
 

 

Suomen Partiolaiset –  Finlands Scouter ry 
Töölönkatu 55, 00250 Helsinki  Puh. (+358 9) 8865 1100  Faksi (+358 9) 8865 1199  info@partio.fi  www.partio.fi 

 

13.3.2019 
 

 

 
TALOUSOHJE 
 
Tämän ohjeen on tarkoitus kuvata ja helpottaa Kuksan talouteen liittyvien toimintojen käyttöä. 
Joihinkin toimintoihin kohdistuvat toimenpiteet on kuvattu erillisissä asiakirjoissa. Alussa on 
pikaohjeet, jonka jälkeen järjestelmää kuvataan tarkemmin. 
 

LYHYTOHJEET  
LASKUTUS LYHYESTI 
Partiorekisteri Kuksaan kirjattua toimintaa voidaan laskuttaa järjestelmän kautta. Kun 
laskutusperusteet täyttyvät, henkilö ilmoittautuu tapahtumaan, tuotteet on toimitettu jne, 
syntyy laskutus aineistoa, joka voidaan laskuttaa 
 

 Valitse mitä laskulajia (E. tapahtumat) haluat laskuttaa 
 Valitse mitä laskutetaan (E. tapahtuma ja tapahtuman maksut) 
 Siirrä laskut myyntireskontraan Tee laskut -painikkeella 
 Valitse myyntireskontrasta laskun tilaksi lähettämätön ja laskun laji 

(Tapahtumalasku)  
 Hae laskut 
 Tarkastele laskuja  
 Valitse kaikki laskut, jotka tahdot laskuttaa 
 Valitse Siirry laskuttamaa -pudotusvalikosta ja klikkaa Valitse 
 Sähköpostilaskut siirtyvät lähetysjonoon ja saat linkin, josta voit avata paperilaskut 

postittamista varten 
 

VIITEAINEISTONTUONTI LYHYESTI 
Jotta saatte pankista viiteaineiston, tulee yhdistyksellä olla yritystili. Viiteaineiston voi luoda 
itsekin ohjeilla, jotka löydätte täältä: https://viiteaineisto.zeip.fi/  
 

 Lataa pankin viiteaineisto koneellesi 
 Mene suoritukset-välilehdelle ja siellä viiteaineiston tuonti -välilehti 
 Valitse viiteaineisto ja lataa se järjestelmään 
 Tarkista suorituslista-välilehdeltä kohdistumattomat suoritukset 
 Kohdista mahdolliset kohdistumattomat 

 
 

 

 OHJAUSTIEDOT 
Ohjaustiedoissa on useita kohtia, joissa määritellään talouteen liittyviä ehtoja ja taustatietoja. 
Nämä tulee olla kunnossa, jotta laskutusta voidaan käyttää järjestelmän kautta. 
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KIRJANPIDON SIIRRON TILIT 
Laskutustoiminnot edellyttävät, että kirjanpidon siirron tilit ovat merkattuna vaikkei 
organisaatio ajaisikaan Kuksasta aineistoa kirjanpitoon.   
 
Sivun toiminnot: 

 Lisää-painike, lisää uuden organisaation, jolle kirjanpidon siirron tilit voidaan syöttää 
 Muokkaa-linkki: voit muokata jo luodun organisaation tilejä 
 Poista-linkki: Poistaa kyseisen organisaation ja sille annetut tiedot 
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Muokkaustila 
Muokkaustilassa voit lisätä tai muuttaa erikohtien tilejä 
 
Sivun toiminnot: 

 Tallenna -painike tallentaa tehdyt muutokset 
 Poista-painike poistuu sivulta tallentamatta muutoksia 

 

 

 
 

KIRJANPIDON TILI 
Tässä osassa voidaan syöttää kirjanpidon tilejä organisaatioille, joilla henkilöllä on oikeus. Tilit 
luodaan kirjanpidossa käytettävän tilikartan mukaan. Koko tilikarttaa ei ole tänne mielekästä 
syöttää, mutta tietenkin kaikki tarvittavat. 
Sivun toiminnot: 

 Organisaation valita 
 Hae tietoja -painike, joka toistaa pudotusvalikkoon valitun organisaation tilit 
 Lisää-painike: Avaa näkymän, jossa voi syöttää uuden tilin tiedot. 
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 Takaisin-linkki: Palaa ohjaustietoihin 

 
 
Muokkaustila (lisää) 
 
Muokkaustilassa voit määrittää yhden kirjanpidon tilin tiedot. Tili on aina numero ja sen selite 
kertoo, mistä tilissä on kyse. 
 

 
 

Kustannuspaikka 
Kustannuspaikkoja on organisaatiolla usein tilejä enemmän. Jokaisella tapahtumalla tai 
toiminnolla on yleensä omansa. 
 
Sivun toiminnot: 

 Organisaation valita 
 Hae tietoja -painike, joka toistaa pudotusvalikkoon organisaation kustannuspaikat 
 Lisää-painike: Avaa näkymän, jossa voi syöttää uuden kustannuspaikan tiedot. 
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 Takaisin-linkki: Palaa ohjaustietoihin 
 

 
 
Muokkaustila (Lisää/Muokkaa) 

 

 LASKUTUS 
Laskutus on yksi Partiorekisteri Kuksan tarkeimmistä toiminnoista. Vuosittain sen kautta 
lähetetään reilusti yli 100 000 laskua. Kuksan kautta tapahtuma toiminta synnyttää laskutus 
aineistoa, jota päästään laskuttamaan laskutus toiminnon kautta. 
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Siirry laskuttamaan lippukuntien varsinaiset jäsenet (ykkös-, kakkos- 
ja kolmosjäsenet) 
Jäsenlaskutus tapahtuu tämän toiminnon kautta. Isojen laskutusten kanssa usein pilkkoa 
laskutusta mahdollisuuksien mukaan. Jäsenlaskutuksen etusivulle on koottu laskutukseen 
vaikuttavia tietoja ja ohjeita.  
 
Jäsenlaskutuksen säännöt ovat seuraavat: 

 Suomen Partiolaisten jäsenmaksu laskutetaan siltä piiriltä, johon ykköslippukunta 
kuuluu. 

 Ykköslippukunnan jäsenyyden täytyy olla voimassa, jotta SP:n ja piirin osuus 
jäsenmaksusta laskutetaan. 

 Jos ykköslippukunta ei laskuta lippukunnan osuutta jäsenmaksusta, laskutetaan vain 
SP:n ja piirin osuus jäsenmaksusta. 

 Ne lippukunnat, jotka eivät ole ykköslippukuntina ja kuuluvat SP:n 
jäsenmaksupalveluun eivät voi laskuttaa lippukunnan osuutta jäsenmaksusta. 

 Ne lippukunnat, jotka eivät kuulu SP:n jäsenmaksupalveluun, voivat laskuttaa 
lippukunnan osuuden jäsenmaksusta. 

 Jos henkilön tietoihin on merkitty, että Suomen Partiolaiset ei laskuta jäsenyyttä, ei 
SP:n, piirin eikä SP:n jäsenmaksupalveluun kuuluvien lippukuntien jäsenyyttä 
laskuteta. 

 Jos henkilön tietoihin on merkitty, että Suomen Partiolaiset ei laskuta jäsenyyttä, 
eikä lippukunta kuulu SP:n jäsenmaksupalveluun, voi lippukunta laskuttaa 
lippukunnan osuuden jäsenmaksusta. 

 Poistetuilta henkilöiltä ei laskuteta jäsenmaksua. 
 Organisaatiolla täytyy olla IBAN-tilinumero sekä BIC-koodi rekisterissä, jotta 

organisaatio voi laskuttaa jäsenyydet. 
 Laskutettavalla jäsenlajilla täytyy olla rekisterissä kirjanpidon tili, kustannuspaikka 

ja tuotekoodi. 
 Voit valita laskutettavan piirin listalta tai voit laskuttaa vain tietyn lippukunnan 

jäsenmaksut. Valitse laskutetaanko jäsenmaksupalveluun kuuluvat vai 
kuulumattomat lippukunnat. Laskut tehdään maksimissaan 5000 kappaleen erissä. 

 
Sivun toiminnot: 

 * Anna laskutettava vuosi: 
o tässä on valittavissa aina kuluva ja sitä seuraava vuosi 

 * Anna laskun eräpäivä: 
o on oletuksena 2 viikkoa, mutta voidaan muokata mieleiseksi. 

 Jäsenmaksupalveluun kuuluvat ja kuulumattomien valinta 
o laskuttaessa pitää valita kumpia haluaa laskuttaa 

 Asiakasnro: 
o voidaan syöttää, jos halutaan laskuttaa yksittäistä jäsentä 
o jätetään usein tyhjäksi 

 Jäsenorganisaatio 
o tuo hakuun vain halutun jäsenorganisaation jäsenlaskut 

 Jäsenlaji 
o tällä toiminnolla voidaan laskuttaa 1-, 2. ja 3-jäseniä joko kaikki yhdessä tai 

yksi kerrallaan. 
 Laskuta myös päättyvät jäsenyydet 

o hakee mukaan myös ne henkilöt, joiden jäsenyys on merkattu päättymään 
tulevaisuudessa 

 Laskuta vain uudet jäsenet 
o tuo hakuun vain uudet jäsenet 
o toimintoa käytetään laskutuskauden alussa uusien jäsenten tullessa mukaan 

toimintaan. Vanhat jäsenet laskutetaan vasta marraskuussa. 
 Hae laskutettavat -painike 

o suorittaa edellä määriteltyjen tietojen mukaisen haun 
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Hakutulos: 
Hakutulos kertoo laskujen yhteismäärän sekä yhteissumman. Laskut tulee allekkain näkyviin. 
Alkuun tulee mahdolliset epäselvät tapaukset, kuten laskut, joista puuttuu toimitusosoite tai 
sähköposti. 
 
Sivun toiminnot: 

 Tee laskut- painike siirtää laskutusaineiston reskontraan. 
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Siirry laskuttamaan piirien varsinaiset jäsenet (ykkös-, kakkos- ja 
kolmosjäsenet) 
Tällä toiminnolla on mahdollisuus laskuttaa piirien suorat jäsenet. Eli yksittäiset partiolaiset, 
jotka on liitetty jäseniksi suoraan piirin alla. Useimmat piirit käyttää näihin suoriin jäseniin 
erillistä lippukunta-tason organisaatiota. Toiminnot ovat samat kuin varsinaisessa jäsenlaskutus 
osassa. 
 

Siirry laskuttamaan muut jäsenet 
Tällä toiminnolla laskutetaan muut jäsenet. 
 
Muut jäsenet ovat 

 C-jäsen 
o Suomen Partiolaisten kannatusjäsen 

 Kannatusjäsen 
o piirien ja lippukuntien kannatusjäsenet 

 Vain lippukunnan jäsen, ei partiolainen 
o lippukuntien suorat jäsenet  

 
 
Sivun toiminnot: 

 * Anna laskutettava vuosi: 
o tässä on valittavissa aina kuluva ja sitä seuraava vuosi 

 * Anna laskun eräpäivä: 
o on oletuksena 2 viikkoa, mutta voidaan muokata mieleiseksi. 

 Jäsenen jäsennumero: 
o voidaan syöttää, jos halutaan laskuttaa yksittäistä jäsentä 
o jätetään usein tyhjäksi 

 *Jäsenorganisaatio 
o tuo hakuun vain halutun jäsenorganisaation jäsenlaskut 

 Jäsenlaji 
o tällä toiminnolla voidaan laskuttaa yllä mainitut jäsenlajit 

 Hae laskutettavat -painike 
o suorittaa edellä määriteltyjen tietojen mukaisen haun 
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Hakutulos: 
Hakutulos kertoo laskujen yhteismäärän sekä yhteissumman. Laskut tulee allekkain näkyviin. 
Alkuun tulee mahdolliset epäselvät tapaukset, kuten laskut, joista puuttuu toimitusosoite tai 
sähköposti. 
 
Sivun toiminnot: 

 Tee laskut- painike siirtää laskutusaineiston reskontraan. 
 

 
 
Siirry laskuttamaan tapahtumat 
Tapahtumien laskuttaminen Kuksan kautta on tehokas tapa saada osallistumismaksut kerättyä 
jäseniltä. Tapahtumalaskutus mahdollistaa tapahtumiin lisättyjen erilaisten maksujen 
laskuttamisen. 
 
Valitse laskutettava tapahtuma listalta. Listalla näytetään vain ne tapahtumat, joissa on 
laskuttamattomia maksuja. Keskusjärjestön ja piirien laskuttamissa tapahtumissa kirjanpidon 
tili ja kustannuspaikka ovat tapahtumamaksuilla pakollisia tietoja. Tapahtuman laskuttavan 
organisaation kortilla täytyy olla annettuna tapahtumalaskutuksen IBAN-tilinumero ja 
tapahtumalaskutuksen BIC-koodi. Varasijalla olevia osallistujia ei laskuteta. Laskut tehdään 
maksimissaan 2000 kappaleen erissä. 
 
Sivun toiminnot: 

 * Anna laskun päivä: 
 * Anna laskun eräpäivä 

o oletuksena 2 viikkoa 
 Viivästysmaksu 

o Syötetään numeromuodossa ilman valuuttamerkkiä 
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o Voi olla maksimissaan 5,00 € 
 * Valitse tapahtuma: 

o Laskutus tapahtuu yksi tapahtuma kerrallaan 
o Listalla näkyy vain ne tapahtumat, joihin on muodostunut laskutettavaa 

aineistoa ja joita ei ole vielä laskutettu 
 * Valitse laskutettavat maksut: 

o Voit valita, mitkä tapahtuman laskut haluat laskuttaa 
o Toimintoa voi käyttää esimerkiksi, jos tapahtuma laskutetaan useassa erässä. 

Tällöin erät tulee muodostaa tapahtumassa. 
 

 

 
 
Hakutulos: 
Hakutulos kertoo laskujen yhteismäärän sekä yhteissumman. Laskut tulee allekkain näkyviin. 
Alkuun tulee mahdolliset epäselvät tapaukset, kuten laskut, joista puuttuu toimitusosoite tai 
sähköposti. 
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Laskut siirtyvät reskontraan klikkaamalla Tee laskut -painiketta. Samalla aineisto poistuu 
näkymästä, eikä sitä saada haettua uudelleen ellei laskutuspäivämäärää poisteta henkilön 
tapahtumailmoittautumisesta. Tällöin vanha lasku tulisi hyvittää pois. 
 
Piirien ja lippukuntien tukisummat 

Tällä toiminnolla voidaan laskuttaa laskuttamattomat tukisummat. Tukisummilla 
tarkoitetaan lippukuntien kaikille tai yksittäisille osallistujille myöntämiä avustuksia tai 
piirin stipendejä. Tukisummat ja stipendit ovat käytössä vain piirien ja keskusjärjestön 
suurtapahtumapalikalla tehdyissä tapahtumissa. Tukisummat vähentävät 
osallistumismaksuja osallistujan osalta. Tukisummat voidaan syöttää: 
 

 Lippukuntailmoittautumisen yhteydessä, jolloin merkataan kaikille 
lippukuntalaisille sama tukisumma 

o Tapahtuman järjestäjä määrittää, mitkä maksut oikeuttavat tukisummaan. 
Näitä on useimmiten vain kokonaiset leiriosallistumiset. 

 Lippukunnan stipendiraportti, jolla voi syöttää tukisummia yksittäisille osallsitujille. 
 Piirin Stipendiraportti 
 Keskusjärjestön stipendit 

 
Sivun toiminnot: 

 * Anna laskun päivä: 
 * Anna laskun eräpäivä 

o oletuksena 2 viikkoa 
 Hae laskutettavat -painike hakee laskuttamattomat tukisummat 
 Tee laskut -paineke siirtää haetut laskut reskontraan. 

 

 
 
Siirry laskuttamaan ansiomerkit 
Organisaatio voi laskuttaa luovutetut ansiomerkit Kuksan kautta.  Laskut muodostuvat 
järjestelmään, kun luovutuspäivämäärästä on kulunut 2 viikkoa. Näin pyritään välttämään, ettei 
lasku paljasta saajalle myönnettyä ansiomerkkiä liian aikaisin. Samaan aikaan ansiomerkki tulee 
näkyviin henkilön profiiliin. 
 
Sivun toiminnot: 

 * Anna laskun päivä: 
 * Anna laskun eräpäivä 

o oletuksena 2 viikkoa 
 Viivästysmaksu 

o Syötetään numeromuodossa ilman valuuttamerkkiä 
o Voi olla maksimissaan 5,00 € 

 * Valitse ansiomerkki: 
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o Laskutus voidaan suorittaa joko yhdestä ansiomerkista tai kaikista 
yhtäaikaisesti 

 Hae laskutettavat -painike suorittaa hakukriteerien mukaisen haun. 
 Tee laskut -paineke siirtää haetut laskut reskontraan. 

 
 

 
 
Siirry laskuttamaan tuotelaskut 
Organisaatio voi laskuttaa toimitetut tuotteen. Tuotteiden tila tulee olla toimitettu tilassa, jotta 
niistä muodostuu lasku. 
 
Sivun toiminnot: 

 * Anna laskun päivä: 
 * Anna laskun eräpäivä 

o oletuksena 2 viikkoa 
 Hae laskutettavat -painike suorittaa hakukriteerien mukaisen haun. 
 Tee laskut -paineke siirtää haetut laskut reskontraan. 

 

 
 
Siirry laskuttamaan kampanjan tuotetilaukset 
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Organisaatio voi laskuttaa kampanjan myynnit piireiltä tai lippukunnilta. Kanpanjat voidaan 
laskuttaa kahdessa erässä. 
 
Sivun toiminnot: 

 * Anna laskun päivä: 
 * Anna laskun eräpäivä 

o oletuksena 2 viikkoa 
 Organisaatio 
 Laskutus kampanjan aikana/loputtua 
 * Tuote 
 Hae laskutettavat -painike suorittaa hakukriteerien mukaisen haun. 
 Tee laskut -paineke siirtää haetut laskut reskontraan. 

 

 
 

SIIRRY LASKUJEN LÄHETYKSEEN 
JA SEURANTAAN   
Kun laskut on siirretty reskontraan siirrytään laskujen lähetykseen ja seurantaa eli Kuksan 
reskontraan.  
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MYYNTIRESKONTRA 

 
Myyntireskontran kautta pystyy lähettämään ja seuraamaan laskujen tilaa. Etusivulla on 
monipuoliset vaihtoehdot hakea reskontrassa olevia laskuja käsittelyyn.  
 
Hakuperusteet: 

 LASKUN TIEDOT 
o Laskunnumero välilä: 
o Laskun viitenumero: 
o Laskupäivä välillä: 
o Eräpäivä välillä: 
o Muistutuksen eräpäivä välillä: 

 ASIAKKAAN TIEDOT 
o Asiakkaan nimi:  
o Asiakasnumero: 
o Asiakastunniste: 
o Kustannuspaikka: 

 MUUT HAKUEHDOT 
o Laskun summa välillä: 

Myyntireskontrassa tapahtuu 
laskujen lähetys ja seuranta 
 

Suoritukset välilehdellä tapahtuu 
suoritusten seuranta ja 
kohdistaminen 
 

Raportit välilehdellä on muutamia 
talousraportteja 
 

Ohjaustiedoissa on laskutukseen 
liittyviä ohjaustietoja 
 

Tietoja välilehdellä näkyy 
reskontran kehityshistoria ja 
ohjeet. 
 

Kielivalinnalla voi vaihtaa 
järjestelmän kieliasetuksia. 
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o Avoin summa välillä: 
o Laskut, joihin tullut osasuoritus  
o Laskut, joissa jyvittämättömiä suorituksia  
o Laskut, joissa muistutusesto  
o Laskut, joihin on kohdistettu liikasuorituksia 

 LASKUN TYYPPI 
o Verkkolasku 
o Paperilasku 
o Sähköpostilasku 
o Suoramaksu 

 LASKUN TILA 
o Lähettämätön 
o Avoin 
o Erääntynyt 
o Maksumuistutus 
o Maksuhuomautus 
o Hyväksytty 
o Hyvitetty 
o Luottotappio / Mitätöity  
o Kaikki avoimet laskut 

 LASKUN LAJI 
o Jäsenlasku 
o Tapahtumalasku 
o Jäsenlaskutilitys 
o Ansiomerkkilasku 
o Kampanjan tuotemyynti 
o KV-Lasku 
o Tuotemyynti 

 TULOSTUSPALVELU 
o iPost 
o Nordea 
o PostNord 

 Hae laskut -paineke hakee laskut yllä mainituilla hakuehdoilla 
 Valitse kaikki – valitsee kaikki haetut laskut 
 Pudotusvalikko 

o Tee Excel tiedosto 
o Luo uusi lasku 
o Siirry laskuttamaan 
o Tee maksumuistutukset 
o Hyvitä avoin summa 
o Vaihda laskutila 

 Valitse-painike suorittaa valitun toiminnon 
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Laskun tarkastelu 
 
Laskun numerosta pääset tarkastelemaan, muokkaamaan ja hyvittämään yksittäistä laskua. 
Toiminnot ovat hiukan erilaiset riippuen missä tilassa lasku on. 

Laskunumeron -linkistä pääset 
tarkastelemaan, hyvittämään ja 
muokkaamaan yksittäistä laskua 

PDF-kuvakkeesta voit avata ja 
tallentaa laskun 

Näkymä saattaa vaihdella 
käyttöoikeuksista riippuen! 
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SIIRRY KIRJANPIDON SIIRTOON   
 
 
 
 
 

SIIRRY TEKEMÄÄN 
JÄSENMAKSUPALAUTUKSET  
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Tuo laskuja myyntireskontrasta 
 
 
 

MÄÄRITTELYOSA 
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