. 
Kuvassa pääkehyksen 
nimi on ”Ryhmän 
perustiedot”. 
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Varmuuskopiointi 

Selkotieto Oy tekee tiedoista automaattisesti varmuuskopion kerran vuorokaudessa. Varmuuskopioiden 
säilytysajat löytyvät palvelusopimuksesta. 
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Aloita klikkaamalla Kirjaudu painiketta. 

Kirjautuminen 

Netti -Jäseriin kir jaudutaan vastaavasti  kuin mihin tahansa 
verkkopalveluun. Ohjelmaan pitää kir jautua ennen kuin ohjelmaa 
voi käyttää.  

Miten kirjaudun Netti-Jäseriin? 

Netti-Jäserin käynnistyessä avautuu ikkuna, jossa aktiivisia painikkeita 
on Kirjaudu, Käyttöohje ja Mitä uutta. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Seuraavissa kappaleissa oletetaan, että Netti-Jäseriin on kirjauduttu onnistuneesti. Ohjelman toiminnot eivät ole 
aktiivisia eikä ohjelman käyttö onnistu ilman kirjautumista. 

 

Luku 

2 

Onnistuneen kirjautumisen jälkeen Netti-Jäseri aloittaa 
tietojen lataamisen verkkopalvelusta. Kun tiedot on ladattu, 
Netti-Jäserin pääikkunan toiminnot aktivoituvat ja 
alareunaan tulee teksti ”Tiedot ladattu.”. Voit aloittaa Netti-
Jäserin käytön. 

Kuvassa näkyvästä Netti-Jäserin ikkunasta käytetään nimeä 
pääikkuna. 
 
Pääikkunan painikkeista avautuu näkymät Netti-Jäseriin 
tallennettuihin tietoihin ja rekisterin ylläpitoon liittyvät 
tehtävät suoritetaan pääikkunan painikkeista avautuvista 
ikkunoista. 

Kirjoita käyttäjätunnuksesi ja 
salasanasi ja klikkaa Kirjaudu 
painiketta. 
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Valitse Tiedosto valikosta Verkkoyhteyden 
tarkistus. 

Tarkistuksen lopputuloksista voi löytyä syy, miksi 
kirjautuminen ei onnistu.  

Ongelmatilanteet 

Jos kirjautuminen ei onnistu, Netti-Jäserissä on toiminto verkkoyhteyden 
tarkistamiseksi. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Jos verkkoyhteyttä ei löydy (ensimmäinen rivi: ”Verkkoyhteyttä ei ole.”), 
Netti-Jäseri ei voi toimia. Tarkista ensin, että Internet yhteys toimii ja Internet selaimella pääsee selailemaan 
verkkosivuja. Sen jälkeen Netti-Jäserin pitäisi löytää verkkoyhteys. 

Jos yhteyttä palvelimeen ei ole (toinen rivi: ”Yhteyttä palvelimeen ei ole.”), Netti-Jäseri ei saa yhteyttä 
verkkopalveluun. Tarkista, ettei tietokoneen palomuuriohjelma estä Netti-Jäseriä käyttämästä Internet yhteyttä. 

Jos aikaero tietokoneesi ja verkkopalvelun välillä on liian iso (kolmas rivi: ”Aikaero liian iso.”), kirjautuminen ei 
onnistu koska tiedon salaus ei voi toimia. Tarkista, että tietokoneesi kello on oikeassa ajassa. Kellonaikaan 
vaikuttaa myös aikavyöhyke, jonka tulee myös olla Windows asetuksissa oikein. 

VINKKI: Windows tarjoaa mahdollisuuden, että oman koneen kellonaika pidetään oikeassa Internetissä toimivien 
aikapalvelimien kautta. Tämä on suositeltavaa ottaa käyttöön. 

 

 

Klikkaa avautuvasta 
ikkunasta Aloita tarkistus. 
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Perustiedot ja asetukset 

Netti -Jäseri tar vitsee toimiakseen perustiedot yhdistyksestä. 
Perustiedot näkyvät Netti -Jäserin tulosteil la tai vaikuttavat ohjelman 
toimintatapaan.  

Miten syötän yhdistyksen perustiedot Netti-Jäseriin? 

Perustiedot syötetään ainoastaan kerran, mieluiten heti asennuksen jälkeen. Perustietoja voi myöhemmin 
tarvittaessa muuttaa. 

 

Miten asetan yhdistyksen yhteystiedot? 

Yhdistyksen yhteystiedot näkyvät Netti-Jäseristä tulostettavilla 
laskuilla. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Luku 

3 

Valitse pääikkunan Tiedosto valikosta Asetukset. 

Kirjoita yhdistyksen y-tunnus, nimi ja yhteystiedot 
niille varattuihin kenttiin. Nämä tiedot näkyvät mm. 
laskuilla ja maksumuistutuksilla. 

Klikkaa työkaluriviltä Tallenna painiketta. 
 



© Selkotieto Oy 2009, 2010, 2011, 2012, 2013, 2014, 2015, 2016, 2017, 2018, 2019, 2020, 2021, 2022, 2023 12 

Miten muutan tulosteiden ja tarrojen asetuksia? 

Tulosteilla ja tarroilla käytetyn fontin ja fontin koon voit valita 
Asetukset ikkunassa Tulostus välilehdellä. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Miten lisään osoitetarralle vakiotekstin, jäsennumeron tai viitenumeron? 

Osoitetarrojen yläreunaan voi määritellä tulostumaan 
vakiotekstin tai jäsennumeron. Lisäksi laskujen osoitetarroille 
voi määritellä tulostumaan laskun viitenumeron. 

  

Valitse Tulostus välilehti. 

Voit vaihtaa luettelomuotoisten tulosteiden fonttia 
valitsemalta alasvetolistalta haluamasi fontin nimen. 
Fontin koko kirjoitetaan listan alla olevaan 
kenttään. Vastaavat asetukset löytyvät 
osoitetarroille löytyvät Tarra-asetukset kehyksen 
alareunasta. 

Luettelomuotoisille tulosteille voi asettaa halutut 
marginaalit millimetreinä.  

Tarra-asetuksiin voit määritellä mitat käytössäsi olevalle tarra-arkille. Asetukset 
tarkoittavat seuraavaa: 
 
Rivejä: Tarrojen määrä arkilla allekkain 
Sarakkeita: Tarrojen määrä arkilla vierekkäin 
Rivien väli: Allekkain olevien tarrojen väli yläpuolella olevan tarran 
alareunasta alapuolella olevan tarran yläreunaan millimetreinä 
Sarakkeiden väli: Vierekkäin olevien tarrojen väli vasemmalla olevan tarran 
oikeasta reunasta oikealla olevan tarran vasempaan reunaan millimetreinä 
Vasen reuna, oikea reuna, yläreuna, alareuna: Arkin reunojen leveys 
lähimmän tarran reunaan millimetreinä 

Valitse Tulostus välilehti. 

Kirjoita tarran yläreunaan tulostettava teksti Teksti 
yläreunaan -kenttään. 
 
Tekstiin voi asettaa avainsanat, jotka korvataan 
jäsenen tai laskun tiedolla tulostusvaiheessa. 
Avainsanaoina voi olla joko:  
<JASEN.JASENNUMERO>  
tai 
<LASKU.VIITENUMERO> 

Voit vaihtaa vakiotekstin fonttia ja kokoa. Sijainti 
valinta määrittää tekstin paikan tarralla 
sivusuunnassa. 
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Valitse Jäsentiedot välilehti. 

Automaattinen jäsennumerointi tulee päälle, kun 
ruksaat valinnan Automaattinen jäsennumero. 

Miten jäsenille saa jäsennumeron automaattisesti? 

Netti-Jäserin asetuksilla voi määrätä, että ohjelma antaa uusille 
lisättäville jäsenille automaattisesti jäsennumeron. 

 

 

Huomioita automaattisesta jäsennumeroinnista: 

• Ohjelma antaa uudelle jäsenelle seuraavan vapaan 
jäsennumeron, kun jäsentietue ensimmäisen kerran 
tallennetaan, mikäli jäsennumero kenttä on tyhjä. 

• Automaattisesti annettava jäsennumero muodostuu 
vain numeroista, se ei voi sisältää kirjaimia. 

• Jäsennumeroa voi muuttaa käsin. Netti-Jäseri kuitenkin tarkistaa tallennettaessa, ettei kahdelle jäsenelle 
tule samaa jäsennumeroa. 

 

Miten määrittelen muiden yhteystietojen tyyppinimet? 

Netti-Jäseri jäsenen tietoihin voi tallentaa muita yhteystietoja, 
joilla tarkoitetaan jäseneen jollain tavalla liittyviä osoite, 
puhelinnumero ja sähköpostitietoja. Muiden yhteystietojen 
tallennus vaatii, että on nimetty tyypit tai ”merkitykset” 
tallennettavaksi aiotulle yhteystiedolle. Esimerkiksi lapsen 
osallistuessa yhdistyksen järjestämään liikuntaryhmään, voi 
olla tarpeen merkitä rekisteriin huoltajan yhteystietoja. 

 

 

 

 

Toistaiseksi muita yhteystietoja voi käyttää vain 
sähköpostitiedottamisessa. 

 

  

Valitse Jäsentiedot välilehti. 

Kirjoita yhteystietotyypeille nimet Tyyppi X 
kenttiin. Erityyppisiä osoitteita voi olla enintään 
neljä. 
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Klikkaa lopuksi työkaluriviltä Tallenna painiketta. 

Valitse Perhe välilehti. 
 

Nimeä perheenjäsentyypit ylhäältä alkaen yhdistyksen 
tarpeen mukaan. 
 

Miten määrittelen perheenjäsenien tyyppinimet? 

Netti-Jäserissä voit antaa perheenjäsenille tyyppinimet kuten 
”Aikuinen” ja ”Nuoriso” tai muuta vastaavaa. Erilaisia 
tyyppejä voi olla enintään 8. 

 

 

 

 

Perheenjäsentyyppien nimet näkyvät Jäsenet ja Perhelaskutus 
toiminnoissa. 
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Miten määrittelen yhdistyksen tilinumerot? 

Netti-Jäseriin voit syöttää kaikkien yhdistyksen tilien 
tilinumerot. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Miten muutan laskun ja maksumuistutuksen tietoja? 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Valitse Pankkitilit välilehti. 
 

Klikkaa työkaluriviltä Uusi painiketta. 

Kirjoita suomalainen tilinumero ja sitä vastaavat 
IBAN ja BIC tilinumerot Pankkitilit kehyksen 
kenttiin. Kirjoita IBAN vasemmalta alkaen neljän 
numeron ryhmiin, esim: FI21 1234 5600 1234 56 

Valitse yksi tili oletustiliksi ruksaamalla kenttä Oletus 
oletukseksi haluamasi tilin tiedoista. Netti-Jäseri 
ehdottaa tätä tiliä laskutettaessa automaattisesti tiliksi, 
joka laskulle tulee näkyviin. 

Klikkaa lopuksi työkaluriviltä Tallenna painiketta. 

Klikkaa lopuksi työkaluriviltä Tallenna painiketta. 

Valitse Laskutus välilehti. 

Huomautusaika tulostuu laskulle ja tarkoittaa aikaa, 
jolloin laskun saajan toivotaan tekevän huomautus 
saamastaan laskusta. 

Viivästyskorko tulostuu laskulle ja sitä käytetään 
laskettaessa maksumuistutuksen loppusummaan 
laskulle kertynyt korko. 

Muistutusaika määrää, kuinka monen päivän kuluttua 
laskun eräpäivästä laskulle luodaan maksumuistutus. 

Lasku- ja maksumuistutus-tulosteet voi tulostaa 
kaksikielisenä (suomeksi ja ruotsiksi) ruksaamalla 
Tulosta kaksikielisenä valinnan. 
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Miten muutan maksumuistutuksen tietoja? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Miten määrittelen jäsenlajilaskujen laskutuskauden? 

Jos yhdistyksessä käytetään jäsenlajilaskutusta, pitää Netti-Jäserille kertoa käynnissä oleva laskutuskausi. 
Laskutuskausi tarkoittaa jäsenmaksukautta, joka voi olla kalenterivuosi tai vaihtoehtoisesti esimerkiksi 1.9. – 
30.8. Jäsenmaksukaudella jäsenelle lähetetään vain yksi jäsenmaksulasku. 

HUOM! Jäsenmaksukausi on käytössä vain käytettäessä 
jäsenlajilaskutusta. Yksittäislaskutus tai ryhmälaskutus ei 
huomioi onko jäsenelle jo luotu jäsenmaksulasku 
jäsenmaksukauden aikana vai ei. 

 

 

 

 

 

Jäsenlajilaskutuksesta löytyy lisätietoja myöhemmistä 
kappaleista. 

 

  

Valitse Laskutus välilehti. 

Kirjoita laskutuskaudelle sekä aloituspäivä että 
päättymispäivä. 

Klikkaa lopuksi työkaluriviltä Tallenna painiketta. 

Muistutuslisä lisätään maksumuistutusten 
loppusummaan. 

Muistutuksen otsake ja muistutusviesti tulostuvat 
maksumuistutukseen. Otsakkeeksi suositellaan tekstiä 
MAKSUMUISTUTUS. 

Valitse Maksumuistutus välilehti. 

Muistutukselle tulostuvaksi eräpäiväksi voi valita joko 
alkuperäisen laskun eräpäivän tai vakiotekstin, esim. 
HETI. 

Klikkaa lopuksi työkaluriviltä Tallenna painiketta. 
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Miten muutan seuraavan laskun laskunumeron? 

Netti-Jäserin laskutus antaa laskulle juoksevan laskunumeron. 
Laskunumerointi alkaa oletuksena numerosta 1. 
Laskunumeron voi muuttaa vain suuremmaksi verrattuna 
suurimpaan Netti-Jäserin tietokannassa olevaan 
laskunumeroon. Jos Netti-Jäserissä on jo laskunumero 100, 
seuraavaa laskunumeroa ei voi muuttaa lukuun 99 tai 
mihinkään muuhunkaan alle 101 olevaan lukuun. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Miten kerään jäsenen jäsenmaksuhistorian automaattisesti laskuille kohdistuvista 

suorituksista? 

Netti-Jäserissä on myös laskuista riippumaton tapa seurata 
jäsenten jäsenmaksuhistoriaa. Jäsenen tietoihin liittyvistä 
jäsenmaksuhistorian merkinnöistä käytetään nimeä 
jäsenmaksusuoritukset tai Jm-suoritukset. 

Netti-Jäserillä laskutettaessa lasku voidaan merkitä 
jäsenmaksuksi. Kun jäsenmaksuna luodulle laskulle merkitään 
saapunut suoritus, Netti-Jäseri voi merkitä jäsenelle 
jäsenmaksusuorituksen automaattisesti maksetun laskun 
laskupäivälle. Jotta näin tapahtuu, laita Netti-Jäserin asetuksiin 
rasti kohtaan Automaattinen jäsenmaksusuorituksen merkintä.  

 

 

 

  

Seuraavalle laskulle tuleva laskunumero näkyy 
kentässä Laskunumero. 

Valitse Laskutus välilehti. 

Klikkaa Muuta laskunumero painiketta. 

Kirjoita seuraavaan laskuun haluamasi laskunumero kenttään Uusi 
seuraava laskunumero ja klikkaa Muuta laskunumero painiketta. 

Onnistuneesta muutoksesta tulee ilmoitus ”Laskunumero 
muutettu”. 
 
Jos laskunumeron yrittää vaihtaa pienemmäksi kuin suurin 
tietokannassa oleva laskunumero, tulee ilmoitus ”Laskunumeroa ei 
muutettu. Uusi laskunumero tulee olla isompi kuin suurin 
laskunumero”. 

Ruksaa valinta Automaattinen 
jäsenmaksusuorituksen merkintä. 

Valitse Suoritukset välilehti. 
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Jos käytetään Automaattista jäsenmaksusuorituksen merkintää, 
päivämääräksi tulee oletuksena laskun päivämäärä. 

Vaihtoehtoisesti päivämääräksi voidaan asettaa laskun 
maksupäivämäärä. 

 

 

 

 

 

 

 

Miten vanhan laskun viitenumerolla maksetun suorituksen saa kohdistumaan jäsenen 

uudempaan laskuun? 

Netti-Jäserissä jokaisella laskulla on laskukohtainen 
viitenumero. Jos jäsen maksaa laskun viime vuoden laskulla 
olleella viitenumerolla, suoritus kohdistuu viitenumeron 
mukaisesti viime vuoden laskulle. 

Netti-Jäserin asetuksissa voi kytkeä päälle toiminnon, jolla jo 
aiemmin maksetun laskun viitenumerolla saapuva suoritus 
kohdistetaan saman jäsenen uudempaan maksamattomaan 
laskuun. 

Asetus on käytössä konekielisiä viiteaineistoja käsiteltäessä. 

 

 

 

 

  

Ruksaa valinta Jäsenmaksusuorituksen merkintä 
maksupäivälle. 

Valitse Suoritukset välilehti. 

Ruksaa valinta Viitesuorituksen kohdistus tarvittaessa 
jäsenen uudemmalle laskulle. 

Valitse Suoritukset välilehti. 
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Miten valitsen oikean sähköpostin lähetyskanavan? 

Netti-Jäserissä on erilliset asetukset sähköpostiviesteille ja sähköpostilaskuille. Sekä sähköpostiviesteille että -
laskuille asetukset noudattavat samaa logiikkaa, mutta ne on eriytetty, jotta viestintää ja laskutusta voidaan 
tarvittaessa tehdä eri sähköpostiosoitteiden kautta. 

Huomioitavaa: Testaa asetusten toimivuus omaan sähköpostiosoitteeseesi ennen kuin lähetät viestejä 
jäsenistölle. 

Lähetyskanavat 

Sähköpostin lähettämiselle on kaksi vaihtoehtoista lähetyskanavaa / lähetystapaa, joista pitää valita yhdistyksen 
tilanteeseen sopivin. 

Oletustapa, vaihtoehto 1: Netti-Jäseri palvelun sähköpostipalvelimen kautta – noreply@selkotieto.com 

Lähettäjän sähköpostiosoitteena on noreply@selkotieto.com ja lähettäjän nimenä näkyy ”Netti-Jäseri – 
Yhdistyksen nimi”, jossa ”Yhdistyksen nimi” korvataan asetuksissa olevalla Lähettäjän nimi kentän 
tiedolla. 

Jos vastaanottaja vastaa viestiin, vastausosoitteeksi tulee Netti-Jäserin asetuksissa määritelty Lähettäjän 
sähköpostiosoite. 

Huomioitavaa: Oletustapaa käytettäessä, viestin lähettäjä ei saa sähköpostin toimittamiseen liittyviä 
virheviestejä tai vastaanottajan itsensä määrittelemiä vastausviestejä. Netti-Jäseriin on luotu 
automatiikkaa palautuvia viestejä seuraavasti: 

1. Netti-Jäseri palvelu poistaa suurimman osan vanhentuneista ja väärin kirjoitetuista 
sähköpostiosoitteista rekisteristä automaattisesti ns. bounce-viestien perusteella. Poistetuista 
sähköpostiosoitteista luodaan rekisteriin tiedoksi järjestelmäviesti. 

2. Vastaanottajan sähköpostilaatikon täyttymisestä kertovan bounce-viestin perusteella luodaan 
rekisteriin tiedoksi järjestelmäviesti. Järjestelmäviesti sähköpostin täyttymisestä tarkoittaa, ettei 
vastaanottaja ole saanut lähettämääsi viestiä. Toistuessaan saman vastaanottajan kohdalla tämä 
saattaa tarkoittaa, ettei vastaanottaja enää käytä kyseistä sähköpostiosoitetta ja on syytä harkita 
sähköpostiosoitteen poistamista rekisteristä. 

3. Lähettäjä ei saa esim. vastaanottajan itsensä määrittelemiä lomavastaajaviestejä. 

Vaihtoehto 2: Oman sähköpostipalvelimen kautta 

Omalla sähköpostipalvelimella tarkoitetaan mitä tahansa ulkopuolista lähtevän sähköpostin palvelinta 
(SMTP). 

Huomioitavaa: Omaa sähköpostipalvelinta käytettäessä tulee huomioida: 

• Palvelimen kapasiteetti sallii riittävän suuren lähetysmäärän. 
(Useissa palveluissa on rajoitettu lähtevien viestien määrää per vuorokausi tai per tunti) 

• Palvelimen kapasiteetti sallii riittävän lähetysnopeuden. 
(Useissa palveluissa on rajoitettu lähtevien viestien määrä per minuutti. Liian nopea viestien 
lähettäminen voi joko estää lähettämisen tai katkaista nettiyhteyden.) 

• Netti-Jäseri ei saa tietoa vanhentuneista tai virheellisistä osoitteista. Nämä ns. bounce viestit 
pitää käsitellä käsin. 

  

mailto:noreply@selkotieto.com
mailto:noreply@selkotieto.com
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Miten määrittelen sähköpostin lähetysasetukset sähköpostiviesteille? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

  

Valitse Sähköpostiviestit välilehti. 

Valitse lähetyskanava. Lähetyskanavien erot on kuvattu 
kappaleessa: Miten valitsen oikean lähetyskanavan? 

Kirjoita asetuksiin aina, lähetyskanavasta riippumatta, 
Lähettäjän sähköpostiosoite ja Lähettäjän nimi – eli 
sähköpostiosoitteeksi yhdistyksen sähköpositosoite, 
esim. oma.osoite@yhdistyksenosoite.fi ja nimeksi 
”Oma Yhdistys ry” 
 
Lähetyskanavissa lähettäjän osoite merkitsee: 
Vaihtoehdossa 1 osoite näkyy lähtevän sähköpostin ns. 
vastausosoitteena. 
Vaihtoehdossa 2 osoite näkyy lähtevän sähköpostin 
lähettäjän osoitteena, ellei sähköpostipalvelin korvaa 
lähettäjän osoitetta käytetyn tilin mukaisella osoitteella. 
 
HUOM! Kirjoita lähettäjän sähköpostiosoite kenttään 
vain yksi osoite. Viestillä voi olla vain yksi lähettäjän 
osoite. 

mailto:oma.osoite@yhdistyksenosoite.fi
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Miten määrittelen oman sähköpostipalvelimen asetukset sähköpostiviesteille? 

Jos lähetyskanavaksi valitaan vaihtoehto 2, Oman sähköpostipalvelimen kautta, pitää lähtevän sähköpostin 
palvelimen (SMTP) asetukset määritellä. SMTP palvelimen asetukset saat sähköpostipalvelujen tarjoajaltasi. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

HUOM! Sähköpostin lähettäminen on helppoa ja lähetys onnistuu lähes aina, kun asetukset on kerran testattu 
toimiviksi. Onnistunut lähes ei takaa sähköpostin perillemenoa. Operaattorit suodattavat erilaisin teknisin 
menetelmin roskapostia ja hyvin usein roskapostisuodattimeen jää myös täysin aiheellisia viestejä. Viestin 
perillemenon estymisestä ei tavallisesti tule mitään tietoa viestin lähettäjälle eikä vastaanottajalle. Viesti vain jää 
matkalle. 

HUOM! Sähköposti ei tarjoa tapaa selvittää, onko viesti mennyt perille. Tilanne on verrattavissa perinteiseen 
postikorttiin, joka tiputetaan lähtevän postin laatikkoon. Lähettäjä ei saa varmuutta kortin perille menosta.  

  

Kirjoita lähtevän sähköpostin palvelimen (SMTP) 
osoite. 
 

Lähetystauko valinnalla ohjataan kuinka monta sähköpostiviestiä 
Netti-Jäseri saa lähettää minuutissa. Sähköpostipalvelun tarjoaja 
tavallisesti rajoittaa lähetysnopeutta ja estää lähetyksen mikäli 
nopeus ylitetään. 

Testaa lähetys. Viesti lähetetään Lähettäjän sähköpostiosoite 
kenttään kirjoitettuun sähköpostiosoitteeseen. 

Valitse lähetyskavaksi Oman sähköpostipalvelimen 
kautta. 

Kirjoita lähtevän sähköpostin palvelimen käyttämä 
porttinumero. 
 
HUOM! Netti-Jäseri tukee SSL-salaustapaa, jossa 
palvelimen porttina on 465 tai 587. 

Ruksaa tarvittaessa valinnat sähköpostin lähetys 
vaatii kirjautumisen (autentikointi) ja SSL-yhteys 
palvelimelle. 
 
 

Oman sähköpostipalvelimen asetukset 
sähköpostiviesteille -kehyksen kentät aktivoituvat. 
 
Kuvan esimerkissä asetukset ovat Office 365 
palvelun mukaiset. 
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Miten määrittelen sähköpostin lähetysasetukset sähköpostilaskuille?  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Valitse Sähköpostilaskutus välilehti. 

Valitse lähetyskanava. Lähetyskanavien erot on kuvattu 
kappaleessa: Miten valitsen oikean lähetyskanavan? 

Kirjoita asetuksiin aina, lähetyskanavasta riippumatta, 
Lähettäjän sähköpostiosoite ja Lähettäjän nimi – eli 
sähköpostiosoitteeksi yhdistyksen sähköpositosoite, 
esim. oma.osoite@yhdistyksenosoite.fi ja nimeksi 
”Oma yhdistys ry” 
 
Lähetyskanavissa lähettäjän osoite merkitsee: 
Vaihtoehdossa 1 osoite näkyy lähtevän sähköpostin ns. 
vastausosoitteena. 
Vaihtoehdossa 2 osoite näkyy lähtevän sähköpostin 
lähettäjän osoitteena, ellei sähköpostipalvelin korvaa 
lähettäjän osoitetta käytetyn tilin mukaisella osoitteella.  
 
HUOM! Kirjoita lähettäjän sähköpostiosoite kenttään 
vain yksi osoite. Viestillä voi olla vain yksi lähettäjän 
osoite. 
 

mailto:oma.osoite@yhdistyksenosoite.fi
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Miten määrittelen oman sähköpostipalvelimen asetukset sähköpostilaskuille? 

Jos lähetyskanavaksi valitaan vaihtoehto 2, Oman sähköpostipalvelimen kautta, pitää lähtevän sähköpostin 
palvelimen (SMTP) asetukset määritellä. SMTP palvelimen asetukset saat sähköpostipalvelujen tarjoajaltasi. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Kirjoita lähtevän sähköpostin palvelimen (SMTP) 
osoite. 
 

Lähetystauko valinnalla ohjataan kuinka monta sähköpostilaskua 
Netti-Jäseri saa lähettää minuutissa. Sähköpostipalvelun tarjoaja 
tavallisesti rajoittaa lähetysnopeutta ja estää lähetyksen, mikäli 
nopeus ylitetään. 

Valitse lähetyskavaksi Oman sähköpostipalvelimen 
kautta. 

Kirjoita lähtevän sähköpostin palvelimen käyttämä 
porttinumero. 
 
HUOM! Netti-Jäseri tukee SSL-salaustapaa, jossa 
palvelimen porttina on 465 tai 587. 

Ruksaa tarvittaessa valinnat sähköpostin lähetys 
vaatii kirjautumisen (autentikointi) ja SSL-yhteys 
palvelimelle. 
 
 

Oman sähköpostipalvelimen asetukset 
sähköpostilaskuille -kehyksen kentät aktivoituvat. 
 
Kuvan esimerkissä asetukset ovat Office 365 
palvelun mukaiset. 
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Miten muutan sähköpostitse lähetettävän laskun sisältöä? 

Netti-Jäserin sähköpostilaskujen ja -maksumuistutusten viestin tekstisisältö on muutettavissa. Laskun ja 
maksumuistutuksen sähköpostipohjiin voi kirjoittaa sellaisia 
tekstejä, joiden haluaa näkyä kaikissa seuraavissa laskuissa ja 
maksumuistutuksissa. 

 

 

 

Sähköpostilaskun liitteenä oleva PDF-tiedosto ei ole itse 
muutettavissa. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Miten otan käyttöön sähköpostilaskun ja –muistutuksen oletuspohjat? 

Sähköpostilaskulle ja –muistutukselle on Netti-Jäserissä oletuspohjat. 
Oletuspohjat ovat Netti-Jäseriin sisältyvät valmiit mallit, joita voi käyttää 
sellaisenaan ja joihin voit tarvittaessa myöhemmin palata. 

 

 

 

 

  

Valitse Sähköpostilaskutus välilehti. 

Klikkaa Muuta laskujen ja muistutusten 
sähköpostipohjia painiketta. 

Valitse ensin Lasku tai Maksumuistutus 
välilehti muokataksesi kyseistä 
sähköpostipohjaa. 

Lähtevän viestin otsake tulee Otsake 
kentästä. 

Laskun ja maksumuistutuksen 
sähköpostipohjan viestiosa koostuu 
tekstistä ja avainsanoista. Avainsanat 
ovat < ja > merkkien välissä 
kirjoitettuna isoilla kirjaimilla. 
Avainsanat korvataan lähtevään viestiin 
laskun tai maksumuistutuksen tiedoilla. 

Valitse Sähköpostilaskutuksen mallit ikkunassa valikkotoiminto 
Tiedosto / Palauta oletukset. 
 
Netti-Jäseri lataa palvelun oletuspohjat ja –otsakkeet sekä laskulle 
että maksumuistutukselle. 

Klikkaa lopuksi työkaluriviltä Tallenna painiketta. 

Klikkaa lopuksi työkaluriviltä Tallenna 
painiketta. 
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Mitä avainsanoja voin käyttää sähköpostitse lähetettävällä laskulla ja muistutuksella? 

Seuraavassa on taulukoitu sähköpostilaskulla ja –muistutuksella käytettävät avainsanat. 

Avainsana Lasku Muistutus Selitys 

Yhdistyksen perustiedot, jotka tulevat Asetukset ikkunasta Yhteystiedot välilehdeltä. 

<Y-TUNNUS> X X  

<YHDISTYS> X X  

<OSOITE> X X  

<OSOITEJATKO> X X  

<POSTIOSOITE> X X  

<PUHELIN> X X  

<FAKSI> X X  

<EMAIL> X X Sähköposti 

<INTERNET> X X  

<YHDISTYSJAOSOITERIVIT> X X Muodostetaan avainsanoista: 
<YHDISTYS> 
<OSOITE> 
<OSOITEJATKO> 
<POSTIOSOITE> 
Mahdolliset tyhjät rivit poistetaan. 

Laskutettavan perustiedot, jotka tulevat laskun tiedoista 

<JÄSENNUMERO> X X  

<LASKUTUSOSOITE1>  
<LASKUTUSOSOITE2> 
… 
<LASKUTUSOSOITE6> 

X X Laskulla näkyvät laskutusosoiterivit, joita 
on yhteensä 6. 

<LASKUTUSOSOITERIVIT> X X Muodostetaan avainsanoista: 
<LASKUTUSOSOITE1>  
<LASKUTUSOSOITE2> 
… 
<LASKUTUSOSOITE6> 
Mahdolliset tyhjät rivit poistetaan. 

Laskun tiedot 

<LASKUPÄIVÄ> X X  

<ERÄPÄIVÄ> X X  

<LOPPUSUMMA> X X  
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<VIITENUMERO> X X  

<LASKUNUMERO> X X  

<OTSAKE> X X  

<VIESTI> X X  

<LASKURIVIT> X X Laskun kaikkien laskurivien tiedot 
muodossa: 
Laskurivin 1 aihe : Laskurivin 1 summa 
Laskurivin 2 aihe : Laskurivin 2 summa 
… 

Pankkiyhteystiedot laskulle valitun tilin mukaisesti 

<IBAN> X X  

<BIC> X X  

Maksumuistutukseen liittyvät tiedot. Avainsanojen edessä olevat pisteet … pitää korvata tekstillä 
MUISTUTUKSEN (esim. ensimmäinen avainsana on <MUISTUTUKSENOTSAKE> 

<…OTSAKE>  X  

<…VIESTI>  X  

<…AVOINSUMMA>  X Laskusta maksamatta oleva summa 

<…MUISTUTUSLISÄSUMMA>  X Maksumuistutuksen muistutuslisä 

<…VIIVASTYSKORKOSUMMA>  X Maksumuistutukselle laskettu 
viivästyskorko 

<…LOPPUSUMMA>  X Muistutuksen loppusumma, joka on avoin 
summa + muistutuslisä + viivästyskorko. 

<MUISTUTUSPÄIVÄ>  X  
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Ryhmät ja jäsenlajit 

Netti -Jäserissä voit r yhmitellä jäsenet niin moneen r yhmään kuin 
tar vetta on. Voit perustaa useita r yhmiä ja liittää jäsenen niin 
moneen r yhmään kuin tarvetta on.  

Netti-Jäserissä ryhmien ja jäsenlajien määrää ei ole rajattu. Tulee kuitenkin huomata, että jäsen voi kuulua 
useaan eri ryhmään mutta vain yhteen jäsenlajiin kerrallaan. Ryhmien ja jäsenlajien perustaminen ja muutokset 
käydään läpi tässä luvussa. Sulje Jäsenrekisteri ikkuna ennen ryhmien ja jäsenlajien muutoksia. 

Yleistä ryhmistä ja jäsenlajeista 

Miten luon uuden ryhmän? 

Klikkaa pääikkunasta Ryhmät painiketta. 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 

3 
Luku 

4 

Klikkaa työkaluriviltä Uusi painiketta. 

Kirjoita ryhmälle ryhmää kuvaava nimi. Tämä 
nimi näkyy Netti-Jäserin ikkunoissa. 

Ryhmän kuvaukseen voi kirjoittaa, mihin 
tarkoitukseen ryhmä on perustettu. Kuvaus ei 
ole pakollinen. Usein nimi kertoo ryhmän 
tarkoituksen riittävän tarkasti. 

Aktiivinen valinta ruksattuna tarkoittaa, että 
ryhmään voidaan liittää uusia jäseniä. Ryhmä 
näkyy käytössä olevana. (Vanhoilta ryhmiltä, 
jotka kuitenkin halutaan säilyttää, voi aktiivinen 
ruksin ottaa pois.) 

Vain yksi per jäsen valinta ruksattuna 
tarkoittaa, että jäsen voidaan liittää kyseiseen 
ryhmään vain kerran. Jos valinta ruksataan 
jälkikäteen, ohjelma ei poista mitään tietoja. 
Ainoastaan kokonaan uusi tallennus samaan 
ryhmään estyy. 
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Mitä tarkoittaa pääryhmä? 

Pääryhmän avulla kerrotaan, että valitut ryhmät kuuluvat samaan kokonaisuuteen tai ovat saman asian eri 
vaihtoehtoja. 

Esimerkiksi pääryhmä voi olla Sukupuoli ja tähän pääryhmään liitetyt ryhmät Mies ja Nainen. 

Miten luon uuden pääryhmän? 

   

 

Kun jäsen liitetään ryhmään, on ryhmään 
kuulumiseen mahdollisuus liittää 
jäsenkohtaisia lisätietoja. Lisätietoina 
voidaan antaa kaksi lukuarvoa, kaksi arvoa, 
kaksi päivämäärää ja kaksi kyllä/ei valintaa, 
kaksi lyhyttä tekstiä sekä muistio vapaalle 
tekstille. 

Lisätietokentät voi otsikoida tietoa kuvaavaksi 
kirjoittamalla kentälle nimen Nimitys kenttään. 
Esimerkiksi päivä 1 kentän nimitys voisi olla 
”Liittymispäivä” ja päivä 2 kentän nimitys 
”Eroamispäivä”. Nimitykset näkyvät Netti-
Jäserin ikkunoissa, kun ryhmän tietoja 
käytetään. 

Lisätietokenttä aktivoidaan käyttöön 
ruksaamalla Käytä kenttä. Jos Käytä kenttä 
ei ole ruksattu, kyseistä lisätietoa ei voi 
jäsenille antaa. 

Lisätiedoille voi antaa oletusarvon. 
Kun jäsenen lisää ryhmään, oletukset 
tulevat jäsenen lisätiedoiksi. 

Valitse Ryhmät ikkunassa Tiedosto 
| Pääryhmät… valikkotoiminto. 

Klikkaa työkaluriviltä Uusi painiketta. 

Kirjoita pääryhmälle kuvaava nimi. 
Tämä nimi näkyy Netti-Jäserin 
ikkunoissa. 

Klikkaa lopuksi työkaluriviltä 
Tallenna painiketta 
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Miten liitän ryhmän pääryhmään? 

 

Miten pääryhmän määrittelyä voi hyödyntää? 

Pääryhmän avulla raporttipohjaan voi määritellä sarakkeen, johon poimitaan tieto jäsenen ryhmäsidostiedoista, 
mikäli ryhmä kuuluu raporttipohjaan määriteltyyn pääryhmään. Esimerkiksi raporttipohjaan voidaan määritellä 
edellä olevan esimerkin ”Mies” ja ”Nainen” ryhmien, jotka on kytketty ”Sukupuoli” pääryhmään, Sukupuoli 
sarake, johon tuodaan jäsentietojen perusteella joko teksti ”Mies” tai ”Nainen”. 

  

Klikkaa listauksesta muutettavan 
ryhmän nimeä. 

Valitse Pääryhmät alasvetolistalta 
pääryhmän nimi, johon valittuna 
oleva ryhmä kuuluu. 
 
Pääryhmävalinta ei ole pakollinen. 

Klikkaa lopuksi työkaluriviltä 
Tallenna painiketta tallentaaksesi 
muutokset. 
 

Valitse Sisältö alasvetolistalta 
Pääryhmä.Ryhmä.Nimi määritys. 

Valitse Ryhmästä alasvetolistalta se 
pääryhmän nimi, josta tieto poimitaan. 

Kirjoita sarakkeelle kuvaava Otsake. 
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Miten muutan ryhmän tietoja? 

Ryhmän nimi ja muut perustiedot ovat muutettavissa. 

 

 

 

 

 

 

Ryhmän nimen 
muutos tulee 
näkyviin 
esimerkiksi 
Jäsenrekisteri 
ikkunassa 
siirtymällä 
uudestaan joko 

saman jäsenen tietoihin tai jonkin toisen jäsenen tietoihin. 
 

  

Klikkaa listauksesta muutettavan 
ryhmän nimeä. 

Tee muutokset Ryhmän perustiedot 
kehykseen sekä Lisätiedot ja 
Laskurivit välilehdille. 

Klikkaa lopuksi työkaluriviltä 
Tallenna painiketta tallentaaksesi 
muutokset. 

Raportille poimitaan jäsenen 
ryhmäsidoksista valittuun pääryhmään 
kuuluvan ryhmän nimi. 
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Kirjoita jäsenmaksun arvo Summa kenttään. 

Teksti kentän teksti tulee laskutettaessa 
näkyviin laskurivin tekstinä. 

Jos Jäsenlajin perustiedot kehyksessä valittuna 
olevalta jäsenlajilta peritään jäsenmaksu, rasti 
kohta Jäsenmaksu. 
 
Jos jäsenlajilta ei peritä jäsenmaksua, jätä rasti 
pois. 

Miten poistan ryhmän? 

Ryhmän poistamisessa Ryhmät ikkunassa tulee huomata, että samalla jäseniltä poistetaan kaikki lisätiedot, jotka 
liittyvät poistettavaan ryhmään kuuluumiseen. Näitä tietoja ei voi palauttaa. Poista siis ryhmiä harkiten. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Miten jäsenlajia lisätään, muutetaan ja poistetaan? 

Jäsenlajeja lisätään, muutetaan ja poistetaan samaan tapaan kuin ryhmät. 

Jäsenlajia poistettaessa pitää huomata, että poistettavaan jäsenlajiin kuuluvat jäsenet eivät poiston jälkeen kuulu 
mihinkään jäsenlajiin. 

Miten hyödynnän jäsenlajia laskutuksessa? 

Jäsenmaksulaskut voidaan luoda helposti jäsenen jäsenlajin perusteella käyttämällä laskutuksessa 
jäsenlajilaskutusta. Jäsenlajin perustietoihin syötetään tulevissa jäsenlajilaskutuksissa käytettävät laskutustiedot. 

 

 

 

 

 

 

 

Netti-Jäserin asetuksissa määriteltiin jäsenlajilaskutuksen laskutuskausi. Laskutuskausi määriteltiin, jotta Netti-
Jäseri tietää, pitääkö jäsenelle vielä luoda jäsenmaksulasku vai ei. Jos jäsenellä on jo yksi jäsenmaksulasku 
laskutuskaudelle, uutta laskua ei luoda. Jos taas jäsenellä ei vielä ole laskutuskaudelle jäsenmaksulaskua, 
jäsenlajilaskutus luo jäsenelle uuden laskun jäsenlajin perustietojen mukaisesti.  

Klikkaa listauksesta poistettavan 
ryhmän nimeä. 

Klikkaa työkaluriviltä Poista 
painiketta. 

Vahvista ryhmän poisto klikkaamalla Kyllä. 
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Kirjoita liittymismaksun arvo Liit. summa 
kenttään. 

Liit. teksti kentän teksti tulee laskutettaessa 
näkyviin laskurivin tekstinä. 

Jos Jäsenlajin perustiedot kehyksessä valittuna 
olevalta jäsenlajilta peritään liittymismaksu, 
rasti kohta Liittymismaksu. 
 
Jos jäsenlajilta ei peritä liittymismaksua, jätä 
rasti pois. 

Jäsenlajilaskutus helpottaa laskutusta uusien jäsenten kohdalla. Voit lisätä uuden jäsenen tai useita uusia jäseniä 
jäsenrekisteriin ja valita kullekin jäsenelle oikea jäsenlaji. Tämän jälkeen voit avata jäsenlajilaskutuksen ja luoda 
uusille jäsenille jäsenmaksulaskut. Netti-Jäseri huolehtii siitä, ettei laskuja luoda uudestaan niille vanhoille 
jäsenille, joille jäsenmaksulaskut ovat lähteneet esimerkiksi jo vuoden alussa. 

Miten jäsenlajiin liittyvä liittymismaksu laskutetaan? 

Jäsenlajilaskutusta käytettäessä liittymismaksu voidaan laskuttaa jäsenlajilaskutuksen mukana. Jäsenlajilaskutus 
lisää jäsenelle muodostettavalle laskulle liittymismaksun, mikäli kaksi ehtoa täyttyy: 

1. Jäsenen perustiedoissa oleva valinta Liittymismaksu maksettu on ruksaamatta.  

2. Jäsenlajin asetuksissa liittymismaksu on määritelty laskutettavaksi. 
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Jäsenrekisteri 

Jäsenr ekisteri ikkunassa ylläpidetään jäsenten perustiedot ja 
r yhmitellään jäsenet. Jäsenr ekisteri ikkunasta luodaan myös 
osoitetar rat ja luettelomuotoiset tulosteet.  

Netti-Jäserissä jäseniä lisätään, muutetaan ja poistetaan samaan tapaan kuin ryhmiä. Tässä kappaleessa käydään 
läpi muut jäsenrekisteri ikkunan toiminnot. 

Miten ryhmittelen jäsenet? 

Jotta voit ryhmitellä jäsenet, perusta (nimeä) ryhmät Ryhmät ikkunassa. Voit luoda esimerkiksi ryhmät 
”Aikuisjäsen” ja ”Nuorisojäsen”. 

Avaa sitten Jäsenrekisteri Netti-Jäserin pääikkunasta. 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Luku 

5 

Valitse listauksesta 
jäsen, jonka haluat 
liittää ryhmään. 

Valitse Ryhmät 
välilehti. 

Klikkaa Ryhmät 
välilehden työkaluriviltä 
Uusi painiketta. 

Valitse avautuvan 
ikkunan alasvetolistalta 
sen ryhmän nimi, johon 
jäsen liitetään. 

Vahvista liitos 
klikkaamalla Liitä 
painiketta. 

Klikkaa lopuksi työkaluriviltä Tallenna painiketta. 

Niiden ryhmien nimet, mihin jäsen kuuluu, tulevat 
näkyviin Ryhmät välilehden listaukseen. 
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Miten merkitsen jäsenen useampaan ryhmään kerralla? 

 

 

 

 

 

Miten merkitsen ryhmään kuulumisen lisätiedot? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Jäsen tulee olla liitettynä ryhmään 
ennen kuin ryhmään kuulumisen 
lisätietoja voi täyttää. 

Valitse Ryhmät välilehden listauksesta 
jäsenen ryhmä, johon haluat täyttää 
lisätietoja. 

Valinnan jälkeen kehyksen nimi 
muuttuu valitun ryhmän nimeksi ja 
käyttöön valitut lisätietokentät 
aktivoituvat ja niille tulee ryhmän 
tiedoissa annetut nimikkeet. 

Syötä tiedot kenttiin. Klikkaa lopuksi 
työkaluriviltä Tallenna painiketta. 

Klikkaa Ryhmät välilehden työkaluriviltä 
Lisää jäsen useaan ryhmään painiketta. 

Valitse listauksesta ruksaamalla kaikki 
ne ryhmät, joihin haluat jäsenen liittää. 

Klikkaa lopuksi Liitä painiketta. 
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Miten liitän monta jäsentä samaa ryhmään? 

Voit liittää useita jäseniä samaan ryhmään kerralla. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Valitse valikkotoiminto Ryhmät / Moniliitos. 

Valitse ryhmä, johon haluat jäseniä liittää. 

Valinnan jälkeen kehyksen nimi muuttuu 
valitun ryhmän nimeksi ja käyttöön valitut 
lisätietokentät aktivoituvat ja niille tulee 
ryhmän tiedoissa annetut nimikkeet. 
 
Jos kaikille ryhmään liitettäville tulee samat 
lisätiedot, kirjoitta tiedot kenttiin. 

Valitse listauksesta ruksaamalla jäsenet, 
jotka haluat liittää ryhmään. Listalla näkyy 
jäsenen suku- ja etunimi. 

Valitse kaikki painikkeella 
kaikki listauksessa olevat 
jäsenet ruksataan. 
 
Vastaavasti Poista valinnat 
painikkeella kaikki 
listauksen ruksit 
poistetaan. 

Klikkaa valintojen jälkeen Lisää valituille painiketta. 
Netti-Jäseri liittää valitut jäsenet valittuun ryhmään. 
Jäsenmäärästä riippuen toiminto voi kestää 
minuutteja. Toiminnon edistymistä voi seurata 
ikkunan alareunassa olevasta palkista. 
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Mistä löydän jäsenelle lähetetyt laskut? 

Laskut löytyvät viitenumerolla Suoritukset ikkunasta. Jos tiedossa on kuitenkin jäsenen nimi ja tulee tietää mitä 
laskuja hänelle on lähetetty, avaa ensin kyseisen jäsenen tiedot Jäsenrekisteri ikkunaan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Miten poimin vain tietyt jäsenet luetteloon ja osoitetarroille? 

Netti-Jäserissä käytetään aina samanlaista poiminta ikkunaa, kun jäsenistä poimitaan ryhmä eri tarkoituksiin. 
Esimerkiksi osoitetarrojen tulostukseen pitää poimia jäsenryhmä. 

 

 

Poiminnassa voi ensin valita mukaan tulevat jäsenet eri perustein. Tämän 
jälkeen voi vielä poistaa mukaan valituksi tulleista jäsenistä ne, joihin täsmää jokin toinen kriteeri. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Esimerkki TAI ehdosta: Poimintaehdoissa on ryhmät ”jääkiekkoilija” ja ”jalkapalloilija”. TAI ehdolla mukaan 
poimitaan sekä jääkiekkoilijat että jalkapalloilijat. 

Esimerkki JA ehdosta: Poimintaehdoissa on ryhmät ”jääkiekkoilija” ja ”jalkapalloilija”. JA ehdolla mukaan 
poimitaan vain jäsenet jotka ovat sekä jääkiekkoilijoita että jalkapalloilijoita. 

Valitse Laskut välilehti. 

Alla olevasta listauksesta löytyy 
jäsenelle luodut laskut. 
 
Avoin sarakkeessa kirjain A tarkoittaa 
avointa, suoritusta odottavaa laskua ja 
V tarkoittaa maksettua, valmista, 
hyväksyttyä laskua. 

Voit tulostaa laskun uudelleen 
valitsemalta listauksesta laskun ja 
klikkaamalla Laskut välilehden 
työkaluriviltä Tulosta painiketta. 

Valitse valikkotoiminto Raportit / Tarrat. 

Jos haluat valita mukaan kaikki jäsenet, klikkaa vain 
Poimi kaikki painiketta Poimi jäsenistä näillä 
ehdoilla kehyksen työkaluriviltä ja klikkaa ikkunan 
alareunasta Poimi painiketta. 

Jos haluat poimia mukaan vain tietyt jäsenet, 
klikkaa Uusi painiketta Poimi jäsenistä näillä 
ehdoilla kehyksen työkaluriviltä. 

Poiminnan ehto voi olla TAI, jolloin mukaan 
poimitaan kaikki jäsenet, joille yksikin ehdoista 
täyttyy. 
Jos poiminnan ehto on JA, poimitaan mukaan vain 
ne jäsenet, joille kaikki ehdot täyttyvät.  
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Poimintaehdon lisäämisessä on monta vaihtoehtoa. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Jäsenmaksu (laskuista) rajaus tutkii onko Suoritukset ikkunassa näkyvä jäsenmaksulasku maksettu. Jäsenmaksu 
(jäsenmaksusuorituksista) rajaus tutkii Jäsenrekisteri ikkunassa jäsenen tietoihin merkittyjä Jm-suoritukset 
merkintöjä. 

 

 

 

 

 

  

 

 

Ensimmäisenä pitää valita välilehti, joka 
määrää sen poimitaanko jäseniä ryhmän, 
jäsenen syntymäpäivän, jäsenen 
liittymispäivän, postinumeron, 
jäsenmaksulaskujen tai 
jäsenmaksusuoritusten perusteella. 

Ryhmän lisätiedoilla voi rajata poimintaa 
entisestään. Jos haluat poimia jäsenet, joilla 
Hallitus ryhmän Eroamispäivä on tietyllä 
aikavälillä, ruksaa Käytä rasti Eroamispäivä 
riviltä ja kirjoita kenttiin ensimmäinen ja 
viimeinen mahdollinen eroamispäivä. 
 
Lisäehdot vaikuttavat vain silloin kun 
poimintaehdon laji on ”Tapahtunut”. 

Toiseksi pitää valita, halutaanko valinnalla 
tarkoittaa niitä, joille valittu ehto on 
voimassa (Tapahtunut) vai niitä, joille 
valittu ehto ei ole voimassa (Ei 
tapahtunut). 
 
Kuvassa on valittu ryhmä ”Hallitus” ja laji 
”Tapahtunut”. Tämä tarkoittaa, että 
mukaan poimitaan ne jäsenet, jotka 
kuuluvat Hallitus ryhmään. Jos lajiksi 
valitaankin ”Ei tapahtunut”, mukaan 
poimitaan ne jäsenet, joitka eivät kuulu 
Hallitus ryhmään. 

Kun poimintaehdon valinnat 
ovat oikein, klikkaa ikkunan 
alareunasta Poimi painiketta. 

Poimintaehto näytetään listalla. Voit lisätä uuden 
poimintaehdon joko poimiaksesi jäseniä lisää tai 
tarkemmin ehdoin (Klikkaa uusi painiketta Poimi 
jäsenistä näillä ehdoilla kehyksessä.) tai poistaaksesi 
jäseniä jo poimituista jäsenistä (Klikkaa uusi 
painiketta Poista poimituista jäsenistä näillä 
ehdoilla kehyksessä.). 

Kun kaikki haluamasi poimintaehdot on lisätty, 
klikkaa Poimi painiketta. Poiminta kestää hetken ja 
poiminnan edistymistä voi seurata ikkunan 
alareunassa olevasta palkista. 
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Viestit lähetetään yksitellen jokaiselle 
vastaanottajalle. Toiminto voi kestää useita 
minuutteja vastaanottajien lukumäärästä 
riippuen. Lähetyksen edistymistä voi 
seurata lähetyksen ajaksi avautuvassa 
ikkunasta olevasta palkista. 

Jäsenrajaus toimii samalla tavalla jäsenrekisterin luetteloilla ja tarroilla, sähköpostin ryhmälähetyksessä sekä 
ryhmälaskutuksessa. 

Miten lähetän ryhmäsähköpostia? 

Netti-Jäseristä lähetetään ryhmäsähköposti valittavalle jäsenryhmälle Jäsenrekisteri-ikkunasta. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Jos sähköpostiviestin lähetys ei onnistunut kaikille, 
lähetyksen päätyttyä avautuu valintaikkuna. Sähköposteja 
lähetettäessä tulee huomioida, että sähköpostin perille 
menosta ei voi olla 100% varma. Sama pätee Netti-Jäserin sähköpostin lähetykseen. Netti-Jäseri ilmoittaa, ettei 
lähetys onnistunut esimerkiksi silloin jos jäsenen tiedoista puuttuu sähköpostiosoite. Huom! Mikäli 
sähköposteja ’tulee takaisin’ lähettäjän sähköpostilaatikkoon, Netti-Jäseri ei osaa huomioida näitä 
lähettämättömiksi. 

 

Valitse valikkotoiminto Työkalut / 
Ryhmäsähköposti. 

Sähköposti-ikkunan kentät saa 
tyhjennettyä tekstien ja 
jäsenryhmävalinnan osalta 
klikkaamalla työkaluriviltä Uusi 
painiketta. Uusi painiketta pitää 
klikata vain silloin, jos haluat 
lähettää useita erilaisia viestejä eri 
vastaanottajille peräkkäin. 

Poimi viestin vastaanottajat 
klikkaamalla jäsenrajaus painiketta 
työkaluriviltä. Poiminta toimii 
samalla tavalla kuin poimittaessa 
jäseniä luetteloille ja tarroille. 

Poiminnan jälkeen voit selata 
vastaanottajien nimilistaa 
klikkaamalla työkaluriviltä selailu 
painiketta. 

Kirjoita viestille aihe ja viestiteksti. 
 

Klikkaa Lähetä painiketta ikkunan 
alareunasta lähettääksesi 
sähköpostit. 

Jäsenille, joille sähköpostia ei voitu lähettää, voi tulostaa 
osoitetarrat perinteistä postitusta varten tai heille voi luoda 
uuden ryhmän, jonka avulla kyseiset jäsenet ovat 
myöhemmin poimittavissa. Tai voit ohittaa tämän vaiheen 
valitsemalla ”Ei toimenpiteitä”. Klikkaa lopuksi OK 
painiketta ikkunan alareunasta. 

Liitetiedostojen lähetys on Netti-Jäserissä mah-
dollista, jos sähköpostit lähetettään omalta tieto-
koneelta. Kuvassa olevassa tilanteessa lähetykset 
tehdään Netti-Jäserin palvelimen kautta, jolloin 
liitetiedostoja ei voi välittää. (Katso Asetukset.) 
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Miten ylläpidän tietoja jäsenten jäsenmaksuhistoriasta? 

HUOM! On tärkeää ymmärtää erot Netti-Jäserin käsitteissä jäsenmaksulasku, suoritus ja jäsenmaksusuoritus: 

• Lasku voidaan laskutettaessa merkitä jäsenmaksulaskuksi. Jäsenmaksulaskulla laskutetaan jäsenen tai 
perheen jäsenmaksu. 

• Suoritus on laskulle kohdistuva tuleva (tai lähtevä jos esim. ylimääräinen suoritus palautetaan) 
maksutapahtuma. Jos laskulle on kohdistettu suoritus, lasku on maksettu. 

• Jäsenmaksusuoritus on jäsenelle kohdistettu tieto, että jäsen on maksanut tiettynä päivänä 
jäsenmaksun. Jäsenmaksusuoritukselle merkitään aina päivä ja haluttaessa summa. Jäsenmaksusuoritus 
on riippumaton jäsenmaksulaskutuksesta ja suorituksista. Jäsenmaksusuoritus merkinnällä voidaan 
ylläpitää historiaa jäsenen maksamista jäsenmaksuista laskutiedoista riippumatta.  

o Jäsenmaksusuoritus merkintöinä voi tallentaa historian jäsenen aiemmin ennen Netti-Jäserin 
käyttöönottoa maksamista jäsenmaksuista. 

o Kun jäsenmaksulaskutus on tehty Netti-Jäserillä ja jäsenmaksulaskulle kohdistetaan suoritus, 
Netti-Jäseri voi muodostaa käytetyistä asetuksista riippuen samassa yhteydessä 
Jäsenmaksusuoritus merkinnän. Jäsenmaksusuoritus merkintä säilyy jäsentiedoissa myös 
silloin jos jäsenmaksulasku poistetaan. 

o Jäsenmaksusuoritus merkintä ei ole suoritus jäsenmaksulaskuun. Lasku merkitään 
maksetuksi suorituksella mutta ei jäsenmaksusuorituksella. 

Jäsenen jäsenmaksusuoritukset tai jäsenmaksuhistoria pidetään yllä Jäsenrekisteri ikkunassa. 
Jäsenmaksusuoritus merkinnöillä Netti-Jäseristä voi poimia esimerkiksi vuosina 2007, 2008 ja 2009 
jäsenmaksunsa maksaneet jäsenet. Tässä viitataan tarkoituksella vuosiin, jolloin laskutusta ei tehty Netti-
Jäserillä. Sen jälkeen kun poimittavan vuoden (jäsen)laskuhistoria ja suoritusmerkinnät löytyvät Netti-Jäseristä, 
jäsenmaksun maksaneet jäsenet voidaan poimia myös laskutietojen perusteella.  

Avaa sitten Jäsenrekisteri Netti-Jäserin pääikkunasta. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Netti-Jäserin asetuksissa on valinta Automaattinen jäsenmaksusuorituksen merkintä. Jos tämä valinta on 
ruksattu, Netti-Jäseri tekee jäsenmaksusuoritusmerkinnän jäsenen tietoihin, kun jäsenmaksuna luodulle laskulle 
kirjataan suoritus. Jäsenmaksusuorituksen päivämääräksi tulee tällöin jäsenmaksulaskun päivä (eikä laskun 
maksupäivä / suorituspäivä) ja summaksi laskun suoritusten yhteissumma. 

Valitse listauksesta 
jäsen, jolle haluat 
merkitä 
jäsenmaksusuorituksen. 

Valitse Jm-suoritukset välilehti. 

Valitse tai kirjoita 
jäsenmaksusuorituksen päivä. 
Päivämäärä on pakollinen tieto. Summa 
tieto on vapaaehtoinen, se on oletuksena 
nolla. 
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Laskun kautta lisätty jäsenmaksusuoritusmerkintä myös poistuu jäsenen tiedoista, mikäli laskulle kirjattu 
suoritus myöhemmin poistetaan Suoritukset ikkunassa.  

Vanhojen laskutietojen poisto ei poista jäsenmaksusuoritusmerkintöjä. 

Jäsenmaksusuorituksen voit merkitä jäsenelle esimerkiksi silloin, kun jäsen maksaa jäsenmaksunsa suoraan 
yhdistykselle ilman laskua. 

Jäsenmaksusuorituksen päivämäärä on merkitykseltään tärkeä, koska sen perusteella voidaan poimia tietyllä 
aikavälillä jäsenmaksunsa suorittaneet. Jäsenmaksusuorituksen päivämäärän ei kaikissa tilanteissa tarvitse olla 
aivan täsmällinen. Jos esimerkiksi jäseniä poimittaessa on olennaista, että saadaan poimittua 
jäsenmaksusuorituksen vuoden 2009 aikana tehneet, voi päivämäärä olla mikä tahansa vuoden 2009 
päivämäärä. Kannattaa myös huomioida tapa, että automaattinen jäsenmaksusuoritusten merkintä merkitsee 
päivämääräksi laskutuspäivän. 
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Miten määrittelen perheen? 

 Netti-Jäserissä voi muodostaa jäsenistä perheen. Kaikki perheenjäsenet pitää ensin lisätä jäsenrekisteriin 
jäseniksi. Lisäämisen jälkeen valitaan yksi perheestä perheen pääksi ja sen jälkeen lisätään perheeseen muut 
perheeseen kuuluvat henkilöt. 

Miten merkitsen perheen pään? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Valitse listauksesta 
jäsen, jonka haluat 
merkitä perheen pääksi. 
 

Klikkaa Vaihda jäsenen 
perhetilaa painiketta. 

Valitse valinta Merkitse 
perheen pääksi ja 
klikkaa OK painiketta. 

Jäsen perhetilana 
näkyy teksti Perheen 
pää. 

Perheen pää 
merkitään 
automaattisesti myös 
perheenjäseneksi. 

Perheenjäsenelle merkitään 
tyyppi. Tyyppiä voidaan 
käyttää perheitä 
laskutettaessa. 
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Miten valitsen perheenjäsenet? 

Voit valita perheenjäsenet kahdella vaihtoehtoisella tavalla: 

Tapa 1: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Valitse listauksesta 
jäsen, joka on perheen 
pää. 
 

Klikkaa Perhe välilehden 
Perheenjäsenet kehyksen 
työkaluriviltä Uusi painiketta. 
 

Hae perheeseen liitettävä 
jäsen Jäsenhaku ikkunan 
toiminnoilla. 

Valitse perheeseen liitettävän 
henkilön nimi luettelosta. 

Klikkaa Avaa painiketta. 

Valittu perheenjäsen 
tulee näkyviin 
perheenjäsenet 
luetteloon. 

Perheenjäsenelle 
valitaan tyyppi samaan 
tapaan kuin perheen 
päälle. 
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Tapa 2: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Miten vien osoitetiedot Excel taulukkoon? 

 Netti-Jäseristä voi poimia osoitteet taulukkomuotoon ja siirtää tiedot esim. Excel ohjelmaan. 

 

 

Netti-Jäseri avaa Jäsenrajaus ikkunan. Poiminta toimii samalla tavalla 
kuin poimittaessa jäseniä luetteloille ja tarroille. 

Valitse valikkotoiminto Raportit / Osoitteet taulukkoon. 

Valitse listauksesta 
jäsen, jonka haluat 
liittää perheeseen. 
 

Klikkaa Vaihda jäsenen 
perhetilaa painiketta. 

Valitse valinta Liitä perheeseen ja 
valitse Perhe luettelosta perheen 
pää, johon jäsen liitetään. 
Luettelossa näkyy kaikkien 
perheen päiden nimet. 

Klikkaa OK painiketta. 

Jäsen perhetilana näkyy 
teksti Kuuluu perheeseen: 
Perheen pään nimi. 
 
Jäsenen tyypin voi vaihtaa 
avaamalla perheen pää, 
valitsemalla 
Perheenjäsenet kehyksen 
luettelosta muutettavan 
perheenjäsenen nimi ja 
valitsemalla tälle uusi 
tyyppi. 
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Poiminnan jälkeen valittujen jäsenten 
jäsennumero ja yhteystiedot avautuvat 
taulukkonäkymänä. 

Kopioi taulukko leikepöydälle 
työkalurivin kopioi painikkeesta. 

Avaa Excel-ohjelma. 

Hyväksy ilmoitus kopioinnin 
valmistumisesta OK painikkeesta. 

Valitse solu A1, jotta osoitteet tulevat 
taulukon yläkulmasta alkaen. 
 
Paina Ctrl+V näppäimiä tai valitse 
Excelin toiminnoista ”Liitä”. 

Taulukon tiedot siirtyvät taulukkoon. 
Postinumerosarake voi näkyä Excel-
ohjelmassa ilman etunollia. 
 
Valitse postinumerosarake ja aseta 
Excelin toiminnoilla solun muotoiluksi 
”Erikoismuotoilu” / ”Postinumero” ja 
etunollat tulevat taulukossa näkyviin. 
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Miten määrittelen jäsenelle laskutusosoitteen? 

Netti-Jäserissä jäsenelle voidaan kirjoittaa erillinen laskutusosoite. Laskutusosoitetta käytetään aina kun jäsenelle 
muodostetaan laskuja. Jäsenelle ei tarvitse kirjoittaa laskutusosoitetta, mikäli jäsenen tiedoissa oleva osoite on 
myös jäsenen laskutusosoite. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Valitse listauksesta 
jäsen, jolle haluat antaa 
erillisen 
laskutusosoitteen. 

Valitse Laskutusosoite 
välilehti. Välilehden kuvake 
on harmaa, mikäli jäsenellä ei 
ole laskutusosoitetta. 

Klikkaa Laskutusosoite 
välilehden työkaluriviltä Uusi 
painiketta. 

Klikkaa lopuksi työkaluriviltä Tallenna painiketta. 

Ruksaa valinta Käytä 
laskutusosoitetta. Jos 
myöhemmin haluat 
laskutusosoitteen väliaikaisesti 
pois käytöstä, voit poistaa 
ruksin. Laskutusosoite jää 
muistiin, mutta laskuilla 
käytetään jäsenen tiedoissa 
olevaa osoitetta. 

Kirjoita laskutusosoitteen 
osoiterivit. 

Kirjoita suomalainen 
postinumero erikseen vain 
numeromuodossa. Tieto on 
tarpeellinen, jos laskut 
halutaan tulostaa 
postinumerojärjestyksessä. 

Kirjoita 
sähköpostilaskutuksessa 
käytettävä sähköpostiosoite. 



© Selkotieto Oy 2009, 2010, 2011, 2012, 2013, 2014, 2015, 2016, 2017, 2018, 2019, 2020, 2021, 2022, 2023 46 

Mihin tallennan asiakkaan verkkolaskuosoitteen? 

Jäsenen tietoihin tulee tallentaa verkkolaskuosoite ennen laskutusta, mikäli jäsenen lasku lähetetään 
verkkolaskuna. Verkkolasku on ensisijainen laskun lähetystapa ja sitä käytetään, mikäli verkkolaskuosoite on 
tallennettu jäsenen tietoihin. HUOM! Käytettävä verkkolaskuosoite on aina sama ja ensisijainen, vaikka jäsenen 
tiedoissa olisi syötettynä erillinen laskutusosoite. 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Valitse jäsentietojen alta 
Verkkolaskuosoite 
välilehti. 

Kirjoita laskutettavan 
verkkolaskuosoite ja välittäjän 
tunnus. 

Klikkaa Tallenna. 
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Miten saan raporteille rekisteristä vain haluamani tiedot? 

Netti-Jäserissä voi luoda taulukkomuotoisia tulosteita jäsenrekisterin jäsen- ja ryhmätiedoista. Näille tulosteille 
voit määritellä, mitkä sarakkeet haluat sille näkyviin. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Valitse valikko Raportit | 
Omat raportit | Muokkaa 
raporttipohjia. 

Klikkaa työkaluriviltä Uusi 
painiketta. 

Kirjoita raporttipohjalle 
kuvaava nimi, josta raportin 
sisältö tai käyttötarkoitus on 
helppo muistaa. (Raportti 
tulostetaan myöhemmin 
klikkaamalla valikkoriviä, 
jossa raporttipohjalle annettu 
nimi näkyy.) 

Jäsentietoraporttien laji on 
aina Jäsentietojen luettelo. 
 
Valitse lisäksi tulosteen 
asetteluksi joko pysty tai 
vaaka eli paperin 
tulostussuunta. 

Seuraavaksi määritellään, 
mitkä tiedot tulosteelle 
halutaan. Aloita määrittely 
vasemman puoleisimmasta 
sarakkeesta. 
 
Klikkaa Sarakkeet kehyksen 
työkaluriviltä Uusi painiketta. 

Kirjoita sarakkeelle otsake, 
joka kuvaa sarakkeen sisältöä. 

Valitse sisältö luettelosta sarakkeeseen 
rekisteristä poimittava tietosisältö. 
 
Jäsenen perustiedot löytyvät listalta muodossa 
Jäsen.Kenttänimi tarkoittaen että kyseinen 
sarakke poimitaan jäsentiedoista ja vastaavasti 
Ryhmä.Kenttänimi tarkoittaa jäsenelle 
kytkettyjä ryhmätietoja. 

Paperitulostetta varten 
sarakkeelle pitää määritellä 
leveys, jonka se voi tulosteelta 
enintään viedä millimetreinä. 

Voit määritellä tietojen 
järjestyksen. Esimerkiksi jos 
valitset sukunimi kentälle 
järjestykseksi 1 ja etunimi kentälle 
järjestykseksi 2, tuloste järjestetään 
ensin sukunimen ja toiseksi 
etunimen mukaiseen 
aakkosjärjestykseen. 

Klikkaa lopuksi OK painiketta. 
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Miten muutan määrittelemäni raportin sarakejärjestystä? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Lisää uusia sarakkeita 
klikkamalla Sarakkeet 
kehyksen työkaluriviltä Uusi 
painiketta. 

Tallenna koko raporttipohja 
klikkaamalla työkaluriviltä 
Tallenna painiketta. 

Valitse listauksesta 
raporttipohja, jonka 
sarakejärjestystä haluat muuttaa. 

Valitse Sarakkeet listalta se 
sarake, jonka paikan tulosteella 
haluat vaihtaa. Listalla olevat 
sarakkeet tulostuvat paperille 
vasemmalta oikealle siinä 
järjestyksessä kuin ne ovat 
listalla ylhäältä alas lukien.  

Siirrä saraketta listalla ylös tai 
alaspäin klikkaamalla 
työkaluriviltä Siirrä 
järjestyksessä ylös tai Siirrä 
järjestyksessä alas painiketta. 
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Miten tulostan määrittelemäni raportin? 

Omien raporttipohjien nimet, joiden lajina on Jäsentietojen luettelo, tulee näkyviin Jäsenrekisteri-ikkunassa 
Raportit | Omat 
raportit valikon alle. 
Valitsemalla valikosta 
raportin nimen, sen 
voi tulostaa samaan 
tapaan kuin valmiiksi 
määritellyt tulosteet. 

Uudet raportit 
täydentyvät listalle 
automaattisesti, kun 
Raporttipohjat ikkuna 
suljetaan. 
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Miten lasken jäsenien ikäjakauman? 

Netti-Jäserissä voi laskea rekisteriin syötettyjen jäsenten ikäjakauman valittaville ikäryhmille. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Valitse valikko Työkalut | 
Ikäjakauma. 
 

Kirjoita Ikä-sarakkeen 
kenttiin ne ikärajat, joiden 
perusteella jakauma 
muodostetaan. 

Ylimmäinen iän perusteella 
lasketaan jäsenistä ne, 
joiden ikä on alle annetun 
iän. Kuvan mukaan 
ylimmäisenä oleva luku 18 
tarkoittaa, että 
ensimmäiseen lukumäärään 
lasketaan alle 18 vuotiaat 
(0-17 vuotta täyttäneet). 

Kuvan mukaan seuraavaan 
kenttään on kirjoitettu luku 
25 tarkoittaa, että tälle 
riville lukumäärään 
lasketaan 18 vuotta 
täyttäneet alle 25 vuotiaat 
(18-24 vuotta täyttäneet). 
Ja samalla ajatuksella 
seuraavilla riveillä. 

Poimi laskettavat jäsenet klikkaamalla 
työkaluriviltä Poimi laskettavat 
painiketta. Poiminta toimii samalla 
tavalla kuin poimittaessa jäseniä 
luetteloille ja tarroille. 
 

Kun poiminta on tehty ja ikärajat 
määritelty, klikkaa työkaluriviltä Laske 
jakauma painiketta. 
 

Kuvan mukaisin asetuksin tehdyn laskennan 
tulokset tarkoittavat, että 0-17 vuotiaita on 2, 
18-24 vuotiaita on 1, 25-62 vuotiaita on 16, 
yli 63 vuotiaita on 2 ja 56 jäsenen ikä ei ole 
tiedossa, eli että jäsenrekisteriin ei ole 
täytetty jäsenen syntymäpäivää. 
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Rekisterissä on sama henkilö kahteen kertaan, miten yhdistän jäsentiedot yhdeksi 

tietueeksi? 

Jos sama henkilö on päätynyt rekisteriin kahteen (tai useampaan) kertaan, voit yhdistää jäsentiedot Netti-
Jäserissä yhdeksi tietueeksi. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tärkeää on valita ensin se jäsen, jonka tiedot säilytetään. Esim. jos toinen tietue sisältää jäsenen uuden osoitteen 
ja toinen vanhan osoitteen, valitse ensin rivi, jolla on uudempi osoite, jotta uudempi osoite säilyy yhdistämisen 
jälkeen. 

 

 

 

 

 

 

 

  

Valitse valikko Tiedosto | 
Jäsentietojen yhdistely... 
 

Voit järjestää taulukon sarakkeen 
aakkosjärjestykseen klikkaamalla 
sarakkeen otsaketta. 

Valitse taulukosta ensin se jäsen, jonka 
perustiedot (osoite, puhelin, jne.) haluat 
säilyttää klikkaamalla riviä taulukosta. 
Tämän jäsenen tiedot tulevat ikkunan 
yläreunaan kohtaan Säilytettävä jäsen. 

Valitse sitten taulukosta se rivi, jonka tiedot haluat 
yhdistää ensin valitun jäsenen tietoihin. Tämän 
jäsenen tiedot tulevat ikkunan yläreunaan kohtaan 
Yhdistettävä jäsen. 

Yhdistä valitut jäsenet klikkaamalla 
Yhdistä valitut jäsenet painiketta. 

Jos valitsit yhdistettävät jäsenet 
virheellisesti, klikkaa Tyhjennä tehdyt 
valinnat painiketta ja aloita valinnat alusta. 
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Miten liitän uuden jäsenen tiedot konekielisenä rekisteriin? 

Netti-Jäseriin voi liittää uuden jäsenen liittämällä määrämuotoisen tekstin Windowsin leikepöydältä. Toiminto 
on tehty esim. tilanteeseen, jossa yhdistyksen kotisivulla on lomake jäseneksi liittymistä varten. Lomakkeen 
sisältö pitää ohjelmoida lähtemään jäsensihteerin sähköpostiin alla kuvatun muotoilun mukaisesti. Sen jälkeen 
se on  

Kopioi alla olevan muotoilun mukainen teksti leikepöydälle esim. sähköpostista: 

<Jäsen> 

 <Yhteisö></Yhteisö> 

 <Etunimi>Timo</Etunimi> 

 <KokoEtunimi></KokoEtunimi> 

 <Sukunimi>Mattila</Sukunimi> 

 <Osoite1></Osoite1> 

 <Osoite2></Osoite2> 

 <Postinumero>00350</Postinumero> 

 <Postitoimipaikka>Helsinki</Postitoimipaikka> 

 <Kotipaikka></Kotipaikka> 

 <Maa></Maa> 

 <Puhelin1></Puhelin1> 

 <Puhelin2></Puhelin2> 

 <Sähköposti></Sähköposti> 

 <Syntymäpäivä></Syntymäpäivä> 

 <Liittymispäivä></Liittymispäivä> 

 <Sähköpostilasku>Kyllä</Sähköpostilasku> 

 <Jäsenlaji></Jäsenlaji> 

 <Muistio></Muistio> 

</Jäsen> 

Tekstissä ei tarvitse olla kaikkia yllä olevia tietoja. 

 

Kun teksti on kopioitu leikepöydälle, 
valitse valikko Työkalut | Liitä uusi 
jäsen leikepöydältä. 
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Miten saan tulostettua jäsenkortit? 

Netti-Jäseriin pitää määritellä ensin jäsenkorttipohja, jonka perusteella jäsenille voi tulostaa jäsenkortit. 
Jäsenkorttien tulostus on suunniteltu A4-arkille. Tulostuksessa voi hyödyntää repäisyraidoin käsiteltyä ns. 
käyntikorttipaperia. 

Miten luon jäsenkorttipohjan? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Tekstissä olevat tiedot siirtyvät uuden 
jäsenen tietoihin. 
 

Tarkista ja tallenna tiedot klikkaamalla 
työkaluriviltä Tallenna painiketta. 
 

Valitse valikko Raportit | 
Jäsenkortit | Muokkaa 
jäsenkorttipohjia. 
 

Klikkaa työkaluriviltä Uusi 
painiketta. 

Kirjoita jäsenkorttipohjalle 
kuvaava nimi. (Jäsenkortit 
tulostetaan myöhemmin 
klikkaamalla valikkoriviä, 
jossa jäsenkorttipohjalle 
annettu nimi näkyy.) 
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Korttien määrittely aloitetaan siitä, että 
kerrotaan kuinka monta korttia yhdelle A4 
arkille tulostetaan. Rivejä tarkoittaa kuinka 
monta korttia on allekkain ja Sarakkeita 
tarkoittaa kuinka monta korttia on vierekkäin. 

Netti-Jäseri laskee määritysten 
perusteella yhden kortin koon. 

Määrittele lisäksi mahdolliset marginaalit 
korttien välissä, Rivien väli tarkoittaa 
korttien väliä pystysuunnassa ja 
Sarakkeiden väli tarkoittaa korttien väliä 
vaakasuunnassa. Mittayksikkö on 
millimetri. 

Määrittele lisäksi mahdolliset marginaalit 
arkin reunoilta lähimmän kortin reunaan. 
Mittayksikkö on millimetri. 

Voit tarvittaessa tulostaa kortille 
reunaviivan valittavalla värillä sekä tasaisen 
taustavärin valittavalla värillä. 

Kortin sisältö määritellään asetuksilla, joilla 
kerrotaan mitä kortille tulostetaan ja missä 
järjestyksessä. 
Järjestys on tärkeä. Esim. kortin taustakuva 
pitää määritellä tulostettavaksi ennen kortille 
tulevia tekstejä. Muuten taustakuvaksi 
tarkoitettu kuva peittää tekstit. 
 
Klikkaa Asetukset työkaluriviltä Uusi 
painiketta. 
  

Asetuksen tyyppi on joko Teksti tai Kuva. 

Asetuksen tulostusalue määritellään kertomalla 
alueen vasemman yläkulman paikka kortilla 
(Vasen ja Ylä) sekä alueen Leveys ja Korkeus. 
 
Esimerkin kuvassa kuva tulostetaan kortin 
vasemmasta yläkulmasta alkaen koko kortin 
alueelle (leveys ja korkeus vastaavat kortin 
kokoa). 

Tyypille Kuva valitaan yksi tietokantaan 
tallennetuista kuvista kuvan nimen perusteella. Hyväksy asetus klikkaamalla OK. 
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Jäsenkorttipohjan asetuksissa kuvat skaalataan määritellylle tulostusalueelle. Sen vuoksi on tärkeää, että 
jäsenkortille tulostettavan kuvan suhde (leveys vs. korkeus) vastaa täsmälleen tulostusalueen leveyden ja 
korkeuden suhdetta. 

 

 

Kortille lisätty asetus tulee Asetukset 
listalle näkyviin. 

Lisää seuraava asetus klikkaamalla  
Asetukset työkaluriviltä Uusi painiketta. 
  

Tyypillä Teksti kortille saa tulostettua joko 
vakiotekstin tai jäsenen tietoja sisältävän 
tekstin käyttämällä avainsanoja. 
  

Teksti tulostuu määritellylle 
tulostusalueelle Tulostuksen tasaus 
valinnan perusteella. 
  

Kirjoita tulostettava teksti tai avainsana 
Teksti kenttään. Voit valita lisäksin tekstin 
fontin, koon ja värin sekä lihavoinnin, 
kallistuksen ja alleviivauksen. 
  

Hyväksy asetus klikkaamalla OK. 

Tallenna jäsenkorttipohjan tiedot 
klikkaamalla työkaluriviltä Tallenna 
painiketta. 
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Miten tulostan määrittelemäni jäsenkortit? 

Luotujen jäsenkorttipohjien nimet, tulevat näkyviin Jäsenrekisteri-ikkunassa Raportit | Jäsenkortit valikon alle. 
Valitsemalla 
valikosta jäsenkortin 
nimen, ne voi 
tulostaa samaan 
tapaan kuin muut 
raportit tulosteet. 

Uudet 
jäsenkorttipohjat 
täydentyvät listalle 
automaattisesti, kun 
Jäsenkorttipohjat 
ikkuna suljetaan. 

 

 

 

 

 

Miten osoitteisto lehtitilauksille luodaan? 

Netti-Jäserissä jäsentietoon voi liittää erillisen lehtitilaustiedon. Lehtitilaustietoa kannattaa käyttää jos 

1. samalle jäsenelle (tai muulle kontaktille) lähetetään useampi kuin yksi lehti ja jokaiselle lehdelle 
tulostetaan osoite erikseen (eli lehtiä ei toimiteta yhtenä nippuna) 

TAI 

2. lehtitilauksia laskutetaan ns. koontilaskutuksella  

Kannattaa huomioida, että monissa tilanteissa osoitteet saa poimittua muiden tietojen perusteella (esim. Ryhmä 
tai Jäsenlaji), eikä erillistä lehtitilaustietoa ole tarve tallentaa. 
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Miten lisään jäsenelle lehtitilauksen? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Miten määrittelen lehtitilauksen koontilaskutettavaksi? 

Koontilaskutustoiminto on Netti-Jäserin lisämaksullinen osa. Kun toiminto on aktivoitu, lehtitilaustietoihin 
aktivoituu alla olevan kuvan mukaiset lisävalinnat. 

 

 

Valitse listauksesta jäsen, jolle 
lehtitilaus lisätään. 

Kirjoita tilattujen lehtien 
lukumäärä kappalemäärä 
kenttään. 

Valitse Lehtitilaus välilehti. 

Klikkaa työkaluriviltä Tallenna 
painiketta. 

Laskutettava kenttään valitaan 
se jäsen (kontakti), jolta tilaus 
laskutetaan. 
 
Listalta löytyy ne jäsenet, jotka 
on lisätty erikseen määriteltyyn 
koontilaskuttaja ryhmään. 

Lehtitilaus merkitään lehden 
saajan tietoihin ja kun tilaus 
laskutetaan esim. 
lehtitoimistolta, tilauksen 
tiedoista rastitaan kohta 
Koontilaskutettava. 



© Selkotieto Oy 2009, 2010, 2011, 2012, 2013, 2014, 2015, 2016, 2017, 2018, 2019, 2020, 2021, 2022, 2023 58 

Laskutus 

Netti -Jäserissä on neljä eri laskutustoimintoa erilaisia 
laskutustilanteita varten.  

Laskutusvaihtoehdot 

Mitä lähetysvaihtoehtoja laskuille on? 

Netti-Jäseristä laskut voi 

• tulostaa paperille 

• lähettää sähköpostilla 

• lähettää verkkolaskuina 

Näiden lisäksi on saatavilla postituspalvelu, jonka kautta paperilaskujen tulostus, kuoritus ja postitus hoituu 
palveluna. 

Verkkolaskutuksen käyttöönotto on opastettu otsikon ”Miten otan verkkolaskutuksen käyttöön?” otsikon alla. 
Verkkolaskutuksen käyttöönotto on kertaluonteinen tehtävä ennen kuin verkkolaskuja voi lähettää. 

Laskutustoiminnot 

Netti-Jäserin neljä eri laskutustoimintoa ovat seuraavat: 

• Laskutus – yksittäisten jäsenten laskutukseen. Laskutus toiminnolla voi tehdä sekä jäsenmaksulaskut 
että muut laskut. 

• Ryhmälaskutus – poimittavien jäsenryhmien laskutukseen, kun koko ryhmälle luodaan kerralla 
samanlaiset laskut. Ryhmälaskutus toiminnolla voi tehdä sekä jäsenmaksulaskut että muut laskut. 

• Jäsenlajilaskutus – jäsenen jäsenlajin perusteella muodostettavat jäsenmaksulaskut, kun jäsenien 
jäsenmaksun suuruus riippuu jäsenen jäsenlajista ja kyseisellä laskulla laskutetaan vain laskutuskauden 
jäsenmaksu. Jäsenlajilaskutus toiminnolla tehdään vain jäsenmaksulaskuja. 

• Perhelaskutus – poimittavien perheen pää jäsenten laskutukseen, jossa laskut muodostetaan 
perhetietojen perusteella ja jotka lähetetään perheen päälle. Perhelaskutus toiminnolla voi tehdä sekä 
jäsenmaksulaskut että muut laskut. 

• Ryhmätietolaskutus – poimittavien jäsenryhmien laskutukseen, kun ryhmälle luodaan jäsenkohtaisesti 
muuttuvat laskut. Ryhmätietolaskujen laskurivien summat lasketaan jäsenen ryhmään kuulumisen 
lisätietoihin tallennettujen tietojen perusteella Luku 1, Luku2, Arvo 1 tai Arvo 2 kentästä. 
Ryhmätietolaskutus toiminnolla voi tehdä sekä jäsenmaksulaskut että muut laskut. 

Luku 

6 
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• Koontilaskutus – lehtitilausten yhteislaskutukseen silloin, kun useiden eri jäsenten (kontaktien) 
tilaukset laskutetaan yhdellä laskulla yhdeltä taholta, esim. lehtitoimistolta. 

Netti-Jäserissä laskutettaessa määrätään, onko kyseinen lasku jäsenmaksulasku vai ei. Jos teet 
jäsenmaksulaskuja, ruksaa Laskutus, Ryhmälaskutus, Perhelaskutus ja Ryhmätietolaskutus toiminnoissa kohta 
Jäsenmaksu ennen laskujen tallennusta. 

Lisäksi laskutettaessa määrätään, merkitäänkö lasku liittymismaksulaskuksi vai ei. Liittymismaksulaskun 
erityispiirteenä on, että kun liittymismaksulaskuksi merkitty lasku maksetaan ja tämä maksusuoritus merkitään 
laskulle Netti-Jäserissä, jäsenen jäsentietoihin tulee rasti kohtaan Liittymismaksu maksettu. 

Liittymismaksulaskuja luotaessa Laskutus, Ryhmälaskutus, Perhelaskutus tai Ryhmätietolaskutus toiminnolla, 
merkintä liittymismaksulaskusta tulee kaikkiin luotaviin laskuihin. Netti-Jäseri ei siis näillä toiminnoilla 
laskutettaessa tarkista, onko laskutettava jäsen jo maksanut merkitty liittymismaksun maksaneeksi vai ei. 
Jäsenlajilaskutuksella laskutettaessa Netti-Jäseri tarkistaa, onko laskutettavan jäsen merkitty liittymismaksun 
maksaneeksi ja jättää tämän perusteella lisäämättä kyseisen jäsenen laskulle liittymismaksurivin.  
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Laskutus 

Miten luon laskun yhdelle jäsenelle? 

Klikkaa pääikkunasta Laskutus painiketta. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Valitse laskutettava jäsen klikkaamalla 
työkaluriviltä Hae laskutettava painiketta. 

Kirjoita 
hakuehto 
sopivaan 
kenttään. 

Klikkaa Etsi 
painiketta. 

Hakuehtoihin 
täsmäävät 
jäsenet listataan. 
 
Valitse 
laskutettava 
jäsen listalta. 

Klikkaa Avaa. 

Muuta tarvittaessa laskun päivää ja eräpäivää. 

Vaihda tarvittaessa pankkitili, jonka tilinumeron 
haluat laskulle tulostuvan. Netti-Jäseri ehdottaa 
oletustiliä. 

Voit kirjoittaa tilisiirrolla näkyvän tekstin sekä 
laskuosaan tulostuvan viestin. 

Lisää laskulle ainakin yksi laskurivi klikkaamalla 
Uusi painiketta Laskurivit kehyksessä. 

Huom! Ruksaa, jos kyse 
on jäsenmaksulaskusta. 

Kirjoita laskuriville seliteteksti ja summa. 
 
Lisää tarvittaessa seuraavat laskurivit 
klikkaamalla Uusi painiketta Laskurivit 
kehyksessä. 

Huom! Ruksaa, jos kyse 
on liittymismaksulaskusta. 
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Tallennettua laskua ei voi poistaa tai perua. Ole siis tarkkana, että laskutat oikeaa jäsentä. 

Voit tehdä laskuun muutoksia niin kauan kuin lasku on Laskutus ikkunassa. Voit muuttaa tekstejä ja laskurivien 
summia. Muutokset tallentuvat ja ovat tulostettavissa, kun klikkaat työkaluriviltä ensin Tallenna painiketta ja 
tallennuksen jälkeen Tulosta painiketta. 

Miten laskujen toimitustapa määräytyy? 

Laskun toimitustavalle on kolme vaihtoehtoa: 

1. Verkkolasku Maventan kautta 

2. Sähköposti 

3. Tulostus paperille 

Ajatuksena on, että jäsenelle lähetetään ensisijaisesti verkkolasku, mikäli jäsentiedoista löytyy verkkolaskuosoite. 
Toiseksi jäsenelle lähetetään sähköpostilasku, mikäli jäsentietoihin on ruksattu sähkopostilasku. Ja viimeiseksi 
jäsenelle lähetetään paperilasku, mikäli verkkolasku tai sähköpostilasku ei ole mahdollinen. 

Tällä ajatuksella klikkaa Laskutus näkymässä ensin Lähetä verkkolaskut Maventaan, toiseksi Lähetä laskut 
sähköpostitse ja kolmanneksi Tulosta laskut. 

Jos lisätty lasku on jo toimitettu verkkolaskuna, sitä ei lähetetä uudelleen sähköpostitse. Paperille tulostettaessa 
voidaan valita tulostettavaksi ainoastaan ne laskut, joita ei ole lähetetty verkkolaskuna eikä sähköpostitse. 

  

Kun laskun tiedot ovat halutut, 
klikkaa työkaluriviltä Tallenna 
paniketta. 

Laskun tiedot tallentuvat 
verkkopalveluun ja lisätty lasku 
saa laskunumeron ja 
viitenumeron. 

Kun lasku on tallennettu, 
työkaluriviltä aktivoituu laskun 
toimittamiseen liittyvät 
painikkeet: Tulosta, Lähetä 
sähköpostitse ja Lähetä 
verkkolaskut Maventaan (mikäli 
verkkolaskutus on otettu 
käyttöön).  

Voit toimittaa / lähettää laskun klikkaamalla  
työkaluriviltä joko Lähetä verkkolaskut Maventaan, 
Lähetä laskut sähköpostitse tai Tulosta laskut 
painiketta.  
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Miten sähköpostilaskutus toimii? 

Sähköpostilaskutuksen kanssa on ajateltu toimittavan seuraavasti: 

1. Tallenna laskut 

a. Voit tallennuksen jälkeen tarkistaa tallennetut laskut esim. tulostuksen esikatselussa. 

2. Lähetä laskut sähköpostitse. 

a. Lähetyksen jälkeen Netti-Jäseri kertoo kuinka monta laskua lähetettiin, kuinka monta 
epäonnistui ja kuinka monelle lähetys oli estetty. 

3. Tulosta (loput) laskut paperille. 

a. Sähköpostilaskun lähetyksen yhteydessä Netti-Jäseri merkitsee mitkä laskuista lähetettiin 
sähköpostilla onnistuneesti. (Sähköpostin perille menoa tämä ei takaa, katso lisätietoja 
sähköpostin toimitusvarmuudesta liitteestä A.) 

b. Jos laskuja on lähetetty sähköpostitse, tulosta painike kysyy ennen tulostusta tulostetaanko 
kaikki vai vain ne joita ei lähetetty sähköpostitse. Saat siis tulostettua yhdessä erässä ne laskut, 
jotka pitää lähettää postitse – ja klikkaamalla tulosta painiketta tämän tulostuksen jälkeen 
uudelleen, voit tulostaa laskukopiot kaikista laskuista esim. kirjanpitoa varten. 

Suoritukset ikkunan raporteilla (esim. laskutuslista) voit tulostaa listan laskuista, jotka on lähetetty sähköpostitse 
valitsemalla Laskurajaus ikkunassa Lähetystapa kohtaan valinnan ”Vain sähköpostitse lähetetyt”. 
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Miten laskulle syötetyt tiedot näkyvät sähköpostilaskulla? 

Oheisen Laskutus ikkunan tiedoin täytetty lasku näyttää sähköpostilaskulla (oletuksena oleva sähköpostilaskun 
pohja) seuraavalta: 

 

 

 

  

Laskun lähettäjän tiedot 
tulevat Asetuksista 
Yhteystiedot 
välilehdeltä. 

Samoin yhdistyksen 
muut tiedot tulevat 
Asetuksista 
Yhteystiedot 
välilehdeltä. 
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Miten laskulle syötetyt tiedot näkyvät tulostetulla laskulla? 

Oheisen Laskutus ikkunan tiedoin täytetty lasku näyttää sähköpostilaskulla (oletuksena oleva sähköpostilaskun 
pohja) seuraavalta: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Laskun lähettäjän tiedot 
tulevat Asetuksista 
Yhteystiedot välilehdeltä. 

Huomautusaika ja viivästys-
korko tulevat Asetuksista 
Laskutus välilehdeltä. 

Muut lähettäjän 
yhteystiedot tulevat 
Asetuksista Yhteystiedot 
välilehdeltä. 
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Miten luon jäsenryhmälle samanlaiset laskut? 

Klikkaa pääikkunasta Ryhmälaskutus painiketta. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Poimi laskutettavat jäsenet klikkaamalla 
työkaluriviltä Poimi laskutettavat painiketta. 
Poiminta toimii samalla tavalla kuin 
poimittaessa jäseniä luetteloille ja tarroille. 

Poiminnan jälkeen voit selata laskutettavaksi 
poimittujen jäsenien nimilistaa klikkaamalla 
työkaluriviltä selailu painiketta. 

Selailun listauksesta voit vielä poistaa 
yksittäisiä jäseniä laskutettavien joukosta. 
Valitse poistettavan jäsenen nimi ja klikkaa 
työkaluriviltä Poista painiketta. 

Muuta tarvittaessa laskun päivää ja eräpäivää. 

Vaihda tarvittaessa pankkitili, jonka tilinumeron 
haluat laskulle tulostuvan. Netti-Jäseri ehdottaa 
oletustiliä. 

Voit kirjoittaa tilisiirrolla näkyvän tekstin sekä 
laskuosaan tulostuvan viestin. 

Lisää laskulle ainakin yksi laskurivi klikkaamalla 
Uusi painiketta Laskurivit kehyksessä. 

Huom! Ruksaa, jos kyse 
on jäsenmaksulaskusta. 

Kirjoita laskuriville seliteteksti ja summa. 
 
Lisää tarvittaessa seuraavat laskurivit 
klikkaamalla Uusi painiketta Laskurivit 
kehyksessä. 

Voit poistaa virheellisen laskurivin klikkaamalla 
ensin poistettavaa laskuriviä. Klikattaessa 
laskuriviä se tulee valituksi ja osoituksena 
valinnasta laskurivin taustan väri vaihtuu. 
Klikkaa tämän jälkeen Laskurivit kehyksestä 
Poista painiketta. 

Huom! Ruksaa, jos kyse 
on liittymismaksulaskusta. 
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Tallennettuja laskuja ei voi 
poistaa tai perua. Ole siis 
tarkkana, että laskutat oikeaa jäsenryhmää. 

Voit tehdä laskuun muutoksia niin kauan kuin laskut ovat Ryhmälaskutus ikkunassa. Voit muuttaa tekstejä ja 
laskurivien summia. Muutokset tallentuvat ja ovat tulostettavissa, kun klikkaat työkaluriviltä ensin Tallenna 
painiketta ja tallennuksen jälkeen Tulosta painiketta. 

Miten luon jäsenmaksulaskut jäsenlajien perusteella? 

Klikkaa pääikkunasta Jäsenlajilaskutus painiketta. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kun laskun tiedot ovat halutut, klikkaa 
työkaluriviltä Tallenna painiketta. 
 

Laskujen tiedot tallentuvat 
verkkopalveluun. Tallennus voi kestää 
useita minuutteja laskutettavien 
lukumäärästä riippuen. Toiminnon 
edistymistä voi seurata ikkunan alareunassa 
olevasta palkista. 

Kun laskut ovat tallentuneet, työkalurivin 
Tulosta ja Lähetä laskut sähköpostitse 
painikkeet aktivoituvat. Klikkaa Tulosta 
painiketta tulostaaksesi laskut. 
 

Tarkista, että laskutuskausi on oikein. Jos 
laskutuskausi on väärin, sulje Jäsenlajilaskutus 
ikkuna ja korjaa Netti-Jäserin asetuksiin oikea 
laskutuskausi ennen kuin jatkat. 

Valitse listauksesta laskutettavat jäsenlajit. 

Kun laskutettavat jäsenlajit on valittu, Netti-
Jäseri laskee kuinka monta uutta laskutettavaa 
valituista jäsenlajeista löytyy käynnissä olevalle 
laskutuskaudelle. 

Muuta tarvittaessa laskun päivää ja eräpäivää. 

Vaihda tarvittaessa pankkitili, jonka tilinumeron 
haluat laskulle tulostuvan. Netti-Jäseri ehdottaa 
oletustiliä. 

Voit kirjoittaa tilisiirrolla näkyvän tekstin sekä 
laskuosaan tulostuvan viestin. 

Huomaa, että kaikki jäsenlaji-
laskut ovat automaattisesti 
jäsenmaksuja. Mikäli jäsen 
tiedoissa ei ole ruksattuna 
liittymismaksu maksettu, 
laskusta tulee myös 
liittymismaksulasku. 

Jäsenlajien valinnan 
jälkeen voit selata 
laskutettavaksi 
valittujen jäsenten 
nimilistaa 
klikkaamalla 
työkaluriviltä selailu 
painiketta. 
 

Voit tulostaa laskut aakkostettuna tai 
postinumeron mukaan järjestettynä. 
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Tallennettuja laskuja ei voi poistaa tai perua. Ole siis tarkkana, että jäsenlajien asetuksissa hinnat ja laskurivin 
tekstit ovat oikein ennen kuin aloitat jäsenlajilaskutusta. 

Toisin kuin laskutus ja ryhmälaskutus toiminnoissa, jäsenlajilaskutuksessa laskun tietoja ei voi muuttaa 
tallennuksen jälkeen. 

  

Kun laskun tiedot ovat halutut, klikkaa 
työkaluriviltä Tallenna painiketta. 
 

Laskujen tiedot tallentuvat 
verkkopalveluun. Tallennus voi kestää 
useita minuutteja laskutettavien 
lukumäärästä riippuen. Toiminnon 
edistymistä voi seurata ikkunan alareunassa 
olevasta palkista. 

Kun laskut ovat tallentuneet, työkalurivin 
Tulosta ja Lähetä laskut sähköpostitse 
painikkeet aktivoituvat. Klikkaa Tulosta 
painiketta tulostaaksesi laskut. 
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Poimi laskutettavat 
perheen pää jäsenet 
klikkaamalla työkaluriviltä 
Poimi laskutettavat 
painiketta. Poiminta 
toimii samalla tavalla kuin 
poimittaessa jäseniä 
luetteloille ja tarroille sillä 
erotuksella, että poiminta 
kohdistuu ainoastaan 
perheen pääksi 
merkittyihin jäseniin. 

Miten luon laskut perhetietojen perusteella? 

Klikkaa pääikkunasta Perhelaskutus painiketta. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Perheeseen perustuvat laskurivit muodostetaan kunkin perheen tietojen perusteella laskutettaessa annettavien 
laskutussääntöjen perusteella. Laskun laskurivit muodostetaan valittujen perusteiden mukaan. Perusteita ovat 
perhe, jolla tarkoitetaan yhtä perhettä kokonaisuutena (riippumatta perheenjäsenten lukumäärästä), sekä 
perheenjäsenten tyypit, jolla tarkoitetaan perheeseen kyseisellä tyypillä kuuluvien perheenjäsenten lukumäärää. 

 

 

 

 

 

Poiminnan jälkeen voit 
selata laskutettavaksi 
poimittujen jäsenien 
nimilistaa klikkaamalla 
työkaluriviltä selailu 
painiketta. 

Muuta tarvittaessa laskun 
päivää ja eräpäivää. 

Vaihda tarvittaessa pankkitili, 
jonka tilinumeron haluat 
laskulle tulostuvan. Netti-
Jäseri ehdottaa oletustiliä. 

Voit kirjoittaa tilisiirrolla näkyvän 
tekstin sekä laskuosaan tulostuvan 
viestin. 

Huom! Ruksaa, jos kyse 
on jäsenmaksulaskusta. 

Ruksaa käytettävät laskutusperusteet.  

Kirjoita laskuriville seliteteksti ja 
yksikköhinta. Lopullisella laskulla 
laskurivin summa on yksikköhinta 
kertaa perheen kyseisen 
perheenjäsentyypin jäsenten lukumäärä. 

Jos ruksaat valinnan Näytä nimet, 
laskuriville lisätään selitetekstin jälkeen 
perheen kyseisen perheenjäsentyypin 
jäsenten nimet. 

Jos ruksaat valinnan Näytä nolla rivit, 
laskurivin seliteteksti näkyy laskulla vaikka 
kyseisen laskurivin summa olisi nolla. 
(Oletuksena nolla-arvoiset rivit eivät tulostu 
lainkaan.) 

Huom! Ruksaa, jos kyse 
on liittymismaksulaskusta. 
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Tallennettuja laskuja ei voi 
poistaa tai perua. Toisin kuin 
laskutus ja ryhmälaskutus 
toiminnoissa, 
perhelaskutuksessa laskun 
tietoja ei voi muuttaa 

tallennuksen jälkeen. 

Voit lisätä laskulle myös 
muita laskurivejä 
klikkaamalla Uusi 
painiketta Laskurivit 
kehyksessä. Näiden 
laskurivien summaan ei 
vaikuta perheenjäsenien 
lukumäärä, vaan ne 
tulevat jokaiselle laskulle 
juuri siten kuin ne 
määritellään. 

Kirjoita laskuriville 
seliteteksti ja summa. 
 
Lisää tarvittaessa 
seuraavat laskurivit 
klikkaamalla Uusi 
painiketta Laskurivit 
kehyksessä. 

Voit poistaa virheellisen laskurivin 
klikkaamalla ensin poistettavaa laskuriviä. 
Klikattaessa laskuriviä se tulee valituksi ja 
osoituksena valinnasta laskurivin taustan väri 
vaihtuu. Klikkaa tämän jälkeen Laskurivit 
kehyksestä Poista painiketta. 

Kun laskun tiedot ovat halutut, klikkaa 
työkaluriviltä Tallenna painiketta. 
 

Laskujen tiedot tallentuvat 
verkkopalveluun. Tallennus voi kestää 
useita minuutteja laskutettavien 
lukumäärästä riippuen. Toiminnon 
edistymistä voi seurata ikkunan 
alareunassa olevasta palkista. 

Kun laskut ovat tallentuneet, 
työkalurivin Tulosta ja Lähetä laskut 
sähköpostitse painikkeet aktivoituvat. 
Klikkaa Tulosta painiketta 
tulostaaksesi laskut. 
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Mitä tarkoittaa ryhmätietolaskutus eli laskutus jäsenen ryhmään kuulumisen lisätietojen 

perusteella? 

Ryhmätietolaskutuksella tarkoitetaan laskutusta, jossa laskulle tulevat laskurivit muodostetaan jäsenkohtaisista 
ryhmätiedoista ja niihin tallennetuista lisätiedoista. Laskurivin muodostuminen määrätään laskutusvaiheessa. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Miten luon laskut ryhmätietolaskutuksella? 

Klikkaa pääikkunasta Ryhmätietolaskutus painiketta. 

 

 

Poimi laskutettavat jäsenet 
klikkaamalla työkaluriviltä 
Poimi laskutettavat 
painiketta. Poiminta toimii 
samalla tavalla kuin 
poimittaessa jäseniä 
luetteloille ja tarroille. 

Poiminnan jälkeen voit 
selata laskutettavaksi 
poimittujen jäsenien 
nimilistaa klikkaamalla 
työkaluriviltä selailu 
painiketta. 

Muuta tarvittaessa laskun 
päivää ja eräpäivää. 

Vaihda tarvittaessa 
pankkitili, jonka 
tilinumeron haluat laskulle 
tulostuvan. Netti-Jäseri 
ehdottaa oletustiliä. 

Voit kirjoittaa tilisiirrolla näkyvän 
tekstin sekä laskuosaan tulostuvan 
viestin. 

Huom! Ruksaa, jos kyse 
on jäsenmaksulaskusta. 

Huom! Ruksaa, jos kyse 
on liittymismaksulaskusta. 

Ryhmätietolaskun 
laskurivejä voi 
muodostaa niiden 
ryhmien 
perusteella, joihin 
jäsen on liitetty ja 
joka laskutettaessa 
valitaan laskurivin 
määritykseen. 

Laskurivin 
summa voidaan 
muodostaa 
jäsenelle kirjatun 
ryhmän lisätiedon 
perusteella. 
Huomaa, että 
tämä lisätieto on 
jäsenkohtainen ja 
vaihtelee jäsenestä 
toiseen. 

Summa voidaan muodostaa joko 
Luku 1, Luku 2, Arvo 1 tai Arvo 2  -
kentän arvon perusteella. Kuvassa 
Luku 1 kentälle on annettu nimi 
”Maksu per vuosi”. 
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Lisää laskulle laskurivi 
jäsenen ryhmätietojen 
perusteella klikkaamalla 
Uusi painiketta Laskurivit 
ryhmätiedoista kehyksessä. 

Aloita laskurivin määritys 
valitsemalla se ryhmänimi, 
johon laskurivi perustuu. 
Laskurivi muodostetaan 
jäsenen laskulle vain jos 
jäsen on liitetty tähän 
ryhmään. 

Peruste vaihtoehtoina 
näytetään Luku 1, Luku 2, 
Arvo1 ja Arvo 2 kenttien 
nimistä ne, jotka Ryhmän 
tiedoissa on valittu 
käyttöön. Kuvassa 
ainoastaan Luku 1 kenttä 
on käytössä. 

Laskurivin summa lasketaan ottamalla 
jäsentietoihin merkitty arvo (valitun 
perusteen mukaan joko Luku 1, Luku 2, 
Arvo 1 tai Arvo 2 kentästä) ja kertomalla se 
Kerroin kentän arvolla. 
Käytä kerrointa 1, jos jäsentietoihin merkitty 
arvo on suoraan laskuriville haluttu arvo. 

Laskurivin summalle voit määrätä 
tarvittaessa minimihinnan ja 
maksimihinnan tai voit jättää nämä 
kentät tyhjiksi. Laskuriville 
lasketaan ensin summa kertoimen 
avulla ja tarvittaessa nostetaan 
laskettu summa vähintään 
minimihintaan ja lasketaan 
enintään maksimihintaan. Jos 
minimi- ja maksimihintaa ei anneta, 
käytetään aina kertoimella laskettua 
summaa. 

Laskuriviä ei oletuksena tulosteta, mikäli sen 
summa on nolla. Jos haluat myös nolla arvoiset 
laskurivit laskulle, ruksaa Tulosta nollarivi 
valinta. 

Kirjoita laskuriville aiheteksti. Saat laskennassa 
käytetyt luvut näkyviin käyttämällä avainsanoja 
<ARVO> ja <KERROIN>. <ARVO> 
korvataan laskurivillä jäsentietoihin merkityllä 
arvolla ja <KERROIN> korvataan 
määrityksissä annetulla kertoimen arvolla. 
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Tallennettuja laskuja ei voi poistaa tai perua. Ole siis tarkkana, että laskutat oikeaa jäsenryhmää. 

Voit tehdä laskuun muutoksia niin kauan kuin laskut ovat Ryhmätietolaskutus ikkunassa. Voit muuttaa 
laskurivien määrityksiä ja tekstejä. Muutokset tallentuvat ja ovat tulostettavissa, kun klikkaat työkaluriviltä ensin 
Tallenna painiketta ja tallennuksen jälkeen Tulosta painiketta. 

Kun laskun tiedot ovat halutut, klikkaa 
työkaluriviltä Tallenna painiketta. 
 

Laskujen tiedot tallentuvat 
verkkopalveluun. Tallennus voi kestää 
useita minuutteja laskutettavien 
lukumäärästä riippuen. Toiminnon 
edistymistä voi seurata ikkunan 
alareunassa olevasta palkista. 

Kun laskut ovat tallentuneet, 
työkalurivin Tulosta ja Lähetä laskut 
sähköpostitse painikkeet aktivoituvat. 
Klikkaa Tulosta painiketta 
tulostaaksesi laskut. 
 

Voit lisätä laskulle myös 
muita laskurivejä 
klikkaamalla Uusi painiketta 
Muut laskurivit kehyksessä. 
Nämä laskurivit tulevat 
jokaiselle laskulle juuri siten 
kuin ne määritellään 
riippumatta jäsenen 
ryhmätiedoista. 

Kirjoita laskuriville 
seliteteksti ja summa. 
 
Lisää tarvittaessa seuraavat 
laskurivit klikkaamalla Uusi 
painiketta Muut laskurivit 
kehyksessä. 

Voit poistaa virheellisen laskurivin 
klikkaamalla ensin poistettavaa 
laskuriviä. Klikattaessa laskuriviä se tulee 
valituksi ja osoituksena valinnasta 
laskurivin taustan väri vaihtuu. Klikkaa 
tämän jälkeen Laskurivit kehyksestä 
Poista painiketta. 
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Mitä tarkoittaa Ryhmälaskurivilaskutus? 

Ryhmälaskurivilaskutuksella tarkoitetaan laskutusta, jossa laskulle tulevat laskurivit muodostetaan 
jäsenkohtaisista ryhmätiedoista ja niihin tallennetuista lisätiedoista ryhmän perustietoihin määriteltyjen 
laskurivisääntöjen mukaan. 

Miten määrittelen laskutussäännöt ryhmän perustietoihin? 

Klikkaa pääikkunasta Ryhmät painiketta. 

 

 

 

 

  

Määrittele ryhmän perustiedot 
Ryhmät ja jäsenlajit kappaleen 
ohjeiden mukaan. 

Laskutettaessa voit hyödyntää 
jäsenkohtaisiin ryhmäsidostietoihin 
tallennettua arvoa Luku 1, Luku 2, Arvo 
1 ja Arvo 2 kentistä määräämään 
laskurivin summan joko sellaisenaan tai 
myöhemmin määrättävällä kertoimella 
kerrottuna. 

Laskurivin tekstiin voit hyödyntää 
jäsenkohtaisiin ryhmäsidostietoihin 
tallennettua tietoa kaikista kentistä 
lukuun ottamatta Valinta 1 ja Valinta 2 
kenttiä. 

Valitse Laskurivit välilehti. 

Klikkaa työkaluriviltä Lisää uusi 
laskurivipohja painiketta. 

Valitse ensin peruste, jolla laskurivin summa määräytyy. 
Peruste voi olla vakio (=vakiosumma riippumatta 
jäsenkohtaisista tiedoista) tai se voi olla Ryhmän 
perustiedoissa käyttöön otettu luku tai arvo kenttä. 

Kuvassa perusteeksi on valittu arvo kenttä. Laskuriville 
summa voidaan kertoa määrättävällä kertoimella tai jos 
jäsenen tiedoissa on suoraan laskutettava summa, kirjoita 
kertoimeksi 1. 

Lisäksi laskurivin summalle voidaan määrätä ala- ja yläraja 
asettamalla minimi- ja maksimihinta. Jätä nämä kentät 
tyhjäksi, jos laskurivin summa määrätään vain kertoimen 
ja valitun arvokentän mukaan. 
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Kirjoita laskurivin aiheteksti. Voit liittää tekstiin 
avainsanoja, jotka korvataan lopulliseen laskuriviin 
kyseisellä arvolla. 

Avainsanat ovat muotoa 
<XXX>. Mahdolliset 
avainsanat löytyvät 
listattuna. Avainsanan voi 
kirjoittaa Aihe kenttään tai 
kaksoisklikata sitä listalta.  

Laskulle voidaan luoda useita laskurivejä 
samasta ryhmätiedosta. Klikkaa 
työkaluriviltä Lisää uusi laskurivipohja 
painiketta lisätäksesi muut tarvittavat 
laskurivit. 

Tulosta nollarivi valinnan ruksaamalla laskurivi lisätään 
laskulle myös silloin, kun laskurivin summaksi tulee nolla. 
Tavallisesti valinta kannattaa jättää ruksaamatta. 
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Miten luon laskut ryhmälaskurivilaskutuksella? 

Klikkaa pääikkunasta Ryhmälaskurivilaskutus painiketta.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tallennettua laskuerää ei voi suoraan poistaa tai perua. Ole siis tarkkana, että laskutat oikeaa jäsenryhmää 
oikeilla ryhmävalinnoilla. 

  

Poimi laskutettavat jäsenet klikkaamalla 
työkaluriviltä Poimi laskutettavat painiketta. 
Poiminta toimii samalla tavalla kuin poimittaessa 
jäseniä luetteloille ja tarroille. 

Poiminnan jälkeen voit selata laskutettavaksi 
poimittujen jäsenien nimilistaa klikkaamalla 
työkaluriviltä selailu painiketta. 

Muuta tarvittaessa laskun päivää ja eräpäivää. 

Vaihda tarvittaessa pankkitili, jonka tilinumeron 
haluat laskulle tulostuvan. Netti-Jäseri ehdottaa 
oletustiliä. 

Ruksaa Muodosta laskurivit ryhmistä ne 
ryhmänimet, joista laskut ja laskurivit 
muodostetaan. Listalla näkyvät ainoastaan ne 
ryhmät, joihin on liitetty laskutussääntöjä. 

Huom! Ruksaa, jos kyse 
on liittymismaksulaskusta. 

Voit kirjoittaa tilisiirrolla näkyvän tekstin sekä 
laskuosaan tulostuvan viestin. 

Voit tarkistaa muodostuvat laskurivit ennen 
tallennusta. Klikkaa työkaluriviltä ”Näytä 
muodostuvat laskurivit” painiketta. 

Kun laskutettavat ja ryhmät ovat aiotut, klikkaa 
työkaluriviltä Tallenna painiketta. 
 

Laskujen tiedot tallentuvat verkkopalveluun. 
Tallennus voi kestää useita minuutteja 
laskutettavien lukumäärästä riippuen. 
Toiminnon edistymistä voi seurata ikkunan 
alareunassa olevasta palkista. 

Kun laskut ovat tallentuneet, työkalurivin 
Tulosta ja Lähetä laskut sähköpostitse 
painikkeet aktivoituvat. Klikkaa Tulosta 
painiketta tulostaaksesi laskut. 
 

Huom! Ruksaa, jos kyse 
on jäsenmaksulaskusta. 
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Miten koontilaskutan lehtitilaukset? 

Koontilaskutustoiminto on Netti-Jäserin lisämaksullinen osa. Kun toiminto on aktivoitu, Netti-Jäserin 
pääikkunassa aktivoituu Koontilaskutus toiminto. 

Koontilaskutus on tehty lehtitilausten laskutukseen tilanteissa, joissa yhdellä laskulla laskutetaan useita 
lehtitilauksia keskitetysti. Esim. lehtitoimistolle lähetetään yksi lasku kaikista heidän kautta saaduista 
lehtitilauksista. Koontilaskut luodaan yksi kerrallaan. 

Koontilaskutus luo laskulle yhden laskurivin ja erittely laskutetuista tilauksista tulee erillisenä dokumenttina. 

Klikkaa pääikkunasta Koontilaskutus painiketta. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tallennettua laskua ei voi suoraan poistaa tai perua. Ole siis tarkkana, että laskutat oikeilla tiedoilla. 

Valitse laskutettava alasvetolistalta. Listalla näkyy 
kaikki määriteltyyn koontilaskuttaja ryhmään 
kuuluvat. 

Poiminnan jälkeen voit selata laskutettavaksi 
poimittujen lehtitilausten jäsenien nimilistaa 
klikkaamalla työkaluriviltä selailu painiketta. 

Muuta tarvittaessa laskun päivää ja eräpäivää. 

Vaihda tarvittaessa pankkitili, jonka tilinumeron 
haluat laskulle tulostuvan. Netti-Jäseri ehdottaa 
oletustiliä. 

Kirjoita lehden kappalehinta. Laskulle tilausten 
kappalemäärä kerrotaan kappalehinnalla. 

Tilauksia kentässä näkyy laskutettavaksi 
poimittujen lehtitilausten lukumäärä. 
Laskutettavaksi poimitaan vain ne tilaukset, joita 
ei ole kuluvan kalenterivuoden aikana aiemmin 
laskutettu. 

Oletuksena laskulle poimitaan 
kaikki laskuttamattomat 
tilaukset, mutta voit valita 
laskutettavaksi vain yhden 
tilaajan lehtitilauksen. Tilaaja 
alasvetolistalla näkyy kaikki 
valitulle laskutettavalle määrätyt 
tilaukset. 

Kun laskun tiedot ovat halutut, klikkaa 
työkaluriviltä Tallenna painiketta. 
 

Kun lasku on tallentunut, työkalurivin 
Tulosta ja Lähetä laskut sähköpostitse 
painikkeet aktivoituvat. Klikkaa 
Tulosta painiketta tulostaaksesi laskut. 
 
Koontilaskun laskuerittely avautuu 
omana dokumenttinaan esikatseluun. 
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Miten lähetän osan laskuista sähköpostitse ja loput paperilla? 

Laskutus ikkunoissa Tulosta ja Lähetä laskut sähköpostitse painikkeet aktivoituvat, kun laskut on tallennettu. 
Lähettääksesi lasku sähköpostitse niille jäsenille, joille sähköpostilasku on hyväksytty rastimalla jäsenrekisterissä 
jäsenen tiedoissa kohta Sähköpostilasku, toimi seuraavasti: 

1. Klikkaa ensin Lähetä laskut sähköpostitse painiketta. 

2. Ohjelma käy läpi kaikki tallennetut laskut ja lähettää ne laskut sähköpostilla, joiden vastaanottajille 
sähköpostilasku on hyväksytty. 

3. Ohjelma merkitsee laskutietoihin, onnistuiko sähköpostin lähetys vai ei. Lähetyksen jälkeen näytetään 
yhteenveto. 

 
Käsiteltiin tarkoittaa laskujen kokonaismäärää, Lähetettiin tarkoittaa onnistuneiden 
sähköpostilähetysten määrää, Ei lähetetty tarkoittaa jostain syystä epäonnistunutta sähköpostin 
lähetystä vaikka laskun lähetys olisi pitänyt tehdä sähköpostitse ja Osoite ei tiedossa / estetty tarkoittaa 
niiden laskujen lukumäärää joille sähköpostilaskua ei ole jäsenrekisterissä hyväksytty. 

4. Sähköpostilähetyksen jälkeen klikkaa Tulosta painiketta. Kun osa laskuista on lähetetty sähköpostitse, 
avautuu näytölle seuraava kysymys, johon vastaamalla voit tulostaa joko kaikki tai vain sähköpostitse 
lähettämättömät laskut. Tämä sama kysymys tulee tulostettaessa laskuille osoitetarroja. 

 

Mitä laskutus ikkunan työkalurivin Uusi painikkeet tarkoittavat? 

Laskutus ikkunoiden työkaluriveillä on kaksi hieman erilaista Uusi painiketta. 

Uusi:  Aloittaa uuden laskun (tai laskuryhmän) puhtaalta pöydältä tyhjentäen laskutusikkunan kentät ja 
poistamalla laskutettavien valinnat. 

Uusi samoilla tiedoilla:  Aloittaa uuden laskun luonnin poistamalla laskutettavien valinnat mutta säilyttäen 
laskun tiedot. Tämän avulla voit helpommin luoda samanlaisen tai vain hieman muokatun laskun toiselle 
jäsenelle (tai jäsenryhmälle). 
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Postituserät 

Netti-Jäserillä luodulle laskutukselle voi tilata postituspalvelun suoraan Netti-Jäseristä. Palvelun käyttöönotto 
pitää tilata erikseen, toiminto on oletuksena pois käytöstä. 

Postituserä laskutetaan aineiston hyväksymisen jälkeen ja toimitetaan postiin vasta, kun tilaus on kokonaan 
maksettu. Tämän vuoksi laskutukseen voi merkitä laskutus ja eräpäivän muutaman päivän eteenpäin. 

Miten lisään laskuja postituserään laskutuksesta? 

 

 

Voit lisätä samaan postituserään useita eri laskutuseriä. Lisää yksi laskutuserä postituserään vain kerran. 

  

Tallennuksen ja mahdollisen 
sähköpostilähetyksen jälkeen valitse 
Postituspalvelu | Lisää laskut 
postituserään valikkotoiminto. 

Muodosta ja tallenna laskut tavalliseen 
tapaan. 
 

Ohjelma ilmoittaa postituserään 
lisättyjen laskujen määrän. 
 
Klikkaa OK. 

Jos osa laskuista lähetetään 
sähköpostitse, tee sähköpostilähetys 
ennen laskujen lisäämistä 
postituserään. 

Mikäli osa laskuista lähetettiin 
sähköpostitse, ne voi ja kannattaa 
jättää lisäämättä postituserään 
klikkaamalla Kyllä. 
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Miten lisään laskuja postituserään Suoritukset näkymästä? 

Aiemmin tallennettuja laskuja saa lisättyä postituserään Suoritukset näkymästä. Klikkaa pääikkunasta 
Suoritukset painiketta. 

 

 

 

  

Valitse Postituspalvelu | 
Lisää laskut postituserään 
valikkotoiminto. 
 

Poimi lisättävä laskuerä tekemällä 
tarvittavat rajausvalinnat 
Laskurajaus näkymässä. 
Kaikki yhden laskupäivän laskut saa 
poimittua rajaamalla Laskupäivän 
mukaan. Esim. kuvan mukaan 
poimitaan laskut, joissa laskupäivä 
on 13.3.2017. 
 

TÄRKEÄÄ! Jos haluat 
postituserään vain ne laskut, joita ei 
lähetetty sähköpostilla, valitse 
Lähetystapa valinnoista kohta Vain 
sähköpostitse lähettämättömät. 
 

Klikkaa Poimi. 
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Miten tarkistan ja hyväksyn postituserän lähetettäväksi? 

Klikkaa pääikkunasta Postituserät painiketta. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Avaa tiedosto kansiosta, johon sen tallensit ja tarkista aineiston sisältö. Tiedoston avaaminen vaatii, että 
tietokoneelle on asennettu jokin pdf-tiedoston lukuohjelma. 

  

Valitse listalta tarkistettava 
postituserä. Postituserä on 
nimetty ”Laskutus 
xx.xx.xxxx” erän 
luontipäivämäärän 
mukaan. 
 

Laskunumerot listalla 
näkyy laskunumerovälit, 
jotka postituserään on 
lisätty. 

Luotavana olevan 
postituserän tila on avoin. 
 
Laskut lisätään avoinna 
olevaan postituserään tai 
jos avointa postituserää ei 
ole, ohjelma luo uuden 
postituserän. 

Laskunumerovälin voi poistaa 
erästä valitsemalla sen listalta ja 
klikkaamalla Poista valittu 
laskunumeroväli painiketta.  

Kun erään lisätyt 
laskunumerovälit on tarkistettu, 
klikkaa Muodosta laskuaineisto 
ja lataa tarkistettavaksi 
painiketta. 

Valitse tiedostolle 
haluamasi tallennuskansio. 
 

Muuta halutessasi 
tiedoston nimi. 
 

Klikkaa Tallenna. 
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Aineiston muodostus 
näyttää tiedostoon lisätyn 
laskumäärän. 
 
Ohjelma varmistaa 
aineistoa luotaessa, ettei 
samalla laskunumerolla 
olevaa laskua lisätä 
aineistoon kuin kerran. 
 

Postituksen hinta-arvion 
saat aineiston 
muodostuksen jälkeen 
klikkaamalla Näytä hinta-
arvio painiketta. 
 

Kun erä on tarkastettu ja 
valmis postitettavaksi, 
ruksaa kohta Olen 
tarkistanut aineiston ja 
hyväksyn toimitusehdot. 
 

Vahvista tilaus klikkaamalla 
Hyväksy aineisto ja tilaa 
postitus painiketta. 
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Miten lähetän verkkolaskun? 

 

 

Miten otan verkkolaskutuksen käyttöön? 

Yleisetä verkkolaskutuksesta 

Netti-Jäseri sisältää verkkolaskujen lähetyksen Maventa-rajapinnan kautta. Verkkolaskujen lähetys Netti-
Jäseristä edellyttää, että yhdistyksellä on oma tili Maventa palveluun ja että Netti-Jäseri on kytketty ns. API-
avaimilla yhdistyksen Maventa-tiliin. 

Kuluttaja-asiakkaiden verkkolaskutus vaatii edellä mainitun kytkennän Maventa-palveluun ja lisäksi erillisen 
kuluttaja-asiakkaiden e-laskutuksen aktivoinnin, joka tehdään yhdessä Selkotieto Oy:n kanssa. 

Verkkolaskupalvelu ei sisälly Netti-Jäserin perushintaan. 

Yhteisöasiakkaiden verkkolaskutuksen käyttöönotto 

1. Varmista, että yhdistyksellä on Maventa-tili. Jos tiliä ei vielä ole, perusta tili Maventaan osoitteessa: 
https://secure.maventa.com/registrations  
 
HUOM! Netvisor käyttäjillä Maventa API-avaimet löytyvät kirjautumalla Netvisorin selainversioon ja 
klikkaamalla yläreunan valikosta Laajennokset. 

2. Hae Maventa-tilin asetuksista API-avain ja Yrityksen UUID tunnukset. Nämä löytyvät kirjautumalla 
Maventaan ja valtisemalla yläreunan valikosta ”Asetukset” ja sen jälkeen vasemman reunan valikosta 
”Yrityksen tiedot”. API-avain ja Yrityksen UUID ovat ao. kuvassa sinisellä kehystetyissä ruuduissa. 

 

3. Kirjaudu Netti-Jäseriin ja avaa Asetukset. Asetukset näkymässä avaa Verkkolasku – Toimitus 
välilehti. Valitse valinta Maventa rajapinta ja klikkaa Aseta Maventa API avaimet painiketta. 

 

https://secure.maventa.com/registrations
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4. Kirjoita API-avain ja Yrityksen UUID avautuvan ikkunan kenttiin. Varmista, että oikea arvo tulee 
kirjoitettua täsmälleen oikein oikeaan kenttään. Klikkaa lopuksi Ok. 

  

Kuluttaja-asiakkaiden verkkolaskutuksen käyttöönotto 

Kuluttaja-asiakkaiden verkkolaskutus aktivoidaan erillisenä toimenpiteenä, joka tehdään yhdessä Selkotieto 
Oy:n kanssa. Kuluttaja-asiakkaiden verkkolaskutuksen käyttöönotto vie aikaa kokonaisuudessaan noin viikon 
siitä, kun e-laskutuksen aktivointi on tehty. 

Kuluttaja-asiakkaiden e-laskutukseen liittyy erilliset veloitukset palvelun aktivoinnista sekä laskun 
vastaanottajakohtainen veloitus ns. vastaanottoilmoituksesta. 
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Suoritukset 

Netti -Jäseri sisältää r eskontra ominaisuuden suoritusten 
seuraamiseen ja maksumuistutusten lähettämiseen . 

Netti-Jäserin suoritusten seurannalla valvotaan lähetettyjen laskujen maksutilannetta ja lähetetään tarvittaessa 
maksumuistutukset 

Suoritusten seuranta 

Klikkaa pääikkunasta Suoritukset painiketta. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Luku 

7 

Laskurivit kehyksessä 
näkyvät valitun 
laskun laskurivit. 

Suoritukset 
kehyksessä näkyvät ja 
lisätään valitulle 
laskulle saapuneet 
maksusuoritukset. 

Muistutukset 
kehyksessä näkyvät ja 
luodaan valitulle 
laskulle 
maksumuistutukset. 

Lasku kehyksessä näytetään valitun 
laskun perustiedot sekä summat 
suorituksista, hyvityksistä, jäsenen 
maksamista muistutuslisästä ja 
viivästyskorosta sekä laskun avoin 
saldo. 

Muistio kenttään voit kirjoittaa sisäisiä 
muistiinpanoja ja huomautuksia valittuna olevaan 
laskuun liittyen. Nämä muistiinpanot eivät 
tulostu laskulle tai maksumuistutukseen. 

Listauksesta löydät laskut 
viitenumerojärjestyksessä. 
Viitenumeron edessä on joko kirjain 
A jos lasku on avoin (maksamatta 
tai jotain muuta, mikä vaatii 
toimenpiteitä) tai V jos lasku on 
valmis (maksettu, hyvitetty, 
valmiiksi käsitelty). 
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Miten haen laskun tarkasteltavaksi? 

  

Miten merkitsen laskun maksetuksi? 

Hae ensin maksetuksi merkittävä lasku tarkasteltavaksi. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kirjaa suoritukset Netti-Jäseriin aina täsmälleen samansuuruisina mitä ne tulevat tilille (tai kassaan). 

  

Klikkaa laskun viitenumeroa listauksesta. 
Laskun tiedot avautuu Lasku kehykseen. 

Vaihtoehtoisesti klikkaa työkaluriviltä 
Avaa painiketta. 

Kirjoita kenttään viitenumero ja paina lopuksi 
nuolinäppäintä alaspäin. Nuolinäppäimellä listalta 
löytyvä viitenumero tulee valituksi, tai jos syöttämääsi 
viitenumeroa ei löydy kenttä tyhjenee. 

Klikkaa Avaa painiketta. 

Klikkaa suoritukset kehyksestä Uusi painiketta.  
painike lisää laskun loppusumman suuruisen 

suorituksen.  painike taas avaa ikkunan josta 
voit syöttää suorituksen summan ja päivän käsin. 

Jos haluat muuttaa suorituksen päivää tai summaa, 
kaksoisklikkaa suoritusriviä Suoritukset 
listauksesta. 

Avautuvassa Suoritus ikkunassa voit muuttaa 
suorituspäivän ja summan. 
 
Jos suoritus on tuotu konekielisestä 
tapahtumaluettelosta, Arkistointitunnus kentässä 
näkyy pankin antama tapahtumatunnus. 

Hyväksy muutokset OK painikkeella. 

Valitsemalla listalta valinnan Kaikki sijaan Avoimet tai 
Erääntyneet, voit rajata listauksella näkyvät laskut vain avoimiin 
tai erääntyneisiin. 
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Miten teen laskulle hyvityslaskun? 

Hae ensin maksetuksi merkittävä lasku tarkasteltavaksi. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Klikkaa työkaluriviltä Tee hyvityslasku painiketta. 
 
Hyvityslaskun teko onnistuu painikkeesta vain silloin 
kun laskulle ei ole yhtään suoritusta. 
 
Jos hyvitettävästä laskusta on osa maksettu, pitää 
loppuosan hyvityslasku tehdä Laskutus ikkunassa. 

Netti-Jäseri luo 
hyvityslaskun ja avaa sen 
näytölle. 
 
Hyvityslaskun 
loppusumma on 
hyvitetyn laskun 
loppusumma 
negatiivisena. 

Tee hyvityslasku toiminto merkitsee automaattisesti 
hyvitetyn summa (=laskun loppusumma) ja 
hyvityspäiväksi hyvityslaskun tekopäivän. Lisäksi 
hyvitetty lasku merkitään valmiiksi. 

Hyvityslaskulle on merkitty 
automaattisesti hyvitetty summa 
ja hyvityspäiväksi hyvityslaskun 
tekopäivä. 
 
(Myös hyvityslasku näkyy 
”hyvitettynä”, jotta laskun 
avoimeksi saldoksi jää nolla.) 
 
Lisäksi hyvityslasku merkitään 
valmiiksi. 
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Miten merkitsen laskulle hyvitetyn summan? 

Hae ensin hyvitettäväksi merkittävä lasku tarkasteltavaksi. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Klikkaa työkaluriviltä Merkitse hyvitetty summa 
painiketta. 

Hyvityksen päivämäärä ja summa ovat muutettavissa. 
 
Normaalille laskulle hyvityssumma merkitään 
positiivisena. Hyvityslaskulle, jonka loppusumma on 
negatiivinen, hyvityssumma merkitään negatiivisena. 
 
Hyväksy tiedot klikkaamalla OK painiketta. 

Merkitty hyvityssumma vähennetään laskun 
loppusummasta. 
 
Kuvan esimerkissä laskun loppusumma on 25 €, 
merkitty hyvityssumma on 10 €, jolloin avoimeksi 
saldoksi jää 25 € - 10 € = 15 €. 
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Miten teen laskulle maksumuistutuksen? 

 Hae ensin muistutettava lasku tarkasteltavaksi. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Klikkaa Muistutukset kehyksen 
työkaluriviltä Uusi painiketta. 

Muistutuspäivä, -lisä ja viivästyskorko-
prosentti ovat muutettavissa. Ehdotettu 
muistutuslisä tulee Netti-Jäserin asetuksista 
ja viivästyskorkoprosentti tulee laskulle 
merkitystä viivästyskorkoprosentista. 
Hyväksy muistutuksen tiedot klikkaamalla 
OK painiketta. 

Netti-Jäseri luo maksumuistutuksen 
ja lisää sen laskun muistutusten 
listaukseen. 
 
Valitse listalta klikkaamalla 
muistutus tulostettavaksi. Jos 
muistutuksia on laskulle vain yksi, 
valintaa ei tarvitse tehdä. 

Tulosta maksumuistutus 
Muistutukset kehyksen työkalurivin 
Tulosta painikkeella tai lähetä 
sähköpostitse työkalurivin Lähetä 
muistutus sähköpostitse 
painikkeella. 
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Miten teen maksumuistutukset usealle laskulle kerralla? 

  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

  

Valitse valikkotoiminto Muistutukset / Lisää ja 
tulosta erä. 

Klikkaa avautuvan Muistutukset ikkunan 
työkaluriviltä Poimi muistutettavat painiketta. 

Valitse tapa, jolla muistutettavat laskut poimitaan. 
Yksinkertaisin tapa on ylimmäinen valinta ”Erääntyneet 
yli muistutusajan”. Silloin Netti-Jäseri poimii 
muistutettavaksi ne laskut, joiden eräpäivästä on kulunut 
vähintään asetuksissa määritelty Muistutusaika. 

Valitse lisäksi, luodaanko maksumuistutukset vain 
aiemmin muistuttamattomille laskuille vai kaikille 
laskuille. Valinta ”Kaikki, luo muistutetuille laskuille 
uudet muistutukset” luo kaikille mukaan poimituille 
laskuille uuden maksumuistutuksen riippumatta siitä 
onko laskua muistutettu jo aiemmin vai ei. 

Klikkaa Poimi painiketta ikkunan alareunasta 
suorittaaksesi laskujen poiminnan. 

Muistutukset ikkuna näyttää, kuinka monta laskua 
poiminnan perusteella tulee muistutettavaksi. 

Voit tarkastella muistutettavien laskujen luetteloa 
klikkaamalla työkaluriviltä Näytä muistutettavat laskut 
painiketta. 

Kun laskut on poimittu ja muistutuspäivä valittu, 
klikkaa työkaluriviltä Tallenna painiketta. 

Muistutusten tiedot tallentuvat verkkopalveluun. 
Tallennus voi kestää useita minuutteja muistutettavien 
lukumäärästä riippuen. Toiminnon edistymistä voi 
seurata ikkunan alareunassa olevasta palkista. 

Kun muistutukset ovat tallentuneet, työkalurivin 
Tulosta painike aktivoituu. Klikkaa Tulosta painiketta 
tulostaaksesi muistutukset tai Lähetä muistutukset 
sähköpostitse lähettääksesi muistutukset 
sähköpostitse. 
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Miten merkitsen maksetun muistutuslisän ja viivästyskoron? 

Tilanteessa jossa laskusta on lähetetty maksumuistutus ja sille tulee maksumuistutuksen suuruinen suoritus, 
toimi seuraavasti. 

Hae ensin lasku tarkasteltavaksi. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kirjaa suoritukset Netti-Jäseriin aina täsmälleen samansuuruisina mitä ne tulevat tilille (tai kassaan). Jos suoritus 
poikkeaa maksumuistutuksen loppusummasta, korjaa laskun tietoihin maksetun muistutuslisän ja 
viivästyskoron määrät. 

  

 

 

 

 

  

Klikkaa Suoritukset kehyksen työkaluriviltä Lisää 
laskulle valitun maksumuistutuksen loppusumman 
suuruinen suoritus painiketta. Jos muistutuksia on 
vain yksi, muistutusta ei tarvitse valita. 

Laskun suoritukset listaukseen tulee 
maksumuistutuksen loppusummaa 
vastaava suoritus. Suorituksen päivä 
on muutettavissa samaan tapaan kuin 
merkittäessä lasku maksetuksi. 

Muistutuksen tietojen mukaisesti 
laskun tietoihin tulee maksetun 
muistutuslisän ja viivästyskoron 
määrä. 

Valitse valikkotoiminto Lasku / Merkitse 
maksettu muistutuslisä ja viivästyskorko. 

Kirjoita jäsenen maksaman muistutuslisän ja viivästyskoron 
summat. 

Klikkaa OK painiketta tallentaaksesi tiedot. 
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Miten merkitsen suoritukset pankista ladatusta tiedostosta Netti-Jäseriin? 

Pankkitilille saapuneet suoritukset saa vietyä Netti-Jäseriin, kun aineisto on ladattuna tietokoneelle tiedostoksi. 

Mitä vaaditaan sähköisen aineiston käyttöön? 

Selvitä yhdistyksen pankin kanssa, millä tavalla yhdistys saa ladattua pankista aineistoja sähköisesti eli 
tiedostoina. Tavallisesti aineistojen siirrosta pitää pankin kanssa tehdä sopimus ja sopimuksen teon jälkeen 
aineistot saa ladattua verkkopankin kautta tai erillisen pankkiyhteysohjelmiston avulla. Pankki perii aineistojen 
käytöstä omat veloituksensa. 

Netti-Jäseri osaa lukea seuraavia tiedostomuotoja: 

• Camt.054 – XML-viiteluettelo 

• Camt.053 – XML-tiliote 

• KTL / Saapuvat viitemaksut tiedosto –”vanha” Finanssialan Keskusliiton standardi) 

• OP:n CSV-muotoinen tilitapahtumatiedosto. Verkkopankissa ”Lataa pelkät tilitapahtumat tiedostona 
(csv)” tekstillä, tilanne 5.3.2021. 
 

HUOM! Kaikki tiedostotuonnit perustuvat oletukselle, että aineistossa on vain yhden asiakkaan tilitapahtumia. 
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Miten merkitsen suoritukset Saapuvat viitemaksut -tiedostomuodosta 

Käytetty tiedostomuoto on kuvattu Finanssialan Keskusliiton dokumentissa ”Saapuvat viitemaksut 
palvelukuvaus Versio 2.1 / 20.08.2007”. 
(http://www.fkl.fi/materiaalipankki/ohjeet/Dokumentit/Saapuvat_viitemaksut_palvelukuvaus.pdf) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Valitse valikkotoiminto Tiedosto / 
Lue viitemaksutiedosto (saapuvat 
viitemaksut)… 
 

Klikkaa työkaluriviltä Avaa 
painiketta. 

Selaa tietokoneesi kansioista se, 
johon saapuneet viitemaksut tiedosto 
on tallentunut. 
 
Tiedoston sijainti vaihtelee. 
Verkkopankista ladattaessa tiedoston 
sijainnin voi tavallisesti itse valita 
tiedostoa tallentaessa. 
Pankkiyhteysohjelmaa käytettäessä 
tiedosto tallentuu tavallisesti 
pankkiyhteysohjelman määräämään 
kansioon jollakin tietyllä nimellä. 
Ohjeet pankkiyhteysohjelman 
käyttöön saa omalta pankilta. 

Klikkaa työkaluriviltä Kirjaa kaikki 
erät –painiketta. 
 
HUOM! Netti-Jäseriin ei muodostu 
kahta suoritusta samasta 
tilitapahtumasta vaikka sama erä 
tulisi kirjatuksi rekisteriin 
useampaankin kertaan. 

Kirjaamisen jälkeen avautuu yhteenveto, joka kertoo 
(kuvassa) että: 0 yhteensä 5 tapahtumasta kirjattiin 
(viitenumero ei täsmännyt Netti-Jäserin laskuihin). Ja jos 
sama erä on kirjattu jo joskus aiemmin, kuinka monta 
tapahtumaa oli valmiiksi kirjattuna. 
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Miten merkitsen suoritukset XML-muotoisesta ISO20022 Tapahtumaraportilta 

Käytetty tiedostomuoto on kuvattu Finanssialan Keskusliiton dokumentissa ”ISO20022 
TAPAHTUMARAPORTTIOPAS”. 
(http://www.fkl.fi/teemasivut/sepa/tekninen_dokumentaatio/Dokumentit/ISO20022_Tapahtumaraportti-
opas_V_1_3.pdf) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Valitse valikkotoiminto Tiedosto / 
Lue viitemaksutiedosto (xml)… 
 

Klikkaa työkaluriviltä Kirjaa kaikki 
tapahtumat –painiketta. 
 
HUOM! Netti-Jäseriin ei muodostu 
kahta suoritusta samasta 
tilitapahtumasta, vaikka sama 
aineisto tulisi kirjatuksi rekisteriin 
useampaankin kertaan. 

Kirjaamisen jälkeen avautuu yhteenveto, joka kertoo 
(kuvassa) että: 0 yhteensä 80 tapahtumasta kirjattiin 
(suorituksen viitenumero ei täsmännyt Netti-Jäserin 
laskuun, siksi tapahtumia ei kirjattu). Ja jos sama erä on 
kirjattu jo joskus aiemmin, kuinka monta tapahtumaa oli 
valmiiksi kirjattuna. 

Selaa tietokoneesi kansioista se, 
johon saapuneet viitemaksut 
tiedosto on tallentunut. 
 
Tiedoston sijainti vaihtelee. 
Verkkopankista ladattaessa 
tiedoston sijainnin voi tavallisesti 
itse valita tiedostoa tallentaessa. 
Pankkiyhteysohjelmaa käytettäessä 
tiedosto tallentuu tavallisesti 
pankkiyhteysohjelman määräämään 
kansioon jollakin tietyllä nimellä. 
Ohjeet pankkiyhteysohjelman 
käyttöön saa omalta pankilta. 

Klikkaa työkaluriviltä Avaa 
painiketta. 
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Miten merkitsen suoritukset CSV-tilitapahtumat? 

Netti-Jäseri tukee OP:n tarjoamaa CSV-tilitapahtumat tiedostomuotoa. Muiden pankkien CSV-muotoja ei 
tueta. Tiedoston lataus OP:n verkkopankissa ”Lataa pelkät tilitapahtumat tiedostona (csv)” tekstillä, tilanne 
5.3.2021. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Valitse valikkotoiminto Tiedosto / 
Lue viitemaksutiedosto (CSV)… 
 

Klikkaa työkaluriviltä Avaa 
painiketta. 

Selaa tietokoneesi kansioista 
se, johon CSV tiedosto on 
tallentunut. 
 
Tiedoston sijainti vaihtelee. 
Verkkopankista ladattaessa 
tiedoston sijainti on ns. 
”Ladatut Tiedostot” kansio 
tai sen voi valita tiedostoa 
tallentaessa. 

Klikkaa työkaluriviltä Kirjaa kaikki 
tapahtumat –painiketta. 
 
HUOM! Netti-Jäseriin ei muodostu 
kahta suoritusta samasta 
tilitapahtumasta, vaikka sama 
aineisto tulisi kirjatuksi rekisteriin 
useampaankin kertaan. 

Kirjaamisen jälkeen avautuu yhteenveto, joka kertoo 
(kuvassa) että: 0 yhteensä 1 tapahtumasta kirjattiin 
(suorituksen viitenumero ei täsmännyt Netti-Jäserin 
laskuun, siksi tapahtumia ei kirjattu). Ja jos sama erä on 
kirjattu jo joskus aiemmin, kuinka monta tapahtumaa ja 
euroa oli valmiiksi kirjattuna. 
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Miten tiedän mitkä tapahtumat aineistosta kirjattiin ja mitä jäi kirjautumatta? 

Molempia tuettuja aineistomuotoja käytettäessä Viitemaksutiedosto ikkunasta 
on sama valikkotoiminto. 

 

 

 

 

 

 

  

Valitse valikkotoiminto Raportit / Käsitellyt 
viitesuoritukset. 

Rajaa tuloste kirjauspäivän mukaan aikavälille. 
Voit rajata tulosteen myös suorituksen tilan perusteella 
sen mukaan onko suoritus kohdistettu Netti-Jäserissä 
laskulle vai ei.  

Raportilla näytetään kirjauspäivä 
(milloin tapahtuma on kirjattu 
pankkitilille), maksajan käyttämä 
viitenumero, summa, mahdollisesti 
maksajan nimi sekä tapahtuman 
arkistointitunnus, jonka pankki on 
tapahtumalle antanut tunnisteeksi. 
Raportin oikeassa reunassa Laskuun 
sarakkeessa on merkki X, mikäli 
kyseinen tapahtuma on kohdistettu 
Netti-Jäserissä laskulle suoritukseksi. 
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Miten käsittelen maksetun laskun, jolle on suorituksia enemmän kuin laskun loppusumma? 

Netti-Jäserissä lasku jää avoimeksi, mikäli laskun avoin saldo ei olla nolla. Jos laskulle merkityt suoritukset 
ylittävät laskun loppusumman, avoin saldo näkyy negatiivisena. Kuvassa laskun loppusumma on 50 €, 
suoritukset yhteensä 60 € ja avoin saldo -10 €. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Näissä tilanteissa voit toimia seuraavasti: 

• Palauttaa ylimääräinen maksuosuus maksajalle (kun kyse on virheellisestä suorituksesta) 

• Luoda ylimääräisen maksuosuuden mukainen lisälasku (kun maksaja on tarkoittanut maksavansa esim. 
yhdistyksen kannatusmaksun laskun yhteydessä) 
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Miten merkitsen ylimääräisen maksuosuuden palautuksen? 

Hae ensin lasku tarkasteltavaksi. 

 

Miten luon lisälaskun ylimääräiselle maksuosuudelle? 

Voit luoda yksittäisen laskun tavalliseen tapaan Laskutus ikkunassa ylimääräisen maksuosuuden summalla. 
”Siirrä” sen jälkeen Suoritukset ikkunassa alkuperäiseltä laskulta suoritus uudelle laskulle lisäämällä 
alkuperäiselle laskulle negatiivinen suoritus ja uudelle laskulle positiivinen suoritus. 

Toisena vaihtoehtona on erillinen Lisälaskutus toiminto, jota voi hyödyntää silloin kun on useita saman 
suuruisia lisälaskutettavia laskuja. 

 

 

 

 

  

Klikkaa suoritukset kehyksestä Uusi painiketta. 

Kirjoita avautuvassa Suoritus ikkunassa päivä 
kenttään suorituksen palautuspäivä ja summaksi 
negatiivisena palautettu summa. 
 
Voit tarvittaessa kirjoittaa suoritukselle myös 
selitetekstin, mistä asiassa oli kyse. 
 
 
Hyväksy muutokset OK painikkeella. 

Valitse valikkotoiminto Muut 
toiminnot / Lisälaskutus. 
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Lisälaskuja voidaan luoda avoimille laskuille, jos laskulle merkityt suoritukset ylittävät laskun loppusumman. 
Lisälaskutus ikkunassa lisälaskut luodaan poimittavalle avoimien laskujen joukolle. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Muuta tarvittaessa laskun päivää. 
Lisälaskun eräpäivä on sama kuin 
laskupäivä, koska se on jo 
maksettu. 

Voit kirjoittaa tilisiirrolla näkyvän 
tekstin sekä laskuosaan tulostuvan 
viestin. 

Lisää laskulle ainakin yksi laskurivi 
klikkaamalla Uusi painiketta 
Laskurivit kehyksessä. 

Huom! Ruksaa, jos 
ylimääräisessä 
suorituksessa on kyse 
jäsenmaksusta. 

Kirjoita laskuriville seliteteksti ja summa. Laske 
laskurivien summa siten että se vastaa 
ylimääräisen suorituksen suuruutta. 
 
Lisää tarvittaessa seuraavat laskurivit 
klikkaamalla Uusi painiketta Laskurivit 
kehyksessä. 

Huom! Ruksaa, jos 
ylimääräisessä 
suorituksessa on kyse 
liittymismaksusta. 

Klikkaa työkaluriviltä Poimi 
lisälaskutettavat laskut 

Syötä poimintaan ainakin se 
summa, minkä verran laskulla pitää 
olla ylimääräistä suoritusta. 
 
Rajoita tarvittaessa poimintaa joko 
laskupäivän tai laskunumerovälin 
perusteella. 
 
Tee poiminta huolellisesti, koska 
lisälaskut luodaan kaikille 
poimituille laskuille. 

Varmista, että poimittujen määrä 
on oikea ja tarkista poimittujen 
laskujen tiedot klikkaamalla 
työkaluriviltä Näytä 
lisälaskutettavat laskut. 
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Kun laskun tiedot ovat halutut, 
klikkaa työkaluriviltä Tallenna 
paniketta. 

Laskujen tiedot tallentuvat 
verkkopalveluun. Tallennus voi 
kestää useita minuutteja 
laskutettavien lukumäärästä 
riippuen. Toiminnon edistymistä voi 
seurata ikkunan alareunassa olevasta 
palkista. 
 
Lisälaskutuksen yhteydessä 
suoritusmerkinnät kohdistetaan 
uudelleen automaattisesti. 
Alkuperäiselle laskulle lisätään 
negatiivinen suoritus ja lisälaskulle 
lisätään vastaava positiivinen 
suoritus. Avoimet laskut suljetaan 
tässä yhteydessä, jos lisälasku kattaa 
koko ylimääräisen suorituksen. Kun laskut ovat tallentuneet, 

työkalurivin Tulosta painike 
aktivoituu. Klikkaa Tulosta 
painiketta tulostaaksesi laskut. Voit lähettää laskut sähköpostitse klikkaamalla 

työkaluriviltä Lähetä laskut sähköpostitse 
painiketta. Laskua tallennettaessa jäsenen 
tiedoissa pitää olla sähköpostiosoite sekä ruksi 
kohdassa sähköpostilasku, jotta lähetys on 
mahdollinen. Lähetyksen jälkeen Netti-Jäseri 
ilmoittaa, kuinka monta laskua on voitu lähettää 
sähköpostitse. 
 
Huom! Kyseessä on lisälasku, joka on jo 
maksettu. Varmista vähintään laskuteksteissä, 
että tämä lasku on jo maksettu ja kyse on vain 
tositteesta.  
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Tulostaminen 

Tulosteet ovat olennainen ja välttämätön osa jäsenrekisteriä.  
Seuraavassa käydään läpi tulostukseen lii ttyviä asioita.  

Yleisesti 

Kaikki Netti-Jäserin tulosteet avautuvat ensin esikatselutilaan, josta sen voi tulostaa paperille tai muulle 
Windowsiin asennetulle tulostimelle. Netti-Jäserin tulosteet voi tulostaa sähköisiksi pdf-tiedostoiksi asentamalla 
tietokoneelle erillisen pdf-tulostinohjelman. Kaikki Netti-Jäserin tulosteet on suunniteltu tulostettavaksi tyhjille 
A4 arkeille. 
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Tarkenna + ja Loitonna – 
painikkeilla voit suurentaa ja 
pienentää esikatselukuvan sisältöä. 

Selauspainikkeilla voit siirtyä sivuja 
eteen ja taaksepäin. 
Selauspainikkeiden välissä olevat 
luvut kertovat millä sivulla olet 
(ensimmäinen luku) ja kuinka monta 
sivua tulosteessa on yhteensä (toinen 
luku). 
Nuoli ylös vie tulosteen 
ensimmäiselle sivulle ja nuoli alas vie 
tulosteen viimeiselle sivulle. 

Tulosta painikkeesta avautuu 
tulostimen valintaikkuna, jossa voit 
valita käytettävän tulostimen ja 
aloittaa tulostuksen. 

Valitse tulostin. 

Aloita tulos klikkaamalla Tulosta 
painiketta. 
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Miten vien tulosteen tiedot taulukkomuodossa muihin ohjelmiin? 

Taulukkomuotoiset tulosteet voi avata taulukoksi ja viedä taulukkona eteenpäin esimerkiksi Excel-ohjelmaan. 

 

 

Taulukkomuotoisilla tulosteilla 
esikatseluikkunan työkalurivillä on Taulukkoon 
painike. 
 
Klikkaa Taulukkoon painiketta. 

Tulosteen sisältö avautuu taulukkonäkymäksi. 

Klikkaa Kopioi painiketta kopioidaksesi 
taulukon sisällön leikepöydälle. 

Valitse haluatko kopioitavaan 
taulukkoon mukaan myös 
sarakkeiden otsakkeet. 

Taulukko on kopioitu leikepöydälle. 
 
Voit avata esimerkiksi Excel-
ohjelman ja kopioida tiedot 
työkirjalle Liitä toiminnolla (Ctrl+V). 
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Tietojen tuonti Netti-Jäseriin 

Netti -Jäseriin voi tuoda tietoja sähköisesti  Excelistä sekä XML-
muodosta.  

Jäsenrekisteri Excel-taulukosta 

Tässä kappaleessa on vinkkejä miten muunnat Excel-taulukon sopivaan muotoon tuotavaksi Netti-Jäseriin. 

Miten muotoilen jäsentietotaulukon siirtoon sopivaan muotoon? 

Avaa ensin nykyinen jäsenrekisteri Excel-ohjelmaan. Taulukko näyttää muodoltaan seuraavalta: 

 

 

 

 

 

 

Poista otsakerivi 

Netti-Jäserin toiminto näyttää taulukosta muutaman ensimmäisen rivin tiedot, joiden avulla eri sarakkeet pystyy 
tuontivaiheessa Netti-Jäserissä tunnistamaan. Otsakerivi pitää poistaa, koska esim. postinumerosarakeessa pitää 
Netti-Jäserissä olla ainoastaan numeroita ja myös siksi, ettei jäsenistöön tule jäsentä nimellä Etunimi Sukunimi. 
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Otsakerivi, jossa on eri 
sarakkeiden nimet. 

Jäsentiedot ovat omilla 
riveillään, yksi jäsen per rivi. 

Valitse rivi klikkamalla rivin 
vasemmasta reunasta. 

Valitse Muokkaa valikosta Poista. 
Valittu rivi poistuu taulukosta. 
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Jäsennumerot 

Jos jäsenillä ei ole ennestään jäsennumeroja ja haluat ne nyt antaa, lisää jäsennumerot Excelissä ennen 
jäsentietojen tuontia Netti-Jäseriin. Voit lisätä jäsennumerot seuraavasti. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Muita neuvoja ja käytännön kokemuksia 

1. Ylimääräiset sarakkeet, joita ei ole tarkoitus Netti-Jäseriin tuoda, kannattaa poistaa ennen tallennusta 
CSV-muotoon. Mitä vähemmän sarakkeita sitä vähemmän on mahdollisuuksia ongelmille. 

a. Sarakkeen poistaminen onnistuu valitsemalla sarake klikkaamalla sarakeotsaketta ja 
valitsemalla Muokkaa valikosta Poista. 

2. Jokaisella rivillä tulisi olla sama määrä sarakkeita. Jokin sarake yksittäisellä rivillä saa olla tyhjä, mutta 
”rikkonaisen” tai puutteellisen taulukon tuonti aiheuttaa helpommin ongelmia, kuin täydellisesti 
täytetyn taulukon tuonti. 

3. Kentissä ei saa olla ; merkkejä. Kyseinen merkki on CSV-tiedostossa ns. erotinmerkki ja jos niitä on 
taulukossa muutenkin, ne sotkevat tietojen tuonnin. 

Valitse sarake A klikkaamalla 
sarakeotsaketta ”A”. 

Valitse Lisää valikosta Solut. 
Sarakkeet siirtyvät vasemmalle ja A-
sarake on nyt tyhjä. 

Täytä jäsennumerot käsin 2-3 
ensimmäiselle jäsenelle. 

Valitse täytetyt jäsennumerot 
hiirellä. 

Täytä jäsennumerot seuraaville 
jäsenille vetämällä hiirellä valitun 
alueen oikean alakulman mustasta 
neliöstä saraketta alaspäin.  

Excel jatkaa automaattisesti 
juoksevaa numerointia alueelle, joka 
hiirellä tulee valituksi. 
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Miten tallennan taulukon CSV-muotoon? 

Tallenna taulukko Excelistä uudelle nimelle CSV-muodossa. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Valitse Tiedosto valikosta Tallenna 
nimellä… 

Valitse Tallennusmuoto valikosta: 
CSV (luetteloerotin) (*.csv) 

Anna tiedostolle nimi ja tallenna se 
kansioon, josta sen löydät. (Esim. Omat 
tiedostot kansioon) 

Tallennuksen yhteydessä saattaa tulla 
varoitus. Valitse OK. 

Ja lisäksi tulee ilmoitus. Valitse Kyllä. 
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Miten CSV-tiedostosta luetaan jäsentiedot Netti-Jäseriin? 

Valitse pääikkunasta Tiedosto / Tietojen vienti ja tuonti / Tietojen CSV-tuonti valikkotoiminto. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tuo kenttään valinnoista valinta Ryhmä lisää jäsenen sarakkeen sisällön mukaan sen nimiseen ryhmään. Jos 
Netti-Jäseristä ei sisällön perusteella löydy täsmäävää ryhmänimeä, tuonti luo uuden ryhmän tällä nimellä. 

Tuo kenttään valinnoista valinta Ryhmäsidos, Teksti1, Ryhmäsidos, Teksti2, Ryhmäsidos, Luku1 ja 
Perheenpään jäsennumero valinnat eivät ole käytössä. Nämä valinnat liittyvät myöhemmin tulossa oleviin 
toimintoihin. 

Valitse Tuontityyppi 
kehyksestä Jäsenten 
perustiedot. 

Selaa tietokoneesi 
kansioista se, johon 
siirrettävä 
tiedoston 
tallennettu. 

Valitse tiedosto 
luettelosta. 

Klikkaa Avaa. 

Netti-Jäseri lukee 
tiedoston ja näyttää 
sarakkeittain alun 
sisällöstä. 

… ja valitse Tuo kenttään sarakkeen 
valintalistalta Sisältöä vastaava nimike. 
 
Jos et halua tuoda jonkin sarakkeen 
tietoa Netti-Jäseriin, valitse listalta ylin 
vaihtoehto –Ei tuoda-. 

Katso Sisältö 
sarakkeesta 
mitä tietoa 
kyseinen sarake 
sisältää… 

Kun valinnat on 
tehty, käynnistä 
tuonti 
klikkaamalla 
työkaluriviltä 
Tuo tiedoston 
tiedot painiketta. 
 

Klikkaa työkalu-riviltä Avaa 
painiketta. 
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Jäsentiedot XML-tiedostosta 

XML-tiedoston tuonti on suunniteltu käytettäväksi siirtotiedostona, kun tietoja halutaan toistuvasti lukea Netti-
Jäseriin esimerkiksi jostakin toisesta järjestelmästä. XML-tiedoston kuvaus on saatavissa erikseen Selkotieto 
Oy:ltä. 

Valitse pääikkunasta Tiedosto / Tietojen vienti ja tuonti / Tietojen XML-tuonti valikkotoiminto. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Klikkaa työkalu-riviltä Avaa 
painiketta. 

Selaa tietokoneesei 
kansioista se, johon 
siirrettävä 
tiedoston 
tallennettu. 

Valitse tiedosto 
luettelosta. 

Klikkaa Avaa. 

Netti-Jäseri lukee tiedoston ja 
näyttää tiedoston sisältämät 
jäsentiedot valintalistassa 
ikkunan vasemmassa 
reunassa. 

Valitsemalla luettelosta 
yksittäisen rivin, kyseisen rivin 
tiedot näkyvät puurakenteena 
ikkunan oikeassa reunassa 
tarkastelua varten. 

Ruksaa valintalistalta ne 
nimet, joiden tiedot haluat 
tallennettavan Netti-Jäseriin.  

Käynnistä tallennus 
klikkaamalla työkaluriviltä 
Tallenna valitut jäsenet –
painiketta. 
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Toimintaryhmät ja ilmoittautumiset 

Netti -Jäseriin voidaan liittää lisämaksullisena osana 
ilmoittautumissivusto esim. liikuntar yhmiin tai tapahtumiin 
ilmoittautumisia varten.  

Mitä ilmoittautumisilla tarkoitetaan? 

Ilmoittautumissivustolla tarkoitetaan Internetissä toimivaa sivustoa, jonka kautta ihmiset voivat ilmoittautua 
yhdistyksen järjestämään toimintaan kuten liikuntaryhmiin tai tapahtumiin. Ilmoittautumissivusto kytkeytyy 
suoraan Netti-Jäserin tietokantaan ja on täysin liitetty ohjelman toimintoihin. 

Toimintaryhmistä 

Ilmoittautumisia varten perustetaan toimintaryhmät. Toimintaryhmän perustaminen tarkoittaa esim. 
liikuntaryhmän tai tapahtuman perustietojen syöttämistä, nimeä, aikaa, paikka jne. Toimintaryhmä on 
vastaavanlainen asia kuin Netti-Jäserin ryhmät toiminto, mutta kaikki Internetistä tulevat ilmoittautumiset 
voidaan tehdä ainoastaan toimintaryhmiin. 

Toimintaryhmät on jaettu kahteen tasoon: päätoimintaryhmät ja toimintaryhmät. Jako näkyy 
ilmoittautumissivustolla siten että ilmoittautuja valitsee ensin haluamansa pääryhmän ja sen jälkeen kyseiseen 
pääryhmään kuuluvista toimintaryhmistä ne joihin haluaa ilmoittautua. 

 

  

Luku 

10 
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Miten perustan päätoimintaryhmät? 

Klikkaa pääikkunassa Toimintaryhmät painiketta. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Miten perustan toimintaryhmät? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Klikkaa työkaluriviltä Uusi painiketta. 

Kirjoita ryhmälle ryhmää kuvaava nimi. Tämä 
nimi näkyy Netti-Jäserin ikkunoissa. 

Jos haluat, että pääryhmä tulee heti näkyviin 
ilmoittautumissivustolle, ruksaa kohta 
aktiivinen. 

Klikkaa lopuksi työkaluriviltä Tallenna 
painiketta tallentaaksesi pääryhmän. 

Valitse ensin vasemman reunan 
puusta se päätoimintaryhmä, jonka 
alle toimintaryhmä kuuluu. 

Valittu päätoimintaryhmä tulee 
näytölle. 

Klikkaa Toimintaryhmän 
perustiedot kehyksen työkaluriviltä 
Uusi painiketta. 

Kirjoita toimintaryhmälle nimi ja 
täytä tiedot otsakkeiden mukaan. 

Jos osallistujien määrä on rajoitettu, kirjoita 
ryhmäkoko kenttään ryhmän enimmäiskoko. 
Jos osallistujien määrää ei ole rajoitettu, jätä 
kenttään arvo 0 (nolla). 

Klikkaa lopuksi työkaluriviltä Tallenna 
painiketta tallentaaksesi toimintaryhmän. 

Kuvaus teksti on lisätieto, joka näytetään 
ilmoittautumissivustolla kyseisen 
päätoimintaryhmän ollessa valittuna. 
Kuvausteksti liitetään myös laskun viesti osaan. 

Ryhmäkoon lisäksi voit määritellä 
toimintaryhmälle jonon. Kun 
toimintaryhmä on täynnä, näytetään 
se ilmoittautumissivulla ”Täynnä, vain 
jonoon” lisätiedolla niin kauan että 
kunnes jonopaikat täyttyvät. 
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Milloin toimintaryhmä näkyy ilmoittautumissivustolla siten että siihen voi ilmoittautua? 

Ilmoittautumissivustolla on mahdollisuus ilmoittautua vain niihin ryhmiin, jotka täyttävät kaikki seuraavat 
ehdot:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Mitä tarkoittaa toimintaryhmä täynnä? 

Toimintaryhmälle on ilmoittautumissivuston toiminnan nopeuttamiseksi lisätty ruksattava kenttä ”Täynnä”. 
Täynnä merkinnällä oleva ryhmä ei näy ilmoittautumissivustolla lainkaan. 

Jos ryhmäkoko on rajoitettu, järjestelmä päivittää täynnä merkintää automaattisesti aina kun uusi 
ilmoittautuminen tallennetaan tai poistetaan sekä silloin kun ilmoittautuminen merkitään perutuksi. Jos 
ryhmäkokoa ei ole rajoitettu, voit muuttaa merkinnän vain käsin. 

  

1. Pääryhmä on aktiivinen. 

2. Toimintaryhmä on aktiivinen. 

3. Toimintaryhmä ei ole täynnä. 

4. Toimintaryhmän ilmoittautumis-
aika on käynnissä.  
Huom! Ilmoittautumisaikoja ei 
tarvitse määritellä: 
Jos ilmoittautumisen alkamispäivä 
puuttuu, ryhmään voi ilmoittautua 
niin kauan kunnes päättymispäivä 
koittaa.  
Mikäli päättymispäivä puuttuu, 
ilmoittautuminen jatkuu alkupäivän 
jälkeen määräämättömän ajan.  
Jos sekä alkamis- että päättymispäivä 
puuttuu, ryhmään voi ilmoittautua 
heti ja määräämättömän ajan.  
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Miten määrittelen toimintaryhmälle ajan kuluessa muuttuvat hinnat? 

Voit määrätä 
toimintaryhmän hinnan 
vaihtumaan päivämäärän 
perusteella. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Ruksaa Muuttuvat hinnat. 

Klikkaa Avaa hinnat. 

Avautuvassa ikkunassa klikkaa 
työkaluriviltä Uusi painiketta. 
 

Syötä uusi hinta ja päivämäärä 
josta alkaen tämä hinta on 
voimassa. 
 
Hinta on voimassa alkaen päivästä 
päivämäärän jälkeen siihen asti, 
kunnes hintalistalta löytyy 
seuraava myöhempi päivämäärä. 

Klikkaa lopuksi työkaluriviltä Tallenna 
painiketta tallentaaksesi hinnan. 



© Selkotieto Oy 2009, 2010, 2011, 2012, 2013, 2014, 2015, 2016, 2017, 2018, 2019, 2020, 2021, 2022, 2023 111 

Automaatio ja järjestelmäviestit 

Netti -Jäserin automaatio muodostaa r ekisteriin jär jest elmävieste jä 
tietyissä jär jestelmän suorittamissa käsittelytilanteissa.  

Mitä automaatiolla ja järjestelmäviestillä tarkoitetaan? 

Netti-Jäseri palveluun on luotu automaatiota, jonka suorittamista toimenpiteistä muodostetaan asiakkaan 
rekisteriin järjestelmäviesti. Järjestelmäviestin tarkoituksena on informoida Netti-Jäserin käyttäjää palvelun 
automaation tekemistä toimenpiteistä. 

Mistä järjestelmäviestit luetaan? 

Klikkaa pääikkunassa Järjestelmäviestit painiketta. 

Painikkeen lipun väri kertoo, onko uusia lukemattomia viestejä vai ei. Keltainen lippu kertoo, että on uusia 
lukemattomia viestejä ja vihreä lippu kertoo, että kaikki viestit on jo luettu. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Mistä automaatio muodostaa järjestelmäviestejä? 

Järjestelmäviestejä muodostetaan tällä hetkellä sähköpostien lähettämisestä aiheutuvien paluuviestien (bounce) 
käsittelystä. 

Mitä ovat järjestelmäviestit paluuviestien käsittelystä? 

Kun Netti-Jäseristä lähetetään sähköposteja Netti-Jäseri palvelimen kautta (oletuslähetystapa) ja lähettäjän 
osoitteena on noreply@selkotieto.com, Netti-Jäseri palvelin käsittelee paluuviestejä automaattisesti. 
Sähköpostin paluuviestit kertovat, ettei viestiä ole voitu toimittaa vastaanottajalle ja usein myös jonkinlaisen 
syyn, miksi toimitus ei onnistunut. 

Luku 

11 

mailto:noreply@selkotieto.com


© Selkotieto Oy 2009, 2010, 2011, 2012, 2013, 2014, 2015, 2016, 2017, 2018, 2019, 2020, 2021, 2022, 2023 112 

Paluuviestin perusteella muodostetaan järjestelmään kahta eri viestityyppiä. 

1. Virheellinen sähköpostiosoite, joka on muotoa: 

Esim. ”Virheellinen sähköpostiosoite (testitepponen@testaus.fi) poistettu, jäsen: 64, , Tepponen Testi” 

Rekisteristä on jäsentiedoista poistettu sähköpostiosoite testitepponen@testaus.fi, jäseneltä jonka 
jäsennumero on 64 ja nimi Tepponen Testi.  

2. Mahdollisesti virheellinen sähköpostiosoite 

Esim. ”Mahdollisesti virheellinen sähköpostiosoite (testitepponen@testaus.fi), tarkista jäsen: 77, , 
Tepponen Testi” 

Rekisteri on ennallaan, sähköpostiosoitetta ei ole poistettu, mutta osoitteella testitepponen@testaus.fi 
lähetetty sähköposti ei ole mennyt perille. Tämän tyypin viesti muodostuu esim. silloin kun vastaanottajan 
sähköpostilaatikko on täynnä. Jos viesti toistuu saman osoitteen kohdalla useamman kerran, vastaanottaja 
ei todennäköisesti enää käytä sähköpostiaan aktiivisesti ja vastaanottajaa on hyvä tavoitella muilla tavoin. 

Miten merkitsen järjestelmäviestit luetuksi? 

Järjestelmäviestit kannattaa merkitä luetuksi, jolloin pääikkunan lippu muuttuu keltaisesta vihreäksi ja seuraavat 
saapuvat järjestelmäviestit kiinnittävät huomion. 

 

 

 

 

 

 

Klikkaa Merkitse valitut 
luetuksi.  

… tai klikkaa Valitse 
kaikki. 

Valitse luetut 
järjestelmäviestit listalta 
klikkaamalla… 
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Sähköpostin toimitusvarmuus 

Netti -Jäseril lä voidaan lähettää  r yhmäsähköpostia tai 
sähköpostilaskuja suurellekin vastaanottajajoukolle. Tässä liitteessä 
käsitel lään toimenpiteitä, joil la sähköpostien peril lemenoa voidaan 
parantaa vähentämällä roskapostisuodattimiin jäävien viestien 
määrää. 

Mitä sähköpostitus edellyttää? 

Ryhmäsähköpostin lähetys isolle vastaanottajajoukolle on eri asia kuin yksittäisen sähköpostiviestin lähetys. Ero 
johtuu roskapostisuodatuksesta, johon Internet operaattorit ovat lain mukaan velvoitettuja.  

Netti-Jäserin oletusasetuksilla sähköpostit lähetetään noreply@selkotieto.com osoitteella ja Selkotieto Oy pyrkii 
ylläpitämään osoitteen toimitusvarmuutta. 

Miten sähköpostin perille menoa voi parantaa? 

Viestien perille menoon voi vaikuttaa, mikäli yhdistyksellä on käytössä yhdistyksen omaan domain nimeen 
sidottu sähköpostipalvelin, jolloin Netti-Jäserissä voi valita lähetyskanavaksi ”Oman sähköpostipalvelimen 
kautta”. 

1. Rekisteröi yhdistykselle oma domain-nimi  

Yhdistykselle on suositeltavaa rekisteröidä oma domain-nimi. Esim. Selkotieto Oy on rekisteröinyt selkotieto.fi 
domain-nimen, ja käyttää sähköpostien lähetykseen tähän domain-nimeen liitettyjä sähköpostiosoitteita. 

Huom! Jos käytät yleistä sähköpostipalvelua ryhmäsähköpostin lähettämiseen, käytä lähettämiseen kyseisen palvelun omaa 
SMTP-palvelinta mikäli sellainen on käytössä. Näillä palvelimilla lähtevien sähköpostien määrä on rajoitettu. Selvitä raja 
palvelun tarjoajalta. 

Yleisten (ilmaisten tai nettiyhteyden osana tarjottavien) sähköpostipalveluiden käyttöä ryhmäsähköpostin lähettämisessä kannattaa 
välttää. Lähetykset menevät huomattavasti huonommin perille kuin omaan domain-nimeen sidottua sähköpostia käytettäessä. 

2. a) Käytä sähköpostien lähetykseen erikoistuneen yrityksen palvelua 

Avaa yhdistykselle tili esim. SendGrid (www.sendgrid.com) palveluun, joka on erikoistunut suurien 
sähköpostierien lähettämiseen. SendGrid tarjoaa erilaisia palvelupaketteja, joiden hinnoittelu perustuu lähtevien 
sähköpostien määrään. Palveluista saattaa löytyä pienien yhdistysten käyttöön myös ilmainen vaihtoehto. 

2. b) Käytä muuta rajoittamatonta palvelinta 

Huom! Oman Internet-operaattorin (Elisa, Sonera jne.) tarjoamaa (oletus) sähköpostipalvelinta ei kannata käyttää 
ryhmäsähköpostin lähettämiseen. Oletuspalvelimiin liittyy lähes poikkeuksetta tiukat rajat lähtevän sähköpostin määrälle. 

Jos operaattorisi tarjoaa kirjautumisen vaativan SMTP-palvelimen, se on huomattavasti parempi vaihtoehto. 
Varmista silloin, mikä osoite näkyy sähköpostin lähettäjänä, sillä kirjautumisen vaativa sähköpostipalvelin 

Liite 

A 

mailto:noreply@selkotieto.com
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saattaa korvata Netti-Jäserin asetuksissa määritellyn osoitteen sähköpostiviestin lähettäjän sillä osoitteella, jolla 
sähköpostipalvelimelle kirjaudutaan. 

Myös oman domain-nimen ja sähköpostiosoitteen tarjoavalta yritykseltä kannattaa selvittää, onko heillä tarjolla 
lähetysmäärältään rajoittamaton SMTP-palvelin, mitä voi käyttää (tai palvelin, jossa lähetysraja on riittävän 
korkea). 

3. Käytä sähköpostien lähettämiseen domain-nimeen ”liitettyä” sähköpostipalvelinta 

Omaa domain-nimeä käytettäessä domain-nimen asetuksiin kannattaa pyytää liittämään SPF-tieto käytettävästä 
lähtevän sähköpostin palvelimesta (SMTP). SPF-tiedon voi lisätä se taho, jonka kautta domain-nimi on 
rekisteröity / kuka domain-nimeä teknisesti ylläpitää. 

SPF-tietue kertoo sähköpostin vastaanottavalle palvelimelle viestin olevan peräisin sellaisesta osoitteesta, joka 
on erikseen merkitty sähköpostia lähettäväksi palvelimeksi juuri tälle kyseiselle domain-nimen sähköposteille. 
Viesti ei todennäköisemmin tule merkityksi roskapostiksi, kun SPF-asetus on kunnossa. 

Mitä muita asioita ryhmäsähköpostien lähetyksessä tulisi huomioida? 

Tässä kappaleessa on yleistä asiaa liittyen sähköpostien ja ryhmäsähköpostien lähettämiseen, selittää 
sähköpostiin liittyviä epävarmuustekijöitä ja antaa vinkkejä miten asiaan voi varautua. 

Mitä toimitusvarmuudella tarkoitetaan? 

Sähköpostin toimitusvarmuudella tarkoitetaan tässä sitä suhdetta: lähetetty sähköpostiviesti tavoittaa 
vastaanottajan / lähetettyjen viestien kokonaismäärä. Optimaalisessa tilanteessa jokainen lähetetty viesti menisi 
perille aiotulle vastaanottajalle. Käytännössä osa lähetetyistä viesteistä ei koskaan mene perille. Suurin syy perille 
menon estymiseen on operaattoreiden ja viestien vastaanottajien tietokoneilla olevat roskapostisuodattimet, 
jotka estävät toisinaan myös aivan aiheellisia viestejä. Prosentti vaihtelee sen mukaan mihin osoitteisiin ja minkä 
operaattorin verkkoon sähköposti menee ja miten kyseinen operaattori roskaposteja suodattaa. 

Voiko sähköposti perillemenon varmistaa? 

Sähköposti ei takaa eikä varmista lähetetyn viestin perillemenoa. Tilanne on sama kuin perinteisen postin 
kohdalla. Lähettäjä ei voi perinteisen paperipostinkaan kohdalla varmistaa meneekö viesti perille ilman että 
käyttää lisämaksullista kirjattua kirjettä, eikä sähköpostimaailmassa ole yleisesti toimivaa vastinetta kirjatulle 
kirjeelle. 

Miten sähköpostin epäluotettavuuteen voi varautua? 

Sähköpostin epäluotettavuuteen voi varautua, kun tietää että kaikki lähetetyt viestit tuskin menevät perille. 
Sähköposti on lähetyskustannuksiltaan lähes ilmainen viestintäväline, eikä sen käyttöä ole syytä lopettaa 
epävarmuudesta huolimatta. Suurin osa viesteistä menee perille. 

Sähköpostilaskut 

Sähköpostilaskutuksen kanssa voi ottaa käytännöksi, että laskuttaa ensin sähköpostitse ja lähettää 
maksamattomista laskuista paperikopion pian eräpäivän jälkeen (ei maksumuistutus vaan kopio). 

Tiedotteet 

Sähköposti on hyvä tapa muistuttaa uusista asioista, mutta sen rinnalla tiedotuskanavana voi käyttää 
yhdistyksen kotisivuja ja tärkeimmistä asioista tiedottaa perinteisellä postilla. 

Miksi sähköposti ei mene perille? 

Seuraavassa on otsikoitu ja selitetty tavallisimpia syitä ja tilanteita miksi sähköposti ei mene perille ja miten 
Netti-Jäseri näissä tilanteissa voi toimia. Näitä syitä ei ole tarve tuntea, mutta jos haluat perehtyä ongelmaan 
tarkemmin, niin tutustu seuraaviin tilanteisiin. 

Lähetys epäonnistuu 
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Sähköpostin lähetys voi estyä yksinkertaisista ja selkeistä syistä. Näitä syitä ovat esim. se että sähköpostiosoite 
on väärää muotoa (esim. sähköpostiosoitteissa on aina @ merkki ja tämä puuttuu) tai että lähettävän 
tietokoneen Internet yhteys on poikki. Näissä tilanteissa lähettävä tietokone tavallisesti tunnistaa ongelman ja 
osaa kertoa lähettäjälle virheilmoituksella tai jollain vastaavalla ilmoituksella vähintäänkin sen että tiettyjä 
sähköposteja ei onnistuttu lähettämään. Tässä tapauksessa Netti-Jäseri tunnistaa ja erottelee ne 
vastaanottajat, joille viestiä ei pystytty lähettämään. 

Lähettäjän sähköpostipalvelimen kapasiteetti on rajoitettu 

Monissa kotikäyttöön myytävissä Internet-liittymissä on rajoitettu lähtevien sähköpostien lukumäärä per 
aikayksikkö. Rajoitus voi olla esim. että liittymästä voi lähettää enintään 50 sähköpostiviestiä tunnissa. Tässä 
tapauksessa Netti-Jäseri ei tavallisesti tunnista, että sähköpostiviestejä ei lähetetä. Tilanne riippuu 
kuitenkin operaattorin asettamista asetuksista ja käytetystä sähköpostipalvelimesta. 

Useimmat operaattorit tarjoavat sähköpostipalvelimen, jonka käyttö edellyttää salausta ja kirjautumista. Netti-
Jäserin sähköpostiasetuksissa tämä tarkoittaa ”Sähköpostin lähetys vaatii kirjautumisen” ja ”SSL-yhteys 
palvelimelle” valintojen ruksaamista ja sähköpostia lähetettäessä sähköpostitunnuksen ja salasanan käyttämistä. 
Kirjautumisen vaativissa sähköpostipalvelimissa lähtevien viestien lukumäärää ei tavallisesti ole rajoitettu. 

Vastaanottajan postilaatikko on suljettu tai täynnä 

Sähköposti voi mennä vastaanottajan postipalvelimelle asti, mutta se ei tavoita vastaanottajaa koska hänen 
aiemmin toiminut sähköpostiosoitteensa on suljettu tai hänen sähköpostilaatikkonsa on täynnä. Tyypillisesti 
näissä tilanteissa vastaanottajan postipalvelin lähettää viestin lähettäjän sähköpostiin englanninkielisen 
ilmoituksen, jossa tilanne kerrotaan. Jos viesti on lähetetty Netti-Jäseri palvelimen kautta 
noreply@selkotieto.com osoitteella, Netti-Jäseri joko poistaa sähköpostiosoitteen rekisteristä automaattisesti 
ja/tai lisää järjestelmäviestin käsitellyistä paluuviesteistä (ns. bounce viesti). 

Vastaanottajan roskapostisuodatin merkitsee sähköpostin roskapostiksi 

Sähköposti menee perille vastaanottajan sähköpostilaatikkoon. Vastaanottajan sähköpostiohjelma pisteyttää 
saapuneen viestin ja tulkitsee sen roskapostiksi. Sähköpostiohjelma siirtää viestin roskapostikansioon. Tässä 
tapauksessa Netti-Jäseri ei saa  tietoa ettei vastaanottaja lukenut viestiä eikä viestin lähettäjä saa 
sähköpostitse tietoa että viesti tulkittiin roskapostiksi. Viestin vastaanottaja saattaa löytää viestin 
roskapostin joukosta, jos osaa viestiä etsiä. 

Vastaanottajan Internet-operaattorin roskapostisuodatin tulkitsee sähköpostin roskapostiksi ja 
poistaa viestin 

Monet Internet-operaattorit suodattavat sähköpostiliikenteestä roskapostia teknisin menetelmin pisteyttämällä 
saapuvat viestit. Pisteytys tehdään vastaavaan tapaan kuin vastaanottajan oma sähköpostiohjelma, mutta jo 
ennen kuin sähköpostiviestiä jaetaan vastaanottajan postilaatikkoon. Jos viestin pistemäärä ylittää operaattorin 
asettaman rajan roskapostille, viesti poistetaan. Kumpikaan, lähettäjä tai vastaanottaja, ei saa mitään tietoa että 
viesti on poistettu. (Lähettäjä voi lokitietojen perusteella varmistua, että viesti on lähetetty.) Netti-Jäseri ei saa  
tietoa ettei vastaanottaja saanut viestiä lainkaan eikä viestin lähettäjä saa sähköpostitse tietoa että 
viesti tulkittiin roskapostiksi ja poistettiin. Viestin vastaanottaja ei saa saapumattomasta viestistä 
mitään ilmoitusta. 
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