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Laskujen ja maksujen hallinta MyClubissa

Yleista

RaiFu kayttaa sahkoista Procountor taloushallinnon jarjestelmaa. Laskutus kuitenkin tehdaan
ja hallinnoidaan MyClub-jarjestelmassa, eika laskuttajilta vaadita tehtyjen laskujen osalta
toimenpiteita Procountorissa. Tassa ohjeessa on toimintaohjeita yleisimpiin laskutukseen
liittyviin erityistilanteisiin. Kysymyksissa ja ongelmatilanteissa voi kddntya tilitoimiston
puoleen sdahkdpostitse osoitteeseen raifu@finaxa.fi.

Laskua voi itse muuttaa vain sen tekopaivana

Jos itse laskua pitdda muuttaa tai se pitda mitatoida, voi laskun tekija tehda tdman vain sen
paivan aikana, jolloin lasku on julkaistu. Taman jalkeen itse laskuun kohdistuvista muutoksista
pitaa lahettaa pyynto tilitoimistoon osoitteeseen raifu@finaxa.fi.

Sen sijaan maksusuoritusmerkint6ja ja maksujen kohdistuksia laskuttaja voi tehdd myds
laskutuspaivan jalkeenkin silloin, kun naista ei aiheudu muutoksia itse laskuihin. Maksujen
valvonta tapahtuu vain MyClubissa, minka vuoksi maksujen kohdentamiset ja muut
maksusuoritusmerkinnat eivat suoraan vaikuta Procountorissa tehtavaan kirjanpitoon.
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LASKUN TIEDOT MAKSUSUORITUKSET
—

Aiheettoman laskun mitatdinti (laskun sulkeminen)

Laskun mitatointi MyClubissa tapahtuu sulkemalla se. Alla on kuvattu vaihtoehtoiset
etenemistavat laskun tekopdivamaaran mukaan. On hyva huomioida, ettd kummallakaan
tavalla tehtyna laskun sulkemisesta ei lahde jarjestelmista tietoa laskun vastaanottajalle. Jos
laskun mitatointi ei ole ennestdadn maksajalle selvaa, on siita hyva viestia erikseen.

Laskun sulkeminen, kun lasku on tehty kuluvan vuorokauden aikana

Kuluvan vuorokauden aikana tehdyt laskut voidaan sulkea suoraan laskuttajan toimesta, eika
siita tarvitse ilmoittaa tilitoimistoon. Lasku valitaan ensin laskulistalta, jonka jalkeen ’Valitse
toiminto’ -valikosta l6ytyy 'Sulje/Poista’ (ks. seuraavan sivun kuva).
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Laskun sulkeminen, kun lasku on tehty ennen kuluvaa vuorokautta
Ennen kuluvaa vuorokautta tehdyt laskut sulkee aina tilitoimisto, joka tekee myds tarvittavat
kirjanpitomuutokset. Pyyda tassa tapauksessa laskun sulkemista ilmoittamalla osoitteeseen
raifu@finaxa.fi suljettavasta laskusta seuraavat tiedot:

e |askun numero ja vastaanottaja

e laskun summa

e sulkemisen syy

Laskun summan tai muiden tietojen muuttaminen

Laskulle voi MyClubissa tehda muutoksia myos laskun ldhettamisen jalkeen siihen asti, etta
ensimmainen maksusuoritus on vastaanotettu. Alla on kuvattu vaihtoehtoiset etenemistavat
laskun tekopdivamaaran mukaan. On hyva huomioida, ettd kummallakaan tavalla tehtyna
laskumuutoksista ei aina automaattisesti lahde jarjestelmista tietoa laskun vastaanottajalle.
Muutetun laskun voi tarvittaessa MyClubista ldhettda uudelleen vastaanottajalle muutosten
jalkeen.

Laskun muuttaminen, kun lasku on tehty kuluvan vuorokauden aikana

Laskuttaja voi itse suoraan tehda muutoksia kuluvan vuorokauden aikana tehtyihin laskuihin.
Muutoksista ei tarvitse ilmoittaa tilitoimistoon. Laskun summan muutostarpeissa on
kaytettavissa eri vaihtoehtoja, joista laskuttaja voi valita tapaukseen parhaiten soveltuvan.
Helpoin vaihtoehto on muokata nykyisia laskuriveja. Jos esimerkiksi on laskutettu kahden
kuukauden toimintamaksu kerralla ja toinen niista pitaisi poistaa laskulta, on tdma helpointa
tehda suoraan kyseisen laskurivin muutoksella. Laskulle voidaan myos lisata hyvitysrivi
negatiivisella summalla, jos muutoksesta ndin merkittyna tulee selkedmpi. Kun laskulle pitaisi
lisata uutta laskutettavaa, voidaan tamakin tehda joko olemassa olevia riveja muokkaamalla
tai lisadmalla uusia laskutusriveja. Taman osalta on kuitenkin syyta harkita, olisiko seka
laskuttajalle ettd maksajalle selkeampaa tehda kokonaan uusi lasku lisdlaskutuksesta.

Laskun muuttaminen, kun lasku on tehty ennen kuluvaa vuorokautta
Ennen kuluvaa vuorokautta tehtyjen laskujen muutokset tekee aina tilitoimisto, joka huolehtii
samalla my0s tarvittavat kirjanpitomuutokset. Pyyda tassa tapauksessa laskun muuttamista
ilmoittamalla osoitteeseen raifu@finaxa.fi muutettavasta laskusta seuraavat tiedot:

e |askun numero ja vastaanottaja

e laskun alkuperdinen summa

e kuvaus tarvittavista muutoksista
Tilitoimisto ottaa tarvittaessa yhteyttd, jos muutokset vaativat lisdselvitysta.
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Laskulle suoritetun liikamaksun kasittely

Tyypillisesti liikamaksu aiheutuu saman laskun maksamisesta kahteen kertaan, mutta syyna
voi luonnollisesti olla myds maksaessa virheellisesti merkitty maara tai viitenumero. Liikaa
maksetun osuuden korjaamiseen on valittavissa kaksi pddvaihtoehtoa. Valittavasta
korjaustavasta on hyva sopia maksajan kanssa. Liikamaksu voidaan joko palauttaa maksajalle
tai se voidaan kohdistaa maksajan toisen laskun maksuksi. Korjaustoimenpiteen voi tehda
laskuttaja alla olevien ohjeiden mukaan, eika siita tarvitse ilmoittaa tilitoimistolle.

Liikamaksun palauttaminen maksajalle

Palauttamista varten tarvitaan maksajan pankkiyhteystiedot eli tilinumero ja tilinhaltijan nimi.
Palautuksen tilisiirtoa tehtdessa viestikenttaan kirjoitetaan “Laskun nnnnn liikkamaksun
palautus” (nnnnn = laskunumero). Tama tieto on saajan ohella tarked myos kirjanpidolle.

Palautuksen jalkeen siitd on vielad tehtava maksumerkintad MyClub-laskulle. Maksusuoritukset-
valilehdelle lisdtaan uusi maksumerkinta valitsemalla '+ lisda rivi’. Uudelle riville kirjataan
seuraavat tiedot:

e  Maksutapa: 'Pankkisiirto’

e Maksupdiva: Palautuksen tilisiirron arvopaiva

e Kommentti: ‘'Lilkkamaksun palautus’

e Rahamaara: Palautettava summa miinusmerkkisena

Lasku #11111

VASTAANOTTAJA  VITENUMERO  LASKUN TILA LASKU TEHTY LASKUN TEKIJA

MAKSETTU LIIKAA

LASKUN TIEDOT MAKSUSUORITUKSET
——

MAKSUTAPA MAKSUPAIVA KIRJAUSPAIVA MAKSAJA ARKISTOINTITUNNUS KOMMENTTI RAHAMAARA

Viitemaksu

R

MAKSETTAVAA

m oL

Liikamaksun kohdistaminen toiselle laskulle

Jos liikamaksu on paatetty kohdistaa toiselle laskulle, se edellyttda maksusuoritusmerkinnan
tekemista molempiin naihin laskuihin. Maksumerkinta tehdaan ylla olevan kuvassa nakyvalle
laskun maksusuoritukset-valilehdelle. Seuraavissa maksumerkintdaohjeissa kdytetaan liikaa
maksetun laskun laskunumerona 11111 ja maksukohdistuksen vastaanottavan laskun
laskunumerona 22222.

Liikaa maksetun laskun uudelle maksusuoritusriville merkitaan:
e  Maksutapa: ‘'Muu’
e Maksupdiva: Kohdistamisen paivamaara
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e Kommentti: ‘Lilkkamaksun kohdistus laskulle #22222’
e Rahama&ara: Toiselle laskulle kohdistettava summa miinusmerkkisena

Lilkkamaksun vastaanottavan laskun uudelle maksusuoritusriville merkitaan:
e Maksutapa: ‘'Muu’
e  Maksupdiva: Kohdistamisen paivamaara
e Kommentti: ‘Maksukohdistus laskulta #11111’
e Rahamaara: Kohdistettava summa plusmerkkisena

Jos liikamaksu kohdistetaan uudelle laskulle ennen sen ldhettamistd, MyClub ottaa edella
tehdyn maksumerkinndan huomioon laskua ldhetettdessa ja lisda laskulle tiedon sille jo
kohdistuneista maksuista. Jos laskusta ei liikamaksun kohdistamisen jalkeen jaa enaa
maksettavaa, lahetettavan laskun tilisiirtolomakkeen summakohtaan tulostuu vain tahtia
merkiksi siita, ettd laskua ei enda tarvitse maksaa. Jotta kohdistus voidaan uudelle laskulle
tehda, pitaa lasku ensin julkaista. Tall6in poistatetaan julkaisuvaiheessa ‘Léaheta
vastaanottajille’ -valinta. Sen jdlkeen voi tehda maksusuorituksen kohdistamisen uudelle
laskulle, minka jalkeen laskun voi lahettda vastaanottajalle ‘Toimita’-toiminnolla.

On myos tiarkeda huomata, etta lilkamaksun osalta tilannetta ei voi korjata pelkdstaan niin,
ettd paatetdadn jattaa seuraava vastaava lasku tekematta lilkamaksun vuoksi. Tassa
tilanteessa kirjanpito vaaristyisi, koska kyseisesta toisen laskun lilkkamaksuna tulleesta erasta ei
olisi lainkaan varsinaista laskua.

Kohdistamattoman maksun kohdistaminen laskulle

MyClubiin siirtyy pankista pdivittdin tiedot viitemaksuista. MyClub kohdistaa maksut viitteen
mukaan oikeille laskuille ja tdyden maksusuorituksen jalkeen merkitsee laskut maksetuiksi.
Maksu ei kuitenkaan aina kohdistu laskulle, johon syyna voi olla jokin seuraavista:
e Maksun viite on merkitty vaarin
e  Maksu ei kohdistu laskuun merkitylle tilille, jolloin tyypillisesti ikdluokan ja seuran
tilinumerot ovat maksaessa sekoittuneet
e Maksuun ei ole merkitty viitetta lainkaan tai muusta syysta maksu ei ole tullut
maksajan pankista viitemaksuna
e Maksu on tehty ulkomaiselta tililta (tietyissa tapauksissa)

Kahdessa ensimmaisessa tapauksessa (vaara viite tai vaara tili) maksusuoritukset tulevat
paasaantoisesti MyClubin kohdistamattomien maksusuoritusten listaan, josta tilitoimisto
pyrkii mahdollisuuksien mukaan kohdistamaan ne oikealle laskulle. Jos maksu on tullut
vaaralle tilille, tilitoimisto siirtda maksun oikealle tilille tilioikaisuna. Siina nakyy selitteena, etta
kyseessa on tilioikaisu. Lisaksi selitteeseen on merkitty MyClub-laskun numero.

Jos maksu ei ole tullut viitesiirtona, tieto maksusta nakyy vain tiliotteella. Naita maksuja
tilitoimisto ei pysty kohdistamaan laskulle. Nama kohdistamattomat maksut voivat tulla esiin
joko eraantyneiden maksujen selvittelyn yhteydessa tai laskuttajan huomatessa viitteettoman
maksun tiliotteelta. Kun tallainen maksu havaitaan, tulee siitd tehda maksumerkintd MyClubin
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laskulle. Maksusuoritukset-valilehdelle lisatdan uusi maksumerkinta valitsemalla '+ lisaa rivi’.
Uudelle riville kirjataan seuraavat tiedot:

e Maksutapa: 'Pankkisiirto’

e Maksupdiva: Maksun arvopaiva tiliotteelta

o Kommentti: 'Viitteettéman maksun kohdistus’

e Rahamaara: Maksettu summa
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