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Procountor ohje kustannuspaikan saldon tarkistamiseen

Kurra Hockey ry 2

• Kirjaudu procountoriin
• Vasemman palkin kohdalta ”Kirjanpito” kohdasta 
• Klikkaa ”Kirjanpitoraportit”
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• Valitse oma joukkue
kohdassa ”ryhmä”, jos tarvitsee valita
• Avaa kirjanpitoraportin tyyppi
→ Valitse kohta Tase

Muista painaa ”Aja raportti”, kun kaikki edellä mainitut
kohdat ovat täytetty.

Muista raporttia hakiessasi, että tositteen päivämäärät
täytyy laittaa edellisen kuukauden viimeiseen päivään.
MyClubin saldo kk-maksut päivittyy kuukauden 
ensimmäisellä viikolla procountoriin

Raportin haku
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• Kohta rahat ja pankkisaamiset on valitun ajankohdan saldo
• Klikkaamalla kohdan auki näet erittelyn tuloista ja menoista

HUOM! Myclubista tehtävät kuukausimaksut ajetaan
Kuukauden päätyttyä myclubista procountoriin.

Tämän vuoksi kuukausimaksut eivät näy reaaliajassa 
Kustannuspaikalla. Muut maksut näkyvät reaaliaikaisesti

• Pystyt halutessasi tallentamaan raportin koneellesi 
esim. excelissä tai pdf- tiedostona

Kustannuspaikan saldo
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Matka- ja kululaskun laatiminen

Uuden matkalaskun laatiminen kohdasta ”Uusi”
→Matka- tai kululasku
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Matka- ja kululaskun laatiminen muille

• Valitse henkilö kohdasta ”Hae henkilö”
• ”Hae tuotteet kohdasta” haetaan mikä kulu on kyseessä
→ Yleisin kilometrikorvaus (huom. Vuosiluku)
• Luo uusi lasku
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Matka- ja kululaskun laatiminen muille

• Valitse asiatarkastajalista, oman joukkueen tulisi olla siinä 
automaattisesti, jos ei niin valitse oma joukkue

• Valitse haluamasi eräpäivä
• Täytä kilometrit
• Valitse tallenna ja mene oikeasta yläreunasta kohtaan 

”Siirry”
• Valitse ”Kirjanpito” kohdasta ”Siirry”

• Aukeaa uusi ikkuna jossa lasku näkyvillä
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Matka- ja kululaskun laatiminen muille

• Lisää kilometrikorvaus kohtaan tili jolta kulu maksetaan,
joukkueilla 4052

• Maksuliikennetili 2880 ja täsmäyserot tulee pysyä 
ennallaan

• Valitse oma joukkueesi jolta summa veloitetaan
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Matka- ja kululaskun laatiminen muille

• Paina ”Tallenna” 
• Siirry kohtaan ”lasku”

Tämän jälkeen lisää liite siirtymällä ”Liitteet” välilehdelle
→ tämän jälkeen voit raahata tiedoston liitteeksi
→ Huom! Vain pdf tiedostot kelpaa
→Matkalaskupohjat löytyvät nettisivuilta materiaalipankista

Tallenna jälleen!
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Matka- ja kululaskun laatiminen muille

Lasku on tämän jälkeen valmis!
Lähetä lasku kiertoon valitsemalla ”merkitse valmiiksi”, avautuu 
kohta, jossa ohjelma kysyy kiertoon lähettämisen vahvistamista 
(kohdassa näkyy vastaanottajan sähköposti).
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Henkilön lisääminen henkilörekisteriin matka- ja kululaskun maksamista varten

• Hae vasemmasta palkista ”Rekisterit” kohdasta ”Henkilörekisteri”
• Olemassa olevien henkilöiden päivittäminen, hae henkilö syöttämällä 

nimi tekstikenttään tai rullaamalla hiirellä listaa alaspäin
• Jos haluat lisätä uuden henkilön, valitse lisää henkilö

Matka- ja kululaskujen maksamista varten tarvitsette henkilötunnuksen
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Henkilön lisääminen henkilörekisteriin matka- ja kululaskun maksamista varten

• Hetun lisääminen kohdassa ”Tunnus”
• Hetu syötetään seuraavaan laatikkoon
• Sukupuoli lisättävä

• Etu- ja sukunimen täyttäminen pakollista
• Osoitetiedot ei ole pakollisia
• Tilitietojen lisääminen
• Asiakastarkastajalistan tiedot, valitse oma 

joukkue, ohjelma täyttää automaattisesti 
hyväksyjät



Kurra Hockey ry 13

Myyntilaskujen laatiminen

• Valitse vasemmasta sivupalkista kohta ”Uusi”
• Valitse kohta ”Myyntilasku”

• Hae asiakas
→ Asiakaslista avautuu erikseen
• Hae tuotteet, valitse sponsorointi

Asiakkaan lisääminen viimeisessä kohdassa
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Myyntilaskujen laatiminen

• Yrityksen tiedot 
• Valitse lähetystapa posti, sähköposti tai 

verkkolasku 
• Täytä verkkolaskutus tiedot
• Löydät yrityksen verkkolaskutustiedot myös 

kohdasta ”TIEKE”
• Muista tarkistaa ”TIEKESTÄ” otetun 

verkkolaskutustietojen täsmäävyys
• Täytä summa jonka laskutat
• ”Tuote” ja ”Tuotekoodi” näkyy laskulla, voit 

muokata ne esim. Kurra U12 ja 2023-2024
• Maksutiedot löytyy rullaamalla sivua alas, 

tarkista laskun eräpäivä.
• Paina tämän jälkeen ”Tallenna”!
→ Laskun kuva avautuu oikealla
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Myyntilaskujen laatiminen
• Tarkista laskun ulkoasu, muutoksia voi tehdä 

edellä mainituilla tavoilla. Tarkista tuote, eräpäivä 
ja se mitä laskulla halutaan näkyvän

• Siirry kohtaan ”kirjanpito”
• Alas avautuu ”Tositteen kirjanpitoviennit”
• Valitse keskimmäinen kohta, varmista myyntitilin 

numero omasta budjetista
• Valitse ”Ryhmä” jonka kustannuspaikalle varat 

saapuvat
• Tallenna lasku näiden toimintojen jälkeen ja siirry 

takaisin kohtaan lasku
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Myyntilaskujen laatiminen
• Tarkista lasku vielä kertaalleen, aina kun 

muutoksia teet, muista tallentaa
• Aina kun liikut kohdassa ”siirry”, muista tallentaa 

ennen ja jälkeen
• Tallenna, hyväksu ja lähetä lasku
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Yrityksen tietojen lisääminen yritysrekisteriin

• Valitse ”Rekisterit” kohdasta ”Liikekumppanit”
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Yrityksen tietojen lisääminen yritysrekisteriin

• Valitse kohta asiakkaat
• Lisää ja valitse ”asiakas”
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Lisää asiakkaan tiedot ja tallenna
Asiakkaan tiedot löytyvät tämän jälkeen asiakasrekisteristä



Kiitos!
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