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Huomautus

Tamin asiakirjan sisaltimid tietoja voidaan muuttaa ilman erillistd ilmoitusta. Selkotieto Oy el anna mitddn
tdhdn materiaaliin liittyvid takuita sen sopivuudesta johonkin tiettyyn tarkoitukseen. Selkotieto Oy ei ole
vastuussa tissd materiaalissa olevista virheistd tai satunnaisista tai seurannaisista vahingoista, jotka liittyvit

timén materiaalin toimittamiseen, sisdlté6n tai kdyttdmiseen.

Microsoft®, Windows® ovat Microsoft Corporationin rekisterdityjd tavaramerkkejd tai tavaramerkkejd
Yhdysvalloissa ja/tai muissa maissa.

Jaseri® on Web-Median rekisteréity tavaramerkki.
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Luku

Yleisesti

Netti-Jdseri on yhdistyksille ja senroille kebitetty sovellus
Jdsenrekisterin, laskutuksen ja reskontran hallintaan.

Jasentiedot verkossa

Netti-Jdseri on jdsenrekisteriohjelmiston ja -palvelun yhdistelmi. Selkotieto Oy yllipitid palvelua, jossa
sdilytetddn Nett-Jaserilld ylldpidetyt jasentiedot. Jdsenrekisterin tietoja ylldpidetidn asiakkaan omalle koneelle
asennetulla asiakasohjelmistolla. Tdmad kéyttbohje on tehty asiakkaan kiytdssd olevalle Netti-Jdseri
asiakasohjelmistolle.

Verkkopalvelun ansiosta jisenrekisterin tiedot ovat usean henkilén kiytettivissd samanaikaisesti. Kayttéjit
padsevit jasenrekisteriin omalta tietokoneeltaan kotoa tai toimistosta.

Tilld hetkelld kaikki jasenrekisterin ylldpitdjit kirjautuvat ohjelmaan yhteiselld kiyttdjatunnuksella ja salasanalla.

Asiakasohjelmistosta

Ominaisuudet
Netti-Jaseri mahdollistaa jdsenistdn monipuolisen ryhmittelyn juuri siten kuin halutaan. Jdsenryhmid voi
perustaa tarpeen mukaan ja jokaisen jasenen voi liittdd useaan ryhmiéin lihes rajoituksetta yhdistyksen tarpeiden
mukaan. JdsenistOstdi on ominaisuuksien avulla helppo hakea vaikkapa toimihenkilét, talkooporukka,
kouluttajat, palkitsemiset, joukkueet, suoritusluokat ja mitd ikind tarvitsetkin.

Laskut voidaan tehdi joko yksittdiselle jasenelle tai jasenryhmille tai useille jasentryhmille erdajona. Laskutettava
ryhmi on erittdin monipuolisesti poimittavissa.

Netti-Jaserissd on monet tarpeelliset tulostepohjat valmiina, kuten esimerkiksi jdsenmaksulomakkeet,
osoitetarrat ja jasenlista. Listoille ja tarroille tulostettavat jasenet ovat poimittavissa jasentekisteristd samaan
tapaan kuin laskutettaessa. Lisiksi Netti-]Jdseristd voi lahettdd jasenille sdhkopostia. Hoitamalla yhdistyksen
sisdisen tiedotuksen sidhkdisesti sddstyy postikuluissa huomattavia summia.

Laitteistovaatimukset
Netti-Jaserin asiakasohjelmisto vaatii toimiakseen Windows XP tai Windows Vista tai Windows 7 tyGaseman.
Niyton resoluution tulee olla vihintddn 1024*¥768. Tulostimeksi sopii tavanomainen laser- tai
mustesuihkutulostin, joka tybasemaan on asennettu. Lisiksi Netti-Jdseri vaatii Internet yhteyden.

Kayttoliittymit
Netti-Jaserin  kayttoliittymét muistuttavat tavallista toimistosovellusta. Tietoja syGtettdessd ja muokattaessa
kaytossd on tutut painikkeet: uusi, tallenna, poista ja peruuta. Toiminnot kdynnistetddn samannikdisistd ja
nimisistd havainnollisista painikkeista ja valikoista.
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Netti-Jaserin toiminnot saa kidynnistettyd hiirelli ja useimmin tarvittavat toiminnot myds ndppadimistolld.
Jokaiselle yleisimmin kiytetylle toiminnolle on annettu oma pikandppdin. Lisdksi valikot voi avata

nappainyhdistelmilld.

lkkunan rakenne

Tyypillinen Netti-Jaserin ikkuna koostuu seuraavista |, rhms e
osista, jotka on nimetty ja osoitettu oikean puolen EEd:ox T-:tua

kUV'rlSt’rl Viiva]la' {Wkul-ﬂasen Ryhmian perustiedot

Halltus .
Nuorisojasen INimi;

Nuorisojgsen]|

Kuvaus

Ikkunan otsake, jossa on ikoni ja E—

T » A
kuvassa teksti "Ryhmat”. _— e e

Lukeu 1

Luku Z:

Valikkorivi, josta 16ytyy ja E— #vo 1

kidynnistetddn ikkunaan liittyvit fez

toiminnot. Valikosta 16ytyy tavallisesti :m;

my06s tyokalurivin toiminnot ja niiden Vot 1

pikandppiimet. EIEg
Muistio:

Tyo6kalurivi, josta 16ytyy ja - |

kidynnistetdin ikkunaan littyvid / )

toimintoja.

Ikkunan ylireunassa olevan
tyokalurivin toiminnot kohdistuvat
péikehykseen, joka kuvassa on
Ryhmin perustiedot.

Piakehys, jossa
valitun tietueen tiedot
niytetddn ja jossa niitd
voidaan muuttaa.

Kuvassa padkehyksen
Listaus padkehyksen tietueista, josta nimi on “Ryhmin
nimed klikkaamalla valittu tietue perustiedot”.

avautuu piikehykseen muokattavaksi.

Tilapalkki, joka kertoo onko péi- tai
alakehyksissa olevia tietueita muutettu.
Muutokset pitad hyvaksyd Tallenna
painikkeella.

Tyokalurivin painikkeet

Tyokalurivin painikkeen toiminto kohdistuu sithen kehykseen, jossa tyokalurivi on. Ikkunan ylireunassa oleva
tyokalurivi kohdistuu ikkunan padkehykseen. Pddkehyksen sisilld olevissa alakehyksissd olevien tyokalurivien
toiminnot kohdistuvat kyseiseen alakehykseen.

Uusi: ] Lisid uuden tietueen.

Tallenna: &l Tallentaa kehyksessi olevan tietueen muutokset.

Poista: X Poistaa kehyksessa olevan tietueen.

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

Kaikki tietueiden muutokset pitéd joko tallentaa tai Tallenna painikkeella tai perua Peru painikkeella.
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Varmuuskopiointi
Selkotieto Oy tekee tiedoista automaattisesti varmuuskopion kerran vuorokaudessa. Varmuuskopioiden
sailytysajat 10ytyvit palvelusopimuksesta.
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Luku

Kirjautuminen

Netti-Jdseriin kirjandutaan vastaavasti kuin mibin tabansa
verkkopalveluun. Objelmaan pitia kirjantua ennen kuin objelmaa
voi kdyttid.

Miten kirjaudun Netti-Jaseriin?

Netti-Jdserin kdynnistyessi avautuu ikkuna, jossa aktiivisia painikkeita | Neti-isen eEEs
.. . . P SN Tiedoste  Tietoja
on Kirjaudu, KiyttGohje ja Mitd uutta. :

(@)

%

Kirjoita kayttajatunnuksesi ja &
salasanasi ja klikkaa Kirjaudu

painiketta. B @

B2 Netti-Jsseri = u Qe%
Tiedosto  Tietoja Kayttoohje Mita uuuta

/ Onnistuneen kirjautumisen jilkeen Netti-Jédseri aloittaa

%A{ tietojen lataamisen verkkopalvelusta. Kun tiedot on ladattu,
eyl |BecTeEi Netti-Jaserin padikkunan toiminnot aktivoituvat ja
alareunaan tulee teksti ”Tiedot ladattu.”. Voit aloittaa Netti-
Sutkset Jdserin kdyton.

Kinaudu

Aloita klikkaamalla Kirjaudu painiketta.

4, Kirjautuminen =18
Kayti&janimi:  Demo’

Salasana:  ewses

g
a

@

Laskutus Ryhmal

G

D

Ryhmat Jaserlait X
— | Kuvassa nikyvistd Netti-]Jdserin ikkunasta kdytetddn nimed
adikkuna.
A || £ P
Kayttoohje Mita uuuta
Tedot e,/ Piiikkunan painikkeista avautuu nikymit Netti-]dseriin

tallennettuihin tietoihin ja rekisterin ylldpitoon liittyvit
tehtdvit suoritetaan padikkunan painikkeista avautuvista
ikkunoista.

Seuraavissa kappaleissa oletetaan, ettd Netti-]dseriin on kirjauduttu onnistuneesti. Ohjelman toiminnot eivit ole
aktiivisia eikd ohjelman kéytt6 onnistu ilman kitjautumista.
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Ongelmatilanteet

Jos kirjautuminen ei onnistu, Netti-Jdserissi on toiminto verkkoyhteyden

tarkistamiseksi.

tarkistus.

Valitse Tiedosto valikosta Verkkoyhteyden

@y Verkkoyhteyden tarkistus (===

I Aloita tarkistus

A1

l Sulie

J

Klikkaa avautuvasta

ikkunasta Aloita tarkistus.

kirjautuminen ei onnistu.

Tarkistuksen lopputuloksista voi 16ytya syy, miksi

Jos verkkoyhteyttd ei 16ydy (ensimmiinen rivi: ”Verkkoyhteytti ei ole.”),

—

[E= Netti-Jaseri

Tiedosto | Tietoja

[ =]

Verkkoyhteyden tarkistus

Jasenet

Suoritukset

Jasenlajit

Ryhmat
Asetukset

Sulje

|| v

Q Verkkoyhteyden tarkistus

(== )

Aloita tarkistus

Verkhkoyhteys ldytyy.
Yhteys palvelimeen ok

Aikaero ok. (0,30 minuuttia)

Sulie

l

Netti-Jaseri ei vol toimia. Tarkista ensin, ettd Internet yhteys toimii ja Internet selaimella paisee selailemaan

verkkosivuja. Sen jalkeen Netti-Jaserin pitéisi 10ytdd verkkoyhteys.

Jos yhteyttd palvelimeen ei ole (toinen rivi: ”Yhteyttd palvelimeen ei ole.”), Netti-Jdseri ei saa yhteyttd
verkkopalveluun. Tarkista, ettei tietokoneen palomuuriohjelma estd Netti-Jaserid kayttaimastd Internet yhteytta.

Jos aikaero tietokoneest ja verkkopalvelun vililld on liian iso (kolmas rivi: ”Aikaero liian iso.”), kirjautuminen ei
onnistu koska tiedon salaus ei voi toimia. Tarkista, ettd tietokoneesi kello on oikeassa ajassa. Kellonaikaan

vaikuttaa my&s aikavyShyke, jonka tulee my6s olla Windows asetuksissa oikein.

VINKKI: Windows tarjoaa mahdollisunden, etté oman koneen kellonaika pidetian oikeassa Internetissd  toimivien
atkapalvelimien kantta. 'Iamd on suositelfavaa ottaa kayttion.
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Perustiedot ja asetukset

Luku

Netti-Jdseri tarvitsee toimiakseen perustiedot yhdistyksestd.
Perustiedot nakyvat Netti-]dserin tulosteilla tai vaikuttavat ohjelman

toimintatapaan.

Miten syotan yhdistyksen perustiedot Netti-Jaseriin?

Perustiedot sytetddn ainoastaan kerran, mieluiten heti asennuksen jilkeen. Perustictoja voi myShemmin

tarvittaessa muuttaa.

B= Netti-Jaseri (= Ko 5

Valitse padikkunan Tiedosto valikosta Asetukset.

Miten asetan yhdistyksen yhteystiedot?

Yhdistyksen yhteystiedot nékyviat Netti-Jdseristd tulostettavilla
laskuilla.

] Asetukeset
Tiedosta  Pankkitilit

(= )
i Xteysiiedot || Pankkitit | Tulostus [ Laskutus | Perhe | Sahképost | Valimuisti|
12345678

=8| Eel 5|

Dema ry
PL 544

Osoite jatko
Postiosoite: 02151 ESPOO
Puhelin G0-517 5386
Faksi:

Intemst: www stlgotisto fi

Tiedosto | Tietoja

Jasaplajilaskutus
Perhd{askutus
ssenlajiaskutus Perhelaskutus

Ryhmat

Asetukset

Tietojen vienti ja tuonti »

Sulje

| —p———

Tiedot ladattu.

Sahlkdposti myynti@seXgtieto fi

Kirjoita yhdistyksen y-tunnus, nimi ja yhteystiedot
niille varattuihin kenttiin. Ndm4 tiedot nidkyvit mm.
laskuilla ja maksumuistutuksilla.

Klikkaa tyokaluriviltd Tallenna painiketta.
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Miten muutan tulosteiden ja tarrojen asetuksia?
Tulosteilla ja tarroilla kiytetyn fontin ja fontin koon voit valita

. o . T Asetukset e )
Asetukset ikkunassa Tulostus vililehdella. = r———
|9
Valitse Tulostus valilehti. ——— e o 6503 | Laskutus | Perhe | Sahkoposti | Vaimus
Luetteloiden marginzalit
Vasen: o Oikea 1]
Yia o Ma: 0
Luettelomuotoisille tulosteille voi asettaa halutut Fortt ia =
marginaalit millimetreina. feks: 1
Tama-getukset
g Rivien vali: 0
Voit vaihtaa luettelomuotoisten tulosteiden fonttia : Srokdeiden - |0
. . . . . Vasen reuna o Oikea reuna 0
valitsemalta alasvetolistalta haluamasi fontin nimen. N ; noors: D
. L. . |
Fontin koko kirjoitetaan listan alla olevaan Fortt i | =
kenttddn. Vastaavat asetukset 16ytyvit Koo 1
osoitetarroille 16ytyvit Tarra-asetukset kehyksen
alareunasta.

Tarra-asetuksiin voit méaritelld mitat kdytOssisi olevalle tarra-arkille. Asetukset
tarkoittavat seuraavaa:

Riveja: Tarrojen médri arkilla allekkain

Sarakkeita: Tarrojen mairi arkilla vierekkiin

Rivien vili: Allekkain olevien tarrojen vili ylipuolella olevan tarran
alareunasta alapuolella olevan tarran ylireunaan millimetreind

Sarakkeiden vili: Vierekkiin olevien tarrojen vili vasemmalla olevan tarran
oikeasta reunasta oikealla olevan tarran vasempaan reunaan millimetreind
Vasen reuna, oikea reuna, yldreuna, alareuna: Arkin reunojen leveys
lihimman tarran reunaan millimetreind

Miten lisdan osoitetarralle vakiotekstin, jAsennumeron tai viitenumeron?
Osoitetarrojen  yldreunaan  voi  mdiritelld  tulostumaan |

vakiotekstin tai jasennumeron. Lisdksi laskujen osoitetarroille ;”:‘” e
Vo1 maaﬂteﬂa mlosmmaan laSkun vitenumeron. Yhteystiedot Jasentiedot Pankkitlt Tulostus Osoiteet Laskutus Suortukset Sz * |*
Luetteloiden margina;
Valitse Tulostus vililehti. — Oicee: L]
Y Ha L1
Fontti Arial e
Kirjoita tarran ylireunaan tulostettava teksti Teksti | =
ireunaan -kenttin.
y P
Sarakkeiden vali
Tekstiin vol asettaa avainsanat, jotka korvataan @ | Okesrmns [0 |
jasenen tai laskun tiedolla tulostusvaiheessa. Yéreuns (CI b1
. . . . Fontti: Calibri B
Avainsanaoina voi olla joko: o
<JASEN.JASENNUMERO>
. Csoitetaralle tulostettva vakioteksti
tal Teksti ylareunaan: |<JASEN JASENNUMERO>
<LASKU.VIITENUMERO> Font ol v
-
Suaint\:/ ) Vasen O Keskitetty @ Oikea
Voit vaihtaa vakiotekstin fonttia ja kokoa. Sijainti ]
valinta mairittdd tekstin paikan tarralla
sivusuunnassa.
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Miten jasenille saa jasennumeron automaattisesti?
Netti-Jdserin asetuksilla voi mairiti, ettd ohjelma antaa uusille | B asetkset =
lisittiville jasenille automaattisesti jasennumeron. e

(=
. . . eys . [ htevstiedot [f Jasentiedot ;| Pankitiit | Tulostus | Laskutus | Maksumuistutus | Pere [«
Valitse Jisentiedot vililehti. ! (P | s | st | Heksanasts | ot |
Automaatinen

jasennumero

Nimet muille yht; doille

Tyyppi Huoltaja 1
Automaattinen jisennumerointi tulee paille, kun T 2 Huoliga 2
ruksaat valinnan Automaattinen jisennumero. Towsi 2

Tyyppi 4.

Huomioita automaattisesta jasennumeroinnista:

e  Ohjelma antaa uudelle jisenelle seuraavan vapaan
jasennumeron, kun jdsentietue ensimmadisen kerran
tallennetaan, mikili jasennumero kentti on tyhja.

e Automaattisesti annettava jisennumero muodostuu
vain numeroista, se ei voi sisaltdd kirjaimia.

e Jisennumeroa voi muuttaa kisin. Netti-Jdseri kuitenkin tarkistaa tallennettaessa, ettei kahdelle jasenelle
tule samaa jdsennumeroa.

Miten maarittelen muiden yhteystietojen tyyppinimet?
Netti-Jaseri jasenen tietoihin voi tallentaa muita yhteystietoja, (& maea Sie =
joilla tarkoitetaan jdseneen jollain tavalla liittyvid osoite, Tiedosto  Pankkitili

. . s 1 .- . . . . H9
puhelinnumero ja sidhkopostitietoja. Muiden yhteystietojen e e ] —

. . . . . ‘Yhteystiedot/; Jasertie Paniditiit | Tulostus | Laskutus | Maksumuistutus | Perhe | 4| %
tallennus vaatii, ettd on nimetty tyypit tai “merkitykset” - E— =
tallennettavaksi aiotulle yhteystiedolle. Esimerkiksi lapsen
osallistuessa yhdistyksen jarjestimadn likkuntaryhmiin, voi
olla tarpeen merkita rekisteriin huoltajan yhteystietoja.

Automaatifien

jasennunfero

Hucltaja 1
Hualtaja 2

Valitse Jdsentiedot vilileht.

Kirjoita yhteystietotyypeille nimet Tyyppi X
kenttiin. Erityyppisid osoitteita voi olla enintdin
nelja.

Toistaiseksi ~ muita  yhteystietoja ~ voi  kéyttdd  vain
sahképostitiedottamisessa.

© Selkotieto Oy 2009, 2010, 2011, 2012, 2013, 2014, 2015, 2016, 2017, 2018, 2019, 2020, 2021, 2022, 2023 13



Miten maarittelen perheenjasenien tyyppinimet?
Netti-Jdserissa voit antaa petheenjisenille tyyppinimet kuten [ =
”Aikuinen” ja ”Nuoriso” tai muuta vastaavaa. Erilaisia | Tedoso ekt
tyyppeja voi olla enintain 8. b
p ) Yhteystiedot | Pankkitit | Tulostus | Laskutus i Pere " | Sahkiposti | Valimuisti |

Perheenjasentyyppi oletus. inen
Valitse Perhe vililehti. e T
Persenjssentyyppi 2 Lapsi

Perheenjasentyyppi 3:

. . . . T . Perheenjasentyyppi 4:
Nimeid perheenjisentyypit ylhdiltd alkaen yhdistyksen | =7 | m:m: .
tarpeen mukaan.

Perheenjasentyyppi 6:

Perheenjasentyyppi 7:

Klikkaa lopuksi ty6kaluriviltd Tallenna painiketta.

Perheenjisentyyppien nimet nakyvit Jasenet ja Perhelaskutus
toiminnoissa.
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Miten maarittelen yhdistyksen tilinumerot?
Netti-Jdseriin ~ voit syottdd kaikkien yhdistyksen tilien

tilinumerot.

Valitse Pankkitilit valilehti.

Klikkaa ty6kaluriviltd Uust painiketta.

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

Valitse yksi tili oletustiliksi ruksaamalla kenttd Oletus
oletukseksi haluamasi tilin tiedoista. Netti-Jdseri
ehdottaa tita tilid laskutettaessa automaattisesti tiliksi,
joka laskulle tulee nikyviin.

] Asetukset
Tiedosto  Pankkitilit

= )

[E=E Ko =3

Jasentiedot | Parkkitit | Tulostus | Laskutus | Perhe | Sahkapost | vaill « [

DEHX49

F123 1234 5600 1234 54
F112 3456 7850 1234 56
Fl34 5678 9072 3456 78

Parlitili
IBAN FI12 3456 7890 1234 56

BIC: BICKOODI

Oletus:

Klikkaa lopuksi ty6kaluriviltd Tallenna painiketta.

Miten muutan laskun ja maksumuistutuksen tietoja?

Valitse Laskutus valilehti.

B Asetukset = Fom >

Tiedasta  Pankkify

9

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

N Husmautussks: 14 pu
Wilwastyskorko: 8,00 %
Muistutussaika 1] [:3

Viivistyskorko tulostuu laskulle ja sitd kiytetddn
laskettaessa maksumuistutuksen loppusummaan
laskulle kertynyt korko.

Muistutusaika madrdi, kuinka monen piivin kuluttua
laskun erdpiivisti laskulle luodaan maksumuistutus.

Lasku- ja maksumuistutus-tulosteet voi tulostaa
kaksikielisend (suomeksi ja ruotsiksi) ruksaamalla
Tulosta kaksikielisend valinnan.

|theysl\edut | Jasentiedot | Pankkiilit | Tulostus ; LaskUtls || Maksumuistutus | Perhe I B3

Tulosta kaksikislisena:
Tulosta ilman vitenumeroa:

Automaattinen

" N " v
jBsenmak susuorituksen merkints:

Jaserlajlaskutus

Laskutuskausi 1.1.2012 - 3az22mz2

Seuraava laskunumen

Laskurumero: 2011982

Muuta laskunumern

S shkbpastilaskuien pohjat

[ Muuta laskuien ja muistutusten sahkipostipohia J

Klikkaa lopuksi ty6kaluriviltd Tallenna painiketta.
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Miten muutan maksumuistutuksen tietoja?

. . o . ] Bsetukset
Valitse Maksumuistutus vililehti. = — S
H 9
: . : . . —_ Thtepstiedat | Jasentiedot | Pankkitiit | Tulostus Laskutus | M Perthe | 1"
Mulstutuk.sen otsake ja muistutusviesti 'Fulostuvat ST
maksumuistutukseen. Otsakkeeksi suositellaan tekstid Muisstusiss 500 4
MAI{SUMUISTUTUS_ Muistutusviesti Kirjanpitomme: mukaan emme ole saaneet sucritustanne laskuumme.

Pyydamme pstavallisesti maksamaan laskun valittmasti

Mik &l clette jo mak saneet laskumme, tEma muistutus on aiheston,

Muistutuslisa lisataan maksumuistutusten
loppusummaan.

Erapaiva: NEpta laskun erapaiva

@ Erdpaivaksi teksti HETI

Muistutukselle tulostuvaksi erdpaiviksi voi valita joko
alkuperdisen laskun erdpiivin tai vakiotekstin, esim.
HETL

Klikkaa lopuksi ty6kaluriviltd Tallenna painiketta.

Miten maarittelen jasenlajilaskujen laskutuskauden?
Jos yhdistyksessd kdytetddn jisenlajilaskutusta, pitdd Netti-Jaserille kertoa kdynnissid oleva laskutuskausi.
Laskutuskausi tarkoittaa jisenmaksukautta, joka voi olla kalenterivuosi tai vaihtoehtoisesti esimerkiksi 1.9. —
30.8. Jasenmaksukaudella jasenelle lihetetddn vain yksi jaisenmaksulasku.

HUOM! Jisenmaksukausi on kiytossi vain kiytettiessi | oo L

jasenlajilaskutusta.  Yksittdislaskutus tai ryhmalaskutus el |9
huomlol Onko jéseneﬂe }O luotu ]asenmaksulasku ‘Thiepstiedot | Jasentiedot | Pankkitiit Tu\oslus;EESEala; taksumuistutus | Perhe | 41"
... 3 [ Huomautusaika: 14
jasenmaksukauden aikana vai ei. t

Winvastpskorko, 2,00

Muistutussaka o

Valitse Laskutus vililehti. ]

Tosta RaraIRIgns eha:

Tulosta iman vitenumeroa;

Automaattinen 7|
jBsenmak susuorituksen merkints:

Kirjoita laskutuskaudelle seki aloituspdiva etti T enbileckutue
. TR Laskutuskausi 1.1.2012 - d11z2zmz
padttymispaiva.

Seuraava laskunumen

Laskurumera: 2011982 [ Muuta lsskunumero

S shkbpastilaskuien pohjat

Klikkaa lopuksi ty6kaluriviltd Tallenna painiketta.

Muta askujen ja muistutusten sahkipastipokjia |

Jasenlajilaskutuksesta  16ytyy  lisitietoja  myShemmistd
kappaleista.
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Miten muutan seuraavan laskun laskunumeron?

Netti-Jaserin laskutus antaa laskulle juoksevan laskunumeron. RIS

Laskunumeroint ~ alkaa  oletuksena ~ numerosta 1. l:d_”:” S

Laskunumeron voi muuttaa vain suuremmaksi VErrattuna | , ..o oo el D
suurimpaan Netti-Jdserin tietokannassa olevaan | sk
laskunumeroon. Jos Netti-Jdserissd on jo laskunumero 100, | s
seuraavaa laskunumeroa ei voi muuttaa lukuun 99 tai | MU
mihinkian muuhunkaan alle 101 olevaan lukuun.

pv
PV
Muistutussaika pv

Tulosta kaksikigffena

[ ]

Tulosta imanitenumeroa:
Valitse Laskutus vililehti. o lppusummaa 0

Tiivis laskurivivali O

Vakioteksti

. KP-tlinumeno laskuriville:

Seuraavalle laskulle tuleva laskunumero nikyy s o
kentissi Laskunumero. rtgtont

Laskutuskausi 1.1.2022 - 311zz023

Seuraava laskunumeno

Laskunumera 1135 Muuta laskunumeno
Klikkaa Muuta laskunumero painiketta. —

<f Muuta laskunumero [=xEch PP . .
e et : — | Kirjoita seuraavaan laskuun haluamasi laskunumero kenttdan Uusi

Sz 5 seuraava laskunumero ja klikkaa Muuta laskunumero painiketta.
Uusi seursava laskunumero: /

Muuta laskunumera

Onnistuneesta muutoksesta tulee ilmoitus ”Laskunumero

muutettu”.
— = Jos laskunumeron yrittda vaihtaa pienemmaksi kuin suurin
tietokannassa oleva laskunumero, tulee ilmoitus ”Laskunumeroa ei
O oeromers e muutettu. Uusi laskunumero tulee olla isompi kuin suurin
laskunumero”.

Miten keraan jasenen jasenmaksuhistorian automaattisesti laskuille kohdistuvista
suorituksista?
Netti-Jaserissd on myGs laskuista riippumaton tapa seurata
K . . : . . o Tiedoste  Pankkitilit  Kuvat
jisenten jdsenmaksuhistoriaa. Jdsenen tetoihin littyvistd g«
jﬁsenmaksuhistorian merkinnoista k'a'_ytetiié_n nimea Yhleystiedot  Jasenlisdot Parkti Tulostus | Osoiteet  Laskuus
jasenmaksusuoritukset tai Jm-suoritukset. Aomasttinen

jAsenmaksusuorituksen merknta

B Asetukset - a x

Jasenmaksusuorituksen merkinta
maksupaivalle:

Netti-Jaserilli ~ laskutettaessa  lasku  voidaan — merkitd

jasenmaksuksi. Kun jdsenmaksuna luodulle laskulle merkitiin E}:&%}!‘i‘f;lﬁ:‘ﬂi‘ﬁmm.b
saapunut  suoritus, Netti-Jaseri voi merkitd jdsenelle
jaisenmaksusuorituksen — automaattisestt maksetun  laskun
laskupiiville. Jotta ndin tapahtuu, laita Netti-Jdserin asetuksiin

rasti kohtaan Automaattinen jisenmaksusuorituksen merkinta.

Valitse Suoritukset valilehti.

Ruksaa valinta Automaattinen
jasenmaksusuorituksen merkinti.
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Jos kidytetddn Automaattista jaisenmaksusuorituksen merkintdd, | gy acuea - 0 x

paivamairiksi tulee oletuksena laskun paivimairi. Tiedosto  Pankitit  Kuvat
e

. . . e e e aeq . Yhiteystiedot Jasertiedot Pankkitlt Tulostus Osoittest Laskutus ;ouorukset i h«[»
Vaihtoehtoisesti ~ paivimairiksi voidaan asettaa laskun

e e aee e Automaattinen
ma.ksupalva.maara. jasenmaksusuorituksen merkinta:

Jasenmaksusuorituksen merkinta
! 1
maksupaivale

Valitse Suorltukset Vahlehtl. Vitesuontuksen kohdistus

tarvitaesss jasenen uudemms)
laskulle

Ruksaa valinta Jasenmaksusuorituksen merkinti
maksupiiville.

Miten vanhan laskun viitenumerolla maksetun suorituksen saa kohdistumaan jasenen
uudempaan laskuun? B Asetukset - o x
Netti-Jaserissd ~ jokaisella  laskulla  on  laskukohtainen ;‘Ie“_:‘“ L
Vntenllmer.(?' JOS ]ﬁsen maksaa: laSkun Vme V—U.O.(.len laSkllua Yhteystiedot Jasentiedot Pankldtiit Tulostus Osoitest Laskutus |
olleella viitenumerolla, suoritus kohdistuu viitenumeron

Automaattinen

mukaisesti viime vuoden laskulle. emenmalcausuortdisen metkita
Jasenmaksusuorituksen merkinta
maksupaivalle:

Netti-Jaserin asetuksissa voi kytked péille toiminnon, jolla jo F%i}ii‘fakéilﬁiﬁ"ﬂfﬁimmaua

alemmin maksetun laskun viitenumerolla saapuva suoritus

kohdistetaan saman jisenen uudempaan maksamattomaan

laskuun.

Asetus on kaytossd konekielisia viiteaineistoja kasiteltiessa.

Valitse Suoritukset valilehti.

Ruksaa valinta Viitesuorituksen kohdistus tarvittaessa
jasenen uudemmalle laskulle.
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Miten valitsen oikean sahkopostin lahetyskanavan?
Netti-Jdserissd on erilliset asetukset sahképostiviesteille ja sdhkopostilaskuille. Sekd sahképostiviesteille ettd -
laskuille asetukset noudattavat samaa logiikkaa, mutta ne on eriytetty, jotta viestintdd ja laskutusta voidaan
tarvittaessa tehd eri sihképostiosoitteiden kautta.

Huomioitavaa: Testaa asetusten toimivuus omaan sidhkopostiosoitteeseesi ennen kuin lihetit viestejd
jasenistolle.

Lahetyskanavat
Sihkopostin lihettimiselle on kaksi vaihtoehtoista lihetyskanavaa / lihetystapaa, joista pitdd valita yhdistyksen

tilanteeseen sopivin.

Oletustapa, vaihtoehto 1: Netti-Jaseri palvelun sihképostipalvelimen kautta — noteply@selkotieto.com

Lihettdjin sihkopostiosoitteena on noteply@selkotieto.com ja lihettdjin nimena nikyy “Netti-Jaseri —
Yhdistyksen nimi”, jossa ”Yhdistyksen nimi” korvataan asetuksissa olevalla Lihettdjin nimi kentin
tiedolla.

vitheviesteji tai vastaanottajan itsensd médrittelemid vastausviesteji. Netti-Jdsetiin  on luotu
automatiikkaa palautuvia viesteja seuraavasti:

1. Netti-Jaseri palvelu poistaa suurimman osan vanhentuneista ja véidrin kirjoitetuista
sihkSpostiosoitteista rekisteristd automaattisesti ns. bounce-viestien perusteella. Poistetuista
sihkopostiosoitteista luodaan rekisteriin tiedoksi jarjestelméviesti.

2. Vastaanottajan sidhkdpostilaatikon tdyttymisestd kertovan bounce-viestin perusteella luodaan
rekisteriin tiedoksi jdrjestelméviestl. Jarjestelmiviesti sihkOpostin tdyttymisestd tarkoittaa, ettei
vastaanottaja ole saanut lihettimaisi viestid. Toistuessaan saman vastaanottajan kohdalla timi
saattaa tarkoittaa, ettei vastaanottaja enad kaytd kyseistd sdhkopostiosoitetta ja on syytd harkita
sihkdpostiosoitteen poistamista rekisteristd.

3. Liahettaji ei saa esim. vastaanottajan itsensd maarittelemid lomavastaajaviesteja.

Vaihtoehto 2: Oman sihképostipalvelimen kautta

Omalla sihképostipalvelimella tarkoitetaan mitd tahansa ulkopuolista lihtevian sihképostin palvelinta
(SMTP).

Huomioitavaa: Omaa sihképostipalvelinta kiytettiessa tulee huomioida:

e DPalvelimen kapasiteetti sallii riittivin suuren ldhetysmairan.
(Useissa palveluissa on rajoitettu lihtevien viestien méirdd per vuorokausi tai per tunti)

e Palvelimen kapasiteetti sallii riittivin lahetysnopeuden.
(Useissa palveluissa on rajoitettu lihtevien viestien méird per minuutti. Lilan nopea viestien

ldhettiminen voi joko estdd ldhettimisen tai katkaista nettiyhteyden.)

e  Netti-Jdseri ei saa tietoa vanhentuneista tai virheellisistd osoitteista. Ndma ns. bounce viestit
pitdd kisitelld kasin.

© Selkotieto Oy 2009, 2010, 2011, 2012, 2013, 2014, 2015, 2016, 2017, 2018, 2019, 2020, 2021, 2022, 2023 19


mailto:noreply@selkotieto.com
mailto:noreply@selkotieto.com

Miten maarittelen sahkopostin lahetysasetukset sahkopostiviesteille?

B Asetukset

Valitse Sahkopostiviestit vililehti.

Tiedosto  Pankkitilit  Kuvat
=)

Tulostus Osoitteet Laskutus  Suortukset Sahkopostiaskutus Sahkdpostiviestit ) « | »

Sahkapostiviestin lahetyskanava

Valitse lihetyskanava. Lihetyskanavien erot on Kuvattu | N\ o neutssespven sivisscstpsveinen kaiea - ey @sebotioo com
kappaleessa: Miten valitsen oikean ldhetyskanavan? e s
Sahkopostiviestin oletus lahettaja / vastaus osoitteeseen

Lahettian
sahkipostiosoite

oma yhdistys @omadomain fi

Lahettajan nimi Oma yhdistys ry

Kirjoita asetuksiin aina, lihetyskanavasta riippumatta, T
Lihettidjian sihkopostiosoite ja Lahettdjan nimi — eli
sdahkopostiosoitteeksi yhdistyksen sdhkopositosoite,
esim. oma.osoite@yhdistyksenosoite.fi ja nimeksi e e
noma Yhdlstys ry” vaatii kifautumisen:

SSLyhteys palvelimelle:

Oman sahkdpostipalvelimen asetukset sahkdpostiviestile

Oletus

Lihetyskanavissa ldhettdjin osoite merkitsee:
Vaihtoehdossa 1 osoite nikyy ldhtevin sdhkopostin ns.
vastausosoitteena.

Vaihtoehdossa 2 osoite nikyy ldhtevin sihkdpostin
ldhettdjdn osoitteena, ellei séhkopostipalvelin korvaa
ldhettdjdn osoitetta kiytetyn tilin mukaisella osoitteella.

Testaa lahetys

HUOM! Kirjoita lahettdjin séhkopostiosoite kenttdin =
vain yksi osoite. Viestilld voi olla vain yksi lahettdjan
osoite.
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Miten maarittelen oman siahkopostipalvelimen asetukset siahkopostiviesteille?
Jos ldhetyskanavaksi valitaan vaihtoehto 2, Oman sihkopostipalvelimen kautta, pitdd lihtevin sihkSpostin
palvelimen (SMTP) asetukset mairitelld. SMTP palvelimen asetukset saat sahképostipalvelujen tarjoajaltasi.

Tiedosto  Pankkitilit  Kuvat
(= )

Tulostus  Osoittest  Laskutus  Suortukset  Sahkopostiaskutus  Sahkdpostiviestt M|« |+

Valitse ldhetyskavaksi Oman sihképostipalvelimen
kautta. ‘\

Sahkspostiviestin |shetyskanava

() Netti-Jaser palvelun sahkdpostipalvelimen kautta - noreply@selkotieto com

Oman sihképostipalvelimen asetukset
sdhkopostiviesteille -kehyksen kentit aktivoituvat.

© Oman sahkopostipalvelimen kautta

Sahkopostiviestin oletus lahettaja / vastaus osoitteeseen

Lahettajan

shkpostiosate oma yhdistys @omadomain fi

Kuvan esimerkissa asetukset ovat Office 365
palvelun mukaiset.

Lahettajan nimi: Oma yhdistys ry

Oman sahkpostipalvelimen asetukset sahkpostiviestile

L&htevan sahkdpostin
palvelin (SMTP): smip office 365.com

Kirjoita lahtevin sihkopostin palvelimen (SMTP)
osoite.

SMTP palvelimen portti: 587

Sahképostin lahetys
wvaatii kifautumisen:

S5Lyhteys palvelimelle

Kirjoita ldhtevin sdhkdpostin palvelimen kdyttima 2ok ]

porttinumero.

15.32 viestia minuutissa.

HUOM! Netti-Jaseri tukee SSL-salaustapaa, jossa
palvelimen porttina on 465 tai 587.

Testaa lahetys

e L __—

Ruksaa tarvittaessa valinnat sihképostin lahetys ——
vaatii kirjautumisen (autentikointi) ja SSL-yhteys
palvelimelle.

Lihetystauko valinnalla ohjataan kuinka monta sdhkopostiviestid
Netti-Jéseri saa lihettdd minuutissa. Sihképostipalvelun tarjoaja
tavallisesti rajoittaa lihetysnopeutta ja estdd lihetyksen mikili
nopeus ylitetddn.

Testaa lahetys. Viesti lihetetddn Lihettijin sihkSpostiosoite
kenttddn kirjoitettuun sihkopostiosoitteeseen.

HUOM! Sihképostin lihettiminen on helppoa ja lihetys onnistuu lihes aina, kun asetukset on kerran testattu
toimiviksi. Onnistunut lihes ei takaa sdhkopostin petillemenoa. Operaattorit suodattavat erilaisin teknisin
menetelmin roskapostia ja hyvin usein roskapostisuodattimeen jaid myds tiysin aiheellisia viestejd. Viestin

matkalle.

HUOM! Sihk&posti ei tarjoa tapaa selvittdd, onko viesti mennyt perille. Tilanne on verrattavissa perinteiseen
postikorttiin, joka tiputetaan lihtevin postin laatikkoon. Lahettdji ei saa varmuutta kortin petille menosta.
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Miten maarittelen sahkopostin lahetysasetukset sahkoépostilaskuille?

. . . . vye . 28 Asetukset
Valitse Sahkopostilaskutus vililehti. =

Tiedosto Pankkitilit ~ Kuvd

=

Tulostus Osoittest Laskutus  Suortukset Sahkopostilaskutus  Sahkdpostiviestt M * | *
Valitse lihetyskanava. Lihetyskanavien erot on kuvattu | 7| Freess=wme

Muuta laskujen ja muistutusten sahkopostipohjia

kappaleessa: Miten valitsen oikean lihetyskanavan?

Laheta sahkopostilasku pdfditteena

Sahkopostilaskun Iahetyskanava

© Netti-Jaser palvelun sahkopostipalvelimen kavtta - noreply@selkotisto com

() Oman sahkdpostipalvelimen kautta

Kirjoita asetuksiin aina, ldhetyskanavasta tiippumatta, 7] _ _ _
.. e .. .. . . N .. e N . . Sahkapostilaskun Iahettaja / vastaus oscitteeseen
Lihettidjin sihkopostiosoite ja Lihettdjin nimi — eli Larendan
. . . . .. .. . . sahkBpostiosaite
sdhkopostiosoitteeksi yhdistyksen sdhkopositosoite,
esim. oma.osoite@yhdistyksenosoite.fi ja nimeksi
”Oma yhdistys ry”

oma yhdistys @omadomain f

Lahettsjan nimi Oma yhdistys ry

Oman sahkopostipalvelimen asetukset sahkopostilaskuille

Lihetyskanavissa ldhettdjin osoite merkitsee: — L
Vaihtoehdossa 1 osoite nikyy lihtevin sihképostin ns. ety

vastausosoitteena. SSLftoys pavmele

Vaihtoehdossa 2 osoite nikyy lihtevin sihképostin
ldhettdjdn osoitteena, ellei séhkdpostipalvelin korvaa

ldhettdjin osoitetta kiytetyn tilin mukaisella osoitteella.

HUOM! Kirjoita lahettijin sihkopostiosoite kenttdin
vain yksi osoite. Viestilld voi olla vain yksi lahettdjan i
osoite.
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Miten maarittelen oman siahkopostipalvelimen asetukset sahkoépostilaskuille?
Jos ldhetyskanavaksi valitaan vaihtoehto 2, Oman sihkopostipalvelimen kautta, pitdd lihtevin sihkSpostin
palvelimen (SMTP) asetukset mairitelld. SMTP palvelimen asetukset saat sihkdpostipalvelujen tarjoajaltasi.

Valitse ldhetyskavaksi Oman sihképostipalvelimen
kautta.

Oman sihképostipalvelimen asetukset
sdhkopostilaskuille -kehyksen kentit aktivoituvat.

Kuvan esimerkissa asetukset ovat Office 365
palvelun mukaiset.

Kirjoita lahtevin sdhkopostin palvelimen (SMTP)
osoite.

Kirjoita ldhtevin sdhkdpostin palvelimen kdyttima
porttinumero.

HUOM! Netti-Jaseri tukee SSL-salaustapaa, jossa
palvelimen porttina on 465 tai 587.

Ruksaa tarvittaessa valinnat sihképostin lihetys
vaatii kirjautumisen (autentikointi) ja SSL-yhteys
palvelimelle.

) 1

Tiedosto
(=

Tulostus Osoittest Laskutus Suoritukset Sahkopostiaskutus — Sahkapostiviestt M * | *
Sahkopostilaskujen pohjat

Pankkitilit  Kuvat

Muuta laskujen ja muistutusten sahképostipohjia
Laheta sahkdpostilasku pdHitteena
Sahkopostilaskun lahetyskanava
() Netti-Jased palvelun sahképostipalvelimen kavtta - noreply@selkotisto com
© Oman sahkpostipalveimen kautta

Sahkopostilaskun lahettaja / vastaus osoitteeseen

Lahettajan

sshkdpostiosaite oma yhdistys@omadomain fi

Lahettajan nimi: Oma yhdistys ry

Oman sahk3postipalvelmen asetukset sahkdpostiaskuile

Lahtevan sahkdpostin

palvelin (SMTF) smitp.office365.com

SMTP palvelimen portti: 587 Oletus
Sahkdpostin lahetys ]

vaatii kirjautumisen:

SSLyhteys palvelimelle: @

Lahetystauko: '

15,32 viestia minuutissa

Muutettu.

nopeus ylitetddn.

Lihetystauko valinnalla ohjataan kuinka monta sihk&postilaskua
Netti-Jéseri saa lihettdd minuutissa. Sihképostipalvelun tarjoaja
tavallisesti rajoittaa lihetysnopeutta ja estdd lihetyksen, mikali
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Miten muutan sahkopostitse lahetettavian laskun sisaltoa?
Netti-Jaserin  sdhkopostilaskujen ja -maksumuistutusten viestin tekstisisdltd on muutettavissa. Laskun ja

maksumuistutuksen sdhkdpostipohjiin voi kitjoittaa sellaisia — [ym—cm— - o x
tekstejd, joiden haluaa nikyd kaikissa seuraavissa laskuissa ja | Tedosto penkiit et
maksumuistutuksissa. .

Tulostus  Osoitteet  Laskutus  Suoritul Sahképostilaskutus  S3hkopostiviestit M 4 | *
Sahkapostiaskujen pohjat
b i LaedTljen ja 1 sahkdpostipohjia

Valitse Sdhkopostilaskutus vililehti.

Klikkaa Muuta laskujen ja muistutusten
sdahkopostipohjia painiketta.

o] Metti-Jaser palvelun sahkopostipalvelimen kautta - yhdistyksen sahkopostiosoiteela,
jonka domain asetusten SPFietue sisaltaa Netti-Jaserin sahkopostipalvelimen

(O Oman sahkdpostipalvelimen kautta

Sahkopostilaskun lahettaja / vastaus osoitteeseen

Sihkopostilaskun  liitteend oleva PDF-tiedosto ¢i ole itse | s = fwsegmioeomn |
muutettavissa. Lahettsjan rimi [Nettdasen Demol |

Oman sahkapostipalvelimen asetukset sahkopostilaskuille

smitp.gmail.com
Valitse ensin Lasku tai Maksumuistutus
[55 Sshkopostiaskutuksen m vililehti muokataksesi kyseistd
bl sdahkopostipohjaa.
H 9
Otsake Lasku ‘
Vet <OTSAKE» Lihtevian viestin otsake tulee Otsake
Laskun lahett3ja: . o
o TUNN kentasta.
<YHDISTYSJADSOITERIVIT>
Maksaja: | |
<JASENNUMERO=
<LASKUTUSOSOITERIVIT= \
Ty Laskun ja maksumuistutuksen
sdahkopostipohjan viestiosa koostuu
Loppusumma: <LOPPUSUMMA> CE K R .
Crspdiva: AR r0s tekstistd ja avainsanoista. Avainsanat
Sesfan v TILNUERO> ovat < ja > merkkien valissa
BIC. <BIC> kirjoitettuna isoilla kirjaimilla.
Laskunumero: <LASKUNUMERO> . . e . ..
Paiva: <LASKUPAIVA> Avainsanat korvataan lihtevain viestiin
VIESTI> laskun tai maksumuistutuksen tiedoilla.
Yhdistyksen muut yhteystiedot | |
Puhelin: <PUHELIN>
F?ks\;_:FAKSI: . . . . o e e
Sankopas SENAL Klikkaa lopuksi ty6kaluriviltad Tallenna
painiketta.
I

Miten otan kayttoon sdhkopostilaskun ja -muistutuksen oletuspohjat?
Sidhkopostilaskulle ja —muistutukselle on  Netti-Jdserissi  oletuspohyjat. TR a——
Oletuspohjat ovat Netti-Jdseriin sisdltyvit valmiit mallit, joita voi kayttdd M

sellaisenaan ja joihin voit tarvittaessa myohemmin palata. Toema s

Palauta oletukset

Valitse Sdhkopostilaskutuksen mallit ikkunassa valikkotoiminto
Tiedosto / Palauta oletukset.

Sulje

Laskun Iahettaja:

AV TN

Netti-Jéseri lataa palvelun oletuspohjat ja —otsakkeet seki laskulle
ettd maksumuistutukselle.

Klikkaa lopuksi ty6kaluriviltd Tallenna painiketta.

© Selkotieto Oy 2009, 2010, 2011, 2012, 2013, 2014, 2015, 2016, 2017, 2018, 2019, 2020, 2021, 2022, 2023 24



Mita avainsanoja voin kayttaa sahkopostitse lahetettavalla laskulla ja muistutuksella?
Seuraavassa on taulukoitu sihkdpostilaskulla ja —muistutuksella kiytettivit avainsanat.

Avainsana Lasku | Muistutus | Selitys

Yhdistyksen petustiedot, jotka tulevat Asetukset ikkunasta Yhteystiedot vélilehdelta.

<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 Sahképosti

<INTERNET> X X

<YHDISTYSJAOSOITERIVIT> X X Muodostetaan avainsanoista:
<YHDISTYS>
<OSOITE>
<OSOITEJATKO>
<POSTIOSOITE>

Mahdolliset tyhjit rivit poistetaan.

Laskutettavan perustiedot, jotka tulevat laskun tiedoista

<]ASENNUMERO> X X

<LASKUTUSOSOITE1> X X Laskulla nakyvit laskutusosoiterivit, joita

<LLASKUTUSOSOITE2> on yhteensi 6.

<LLASKUTUSOSOITEG6>

<LLASKUTUSOSOITERIVIT> X X Muodostetaan avainsanoista:
<LASKUTUSOSOITE1>
<LLASKUTUSOSOITE2>
<LLASKUTUSOSOITEG6>

Mahdolliset tyhjit rivit poistetaan.

Laskun tiedot

<LASKUPAIVA> X X
<ERAPAIVA> X X
<LOPPUSUMMA> X X
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<VIITENUMERO> X X
<LASKUNUMERO> X X
<OTSAKE> X X
<VIESTT> X X
<LASKURIVIT> X X Laskun kaikkien laskutivien tiedot

muodossa:
Laskurivin 1 athe : Laskurivin 1 summa
Laskutivin 2 aihe : Laskurivin 2 summa

Pankkiyhteystiedot laskulle valitun tilin mukaisesti

<IBAN> X X

<BIC> X X

Maksumuistutukseen liittyvit tiedot. Avainsanojen edessi olevat pisteet ... pitdd korvata tekstilld
MUISTUTUKSEN (esim. ensimmidinen avainsana on <MUISTUTUKSENOTSAKE>

<...OTSAKE> X

<...VIESTI> X

<...AVOINSUMMA> X Laskusta maksamatta oleva summa

<...MUISTUTUSLISASUMMA> X Maksumuistutuksen muistutuslisd

<...VIIVASTYSKORKOSUMMA> X Maksumuistutukselle laskettu
viivistyskorko

<...LOPPUSUMMA> X Muistutuksen loppusumma, joka on avoin

summa + muistutuslisa + viivéstyskorko.

<MUISTUTUSPAIVA> X

© Selkotieto Oy 2009, 2010, 2011, 2012, 2013, 2014, 2015, 2016, 2017, 2018, 2019, 2020, 2021, 2022, 2023 24



Luku

Ryhmat ja jasenlajit

Netti-Jdserissd voit rybmitelld jiasenet niin moneen rybmiddn kunin
tarvetta on. V'oit perustaa wuseita ryhmid ja liittdd jasenen niin
moneen ryhmddn kuin tarvetta on.

Netti-Jaserissd ryhmien ja jdsenlajien méardd ei ole rajattu. Tulee kuitenkin huomata, ettd jisen voi kuulua
useaan eri ryhméin mutta vain yhteen jisenlajiin kerrallaan. Ryhmien ja jisenlajien perustaminen ja muutokset
kiydasn lipi tdssd luvussa. Sulje Jasenrekisteri ikkuna ennen ryhmien ja jisenlajien muutoksia.

Yleista ryhmista ja jasenlajeista

Miten luon uuden ryhman?

Ny =~ ——

Tiedosto  Tietue Klikkaa ty('jkaluriviltéi Uusi painiketta.

NEEE

i Ryhman perustiedot H

NuiorsBEe Aktirvinen: Vain yicsl per l3sen: D¥ I <11']Olta ryhmalle thmaa rarvadls g, TAma

o nimi nikyy Netti-Jaserin ikkunoissa.
|
| [ Lsatiedot | Lasiaurvi | \ .
Nimitys 3

Luku 1:

Aktiivinen valinta ruksattuna tarkoittaa, ettd
ryhmiin voidaan liittdd uusia jasenid. Ryhmad
nikyy kiytossi olevana. (Vanhgilta ryhmiltd,
jotka kuitenkin halutaan siilyttd, voi aktiivinen
ruksin ottaa pois.)

Luku Z:
Arvo 1
Arvo 2
Paiva 1
Paiva 2.

Valirta 1:

Valinta 2:

Teksti 1 . . . .
- Vain yksi per jisen valinta ruksattuna

tarkoittaa, ettd jisen voidaan liittd4 kyseiseen
ryhmiin vain kerran. Jos valinta ruksataan
jalkikiteen, ohjelma ei poista mitdin tietoja.
Ainoastaan kokonaan uusi tallennus samaan
ryhmiin estyy.

Teksti 2

1 o o e I e R 4

Muistio:

—+

Ryhmin kuvaukseen voi kirjoittaa, mihin
tarkoitukseen ryhmi on perustettu. Kuvaus ei
ole pakollinen. Usein nimi kertoo ryhmin
tarkoituksen riittdvin tarkasti.
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L s s — Lo ]
Lol Kun jisen liitetiin ryhmiin, on ryhmiin

Dldax 9 . . Lo
Ry pestedet kuulumiseen mahdollisuus liittdd
Aikuigifsen .. o e . . .
| Lisho s ey | s - jasenkohtaisia lisdtietoja. Lisitietoina
uonsojasert Altiivinen: v Vain yksi perjasen: . . .
o, = voidaan antaa kaksi lukuarvoa, kaksi arvoa,
I kaksi pdivimairaa ja kaksi kylld/ei valintaa,
I Lidtodet | Ladariv kaksi Iyhyttd tekstid sekd muistio vapaalle
Nimi Kaytd  Oletus .
Lk 1 5 “ e tekstille.
Luku 2: Ll \ —
f i - N\ L R, e
I o2 B Lisitietokenttd aktivoidaan kdytt66n
: paie 1 - ruksaamalla Kiytd kentti. Jos Kiytd kenttd
| ;a:vr: 21_ N\ o ei ole ruksattu, kyseisti lisdtietoa ei voi
: Va2 B jasenille antaa.
| Teketi 1 ]
: Teksti 2 o |
I Wt - — | Lisitietokentit voi otsikoida tietoa kuvaavaksi
kirjoittamalla kentille nimen Nimitys kenttddn.
]
: Esimerkiksi pdivi 1 kentdn nimitys voisi olla
| ”Liittymispdiva” ja paivéd 2 kentdn nimitys
| - _ ”BEroamispaiva”. Nimitykset nakyvit Netti-
Jaserin ikkunoissa, kun ryhmin tietoja
Lisdtiedoille voi antaa oletusarvon. kiiytetian.
Kun jisenen lisid ryhmain, oletukset

tulevat jasenen lisitiedoiksi.

Mita tarkoittaa paaryhma?
Padryhmin avulla kerrotaan, ettd valitut ryhmit kuuluvat samaan kokonaisuuteen tai ovat saman asian et
vaihtoehtoja.

HEsimerkiksi padryhmi voi olla Sukupuoli ja tdhidn padryhmain liitetyt ryhmiét Mies ja Nainen.

Miten luon uuden paaryhman?

@ Ryhmat . o .

[iedosto | Tietue Valitse Ryhmiit ikkunassa Tiedosto
Paaryhmat... ﬁ | Paaryhrnat .. valikkotoiminto.
Sulje

|
Klikkaa tyokaluriviltd Uusi painiketta.

B Padryhmat — [} X
Tiedo: Tetue |

DEX49

Pasyhmén perustiedot Kirjoita paaryhmalle kuvaava nimi.
N [Sopet ‘ Timi nimi nikyy Netti-]4serin

Lyhenne: Sukup . .
S | ‘ ikkunoissa.
Vain yksi per jasen. |

Yhdistys

Klikkaa lopuksi ty6kaluriviltd
Tallenna painiketta
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Miten liitan ryhmaéan paaryhmaan?
@ Ryhmat - O ® ‘
Tiedosto  Tietue

QX9

Klikkaa listauksesta muutettavan
ryhmin nimed.

man perustiedet

Nainen o ‘M\es ‘

Paaryhma: Sukupuali ~ ‘

Aktiivinen: M O

Valitse Paaryhmait alasvetolistalta
‘ ‘ padryhmadn nimi, johon valittuna
Laskutut oleva ryhma kuuluu.

Oletus

B

Luku 1:

Pairyhmivalinta ei ole pakollinen.

Klikkaa lopuksi ty6kaluriviltd
Tallenna painiketta tallentaaksesi
muutokset.

Luku 2:

Arvo 2

Paiva 1

Paiva 2:
Valita 1 1
Valirta 2: l:l
Tekst 1 [ |
Teksti 2 | |

e

l
|
Avo 1 [
[
[
[

—— oo

oooooomnoooos

Miten paaryhman maarittelya voi hyodyntaa?

Padryhmin avulla raporttipohjaan voi méiritelld sarakkeen, johon poimitaan tieto jasenen ryhmisidostiedoista,
mikili ryhmié kuuluu raporttipohjaan méiriteltyyn padryhmain. Esimerkiksi raporttipohjaan voidaan méiritelld
edelld olevan esimerkin ”Mies” ja ”Nainen” ryhmien, jotka on kytketty ”Sukupuoli” padryhmiin, Sukupuoli
sarake, johon tuodaan jisentietojen perusteella joko teksti "Mies” tai "Nainen”.

¥~ Raporttipohjat -

T Tam S Kirjoita sarakkeelle kuvaava Otsake.
Ddx»9

|Jasenluettele | Raporttipohjan perustiedot

Laskutusosoitteet

N [Nimisa /] . o .
Foaaigaend - [Jssentietaen ket /7 Valitse Sisilto alasvetolistalta
pockcks  ® Py O Vaska Padryhmi. Ryhmi.Nimi mairitys.
Sarakkeet
a X4 &
Jariestys Otsake Sisalts Leveys  Tulostusiarestys . . .
w0 i Jasen B Valitse Ryhmistd alasvetolistalta se

[1]] Sukunimi
Sukupuoli

padryhmin nimi, josta tieto poimitaan.

Paaryhria.Ryrma.Nimi

¥ Uusi sarake

ke

Sisaltd: Paaryhma.Ryhma. Nimi

Ryhmasta Sukupuol ~
Paryhma. Ryhma Nimi

P

Tulostusjarestys: | Ei merkitysta b

Peru 0K
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Tiedosto

Tietue Ryhmat  Raportit

DOHAEXY A=(OR|Y

851 Jasenrekisteri - yhteensa 5 jasentietuetta - listalle rajattu 5 jasentictuetta.

Tyokalut

Haikii- | Jasenentiedot
Lehtitcimisio Oy : Mattila Matias dasernumers: foot ] L 45| Muut yhteystiedol ] Veridkolaskuosoite
m:n“:}z %‘:ﬂa Yhteisd: %7 Lehtiiaus @8 Imoittautumiset || Kurssit
Mattia Vile - &8 Ryhmat 4F Mustio [ Laskut % dmsuoitukset S Pere
Sckolicio Oy : Matila Ti Etunimi T TR T

Ome

Postinumer 00350

Postitoimipaikka: Sukupuol\ Mies

Kotipaikka

8] Esikatselu

- u] X
S @11 B R 100% 2 Taulukkoon Lukumgafa: 5
~

Etunimi
Timo
Matias
Ville
Anna
Timo

Sukunimi  Sukupuoli
Mattila Mies
Mattila Mies
Mattila Mies
Mattila Nainen
Mattila Mies

Nimilista

Raportille poimitaan jasenen
ryhmisidoksista valittuun paaryhmiin
kuuluvan ryhmin nimi.

Miten muutan ryhman tietoja?

R

Tiedosto

Tietue

Fiyhman penustiedot

hmin nimi ja muut perustiedot ovat muutettavissa.
@ Ryhmat e

Klikkaa listauksesta muutettavan
ryhmin nimed.

Halitus
Muorisojasen Nimi: Allcuisjasen ‘ ‘
Aktiivinen: Vain yksi per jasen: =]
vaus: — | Tee muutokset Ryhmin perustiedot
kehykseen sekd Lisdtiedot ja
Lisatiedot skurivit . . eeqe .
S — Laskurivit valilehdille.
mitys Kayta  Oletus
Luku 1 ] ‘ m
Luku 2 [} . L Lo
poo B Klikkaa lopuksi tySkaluriviltd
Ao 2 sl Tallenna painiketta tallentaaksesi
Faiva 1 . muutokset.
Paiva 2: =
Valintz 1: @ =
Vsl 2 o o Ryhmin nimen
Teksti 1 0 muutos tulee
Teksti 2 ] ikvvii
Muistio: ) n X YV]ln .
esimerkiksi
Jéasenrekisteri
ikkunassa
stirtymalld

saman jasenen tietoihin tai jonkin toisen jisenen tietoihin.
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Miten poistan ryhman?
Ryhmin poistamisessa Ryhmit ikkunassa tulee huomata, ettd samalla jdseniltd poistetaan kaikki lisitiedot, jotka
liittyvit poistettavaan ryhmédn kuuluumiseen. Niita tietoja el voi palauttaa. Poista siis ryhmia harkiten.

EIERRE S S ety

Tiedosto  Tietue

Klikkaa listauksesta poistettavan

s ryhmin nimei.
Nimi Hallitus
jivinen Vain yksi per jasen: = | |

Kuvaus:

Klikkaa ty6kaluriviltd Poista

Earn painiketta.
Nimiys Kala Oletus
Luku 1: i
2 ]
:::1_ Netti-Jaseri ]
Arvo 2
Paiva [, Poistetaanko naytosss olevs ryhms?

Paiva

Valinta

Valirta

Teksti 1:
Teksti 2:

Muistio ]

Vahvista ryhmin poisto klikkaamalla Kyll3.

Miten jasenlajia lisataan, muutetaan ja poistetaan?
Jidsenlajeja lisdtddn, muutetaan ja poistetaan samaan tapaan kuin ryhmit.

Jésenlajia poistettaessa pitdd huomata, ettd poistettavaan jasenlajiin kuuluvat jasenet eivit poiston jilkeen kuulu

mihinkéin jasenlajiin.

Miten hyodynnan jasenlajia laskutuksessa?

Jasenmaksulaskut  voidaan luoda helposti jdsenen jdsenlajin perusteella kidyttdimilld laskutuksessa
jasenlajilaskutusta. Jasenlajin perustietoihin syStetddn tulevissa jasenlajilaskutuksissa kiytettivit laskutustiedot.

Jos Jdsenlajin perustiedot kehyksessd valittuna "~ fr— — e )
e .. R e . i -

olevalta jdsenlajilta peritiin jasenmaksu, rasti Tiedosto _ Tietue
kohta Jisenmaksu. DEX9

Adunion Jasenigjin perustiedot

Buniiori X

S — b Chuion
Jos jisenlajilta ei peritd jisenmaksua, jitd rasti I E— I
pois. Sunma; - 8000

/ Vuosimaksu 2015

Littymismaksu

Kirjoita jasenmaksun arvo Summa kenttdin. e 00
summa: 8

Lit. teksti Littymismakesus

Teksti kentdn teksti tulee laskutettaessa
nikyviin laskurivin teksting.

—

Netti-]dserin asetuksissa midriteltiin jasenlajilaskutuksen laskutuskausi. Laskutuskausi mairiteltiin, jotta Netti-
Jaseri tietad, pitdako jdsenelle vield luoda jasenmaksulasku vai ei. Jos jasenelld on jo yksi jasenmaksulasku
laskutuskaudelle, uutta laskua ei luoda. Jos taas jdsenelld ei vield ole laskutuskaudelle jisenmaksulaskua,
jasenlajilaskutus luo jasenelle uuden laskun jdsenlajin perustietojen mukaisesti.
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Jasenlajilaskutus helpottaa laskutusta uusien jasenten kohdalla. Voit lisidtd uuden jdsenen tai useita uusia jisenid
jasenrekisteriin ja valita kullekin jisenelle oikea jasenlaji. Tamin jilkeen voit avata jasenlajilaskutuksen ja luoda
uusille jisenille jisenmaksulaskut. Netti-Jdseri huolehtii siitd, ettei laskuja luoda uudestaan niille vanhoille
jasenille, joille jaisenmaksulaskut ovat lihteneet esimerkiksi jo vuoden alussa.

Miten jasenlajiin liittyva liittymismaksu laskutetaan?
Jasenlajilaskutusta kdytettiessd liittymismaksu voidaan laskuttaa jisenlajilaskutuksen mukana. Jdsenlajilaskutus
lisdd jasenelle muodostettavalle laskulle liittymismaksun, mikili kaksi ehtoa téyttyy:

1. Jdsenen perustiedoissa oleva valinta Liittymismaksu maksettu on ruksaamatta.

2. Jasenlajin asetuksissa liittymismaksu on médritelty laskutettavaksi.

.. .. . .. . 4 Jasenlajit o o e |
Jos Jisenlajin perustiedot kehyksessi valittuna | —

olevalta jdsenlajilta peritddn littymismaksu, AEHX 9

rasti kohta Liittymismaksu. Adurion Jaserizin penusieco:

Buniori P
(i — Ciunior

i

Jos jasenlajilta ei perita liittymismaksua, jata w0

rasti pOiS. Vuosimaksu 2015
Liittymismaksu |
Kitjoita liittymismaksun arvo Liit. summa o e T
kenttai Litt teksti Littymismaksu
enttaan.

Liit. teksti kentidn teksti tulee laskutettaessa
nikyviin laskurivin tekstind.
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Luku

Jasenrekisten

Jdsenrekisteri ikkunassa yllapidetddn jiasenten perustiedot ja
ryhmitellddn jasenet. [dsenrekisteri ikkunasta lnodaan myis
osoitetarrat ja lunettelomuotoiset tulosteet.

Netti-Jdserissd jasenid lisdtidn, muutetaan ja poistetaan samaan tapaan kuin ryhmid. T4ssd kappaleessa kiydéin
lapi muut jasenrekisteri ikkunan toiminnot.

Miten ryhmittelen jasenet?
Jotta voit ryhmitelld jdsenet, perusta (nimed) ryhmit Ryhmit ikkunassa. Voit luoda esimerkiksi ryhmit

” Aikuisjasen” ja ”Nuorisojisen”.

Avaa sitten Jdsenrekisteri Netti-Jdserin pasikkunasta.

bnrekisteri o B =)

sto \Tietue Ryhmidt Raportit Ty&kalut

Valitse listauksesta
jasen, jonka haluat
liittdd ryhmain.

Jasenen tiedot

i M Jasennumero: Laskutusosoite
‘ Hz;;:a _'rreappson T Sebkoteto Oy 8 Ryl‘v'mat | & Muistio | ] Leskut | ¥ umsuorituicset | 8z Perhe |
Vali Rvhmi Bturimi: Al X 9
a.ltse . yhmat Koko etunimi Timo
vililehti. Sukurii Watia yhmadn
Osoite: FL 544
I R
Klikkaa Ryhmit e (]
ey . B PR Pastitoimipaikk: ESPOO
vililehden tyokaluriviltd e
X o Kotipaikica
Uust painiketta. o
‘ | Valitse ryhma ===
Valitse avautuvan — Fvm -
ikkunan alasvetolistalta P [
sen ryhman nimi, johon
‘e h sees Jasenlaji: -
]asen 1tetaan' Sahkopostilasku:
Vahvista liitos

]

klikkaamalla Liita
painiketta.

Niiden ryhmien nimet, mihin jasen kuuluu, tulevat
nikyviin Ryhmat vililehden listaukseen.

Klikkaa lopuksi ty6kaluriviltd Tallenna painiketta.
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Miten merkitsen jasenen useampaan ryhmaan kerralla?

L
&8 Rytmat | uistio | EH Las

e | 8

Klikkaa Ryhmit vililehden tySkaluriviltd
Lisdd jasen useaan ryhmain painiketta.

Lisad jasen useaan ryhmaan

Valitse ryhmat

o - — | Valitse listauksesta ruksaamalla kaikki
ma: V| Hallitus PR B ‘e .. aeee
ne ryhmiat, joihin haluat jasenen liittda.

M Klikkaa lopuksi Liitd painiketta.

Miten merkitsen ryhmaan kuulumisen lisatiedot?

(=8B

Jédsen tulee olla liitettynd ryhméin
ennen kuin ryhmaédn kuulumisen

portit  Tyokalut

lisdtietoja voi tdyttdd. enenteca
Jasennumero Ryhmét | 4 Muistio | = Lasiut | % um-suoriuiset | Sz Perhe |
‘ |TEStEIEIIiEI Teepo | Yhteiso: Selkaticto Oy X 9
. . e . Eh i Ti
Valitse Ryhmit vililehden listauksesta | “*= —
jasenen ryhmi, johon haluat tiyttaa o it
lisdtietoja. Osote sk
‘ | | Osoite jatko: it
alitus
Postinumero: 02151 —
Valinnan jilkeen kehyksen nimi PSRRI
muuttuu valitun ryhmin nimeksi ja Moz Kokouspalkio:
. oo oo . PR . Puhelin 1:
kiytt66n valitut lisdtietokentit I
. . . .. . unsin Litymisp@ivé
aktivoituvat ja niille tulee ryhman Sahicepost timo mattla@selkolieto —
tiedoissa annetut nimikkeet. Syrtmapaiva
I y
‘ | | Jasenlaji: C- juniorit -
Syota tiedot kenttiin. Klikkaa lopuksi | ==

tyOkaluriviltd Tallenna painiketta.
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Miten liitan monta jasenta samaa ryhmaan?
Voit liittdd useita jdsenid samaan ryhmain kerralla.

[BE Jasenrekisteri
. . .. . e Tiedosto  Tietue | Ryhmat | Raportit  Tyokalut
Valitse valikkotoiminto Ryhmat / Moniliitos. e o W e
Viattia Timo Tallenna
gaiz Teppo Poista
“4 Monilitos (== s per
Jasenien valinta Litettavan ryhman maanttely Monilitos \
[¥] Mattila Timo Ryhma: | Ajluisjsen
Testaaja Teppo Muorisojssen

Hallitus

Kokouspalkkio:

Littymispéiva

Eroamispaiva:

Valitse ryhmad, johon haluat jisenid liittda.

Valinnan jilkeen kehyksen nimi muuttuu
valitun ryhmién nimeksi ja kiyttéon valitut
lisitietokentit aktivoituvat ja niille tulee
ryhmin tiedoissa annetut nimikkeet.

Jos kaikille ryhmain liitettiville tulee samat

Sulje

lisdtiedot, kirjoitta tiedot kenttiin.

[ s
Lis3a valituille

\

\

Valitse kaikki painikkeella
kaikki listauksessa olevat
jasenet ruksataan.

Vastaavasti Poista valinnat
painikkeella kaikki
listauksen ruksit
poistetaan.

Valitse listauksesta ruksaamalla jasenet,
jotka haluat liittdd ryhmaidn. Listalla nikyy
jasenen suku- ja etunimi.

Klikkaa valintojen jilkeen Lisda valituille painiketta.
Netti-Jasert liittdd valitut jisenet valittuun ryhméin.
Jdsenmadiristd riippuen toiminto voi kestdd
minuutteja. Toiminnon edistymisti voi seurata
ikkunan alareunassa olevasta palkista.
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Mista lIoydan jasenelle lahetetyt laskut?
Laskut 16ytyvit viitenumerolla Suoritukset ikkunasta. Jos tiedossa on kuitenkin jasenen nimi ja tulee tietdd mitd
laskuja hinelle on lihetetty, avaa ensin kyseisen jasenen tiedot Jasenrekisteri ikkunaan.

i

Valitse Laskut vililehti. piT—TyoRaTIT
‘ Juselius Justus Jasenen tiedot
S Jasennumero: ’E Fynmat | 48 Muistio | Laskut | % um-suoritukset | S Perhe |
Alla olevasta listauksesta 16ytyy e ey &
jasenelle luodut laskut. B Tme Ao Fava i Summa
Koko etunimi: ~ Timo n 4112008 327 20,00

) L ) Sukunini Viatia A 5112009 408 1000

Avoin sarakkeessa kirjain A tarkoittaa | owe PLEw

avointa, suoritusta odottavaa laskua ja | ostese:

V tarkoittaa maksettua, valmista, P W
Postitoimipailaa ESPOO

hyviksyttyi laskua. e
Pubelin 1:
‘ | Puhelin 2:
Voit tulostaa laskun uudelleen I bicto
valitsemalta listauksesta laskun ja E’"”’"‘”
. L ittymispaiva
klikkaamalla Laskut vililehden — - .
tyokaluriviltd Tulosta painiketta. Sahkposiasku:

Miten poimin vain tietyt jasenet luetteloon ja osoitetarroille?
Netti-Jaserissd kaytetidn aina samanlaista poiminta ikkunaa, kun jisenistd poimitaan ryhmd eri tarkoituksiin.
Esimerkiksi osoitetarrojen tulostukseen pitdd poimia jasenryhma.

82 Jasenrekisteri

Tietue  Ryhmit | Raportit | Ty&kalut
9 8 Jasenluettelo
Osoiteluettelo

Valitse valikkotoiminto Raportit / Tarrat.

Wattia Timo
Testaaja Teppo Puhelinluettelo

olminnassa voi ensin valita mukaan tulevat jdsenet eti perustein. TAmin
P alit: kaan tulevat t tein, T
jalkeen voi vield poistaa mukaan valituksi tulleista jasenista ne, joihin tdsméa jokin toinen kriteeri.

Ny =re=esr | Jos haluat valita mukaan kaikki jdsenet, klikkaa vain
E””ﬁﬂ N Poimi kaikki painiketta Poimi jdsenistd niilld
0 X | Poimi keikki chdoilla kehyksen tydkalurivilti ja klikkaa ikkunan
® T alareunasta Poimi painiketta.

Jos haluat poimia mukaan vain tietyt jasenet,
Peista poimituista jaserista naila chdoila klikkaa Uusi painiketta Poimi jésenist:}i nailld
1% chdoilla kehyksen tyokalurivilti.

@ TAl

Poiminnan ehto voi olla TAL jolloin mukaan
poimitaan kaikki jdsenet, joille yksikin ehdoista

Feru l I Poimi l tayttyy'

Jos poiminnan ehto on JA, poimitaan mukaan vain
ne jasenet, joille kaikki ehdot tdyttyvit.

Esimerkki TAI ehdosta: Poimintachdoissa on ryhmit “jaakiekkoilija” ja jalkapalloilija”. TAI ehdolla mukaan
poimitaan seki jadkiekkoilijat ettd jalkapalloilijat.

Esimerkki JA ehdosta: Poimintachdoissa on ryhmit “jaikiekkoilija” ja “jalkapalloilija”. JA ehdolla mukaan
poimitaan vain jasenet jotka ovat sekd jadkiekkoilijoita ettd jalkapalloilijoita.
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Poimintaechdon lisdamisessa on monta vaihtoehtoa.

Ensimmadisend pitda valita vililehti, joka ==

. . . Mukaan peimittava,
midrid sen poimitaanko jisenid ryhmin, - T
jasenen syntyméipiivan, jisenen ® Tapatturu O Btepshiuna
liittymispéivin, postinumeron, Ry
jasenmaksulaskujen tai ' |/'/‘ [ Pestrumers | Jasenmaicsu fascuita) | | s feista)
jasenmaksusuoritusten perusteella. Fofma [ oo

Hallitus

Toiseksi pitdd valita, halutaanko valinnalla
tarkoittaa niitd, joille valittu ehto on ks
voimassa (Tapahtunut) vai niitg, joille
valittu ehto ei ole voimassa (Ei B Hokouspaidio
tapahtunut).

p ) [C] Littymispaiva:

[[] Eramispaiva

Kuvassa on valittu ryhma “Hallitus” ja laji
25 2 P . . .

Tapahtunut”. Tdmai tarkoittaa, ettd
mukaan poimitaan ne jisenet, jotka
kuuluvat Hallitus ryhmiéin. Jos lajiksi / P [ Pom

|

valitaankin ”Ei tapahtunut”, mukaan
poimitaan ne jasenet, joitka eivit kuulu
Hallitus ryhmain.

Ryhmiin lisitiedoilla voi rajata poimintaa
entisestddn. Jos haluat poimia jasenet, joilla
Hallitus ryhmin Eroamispéivi on tietylld
aikavililla, ruksaa Kaytd rasti Eroamispdiva
riviltd ja kirjoita kenttiin ensimmiinen ja
viimeinen mahdollinen eroamispaiva.

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

Lisaehdot vaikuttavat vain silloin kun
poimintachdon laji on ”Tapahtunut”.

Jasenmaksu (laskuista) rajaus tutkii onko Suoritukset ikkunassa nakyvi jasenmaksulasku maksettu. Jasenmaksu
(jasenmaksusuorituksista) rajaus tutkii Jasenrekisteri ikkunassa jisenen tietoihin merkittyjd Jm-suoritukset

merkint6ja.
% Jasenrajaus [F=3 |iCH =3
::;;sma nill chdsil Poimintaehto ndytetddn listalla. Voit lisdtd uuden
Q X | poimi ok poimintachdon joko poimiaksesi jasenid lisdd tai
o mesiele o tarkemmin ehdoin (Klikkaa uusi painiketta Poimi
jasenistd ndilld ehdoilla kehyksessi.) tai poistaaksesi
jasenid jo poimituista jasenistd (Klikkaa uusi
painiketta Poista poimituista jdsenistd ndilld
Pnjla;:mltu\sta]ésamsta' nailé ehdoilla ehdoﬂla kehyksessa.).
@ TAl
JA
Kun kaikki haluamasi poimintachdot on lisitty,
klikkaa Poimi painiketta. Poiminta kestdd hetken ja
I h poiminnan edistymistd voi seurata ikkunan
Peru Paimi

alareunassa olevasta palkista.
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Jasenrajaus toimii samalla tavalla jasenrekisterin luetteloilla ja tarroilla, sdhkopostin ryhmilihetyksessd sekd
ryhmilaskutuksessa.

Miten lahetan ryhmasahkopostia?
Netti-]dseristd ldhetetdfin ryhmidsahképosti valittavalle jasenryhmille Jasenrekisteri-ikkunasta.

‘ [£2 Jasenrekisteri

Valitse valikkotoiminto Tyokalut / TedoRs—Trre—gyhmst  Reporit
Ryhmaisihk&posti. DEX9 s
Mattila Timo Jasenen tiedot
LML Jasennumero:
1 Sahksposti == 5] .
Tiedosto_Tistue—— Sihkoposti-ikkunan kentit saa
B i

tyhjennettyi tekstien ja
jasenryhmivalinnan osalta
klikkaamalla tySkaluriviltd Uusi
painiketta. Uusi painiketta pitdd
klikata vain silloin, jos haluat
ldhettdd useita erilaisia viestejd eri
vastaanottajille perikkain.

Lahettaja: myynti@selkotieto fi

Vastaancttaja: Vastaanottgjiksi poimittuja: 7

jtuksen kokous pidetaan perantaina klo 17.

Terveisin PJ

Poimi viestin vastaanottajat
klikkaamalla jisenrajaus painiketta
tyokaluriviltd. Poiminta toimii
samalla tavalla kuin poimittaessa
jasenid luetteloille ja tarroille.

Poiminnan jalkeen voit selata
vastaanottajien nimilistaa
klikkaamalla tyokaluriviltd selailu
painiketta.

Kirijoita viestille aihe ia viestiteksti.

Liitetiedostojen ldhetys on Netti-Jdserissa mah-
dollista, jos sihképostit 1dhetettddn omalta tieto-
koneelta. Kuvassa olevassa tilanteessa lihetykset
tehdédn Netti-Jdserin palvelimen kautta, jolloin
liitetiedostoja el voi vilittdd. (Katso Asetukset.)

Klikkaa Liheta painiketta ikkunan
alareunasta lahettidaksesi
sahkopostit.

[ sehkopostien ynmatshetys. Viestit lihetetdan yksitellen jokaiselle
e vastaanottajalle. Toiminto voi kestda useita
— minuutteja vastaanottajien lukumairisti

riippuen. Lihetyksen edistymisti voi

Jos sahkopostiviestin  lihetys i onnistunut kaikille, | seurata lihetyksen ajaksi avautuvassa

lahetyksen padtyttyd avautuu valintaikkuna. Sihképosteja | ikkunasta olevasta palkista.

lihetettdessd tulee huomioida, ettd sihkOpostin perille

menosta ei voi olla 100% varma. Sama pitee Netti-Jdserin sahképostin lihetykseen. Netti-]dseri ilmoittaa, ettel

lihetys onnistunut esimerkiksi silloin jos jdsenen tiedoista puuttuu sihképostiosoite. Huom! Mikili
sihkOposteja ’tulee  takaisin’ ldhettdjin sdhkopostilaatikkoon, Netti-Jaseri el osaa huomioida niitd
lahettamattomiksi.

Valitse toimenpide

Sokeposivistin hets o anmisis ke, e P Jasenille, joille sahkopostia ei voitu lahettdd, voi tulostaa

9 Tulotaa ssatetarat srile, ol sakapostin ety epBornis, osoitetarrat perinteistd postitusta varten tai heille voi luoda

5 Listane Ssenst ueen shmdin jlle ShcGpostin htys epsomis uuden ryhmin, jonka avulla kyseiset jasenet ovat

* Feeee myShemmin poimittavissa. Tai voit ohittaa timén vaitheen
[ P | [ e ] valitsemalla ”Ei toimenpiteitd”. Klikkaa lopuksi OK

painiketta ikkunan alareunasta.
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Miten yllapidan tietoja jasenten jasenmaksuhistoriasta?
HUOM! On tirkedd ymmirtdd erot Nettl-Jaserin kisitteissa jasenmaksulaskn, suoritus ja_jasenmaksusuoritus.

e Lasku voidaan laskutettaessa merkitd jisenmaksulaskuksi. Jdisenmaksulaskulla laskutetaan jisenen tai
perheen jasenmaksu.

e Suoritus on laskulle kohdistuva tuleva (tai ldhtevd jos esim. ylimédrdinen suoritus palautetaan)
maksutapahtuma. Jos laskulle on kohdistettu suoritus, lasku on maksettu.

e Jisenmaksusuoritus on jisenelle kohdistettu tieto, ettd jdsen on maksanut tettynd péivinid
jasenmaksun. Jasenmaksusuoritukselle merkitddn aina piivé ja haluttaessa summa. Jasenmaksusuoritus
on riippumaton jasenmaksulaskutuksesta ja suorituksista. Jdsenmaksusuoritus merkinnalldi voidaan
ylldpitia historiaa jisenen maksamista jasenmaksuista laskutiedoista riippumatta.

o Jdsenmaksusuoritus merkint6ind voi tallentaa historian jisenen aiemmin ennen Netti-Jdserin
kayttéonottoa maksamista jasenmaksuista.

o Kun jisenmaksulaskutus on tehty Netti-Jdserilld ja jaisenmaksulaskulle kohdistetaan suoritus,
Netti-Jdseri voi muodostaa kéytetyistd asetuksista riippuen samassa  yhteydessd
Jdsenmaksusuoritus merkinndn. Jasenmaksusuoritus merkintd siilyy jisentiedoissa myds
silloin jos jasenmaksulasku poistetaan.

o Jasenmaksusuoritus merkinti ei ole suoritus jisenmaksulaskuun. Lasku merkitddn
maksetuksi suorituksella mutta ei jisenmaksusuorituksella.

Jasenen  jdsenmaksusuoritukset tai  jdsenmaksuhistoria  pidetddn  ylli  Jdsenrekisteri  ikkunassa.
Jdsenmaksusuoritus merkinnoilli Netti-Jaseristd voi poimia esimerkiksi vuosina 2007, 2008 ja 2009
jisenmaksunsa maksaneet jisenet. Tdssd viitataan tarkoituksella vuosiin, jolloin laskutusta ei tehty Netti-
Jaserilld. Sen jilkeen kun poimittavan vuoden (jasen)laskuhistoria ja suoritusmerkinnit 16ytyvit Netti-Jdseristd,
jasenmaksun maksaneet jasenet voidaan poimia my06s laskutietojen perusteella.

Avaa sitten Jdsenrekisteri Netti-Jaserin padikkunasta.

Eenrekisteri =1
Valitse listauksesta bost Tictue Ryhmat Raportit  Tyokalut E—
jasen, jolle haluat HX9 He
e Jasenen tiedot
merkitd Jasennumero: | &8 rynmat [ @ wuistio | £ Lastt | % Imsuartukset | 8 Perne
jaisenmaksusuorituksen. e = Thieks Sekatieto Oy Ol X9
Btunimi Timo 23102003 60,00
i ety iz Timo
Valitse Jm-suoritukset vililehti. =
e PL 544
‘ | Osoite jatko:
inymer: 02151

Valitse tai kirjoita

jasenmaksusuorituksen pdiva.
Pdivimaird on pakollinen tieto. Summa - jsnt
tieto on vapaaehtoinen, se on oletuksena = [*?

fitoimipailka:  ESPOO

kaposti timo mattila@selkotieto fi
nolla. .
[ymapaiva:
Littymispaiva
Jasenlaji: C- juniorit -

Sahképostilasku:

Netti-Jaserin asetuksissa on valinta Automaattinen jiasenmaksusuorituksen merkintd. Jos timad valinta on
ruksattu, Netti-Jdseri tekee jasenmaksusuoritusmerkinnin jasenen tietoihin, kun jasenmaksuna luodulle laskulle
kirjataan suoritus. Jdsenmaksusuorituksen pidiviméiriksi tulee tilloin jisenmaksulaskun piivd (eikd laskun
maksupidiva / suotituspiivi) ja summaksi laskun suotitusten yhteissumma.
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Laskun kautta lisdtty jisenmaksusuoritusmerkintd myds poistuu jasenen tiedoista, mikali laskulle kirjattu
suoritus myohemmin poistetaan Suotitukset ikkunassa.

Vanhojen laskutietojen poisto ei poista jaisenmaksusuoritusmerkint&id.

Jasenmaksusuorituksen voit merkitd jisenelle esimerkiksi silloin, kun jdsen maksaa jisenmaksunsa suoraan
yhdistykselle ilman laskua.

Jdsenmaksusuorituksen pdivimédrd on merkitykseltddn tdrked, koska sen perusteella voidaan poimia tietylld
aikavililld jasenmaksunsa suotittaneet. Jasenmaksusuorituksen paivimadiridn ei kaikissa tilanteissa tarvitse olla
aivan  tdsmillinen. Jos esimerkiksi jdsenid poimittacssa on olennaista, ettdi saadaan poimittua
jasenmaksusuorituksen vuoden 2009 aikana tehneet, voi piivimiird olla mikd tahansa vuoden 2009
péivimaird. Kannattaa my6s huomioida tapa, ettd automaattinen jasenmaksusuotitusten merkintd merkitsee
paivimadriksi laskutuspéivin.
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Miten maarittelen perheen?
Netti-]dserissd voi muodostaa jisenistd perheen. Kaikki perheenjdsenet pitid ensin lisitd jisenrekisteriin
jaseniksi. Lisddmisen jdlkeen valitaan yksi perheesti perheen piiksi ja sen jilkeen lisitddin perheeseen muut
perheeseen kuuluvat henkil6t.

Miten merkitsen perheen paan?

I’

——_ = Fem

Tietue Ryhmit Raportit  Tydkalut

Valitse listauksesta
jasen, jonka haluat

Jasenen tiedot

merkitd perheen paiksi. : Jasenumend [ Py | 45 Mo | ] Losoa | > dmsuortkass| 0 o |
I Teppe Yhieiso Selkolieto Oy Eikuulu perhesssen
Klikkaa Vaihda jasenen Zklm :: Vals jsenen peeia:
perhetilaa painiketta. Siorimi; Mt
Osoite: PL 544

Valitse valinta Merkitse | —————
perheen piiksi ja

Jasenen perhetila

Merkitse perhsen paaksi: @

Liita perhesseen:

klikkaa OK painiketta.
Peru l [ QK
Syntymapaiva:
.
= Jasenrekisteri (=1 EoR =5
Tiedosto  Tietus  Ryhmat Raportit  Tyskalut
OdX92 &=
Juselius Justus Jasenen tiedot
dssenmumero [ 68 Rymat [ & busstio | E Lasiat | ¥ dmavortukact | S Perre
Testaza Teppo Yhteisa: Selkotieto Oy Perheen paa
En i Tir . .
[ Jisen perhetilana
Koko ctunimi: ~ Timo B .
- e Perhesriisenct nikyy teksti Perheen
Osaite: FL544 DEX paa
Osoite jatko Timo Mattila
Postinumero: 02151 ~— | |
Fostitoimipaiika.  ESPOO Perheen paa
Maa merkitadn
Puhelin 1 - . . ..
o2 Time Maila automaattisesti myos
unein Typpi: @ Akuinen ® Ssar2 .
Sarkipodti  tmomatia@seketelof o i perheenjiseneksi.
Syntymapaiva: ® Laps © Sisard
Littymispaiva: ) Sisar 1 © Sisars | |
J I C- - ~— . o eses
o — Perheenjisenelle merkitddn
Sahképostiasku ) . K
tyyppi. Tyyppia voidaan
kdyttdd perheitd
laskutettaessa.
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Miten valitsen perheenjasenet?
Voit valita perheenjdsenet kahdella vaihtoehtoisella tavalla:

Tapa 1:

Valitse listauksesta
jasen, joka on perheen

paa.

enrekisteri

Tietue  Ryhmat

Klikkaa Perhe vililehden
Perheenjisenet kehyksen

tySkaluriviltd Uusi painiketta.

ja Teppo

Raportit  Tygkalut

Jasenen tiedot

[=lE ]

Jasennumero.

& Ryhmat | 46 Mistio | £ Leskut | % msuortukset | 84 Perhz |

Yhteisd Selkotieto Oy

Etunimi

jasen Jasenhaku ikkunan
toiminnoilla.

Hae perheeseen liitettdvi

Valitse perheeseen liitettdvin
henkilén nimi luettelosta.

Klikkaa Avaa painiketta.

Koko etunimi:

‘Sukunimi

Osoite

Perheen paa.

Vaihda jasenen perhetilza

Perheenjasenet

NDEX49

B2 Jasenrekisteri

Tiedosto  Tietue  Ryhmat

DEX9 &=

Juselius Justus
Orava Olli
Testazgja Teppo

Raportit

Jasenen tiedot

Jasennumero:
Yhtsisd
Etunimi

Koko etunimi:
Suleunimi
Osate:

Osoite jatko:
Postinumero:
Postitoimipaikka:
Maa:

Puhelin 1:
Puhelin 2:
Sahkdposti
Syntymapaiva
Liittymispaiva:
Jasenlgji:

Sahkopostilasku:

Tyokalut

Selkotisto Oy
Timo

Timo

Mattila

PL 544

02151
ESPOO

timo mattila@selkotieto fi

C- juniori

B8 Jasenhaku E=R|E=R| 55|
Hakuehdot
Jasennumero
Yhts

Etunimi teppo
Sulcunimiz

Osoite:

Fuhelin

Timo Mattila

Tima Mattila

Typpi: @ Akuinen © Sisar2
© Nuoriso

) Lapsi

©) Sigar 3
") Sisar 4

) Sisar 1 ") Sisar 5

=)

% Perhe

Perheen paa.

Vaihda jisenen perhetiaa

Perheenjasenet

Valittu perheenjisen

DdXx»9
o i tulee nikyviin
Teppo Testagja s
perheenjdsenet
lietteloon.
Teppo Tedests _————— | Perheenjisenelle
Tywpi @ Akuinen ©) Sisar2 A K
© Horeo © Saar valitaan tyyppi samaan
© Lepsi © Seard tapaan kuin perheen
) Sisar 1 ™) Sisar b

paalle.
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Tapa 2:

[=llE ==

& Rytmat | & Wuisto | £ Lesiar | ® umsuortuiset | S Perhe |

Ei kuulu perheeseen.

L fenrekisteri
Valitse listauksesta osto—\ Tietue  Ryhmat  Raportit  Tyakalut
: x\9 |44 =
jasen, jonka haluat o
e, s Justus Jasenen tiedot
liittdd perheeseen. o Fr=rrem
I Yhteisd:
. . P Etunimi Teppo
Klikkaa Vaihda jasenen T o
perhetilaa painiketta. Stk Tedsan
Osoite: HKuusikuja 32
| ‘ ti5q Jasenen perhetila
Valitse valinta Liitd perheeseen ja Fag_ Mekize parnesn pasks
. Po: >
valitse Perhe luettelosta perheen | B poresneon
pad, johon jisen liitetain. paf T R >
Luettelossa nikyy kaikkien & P ok |
perheen piiden nimet. =
Syntymapaiva:
[ Littymispiva:

Klikkaa OK painiketta.

hda asenen perhetiaa

Jasenlgji

Sahkapostilasku

===

82 Jasenrekisteri
Tiedoste Tietue Ryhmat Raportit Tydkalut
DEX9 (8=
Juselius Justus Jasenen tiedot
Orava Ol Jasennumero:
Selkotieto Oy : Mattila Timo
estasja Teppo Yhieiss
Etunimi; Teppo
Kok etunimi: Teppo
Suleunimi Testaaja
Osotte: Kuusikuja 32
Osoite jatko
Postinumero: 00300
Postitoimipaikka:  HELSINKI
Maa:
Puhelin 1:
Puhelin 2:
Sahkdposti timo mattilz @web-media fi
Syntymapaiva
Liittymispaiva:
Jasenlgji: C- juniorit
Sahképostilasku:

[ Fytmat [ & Mustio | 5 Laskut [ # msuoriukset| s Perne |

Kuuluu perheessen: Timo Mattla ——

Waihda jasenen perhetilaa

Jasen perhetilana nikyy
teksti Kuuluu perheeseen:
Perheen pdin nimi.

Jdsenen tyypin voi vaihtaa
avaamalla perheen pii,
valitsemalla
Perheenjisenet kehyksen
luettelosta muutettavan
perheenjdsenen nimi ja
valitsemalla tille uusi

tyyppi.

Miten vien osoitetiedot Excel taulukkoon?
Netti-Jdseristd voi poimia osoitteet taulukkomuotoon ja siirti tiedot esim. Excel ohjelmaan.

Valitse valikkotoiminto Raportit / Osoitteet taulukkoon.

Netti-]dseri avaa Jasenrajaus ikkunan. Poiminta toimii samalla tavalla
kuin poimittaessa jasenid luetteloille ja tarroille.

22 Jasenrekisteri
Tiedosto

Tietue

Ryhmat | Raportit | Tyokalut
Ha= D

Jasenluettelo
Juselus Justus Osoiteluettelo
Mattila Tima
Orava Oll
Teravala Teppo
Testaaja Teppo

Puhelinluettelo
Tarrat

Osoitteet taulukkoon

Omat rapertit »

Sukunimi Orava
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Poiminnan jilkeen valittujen jasenten
jisennumero ja yhteystiedot avautuvat
taulukkonikymaini.

57 Jasenlista = e 5
P
Jasennumerd Yhieisd Sukcunimi Etunimi Osoite 1 Osoite2 Postinumera Postitaimi
o Teea ew o
25 Teppo Kuusikuja 3 00300 HELSINK|
Juselius Justus Kuusikicokuja 2 00330 HELSINK]
422 Orava Olli Kapytie 2 33100 Kiikoinen
Selkatieto Qy | Mattila Tima PLEAT OZT57 ESFO0
Netti-Jaseri ==

Kopioi taulukko leikep&ydille
ty6kalurivin kopioi painikkeesta.

Hyviksy ilmoitus kopioinnin
valmistumisesta OK painikkeesta.

Avaa Excel-ohjelma.

‘./:_'l\ HY-®m- s Tyskirjal - Microsoft Excel - = x
W acitus | Lssa  Swanasetiels Koaval Tarkista  Nayts © - 7 x Valitse solu Al, ]Otta osoitteet tulevat
=) 4 [coen  -ju - |5 vemen - gl =-8- taulukon ylikulmasta alkaen.
— o (B 1 U-[A =& | - % o : @~ &
Mg @A IER IR TS Sl = 5
Leikepdytd ™ Fontti Tasaus LF] Numera = Muokkaaminen Paina Ctrl-‘,—V nappmmla tal Va]itse
| A P2 Excelin toiminnoista Liitd”.
A c D E F G H 1
S —
2
3
a4
5
6
7
3 ‘/D‘_*'D [ £ Tyokirjal - Microsoft Excel . = x
£ - Aloitus Lisda Sivun asettelu Kaavat Tiedot Tarkista Néytd @ - 7 x
::’ :5 35 Calibri - 11‘ : = = o= || Z-ar
WAk M| Taull < Taul “TauB ¥J oo m G ||B r o-A | [1== R - ] o]~ da-
i [Enowsemcss| " + (o o-A] | L R e RS R
Leikepdytd ™ Fontti (F] Tasaus (] Mumero ™ Muokkaaminen:
Taulukon tiedot siirtyvit taulukkoon. ‘ = &l o
i R A B c D F G H 1
Postinumerosarake voi nakya Excel- 1 Teravala TEPPO\MN_ 2151JESPOO
. . . Kuusikuj
Oh]elmassa ilman etunollia. 2 Testazja Teppo a3 300[HELSINKI
Kuusikko
. . . 3 Juselius  Justus kuja 2 330[HELSINKI
Valitse postinumerosarake ja aseta
EXC@hn tolmlnnollla Solun muotolluksl 4 422 o Orava olli Kapytie 2 33100|Kiikoinen Suomi
”Erikoismuotoilu” / ”Postinumero” ja 5 00y Mattila  Timo PL544 2151{EsPoO
. .. 6 ®
etunollat tulevat taulukossa nikyviin. 7
WA b M| Taull “Taul2 ~TauB %] [ m
Valmis Kesklarvai 76064 Laske:5  Summs: 38032 | [5 0 [] 200%s (=) 0]
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Miten maarittelen jasenelle laskutusosoitteen?
Netti-Jdserissd jasenelle voidaan kirjoittaa erillinen laskutusosoite. Laskutusosoitetta kiytetddn aina kun jasenelle
muodostetaan laskuja. Jdsenelle ei tarvitse kirjoittaa laskutusosoitetta, mikili jisenen tiedoissa oleva osoite on
myds jasenen laskutusosoite.

. . pnrekisteri El@
Valitse listauksesta Ryhmat  Raportit  Tyokalut
jasen, jolle haluat antaa
erﬂhsen Jasenen tiedat
. - Jasennumero: mat Muistio | EH Laskut | % um-suoritukset | S Perhe |
laskutusosoitteen. P Jeese Yhtess: Sebateto Oy |7 Lasiitusosot |
Eturimi: Timo OEX9
‘ | Kok etunimi Timo
: : furii; M
Valitse Laskutusosoite 0” o m—
. . ey soite:
vililehti. Vililehden kuvake oot o
on harmaa, mikali jasenelld ei Postmumers: 02151
ole laskutusosoitetta. it (R
Kotipaikka:
‘ | Maa
. . Puhelin 1
Klikkaa ILaskutusosoite Pireinz
vililehden tySkaluriviltd Uusi Sarkdoost
painiketta. A
Litymispaiva
Jasenlaji -
Sahkopostiasku:  [7]
&2 Jasenrekisteri . I
Ticdosto  Tictue Ryhmat  Raportit  Tyokalut Ruksaa valinta I<3-yta
DEX9 B laskutusosoitetta. Jos
Juselius Justus Jasenen tiedot . .
Drevs Oi s - myShemmin haluat
Tormvls Teope hiees Sobatito Oy o Las laskutusosoitteen viliaikaisesti
Snm Tmo JE X pois kiytostd, voit poistaa
Koko etunimi: Tir . . LT
e Kate ruksin. Laskutusosoite jii
Sukunimi Mattila laskutusosoitetta: . o4 .
Osote PLBat A oot Oy muistiin, mutta laskuilla
Osce jato: /o Tmo Mt kiytetddn jasenen tiedoissa
Fostrumerm: {12151 olevaa osoitetta.
Postitoimipailda: ~ ESPOO 00330 HELSINKI‘
Kotipaikka: ‘ |
Maa
Puheln 1 Postinumsrs Kirjoita laskutusosoitteen
Puhelin 2: Sahképosti osoiterivit.
Sahkoposti:
Syntymapaiva; ‘ |
Littymispaiva e . .
i - Kirjoita suomalainen
Saticiposiasku: [ postinumero erikseen vain
numeromuodossa. Tieto on
tarpeellinen, jos laskut
\
e \ halutaan tulostaa
postinumerojirjestyksessa.
Kirjoita
sdhkopostilaskutuksessa
kiytettivd sihképostiosoite.

Klikkaa lopuksi tyokaluriviltd Tallenna painiketta.
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Mihin tallennan asiakkaan verkkolaskuosoitteen?

Jasenen tietoihin tulee tallentaa verkkolaskuosoite ennen laskutusta, mikili jdsenen lasku ldhetetdin
verkkolaskuna. Verkkolasku on ensisijainen laskun lihetystapa ja sitd kdytetddn, mikili verkkolaskuosoite on
tallennettu jasenen tietothin. HUOM! Kiytettiva verkkolaskuosoite on aina sama ja ensisijainen, vaikka jisenen
tiedoissa olisi syGtettyna erillinen laskutusosoite.

B Jasenrekisteri - yhteenss 73 jasentietuetta - listalle rajattu 73 jasentietuetta. X - -

Tiedosto  Tietue Ryhmat Raportit Tyokalut  Siiny Valitse jasentietojen alta

DDEX9 (@ DE|Y Verkkolaskuosoite
|- | J%saner\ tiedot vililehti.

Kunriakas Lauri Jasennumero 001 68 Ryhmat 4B Muistio Laskut & Jm-flontukset §

ﬁ:ﬂfﬁ@ﬁu Yunnus Lehtitlaus 68 Imottautumiset o=l Kursg Lisétiedot

Linjakas Teuvo — Seletios O Laskutusosoite  d] Muut yhteystiedot o] Verkkolaskuosotte

Magia Milla ZED elotieto

ma:ﬂ‘(u M&'ﬂa Etunimi Timo Verkkolaskuosote: 003720411587

allikas Matti

Metcalainen Maja T Valtaja: 003721231126

30 Era -

Metso? Era2 T —
Omppu Paivi Suldgimi Wattila

Pt M - L

S Osate: Unantie 543 Kirjoita laskutettavan

Perakyl3 Pekka - L. RO
Perskys Fiko Oteston N verkkolaskuosoite ja vilittdjin
Punakuono Petteri Posi

Ressu Jones ostinumero:

Rappaaja Risto o tunnus.

Somatino ol Postitoimipaikka:

Sammakko Saku
Selkotieto Oy - Mattila Timo Kotipaikka
Sienimaa Silia
il Maa:

Klikkaa Tallenna.
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Miten saan raporteille rekisterista vain haluamani tiedot?
Netti-Jdserissd voi luoda taulukkomuotoisia tulosteita jasenrekisterin jisen- ja ryhmatiedoista. Niille tulosteille
voit médritelld, mitkd sarakkeet haluat sille nakyviin.

B Jisenrekister |
Tiedosto  Tietue  Ryhmat | Raportit | Tyokalut Valitse valikko Raportit |
DEX9 &= Jasenluettelo R
Juselius Justus Osoitelucttelo Omat raportlt | MuOkkaa
g;:;igg Oy : Mattia Timo Puhelinluettelo Laskutusosg) raportfjpohiia
Teravalz Teppo Tarrat @ Ryt [ £ Muistio | ] Laskut | # Jm-suort :
Testaaja Teppo
Osoitteet taulukkoon
Omat raportit » Muokksa raporttipohjia /||
£ J
i Reporttipohjat [E=8Eon 5
. . a1 e . Tiedoste  Tietue  Sarakkeet
Kl_lkkaa tyOkaluriviltd Uusi R
palmketta. Sahképostiluettelo Raporttipohjan perustiedot

Nimi: Sahkbpostiuettelo
.

| e Jasentistojen luettelo -
1 Asettelu @ Pysty Vazka

Kirjoita raporttipohjalle

Sarskkeet

kuvaava nimi, josta raportin 0 %
sisdlto tai kdyttotarkoitus on ety | Otz st Levers Tuostusiestys
helppo muistaa. (Raportti

tulostetaan myShemmin
klikkaamalla valikkorivia,
jossa raporttipohjalle annettu
L nimi nakyy.)

Jasentietoraporttien laji on
aina Jésentietojen luettelo.

Valitse lisaksi tulosteen

asetteluksi joko pysty tai / Mautettu

vaaka eli paperin

tulostussuunta.
- Uusi sarake (=1 EoE =
Otsake: Sukcunimi
Seuraavaksi madritellddn, S [dasen S -]
mitka tiedot tulosteelle e ) =

Tulostusigfiestys | 1

i N
| _ :

‘ Peru \ | | oK ‘
|

halutaan. Aloita miarittely
vasemman puoleisimmasta

sarakkeesta. \-
Klikkaa Sarakkeet kehyksen Paperituloste.tta varten
tyokaluriviltd Uusi painiketta. sarakkeelle pitid madritelld

leveys, jonka se voi tulosteelta
enintdin viedd millimetreina.

Kirjoita sarakkeelle otsake,
joka kuvaa sarakkeen sisdltoa.

Voit mairitelld tietojen
jarjestyksen. Esimerkiksi jos
valitset sukunimi kentille
jarjestykseksi 1 ja etunimi kentille
jarjestykseksi 2, tuloste jarjestetdin
ensin sukunimen ja toiseksi
etunimen mukaiseen
aakkosjirjestykseen.

Valitse sisalto luettelosta sarakkeeseen
rekisteristd poimittava tietosisalto.

Jdsenen perustiedot 16ytyvit listalta muodossa
Jasen.Kenttidnimi tarkoittaen ettd kyseinen
sarakke poimitaan jdsentiedoista ja vastaavasti
Ryhmi. Kenttinimi tarkoittaa jisenelle
kytkettyjd ryhmitietoja.

Klikkaa lopuksi OK painiketta.
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Lis4a uusia sarakkeita
klikkamalla Sarakkeet
kehyksen ty6kaluriviltd Uusi
painiketta.

Tallenna koko raporttipohja ]
klikkaamalla tyokaluriviltd
Tallenna painiketta.

p‘ Raporttipohjat \E’@
Tiedosto  Tietue  Sarakkeet
Sahkorfostiuettelo Raporttipahian perustiedot
-
Laii: Jasertietojen luettslo -
Asettelu @ Pysty ©) Vaaka
Sarakkeet
ax
Jarestys Otsake Sisaltt Leveys  Tulostusjarestys
0 Subeunimi Jasen Sukunimi 30 1
1 Etunimi Jasen. Etunimi 30 2
2 Sahkopostiosoite  Jasen.Sahkdposti 60
Muutettu.

Miten muutan maarittelemani raportin sarakejarjestysta?

" Raporttipohjat
Tiedosto  Tietue  Sarakkeet

=8B

QX9
Sahkopostiluettelo Raporttipohjan perustiedot
Nimi Sahkapastiueticlo
Laii Jasentietojen luettelo -
Asattelu: @ Pysty ) Vazka
Sarakdkest
OX4d
Jarjestys Ngake Sisghe Leveys  Tulostusiarestys
] Sukuni Jasen Sukunimi 50 2
02 Etunimi Jasen Etunimi 50
Muutettu.

Valitse listauksesta
raporttipohja, jonka
sarakejitjestystd haluat muuttaa.

Valitse Sarakkeet listalta se
sarake, jonka paikan tulosteella
haluat vaihtaa. Listalla olevat
sarakkeet tulostuvat paperille
vasemmalta oikealle siina
jarjestyksessi kuin ne ovat
listalla ylh4ilti alas lukien.

Siirrd saraketta listalla ylos tai
alaspdin klikkaamalla
tyOkaluriviltd Siirrd
jarjestyksessa ylos tai Siirréd
jarjestyksessi alas painiketta.
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Miten tulostan maarittelemani raportin?
Omien raporttipohjien nimet, joiden lajina on Jdsentietojen luettelo, tulee nikyviin Jasenrekisteri-ikkunassa
Raportit | Omat
raportit valikon alle.

[EE Jasenrekisteri =& ==
Tiedoste  Tietue Ryhmat | Reportit | Tyokalut

Valitsemalla valikosta QOHX9[#m|D| Isenleteo
3 1 1 i Osoiteluettelo

rapo nmen,  sen g’uéill"uz"d“ugtus Puhelinluettelo ;

. Selkotieto Oy - Mattla Timo Laskutusosoite
voi tulostaa samaan Teravala Teopa Tarrat & Rymat | & Muistio | [E5 Lasiat | % im-suortukset | S Perhe |

estaga Teppo
tapaan kuin valmiiksi Osoitteet taulukkoon
maaﬂteﬂyt tulosteet Omat raportit » Muckkas raparttipohjia
Sahkopostiluettelo

Uudet raportit
tiydentyvit  listalle
automaattisesti, kun
Raporttipohjat ikkuna
suljetaan.
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Miten lasken jasenien ikdjakauman?
Netti-Jdserissd voi laskea rekisteriin syOtettyjen jasenten ikdjakauman valittaville ikdryhmille.

[Z Jasenrekisteri - yhteensa 77 jasentietuetta. =l -E

Tiedoste  Tietue Ryhmat Raportit | Tydkalut

OfNEX 9 (4= %HE Ryhmasahkoposti

. ] b b .

Kok - | emens ] Valitse valikko Tyokalut |
Himpulat : Kimpura Kaija pr Liitd uusi jasen leikepaydaltsa  Ctrl+W Laskutusosoite 0
Fimpuiat : Rimpula Kalle ) 68 Rytmat | 4F Muistio | [E Laskut [ # Jmsua Ika]akauma'
Himpulat : Rimpula Kill Vaihda ryhmitieto jasenlajiksi
Himpulat : Rimpula Roope
HIH HH
jaosto : Taavinen Kikka
Jupenpoika Juppe
Jasen Uusi
Kalastaja tre
Katetri Urho
Kauhala Risto
Kavari Kalle
Kavari Lalle =
i [ & ssjms (oo s

Tiedosto  Tietue

Kirjoita Ikéd-sarakkeen
kenttiin ne ikdrajat, joiden
perusteella jakauma
muodostetaan.

Poimi laskettavat jasenet klikkaamalla
tyokaluriviltd Poimi laskettavat
painiketta. Poiminta toimii samalla
tavalla kuin poimittaessa jasenid
luetteloille ja tarroille.

Mekaiainen Matt [ |

Ylimmiinen idn perusteella
lasketaan jdsenisti ne,
joiden ikd on alle annetun
ian. Kuvan mukaan
ylimmaisend oleva luku 18
tarkoittaa, ettad
ensimmadiseen lukumidriin
lasketaan alle 18 vuotiaat ] fajcicuma [P [E=R (5
(0-17 vuotta tiyttineet). Tipdesto Tiewue

Kun poiminta on tehty ja ikdrajat
midritelty, klikkaa ty6kaluriviltd Laske
jakauma painiketta.

Eiltistoa:

O & B 4
Pojmitut: Laskentaan poimittuja: 77
Ly .
Kuvan mukaan seuraavaan 2
P 25 1
kenttddn on kirjoitettu luku | 5 .

25 tarkoittaa, ettd tille 2 40
riville lukumadriin
lasketaan 18 vuotta
tayttineet alle 25 vuotiaat
(18-24 vuotta tayttineet).
Ja samalla ajatuksella : 7 B 256 63 Eitiedossa
. . 11 Eitietoa: 56
seuraavilla riveilld.

20

Kuvan mukaisin asetuksin tehdyn laskennan
tulokset tarkoittavat, ettd 0-17 vuotiaita on 2,
18-24 vuotiaita on 1, 25-62 vuotiaita on 16,
yli 63 vuotiaita on 2 ja 56 jisenen ika ei ole
tiedossa, eli ettd jasenrekisteriin ei ole
tiytetty jdsenen syntymapaivaa.
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Rekisterissa on sama henkilo kahteen kertaan, miten yhdistan jasentiedot yhdeksi

tietueeksi?

Jos sama henkilé on paitynyt rekisteriin kahteen (tai useampaan) kertaan, voit yhdistid jisentiedot Netti-
Jaserissd yhdeksi tietueeksi.

Poista jasentietoja...

[EZ Jasenrekisteri - yhteensa 21 jasentietuetta. = Eol =
Tiedoste | Tietue Ryhmat Raportit Tydkalut

Sulje

Malikas Mikka
Mattila Timo
Mattila Timo

Meikalginen Matti

Mertanen Risto
Muuldconen Matti
Salo Sami

Teppo Testazja
Tecua T

Meikalginen Maija
Meikalainen Maija

Meikalzinen Mikko

Sailytettiva jisen

Jasentietojen yhdistely.——{TesareTedr Valitse valikko Tiedosto |
asennumera: Laskutusosoite | 5] Muut yhteystiedot | @8 Imoittautuf bE 3 1 5
o ‘—'—|—|—r|;§ e [ T ey Jdsentietojen yhdistely...
Etunimi Timo B j H )( 9 ‘
Koko st mimi- [ |
B Yhdista jasentiedot (= EE =5
o=

T4

u Voit jirjestdd taulukon sarakkeen

Suleunimi Etunimi Osoite Osoite jatko Postinumero Postitoimipaikka Maa

030

:
il PP .
v aakkosjirjestykseen klikkaamalla Era Edke Kotlokatu 5 w2 Kotlo
:
Vi Luistinvelho Laur Lauritsankatu 2 20740 Turkw
Sarakkeen Otsaketta' Mallikas Mikko Kotikatu 5 00100 HELSINKI
Mattila Tima Ulvilantie 27 D 22 00350 HELSINKI
| ‘ Mattila Timo Ulvilantie 27 D 22 00350 HELSINKI
s
F= Yhdists jasentiedot K ] . K
o Valitse taulukosta ensin se jisen, jonka
Sailytettava jasen: —Mattila-Timo-Ulvilantie 27 D 22-00350-HELSINKI-050-5175386-timo mattila @web-media perustledot (Osolte, puhehn, ]ne.) haluat
e sdilyttdd klikkaamalla rivid taulukosta.
Jasernumero Yhieis ‘Sukunimi Etunimi Osotte Osoite [atko Taman jﬁ.SCl’lCn tiedot tulevat ikkunan
Ben= oo Koiokata 3 . yléireunaan kohtaan Siilytettivi jisen.
Luistinvelho Laun Laurtsankatu 2 F
Malikas Mikka Kotilatu 5 HELSTIRT Ia)

*———— ase 2102 om0 s

N

Mattiia Tim Ulviartie 27 D 22 00350 HELSINKI TR .

Meilalainen Maija Tehtaankatu 1 00100 Helsinki !
:

Valitse sitten taulukosta se rivi, jonka tiedot haluat
yhdistdd ensin valitun jdsenen tietoihin. Tdmin oo
jasenen tiedot tulevat ikkunan ylireunaan kohtaan
Yhdistettdvi jasen. -

Testasja Timo Ulvilartie 00350 Helsinki
Vilkas Ville vilppula

<

m v

Tirkedd on valita ensin se jisen, jonka tiedot siilytetddn. Esim. jos toinen tietue sisiltdd jasenen uuden osoitteen
ja toinen vanhan osoitteen, valitse ensin 1ivi, jolla on uudempi osoite, jotta uudempi osoite sdilyy yhdistimisen

jalkeen.

B Yhdista jasentiedot (= EE =5

Yhdiettava jasen

imo-Ulvilartie 27 D 22-00350-HELSINKI-050-5175386-timo mattila@web-media

tiila- Timo-Unvilantie 27 D 22-00350-HEL SINKI-050-5175386-timo mattla@web-media

Eiana ¥ Yhdistd valitut jdsenet painiketta.
Luistinvelho L=y
Malikas ik TR TOTOT HECSTIVRT
Mattila Ulvilantie 277 D 22 00350 HELSINKI
____EE-_
Mailc 2l Mai 00100 Haleinki
. . 253 Pl o ee ki 3
Jos valitsit yhdistettdvit jasenet .
i virheellisesti, klikkaa Tyhjennd tehdyt ik
. . . . . 5
. valinnat painiketta ja aloita valinnat alusta. |1} =
Teppo Testaaja Miten mortta 00320 HELSINKI b
Terava Taina Kalliokatu 15 00550 Helsinki
Testaaja Timo Ulvilantie 00350 Helsinki
Vikas Vile vippula

Yhdisté valitut jasenet klikkaamalla o v -

Jasennumero Yhteiso Sukunimi Et

G

. [0
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Miten liitan uuden jasenen tiedot konekielisena rekisteriin?
Netti-Jdseriin voi liittdd uuden jdsenen liittdimilld madrimuotoisen tekstin Windowsin leikep&ydalti. Toiminto
on tehty esim. tilanteeseen, jossa yhdistyksen kotisivulla on lomake jisencksi littymistd varten. Lomakkeen
sisélto pitdd ohjelmoida lihtemiéin jasensihteerin sihkdpostin alla kuvatun muotoilun mukaisesti. Sen jalkeen

s€ on

Kopioi alla olevan muotoilun mukainen teksti leikepéydalle esim. sahképostista:

<Jasen>
<Yhteiso><

/Yhteiso>

<Etunimi>Timo</Etunimi>
<KokoEtunimi></KokoEtunimi>
<Sukunimi>Mattila</Sukunimi>

<0Osoitel><
<Osoite2><

/Osoitel>
/Osoite2>

<Postinumero>00350</Postinumero>
<Postitoimipaikka>Helsinki</Postitoimipaikka>
<Kotipaikka></Kotipaikka>
<Maa></Maa>
<Puhelinl></Puhelinl>
<Puhelin2></Puhelin2>

<Sé&hkdépost

i></Sahkoposti>

<Syntymapaiva></Syntymdpaiva>
<Liittymispaiva></Liittymispaiva>
<S&dhkopostilasku>Kylla</Sahkopostilasku>

<Jésenlaji
<Muistio><
</Jasen>

Tekstissi ei tarvitse olla kaikkia ylld olevia tietoja.

></Jasenlaji>
/Muistio>

8 Jasenrekisteri - yhteensa 10 jasentictuetta
Tiedosto  Tietue Ryhmat  Raportit
OHHEHX9 (8 =6y

Kailcki- ]

- listalle rajattu 10 jasentietuetta,

Tyokalut

Ryhmasahkoposti

Ikdjakauma

Allimies Eerilcki

Liita uusi jasen leikepoydalta  Ctrl+W

Erdkinen Joonas Juku-Petter
kaivo pertti

Kivinen llkkka Heikki

Mattila Timo

Meitsi122 Juhani Joonatan34234
Pigtari Porttus

Vaihda ryhmitieto jésenlajiksi
Léhetd jdsenkertti sihkdpostitse

Muut toiminnot 13

ofj Juha-Kalle Matinpoika
Syvajarvi Pentti-Mies
Ukdeeli Olli-Joojoo

- - o x|

—— | Kun teksti on kopioitu leikep&ydille,

valitse valikko Tyokalut | Liitd uusi
Lsausesote gl st - jisen leikepSydaltd.

@ Imoittautumisst || Kurssi

@ Rt & Wuistio
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ﬁ

- o x|

Tekstissi olevat tiedot siirtyvit uuden
jasenen tietoihin.

‘ 4] Mhermeey

S\Imumau{um\set j rssit - ‘
Ryhmat & Muistio 7 " . .
Tino ! T hE X9 Tarkista ja tallenna tiedot klikkaamalla

00350

tyOkaluriviltd Tallenna painiketta.

185 Jasenrekisteri - yhteensa 10 jasentietuetta - listalle rajattu 11 jasentietuetta.
Tiedosto  Tietue Ryhmat Raportit  Tyokalut
DHOHEHXY =D T

Kaii- | Jasenentiedot

Alimies Eerildsi Errrinone

Erlddnen Joonas Juku-Petteri

kaivo pertti “hieiso:

Kivinen llikka Heikki .

Mattia Timo Etunimi

Mattila Timo

Mettsi123 Juhani Joonatan34234 Koko etunimi

Pietari Portus .

f) Juha-Kalle Matinpoiia Sukurimi

Syvajarvi Pentti-Mies

Ukkeli Oli-Josjoo Osoite
Osoite jatko:
Postinumero:
Postitoimipailcka:
Kotipaikka:
Maa.
Puhelin 1:
Puhelin 2:
Sahkdposti
Syntymapaiva
Littymispaiva
Jasenlgji:
Sahkdpostilasku:
Liittymismalcsu
malkcsettu

Muutettu.

Miten saan tulostettua jasenkortit?
Netti-Jdseriin pitdd mddritelld ensin jdsenkorttipohja, jonka perusteella jdsenille voi tulostaa jisenkortit.
Jasenkorttien tulostus on suunniteltu A4-arkille. Tulostuksessa voi hyodyntdd repiisyraidoin kisiteltyd ns.

kiyntikorttipaperia.

Miten luon jasenkorttipohjan?

85| Jgsenrekisteri - yhteensd 1 jsentictuetta - listalle rajattu 1 jdsentictuctta.

Tiedosto  Tietue  Ryhmat
OfRHX92 &= Jasenluettelo
Pt ] e
Mattia Tmo Puhelinlusttelo
Tarrat

Osoitteet taulukkoon

Viivakoodiaineisto taulukkoon

Raportit | Tyokalut

L]

I
DOEX9 (> EE B

Imeittautumiset i) Kurssit

skutusosoite | Mudt yhieystiedot | Verkkola:

Valitse valikko Raportit |
Jasenkortit | Muokkaa
jasenkorttipohjia.

FRyhmat @‘ Muistio Laskut ?/ Jm-suoritukset R@, Perhe

Klikkaa tyokaluriviltd Uusi
painiketta.

Omat raportit y /——  [RALLTUS
| Jasenkortit 4 Muokkaa jisenkorttipohjia "
[orreneE e !
| Planite izten 1
J Jasenkorttipohjat E
Tiedosto  Tietus et
O] X 9
Jasenkorttipohjan perustiedot
Lisa3 yusi jasenkorttipohja | | 1
Rivela: P ] Rivien vai: P
Sarakkeiia: ] Seraidkeidenvai: [0 |
Wasen reuna: D Olkea reuna l:l
Vareuna L] Aewm [ Kotnkoossivg
Reunaviva o Vaihda var...
Taustavai O Vaihda vari...
Asetukset
OX 4%
Jarjestys Sijinti Tyyppi Sisalto Lisat

Kirjoita jasenkorttipohjalle
kuvaava nimi. (Jasenkortit
tulostetaan my6hemmin
klikkaamalla valikkotivii,
jossa jasenkorttipohjalle
annettu nimi nakyy.)
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# Jasenkorttipohjat
Tiedoste  Tietue  Kuvat

QHEX9

Jasenkortti 2017

F Jasenkorttipohjat

Tiedosto  Tietue  Kuvat

Jasenkorttipohjan perustiedot
Nimi: [sasericpfti 2017

Riveja

Rivien vali

Sarakkeita Sarakkeiden vali

Korttien midrittely aloitetaan siitd, ettd
kerrotaan kuinka monta korttia yhdelle A4
arkille tulostetaan. Riveja tarkoittaa kuinka
monta korttia on allekkain ja Sarakkeita
tarkoittaa kuinka monta korttia on vierekkdin.

Vasen reuna Oiksa reuna:
Yiareuna
{Hlnavivs: Vaihda var..

Taustavar Vaihda vari...

Asetuleset

Q%+ %

Asreuna Kortin koko: 85 mm X 45 mm

Netti-Jdseri laskee maaritysten
perusteella yhden kortin koon.

Lisdd uusi asetus

Siiits \ Lisstiedot |

Miirittele lisiksi mahdolliset marginaalit
korttien vilissd, Rivien vili tarkoittaa
korttien vilid pystysuunnassa ja
Sarakkeiden vali tarkoittaa korttien valia
vaakasuunnassa. Mittayksikk6 on
millimetti.

Miirittele lisdksi mahdolliset marginaalit
arkin reunoilta 1ihimmain kortin reunaan.
Mittayksikké on millimetri.

Muutettu \
]

DEX49
Jasenkortti 2017 Jasenkorttipohjan perustiedot
i Jasenkortti 2017 - . .
:m... ::I S Voit tarvittaessa tulostaa kortille
- sy .. . ETY .. .. .
T A reunaviivan valittavalla varilld seki tasaisen
Vasen reun: Okea reura taustavarin valittavalla varill4.
Yiareuna: Alareuna Kortin koko: 83 mm ™
Bl
Tostain [ T=ET Kortin sisdlté mairitellddn asetuksilla, joilla
k;:' kerrotaan mita kortille tulostetaan ja missa
J/X 4 ¥ S0 A
; = . - jarjestyksessa.
A - alti YYPRI ssito . . . s . .
Lissa vusf sctus Jarjestys on tirked. Esim. kortin taustakuva
pitdd madritelld tulostettavaksi ennen kortille
7 Uusi asetus — m] X . .
7 iz tulevia tekstejd. Muuten taustakuvaksi
Tyyppi: O Teksti ® Kuva : PRI :
tarkoitettu kuva peittia tekstit.
wor ] P
Tulostusalue . . PR PR .
Voo B Jm 8 Klikkaa Asetukset tyokaluriviltd Uusi
Leveys - Korkeus painiketta.

Tulostuksen tasaus

@ Yos vasemalle
(O Keskelle vasemmalle

(O Alas vasemmalle

Kuva-asetukset

() Yiss keskells
() HKeskelle keskellz
() Alas keskelle

Asetuksen tyyppi on joko Teksti tai Kuva.

Kuva iTausta D — g

Asetuksen tulostusalue méaritellddn kertomalla
alueen vasemman ylikulman paikka kortilla
(Vasen ja Y14) sekd alueen Leveys ja Korkeus.

Esimerkin kuvassa kuva tulostetaan kortin
vasemmasta ylikulmasta alkaen koko kortin
alueelle (leveys ja korkeus vastaavat kortin

kokoa).

Hyviksy asetus klikkaamalla OK.

Tyypille Kuva valitaan yksi tietokantaan
tallennetuista kuvista kuvan nimen perusteella.
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#" Jasenkorttipohjat

(] pad

Kortille lisitty asetus tulee Asetukset
listalle nakyviin.

Lisad seuraava asetus klikkaamalla
Asetukset ty6kaluriviltd Uusi painiketta.

Tiedosto  Tietue  Kuvat
JHd X9
Jasenkortti 2017 Jasenkorttipohjan perustiedot
Nimi: [sasericorti 217 /' |
Riveia ] Rivien vl
Sarakkeita 4
Vasen reuna (QiEa reuna:
Yiareuna Aareuna; Kortin koko: 85 mm
{Hinavivs: Vaihda var..
Taustavar Vaihda vari...
Asetulga
Q7K %
Ja'rjesty/ Sijairti Tyyppi Sisalta Lisaties
oo {0.0) - (8555 Kuva Tausta
¥ Uusi asetus
Tyyppi
Jarjestys:
Tulostusalue
Vasen:
Leveys

Tulostuksen tasaus

O os vasemalle

(O Keskelle vasemmalle

O Yios keskelle
®) Keskelle keskelz

O Yigs oikealle
O Keskelle cikealle

Tyypilld Teksti kortille saa tulostettua joko
vakiotekstin tai jisenen tietoja sisdltivin
tekstin kiyttdmilld avainsanoja.

Teksti tulostuu mairitellylle
tulostusalueelle Tulostuksen tasaus
valinnan perusteella.

Kirjoita tulostettava teksti tai avainsana
Teksti kenttddn. Voit valita lisdksin tekstin
fontin, koon ja virin sekd lihavoinnin,

() Alas vasemmalle () Mlas keske) O Mas oikealle ka]-hStuksen ]a aﬂevllvauksen.
Tekstizsstukset
Teksti: [1AsEnKORTTI .
_— - Hyviksy asetus klikkaamalla OK.
Koko
Var I Vaihda va...
{Libavaii: Kalistedtes O Alevivaus ]
Peru oK

j:‘ Jgsenkorttipohjat

g Tallenna jidsenkorttipohjan tiedot
klikkaamalla tyokaluriviltd Tallenna
painiketta.

Tiedoste  Tictug
0 [d]
Jaserkott 2017 Jasenkorttipohjan perustiedot
Tallenna jasenkorttipohjan tiedot [dmsericoti 2017 |
Riveja Rivien val
Sarakkeita Sarakkeiden vali
Vasen reuna Oikea reuna
izreunz 15 Alareunz: Kortin koka: 85 mm X 45 mm
{Helraviva I Vaihda var..
Taustavar ] Vaihda van
Asstukset
O X 4%
Jarestys Sijginti Tyyeei Sisaltd Lisétiedot
00 { Kuva Tausta
0 85¢10) Teksti JASENKORTTI Aral, 15
Muutettu

Jasenkorttipohjan asetuksissa kuvat skaalataan mddritellylle tulostusalueelle. Sen vuoksi on tirkedd, ettd
jasenkortille tulostettavan kuvan suhde (leveys vs. korkeus) vastaa tismalleen tulostusalueen leveyden ja

korkeuden suhdetta.
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Miten tulostan maarittelemani jasenkortit?
Luotujen jasenkorttipohjien nimet, tulevat nikyviin Jasenrekisteri-ikkunassa Raportit | Jdsenkortit valikon alle.
Valitsemalla 8] Jasenrekisteri - yhteensa 1 jasentietuctta - litalle rajattu 1 jasentictuetta, - 0O x

ValikOSta jasenkorm Tiedosto  Tietue Ryhmit | Raportit | Tydkalut
. . DHEX 9|4 e Jasenluettelo
nimen, — Ne  VOL [ Otehende
tulostaa samaan | Matis Tmo Puhelinluettelo Leskutusosoite ] Muut yhteystiedot  J] Verkkolaskuosots
. jlatt &8 Imoittautumiset 5] Kurssi
tapaan kuin muut Osoittect taulukkoon % @ mtmzt @ vusto B st % mavortuksst S Perhe
raportit tulosteet. Viivakoodizineisto taulukkoon DREX9 & EHR
p —
Omat raportit » T [HAWTUs
Jasenkortit 4 Muckkaa jisenkorttipohjiz
Uudet - ediexaind
jasenkorttipohjat
svd I listall Postirumers: 00350 ‘
taydentyvat  lstalle
automaattisesti, kun e
Jasenkorttipohjat S —
iklcuna sulietaan. e —
Sahképostizsku:
s [

Miten osoitteisto lehtitilauksille luodaan?
Netti-]dserissd jasentietoon voi liittdd erillisen lehtitilaustiedon. Lehtitilaustietoa kannattaa kiyttdd jos

1. samalle jisenelle (tai muulle kontaktille) lihetetddn useampi kuin yksi lehti ja jokaiselle lehdelle
tulostetaan osoite erikseen (eli lehtid ei toimiteta yhtend nippuna)

TAI
2. lehttilauksia laskutetaan ns. koontilaskutuksella

Kannattaa huomioida, ettd monissa tilanteissa osoitteet saa poimittua muiden tietojen perusteella (esim. Ryhma
tai Jdsenlaji), eikd erillisti lehtitilaustietoa ole tarve tallentaa.
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Miten lisaan jasenelle lehtitilauksen?

85 Jasenrekisteri - yhteensa 5 jasentietuetta - listalle rajattu 5 jasentictuetta, K K . K
Tiedoste  Tietue Ryhmat Raportit  Tygkalut Valitse listauksesta jasen, ]OHC
DO EX 98 DY lehtitilaus lisatdan.
s
mahi}a »:Anna 5 g @ Ryhmat g' Muistio Laskut ?} Jm-suoritukset ev‘}.‘ Perhe
attla Matias
it Yhieiss: Laskutusosoite  diz] Muut yhteystiedot  diz] g g . .
M:hn:\: \d‘:\r\rg’ / P Lettizus MoTaLtumsel rssit VahtS€ Lehtltllaus Vahlehtl.
Selketisto Oy : Mattila Time Etunimi: _ H % 9
ko o .
Osote o] Kirjoita tilattujen lehtien
Osoite jatko ] T U
e lukumaira kappalemaira
Posttomipaidea: kenttdin.
bt [ ] Klikkaa tyokaluriviltd Tallenna
Pz ] painiketta.
Jasenlaji: Kunniajasen ~
Sahkopostilasku:
= O

Miten maarittelen lehtitilauksen koontilaskutettavaksi?
Koontilaskutustoiminto on Netti-Jdserin lisimaksullinen osa. Kun toiminto on aktivoitu, lehtitilaustietoihin
aktivoituu alla olevan kuvan mukaiset lisivalinnat.

85| Jasenrekisteri - yhteensa 5 jasentietuetta - listalle rajattu 5 jasentietuetta, - m] X
Tiedosto  Tietue Ryhmit Raportit  Tydkalut
DX =BT Lehtitilaus merkitdian lehden
asenen ol RN I T .
ot v o @ Ao @ o st Bl S32J20 tictothin ja kun tilaus
Vitia T Yros Lssatsosote ] Mutmeteds:/ 8] et |askutetaan esim.
P R itoimi i
o OE X9 lehtitoimistolta, tilauksen
Kolko etunimi Timo . . .
S = tiedoista rastitaan kohta
Osote PL2s Koontilaskutettava.
Koonti-
e R R 4 RV
Postinumero: Laskutetiava
Postiompaida: _ [HELSINKI Laskutettava kenttain valitaan
e N :
o ] se jasen (kontakti), jolta tilaus
Pt [ laskutetaan.
Pohinz |
Sahkepos: : = i :
e Llst?ll.t.a loytyy‘ ne jasenet, jotka
T on lisitty erikseen mairiteltyyn
Jasenla: Kunniasen - koontilaskuttaja ryhmain.
L
Sahkapostilasku:
e O
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Luku

Laskutus

Netti-Jdserissa on nelja eri laskutustoimintoa erilaisia
laskutustilanteita varten.

Laskutusvaihtoehdot

Mita lahetysvaihtoehtoja laskuille on?
Netti-Jaserista laskut voi

tulostaa paperille
lahettdd sihkopostilla

lahettad verkkolaskuina

Niiden lisiksi on saatavilla postituspalvelu, jonka kautta paperilaskujen tulostus, kuoritus ja postitus hoituu
palveluna.

Verkkolaskutuksen kayttéonotto on opastettu otsikon "Miten otan verkkolaskutuksen kiytt66n?” otsikon alla.
Verkkolaskutuksen kiyttéénotto on kertaluonteinen tehtivi ennen kuin verkkolaskuja voi lihettda.

Laskutustoiminnot
Netti-Jaserin neljd eri laskutustoimintoa ovat seuraavat:

Laskutus — yksittdisten jasenten laskutukseen. Laskutus toiminnolla voi tehdd sekd jisenmaksulaskut
ettd muut laskut.

Ryhmilaskutus — poimittavien jdsenryhmien laskutukseen, kun koko ryhmille luodaan kerralla
samanlaiset laskut. Ryhmalaskutus toiminnolla voi tehdi sekd jasenmaksulaskut ettd muut laskut.

Jasenlajilaskutus — jdsenen jisenlajin perusteella muodostettavat jisenmaksulaskut, kun jdsenien
jasenmaksun suuruus riippuu jisenen jisenlajista ja kyseiselld laskulla laskutetaan vain laskutuskauden
jasenmaksu. Jasenlajilaskutus toiminnolla tehddin vain jisenmaksulaskuja.

Perhelaskutus — poimittavien perheen pai jisenten laskutukseen, jossa laskut muodostetaan
perhetietojen perusteella ja jotka lihetetddn perheen piille. Perhelaskutus toiminnolla voi tehdé sekd
jasenmaksulaskut ettd muut laskut.

Ryhmitietolaskutus — poimittavien jasenryhmien laskutukseen, kun ryhmille luodaan jasenkohtaisesti
muuttuvat laskut. Ryhmatietolaskujen laskurivien summat lasketaan jdsenen ryhmidin kuulumisen
lisitietoihin tallennettujen tietojen perusteella Luku 1, Luku2, Arvo 1 tai Arvo 2 kentisti.
Ryhmitietolaskutus toiminnolla voi tehdd seka jasenmaksulaskut ettd muut laskut.
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e Koontilaskutus — lehtitilausten yhteislaskutukseen silloin, kun useiden eri jisenten (kontaktien)
tilaukset laskutetaan yhdelld laskulla yhdeltd taholta, esim. lehtitoimistolta.

Netti-Jaserissd  laskutettaessa mdéiritddn, onko kyseinen lasku jdsenmaksulasku vai el Jos teet
jasenmaksulaskuja, ruksaa Laskutus, Ryhmalaskutus, Perhelaskutus ja Ryhmitietolaskutus toiminnoissa kohta
Jdsenmaksu ennen laskujen tallennusta.

Liséksi laskutettaessa mairatdan, merkitianko lasku littymismaksulaskuksi vai ei. Liittymismaksulaskun
erityispiirteend on, ettd kun liittymismaksulaskuksi merkitty lasku maksetaan ja timd maksusuoritus merkitiin
laskulle Netti-Jdserissd, jdsenen jasentietoihin tulee rasti kohtaan Liittymismaksu maksettu.

Liittymismaksulaskuja luotaessa Laskutus, Ryhmalaskutus, Perhelaskutus tai Ryhmitietolaskutus toiminnolla,
merkintd littymismaksulaskusta tulee kaikkiin luotaviin laskuihin. Netti-Jdseri el siis ndilldi toiminnoilla
laskutettaessa tarkista, onko laskutettava jdsen jo maksanut merkitty liittymismaksun maksaneeksi vai ei.
Jasenlajilaskutuksella laskutettaessa Netti-Jdseri tarkistaa, onko laskutettavan jisen merkitty Littymismaksun
maksaneeksi ja jattad timén perusteella lisadmittd kyseisen jasenen laskulle liittymismaksurivin.
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Laskutus

Miten Iuon laskun yhdelle jésenelle"

Valitse laskutettava jasen klikkaamalla
tyokaluriviltd Hae laskutettava painiketta.

ﬁﬁ Jésenhaku E I{lr] olta
Hakuehdot
Jasennumero: hakuehto
Vrieisd sopivaan
Etunimi tim kenttaﬂﬂ
Suleunimi
Osote:
Puhelin:
Sahkaposti T Klikkaa Etsi
e / painiketta.
Lowtyi: 1
[EERT - o
— | Hakuehtoihin
tasmaavat
jasenet listataan.
- | s | Valitse
\ laskutettava

jasen listalta.

Klikkaa Avaa.

Muuta tarvittaessa laskun piivid ja erdpaivid.

Vaihda tarvittaessa pankkitili, jonka tilinumeron
haluat laskulle tulostuvan. Netti-]J4seri ehdottaa
oletustilia.

Voit kirjoittaa tilisiirrolla nikyvin tekstin sekd
laskuosaan tulostuvan viestin.

Lisda laskulle ainakin yksi laskurivi klikkaamalla
Uusi painiketta Laskurivit kehyksessa.

Laskutus E@
jetue
Dol jﬂ
Laskutettava
Otsake LasKU|
Laskunumero:
Vitenumeno:
Laskupaiva 8 820m [Thg
Erapaiva: 22 32011 @~
Pankitili: NORDEA 123456-123454 -
Tilisiiron tekst
Wiesti:
Jasenmaksu
Littymismalcsu:
Laskun loppusumma:
Laskurivit
ax
Aihe Summa
Laskutus [ G ==
Tiedosto  Tietue
ODHsA
Laskutettava: Selkotieto Oy / Mattila Timo (3979}
Otsake LASKU
Laskunumeno
Vitenumera:
Laskupaiva: 8. 82011 @~
1 Erapaiva: 22. 82011 B~
Pankkitili: NORDEA 123456-123454 -
T\lsurmnteksll Littymis- ja jasenmaksu 2011
V\ash
/— Huom! Ruksaa, jos kyse
— on jasenmaksulaskusta.
Litttymismaksu:

skun loppusumma
Laskunwt

_1><

Huom! Ruksaa, jos kyse
on liittymismaksulaskusta.

0
[Jasenmalcsu 2011, | 3

Kirjoita laskuriville seliteteksti ja summa.

Lisda tarvittaessa seuraavat laskurivit
klikkaamalla Uusi painiketta Laskurivit
kehyksessa.
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Kun laskun tiedot ovat halutut,
klikkaa tyokaluriviltd Tallenna DhE®aEDE

paniketta. Laskutettava: /ou; ritys Ab / Tahtinen Timo
LAFKU

Tiedo  Tietue Raportit  Postituspalvelu

Otsake

Laskunumero:

Vitenumero.—~"

Laskupaiva:

Laskun tiedot tallentuvat B T 5-

verkkopalveluun ja lisitty lasku e DES o~

saa laskunumeron ja Pankkitii [ ieftii FI12 3456 7830 1234 56 |

Viitenumeron Tilisiiman teksti: ‘Lai yamatka Tukholmaan 2023 |
|

Kun lasku on tallennettu, P

tyOkaluriviltd aktivoituu laskun Laskunloppusumma: (1010

. . . . . Lgskurivit

toimittamiseen liittyvit %

painikkeet: Tulosta, Lihetd Aife Kl Yks. Ykshita A%  Summa KP tinra
|La vamatks Tukholmaan 2023 l 1Ikp| l wl ulw_cc-

sahkopostitse ja Lahetd
verkkolaskut Maventaan (mikili
verkkolaskutus on otettu
kayttoon).

Voit toimittaa / lihettia laskun klikkaamalla
tyokaluriviltd joko Lihetid verkkolaskut Maventaan,
Lihetd laskut sahk&postitse tai Tulosta laskut
painiketta.

Tallennettua laskua ei voi poistaa tai perua. Ole siis tarkkana, ettd laskutat oikeaa jasenti.
Voit tehdi laskuun muutoksia niin kauan kuin lasku on Laskutus ikkunassa. Voit muuttaa teksteji ja laskurivien

summia. Muutokset tallentuvat ja ovat tulostettavissa, kun klikkaat tyokaluriviltd ensin Tallenna painiketta ja
tallennuksen jilkeen Tulosta painiketta.

Miten laskujen toimitustapa maaraytyy?
Laskun toimitustavalle on kolme vaihtoehtoa:

1. Verkkolasku Maventan kautta

2. Sihképosti

3. Tulostus paperille
Ajatuksena on, etti jasenelle lihetetddn ensisijaisesti verkkolasku, mikili jisentiedoista 16ytyy verkkolaskuosoite.
Toiseksi jasenelle lihetetddn sihkopostilasku, mikili jasentietoihin on ruksattu sihkopostilasku. Ja viimeiseksi

jasenelle ldhetetddn paperilasku, mikali verkkolasku tai séhkopostilasku ei ole mahdollinen.

Tilld ajatuksella klikkaa Laskutus nidkymissd ensin Lihetd verkkolaskut Maventaan, toiseksi Lihetd laskut
sihkopostitse ja kolmanneksi Tulosta laskut.

Jos lisitty lasku on jo toimitettu verkkolaskuna, sitd ei ldhetetd uudelleen sihkdpostitse. Paperille tulostettaessa
voidaan valita tulostettavaksi ainoastaan ne laskut, joita ei ole lihetetty verkkolaskuna eikd sihkopostitse.
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Miten sidhkopostilaskutus toimii?
Sidhkopostilaskutuksen kanssa on ajateltu toimittavan seuraavasti:

1. Tallenna laskut
a.  Voit tallennuksen jilkeen tarkistaa tallennetut laskut esim. tulostuksen esikatselussa.
2. Liahetd laskut sdhképostitse.

a. Liahetyksen jilkeen Netti-Jdseri kertoo kuinka monta laskua lihetettiin, kuinka monta
epdonnistui ja kuinka monelle lihetys oli estetty.

3. Tulosta (loput) laskut paperille.

a. Sdhkopostilaskun lihetyksen yhteydessd Netti-Jdseri merkitsee mitkd laskuista ldhetettiin
sahkopostilla onnistuneesti. (Sahkopostin perille menoa timé ei takaa, katso lisitietoja
sihkopostin toimitusvarmuudesta liitteestd A.)

b. Jos laskuja on ldhetetty sihkopostitse, tulosta painike kysyy ennen tulostusta tulostetaanko
kaikki vai vain ne joita ei lihetetty sihk&postitse. Saat siis tulostettua yhdessd erissd ne laskut,
jotka pitdd lihettdd postitse — ja klikkaamalla tulosta painiketta timdn tulostuksen jilkeen
uudelleen, voit tulostaa laskukopiot kaikista laskuista esim. kirjanpitoa varten.

Suoritukset ikkunan raporteilla (esim. laskutuslista) voit tulostaa listan laskuista, jotka on lihetetty sahkSpostitse
valitsemalla Laskurajaus ikkunassa Lahetystapa kohtaan valinnan ”Vain sihképostitse lihetetyt”.
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Miten laskulle syotetyt tiedot nakyvat sahkopostilaskulla?
Oheisen Laskutus ikkunan tiedoin tdytetty lasku néyttid sihkopostilaskulla (oletuksena oleva sihkopostilaskun
pohja) seuraavalta:

Laskutus E=H ol 5>
Tiedosta  Tietue
Lbhdag

Laskutettaya: Selkatieto Oy / Mattila Timo (9979)

Otsake: LasKU

e 5 Lasku - Wiest] tekst
‘g \ H P asku - Wiesti (Vain teksti)
| st
= = 201123
(23 siird kansinon =
] i x 2 % Turvallisten luettelot -
— e 5 (2 Lua séintd & = an.am 8-
Wastaa Wastas WIS || Poista i Ei roskapastia il 5 Erépaive: 712201 B~

Tatiu
kalkille ] Muut toiminnot © | |5 et
Pankkitii: F1231234 5600 1234 54 -

20112

astaa Taoiminnot Roskaposti =

Lahettsjd: myynti@selkotieta. fi Tilisiiman tek sti Jasenmaksu 2012
Vastaanottaja:  timo.mattla@selkotieto, fi
Kopio:

Aihe: Lasku

Wiest: Wuoden 2012 jEsenmaksu pitsa maksaa vuoden 2011 lappuun mennsss3, jotta

jBsenppden edut eivat katkea vuoden alussa,

LASKU Jasenmaksu

Laskun lahettdja: Littymismaksu:
1234567-8
Demo ry

PL 24

86351 HELSIMNKI

Laskun loppusumma: | 50,00
Laskurivit
ax
Aihe Summa
‘\/ansma\sen\asenemasenmaksu mz2 / I 5E|

Maksaja:

9979
Selkeotieto Oy
Mattila Timo
PL 24

88351 HELSINKI

Varilsinaisen jasenen jasenmaksu

Loppusumma: 58,88
Erdpaivd: 7.12.2811
viitenumero: 28118129

saajan tilinumero: Laskun lahettﬂ]aﬂ tiedot

IBAN: FIZ3 1234 5888 1234 54 .
BIC: MDEAFTHH tulevat Asetuksista

Laskunumero: 2811812 Yhteystledot
Paiva: 23.11.2811 Vahlehdelta.

Wuoden 2812 jdsenmaksu pitdd maksasa wuoden 2811 loppuun mennessd, jotta jésenyyden edut elwdt
katkea vuoden alussa.

Samoin yhdistyksen
Yhdistyksen muut yhteystiedot: .
Puhelin: B58-517 5386 muut tiedot tulevat

Feksi: 658-8517 5386 .
Sihkoposti: myyntigselkotieto.fi Asetuksista

W wow.selkotieto.fi .
Yhteystiedot
vililehdelta.

4
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Miten laskulle syotetyt tiedot nakyvat tulostetulla laskulla?
Oheisen Laskutus ikkunan tiedoin tdytetty lasku néyttid sihkopostilaskulla (oletuksena oleva sdhkopostilaskun

pohja) seuraavalta:

Huomautusaika ja viivistys-
korko tulevat Asetuksista
Laskutus vililehdelti.

Laskun ldhettdjin tiedot
tulevat Asetuksista
Yhteystiedot vililehdelt.

vunCEn alussa

Yuoden 2012 jFsenmaksy pitéa makssa vuoden 2011 loppuun menness3, jotta jEsenyyoen edut eivat katl

Laskutus
Tiedosto  Tietue
|5 Esikatselu ofng 5
S e g [T Laskutettava
M
Demo ry Laskunumero:
PL24 LASK .
00351 HELSINKI WISAIETE:
/ Laskupéiva
Jasennumero: | 9978
Selkotieto Oy Piilusmasr: 23112011 Erapaivi:
Mattila Timo Laskun numerc: | 2011012 Pankkitii
PL 24 Eréipdivii: 7.42.2011 ankkitii
00351 HELSINKI Viitenumerae 20110129 :
Huomautusaika 7 py Tilisiron teksti
Vivdstyskorke:  8,00% o
Aihe Summa
Varisinaisen j&senen jasenmaksu 2012 50,00
¥hteensi 50,00

PUTelin: 30417 3938
Vhunnue: 12548675

Emal Al
et e athotieto. 1

[E=1 B 553

Selkatieto Oy / Mattila Timo (9379)
LASKU
2011z
20110129
2311201 (g
Fizzom B
FIZ31234 5600 1234 54 -
Jasenmaksu 2012

Yuoden 2012 jasenmaksu pitda maksas vuoden 2011 loppuun mennessa, jotta
jasenypden edut eivat katkea vuoden alussa.

: (50,00

Laskurivit
ax
Aihe

Warisinaisen [asenen jasenmaksu 2012

Summa

5C

Y
Wrume

ol
mommere |FI23 1 234 S600 1234 54
Fenkonmm|

[

NOEAFIHH

Woiigme| DEma Ty

“ﬁ:f; Selkoticto Oy
e Mattila Timo
aemmer PL 24
et (0351 HELShKI
e

uraersian

TILE K

Jasenmaksy 2012

wieres

Retre

20110128

TG res|
rr b

Fenio

By

B
7.12.2011

Muut ldhettdjin
yhteystiedot tulevat
Asctuksista Yhteystiedot
vililehdelta.
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Miten luon jasenryhmaille samanlaiset laskut?

&) Ryhmalaskutus E@
Poimi laskutettavat jasenet klikkaamalla T T
tyokaluriviltd Poimi laskutettavat painiketta. AR S
. L - Laskutettavat Laskutukseen pomittuja: 0
Poiminta toimii samalla tavalla kuin ctem e
poimittaessa jasenia luetteloille ja tarroille. Laskupaiva 5 canll o
Erapaiva 23. 8201 B+
Pankkifli NORDEA 123456-123454 -
. . “es . . Tiligjfron teksti:
Poiminnan jilkeen voit selata laskutettavaksi | =]
Viesti
poimittujen jdsenien nimilistaa klikkaamalla
tySkaluriviltd selailu painiketta. R
Littymismaksu
Laskun loppusumma
Laskurivit
. = P
) Aihe Summa
Yhteiso Subeunimi Etunimi
- Selkotieto Oy | Mattila Timo
[ oo Tewo

Selailun listauksesta voit vield poistaa
yksittdisid jasenid laskutettavien joukosta.
Valitse poistettavan jasenen nimi ja klikkaa
tyOkaluriviltd Poista painiketta.

[# Ryhmalaskutus E@

Tiedosto  Tietue

B m

Laskutettav Laskutukseen poimittuja: 37

Muuta tarvittaessa laskun paivaa ja erdpéivad.

LASKU

Vaihda tarvittaessa pankkitili, jonka tilinumeron | 7 g . Lo B

. . . Eiva 23. 82011 B~
haluat laskulle tulostuvan. Netti-Jdseri ehdottaa o

e Panldkitili NORDEA 123456-123454 -
oletustilid. Tiisimon tekti: Laivamatka Tukhol
y Huom! Ruksaa, jos kyse
P . . . . / on jasenmaksulaskusta.

Voit kirjoittaa tilisiirrolla nakyvin tekstin seka T ]

Jasenmaksu

laskuosaan tulostuvan viestin.

Littymismakcsu

¥
Laskurivit

Lisd4 laskulle ainakin yksi laskurivi klikkaamalla T 0 X

Uusi painiketta Laskurivit kehyksessa. [Eryr— I )

Lasloun loppusumma

Huom! Ruksaa, jos kyse
on liittymismaksulaskusta.

Kirjoita laskuriville seliteteksti ja summa.

Lisaa tarvittaessa seuraavat laskurivit

klikkaamalla Uusi painiketta Laskurivit
kehyksessi.

Voit poistaa virheellisen laskurivin klikkaamalla
ensin poistettavaa laskurivid. Klikattaessa
laskurivid se tulee valituksi ja osoituksena
valinnasta laskurivin taustan viri vaihtuu.
Klikkaa timin jilkeen Laskurivit kehyksesti
Poista painiketta.
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[E=3 Eom

@ Ryhmilaskutus
Tiedosto

DHhEHEEBE®

Laskutettavat:

Tietue

Lask\tukseen poimittuja: 2

Otsake

Laskupaiva: 22. 92009 E-

Erapaiva: £€.10.200% B~

Pankkitili: NORDEA 12345623454 -
Tiligiimon teksti Laivamatka Tukhelmaxg 2009

Viesti:

Jasenmaksu B

Laskun loppusumma: | 50,00
Laskurivit
ax

Aihe
[ Laivamatia Tukholmaan 2008 \ I/ 50]

Summa

(E=8Eel =53

) Postirumers

A4 Tulostusjarjestys

@ Aakkostettu

Ny

Tallennettuja laskuja ei voi
poistaa tai perua. Ole siis
tarkkana, ettd laskutat oikeaa jasenryhma.

Kun laskun tiedot ovat halutut, klikkaa
tyokaluriviltd Tallenna painiketta.

Laskujen tiedot tallentuvat
verkkopalveluun. Tallennus voi kestdd
useita minuutteja laskutettavien
lukumiiristi riippuen. Toiminnon
edistymistd voi seurata ikkunan alareunassa
olevasta palkista.

Kun laskut ovat tallentuneet, tyokalurivin
Tulosta ja Lihetd laskut sdhkdpostitse
painikkeet aktivoituvat. Klikkaa Tulosta
painiketta tulostaaksesi laskut.

Voit tulostaa laskut aakkostettuna tat
postinumeron mukaan jirjestettyna.

Voit tehdé laskuun muutoksia niin kauan kuin laskut ovat Ryhmilaskutus ikkunassa. Voit muuttaa tekstejd ja
laskurivien summia. Muutokset tallentuvat ja ovat tulostettavissa, kun klikkaat tyokaluriviltd ensin Tallenna

painiketta ja tallennuksen jilkeen Tulosta painiketta.

Miten luon jasenmaksulaskut jasenlajien perusteella?

Tarkista, ettd laskutuskausi on oikein. Jos =E
. e e . . .o Tiedosto  Tietye
laskutuskausi on véirin, sulje Jasenlajilaskutus Dhd
ikkuna ja korjaa Netti-Jdserin asetuksiin oikea I B
laskutuskausi ennen kuin jatkat. Laskutetiavat 7| Varsinainen jasen: 30,00 € Jasenmaksu 2011/ 50,00 € Litymismaksu
jasenlajt B Perhejasen: 10,00 £ Jasenmaksu perhejasen 2011/ 100,00 £ Littymismaksu
Valitse listauksesta laskutettavat jasenlajit. 7 Jasenlajien valinnan
Laskutettavat Laskutukseen poimittuja: 0 ]alkeeﬂ VOit Selatﬂ
Otsake: LASKU .
- . . A 5 aam 5. | laskutettavaksi
Kun laskutettavat jasenlajit on valittu, Netti- g [ = sat 5- | wvalittujen jisenten
Jaseri laskee kuinka monta uutta laskutettavaa Penki NORDEA 123456123454 nimilistaa
valituista jasenlajeista 16ytyy kdynnissi olevalle e A 2 klikkaamalla
Viesti R .
laskutuskaudelle. tySkaluriviltd selailu
painiketta.
Muuta tarvittaessa laskun pdivia ja erdpédivid. 7
| ]

haluat laskulle tulostuvan. Netti-Jdseri ehdottaa
oletustilia.

Vaihda tarvittaessa pankkitili, jonka tilinumeron

Voit kirjoittaa tilisiirrolla nidkyvin tekstin seka
laskuosaan tulostuvan viestin.

_

Huomaa, ettd kaikki jasenlaji-
laskut ovat automaattisesti
jasenmaksuja. Mikili jasen
tiedoissa ei ole ruksattuna
liittymismaksu maksettu,
laskusta tulee my6s
liittymismaksulasku.
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@ Jésenlajilaskutus E@

Tiedosto  Tietue
a0

\
Laskutuskausi: 1‘1\@09-31 12.2009

Laskutettavat [T C-WNiorit: 80,00 € Vuosimaksu 2009
jasenlait: Aur/orit: 100,00 € Vuosimaksu 2009

Laskutettavat Laskutukseen poimittuja\|

Otsake: LASKU

Laskupaiva: 22. 92003 (R

Erapaiva: £.10.200% @~

Pankkitii NORDEA 123456-123454 -

Tilisiimon teksti: Jasenmaksu 2009
Viesti

Kun laskun tiedot ovat halutut, klikkaa
tySkaluriviltd Tallenna painiketta.

Laskujen tiedot tallentuvat
verkkopalveluun. Tallennus voi kestdd
useita minuutteja laskutettavien
lukumadirista riippuen. Toiminnon

edistymistd voi seurata ikkunan alareunassa

olevasta palkista.

Kun laskut ovat tallentuneet, tyokalurivin

Tulosta ja Lihetd laskut sdhkdpostitse
painikkeet aktivoituvat. Klikkaa Tulosta
painiketta tulostaaksesi laskut.

Tallennettuja laskuja ei voi poistaa tai perua. Ole siis tarkkana, ettd jdsenlajien asetuksissa hinnat ja laskurivin

tekstit ovat oikein ennen kuin aloitat jasenlajilaskutusta.

Toisin kuin laskutus ja ryhmilaskutus toiminnoissa, jisenlajilaskutuksessa laskun tietoja el vol muuttaa

tallennuksen jilkeen.
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Miten luon laskut perhetietojen perusteella?

Poimi laskutettavat _EQ:\L E=ferEs)
Tiedos ietue
perheen pii jisenet DHE®RS R
klikkaamalla tyékaluriviltéi Laskutettavat: Laskutukseen poimitiuja: 6
Poimi laskutettavat Quecke L -
- L Lespas: 5 8201 B- Huom! Ruksaa, jos kyse
painiketta. Poiminta S — ==
s . : on jasenmaksulaskusta.
toimii samalla tavalla kuin Pankkitii: NORDEA 123456-123454 -
poimittaessa jasenla Tilisiion teksti Jasenmaksu 2011

Viesti:

luetteloille ja tarroille silld
erotuksella, ettd poiminta
kohdistuu ainoastaan
perheen piiksi

Huom! Ruksaa, jos kyse
on liittymismaksulaskusta.

Perheesedn perustuvat laskurivit

ki h . . Peruste Aihe ‘Yksikkdhinta N&yta nimet Nayta nolla rivit
merkittyihin jaseniin. oot
/| Aikuinen’ Aileuisten jasenmaksu 0 =
| Nuoriso Nuorisojasenten jasenmalsu 15
POlmlnnan )alkeeﬂ Volt | Lapsi Lapsiasenten jasenmaksu 10
selata laskutettavaksi
poimittujen jasenien
nimilistaa klikkaamalla
ty(?kglunvﬂta selailu ot
painiketta. a %
Ahe Summa
Muuta tarvittaessa laskun
paivai ja erdpdivai.
Vaihda tarvittaessa pankkitili, —! — — —
jonka tilinumeron haluat Voit kirjoittaa tilisiirrolla nikyvin
laskulle tulostuvan. Netti- te.kst.ln seka laskuosaan tulostuvan
Jaseti ehdottaa oletustilia. viestin.

Perheeseen perustuvat laskurivit muodostetaan kunkin perheen tietojen perusteella laskutettaessa annettavien
laskutussddntojen perusteella. Laskun laskurivit muodostetaan valittujen perusteiden mukaan. Perusteita ovat
pethe, jolla tarkoitetaan yhtd perhettd kokonaisuutena (tiippumatta perheenjisenten lukumdiiristd), sekd
perheenjasenten tyypit, jolla tarkoitetaan perheeseen kyseiselld tyypilld kuuluvien perheenjisenten lukumazraa.

Ruksaa kiytettdvit laskutusperusteet.

Perhfeseen perustuvat laskurivit

Penjte Ahe Yisickohinta  Nayta nimet Nayta nola rivit
e / Kirjoita laskuriville seliteteksti ja
V) Auinen  Akuspsertn senmakes » z yksikkohinta. Lopullisella laskulla
7] Muoriso Nuorisojasenten jasenmaksu 15 .. . vy -
7] Lops opeyesten farmaies ) laskurivin summa on yksikkohinta

kertaa perheen kyseisen
perheenjisentyypin jasenten lukumaira.

Jos ruksaat valinnan Néytd nimet,
laskuriville lisdtddn selitetekstin jalkeen
perheen kyseisen perheenjisentyypin
jisenten nimet.

Jos ruksaat valinnan Néytd nolla rivit,
laskurivin seliteteksti nikyy laskulla vaikka
kyseisen laskurivin summa olisi nolla.
(Oletuksena nolla-arvoiset rivit eivit tulostu
lainkaan.)
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Voit lisitd laskulle myos lg"ﬂnad;st‘o = =2

muita laskurivejd DN B

klikkaamalla Uusi Laskutettay Laskutuiseen poimittuia: 1

painiketta Laskurivit Zsike L =

kehyksessd. Niiden E:Dm e -

laskurivien summaan ei Pankkitii NORDEA 123456-123454 -

vaikuta perheenjisenien Thsiren ekt | Jasenmakau 2010

lukumiiri, vaan ne et

tulevat jokaiselle laskulle

juuri Siten kuin ne e erheeseen perustuvat laskurivit

maaritellaan. Penste Aihe Ysikkehinta Nayta nimet Nayta nolla rivit
[C] Perhe
Alkuinen Alkisten jasenmaksu 30 0

IQEiOitila?%‘uﬂvme Do oo . 2 g

seliteteksti ja summa.

Lisdi tarvittaessa

seuraavat laskurivit

klikkaamalla Uusi et

painiketta Laskurivit Nh-; )\< .

kChykSes sa. [Perneen lehtitlausmatcau I o

Voit poistaa virheellisen laskurivin
klikkaamalla ensin poistettavaa laskurivia.
Klikattaessa laskurivid se tulee valituksi ja
osoituksena valinnasta laskurivin taustan vari
vaihtuu. Klikkaa tdmién jilkeen Laskurivit
kehyksestd Poista painiketta.

Tiedosto

Laskutettavat:
Otsake:
Laskupaiva:
Erapaiva
Pankkitili

Viesti

Jasenmaksu

[ Perhelaskutus

Tilisiimor teksti:

i

DO Bma®

LaskutNkseen poimittuja: 1
LASKU

8 1.2010

Kun laskun tiedot ovat halutut, klikkaa
tySkaluriviltd Tallenna painiketta.

2. 1.2010

NORDEA 123456-12;

Jasenmaksu 2010

Perheessen penustuvat laskurivit

Nayta rimet

Laskujen tiedot tallentuvat
verkkopalveluun. Tallennus voi kestda
useita minuutteja laskutettavien
lukumairista riippuen. Toiminnon
edistymistid voi seurata ikkunan
alareunassa olevasta palkista.

= ‘

Penste Ahe Yksickshinta
[C] Perhe
Aikuinen Alkuisten jasenmaksu 0
MNuoriso Muoriso jasenten jasenmaksu i
Lapsi Lapsi jasenten jasenmaksu 10
Muut laskurivit
ax
Bihe Summa
‘ Perheen leftii / I 4[”

Oop=E

Kun laskut ovat tallentuneet,
ty6kalurivin Tulosta ja Lihetd laskut
sdhkopostitse painikkeet aktivoituvat.
Klikkaa Tulosta painiketta
tulostaaksesi laskut.

Tallennettuja  laskuja  ei  voi
poistaa tai perua. Toisin kuin
laskutus  ja  ryhmilaskutus
toiminnoissa,

perhelaskutuksessa laskun

tallennuksen jilkeen.

tietoja el  voi  muuttaa
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Mita tarkoittaa ryhmatietolaskutus eli laskutus jasenen ryhmaan kuulumisen lisatietojen

perusteella?

Ryhmitietolaskutuksella tarkoitetaan laskutusta, jossa laskulle tulevat laskurivit muodostetaan jisenkohtaisista
ryhmitiedoista ja nithin tallennetuista lisitiedoista. Laskurivin muodostuminen méiritidin laskutusvaiheessa.

[EE Jasenrekisteri - yhteensd 77 jasentietuetta.

Tiedosto  Tietue Ryhmat Raportit  Tyakalut
ONEX9 8= 00

2010 Leikkighm tiistai » Jasenen tisdat

Himpulat - Kimpura Kaiia Jasennumero

Tapola Taune Yhteisé:
Etunimi Tauno
Koko etunimi Tauno
Sukurimi: Tapola
Osoite: Testikuja 2
Osoite jatko
Postinumero 00350
Postitoimipaikka: ~ HELSINKI
Kotipaikka:
Maa Suomi
Puhelin 1 555 585 535

Summa voidaan muodostaa joko
TLuku 1, Luku 2, Atvo 1 tai Arvo 2 -
kentin arvon perusteella. Kuvassa
Luku 1 kentille on annettu nimi
”Maksu per vuosi’.

/=521 Ryhmitietolaskun

laskuriveja voi
muodostaa niiden
ryhmien
perusteella, joihin
jasen on liitetty ja
joka laskutettaessa
valitaan laskurivin
midritykseen.

=
& Rytmat | 4F Muisio | EH Lasiut | % Jmeybriuiset | 8 Perhe |

cidkinhma
2010 Tattoryhma torstai

2010 Leikckiryhma tiistai
Malksu per vuosi 100

Laskurivin
summa voidaan
muodostaa
jasenelle kirjatun
ryhmin lisitiedon
perusteella.
Huomaa, etta
tdma lisdtieto on
jasenkohtainen ja

vaihtelee jdsenestd
toiseen.

Miten luon laskut ryhmatietolaskutuksella?

Poimi laskutettavat jdsenet
klikkaamalla tyokaluriviltd
Poimi laskutettavat
painiketta. Poiminta toimii
samalla tavalla kuin
poimittaessa jasenia
luetteloille ja tarroille.

Laskutettavat:
Otsake
Laskupsiva:
Erapdiva:
Panikitili

Tilisiiron fekcsti

Poiminnan jilkeen voit
selata laskutettavaksi
poimittujen jdsenien
nimilistaa klikkaamalla
tyOkaluriviltd selailu
painiketta.

Muuta tarvittaessa laskun
péivai ja erdpéivid.

Vaihda tarvittaessa

[ Ryhmatietolaskutus
Tiedosto Kgtue

DDH® SR

=8 Bl 5

5]
21102012

Huom! Ruksaa, jos kyse

4112012 .
on jasenmaksulaskusta.

FI23 1234 5600 1234 54

Huom! Ruksaa, jos kyse
on liittymismaksulaskusta.

Laskurivit nhmatiedoista

ax

=} Kzava Minimi Iaksimi Ahe Mayta nollarivi

Muut laskurivit
ax

Aihe Summa

pankkitili, jonka
tilinumeron haluat laskulle
tulostuvan. Netti-Jdseri
ehdottaa oletustilia.
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[ Ryhmatietolaskutus
Tiedosto  Tietue

ODOHHSE

Laskutettavat: Laskutukseen poimittuja: 2

Otsake: LASKU

Laskupaiva: 21102012 B+

Erapaiva 4112012 E-

Panidkitili FI23 1234 5600 1234 54 -
Tilisiiron teksti: Leikkirghman vuosimaksu|

Wiesti

Jasenmaksu:

Lisdd laskulle laskurivi
jasenen ryhmitietojen
perusteella klikkaamalla
Uusi painiketta Laskurivit
ryhmitiedoista kehyksessa.

Aloita laskurivin mairitys
valitsemalla se ryhménimi,
johon laskurivi perustuu.

Liittymismatcsu

Laskurivin maaritykset

Laskufivit ryhmat
x Ryhma 2010 Leikckiryhma tiistai
mg Tarkenteet
Lisda uusil
Peruste: @ Maksu per vuosi
Muut laskurivit TS 1
o X Minimihirts:
Aihe Malcsimihinta:

Tulosta nollarivi

Aihe:

Laskurivi muodostetaan
jasenen laskulle vain jos
jasen on liitetty tdhin
ryhmiin.

===

Peruste vaihtoehtoina
néytetddn Luku 1, Luku 2,
Arvol ja Arvo 2 kenttien
nimisté ne, jotka Ryhmin

tiedoissa on valittu

kiytt6on. Kuvassa

ainoastaan Luku 1 kentta

Laskurivin summalle voit maiarita
tarvittaessa minimihinnan ja
maksimihinnan tai voit jattdd ndma
kentit tyhjiksi. Laskuriville
lasketaan ensin summa kertoimen
avulla ja tarvittaessa nostetaan
laskettu summa vihintain
minimihintaan ja lasketaan
enintddn maksimihintaan. Jos
minimi- ja maksimihintaa ei anneta,
kiytetddn aina kertoimella laskettua
summaa.

on kéytossa.

Laskurivin summa lasketaan ottamalla
jasentietoihin merkitty arvo (valitun
perusteen mukaan joko Luku 1, Luku 2,
Arvo 1 tai Arvo 2 kentistd) ja kertomalla se
Kerroin kentin arvolla.

Kiyti kerrointa 1, jos jasentietoihin merkitty
arvo on suoraan laskuriville haluttu arvo.

Laskurivin maaritykset

Ryhma: 2010 Leikkiryhma tiistai -
Tarkenteet

Peruste @ Maksu per vuosi

Kemain: 1
Minimihirta
Maksimihirta;

Tulosta nollarivi

Laskurivid ei oletuksena tulosteta, mikali sen
summa on nolla. Jos haluat my6s nolla arvoiset
laskurivit laskulle, ruksaa Tulosta nollarivi
valinta.

Ahe Leikinyhma tiistai, kausihinta <ARVO> * <KERROIN3|

Kirjoita laskuriville aiheteksti. Saat laskennassa
kaytetyt luvut ndkyviin kdyttimalld avainsanoja
<ARVO?> ja <KERROIN>. <ARVO>
korvataan laskurivilld jdsentietoihin merkitylld
arvolla ja <KERROIN> korvataan
midrityksissd annetulla kertoimen arvolla.
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. e e . [=8 Rybm itu

Voit lisiti laskulle myos I (= e
muita laskurivejd 0D MaSE
klikkaamalla Uusi painiketta ernrig  [EEOCEEEe 2
Muut laskurivit kehyksess. e i .

N L. Laskupaiva } -
Nimai laskurivit tulevat . T o
jokaiselle laskuﬂe juuri Siten Pankdtil: FI23 1234 5600 1234 54 -
kuin ne maarltellaan Tisiimon teksti Leikkinghman vuosimaksu

.. . Viesti:
riippumatta jisenen -
ryhmitiedoista.
Jasenmaksu
L i u:
Laskurivit ryhmatiedoista

Kirtjoita laskutriville R

. .. Ryhma Kaava Minimi Maksimi Aihe
seliteteksti Ja summa. v SR Mok per vuosi®1 00 Likkinghm tistai, kausihinta <ARVO: * <KERROIN|
Lisda tarvittaessa seuraavat
laskurivit klikkaamalla Uusi g C
painiketta Muut laskurivit T
kehyksessi. are | S—

[ Lehtiiidusmaksu I E

Voit poistaa virheellisen laskurivin J
klikkaamalla ensin poistettavaa

laskurivid. Klikattaessa laskurivia se tulee
valituksi ja osoituksena valinnasta
laskurivin taustan viri vaihtuu. Klikkaa
timdn jilkeen Laskurivit kehyksestd
Poista painiketta.

[#] Ryhmatietolaskutus

Kun laskun tiedot ovat halutut, klikkaa

Tiedosto T
DDOH®YE tyOkaluriviltd Tallenna painiketta.
Laskutettavat: Laskutuksedq poimittuja: 2
Otsake LASKU ‘
S ool Laskujen tiedot tallentuvat
Erapaiva 4112012 . P
- TP Verkkopglveluun. Tallennus voi kestdd
Thsinon ekt Lakkayhngin voosimake useita minuutteja laskutettavien
Viest lukumairisti riippuen. Toiminnon
edistymistd voi seurata ikkunan
senmaka alareunassa olevasta palkista.
Littymismilsu:
Laskurivit yhmatiedoista
0 \
= Mirds - n
i fomn — B — Kun laskut ovat tallentuneet,
tyOkalurivin Tulosta ja Lihetd laskut
sdhkopostitse painikkeet aktivoituvat.
. Klikkaa Tulosta painiketta
ot 2 tulostaaksesi laskut.
ax
Aihe Summa

Tallennettuja laskuja ei voi poistaa tai perua. Ole siis tarkkana, ettd laskutat oikeaa jisenryhmaa.
Voit tehdd laskuun muutoksia niin kauan kuin laskut ovat Ryhmitietolaskutus ikkunassa. Voit muuttaa

laskurivien mairityksid ja tekstejd. Muutokset tallentuvat ja ovat tulostettavissa, kun klikkaat tyokaluriviltd ensin
Tallenna painiketta ja tallennuksen jdlkeen Tulosta painiketta.
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Mita tarkoittaa Ryhmalaskurivilaskutus?
Ryhmilaskurivilaskutuksella — tarkoitetaan laskutusta, jossa laskulle tulevat laskurivit muodostetaan
jasenkohtaisista ryhmdtiedoista ja nithin tallennetuista lisdtiedoista ryhmidn perustietoihin mdériteltyjen
laskurivisddntdjen mukaan.

Miten maarittelen laskutussaannoét ryhman perustietoihin?

@ Ryhmat - O |

B Miirittele ryhmin perustiedot
mj:l NZns.:mmna | Fman penstidet Ryhmiit ja jasenlajit kappaleen
bkl N [Veresic \ ohjeiden mukaan.

Kipailiat
Kippari S . =
Kotktan Seudun toimisto Aldiivinen: Vain yksi per jasen

Koulutusryhma1 . . . -
Kuntoiliat Kuvaus: Varastot ovat jasenten kaytossa olevia maksulisia

o sailytystiloja; kylmavarasto, lamminvarasto . . s
i Laskutettaessa voit hy6édyntia
Markkinointiesto Lisatiedot  Laskurivit . s . » . .
Mt ks, jasenkohtaisiin ryhmisidostietoihin
D;:krg::fafﬂuma Nimitys 5 Oletus
e a1 tauennettua arvoa Fuk}lﬁl-,’ Luku 2, Arvo

1 ja Arvo 2 kentistd madrddmadn
laskurivin summan joko sellaisenaan tai
myShemmin méarittivilld kertoimella

Postiryhma Luku 2 |Lamm\nvalaslo nro |
kerrottuna.

[mavarastore |

Protu =
Puheenjohtaia Avo 1 [otmavarssto arvo |

Paakaupunkissutu =
§-Perhejasen Arvo 2 [Lamminvarasto arva |

Seura 1
Stteer Piv 1 [Kymavarasto pv ke

sporttiveteraanit —
Sahkipostinhma Pava 2 [ Emmivarasto pv kiv|
o2

™ vt [ ]
Teatter
Telakointi veneet pukeilla Valirta 2: l:l

Test
Toimiherkic Teketi 1 [ |
Traileripaikka | |

|

|

[40.00 |
[100.00 |
|

|

— oo

s Laskurivin tekstiin voit hy6dyntdd
Misto 1 jasenkohtaisiin ryhmisidostietoihin
Uusi jasen

Vol e tallennettua tietoa kaikista kentistd
[ S

Varsnanen asen lukuun ottamatta Valinta 1 ja Valinta 2

Vartiointi- ja talkoovelvoitteen Iz

Vene -
Visnspsikka 2.1 ¥ kenttia.

D000 EAAAS

Tytté
Tyopaikka
Tatsyt

@ Ryhmat
Tiedosto ~ Tietue

OdX"9

Kiinnostus: Nuorisotoiminta ~ | Ryhman perustiedot ‘
Kilpailijat

= ‘ Klikkaa tyokaluriviltd Lisid uusi

Kippari Aldiivinen: Vain per jasen

Kotkzn Sevdun toimisto /E/— laskurivipohja painiketta
ST | R -

Koulutusryhma1

Kurtoiljat Kuvaus:

Lapsen syntymavuosi

Lehti jasen

Markkincintissto T

Muut maksu - .

o ctepefiuma Valitse ensin peruste, jolla laskurivin summa maariytyy.

Fo %t | Peruste voi olla vakio (=vakiosumma riippumatta

Posti+yhma

Fipseriohtco jasenkohtaisista tiedoista) tai se voi olla Ryhmin

Paakaupunkissutu . . .. e . ..
perustiedoissa kiyttéon otettu luku tai arvo kenttd.

Valitse Laskurivit vililehti.

Pohjois-Suomi Lisdd uusi laskurivipohja

S-Perhe
Se.; ?Ja Uusi laskurivipohja ryhmalle

Sihteeri
sporttivete
Sahkapo Varastot I ‘ ‘
T02

T03 Penuste Q Vakio

T Kuvassa perusteeksi on valittu arvo kenttd. Laskuriville

O Kylmavarasto nro
Testi

Tomben O Lamminvarasto o summa voidaan kertoa maarattavilla kertoimella tai jos
ralenpat K 9 o .
S g:::;i::;:::a jasenen tiedoissa on suoraan laskutettava summa, kirjoita
Tatsyt . {

U oot kertoimeksi 1.

Valmistum|

Kemoin:

Maksimihinta 1 —_—

Tulosta nollaivi: — []

Varsinaing
Vartioirti-
Vene

Venepaikl

<PAIVAZ> = Lammivarasto pv kk.v | I ‘ ‘

Lisdksi laskurivin summalle voidaan mairitd ala- ja yliraja
o orirasoms <005 oo aseFtan?aua minimi- ja maksimihinta. Jatd nama kent.at
Tinumers tyhjaksi, jos laskurivin summa miiritidn vain kertoimen
ja valitun arvokentin mukaan.

Peru
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Varastot

Peruste:

Kermoin:
Minimihirta:
Maksimihinta
Tulosta nollarivi:
Aihe:

Tilinumero.

[ Uusi laskurivipohja ryhmalle

- 0 x|

Kirjoita laskurivin aiheteksti. Voit liittdd tekstiin

O vako avainsanoja, jotka korvataan lopulliseen laskuriviin
@ Cmmane kyseiselld arvolla.

() Lamminvarasto nro

(O Kylmavarasto arvo

(® Lamminvarasto arvo

L ]
L ]
m

[ LamminSPastg nro <LUKUZ> kausvuokra |

Aiherivila kaytettavat avainsanat
<KERROIN>
<ARVO> = Lamminvarasto arve
<LUKU1> = Kylmavarasto nro

<ARVO1:> = Kylmavarasto arvo
<ARVOZ> = Lamminvarasto arvo
<PAIVAT: = Kylmavarasto pv lde v
<PAIVAZ: = Lammivarasto pv kk v

[33200

Avainsanat ovat muotoa
<XXX>. Mahdolliset
avainsanat 16ytyvit
listattuna. Avainsanan voi
kirjoittaa Aihe kenttiin tai
kaksoisklikata sitd listalta.

Tulosta nollarivi valinnan ruksaamalla laskurivi lisdtddn
laskulle my®6s silloin, kun laskurivin summaksi tulee nolla.
Tavallisesti valinta kannattaa jittdd ruksaamatta.

H Ryhmat

Tiedosto  Tietue

DHEX9

Kippari

Koulutusryhma
Kurtollizt

Lehti jasen
Markkinointiesta
Muut maksu
Omenatapahtuma
opishelijat
Passiivinen
Pohjois-Suomi
Postiryhma

Protu
Puheenjohtaja
Paakaupunkiseutu
S-PerhejEsen
Seura 1

Sihteer
sporttiveteraanit
Sahkopostiyhma
Taz

T03
Teatter

Toimihenkild
Traileripaikka
Tyttd

Tybpaikha

Tatsyt

Uusi jasen
Valmistumisaika
Varastot
Varsinainen jasen

Vene
Venepailka 2,1
Vi hérs
VivakoodiKavia
VUK muut pal

Kotkan Seudun toimisto

Lapsen syntymavuosi

Telskointi venest pukeilla
Testi

Vartioirti- ja talkoovelvoitteen Iz

~ Ryhman perustiedat
Nimi ‘VEIESW( ‘

Adtivinen ] /@ yicsi per sen ]

Varsstot oygedeenten kaytissa olevia maksulsia
sail ilefa; kyimavarasto, lamminvarasto

h@uwmﬂ[

ox

Kuvaus:

laskurivit.

Laskulle voidaan luoda useita laskuriveja
samasta ryhmatiedosta. Klikkaa
tyOkaluriviltd Lisdd uusi laskurivipohja
painiketta lisitiksesi muut tarvittavat

Vakio Minimi Maksimi

[ [E—

Aihe Nayta nollarivi

Lamminvarasto nro <LUKUZ: kausivuokra
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Miten Iuon laskut ryhméIaskurivilaskutuksella’

[ Ryhmalaskurivilaskutus - m} S
Poimi laskutettavat jiasenet klikkaamalla T e~ Jietue
tyokaluriviltd Poimi laskutettavat painiketta. jk d H g E:‘k - -
.. A n L. skutettavat askutukssen poimitiuja
Poiminta toimii samalla tavalla kuin poimittaessa oot Sy
jasenid luetteloille ja tarroille. It 26 G-
Erapaiva: 23 22016 Dv
Parikkiii: [eisti F112 3456 7890 1234 56 ]
O nnan a €en volit selata laskutettavaks Tilisimon tek: Kausivuokrat 2016
Poimi 1k it selata laskutettavaksi
poimittujen jdsenien nimilistaa klikkaamalla fes:

Huom! Ruksaa, jos kyse
on jisenmaksulaskusta.

tySkaluriviltd selailu painiketta.

Jagnmalefu

T Muo ztalas urivit

Muuta tarvittaessa laskun paivid ja erdpdivaa. -
Huom! Ruksaa, jos kyse

on liittymismaksulaskusta.

Vaihda tarvittaessa pankkitili, jonka tilinumeron
haluat laskulle tulostuvan. Netti-Jdseri ehdottaa
oletustilia.

Voit kirjoittaa tilisiirrolla nikyvin tekstin sekd
laskuosaan tulostuvan viestin.

BB Ryhrlaskurhlasots Ruksaa Muodosta laskurivit ryhmistd ne

ryhminimet, joista laskut ja laskurivit

Tiedosto  Tietue

JDhHASE . . L
Losktetova)  |Loskutuken poinitan muodostetaan. Listalla nidkyvit ainoastaan ne
Otsake: e\ ryhmiit, joihin on liitetty laskutussdantoja.

Laskupaiva: 9. 22016
Erdpaiva 2. 22ms  \ @]

Pankidti [eitii Fi12 3456 Ygs0 1234 56

\ Voit tarkistaa muodostuvat laskurivit ennen
Tiisiiron teksti [Kausivuokret 2015 \ | . " e
Vet \ tallennusta. Klikkaa ty6kaluriviltd "Nayta
\ muodostuvat laskurivit” painiketta.
Jasenmaksu:
Littymismaksu O

T —— Kun laskutettavat ja ryhmit ovat aiotut, klikkaa
e tyokaluriviltd Tallenna painiketta.

Laskujen tiedot tallentuvat verkkopalveluun.
Tallennus voi kestdd useita minuutteja
laskutettavien lukumairista riippuen.
Toiminnon edistymistd voi seurata ikkunan
alareunassa olevasta palkista.

Kun laskut ovat tallentuneet, ty6kalurivin
Tulosta ja Lahetd laskut sdhkopostitse
painikkeet aktivoituvat. Klikkaa Tulosta
painiketta tulostaaksesi laskut.

Tallennettua laskuerdd ei voi suoraan poistaa tai perua. Ole siis tarkkana, ettd laskutat oikeaa jdsenryhmidd
oikeilla ryhmévalinnoilla.
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Miten koontilaskutan lehtitilaukset?
Koontilaskutustoiminto on Netti-]Jdserin lisdimaksullinen osa. Kun toiminto on aktivoitu, Netti-]Jdserin
paidikkunassa aktivoituu Koontilaskutus toiminto.

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

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

_ | 5 Lehtitilausten koontilaskutus - [m] X

Valitse laskutettava alasvetolistalta. Listalla nikyy
kaikki madriteltyyn koontilaskuttaja ryhmain
kuuluvat.

Tiedoste  Tietue

Lehttoimisto Oy : Mattila Matias ~

- Kailcki - ~

Laskutukseen poimittuja: 1

Poiminnan jilkeen voit selata laskutettavaksi

poimittujen lehtitilausten jisenien nimilistaa LSk
klikkaamalla tyckaluriviltd selailu painiketta.

17. 9.2017 B
Tilauksia kentissa nikyy laskutettavaksi - l;e:f:;mmg;% 3
poimittujen lehtitilausten lukumaira. Lo keppfletefle (28 ‘
Laskutettavaksi poimitaan vain ne tilaukset, joita Tisimon tefst | |
ei ole kuluvan kalenterivuoden aikana aiemmin
laskutettu.

Muuta tarvittaessa laskun pdivaa ja erdpéivid.

Vaihda tarvittaessa pankkitili, jonka tilinumeron Oletuksena laskulle poimitaan
haluat laskulle tulostuvan. Netti-Jdseri ehdottaa kaikki Jaskuttamattomat
oletustilia. tilaukset, mutta voit valita
laskutettavaksi vain yhden
tilaajan lehtitilauksen. Tilaaja
alasvetolistalla nikyy kaikki
valitulle laskutettavalle méaratyt

Kirjoita lehden kappalehinta. Laskulle tilausten
kappalemiiri kerrotaan kappalehinnalla.

tilaukset.
[ Lehtitilausten koontilaskutus - ul X
Tiedoste  Tietue
DhHdBS® . .
Kun laskun tiedot ovat halutut, klikkaa
Laskutettava: mﬁdﬂ Oy : Mattila Matias - o a1 e P
tySkaluriviltd Tallenna painiketta.
Tiaaja - Kaikki -
Tilauksia: Laskutukseen poimittuja: 1
Ossake: LASKU Kun lasku on tallentunut, tykalurivin
Laskunumers ! Tulosta ja Liheti laskut sihkopostitse
Vitenumero: 361008 .. . . .
. e == painikkeet aktivoituvat. Klikkaa
B 110201 e Tulosta painiketta tulostaaksesi laskut.
Pankkiti: [eistii Fi12 3456 7890 1234 56 ]
e :23 : Koontilaskun laskuerittely avautuu
ilisiimon teksti:
o omana dokumenttinaan esikatseluun.

Tallennettua laskua ei voi suoraan poistaa tai perua. Ole siis tarkkana, ettd laskutat oikeilla tiedoilla.
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Miten ldhetian osan laskuista siahkopostitse ja loput paperilla?
Laskutus ikkunoissa Tulosta ja Lahetd laskut sahképostitse painikkeet aktivoituvat, kun laskut on tallennettu.
Liahettadksesi lasku sdhkopostitse niille jasenille, joille sdhkopostilasku on hyviksytty rastimalla jasenrekisterissid
jasenen tiedoissa kohta Sihkopostilasku, toimi seuraavasti:

1. Klikkaa ensin Lihetd laskut sahkSpostitse painiketta.

2. Ohjelma kiy lipi kaikki tallennetut laskut ja lihettdd ne laskut sdhkopostilla, joiden vastaanottajille
sihkopostilasku on hyviksytty.

3. Ohjelma merkitsee laskutietoihin, onnistuiko sdhkdpostin lihetys vai ei. Lahetyksen jilkeen niytetiin

yhteenveto.
Metti-Jaseri @

.  Lahetys valmis.
' Kasiteltiin: 2/2
~ Lahetettiin:l
Ei ldhetetty: 0
Osaite ei tiedossa / estetty: 1

Kisiteltiin -~ tarkoittaa  laskujen  kokonaismairdd,  Lihetettiin  tarkoittaa  onnistuneiden
sihkopostildhetysten midrdd, Ei ldhetetty tarkoittaa jostain syystd epdonnistunutta sihkopostin
lahetysti vaikka laskun lihetys olisi pitinyt tehdd sihkGpostitse ja Osoite ei tiedossa / estetty tarkoittaa
niiden laskujen lukumairdi joille sdhkopostilaskua ei ole jasenrekisterissd hyviksytty.

4. Sihképostilahetyksen jalkeen klikkaa Tulosta painiketta. KKun osa laskuista on lahetetty sdhkopostitse,
avautuu ndytolle seuraava kysymys, johon vastaamalla voit tulostaa joko kaikki tai vain sihképostitse
lihettimattomit laskut. Tdméd sama kysymys tulee tulostettaessa laskuille osoitetarroja.

Metti-Jaseri 22

Tulostetaanko vain sahkapostitse shettmatiamat laskut (Kyll) vai
By caikki laskut (E)?

7.(" = —

Mita laskutus ikkunan tydkalurivin Uusi painikkeet tarkoittavat?
Laskutus ikkunoiden ty6kaluriveilld on kaksi hieman erilaista Uusi painiketta.

Uusi: L1 Aloittaa uuden laskun (tai laskuryhmdn) puhtaalta péydiltd tyhjentien laskutusikkunan kentit ja
poistamalla laskutettavien valinnat.

Uusi samoilla tiedoilla: 1 Aloittaa uuden laskun luonnin poistamalla laskutettavien valinnat mutta siilyttden
laskun tiedot. Tdmin avulla voit helpommin luoda samanlaisen tai vain hieman muokatun laskun toiselle
jasenelle (tai jasenryhmialle).
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Postituserat

Netti-Jdserilld luodulle laskutukselle voi tilata postituspalvelun suoraan Netti-Jdseristd. Palvelun kiyttdénotto
pité4 tilata erikseen, toiminto on oletuksena pois kaytosta.

Postituserd laskutetaan aineiston hyviksymisen jilkeen ja toimitetaan postiin vasta, kun tilaus on kokonaan
maksettu. Taman vuoksi laskutukseen voi merkitd laskutus ja erdpiivin muutaman péivin eteenpain.

Miten lisdan laskuja postituseraan laskutuksesta?

Laskutus — [m] X . .
. Muodosta ja tallenna laskut tavalliseen
Tiedosto T Postituspalvelu
D8 E1EE tapaan.
Laskutettava: Mam\a\ﬂq:xzj
Otsake: [Lasku
B B Jos osa laskuista lahetetddn
Vit 66002 . . . . . g
o = = sahkoOpostitse, tee sahkopostilihetys
Up&iva: 3 v . PR P
Tens . 32017 o~ ennen laskujen lisdamista
Panidcti [1BANTiinumero ~] postituserﬁdn_
Tiisiiron tekst |Jsenmaksu 2017 |
Viesti:
Jasenmaksu:
Liittymismalkcsu O
Laskun loppusumma: 25,00
Laskurivit
ax
Aihe Summa
[sasenmaksu 2017 [ | A |
Laskut: = m] pid . .
s e Tallennuksen ja mahdollisen
39 o g L leskut postiuseraan | sdhkopostildhetyksen jilkeen valitse
Laskufetiava: Matila Timo (002) Postituspalvelu | Lisad laskut
ke s | postituserain valikkotoiminto.
Laskunumero: 66
Vitenumero: 66002
Laskupaiva: 12. 32017 @~
B gs. 32017 o~ Mikili osa laskuista lihetettiin
Pankdsitil - . . . o
N sahkopostitse, ne voi ja kannattaa
finon ksl
Viesti: | Lasku on jo toimitettu muuta kanavaa pitkin (sdhkdpogftse). ]attaa hsaamatta pOStltuseraan
7 Jatetasnks lasku lisaamatta (Kylla)? klikkaamalla Kylla
Vai lisdtédnka lasku (E))?
Jasenmaksu
Littymismatesy: Kyl
Laskun loppusummi
Laskurt Ohjelma ilmoittaa postituserdin
T etz lisattyjen laskujen madran.
Aihe
Jasenmaksu 2017
o Postituserain lisattiin 1 lasku. I{hkkaa OI{

Voit lisdtd samaan postituserddn useita eri laskutuserid. Lisdd yksi laskutuserd postituserddn vain kerran.
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Miten lisdan laskuja postituseraan Suoritukset nakymasta?

Aiemmin tallennettuja laskuja saa lisdttyd postituserddn Suoritukset ndkymistd. Klikkaa padikkunasta

Suoritukset painiketta.

&F Suoritukset

Tiedosto  Lasku  Suoritukset  Muistutukset  Raportit  Muutteiminnot | Postituspalvelu

| Lisaa laskut postituseraan I

Valitse Postituspalvelu |
Lisda laskut postituserdin
valikkotoiminto.

| Ahe

B5A- A 9 Laskurajaus

@ Laskupaivals
107A- ©) Valis paivalla
1234A- O Laskurumerovalils

149A- Laskun tila

204A- Laskun Iaji:

262A- Lahetystapa

327 A- Jasennyhma

- [m] X

1332017

[+] - [133217 7|

@ Kaikki

Summa ‘ ‘

) Valmit
() Avoimet

® Kaikki

() Vain jssenmaksulaskut

(O Muvt kuin jasenmaksulaskut
O Kaikki

() Vain sahkdpostitse |ahetetyt

Poimi lisdttivi laskuerd tekemalld
tarvittavat rajausvalinnat
Laskurajaus nakymassa.

Kaikki yhden laskupiivin laskut saa
poimittua rajaamalla Laskupiivin
mukaan. Esim. kuvan mukaan
poimitaan laskut, joissa laskupdiva
on 13.3.2017.

(@ Vain sahképostitse Iahettamattomat

® Kaikki

\‘

() Vain poimitun jasenryhman laskut
(0) Mut kuin poimitun jasenryhman laskut

'

Pen

TARKEAA! Jos haluat
postituserddn vain ne laskut, joita ei
ldhetetty sihkopostilla, valitse
Lihetystapa valinnoista kohta Vain
sahkopostitse ldhettimittomiit.

Klikkaa Poimi.
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Miten tarkistan ja hyviaksyn postituseran lahetettavaksi?

“3 Laskujen postituspalvelu

Tiedosto
Laskutus 12.3.2017 Laskupostituksen penustiedot

Valitse listalta tarkistettava
postituserd. Postituserd on

Aineisto:
Saatteen tulostus:

Sivumaara.

Muodosta laskuaineisto ja lataa tarkistett

Laskdmaara aineistossa: 0

Tila: Avoin
Nimi: Laskutus 1232017 nirnetty ”TLaskutus
Laskunumerct XX.XX.XXXX~ erdn
N\ luontipdivimiirin
Alku Loppu
mukaan.
Luotavana olevan
T postituserin tila on avoin.
o X

Laskut lisitidan avoinna
olevaan postituserdin tai
jos avointa postituserad ei
ole, ohjelma luo uuden
postituseran.

Laskunumerot listalla
nikyy laskunumerovilit,
jotka postituserdin on

lisitty.

Laskunumerovilin voi poistaa

Kun erdin lisityt
laskunumerovilit on tarkistettu,
klikkaa Muodosta laskuaineisto
ja lataa tarkistettavaksi
painiketta.

erdstd valitsemalla sen listalta ja
klikkaamalla Poista valittu
laskunumerovili painiketta.

== Tallenna nimella

» Tama tietokghe » Tiedostot » Laskutus v B

<« >t

Jarjestd = Uusi kansio

| Kuvat Muckkauspaiva Tyyppi Kokeo

l Ladatut tiedosto
Hakuehtoja tayttavia kohteita ei laytynyt.

Valitse tiedostolle
haluamasi tallennuskansio.

Hae: Laskutus

b Musiikki
2| Tiedostot
I Tyspayts
B videot
i Paikallinen levy |
DVD-asema (E:)

- Paikallinen levy |

¥ Verkko
v

Muuta halutessasi
tiedoston nimi.

Klikkaa Tallenna.

Tiedostonimi: | Laskut_Postitusera_869b728b-23da-475a-8e79-2f38c0801ea7. pdf

Muoto:

 Piilota kansiot

Peruuta

Tallenna

Avaa tiedosto kansiosta, johon sen tallensit ja tarkista aineiston sisiltd. Tiedoston avaaminen vaatii, ettd

tietokoneelle on asennettu jokin pdf-tiedoston lukuohjelma.
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“ Laskujen postituspalvelu

Tiedosto

Laskutus 12.3.2017

Laskupostituksen perustiedot
Tia: Avoin
Nirmi: Laskutus 12.3.2017
Laskunumerot
x
Al Loppu
64 64
Lisasivun tiedot
O %

Aineisto

Saatteen tulostus:

Sivumaara:

l Muodosta \askuai!astc |a lataa tarkistettavaksi i
Laskumaara aineistossa: 1

Nayta hinta-arvio

[[] Olen tarkistanut sineiston ja hywaksyn lolmnusehdot\

Aineiston muodostus
néyttdd tiedostoon lisdtyn
laskumairin.

Ohjelma varmistaa
aineistoa luotaessa, ettei
samalla laskunumerolla
olevaa laskua lisatd
aineistoon kuin kerran.

Postituksen hinta-arvion
saat aineiston
muodostuksen jilkeen
klikkaamalla Nayta hinta-
arvio painiketta.

Kun eri on tarkastettu ja
valmis postitettavaksi,
ruksaa kohta Olen
tarkistanut aineiston ja
hyviksyn toimitusehdot.

Vahvista tilaus klikkaamalla
Hyviksy aineisto ja tilaa
postitus painiketta.
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Miten lahetan verkkolaskun?

Miten otan verkkolaskutuksen kayttoon?
Yleiseta verkkolaskutuksesta
Netti-Jaseri sisdltdd verkkolaskujen ldhetyksen Maventa-rajapinnan kautta. Verkkolaskujen ldhetys Netti-

Jaseristd edellyttdd, ettd yhdistykselldi on oma tili Maventa palveluun ja etti Netti-Jdseri on kytketty ns. API-
avaimilla yhdistyksen Maventa-tiliin.

Kuluttaja-asiakkaiden verkkolaskutus vaatii edelld mainitun kytkennin Maventa-palveluun ja lisiksi erillisen
kuluttaja-asiakkaiden e-laskutuksen aktivoinnin, joka tehdédn yhdessi Selkotieto Oy:n kanssa.

Verkkolaskupalvelu et sisilly Netti-Jdserin perushintaan.
Yhteisoasiakkaiden verkkolaskutuksen kayttéonotto

1. Varmista, ettd yhdistykselld on Maventa-tili. Jos tilid ei vield ole, perusta tili Maventaan osoitteessa:
https://secure.maventa.com/registrations

HUOM! Netvisor kayttdjilli Maventa APl-avaimet 16ytyvit kirjautumalla Netvisorin selainversioon ja
klikkaamalla ylireunan valikosta Laajennokset.

2. Hae Maventa-tilin asetuksista API-avain ja Yrityksen UUID tunnukset. Ndma 16ytyvit kirjautumalla
Maventaan ja valtisemalla ylireunan valikosta ”Asetukset” ja sen jilkeen vasemman reunan valikosta

”Yrityksen tiedot”. API-avain ia Yrizksen UUID ovat ao. kuvassa sinisella kehzsteﬁsséi ruuduissa.
[. . ’ x

€ 3 C 8 sommmtasn « »0@

$ Maventa Dashboa Saapuneet lask shetetyt laskut Reskontravaht Kolutiokalaskutu nsatuboet 4 Suomi oS

Ivpsen vedor | Yrityksen tiedot

e | m

3. Kirjaudu Netti-Jdseriin ja avaa Asetukset. Asetukset ndkymdssi avaa Verkkolasku — Toimitus
vilileht.. Valitse valinta Maventa rajapinta ja klikkaa Aseta Maventa API avaimet painiketta.

§ Asetulset - [m]

Tiedoste  Pankkitilit ~ Kuvat
39

Sahkopostiviestit Maksumuistutus  Werkkolasku - Osoittest  Verkkolasku - Toimitus  Pe| 4+ | +

Toimitustapa: © Maventa rajapinta

Maventa rajapintaa ei ole aktivoitu
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https://secure.maventa.com/registrations

4. Kirjoita API-avain ja Yrityksen UUID avautuvan ikkunan kenttiin. Varmista, ettd oikea arvo tulee
kirjoitettua tismilleen oikein oikeaan kenttddn. Klikkaa lopuksi Ok.

Anna Maventa API avaimet

APl-avain: |

Yrityksen UUID:

Kuluttaja-asiakkaiden verkkolaskutuksen kayttéonotto
Kuluttaja-asiakkaiden verkkolaskutus aktivoidaan erillisend toimenpiteend, joka tehddin yhdessd Selkotieto
Oy kanssa. Kuluttaja-asiakkaiden verkkolaskutuksen kiyttéénotto vie aikaa kokonaisuudessaan noin viikon

siitd, kun e-laskutuksen aktivointi on tehty.

Kuluttaja-asiakkaiden —e-laskutukseen liittyy erilliset veloitukset palvelun aktivoinnista sekd laskun
vastaanottajakohtainen veloitus ns. vastaanottoilmoituksesta.
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Luku

Suoritukset

Netti-Jdseri sisaltdd reskontra ominaisuuden suoritusten
Seuraamiseen ja maksumuistutusten lihettimiseen.

Netti-Jdserin suotitusten seurannalla valvotaan lihetettyjen laskujen maksutilannetta ja lihetetddn tarvittaessa
maksumuistutukset

Suoritusten seuranta

F Suortukset el
Tiedosto  Lasku  Suoritukset  Muistutukset  Raportit .. .
S Laskurivit kehyksessid
m o = nikyvit valitun
Laskutettu Selkotieto Oy »  Lzskurivit T
o Timo Mt Mre an - laskun laskurivit.
EE% oreske = Laivamatka Tukholmazn 2009 50
Laskunumero: &
i g& Paiva /erapaiva:  25.8.2009 8.9.2009
V107 .
ATID Sempem: B Suoritukset
;%é Jasenmaksu E Lo .
AT = kehyksessd nikyvit ja
Suortuksel 0,00 ] F— lisatadn valitulle
Maks muist fisa: ~ 0.00 A X lasku]le Saapuneet
Maks.viiv korko 0.00 Paiva Summa Arkistointitunnus :
A . maksusuoritukset.
Avoin saldo 50,00 | ‘
Valmis: ]
Muisto Muistutukset
= Wuistutukset L. .
e kehyksessi .nakyvat ja
Paivs e luodaan valitulle
laskulle
maksumuistutukset.

\
Listauksesta 16ydit laskut \—
viitenumerojirjestyksessa.
Viitenumeron edessi on joko kirjain
A jos lasku on avoin (maksamatta
tai jotain muuta, miki vaatii
toimenpiteitd) tai V jos lasku on
valmis (maksettu, hyvitetty,
valmiiksi kisitelty). -

Lasku kehyksessa nédytetddn valitun
laskun perustiedot sekd summat
suorituksista, hyvityksistd, jisenen
maksamista muistutuslisista ja
vitvidstyskorosta sekd laskun avoin
saldo.

Muistio kenttddn voit kirjoittaa sisiisid
muistiinpanoja ja huomautuksia valittuna olevaan
laskuun liittyen. Ndmé muistiinpanot eivat
tulostu laskulle tai maksumuistutukseen.
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Miten haen laskun tarkasteltavaksi?

F Suoritukset == EoE>

Tiedoste  Lasku  Suoritukset  Muistutukset  Raportit

Klikkaa laskun viitenumeroa listauksesta.
Laskun tiedot avautuu Lasku kehykseen.

u Selkotieto Oy
Timo Mattila
PL544

Laivamatl
TASKU | Tukholmaan 2009 5000

Vaihtoehtoisesti klikkaa ty6kaluriviltd

6

igﬂ Paiva \erapaiva:  25.8.2009 Avaa painiketta.

V107 Witenume) 628

A0

i%é Jasenmaksu! B |

AEME Loppusumma: . . . . e . .

ﬁgé N Valitsemalla listalta valinnan Kaikki sijaan Avoimet tai

A Moksmueties. 000 Eriddntyneet, voit rajata listauksella nikyvit laskut vain avoimiin
Maks viiv Jeorko: 0,00 tai eriiéintyneisiin.
Hyvitetty summa: 0.00
Avain saldo 0,00 ‘ | |

i - Kirjoita kenttddn viitenumero ja paina lopuksi
Vienumers mﬁg = nuolindppdinta alaspiin. Nuolindppiimelld listalta

l6ytyvi viitenumero tulee valituksi, tai jos sy6ttdmadsi
\ viitenumeroa ei 16ydy kentti tyhjenece.

\ [
Klikkaa Avaa painiketta.

Miten merkitsen laskun maksetuksi?
Hae ensin maksetuksi merkittavi lasku tarkasteltavaksi.

Klikkaa suoritukset kehyksestd Uusi painiketta. 1 ===
painike lisdd laskun loppusumman suuruisen
suorituksen. 1 painike taas avaa ikkunan josta .
voit syottad suorituksen summan ja paivin kasin. I e p—
- s TR Laivamatka Tulcholmaan 2009 50,00
| ‘A:SS ‘ i
Jos haluat muuttaa suorituksen péivda tai summaa, o
kaksoisklikkaa suoritustivia Suoritukset
listauksesta.
T T Suortuksstyht 5000 7] 2252009 Sun
Avautuvassa Suoritus ikkunassa voit muuttaa Q@+ x
. er e . Paiv{ | jc53 las 5 5 5 5 5
Suorltuspalvan ]a summan. s 512\1:;'3;3 laskulle \a.kst.ll}t'\D:}cppu_umman suuruinen suoritus
. i & Suorius =i
Jos suoritus on tuotu konekielisesti e B 1300 5 |
tapahtumaluettelosta, Arkistointitunnus kentissi s 5000
nikyy pankin antama tapahtumatunnus. R
‘ Peru | I oK
Hyviksy muutokset OK painikkeella.

Kitjaa suotitukset Netti-]4setiin aina tdsmilleen samansuuruisina mitd ne tulevat tilille (tai kassaan).
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Miten teen laskulle hyvityslaskun?

Hae ensin maksetuksi merkittava lasku tarkasteltavaksi.

& suortukest ol e |
Tiedosto  Lasku  Suoritukset  Muistutukset  Raportit i i o . .
B35 Klikkaa tyokaluriviltd Tee hyvityslasku painiketta.
Selkotieto Oy
P Hyvityslaskun teko onnistuu painikkeesta vain silloin
var Ok Lasky kun laskulle ei ole yhtdin suoritusta.
Laskunumero 7
Al Paiva / erapaiva:  25.8.2009 £.9.2009) . e e laen
Ao7 _ = Jos hyvitettivistd laskusta on osa maksettu, pitdd
Py e [ loppuosan hyvityslasku tehdi Laskutus ikkunassa.
A136
i lg Loppusumma: 50.00 T T ‘
Suorituksstyht: 0,00 &
Maksmuistisa: 000 Tee hyvityslasku toiminto merkitsee automaattisesti
:iks Tz Ei EI/ hyvitetyn summa (=laskun loppusumma) ja
itetty summa: X h . et e . . e . bl ed .
ityspaivaksi hyvityslaskun tekopaivin. Lisaksi
Avain saldo 50.00 yV~ y p YV ty .. p
_— o hyvitetty lasku merkitdan valmiiksi.
Muistio
= Bloiot g deoct
EF Suoritukset ([E=R(E=H
Tiedosto  Lasku  Sueritukset  Muistutukset  Raportit
EO9E | ¢ =
- Lasku
Laskutettu Selkotieto Oy Laskunvit
E{nwamla Hihe Summa
Ohsake HYVITYSLASKU (7) Laivamatka Tukholmaan 2009 -50,00
Laskunume: 16
- - Paiva / ergbaiva:  22.9.2009 2292009 Hyvityslaskuﬂe on merkitty
Netti-Jaseri luo e automaattisesti hyvitetty summa
1 J k: Ei . . e e . .
hyvityslaskun jaavaa sen | soemor = 2__ ja hyvityspiiviksi hyvityslaskun
naytolle. Suoritukset yht: 0,00 ] e tCkOpfiiVéi.
Maks muist lisa: 0.00 o _
Hyv1tyslaskun Maks viivkoko: 0,00 g Paiva (Myés hyvityslasku nakyy
Hyvitetty summa: 50,00 2292009 . . .
loppusumma on L = “hyvitettyna”, jotta laskun
hyvitetyn laskun vani 252009 avoimeksi saldoksi jdd nolla.)
loppusumma Huito
e . = WMuistutid
negatuvisena. 0 3 Lisaksi hyvityslasku merkitiin
ravs [ valmiikesi.

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

86




Miten merkitsen laskulle hyvitetyn summan?
Hae ensin hyvitettdviksi merkittiva lasku tarkasteltavaksi.

@ Suoritukset

Tiedosto  Lasku

Suoritukset  Muistutukset

- [m] X

Raportit  Muut toiminnet P

EREN AR AR

i

@ Suoritukset
Tiedoste  Lasku
== R=RE -
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Otsake:

Laskunumero:

Paiva / erapaiva:  [25.5.20157 |

FEr <> |

Klikkaa tyokaluriviltd Merkitse hyvitetty summa
painiketta.

| Jasenmaksu 2016 25,00

[1

[862m16

- mi Pl

o

Avoin saldo:
Valmis:
Muistio

=

Hyvityksen pdivimaird ja summa ovat muutettavissa.

Normaalille laskulle hyvityssumma merkitdin
positiivisena. Hyvityslaskulle, jonka loppusumma on
negatiivinen, hyvityssumma merkitdidn negatiivisena.

Hyviksy tiedot klikkaamalla OK painiketta.

Muistutukcsst

AXa9®=

Paiva Summa

Suoritukset  Muistutukset

Lasku
Laskutettu

Raportit 7§uf Tomnnot P

Mikko Mallikas
Kotiliatu 5
00100 HELSINKI

Merkitty hyvityssumma vihennetidn laskun
loppusummasta.

Kuvan esimerkissd laskun loppusumma on 25 €,

'
Z:t:um: ::MKU I'I merkitty hyvityssumma on 10 €, jolloin avoimeksi
Paiva / erspaiva: | 25.5.2016 i | [ss2ms saldoksi ]aa 25€-10€=15¢€.
Viternumero: [1008 /
Jasen- /litt maksu: [Kyla / G |
Suortuksetyht:  [000 [ =y [=——
Maks muist lisa: m_ A X
Waksvivkoko: [000 [ ] Paiva Summa Adkistairtitunnus Seite
Hyvitetty summa: 10,00 ' | & 2207 |
Avoin saldo: 15.00
D I
Muistio
= Muistutukset
OxXa3
Paiva Summa
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Miten teen laskulle maksumuistutuksen?

Hae ensin muistutettava lasku tarkasteltavaksi.

[ EF Suoritukset

Klikkaa Muistutukset kehyksen
tySkaluriviltd Uusi painiketta.

[

Muistutuspdivi, -lisé ja viivistyskorko-
prosentti ovat muutettavissa. Ehdotettu
muistutuslisi tulee Netti-Jdserin asetuksista
ja viivistyskorkoprosentti tulee laskulle
merkitystd viivistyskorkoprosentista.
Hyviksy muistutuksen tiedot klikkaamalla
OK painiketta.

23.8.2009

B Muistutus

Avoin saldo: 10,00

(E=3ECTE == §

Paiva
Muistutuslisa:
Vivastyskorko %
Viivastyshorko

G 82009 @~ | « »
500

10.00

01

Lasleurivit

f=lle=

Aihe
Jasenmaksu 2008

Summa
10.00

Suorituksst

00D+ X

Paiva Summa

Arkistointitunnus

istutuksst
Xam

Paiva Summa

Tee laskulle maksumuistutus

Loppusumma; 15.01

@ Suoritukset
Tiedosto  Lasku

FOE ¥ =

Suoritukset  Muistutukset  Raportit

Netti-Jdseri luo maksumuistutuksen
ja lisdd sen laskun muistutusten
listaukseen.

Valitse listalta klikkaamalla
muistutus tulostettavaksi. Jos
muistutuksia on laskulle vain yksi,
valintaa ei tarvitse tehdi.

:\a)»:\»:\aj»(:\aja(:\a:u((ﬁ(
1

Laskurivit

[E=8 (K| =

Aihe
Jasenmaksu 2009

Summa
10,00

Suoritukset

0D+ X

| Hyvitetty summa: 0,00 ]

Tulosta maksumuistutus
Muistutukset kehyksen tyokalurivin
Tulosta painikkeella tai lahetd
sdhkopostitse tyokalurivin Liheti
muistutus sihkopostitse
painikkeella.

Faiva

\

Summa Addstoirtitunnus

Y
DXxa®

Paiva
22.9.2009

Summa
15,08
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Miten teen maksumuistutukset usealle laskulle kerralla?

Valitse valikkotoiminto Muistutukset / Lisa ja
tulosta era.

@'Suontukset
Tiedosto  Lasku  Suoritukset | Muistutukset | Raportit
> )

[GE] —

nae Lissa ja tulosta era

'QTMd;tt”sf— Klikkaa avautuvan Muistutukset ikkunan
0D EE tySkaluriviltd Poimi muistutettavat painiketta.
Muistutettavat Muistutettavaksi poimittuja: 0
Muistutuspaiva @\T
Valitse tapa, jolla muistutettavat laskut poimitaan. \g M:Eﬁ s e
Yksinkertaisin tapa on ylimmdinen valinta "Erddntyneet : Eapmmkwm.”gl T
yli muistutusajan”. Silloin Netti-Jaseri poimii e E
muistutettavaksi ne laskut, joiden erdpidivistd on kulunut o Ve st
vihintdan asetuksissa mairitelty Muistutusaika. Kalkid, o ittt askulle et it ks
: —— : : Pers H — ]
Valitse lisaksi, luodaanko maksumuistutukset vain /
alemmin muistuttamattomille laskuille vai kaikille /
laskuille. Valinta ”Kaikki, luo muistutetuille laskuille
uudet muistutukset” luo kaikille mukaan poimituille
laskuille uuden maksumuistutuksen riippumatta siitd
onko laskua muistutettu jo alemmin vai ei.
Klikkaa Poimi painiketta ikkunan alareunasta
suorittaaksesi laskujen poiminnan.
Muistutukset ikkuna niyttdd, kuinka monta laskua — QTM:TMS?& e
poiminnan perusteella tulee muistutettavaksi. DHEW B
Muistutettavat; Muistutettavaksi poimittuja: 2
MuistyhedPaiva: EE. 92009 B
Voit tarkastella muistutettavien laskujen luetteloa
klikkaamalla tyckaluriviltd Ndytd muistutettavat laskut
painiketta.
B Muistutukset (=8 IoR==] L. . . e .
Tedosto_elee Kun laskut on poimittu ja muistutuspéivi valittu,
DB RSE klikkaa tyOkaluriviltd Tallenna painiketta.
Muistutettavat: Muiytettavaksi poimittua: 2

Muistutuspaiva

Muistutusten tiedot tallentuvat verkkopalveluun.
Tallennus voi kestdd useita minuutteja muistutettavien
lukumairista riippuen. Toiminnon edistymistd voi
seurata ikkunan alareunassa olevasta palkista.

Kun muistutukset ovat tallentuneet, tydkalurivin
Tulosta painike aktivoituu. Klikkaa Tulosta painiketta
tulostaaksesi muistutukset tai Lihetd muistutukset
sdhkopostitse ldhettddksesi muistutukset
sahképostitse.
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Miten merkitsen maksetun muistutuslisian ja viivastyskoron?

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

Hae ensin lasku tarkasteltavaksi.

[ & suortukeet ===
Klikkaa Suoritukset kehyksen tySkaluriviltd Lisda
laskulle valitun maksumuistutuksen loppusumman it
suuruinen suoritus painiketta. Jos muistutuksia on - [ Summa
vain yksi, muistutusta ei tarvitse valita. e 2008 1
V107 Paiva /edpaiva:  9.8.2009 2382009
A110
A123 Witenumero: 13
A136
A149 Jasenmaksu Kylla
A152
V68 Loppusumma: 10.00
V:165
V71 Suortukset yht: 0,00 ] SUDrmkm\
Maksmuistfiss: 0,00 0% & X
Mok viv kb 0.00 Paiva Summa Addstointitunnus
Hyvitstty summa: 0,00 M|
& suoritukset [f=liE ]
Tiedosto  Lasku  Suoritukset  Muistutukset  Raportit
ES= ¥ -
- Lasku
T Laskutettu: Tina Testagja »  Laskunvit
A26 v Aihe Summa
Vi reak — Jasenmaksu 2009 10,00
A5 e
A4 Laskunumera: 1
AT
V07 Paiva / erapaiva:  9.8.2009 2382009
A110
i %é Vitenumero 13 . 3
A T Laskun suoritukset listaukseen tulee
ves Loppusumma: 1000 / maksumuistutuksen loppusummaa
o semisen 50 Z Suoukea vastaava suoritus. Suorituksen paivi
Maks muist figa 5,00 Q _] L ] . .
Mook, 330 on muutettavissa samaan tapaan kuin
i g Faiva Summa ntituy . .
Hyvietty summa: 000 &) 2252008 / 500 merkittdessd lasku maksetuksi.
Avoin saldo 0.00
Valmis: 2292009 | ‘
Mis Muistutuksen tietojen mukaisesti
=] Muistutukset . .
OXam laskun tietoihin tulee maksetun
Fava sera | muistutuslisdn ja viivistyskoron
28.8.2009 15,00 maara

Kirjaa suoritukset Netti-Jaseriin aina tismilleen samansuuruisina mitd ne tulevat tilille (tai kassaan). Jos suoritus
poikkeaa maksumuistutuksen loppusummasta, kotrjaa laskun tietoithin maksetun muistutuslisin ja
viivdstyskoron maarit.

EF Suoritukset

Valitse valikkotoiminto Lasku / Merkitse —_ T,imlsm_
maksettu muistutuslisi ja viivistyskorko.

Suoritukset  Muistutukset  Raportit

Avaa Ctrl+O
Tulesta Ctrl+P
Lahetd lasku sahkdpostitse

Tee hyvityslasku
Merkitse hyvitetty summa

Merkitse maksettu muistutuslisé ja viivistyskorke

=P Laskun muistutuslisien maksutiedot El@
Maks muist lisa: [5.00]
Maks viv koro: 0,00 e U

| Paiva /crpaiva: 982009 23

Kirjoita jisenen maksaman muistutuslisdn ja viivistyskoron
summat.

- o]

U

Klikkaa OK painiketta tallentaaksesi tiedot.
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Miten merkitsen suoritukset pankista ladatusta tiedostosta Netti-Jaseriin?
Pankkitilille saapuneet suoritukset saa vietya Netti-Jdseriin, kun aineisto on ladattuna tietokoneelle tiedostoksi.

Mita vaaditaan sahkoisen aineiston kayttoon?

Selvitd yhdistyksen pankin kanssa, milldi tavalla yhdistys saa ladattua pankista aineistoja sdhkoisesti eli
tiedostoina. Tavallisesti aineistojen siirrosta pitid pankin kanssa tehdd sopimus ja sopimuksen teon jilkeen
aineistot saa ladattua verkkopankin kautta tai erillisen pankkiyhteysohjelmiston avulla. Pankki perii aineistojen
kaytostd omat veloituksensa.

Netti-Jdseri osaa lukea seuraavia tiedostomuotoja:

e Camt.054 — XML-viiteluettelo
e Camt.053 — XML-tiliote
e KTL / Saapuvat viitemaksut tiedosto —’vanha” Finanssialan Keskusliiton standardi)

e OP:n CSV-muotoinen tilitapahtumatiedosto. Verkkopankissa ”Lataa pelkit tilitapahtumat tiedostona
(csv)” tekstilld, tilanne 5.3.2021.

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

Kiytetty tiedostomuoto on kuvattu Finanssialan Keskusliiton dokumentissa ’Saapuvat viitemaksut
palvelukuvaus Vetsio 2.1 / 20.08.2007”.

(http:/ /www.fkl.fi/ materiaalipankki/ohjeet/Dokumentit/Saapuvat_viitemaksut_palvelukuvaus.pdf)

&F Suoritukset
Valitse valikkotoiminto Tiedosto / Tiedoste | Lasku  Suoritukset  Muistutukset  Raportit
. . L Lueviitemaksutiedosto (saapuvat viitemaksut)...
Lue viitemaksutiedosto (saapuvat e
viitemaksut) vee Poista vanhoja tietoj...
Sulje
vogiigeed |
vaisss
@V\rtemaksut\edusto = EoR| ==
d@t_@’/ Klikkaa tyokalurivilta Avaa
= . .
painiketta.
| -
= Valitse et Vit ksut tiedost . . ..
Gl | il Selaa tietokoneesi kansioista se,
i @u=| » TM » Tiedostot » Pankista [ 42| Haku o ; N -
e johon saapuneet viitemaksut tiedosto
GRS Wy Jarjests ~ g8 Nakymat ~ [ Uusikansio
c , : on tallentunut.
il suosikkifinkit Mimi Muckkauspaiva  Tyyppi »
Iapa:zuma B Tiedostot viitesuoritukset.ktl ’
apahtumg . e . . .
£ Vimeisimmat sijsinnit Tiedoston sijainti vaihtelee.
Summatiedy Bl Tyop&ytd . .
Totmd L o Verkkopankista ladattaessa tiedoston
TP o nsiot v sijainnin voi tavallisesti itse valita
B Tyops B ;
B e tiedostoa tallentaessa.
e Pankkiyhteysohjelmaa kiytettdessd
ppLata . . .
- Blustooth Software tiedosto tallentuu tavallisesti
Haut . .
B kvt pankkiyhteysohjelman mairiamain
W Ladatut edosto o kansioon jollakin tietylld nimella.
Tiedostonimi:  vitesuoritukset kil - Oh]eet pankklyhteysoh]elman
kiytt66n saa omalta pankilta.
| Viitemaksutiedosto F=n|EoE| )
Tiedosto  Raportit . . a1 e .. . .
= Kykkaa .ty.okalunvﬂta Kirjaa kaikki
Avattu tiedosto:  C-\Users\ TM\Documents' Yritykset"\Web-Media' Metseri\Metseri 5 Test \Viteluettelo(117030-22460601-06-01) KTL K erat _palnlketta‘
Eria yhteensa:
Era - . . .o .
' HUOMI Netti-Jdseriin ei muodostu
Eidtedot kahta suoritusta samasta
Pivamase Panlinghm . N .
A (T = nhFaPahFumasFa Vglkkg sama erd
an tulisi kirjatuksi rekisteriin
@R Kirjattu 0 / 5 tapaht I in: 0) .
s QP 0007120000 eurca. Gemmin 600 curoz) e useampaankin kertaan.
Tapal Epaonnist. summa
Summ; QK ﬂ . 5 oue .
Topa - | Kirjaamisen jdlkeen avautuu yhteenveto, joka kertoo
Tapahtumat summa: 120000 Qileaisut summa: 0.00

(kuvassa) ettd: 0 yhteensd 5 tapahtumasta kirjattiin
(viitenumero ei tisméinnyt Netti-]dserin laskuihin). Ja jos
sama erd on kitjattu jo joskus aiemmin, kuinka monta
tapahtumaa oli valmiiksi kirjattuna.
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Miten merkitsen suoritukset XML-muotoisesta 1S020022 Tapahtumaraportilta
Kiytetty tiedostomuoto on kuvattu Finanssialan Keskusliiton dokumentissa ”ISO20022

TAPAHTUMARAPORTTIOPAS”.

(http:/ /www.fkl.fi/ teemasivut/sepa/tekninen_dokumentaatio/ Dokumentit/ISO20022_Tapahtumaraportti-

opas_V_1_3.pdf)

&F Suoritukset

Valitse valikkotoiminto Tiedosto /
Lue viitemaksutiedosto (xml)...

Lasku

Lue vitemaksutiedosto (saapuvat vitemaksut)...

Tiedosto Suoritukset  Muistutukset  Raportit

Lue viitemaksutiedosto (xml}...

Poista vanhoja tietoja...

@ Viitemaksutiedosto

Tiedosto  Raportit

Sulje
T
V20119984 ‘
WM 19897
(E=3 6o 5

=
Avattu tiedosto: -

Summatiedot kaikista tiedoston tapahtumista

Tapahtumat kpl Oilcaisut kpl

Tapahtumat summa: - Qikaisut summa

Klikkaa tyGkaluriviltd Avaa
painiketta.

Selaa tietokoneesi kansioista se,
johon saapuneet viitemaksut

tiedosto on tallentunut.

[Sf Valitse saapuneet viitemaksut tiedosto

@\_}'.l » TM » Tiedostot » e-lasku »

Wy Sests ~ gg Nokymat ~ B Uusikansio

[E Tiedostot
% Vimeisimmat sijainnit
B Tyopoyts

Lisgd »

Kansiot A

. DBGrid =
DYMO Label

. e-lasku

. Fax
Finvoicetestit

Mimi

Muokkau

parvé

Tiedoston sijainti vaihtelee.
= || Verkkopankista ladattaessa

TL0905.2.xml

| laskul087 xml
|| Finvoice_13_mallixml

. Pulli_suppea_20041215xml

| laskuT379 xml

|| kehystetyt

|| lahtevat

| lasku20061001 xml
|| lasku20061002.:ml
| lasku20061003.0ml
s3] Finvoice.dtd

tiedoston sijainnin voi tavallisesti
itse valita tiedostoa tallentaessa.
Pankkiyhteysohjelmaa kiytettdessa
tiedosto tallentuu tavallisesti
pankkiyhteysohjelman mairiamain
kansioon jollakin tietylld nimella.
Ohjeet pankkiyhteysohjelman

m

Glyphlablcons - | |_|Finvoicexsl - . v o 3
kaytt66n saa omalta pankilta.
Tiedostonimi:  TLO905.2:xml M
Viitemaksutiedost [ e . . .. . .
A — | Klikkaa tyokaluriviltd Kirjaa kaikki
iedosto  Raportit
= tapahtumat —painiketta.

Avatyutisdosin =rs\ T Mocuments\a-asku\TLOS0S 23l

Summatiedot kaikista tiedoston tapahtumista HUOMl Netti—]éiseriin Ci rnuodostu

Tapahtumat kpl 80 Oikaisut kpl: 0 ° )

Tapahtumat summa: 4 888.50 Oikaisut summa: 0.00 kahta suoritusta samasta
tilitapahtumasta, vaikka sama
aineisto tulisi kirjatuksi rekisteriin

Netti-Jaseri ==

i OB Kirjattu 0 / 80 tapahtumaa (siemmin: 0)

useampaankin kertaan.

u _,‘ 0,00 / 4 888,50 eurca. (aiemmin: 0,00 eurca)

Kirjaamisen jilkeen avautuu yhteenveto, joka kertoo
(kuvassa) etti: 0 yhteensd 80 tapahtumasta kirjattiin
(suorituksen viitenumero ei tisminnyt Netti-|dserin
laskuun, siksi tapahtumia ei kitjattu). Ja jos sama erd on
kirjattu jo joskus aiemmin, kuinka monta tapahtumaa oli
valmiiksi kirjattuna.
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Miten merkitsen suoritukset CSV-tilitapahtumat?
Netti-Jaseri tukee OP:n tarjoamaa CSV-tilitapahtumat tiedostomuotoa. Muiden pankkien CSV-muotoja el
tueta. Tiedoston lataus OP:n verkkopankissa “Lataa pelkit tilitapahtumat tiedostona (csv)” tekstilld, tilanne

5.3.2021.

7 Suoritukset
Tiedosto | Lasku  Suoritukset  Muistutukset  Raportit

Lue viitemaksutiedosto (saapuvat viitemaksut)...

Valitse valikkotoiminto Tiedosto /
Lue viitemaksutiedosto (CSV)...

Lue viitemaksutiedosta (xml)...

Lue viitemaksutiedosto (CSV)...

Poista vanhoja tietoja...

Sulje

B Viitemaksutiedosto - CSV

Tiedosto

=
L=

Raportit

o

I\- (® OP CSVilitapahtumat

Avattu tiedosto: -
Summatiedot kaikista tiedoston tapahtumista
Tapahtumat kpl

Tapahtumat summa: -

B valitse tiedosto

» Tamé tietokone > Tiedostot » Tiliote

T

Jarjests v Uusi kansio

Skannatut tied) *

SOL Server Mai

Mimi

B3] tapahtumat20210201-20210228.csv
Taseri

Taseri PRO

Test Client Proj

Tiliote v

Klikkaa ty6kaluriviltd Avaa
painiketta.

Selaa tietokoneesi kansioista
se, johon CSV tiedosto on
tallentunut.

Hagf Tiliote
Keko Tiedoston sijainti vaihtelee.
Verkkopankista ladattaessa
tiedoston sijainti on ns.
?Ladatut Tiedostot” kansio
tai sen voi valita tiedostoa

Microsoft Excel -ti... 5kt

Tiedostonimi: | tapahtumat20210201-20210228.csv

tallentaessa.

I Vitemaksutiedosta - CSV

Tiedosto

=@

Raportit

Summatiedot kaikista tiedoston tapahtumista
Tapahtumat kpl: 1

Tapahtumat summa: 50,00

Netti-Jaseri

Avaa

Peruuta

Klikkaa tydkaluriviltd Kirjaa kaikki
tapahtumat —painiketta.

HUOM! Netti-Jéseriin ei muodostu
kahta suoritusta samasta
tilitapahtumasta, vaikka sama
aineisto tulisi kirjatuksi rekisteriin
useampaankin kertaan.

Kirjattu 0 / 1 tapahtumaa (aiemmin: 0)

I e
0,00 / 50,00 euroa. (aiemmin: 0,00 euroa)

Kirjaamisen jilkeen avautuu yhteenveto, joka kertoo
(kuvassa) ettid: 0 yhteensd 1 tapahtumasta kirjattiin
(suorituksen viitenumero ei tisminnyt Netti-Jdserin
laskuun, siksi tapahtumia ei kitjattu). Ja jos sama erd on
kirjattu jo joskus aiemmin, kuinka monta tapahtumaa ja
euroa oli valmiiksi kirjattuna.
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Miten tiedan mitka tapahtumat aineistosta kirjattiin ja mita jai kirjautumatta?
Molempia tuettuja aineistomuotoja kiytettdessa Viitemaksutiedosto ikkunasta (5 viemsssuedosio

on sama valikkotoiminto.

Valitse valikkotoiminto Raportit / Kasitellyt
viitesuoritukset.

Tiedosto | Raportit

J Kasitellyt viitesuoritukset I

v\a’uterajaus EI@

Rajaa tuloste kirjauspdivin mukaan aikavalille.

Voit rajata tulosteen my0s suorituksen tilan perusteella
sen mukaan onko suoritus kohdistettu Netti-Jaserissd
laskulle vai ei.

T Suorituksen tla ® Kaikki
Vain laskuille kohdistetut

Vain laskuille kohdistamattomat

[ ][ rom

I8 Esikatselu [E=RESp 5= -
& @11 § B 35% 2 Taulukkoon Lukumasra: 6

Viite suorituslista

Kinsuspaivé Vitenumers  Summs Msksaisn nimi Laskuun

2422003 5092 15,00 XXX %X 02218N3201006755

2422003 200201754 25,16 XXX X% 02218C1000019289
2422003 30782 21,56 XXX XXX 0221533437DD0250
2422003 30834 25,16 XXX X% 02242588 WWRFO97Z
2422003 30847 25,16 XXX XXX 02242588 WWRRISTS
2422003 200201777 433,46 XXX %X 02242588 WWF30906

Raportilla niytetddn kirjauspaivi
(milloin tapahtuma on kitjattu
pankkitilille), maksajan kayttima
viitenumero, summa, mahdollisesti
maksajan nimi sekd tapahtuman
arkistointitunnus, jonka pankki on
tapahtumalle antanut tunnisteeksi.
Raportin oikeassa reunassa Laskuun
sarakkeessa on merkki X, mikili
kyseinen tapahtuma on kohdistettu
Netti-Jaserissi laskulle suoritukseksi.
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Miten kasittelen maksetun laskun, jolle on suorituksia enemman kuin laskun loppusumma?
Netti-Jdserissd lasku jdd avoimeksi, mikili laskun avoin saldo ei olla nolla. Jos laskulle merkityt suoritukset
ylittdvit laskun loppusumman, avoin saldo ndkyy negatiivisena. Kuvassa laskun loppusumma on 50 €,
suoritukset yhteensd 60 € ja avoin saldo -10 €.

SF Suoritukset =)

Tiedosto Lasku  Suoritukset Muistutukset  Raportit  Muut toiminnot
ESE ¥ =44

Kailcki ~  Lasku

Laskutetiu: Selkotieto & Laskunvit
A20120737 ~ Mattia Tima
A20120740 PL24 - | Ahe Summa
A20120753 .

penieatis oke T Jasenmaksu 2013 50,00
A20120779
A:20120782 Laskunumero: 202111
A20120795

A:20120805 Paiva / erapaiva: 562013 1962013
A20120812

A20120821 Vitenumero: 20121118
A:20120834
A20120847 Jasen- /litt maksu: Kyla B
A20120850

A20120863 Loppusumma 50,00
A:20120878
A:20120883 Suoritukset yht 60.00 V| 562013
A:20120892 Suoritukset
A:20120902 Maks muist iss: 0,00 #
A20120915 DD+ X
Pt Maks.viv kotko: 0,00 Paiva Summa Addstointiturnus Selts
A:20120944 Hyvitetty summa: 0,00 B 562013 60,00

A20120957

A20120960 Avoin saldo 10,00
A20120973
A20120985 Valmis ]
A:20120999 ) < I v
A:20121008 Muistio
A20121011 = )
A20121024 — M“'M;:se‘
A:20121037 3 =
A20121040 Pt
A20121053
V20121066
A20121079
A20121082
V20121095
V20121105 L4

Paiva Summa

m

Niissi tilanteissa voit toimia seuraavasti:
e  Palauttaa ylimédriinen maksuosuus maksajalle (kun kyse on virheellisestd suorituksesta)

e Luoda yliméiriisen maksuosuuden mukainen lisdlasku (kun maksaja on tarkoittanut maksavansa esim.
yvhdistyksen kannatusmaksun laskun yhteydessi)
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Miten merkitsen ylimaaraisen maksuosuuden palautuksen?
Hae ensin lasku tarkasteltavaksi.

Klikkaa suoritukset kehyksestd Uusi painiketta. | s
Kaikki » lasku
Laskutettu: Selkotieto Laskurivit
A 20120737 - Mattila Tima
A:2D12DZ4D PL24 - HAihe Summa
e oreae: — Jasermaksu 2013 5000
A:20120779
A:20120782 Laskunumero: 2012111
A:20120795
A:20120805 Paiva /erdpaiva: 562013 1962013
A:20120818
A20120821 Vitenumero: 20121118
A:20120834
A20120847 Jasen- /litt maksu: Kyla E
A:20120850
A:20120863 Loppusumma: 50,00
A:20120876
i%ggg%g; Suoritukset yht: 60.00 562013 Subritukesst
= 0o X
Kirjoita avautuvassa Suoritus ikkunassa piivi —\ [ras Summa [rm—— Selte
. A — 3 Lisés laskulle suoritus
kenttddn suorituksen palautuspiivi ja summaksi >
negatiivisena palautettu summa. \
T L]
e \ el
Voit tarvittaessa kitjoittaa suoritukselle my6s e TR T
selitetekstin, mistd asiassa oli kyse. Surma: 10
Arkistointitunnus:
| V-20121095 ‘ Selite: Palautettu ylimaarainen suoritus
20121105
Hyviksy muutokset OK painikkeella. H P T o

Miten luon lisdlaskun ylimaaraiselle maksuosuudelle?

Voit luoda yksittdisen laskun tavalliseen tapaan Laskutus ikkunassa ylimddrdisen maksuosuuden summalla.
7Siirrd” sen jilkeen Suoritukset ikkunassa alkuperdiseltd laskulta suoritus uudelle laskulle lisdamalld
alkuperiiselle laskulle negatiivinen suoritus ja uudelle laskulle positiivinen suoritus.

Toisena vaihtoehtona on erillinen Lisilaskutus toiminto, jota voi hyodyntdi silloin kun on useita saman
suuruisia lisdlaskutettavia laskuja.

EF Suoritukset

Tiedosto  Lasku  Suoritukset  Muistutukset  Raportit | Muut toiminnot Valitse valikkotoiminto Muut

= P

EFS9E 9 =3 Laskujen ryhmésihkopostitus . / . e
Kaikdi - Lasku Laskukapioiden tulastus toiminnot / Lisilaskutus.
P EIT - Laskutettu iﬂiﬁ;‘?ﬁ?nn Muistutuskopioiden tulostus |
A:20120740 PL24 Vaihda laskujen jasenmaksulasku -
A20120753 : : )
A20120766 Tt = Vaihda laskujen liittymismaksulagku-tila
A20120779 = S

- Paivitd laskutusosoitteet jdsentigdoista

A20120782 Laskunumero: 2012111 J /
A20120735 Lisélaskutus
A:20120805 Paiva / erdpaiva: 562013 TGOS T
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Lisalaskuja voidaan luoda avoimille laskuille, jos laskulle merkityt suoritukset ylittavit laskun loppusumman.
Lisalaskutus ikkunassa lisilaskut luodaan poimittavalle avoimien laskujen joukolle.

ylimédriisen suorituksen suuruutta.

kehyksessa.

Kirjoita laskuriville seliteteksti ja summa. Laske
laskurivien summa siten ettd se vastaa

Lis4a tarvittaessa seuraavat laskurivit
klikkaamalla Uusi painiketta Laskurivit

Lisalaskutus [ |[E ] . . T ..
@} : - | Klikkaa tyokaluriviltd Poimi
iedosto  Tietue
on a lisalaskutettavat laskut
Laskutettavat: Laskutukseen paimittuja: 0
[ Poimi lisalaskutettavat laskut || yewry
i 5o B Sy6td poimintaan ainakin se
Erapaiz= frcond . . PO
Pk & ¥li maksettujen laskujen poiminta = === Summa, mlnka verran laSkuﬂa pltaa
Tisel] @ Lodandvats - olla yliméariistd suoritusta.
Viest Lsskunumerovaills |
Dot it ladan oy 3 Rajoita tarvittaessa poimintaa joko
e = laskupiivin tai laskunumerovilin
, = —
o perusteella.
Laskul
= Tee poiminta huolellisesti, koska
Bihe Summa . g .
lisalaskut luodaan kaikille
poimituille laskuille.
Varmista, ettd poimittujen maara
on oikea ja tarkista poimittujen \
laskujen tiedot klikkaamalla Fuziii foTe s
. e Tiedoste  Tiele
tyokaluriviltd Naytd DHET B
lisdlaskutettavat laskut. ISP (s ictovat.  Lockuiukscen pomtiga: 1/ Yim suortus. 10005
Otsake: LASKU
Laskupaiva: 5. 62013 @~
Muuta tarvittaessa laskun paivaa. B DR
P oo ees e . Pankkitili Allkuperaisen laskun pandeitil
Lisdlaskun erdpéivd on sama kuin
e . Tilisiimon telsti Kannatusmaksu
laskupiivi, koska se on jo Vot
maksettu. Huom! Ruksaa, jos
dssenmak ylimairiisessa
— s suorituksessa on kyse
101 1lis11 A A Laskun loppusumma: | 1000
Voit .k1r101ttaa tilisiirrolla nikyvan & jisenmaksusta.
tekstin sekd laskuosaan tulostuvan
viestin. Summ
‘ Kannaklsmaksu I 10
Lisda laskulle ainakin yksi laskurivi — | Huom! Ruksaa, jos
klikkaamalla Uusi painiketta ylimairiisessa
Laskurivit kehyksessa. suorituksessa on kyse
liittymismaksusta.
/
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Kun laskun tiedot ovat halutut,
klikkaa tyOkaluriviltd Tallenna
paniketta.

Laskujen tiedot tallentuvat
verkkopalveluun. Tallennus voi
kestdd useita minuutteja
laskutettavien lukumairista
riippuen. Toiminnon edistymistd voi
seurata ikkunan alareunassa olevasta

palkista.

Lisdlaskutuksen yhteydessa
suoritusmerkinnit kohdistetaan
uudelleen automaattisesti.
Alkuperiiselle laskulle lisdtidn
negatiivinen suoritus ja lisilaskulle
lisitadn vastaava positiivinen
suoritus. Avoimet laskut suljetaan
tdssd yhteydessd, jos lisilasku kattaa
koko yliméidrdisen suorituksen.

[ Lisalaskutus

DT ma®
@Esmmm
Tallenna ladky I e
Laskupaiva:
Erépaiva
Pankkitili
Tilisiiron teksti
(Viesti:
asenmaksu.
ittymismalosu

kun loppusumma:

fe ==

Laskutukseen paimittuja: 1/ lim. suoritus: 10,00 €
LASKU
b. 62013 [Ehg
562013
Alkuperaisen laskun paniditil

Kannatusmaksu

Laskurivit
ax
Aihe Summa
[Kannatusmaksu I ]

Voit lihettdd laskut sdhkdpostitse klikkaamalla
tyokaluriviltd Laheta laskut sahkopostitse
painiketta. Laskua tallennettaessa jisenen
tiedoissa pitdd olla sihkdpostiosoite seki ruksi
kohdassa sdhkopostilasku, jotta lihetys on
mahdollinen. Lihetyksen jilkeen Netti-]dseri
ilmoittaa, kuinka monta laskua on voitu lihettad

sdhkopostitse.

Huom! Kyseessi on lisilasku, joka on jo
maksettu. Varmista vihintdin laskuteksteissi,
ettd timd lasku on jo maksettu ja kyse on vain

tositteesta.

Kun laskut ovat tallentuneet,
tyokalurivin Tulosta painike
aktivoituu. Klikkaa Tulosta
painiketta tulostaaksesi laskut.
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Tulostaminen

Luku

Tulosteet ovat olennainen ja vdlttdmdtin osa jdsenrekisterid.

Seuraavassa kdydddn lipi tulostukseen liittyvid asioita.

Yleisesti

Kaikki Netti-Jdserin tulosteet avautuvat ensin esikatselutilaan, josta sen voi tulostaa paperille tai muulle
Windowsiin asennetulle tulostimelle. Netti-Jdsetin tulosteet voi tulostaa sihkéisiksi pdf-tiedostoiksi asentamalla
tietokoneelle erillisen pdf-tulostinohjelman. Kaikki Netti-]Jdserin tulosteet on suunniteltu tulostettavaksi tyhyjille

A4 arkeille.

| Esikatselu

=8 Eo| =

S 4 @11 P F [B75% R Taulukkoon

\Lchmaa, lahenni M

Selkotieto Oy
Etuny Kotipsikks
Timo
Teppa

(]

\

Tarkenna + ja Loitonna —
painikkeilla voit suurentaa ja
pienentai esikatselukuvan sisaltoa.

Selauspainikkeilla voit siirtya sivuja
eteen ja taaksepdin.
Selauspainikkeiden vilissd olevat
luvut kertovat milld sivulla olet
(ensimmiinen luku) ja kuinka monta
sivua tulosteessa on yhteensi (toinen
luku).

Nuoli yl6s vie tulosteen
ensimmiiselle sivulle ja nuoli alas vie
tulosteen viimeiselle sivulle.

0 Tulosta

Yieiset

Valitse tulostin

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

o= Microsoft XPS Document Writer = Samsung CLP-650 Series

#9 S5amsung CLP-650 Series

a2 Samsung CLP-650 Series PCL &
. n r

Valitse tulostin.

Tia Valmis 7] Tiosta tiedostoon
Sijainti:

Huomautus Etsi tulostin...
Sivuval

@ Kaikki

@) Sivdt: ]

Anna yksittsinen sivunumero tai sivualue
Esimerkki: 512

Aloita tulos klikkaamalla Tulosta
painiketta.

/
Tuosta | [ Peuuta | [ Kavs
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Miten vien tulosteen tiedot taulukkomuodossa muihin ohjelmiin?
Taulukkomuotoiset tulosteet voi avata taulukoksi ja viedd taulukkona eteenpiin esimerkiksi Excel-ohjelmaan.

|0_w Taulukko kopioitu leikepaydalle.

[ Esikatselu ([F=nEon | .. .
S a1 DR B L Tukoon — 1 | Taulukkomuotoisilla tulosteilla
- = esikatseluikkunan ty6kalurivilli on Taulukkoon
Jasenluettelo .
Sukunimi Etunimi Selkotle}(tzl?vga ikka palnlke'
Tosemss Tonmo
Klikkaa Taulukkoon painiketta.

4 »
5 Taulukko (E=1 = 5 .

22 Lokumsars: 2 T | Tulosteen sisilto avautuu taulukkondkymiksi.

™ Etunimi Kotipaikka
» Mattila Sl
[ Testaaia Teppo
Klikkaa Kopioi painiketta kopioidaksesi
taulukon sisdllon leikepoydille.
Netti-Jaseri 22 . . .
— | Valitse haluatko kopioitavaan
. Kopicidsanko taulukson myos otsspfect? taulukkoon mukaan my6s
sarakkeiden otsakkeet.
" = Taulukko on kopioitu leikepSydille.

Voit avata esimerkiksi Excel-
ohjelman ja kopioida tiedot
tyokirjalle Liitd toiminnolla (Ctrl+V).
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Luku

Tietojen tuonti Netti-Jaserniin

Netti-Jdseriin voi tuoda tietoja sibkiisesti Excelistd sekd XMI.-

muodosta.

Jasenrekisteri Excel-taulukosta

Tissd kappaleessa on vinkkejd miten muunnat Excel-taulukon sopivaan muotoon tuotavaksi Netti-Jdseriin.

Miten muotoilen jasentietotaulukon siirtoon sopivaan muotoon?
Avaa ensin nykyinen jisenrekisteri Excel-ohjelmaan. Taulukko néyttid muodoltaan seuraavalta:

Otsakerivi, jossa on eri
sarakkeiden nimet.

B3 Microsoft Excel - Tyokirjal
] Tiedosto Muokkas Nayts  Lis3d  Muotole  Typkalut  Tiedot Ikkna  Ohie

=By o € 555 DA B

§@!§Ane\ -0 - B J U=

Jasentiedot ovat omilla T
riveillddn, yksi jdsen per rivi.

Poista otsakerivi
Netti-Jdserin toiminto néyttdd taulukosta muutaman ensimmiisen rivin tiedot, joiden avulla eri sarakkeet pystyy
tuontivaiheessa Netti-Jaserissd tunnistamaan. Otsakerivi pitdd poistaa, koska esim. postinumerosarakeessa pitii
Netti-]dserissd olla ainoastaan numeroita ja my0s siksi, ettei jasenistoon tule jdsentd nimelld Etunimi Sukunimi.

i Bt o I = R © | [ # (| ¥ Lahets muutokset vastausviestisss, . Lopeta barkistaminen. . !
Ad - A
A | B [ C [ D T E T F [ 6%

“1 [Btunimi | Sukurimi Osoite Postinumera Postitoimipaikka Puhelin ]
N2 |Timo Mattila Huopalahdentie 3 E 84 00330 HELSINK] 050-51753536

3 |Erkki Esimerkki  Kuusikuja 2 00500 HELSIMKI 555-1234567 )
4 |
|5
| 6
| 7

W4 v W\ Taull,{Tauz /Tau3 / <

PPigra = L | Automaattisetmuodot - N W [0 O [ Al 5 (8] & | - - A=

Valmis

Valitse rivi klikkamalla rivin
vasemmasta reunasta.

B3 Microsoft Excel - Tyokirjal
] Tiedosto Muokkas MWayta  LisSA  Muotole  Tybkalt Tiedot Ikuma  Ohis -8 x

§@!§nna\ -0 B Z U|=E ey o € % 55 DA B

Siirra tai kopioi taulukko. ..

Etsi...
Korvaa...
aiirey...
Linkit..,
Obiekti

CtrF
Chrl+H
Chrl+G

NG Tt ot 7 W W3 | © | [ B (§= | ¥ Lahets mudtoksst vastausvisstissa, . Lopsta karkistaminen,.., !
Al - A Etunirmi
. A | B | c [ 0 | E [ F [ &3
B Microsoft Excel - Tyi 1 Etunimi__ Sukunimni Osnite Postinumera Postitoimipaikka Puhelin 3
iE0] Tiedosto [ Muokkaa | MSytd Lissd  Muotole Tykalt Tiedat IMuna Ohie 2 [Timo Mattila Huopalahdentie 3 E 84 00330 HELSIMK] 050-5175386
g 5 E— P [ & o J 3 [Erkki Esimerkki  Kuusikuja 2 00500 HELSIMK] 555-1234567 u
R f U= |5 % om € 4,
W Pt s | QY Toista Poista i "¢ Laheta muutokset yastausyiestissa,., Lof) 5]
AT % Lekkaa Ctr ?
A |59 Kapioi Curl+C D [ E Z
IR unimd 20 officen Lekeptyts PBostinurners Postitoimipai)* * * » \Taull {Tau2 /Tauiz / |«
2 [Tirmo ' g E 84 00330 HELSIMKI | pirra~ e | Automaattiset muodat = N s [ O & o] 23 (8] [l | S - 2 - A - ===
3 |Erkki (| s Ctri+ 00500 HELSINKI Vel
4 Liits madraten. ..
g Liita hyperlinkking
7 Taytta 4 . . .
ol s , . T Valitse Muokkaa valikosta Poista.
irines s | posa Dadadd 2 A S=zadll Valittu rivi poistuu taulukosta.
yalmis Poista taulukko UM
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Jasennumerot
Jos jisenilld el ole ennestiin jdsennumeroja
jasentietojen tuontia Netti-Jdseriin. Voit lisité jis

ja haluat ne nyt antaa, lisdd jdsennumerot Excelissi ennen
ennumerot seuraavasti.

. . B3 Microsoft Excel - Tyokirjal [ E
Vahtse Sarake A kllkkaamaﬂa iE0] Tiedosto  Muokkaz  Maybd  LisS3 Muotole  TyBkalt  Tiedot Iduma  Ohie -8 x
sarakeotsaketta ”A”. (58 [ anal -0 - B 7 U|SEE=E % mE RS - 5-A-F
o o B I R | S | [ By g2 | ¥ Laheta muutokset vastausviestissa,.. Lopeta tarkistaminen. . !
Al b A Timo
B C [ D | E | F G =

1 [Timo hattila Huopalahdentie 3 E 84 (00330 HELSINK] 050-5175356

B3 Microsoft Excel - Tyokirjal 2 |Erkki Esimerkki  Kuusikuja 2 00500 HELSIMKI 555-1234567
3

iEd] Tiedosto  Muokkas  Wavts | Lisas | Muotole  Tyfkalut  Tiedot Ikkuna  Ohje 1

(R e o T o (G o g € | 5

e Wt Wt I e B | Hssa tvela m&et vastausviestissa, L=

Al = A Ti Lis# sarakkeica W4 v n\Taull {Tau2 £ Tauid / |«
B Laskentataulukko D E B ~
TTimo ot il i ;as _naauu 00330| iPirra~ L | Automaattiset muodat - N w [ O 2] ol 22 (6] (8| S -2 - A
Aavio...

2 |Erkki Esimerkki Ky - 00500 HE| Walmis

3 Merkki...

4 Sivurvaihto . PN .

5 Ao Valitse Lisda valikosta Solut.

5] - .o . .

7 timi , 4| | Sarakkeet siirtyvit vasemmalle ja A-

W4 v\ Taull {Taul2 {Tau L Kommentti B3 3

— ; sarake on nyt tyhja.

fFRirs - Ly | Automaattiset muodat] Kuva (4 :

“walmis 21 Kaaviokuva... NUM

Objekti...
& Hyperlinkdd...  Cerk+e

Tiyti jasennumerot kisin 2-3
ensimmidiselle jasenelle.

Valitse tiytetyt jisennumerot
hiirelld.

Tiyti jdsennumerot seuraaville

3 Microsoft Excel - Tyokirjal E
B0 Tiedosto  Muokkas Waybs  LisS&  Muotole  Typkalt  Tiedot Ikuma  Ohje -8 X
\C& [ § arial 10 - B I U|S=Z=(EHy € P05 b A B
o Wt I L WA N < | [#] By -1 | ¥ Laheta muutokset vastausviestissa,,. Lopeta tarkistaminen.., !

\ A1 - e 1

\ A B c | 1] E F Gl &
1 1| Timo Mattila Huopalahdentie 3 E 84 00330 HELSINKI 080-51752

20Erkki Esimerkki  Kuousikuja 2 00500 HELSIMKI 555-1234E

3
4
N
5
| 7 v
W 4y i Taull f Tau2 £ Tauls / < 2l
TPira~ L | Automaattsetmuodat - N\ W O A ol 2 Bl &l | B S-A-= =20 J!
Valmis Summa=3 NUM VIER

jasenille vetimalla hiirelld valitun
alueen oikean alakulman mustasta
nelidstd saraketta alaspiin.

B3 Microsoft Bxcel - Tyokirjal
] Tiedosto

@B i avial

Muokkaa Maytd Lis3d Muotole Tyokalut Tiedot Ikkuna Ohje

B € 83 A

~10 - B I U|=E

Hi Bt e B R R N © | [3] Hy 3 | ¥ Laheta muutokset vastausviestissa,.. Lopsta tarkistaminen... !
Excel jatkaa automaattisesti N e D = = —
A
1 1+ 1 1] TfTirmo Mattila Huopalahdentie 3 E 84 00330 HELSIMKI 050-51752
]U’Oksevaa numerointia alueeue’ ]Oka | 2 | 2|Erkki Esimerkki  Kuusikuja 2 00500 HELSINKI 58512348
hiirelld tulee valituksi. Ex 3
4 4
5 | 5
4] 4]
| 7 ~
W4 v W)\ Taull { Tauz £ Tau3 / e 3l
iPira~ s | Automaattisetmuodat- N\ N [J O A Al & Bl @& | S~ 2- A== @ j!
Yalmis Summa=21 UM

Muita neuvoja ja kdaytannon kokemuksia

Ylimairiiset sarakkeet, joita ei ole tarkoitus Netti-Jdseriin tuoda, kannattaa poistaa ennen tallennusta

CSV-muotoon. Mitd vihemmin sarakkeita sitd vahemmin on mahdollisuuksia ongelmille.

Sarakkeen poistaminen onnistuu valitsemalla sarake klikkaamalla sarakeotsaketta ja

sarakkeita. Jokin sarake yksittdiselld tivilld saa olla tyhjd, mutta
on tuont atheuttaa helpommin ongelmia, kuin tdydellisesti

1.
a.
valitsemalla Muokkaa valikosta Poista.
2. Jokaisella rivilld tulisi olla sama médrd
’rikkonaisen” tai puutteellisen tauluk
tdytetyn taulukon tuonti.
3.

Kentissi ei saa olla ; merkkejd. Kyseinen merkki on CSV-tiedostossa ns. erotinmerkki ja jos niitd on

taulukossa muutenkin, ne sotkevat tietojen tuonnin.
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Miten tallennan taulukon CSV-muotoon?
Tallenna taulukko Excelista uudelle nimelle CSV-muodossa.

Valitse Tiedosto valikosta Tallenna g E Hicrosoft Excel - Tyskirjal
: o | Tiedosto | Muokkas M&ves  Lis8  Muctoile  Tydkalut  Tiedot Ikkuna  Ohje
nimella... 2] : i
2 ] sl Chrl+h &y g0 € 50 5%
(| Avaa... CrrbO R e S S s !
Sulie
:\g Tallerna Cirkts [ E ] F [ 6 =
L1 FET—— |4 00330 HELSINKI 05051752
2 — 00500 HELSINKI 555-12345
3| lay Tollenna web-shuna. . —
| 4 | Tallenna tydtia...
% 1 Tiedostojen etsinta...
r7 =3 »
Tallenna nimelld esikatsely |<
Kohde: | Rekstari v @ @@ X & & - skt o (8] (&l | - oF - A
e p | Summa=21
iimeisimmat
tigdostat Chrl+p
FL‘ 3
Tydpdvta et
ds
its and Settingsi TMIO. .. \Lainalaskelma, xls
Omat tiedostot 1.\ Toteutuneet kauppahinnat 11-2007. xks
;1_1 ldia\Dacuments\DOC. .. \postitusosaitteet. xls
Oma tietokone
" I e ey < e Valitse Tallennusmuoto valikosta:
\ .
VerkkaympantS | 1oennusmuoto: [ sy (usttekoeratin (*.csv) N [reus | CSV (luetteloerotm) (*.CSV)
Malli (*, k) ~

Teksti (sarkaineroting (¥, txt)

Unicode-teksti (*.kxt)

Microsoft Excel 5.0/95
i |

dkirja (*.xls)
103 ja 5.0/05 -yiskiria 0%

Anna tiedostolle nimi ja tallenna se
kansioon, josta sen 16ydit. (Esim. Omat
tiedostot kansioon)

Microsoft Excel

Tallennuksen yhteydessi saattaa tulla
varoitus. Valitse OK.

walittu tiedastomuoto ei tue tydkirioja, jotka sisilk&vat useita laskentataulukows,

+ Jos haluat ballentaa vain aktivisen kaulukon, valitse Gk,
« Jos haluat tallentaa kaikld k3man kydkirian laskentataulukot, seftse visitelen jokainen laskentataulukdon ja tallenna
se erilisena tisdostona, Yoit myds ottaa kayttain tedostpefGodon, joka tukee useita [askentataulukpita,

Peruuta

Microsoft Excel

Ja lisdksi tulee ilmoitus. Valitse Kyll4.

jasenrekisteri,csv saattaa sisalkaa ominaisuuksia, jotka eivat ole yhtgerfopivia tiedostomuadan C5Y (luettelosrating
kanssa, Haluatko s&ilyttaa tydkirjan kasss muodassa?

\l‘) « Tallenna bassa muodassa ja hylkaa yhteensopimattomt ominsisuudet valtsemalls Kyls,
« Jos haluat sailytt3a ominaisuudet, valitse Ei. Ta#€Nna sen jalkeen tiedosto vimeisimmEsss Excel-muodossa,
« Jos haluat tarkistaa yhtsensopimattomatafnaisuudst, valitse Chje.

| [ ] E ] | Ohje
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Miten CSV-tiedostosta luetaan jasentiedot Netti-Jaseriin?

& Jasentietojen tuonti cwﬁ.:mmmﬂ 1 ™
s

Tiedosto

= #] | Kenttien oletukset sarakeotsikoista

TieNgstoa ei ole avattu

Sarake Sisalte Tuo kenttaan

Valitse Tuontityyppi
kehyksestd Jdsenten
perustiedot.

painiketta.

Selaa tietokoneesi

Klikkaa tyokalu-riviltd Avaa

Turtityyppi
@ Jaserten perustiedot
Lita kaikki ryhmaan: -

() Ryhmasidoksen lisatiedot

kansioista se, johon

. | ==

\

surrettava 2 Ava =
tiedoston Q [0 ™™ » Ticdostot » Siirto ~ [ 43| [Haku o
tallennettu. 8 Nakymat + [ Uusi kansio
- Nimi Muckkauspsivi  Tyyppi Koko Tunnisteet
H B Ticdoor kil siirto.cow i
. . IIF‘Jtest\data.cs\r
Vahtse tledosto TR TTTTTaT ST
B Tyopowa
luettelosta. g
m Kansiot hd
Omat tietolahteet I
. Ormat Web-sivustot
Iﬂkkaa Avaa' || @ Omat videotiedostot
— Ovi I
. Pankista
. Process Explorer
Puhelin backup
o . Paasisiskuva
Netti-Jaseri lukee TRyio prajektt
. . . . SelkotietolPPaivitin
tiedoston ja ndyttdd
sarakkeittain alun =L
sisallosti :
Y
1] Jasentietajen tuonti = ===
Tiedosto  Listoiminnot
= al
CJ\Users\TM\Documents*Siito'\siito csv
Sprake Sisaltd Tuo kenttaan Tuonnin lisaasetukset
i - B tiedost:
{ = S O
1 ‘T\mo | Etunimi - Lita kaikki ryhmaan:

Katso Sisilto
sarakkeesta
mita tietoa
kyseinen sarake
sisaltda. ..

\
L

Kun valinnat on
tehty, kdynnisté
tuonti
klikkaamalla
tySkaluriviltd
Tuo tiedoston
tiedot painiketta.

... ja valitse Tuo kenttddn sarakkeen
valintalistalta Sisdltda vastaava nimike.

Jos et halua tuoda jonkin sarakkeen
tietoa Netti-Jdseriin, valitse listalta ylin
vaihtoehto —Ei tuoda-.

Tuo kenttdin valinnoista valinta Ryhmi lisdd jdsenen sarakkeen sisdllén mukaan sen nimiseen ryhmiéin. Jos
Netti-Jaserista ei sisallon perusteella 16ydy tasmaavai ryhmanimed, tuont luo uuden ryhmin talld nimelld.

Tuo kenttddn valinnoista valinta Ryhmisidos, Tekstil, Ryhmaisidos, Teksti2, Ryhmisidos, Lukul ja
Perheenpiin jasennumero valinnat eivit ole kiytossid. Nami valinnat liittyvit mychemmin tulossa oleviin

toimintoihin.
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Jasentiedot XML-tiedostosta

XMI-tiedoston tuonti on suunniteltu kaytettidviksi siirtotiedostona, kun tietoja halutaan toistuvasti lukea Netti-
Jaseriin esimerkiksi jostakin toisesta jirjestelmasti. XML-tiedoston kuvaus on saatavissa erikseen Selkotieto

Opy:lta.

Klikkaa ty6kalu-riviltd Avaa
painiketta.

Selaa tietokoneesei
kansioista se, johon

71 Jasentietojen XML-tuonti [= ===
Tiedosto
=}
o =
A
QW ()| ) « Tiedostot » Visual Studio 2008 » Projects » JasenrekisteriService » Testaus [ 43 | Haku A

reunassa.

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

Kaynnista tallennus
klikkaamalla tySkaluriviltd
Tallenna valitut jasenet —
painiketta.

siirrettava W Gijesta ~ 55 Nakymat ~ [ Uusi kansio
tiedoston su\sikkilinkit Nimi Muokkaus... Tyyppi Koko Tunnisteet
tallennettu. B Viedostot || jasenhakemuksetxml ;
g Wimeisimmat sjainni LlpsenhskemuksstZaml )
B TWopoyts
. . Lisda »
Valitse tiedosto o v
luettelosta. B .
E mat tiedostot
@) Recent
2 SkndTo
. I supsikit
Klikkaa Avaa. m Ta’&ennatutpeht T
[ Tiedostot >
Tracing
(@, Tulostinympdristd —
W Tyspayta
@) Verkkoymparista
B videot 3
Tiedostonimi:  jassenhakemukset2xml T
. .. . . . *_] Jésentietojen XML-tuonti EI@
Netti-Jdseri lukee tiedoston ja Tt
néyttdd tiedoston sisaltimat \| Z
. . . Vilanen Timo 5 <lasen> p
jasentiedot valintalistassa <sisa r
. =) <Btunimiz>
ikkunan vasemmassa £ Timo

<KalcoEtunimi>
i Timo Tuomas

(=) <Postinumero>
L. 10100
[=)- <Postitoimipaikka:
- Helsinki
- <Maa>
(=) <Puhelin1>
. 1234567830
- <Puhelin2>

[=)- <Sahkapostis

Valitsemalla luettelosta
yksittdisen rivin, kyseisen rivin
tiedot nakyvit puurakenteena
ikkunan oikeassa reunassa
tarkastelua varten.

= timo mattila@web-media fi
(=) <Jasenlaji>

£ Varsins
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Luku

Toimintaryhmat ja ilmoittautumiset

Netti-Jdseriin voidaan liittid lisamaksullisena osana
imoittantumissivusto esim. litkuntaryhmiin tai tapabtumiin
imoittantumisia varten.

Mita ilmoittautumiisilla tarkoitetaan?

Ilmoittautumissivustolla tarkoitetaan Internetissi toimivaa sivustoa, jonka kautta ihmiset voivat ilmoittautua
vhdistyksen jitjestimain toimintaan kuten liikuntaryhmiin tai tapahtumiin. Ilmoittautumissivusto kytkeytyy
suoraan Nettl-Jdserin tietokantaan ja on tdysin liitetty ohjelman toimintoihin.

Toimintaryhmista

Ilmoittautumisia varten perustetaan toimintaryhmit. Toimintaryhmin perustaminen tarkoittaa esim.
liikuntaryhman tai tapahtuman perustietojen syottdmistd, nimed, aikaa, paikka jne. Toimintaryhmi on
vastaavanlainen asia kuin Netti-Jdserin ryhmit toiminto, mutta kaikki Internetisti tulevat ilmoittautumiset
voidaan tehdi ainoastaan toimintaryhmiin.

Toimintaryhmat on jaettu kahteen tasoon: péadtoimintaryhmit ja toimintaryhmit. Jako nikyy
ilmoittautumissivustolla siten ettd ilmoittautuja valitsee ensin haluamansa padryhmin ja sen jilkeen kyseiseen
padryhmain kuuluvista toimintaryhmistd ne joihin haluaa ilmoittautua.
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Miten perustan paatoimintaryhmat?

1

8 Toimintaryhmat

T\W« T Klikkaa tyékalurivilté Uusi painiketta.
] Oy,

= Pagtoimirtaryhman perustiedot |
. vet S — —
Naween B Kirjoita ryhmille ryhmia kuvaava nimi. Tdma
Kuvaus: Urheisgehmiin littyessa kokonaishintaan sisattyy j nlml nak}7}7 Nettl_Jaserln lkkuﬂOISS’rl.

[
Jos haluat, ettd pddryhma tulee heti nakyviin
ilmoittautumissivustolle, ruksaa kohta
aktiivinen.

Toimintaryhman perujiedot

O HX 9 2\ &8 Poistai

Kuvaus teksti on lisdtieto, joka niytetddn
ilmoittautumissivustolla kyseisen
padtoimintaryhmin ollessa valittuna.
Kuvausteksti liitetdan myos laskun viesti osaan.

Klikkaa lopuksi ty6kaluriviltd Tallenna
painiketta tallentaaksesi padaryhman.

Miten perustan toimintaryhméat?

@ Toimintaryhmit 3 .
Tiedosto  Paatoimintaryhms  Toimintaryhma Valitse ensin vasemman reunan

ul

PR puusta se paitoimintaryhmi, jonka
= Urheilu Paatoimintaryhman perustiedot . " ..
. Ui alle toimintaryhmi kuuluu.
' Alctiivinen i |
Kuvaus Urheiluryhmiin littyessa kolconaishintaan sis: asenmakcsuza 10 €. ) N . . .
Valittu pddtoimintaryhma tulee
Toimintaryhman perustiedot naYtOlle.
B e |
Nimi Urheilukoulu 4-6 v . . . .
At Klikkaa Toimintaryhmin
iivinen: V|
TS perustiedot kehyksen ty6kaluriviltd
Kurvaus: Yieisurheiukoulu 4-6 vuctiaille Uusl painiketta.
[
- Kitjoita toimintaryhmille nimi ja
Paikka: . .
Vs tiytd tiedot otsakkeiden mukaan.
Ryhmakoko: Jonokoko: 5 |
Hinta
sty Jos osallistujien mdird on rajoitettu, kirjoita
M LT ryhmikoko kenttddn ryhmin enimmaiiskoko.
Im. pagttyy: 3062013

Jos osallistujien méaraai ei ole rajoitettu, jatd
kenttddn arvo 0 (nolla).

Ryhmikoon lisiksi voit mairitelld
toimintaryhmille jonon. Kun — | Klikkaa lopuksi tyokalurivilti Tallenna

toimintaryhmi on tiynni, niytetdin painiketta tallentaaksesi toimintaryhman.
se ilmoittautumissivulla ”Tédynnd, vain
jonoon” lisitiedolla niin kauan ettd
kunnes jonopaikat tdyttyvit.
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Milloin toimintaryhma nakyy ilmoittautumissivustolla siten etta siihen voi ilmoittautua?

Ilmoittautumissivustolla on mahdollisuus ilmoittautua vain nithin ryhmiin, jotka tdyttivit kaikki seuraavat
ehdot:

@ Toimintaryhmit

Tiedoste  Paatoimintaryhma  Toimintaryhma

1. Pddryhma on aktiivinen.

OHEX9
& m Paatoimintaryhman perustiedot |
Nimi Urheiu .. . e .
_ 2. Toimintaryhma on aktiivinen.
Aktivinen V]
Toimintaryhman perustiedot |
Ol X 9 Nayta imoitpaGiuneet
o T 3. Toimintaryhma ei ole tdynna.
Aktivinen: v
Taynna: |
Kuvaus: Yieisurheiukoulu 7-8 vuctiaille 4' TOll’nlﬂtﬁl’yhmaﬂ ﬂmOlttautumlS—
aika on kidynnissa.
A L2 1000 Huom! Ilmoittautumisaikoja ei
Paiklca . I .
- tarvitse madritella:
a3 . . . . e .
- Jos ilmoittautumisen alkamispadiva
Hrte 2 et -puuttuu, ryhmain voi ilmoittautua
== U niin kauan kunnes paattymispdiva
lim. alkza: o
i koittaa.
Mikili padttymispdivd puuttuu,
Muutettu ilmoittautuminen jatkuu alkupdivin

jalkeen méidrddmittémin ajan.

Jos sekd alkamis- ettd paittymispaiva
puuttuu, ryhmiin voi ilmoittautua
heti ja madrdamattoman ajan.

Mita tarkoittaa toimintaryhma taynna?
Toimintaryhmalle on ilmoittautumissivuston toiminnan nopeuttamiseksi lisitty ruksattava kenttd ~Taynna”.
Taynna merkinnilld oleva ryhma el ndy ilmoittautumissivustolla lainkaan.

Jos ryhmikoko on rajoitettu, jirjestelmd péivittdd tdynnd merkintdd automaattisesti aina kun uusi

ilmoittautuminen tallennetaan tai poistetaan sekd silloin kun ilmoittautuminen merkitidn perutuksi. Jos
p p
ryhmikokoa ei ole rajoitettu, voit muuttaa merkinnin vain kasin.
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Miten maarittelen toimintaryhmaille ajan kuluessa muuttuvat hinnat?

Voit maarati
.o .. . &8 Toimintaryhmat [=lE]==]
to1mlr1taryhman hinnan Tiedosto ~ Pastoimintaryhma  Toimintaryhma
vaihtumaan pdivimddrin |0 d X 9
= Utheila Paatoimintaryhman perustiedot
pemsteella. i Uthellukoulu 46 v N Uheiu
: Nimi:
- Urheilukoulu 7-3 v
Aidiivinen v
Ruksaa Muuttuvat hinnat. ROVETE” Urheluryhmiin littyessa kokonaishintaan sisaltyy jasenmaksua 10 &
| ‘ Toimintaryhman perustied:
I{hkkaa Avaa hlnnat Ll X 2| @R Poista iimoittautumiset
Nimi: Urheiluloul
T "
Avautuvassa ikkunassa klikkaa : \
I o . L. Yeisurheilukoulu 4-6 vuotiai
ty6kaluriviltd Uusi painiketta.
(=) Toimingfyhman hinnat ===
T\e}!{ Tietue
Fintz Jorokoko
Hirta 80,00
Alicaen paivasta: 1.42013
3
Sy6td uusi hinta ja paivimaira
] josta alkaen tima hinta on |

voimassa.

Hinta on voimassa alkaen péivasta
péivimaiarin jalkeen sithen asti,
kunnes hintalistalta 16ytyy
seuraava myShempi paivaimaara.
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Luku

Automaatio ja jarjestelmaviestit

Netti-Jdaserin antomaatio muodostaa rekisteriin jarjestelmdviestejd
tietyissd jdarjestelmdn suorittamissa kdsittelytilanteissa.

Mita automaatiolla ja jarjestelmaviestilla tarkoitetaan?

Netti-Jdseri palveluun on luotu automaatiota, jonka suotittamista toimenpiteistd muodostetaan asiakkaan
rekisteriin jirjestelmaviesti. Jarjestelmaviestin tarkoituksena on informoida Netti-Jdserin kidyttdjad palvelun
automaation tekemistd toimenpiteista.

Mista jarjestelmaviestit luetaan?

Painikkeen lipun viri kertoo, onko uusia lukemattomia viestejid vai ei. Keltainen lippu kertoo, ettd on uusia
lukemattomia viestejd ja vihrea lippu kertoo, ettd kaikki viestit on jo luettu.

B Netti-Jaseri

Tiedosto  Tietoja

P

Jasenet Jarjestelmaviestit

< & & E & & E &

Ryhmatieto- Ryhmalaskeurivi-
Laskutus Ryhmalaskutus Jasenlajlaskutus Perhelaskutus laskutus laskutus
Putomatisoi suoritusten seurarta
Suortukset Nyt Nordea, OP ja Danske Bank

¢ © 9 8§ &

Jasenlajt

ml o aQ -

Kayttoohje Mita uutta Vaihda salasana Etatuki

Tiedot ladattu.

Mista automaatio muodostaa jarjestelmaviesteja?

Jarjestelméviestejd muodostetaan tilld hetkelld sdhkdpostien lihettimisestd atheutuvien paluuviestien (bounce)
kasittelysta.

Mita ovat jarjestelmaviestit paluuviestien kasittelysta?

Kun Netti-Jdseristd ldhetetddn sdhkOposteja Netti-]Jdseri palvelimen kautta (oletuslihetystapa) ja ldhettdjin
osoitteena on noreplv@selkotieto.com, Netti-Jaseri palvelin  kisittelee paluuviestejd  automaattisesti.
Sdhkopostin paluuviestit kertovat, ettel viestid ole voitu toimittaa vastaanottajalle ja usein my&s jonkinlaisen
syyn, miksi toimitus ei onnistunut.
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Paluuviestin perusteella muodostetaan jirjestelméin kahta eri viestityyppia.
1. Virheellinen sihképostiosoite, joka on muotoa:
Esim. “’Vitheellinen sihkopostiosoite (testitepponen@testaus.fi) poistettu, jisen: 64, , Tepponen Testi”

Rekisteristi on jasentiedoista poistettu  sihkOpostiosoite  testitepponen@ftestaus.fi, jaseneltd jonka
jasennumero on 64 ja nimi Tepponen Testi.

2. Mahdollisesti virheellinen sdhkdpostiosoite

Esim. “Mahdollisesti vitheellinen sihkopostiosoite (testitepponen@testaus.fi), tatkista jasen: 77, ,
Tepponen Testi”

Rekisteri on ennallaan, sihkdpostiosoitetta ei ole poistettu, mutta osoitteella testitepponen@testaus.fi
lihetetty sihkoposti ei ole mennyt perille. Tdmin tyypin viesti muodostuu esim. silloin kun vastaanottajan
sihkopostilaatikko on tidynni. Jos viesti toistuu saman osoitteen kohdalla useamman kerran, vastaanottaja
ei todennikoéisesti endd kiytd sihkopostiaan aktiivisesti ja vastaanottajaa on hyvi tavoitella muilla tavoin.

Miten merkitsen jarjestelmaviestit luetuksi?

Jarjestelméviestit kannattaa merkitd luetuksi, jolloin padikkunan lippu muuttuu keltaisesta vihredksi ja seuraavat
saapuvat jirjestelmaviestit kiinnittdvit huomion.

% Jarjestelmaviestit

Valitse luetut

jarjestelmiviestit listalta
472022 1243 Mahdolisesti viheslinen sahkapostiosoft fest tepponen@testaus ). arista jasen: Olyyrtys Ab Tepponen Test .
472022 12:43 Mahdolisesti virheslinen sahképostiosoite fest tepponen Gtestaus fi), tarkista laskur 53 klikkaamalla...
8.7.2022 18:11 Virheellinen sahkopostiosote festi tepponen @testaus fi) poistettu, jasen: 64, . Tepponen Testi

[] Nayta myos luetut

... tai klikkaa Valitse
kaikki.

Klikkaa Merkitse valitut
luetuksi.

Valitse: kaikki Merkitse valitut lustuksi Sulje

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



Liite

Sahkopostin toimitusvarmuus

Netti-Jdserilld voidaan lihettid rybmdsihkipostia tai
sahkopostilaskuja sunrellekin vastaanottajajonkolle. Tdssa liitteessd
kdsitelladn toimenpiteitd, joilla sdhkiopostien perillemenoa voidaan
parantaa vihentimdilld roskapostisnodattimiin jidvien viestien
madrad.

Mita sahkopostitus edellyttaa?

Ryhmisidhkopostin lihetys isolle vastaanottajajoukolle on eri asia kuin yksittdisen sahkopostiviestin ldhetys. Ero
johtuu roskapostisuodatuksesta, johon Internet operaattorit ovat lain mukaan velvoitettuja.

Netti-Jasetin oletusasetuksilla saihkopostit lihetetidn noreply@selkotieto.com osoitteella ja Selkotieto Oy pyrkii
yllapitimain osoitteen toimitusvarmuutta.

Miten sahkopostin perille menoa voi parantaa?
Viestien perille menoon voi vaikuttaa, mikili yhdistykselld on kéytossd yhdistyksen omaan domain nimeen
sidottu sdhkdpostipalvelin, jolloin Netti-Jdsetissi voi valita ldhetyskanavaksi ”Oman sihképostipalvelimen
kautta”.

1. Rekisteroi yhdistykselle oma domain-nimi
Yhdistykselle on suositeltavaa rekisteréidd oma domain-nimi. Esim. Selkotieto Oy on rekisteréinyt selkotieto.fi
domain-nimen, ja kiyttid sihképostien ldhetykseen tihdn domain-nimeen liitettyjd sdéhkdpostiosoitteita.

Huom! Jos kaytit yleisti sébkdpostipalvelua rybmdsabkipostin labettimiseen, kdytd libettamiseen kyseisen palvelun omaa

palvelun tarjoajalta.

Yleisten (ilmaisten tai nettiybteyden osana tarjottavien) sabkdpostipalveluiden kéyttod rybmdsabkipostin labettamisessd kannattaa
vélttid. Labetykset menevat buomattavasti huonommin perille kuin omaan domain-nineen sidottua sabkdpostia kdytettiessa.

2. a) Kayta sahkopostien lahetykseen erikoistuneen yrityksen palvelua

Avaa yhdistykselle tili esim. SendGrid (www.sendgrid.com) palveluun, joka on erikoistunut suurien
sihkopostierien lihettdmiseen. SendGrid tarjoaa erilaisia palvelupaketteja, joiden hinnoittelu perustuu lihtevien
sihkOpostien mairiin. Palveluista saattaa 16ytyd pienien yhdistysten kaytt66n my6s ilmainen vaihtoehto.

2. b) Kiayta muuta rajoittamatonta palvelinta
Huom! Oman  Internet-operaattorin  (Elisa, Sonera jne.) tarjoamaa (oletus) sibkipostipalvelinta ¢ kannata kdyttid

rybmidisabkipostin libettamiseen. Oletuspalvelimiin liittyy libes poikkenksetta tinkat rajat libtevin sabkdpostin mddralle.

Jos operaattotisi tarjoaa kitjautumisen vaativan SMTP-palvelimen, se on huomattavasti parempi vaihtoehto.
Varmista silloin, mikd osoite nikyy sihkopostin lihettdjing, silli kifjautumisen vaativa sdhkSpostipalvelin
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saattaa korvata Netti-Jdserin asetuksissa méiritellyn osoitteen sihkopostiviestin lihettdjin silld osoitteella, jolla
sihkopostipalvelimelle kirjaudutaan.

Myds oman domain-nimen ja sdhkdpostiosoitteen tarjoavalta yritykseltd kannattaa selvittdd, onko heilld tarjolla
lihetysmiéiriltidn rajoittamaton SMTP-palvelin, mitd voi kéyttdd (tai palvelin, jossa ldhetysraja on dittdvin
korkea).

3. Kayta sahkopostien lahettamiseen domain-nimeen ”liitettya” sahkopostipalvelinta

Omaa domain-nimei kiytettdessd domain-nimen asetuksiin kannattaa pyytaa littimédin SPF-tieto kiytettdvistid
lahtevin sihkopostin palvelimesta (SMTP). SPP-tiedon voi lisitd se taho, jonka kautta domain-nimi on
rekisterdity / kuka domain-nimed teknisest yllapitaa.

SPF-tietue kertoo sihk6postin vastaanottavalle palvelimelle viestin olevan periisin sellaisesta osoitteesta, joka
on erikseen merkitty sdhkopostia ldhettiviksi palvelimeksi juuri tille kyseiselle domain-nimen sdhk&posteille.
Viesti ei todennikéisemmin tule merkityksi roskapostiksi, kun SPF-asetus on kunnossa.

Mita muita asioita ryhmasahkopostien lahetyksessa tulisi huomioida?

Tidssd kappaleessa on yleistd asiaa liittyen sidhkOpostien ja ryhmisihkopostien lihettimiseen, selittdd
sahkopostiin liittyvid epavarmuustekijoita ja antaa vinkkeja miten asiaan voi varautua.

Mita toimitusvarmuudella tarkoitetaan?

Sdhképostin - toimitusvarmuudella  tarkoitetaan tdssd sitd suhdetta: ldhetetty sdhkOpostiviesti tavoittaa
vastaanottajan / lihetettyjen viestien kokonaismaird. Optimaalisessa tilanteessa jokainen lihetetty viesti menisi
perille aiotulle vastaanottajalle. KiytinnGssa osa lahetetyista viesteisti ei koskaan mene perille. Suurin syy perille
menon estymiseen on operaattoreiden ja viestien vastaanottajien tietokoneilla olevat roskapostisuodattimet,
jotka estivit toisinaan my6s aivan aiheellisia viestejd. Prosentti vaihtelee sen mukaan mihin osoitteisiin ja minkd
operaattotin verkkoon sihkGposti menee ja miten kyseinen operaattori roskaposteja suodattaa.

Voiko sahkoposti perillemenon varmistaa?

Sidhkoposti ei takaa eikd varmista lihetetyn viestin perillemenoa. Tilanne on sama kuin perinteisen postin
kohdalla. Lihettdjd ei voi perinteisen papetipostinkaan kohdalla varmistaa meneekd viesti perille ilman ettd
kayttad lisaimaksullista kirjattua kirjettd, eikd sahképostimaailmassa ole yleisesti toimivaa vastinetta kirjatulle
kirjeelle.

Miten sihkopostin epaluotettavuuteen voi varautua?

Sidhk6postin epaluotettavuuteen voi varautua, kun tietdd ettd kaikki ldhetetyt viestit tuskin menevit perille.
Sdhképosti on ldhetyskustannuksiltaan ldhes ilmainen viestintdviline, eikd sen kiyttdd ole syytd lopettaa
epivarmuudesta huolimatta. Suurin osa viesteistd menee perille.

Sahkopostilaskut

Sdhkopostilaskutuksen  kanssa voi ottaa kdytinnoksi, ettd laskuttaa ensin sihkOpostitse ja ldhettdd
maksamattomista laskuista paperikopion pian erdpiivin jilkeen (ei maksumuistutus vaan kopio).

Tiedotteet

Sdhkoposti on hyvd tapa muistuttaa uusista asioista, mutta sen rinnalla tiedotuskanavana voi kayttdd
yvhdistyksen kotisivuja ja tirkeimmistd asioista tiedottaa perinteiselld postilla.

Miksi sahkoposti ei mene perille?

Seuraavassa on otsikoitu ja selitetty tavallisimpia syitd ja tilanteita miksi sahképosti el mene perille ja miten
Netti-Jdseri néissd tilanteissa voi toimia. Naitd syitd ei ole tarve tuntea, mutta jos haluat perehtyd ongelmaan
tarkemmin, niin tutustu seuraaviin tilanteisiin.

Lihetys epdonnistuu
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Sdhkopostin lahetys voi estyd yksinkertaisista ja selkeistd syistd. Nditd syitd ovat esim. se ettd sdhkdpostiosoite
on viirdid muotoa (esim. sihképostiosoitteissa on aina (@ merkki ja timd puuttuu) tai ettd lihettavin
tietokoneen Internet yhteys on poikki. Niissd tilanteissa lihettivi tietokone tavallisesti tunnistaa ongelman ja
sihkOposteja el onnistuttu lihettimidn. Tédssd tapauksessa Netti-Jdseri tunnistaa ja erottelee ne
vastaanottajat, joille viestid ei pystytty ldhettimadin.

Lahettijian sihkoépostipalvelimen kapasiteetti on rajoitettu

Monissa kotikdytt66n myytivissd Internet-liittymissd on rajoitettu ldhtevien sdhkOpostien lukumdird per
aikayksikko. Rajoitus voi olla esim. ettd liittymastd voi ldhettdd enintddn 50 sdhkOpostiviestid tunnissa. Tassd
tapauksessa Netti-Jdseri ei tavallisesti tunnista, ettd sihkopostiviestejd ei lihetetd. Tilanne tiippuu
kuitenkin operaattorin asettamista asetuksista ja kaytetysta sdhkopostipalvelimesta.

Useimmat operaattorit tatjoavat sihkopostipalvelimen, jonka kiytt6 edellyttdd salausta ja kirjautumista. Netti-
Jaserin sidhkOpostiasetuksissa timi tarkoittaa “’Sihképostin ldhetys vaatii kifjautumisen” ja ”SSL-yhteys
palvelimelle” valintojen ruksaamista ja sdhkopostia lihetettiessa sahkopostitunnuksen ja salasanan kdyttamista.
Kitjautumisen vaativissa sihkopostipalvelimissa lihtevien viestien lukumdirda ei tavallisest ole rajoitettu.

Vastaanottajan postilaatikko on suljettu tai tiynnd

Sidhk6posti voi mennd vastaanottajan postipalvelimelle asti, mutta se el tavoita vastaanottajaa koska hinen
alemmin toiminut sihkdpostiosoitteensa on suljettu tai hinen sihkdpostilaatikkonsa on tiynni. Tyypillisesti
ilmoituksen, jossa tilanne kerrotaan. Jos viesti on ldhetetty Netti-Jdseri palvelimen kautta
noreplv(@selkotieto.com osoitteella, Netti-Jaseri joko poistaa sihképostiosoitteen rekisteristd automaattisesti
ja/tai lisdd jatrjestelmaviestin kisitellyisti paluuviesteista (ns. bounce viest).

Vastaanottajan roskapostisuodatin merkitsee sihkdpostin roskapostiksi

Sidhkoposti menee perille vastaanottajan sihkopostilaatikkoon. Vastaanottajan sahképostiohjelma pisteyttdd
saapuneen viestin ja tulkitsee sen roskapostiksi. Sahkopostiohjelma siirtdd viestin roskapostikansioon. Téssid
tapauksessa Netti-Jdseri ei saa tietoa ettei vastaanottaja lukenut viestid eikd viestin lihettdjd saa
sdhkopostitse tietoa ettd viesti tulkittiin roskapostiksi. Viestin vastaanottaja saattaa 16ytdd viestin
roskapostin joukosta, jos osaa viestii etsii.

Vastaanottajan Internet-operaattorin roskapostisuodatin tulkitsee sihkopostin roskapostiksi ja
poistaa viestin

Monet Internet-operaattorit suodattavat sdhkopostilitkenteestd roskapostia teknisin menetelmin pisteyttimalld
saapuvat viestit. Pisteytys tehdddn vastaavaan tapaan kuin vastaanottajan oma sidhk&postiohjelma, mutta jo
ennen kuin sdhk&postiviestid jactaan vastaanottajan postilaatikkoon. Jos viestin pistemdaré ylittad operaattorin
viesti on poistettu. (Lahettdjd voi lokitietojen perusteella varmistua, ettd viesti on lihetetty.) Netti-Jéseri ei saa
tietoa ettei vastaanottaja saanut viestid lainkaan eiki viestin ldhettdjid saa sihkopostitse tietoa ettd
viesti tulkittiin roskapostiksi ja poistettiin. Viestin vastaanottaja ei saa saapumattomasta viestistd
mitdin ilmoitusta.
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