Hoikan laskutus ja maksunhallinta -koulutus 27.10.2020
Kysymyksia ja vastauksia

1. Millainen on Hoikan laskutuksen ja kirjanpitotoimiston ohjelman valinen yhteys. Mita
kirjautuu/kirjataan ja mita kirjauskésittelyissa olisi otettava huomioon?
Hoikan laskutuksen ja kirjapidon vélisessa yhteydessa on tarkedssa osassa kustannuspaikat ja
kirjanpidon tilit. Nama nakyvat raporteilla ja huomioidaan kirjanpidossa. Netvisorin osalta voi
toimintaan ja tietojen siirtymiseen tutustua tdman liitteen kautta. Koulutuksen nauhoitteelta
kannattaa katsoa kohta kustannuspaikoista, kirjanpidon tileista ja niiden raportoinnista.

2. Kuinka kuittaan aiemmin maksetut, palauttamattomat ylijaamat laskuissa? Varsinkin, jos
ylijdama on kirjattu edelliselle tilikaudelle tuloksi.
IImeisesti tassa kasitellaan sita tilannetta, kun laskuun on tehty suoritus joka on suurempi kuin
laskun summa. Jos halutaan toimia siten, etta jasenelle ei palauteta sitd osaa, joka ylittaa laskun
summan niin henkildlle voisi muodostaa etuuden, joka on ylisuorituksen maarainen. Tall6in jasen
saa seuraavasta laskusta alennuksen, jonka summa vastaa ylisuorituksen maaraa. Mikali naita
ylisuorituksia on tilikauden vaihtuessa niin kannattaa varmistaa oikeanlainen kasittely
kirjanpitajalta. Todennakoisesti soveltuvin toimintatapa on kasitellad naita kirjanpidossa velkana
jasenille.

3. Voinko hyvittaa edelleen laskutettavia kausimaksujen hyvityksilla ja miten? Miten yleensakin
hyvitykset kannattaa kasitella?
Maksamattomaan laskuun tehtdva hyvitys kannattaa tehda muuttamalla olemassa olevan laskun
tietoja. Tama on mahdollista, jos kirjanpitoa kasitellddn maksuperusteisesti. Jos kirjanpito on
suoriteperusteista ja laskut viedaan kirjanpitoon, niin tulee muodostaa samanarvoinen hyvityslasku
ja sitten henkildlle uusi lasku. Mikali henkilé on jo maksanut liikaa, voitte kayttda henkildlle
liitettdvaa etuutta, joka muodostuu alennukseksi seuraavalla laskulla.

4. Jos osa laskusta maksettu, niin tulostaessa paperiversion asiakasta varten laskun summana nakyy
edelleen kokonaissumma. Miksi?
Itse laskulla ndkyy aina vain laskun tiedot, siihen ei pdivity maksutapahtumat. Maksutapahtumat
eivat johda itse laskun muuttumiseen, vaan maksutapahtumat ovat laskun takana olevia
tapahtumia, jotka vaikuttavat vain laskun sulkeutumiseen. Eli vaikka maksutapahtumia laskulle
tulisi, pysyy itse lasku silti aina samana, silla lasku muodostuu laskuriveista ja laskuttajan seka
laskutettavan tiedoista, eikd maksutapahtumista.

5. Maksumuistutusten ldhetys / muistutuslaskutus - mika ero?
Maksumuistutus on kevyt viestinnallinen keino muistuttaa jasenta siitd, etta heillda on
maksamattomia laskuja. Muistutuslaskua kaytettaessa kayttajalle muodostuu sen sijaan uusi lasku,
jossa on erdantyneen laskun lisaksi viivastyskorko tai muistutuslisa. Muistutuslasku on ndin ollen
jareampi keino eradntyneen laskun karhuamiseksi ja siihen liittyy lisdmaksuja.

6. Jos maksumuistutusten ldhetys sivulla avaa laskuja/asiakkaan, ei padse takaisin suoraan samaan
nakymaan, vaan joutuu tekemaan valinnat joka kerta uudestaan. Enko osaa kayttaa vai toimiiko
se todella ndin?


https://www.voimistelu.fi/Portals/0/Hoika/Hoika%20Netvisor%20liittym%C3%A4%20ohjeet.pdf
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Talla hetkelld nayttaisi silta, ettd avattava lasku tai asiakkaan tieto aukeaa samaan ikkunaan, jolloin
menetetaan jo tehdyt valinnat maksumuistutussivulla. Jos tietoja tarvitsee tarkastella
maksumuistutuksia lahetettdessa, voi aluksi avata uuteen valilehteen henkilot sivun tai laskut sivun,
jolloin voi tarvittavien henkiléiden tai laskujen tiedot hakea erillisen sivun kautta.

Saako laskulle vaihtoehtona maksettavaksi kokonaan tai sitten erissa?

Ryhman asetuksissa voi luoda erilaisia maksuvaihtoehtoja. Talloin voidaan kaksi maksuvaihtoehtoa;
maksu yhdessa erdssa ja maksu kahdessa/useammassa erassa. Ensimmaiseen maksuvaihtoehtoon
tehd&an vain yksi era, jolloin muodostuu vain yksi lasku. Toiseen maksuvaihtoehtoon luodaan
useampi maksuera. Kayttaja voi ilmoittautuessa valita, kumman maksuvaihtoehdon han haluaa.

Jos samalle laskulle on muodostettu kaksi rivid, esimerkiksi jasenmaksu ja ryhmamaksu, ja lasku
maksetaan erissa — niin kumpikin kuittaantuu maksetuksi vasta kun koko lasku on maksettu, eika
esimerkiksi niin ettd jasenmaksu kuittaantuisi maksetuksi heti ensimmaisen maksueran jalkeen.
Miten taman voisi ratkaista?

Kannattaa hyodyntaa viitenumeroita. Kun Hoikaan merkitsee erilaisia viitenumeroita, muodostuu
naista aina erilliset laskut. Eli jos kauden takana jasenmaksulle laitetaan viitenumeron alku 12 ja
ryhmassa olevalle maksulle viitenumeron alku 13, niin jasenen ilmoittautuessa ryhmaan hanelle
muodostuu automaattisesti kaksi erillistd maksua. Nain han voi heti maksaa jasenmaksun ja samalla
maksaa ryhmamaksua useammassa erassa.

Mika vikana, kun osa asiakkaista ei nde enaa omista tiedoistaan laskujaan?
Talloin tulee tarkistaa, onko asiakkaalla varmasti vain yksi kayttajatili. Jos kayttdja rekisteroityy
uudestaan, ei hanen aikaisemmat laskunsa nady hanen uudella tililla.

Paytrail: Laskujen tilausnumero ei jostain syystd mene aina viitenumeron mukaan niin kuin
ilmeisesti pitdisi. (Hyodyllista siind vaiheessa, kun siirretadn kirjanpitoon.) Onko tassa joku
muutos tapahtunut, kun viitenumero nakyy osassa laskuissa jonain muuna numerosarjana eika
viitenumerosarjana

Olkaa yhteydessa Hoikan asiakaspalveluun, niin he voivat tarkistaa tapauskohtaisesti ja esimerkkien
avulla tilanteen. Paytrailissa tilausnumerona voi mahdollisesti olla myds Hoikan laskun numero.

Onko Paytrail palvelu maksullinen?

Paytrailin kaytto ei lisda Hoikan kdyttomaksuja. Paytrail itse veloittaa kdytosta ja heidan hintoihin
voi tutustua https://www.paytrail.com/hinnasto

Kuinka kuitataan lasku maksetuksi, kun summa on maksettu vaaralla viitenumerolla.

Jos maksu on mennyt vaaralle laskulle, tulee tdman laskun tiedoista poistaa maksusuoritus. Taman
jalkeen voidaan uuden laskun tiedoista kdyda lisdamassa laskulle suoritus, seka esimerkiksi
merkintd, ettd lasku on maksettu vaaralla viitenumerolla.

Saako erdantyneet laskut listattua jotenkin ryhmittdin?
Erdantyneita ei saa listattua ryhmittdin. Ryhman tiedoista voi tarkastella maksamattomien
tilannetta, mutta talloin ei ole nahtavissa onko lasku vield eraantynyt.


https://www.paytrail.com/hinnasto
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Saako alkuperaiseen laskuun kayda lisédmassa manuaalisesti muistutuslisan 5€? Vai pitdadko aina
tehda erillinen muistutuslasku?

On mahdollista kayda lisddmassa manuaalisesti muistutuslisd, mutta muistutuslasku toiminto tekee
tdman sinun puolestasi ja saman toiminnon voi tehdd samanaikaisesti usealle laskulle
massatoimintona.

Meilld on tdna syksyna mennyt laskuja paljon vastaanottajien roskapostiin. Mita asialle voi itse
tehda?

Paivittakaa asetuksissa olevat sahkopostitiedot. Viestien lahettamiseen voi kdyttda kolmea
vaihtoehtoa: Hoikan oletussahkopostipalvelinta, omaa sahkopostipalvelinta tai Hoikan
lahettdajavarmennettua sahkopostipalvelua.

Kun tuo viitemaksut Hoikaan, voiko niista jotenkin nahda suoraan mista maksusta kyse, esim.
valmennus vai harraste? Ennen ndki laskun tekstin mukaan, mutta nyt ei ndy enaa.

Tahan suositellaan kaytettavaksi eri viitteenalkuja. Nain viitenumerosta nahdaan heti, mihin
toimintoon maksu liittyy. Viitenumero esitetdan maksuraportissa.

Voiko viitteenalkuja ja kustannuspaikkoja seka kirjanpitotileja tehda ihan mielivaltaisesti, vai
onko niihin jotain saantoja?

Viitteenalkuja ja kustannuspaikkoja voi tehda vapaasti. Suositeltavaa on pitdd numerosarjat lyhying,
silla esimerkiksi viitteenalun perdan tulee viela loppuosa viitteesta. Asiakkaille on helpompaa, jos
viitteet eivat kasva turhan pitkiksi. Kannattaa myds miettia mita eri tietoja seura oikeasti tarvitsee,
ylimaaraiset kustannuspaikat ja viitteenalut voivat lisdta seuran tydmaaraa, joten perustakaa vain
sellaisille toiminnoille omat tiedot, joita hyédynnatte.



