Lasku

Lasku-moduulia kaytetaan varhaiskasvatuksen laskutuksen hallintaan, hakuun ja
raportointiin. Se tukee seka manuaalisia etta automatisoituja laskutusprosesseja

Lasku-moduuli loytyy Laskutus-ryhmasta.

Lasku-moduulissa voit:

e Hakea jarjestelmasta jo loytyvia laskuja

e Lisata manuaalisesti uuden laskun

¢ Vieda laskun/laskujen tiedot Exceliin

e Muokata laskuja (Vain alalajin osalta)

e Lisata, muokata ja poistaa laskuriveja laskulle

 Lisata laskulle muistiinpanon

e Muodostaa laskusta/laskuista erillisen raportin/erittelyn
e Lisata hyvityksen laskulle

Lasku-moduulissa voit asettaa laskulle myos Muu laskun saaja eli siirtya Muu laskun saaja -
moduuliin.

Laskun haku

Lasku-moduuli avautuu hakunakymaan. Laskuja voit hakea seuraavilla hakuehdoilla:

¢ Jakson tiedoilla (alkukuukausi, loppukuukausi)

e Organisaation tiedoilla (sijoitusalue, toimipaikka, alalajit)
e Summan tiedoilla (maksu vahintaan, maksu enintaan)

e Tilan tiedoilla (tila, maksutyyppi)

Haku kaynnistyy Etsi-painikkeesta.

Hakutulos listautuu rivinakymaan, jossa voit tarkastella laskuun liittyvia tietoja esimerkiksi
seuraavien tietojen osalta:

¢ Henkilotunnus
e Laskun saaja

¢ Laskukuukausi
e Summa

Asetukset-painikkeen takaa voit hallinnoida rivien maaraa seka suodatuskenttien etta
sarakkeiden nakyvyytta. Tyhjenna suodatus -painike tyhjentaa hakutuloksen.

Jos laskun tietoja halutaan tarkastella yksityiskohtaisemmin, kyseista laskurivia painamalla
avautuu yksityiskohtaisempi nakyma, josta voidaan tarkastella laskun yksityiskohtaisempia
tietoja. + Lisdd -painikkeella pystyt lisaamaan uuden laskun, ks. tarkempi ohje alempana.


https://eduhelp.se/fi/lasku/
https://eduhelp.se/fi/muu-laskun-saaja/?theme=Education
https://eduhelp.se/fi/muu-laskun-saaja/?theme=Education

Kun valitset rivinakymasta vasemmasta reunasta yhden valintaruudun, aktivoituvat ylarivin
painikkeet:

e Vienti

e Muokkaa

e Laskurivit

¢ Muu laskun saaja
e Muistiinpanot

e Raportit

Lasku - Toiminnot
Uuden laskun lisaaminen

Uusi lasku lisataan + Lisdd -painikkeesta. Syota laskun saajan taydellinen henkilotunnus
ensimmaiseen pakolliseen kenttaan. Syota laskukuukausi seuraavaan pakolliseen kenttaan.
Kolmanteen kenttaan voit halutessasi lisata laskulle alalajin. Keskeytd-painikkeesta voit
lopettaa uuden laskun lisaamisen. Tallenna-painikkeesta lasku tallentuu. Jos haluat tallentaa
useamman laskun kerralla, paina Tallenna ja lisaa -painikkeesta.

Laskun tietojen vieminen Exceliin

Valitse hakutuloksesta rivin vasemmasta reunasta valintaruutu niiden laskujen kohdalta,
jotka haluat vieda Exceliin. Paina Vienti-painiketta. .csv-tiedosto aukeaa, jonka voit avata
toisessa ohjelmassa, esimerkiksi Excelissa.

Jo olemassa olevan laskun muokkaaminen

Valitse hakutuloksesta rivin vasemmasta reunasta valintaruutu sen laskun osalta, jota haluat
muokata. Paina Muokkaa-painiketta. Voit muokata laskua vain alalajin osalta. Jos
alalajeihin tarvitsee tehda muutoksia, olkaa yhteydessa Tietoevryn asiakastukeen.
Muutokset alalajeihin tehdaan aina yhteistyossa Tietoevryn kanssa. Keskeytd-
painikkeesta voit lopettaa laskun muokkaamisen ja Tallenna-painikkeesta lasku tallentuu.

Laskurivien lisaaminen, muokkaaminen ja poistaminen

Valitse hakutuloksesta rivin vasemmasta reunasta valintaruutu sen laskun osalta, jota haluat
muokata. Laskurivit-painikkeesta paaset nakymalle, jossa voit lisata, poistaa tai muokata
laskuriveja. Jos laskurivi halutaan poistaa tai sita halutaan muokata, tulee kyseinen rivi
aktivoida rivin vasemmasta reunasta, jotta Muokkaa- ja Poista-painikkeet aktivoituvat. +
Lisdd -painike on aina aktiivinen.

+ Lisdd -painikkeesta paaset lisaamaan uuden manuaalirivin valitulle laskulle. Pakollisia
tietoja laskurivilla ovat:



¢ Henkilotunnus
e Erittely

e Maara

e A-hinta

¢ Alkupaiva

e Loppupaiva

Lisaksi voit lisata vapaavalintaisina tietoina maksutyypin, tilin alueen, tilin toimipaikan, tilin
ryhman, tililajin, tilin, kustannuspaikan, toiminnon, projektin tiedot, kohteen, sektorin ja
kumppanin. Keskeytd-painikkeesta voit lopettaa uuden laskurivin lisaamisen. Tallenna-
painikkeesta laskurivi tallentuu. Jos haluat tallentaa useamman laskurivin kerralla, paina
Tallenna ja lisda -painikkeesta.

Tarvittavien tietojen lisaamisen jalkeen laskurivi voidaan tallentaa, jolloin kyseiselle laskulle
muodostuu uusi laskurivi.

Laskurivin valittua rivin vasemmasta reunasta, laskurivin Poista-painike aktivoituu.
Jarjestelma kysyy viela vahvistusta. Painettaessa vahvistusviestin yhteydessa Poista-
painiketta, poistuu kyseinen laskurivi kokonaan.

Kun laskurivi on valittuna, paaset muokkaamaan laskurivia Muokkaa-painikkeesta.
Laskurivia voidaan muokata kaikkien tietojen osalta. Pakollisten kenttien tietoja voi muokata,
mutta kenttaa ei voi jattaa tyhjaksi. Keskeytd-painikkeesta voit lopettaa laskurivin
muokkaamisen. Tallenna-painikkeesta laskurivi tallentuu. Laskurivi on myos mahdollista
poistaa Poista-painiketta painamalla. Jarjestelma kysyy viela vahvistusta.

Laskun muistiinpanon lisaaminen

Laskulle voidaan lisata Muistiinpano. Lasku, jolle haluat lisata muistiinpanon, tulee olla
valittuna, jolloin Muistiinpanot-painike aktivoituu.

Uutta muistiinpanoa lisattaessa paina + Lisdd -painiketta, jolloin voit kirjoittaa halutun
muistiinpanon. Muistiinpano tallentuu painamalla Tallenna-painiketta.

Tallennetut muistiinpanot nakyvat allekkain ja niita voi viela myohemmin muokata tai
poistaa.

Lasku -naytolta lisatty muistiinpano nakyy valitun laskunsaajan muistiinpanoissa, eli aikuisen
muistiinpanoissa.

Raportin muodostaminen

Valitsemalla haluttu/halutut rivi/rivit, voit muodostaa laskuista myos yksinkertaisen
tilierittelyn. Valittuasi halutun laskun/laskut, paina Raportit-painiketta.

Avautuvasta nakymasta on mahdollista asettaa raportin asetukset painamalla Asetukset-
painiketta. Valittavia tietoja on kaytettava osoite, henkilotunnuksen pituus ja raportin logon
valitseminen. Oletusasetukset ovat jarjestelmassa jo valmiina, suosittelemme kayttamaan
niita. Keskeytd-painikkeesta voit lopettaa raportin asetusten muokkaamisen. Tallenna-



painikkeesta jarjestelma tallentaa asetukset. Asetuksia voi muokata myohemmin.

Jarjestelma kysyy, halutaanko turvakieltomerkityt henkilot sisallyttaa. Valitse aina Kylla.
Tama takaa sen, etta tilierittelyn tulos vastaa laskutuksen tietoja. Paina Naytd raportti -
painiketta (fi).

Tilierittelysta nakyy tilinosat seka laskujen yhteenlaskettu summa.

Hyvityksen merkitseminen laskulle

Laskulle merkitadn méara positiivisena ja a hintaan laitetaan miinusmerkkinen summa.

Takaisin sivun alkuun.

Pdaivitetty 5.2.2025.



