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Ostolaskujen vienti jarjestelmaan

Yleista

LePa kayttaa sahkoista Procountor taloushallintojarjestelmaa. Seuran ulkopuolelta tulevat
ostolaskut viedaan kaikki jarjestelmaan, jonka ohjaamana laskut ensin asiatarkastetaan ja
hyvaksytaan seka lopuksi maksetaan. Ostolaskut tulee pyytaa toimittajalta verkkolaskuina,
jolloin ne vastaanotetaan automaattisesti Procountoriin. Jos toimittajalla ei ole mahdollisuutta
verkkolaskujen lahettamiseen, laskun voi pyytaa lahettdmaan Procountorin skannaus-
palveluun joko sahkopostitse tai kirjepostina. Laskujen vastaanottotavoista ja -osoitteista on
kaytettavissa tiedotepohja, jonka voi lahettda toimittajalle.

Jos toimittaja ei ole jostain syysta lahettanyt laskua verkkolaskuna tai skannausosoitteeseen,
muulla tavoin vastaanotettu lasku pitda vieda jarjestelmaan manuaalisesti ndiden ohjeiden
mukaisesti. Talloin on tarkeaa kiinnittda huomiota siihen, etta kaikki laskulle vaadittavat tiedot
tulevat kirjatuksi ohjeistuksen mukaisina.

Uuden ostolaskun avaaminen

Procountorin oikean laidan paavalikosta valitaan ’Uusi’ ja sen
jalkeen ‘Ostolasku’. Seuraavaksi avautuvassa ostolaskun
perustietojen naytdssa (ks. alla) valitaan "Hae toimittaja’, mika
avaa liikekumppaniluettelon. Jos ostolaskun toimittaja loytyy
oikealla y-tunnuksella luettelosta, valitaan kyseinen rivi ja
klikataan 'Valitse liikekumppani’. Toimittajaa voi etsia

hakutoiminnolla. Jos toimittajaa ei l6ydy, liikekumppaniluettelo suljetaan oikean ylakulman
ruksista ja toimittajatiedot syotetdan seuraavassa vaiheessa kasin. Riippumatta toimittajahaun
tuloksesta ostolaskun perustietondytoélle palaamisen jalkeen valitaan ‘Luo uusi lasku’.

procountor™

@ Vloeloodt

Uusi ostolasku

Laskun toimittaja ja tyyppi

Toimittaja
Maksut Tyhja laskupohja Hae toimittaja 1

Tositelaji *
@ Ostolask

R rtointi . .
apertont Laskun otsikkotiedot

Ostolaskun perustietojen syotto

Ostolaskunayton vasemmassa ylakulmassa on osio ostolaskun perustiedoille. Perustietojen
osio ei mahdu naytolle kerralla, vaan loppuosan tiedot ndhddkseen osiota pitda vierittaa
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alaspain oikean laidan vierityspalkista. Kaikkia perustietoja ei tarvitse tayttaa, mutta alla
luetellut tiedot vaaditaan. Jos toimittaja aiemmassa vaiheessa 16ytyi liikkekumppaniluettelosta,
osa perustiedoista on jo esitaytetty:

Toimittajan osoite
e Nimi (*** esitaytettynd, jos toimittaja loytyi alkuvaiheessa)
Laskutustiedot
e laskun paiva
e Y-tunnus (*** esitaytettynd, jos toimittaja I6ytyi alkuvaiheessa)
e lLaskukanava
- Valitaan kanava, josta lasku on vastaanotettu

Maksutiedot
e Tilinumero (*** esitaytettynd, jos toimittaja I6ytyi alkuvaiheessa)
e Viitenumero
e Erapaiva

Hyvaksymiskierron tiedot
e lLaskun asiatarkastaja 1 sekd Laskun hyvaksyja 1
- Varmistetaan, ett3 lasku on |5hdossa oikeille hyviksyjille. Yleensa
laskulle on esitdaytettyna seuran laskuja kasittelevat henkilot.
Esimerkiksi ikdaluokille on kuitenkin valittava omat hyvaksyjansa.
’Asiatarkastajalista’-kentasta |6ytyvan ikdluokan nimen valitsemalla
jarjestelma vaihtaa automaattisesti hyvaksyjiksi ikdluokalle maaritellyt
henkilot. Asiatarkastajan ja hyvaksyjan nimen voi vaihtaa myos
suoraan kyseisessa kentassa.

Ostolaskun rivitietojen syotto

Ostolaskunaytén vasemmassa alakulmassa on rivitietojen osio.

Rivitiedot a]

[2] Hae tuote w (@ Lisad rivi Kopioi rivi ~ T Poista rivi @ Rivikommentti Kohdista rivi tuoterekisteriin 2 Lisaa liite riville
Tuote (0) Tuotekoodi M&ara | Yksikkd Hinta | Alennus-% ALV | ALV-status | Ilman ALV | ALV-summi Summa | Rivikommentti Liitteet

Tilitoimisto huolehtii aikanaan ostoslaskujen erittelysta omille riveilleen siltd osin kuin kirjan-
pito sitd vaati esimerkiksi kirjanpitotileille kohdistamista varten. Ostolaskun vientivaiheessa
koko lasku kirjataan yhdelle riville. Tata varten valitaan rivitietojen yldosasta '® Lisaa rivi’,
josta avautuvalle riville merkitaan laskun tiedot seuraavasti:
e Tuote: 'Laskutus liitteen mukaan’
e Maadra: 1
e Hinta: Ostolaskun kokonaissumma sisaltaen mahdollisen arvonlisaveron
e ALV: LePan toiminnan luonteesta johtuen tahan kuuluu jattaa 0%, vaikka lasku
sisdltaisikin arvonlisdveroa. Siitd huolimatta edelld mainittuun 'Hinta’-
kenttdan tulee verollinen kokonaissumma.
e Rivikommentti: Tahan ei valttamatta tarvitse syottda mitdan, mutta kenttaan
voi laittaa tilitoimiston avuksi lyhyen kirjauksen siita, mita lasku koskee.
Lisdtieto auttaa tilitoimistoa mm. kulutilin valinnassa, kun laskua tilididaan.
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Ostolaskun tallentaminen

Kun perus- ja rivitiedot on syotetty, lasku tallennetaan naytén vasemman ylakulman
'Tallenna’-painikkeesta. Laskua ei voi tallentaa ennen rivitietojen sy6ttamista. Tallentamisen
jalkeen laskun muokkausta voi jatkaa, ja lopuksi on muistettava tallentaa lasku uudelleen.

procountor®

D Léheta kiertoon Muokkaa Esikatselu YT)

Tallentamaton > Kesken > Asiatarkastettu > Hyvaksytty > Odottaa siirtoa pankkiin

Ostolasku - Tallentamaton

e Toimittajan osoite N Laskutustiedot

I askiin nAiva * Laskunumero Laskun su

Nimi

Laskuliitteen lisaaminen

Seuraavaksi ostolaskulle lisatdaan sahkopostin liitteena saatu tai kirjepostista skannattu
varsinainen lasku. Se tehddan oikeassa ylakulmassa olevan liiteosion ’Lisda tiedostoja’ -

kohdassa olevalla ’Lisaa tietokoneelta’ -toiminnolla.

Leppavaaran Pallo ry

procountor™

@ Sebiron  Mnakdan el m

> Maksetn -
elee Liitteet Laskun kuva

Lisaa tiedosloja v | (% Avaz | @ Poi

2 | [[issatietskonestta__ o

Lisad kuiteista

Ostolasku - Tallentamaton Tallentamaton > Kesken » Asiatarkastettu > Hyviksytty > Odatiaa siirioa pankkiin = Siirretty panidin

s
s Toimittajan osoite ~ Laskutustiedot -

Nimi askun paiva * Laskunumero Laskun summa
Muodostetaan tallennettaessa 0,00+ 0,00 = 0,00 EUR

=]
SPLUUSIMAR 0M.09.2019
Haksut
¥ Altunnus aslalasnumers

Ostolaskulle voidaan jarjestelmassa varsinaisen laskun lisdksi tallentaa muitakin liitteita, kuten
esimerkiksi sahkopostiviesteja liittyen laskutettujen tuotteiden tilaamiseen tai laskun

selvittelyyn.
Ostolaskun kohdistaminen kustannuspaikalle

Kun laskun tiedot on syotetty ja lasku on liitetty, pitda lopuksi asettaa laskun kustannuspaikka.
Tama on laskun taltiointivaiheessa erityisen tarkeaa ikdluokkien osalta, koska ikaluokat
pystyvat hakemaan ja kasittelemaan vain oman kustannuspaikkansa laskuja. Procountorissa
kustannuspaikat ovat maaritelty dimensiorakenteessa. LePalla on kaksi paadimensiota ('Seura’
ja’lkdluokat’), joiden alla ovat varsinaiset kustannuspaikat, joita tdssa rakenteessa kutsutaan
paadimensioiden nimikkeiksi. 'Seura’-dimensiossa on vain seuratasolla kaytettavia nimikkeita
(kustannuspaikkoja), kun taas ikdluokat I6ytavat omat kustannuspaikkanimikkeensa ’‘Ikdluokat’

-dimension alta.

Lasku kohdistamiseksi pitaa laskun perusnakymasta siirtya dimensiondakymaan. Se tehdaan
sivun oikean yldakulman ’Siirry’ -painikkeesta valitsemalla ‘Dimensiot’ (ks. seuraava sivu).
Laskun perustietoihin padsee tarvittaessa takaisin samasta kohdasta valitsemalla 'Lasku’.
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T Tarkenne N-tunnus AL-tunns.

Dimensionakyman ylalaidassa on ’'Aseta tositteen dimensiot’-painike, josta padsee 'Tositteen
dimensiot’ -ndytodlle. Sen jalkeen valitaan kyseessa olevan paadimension alla olevaan kenttdan
kustannuspaikkaa vastaa nimike, jolle lasku kohdistetaan (ks. kuva alla). Paasaantoisesti laskut
kohdistetaan sataprosenttisesti yhdelle nimikkeelle (kustannuspaikalle), joten muita
muutoksia ei tarvita. Lopuksi dimensionimikkeen valinnan jalkeen muutos pitda tallentaa
ylakulman ‘Tallenna’-painikkeella, jonka jalkeen dimensioiden valintandkymasta poistutaan
oikean ylakulman ruksista.

Tasaa arvot Tyhjenna arvot. Lisaa nimike
Tositteen dimensiot: Ostolasku nro 188 - SPL UUSIMAA
Ohje

Valitse halutut nimikkeet alasvetovalikosta ja kirjoita niiden alapuolelle prosenttiluku valilta 1-100.
Nimikkeiden prosenttien summan tulee olla 100 kunkin dimension sisalla. Pros ... Lue lisdd

Maksut
© Seura
Raportainti Seura yhteensa [o}
%
(ei asetettu) <b
Kirjanpito
= lkéluokat
Rekisterit Ikéluokat yhteensi | O Q,
%
(ei asetettu) -

LePa B-juniorit
LePa Ikémiehet
LePa Lepakat
LePa M1

Ostolaskun lahettaminen hyvaksymiskiertoon

Viimeisena vaiheena ostolasku tulee lahettda hyvaksymiskiertoon. Sitd varten siirrytdan laskun
'Tarkastaminen’ -nakymaan vastaavasti kuin edella siirryttiin ‘Dimensiot’ -nakymaéan (oikean
ylakulman ’Siirry’ -painikkeesta). Jos laskun jarjestelmaan vienyt henkil® on itse asiatarkastaja,
on tdssa kohtaa mahdollista merkita lasku asiatarkastetuksi valitsemalla vasemmasta
ylalaidasta 'Asiatarkasta’. Muussa tapauksessa lasku lahetetdan hyvaksymiskiertoon ylalaidan
’Laheta kiertoon’-painikkeesta. Jarjestelma lahettaa hyvaksymiskierrossa seuraavana olevalle
viestin kasittelya odottavasta laskusta.

Ostolaskulta poistuminen

Kun kaikki edelld kuvatut tiedot on syotetty ja tallennettu, ostolaskulta poistutaan oikean
ylakulman ruksipainikkeesta.
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