Maksupaatos

Maksupaatos-moduuli on osa jarjestelman laskutuksen kokonaisuutta. Se mahdollistaa
kunnille ja varhaiskasvatuksen asiakasmaksujen maarittelyn ja paatosten tekemisen.
Maksupaatos -moduulilla voidaan luoda yksittaisia maksupaatoksia perheille.

Katso video

Alla olevasta linkista paaset raporttipohjaa ja niiden muokkausta koskevaan ohjeeseen.

Raporttipohjat

Maksupaatosten hakeminen
Voit hakea tallennettuja maksupaatoksia seuraavilla hakuehdoilla:

¢ Henkilotunnuksella/sen osalla tai nimella/sen osalla
¢ Voimassaolo tiedoilla
o Alkupaiva
o Loppupaiva
o Paivamaarilla haku
= Voimassa
= Alkanut
» Paattynyt
o Paatostiedoilla
o Paatospaiva alkupaiva
o Paatospaiva loppupaiva
o Paattaja
o Tila
o Ilmoitettu
= Kaikki (oletus)
» Kylla
= Ei
e Maksutiedoilla
o Maksu vahintaan
o Maksu enintaan
o Poikkeava maksu
» Kaikki (oletus)
= Kylla
= Ei

Kun olet maaritellyt haluamasi hakuehdot paina Etsi -painiketta. Naytolle avautuu lista
hakuehdot tayttavista maksupaatoksista. Maksupaatokset -hausta voit tallentaa Edlevon
etusivulle oman haun painamalla Lisdd oma haku -painiketta.

Uuden maksupaatoksen luominen

Aloita uuden maksupaatoksen luominen painamalla Lisdd -painiketta. Maksupaatoksen
luominen on kaksi vaiheinen


https://eduhelp.se/fi/maksupaatos/
https://dreambroker.com/channel/i31wmetv#/menu
https://eduhelp.se/media//2024/05/Raporttipohjat.pdf

Vaihe 1 - Luo maksupaatos

e Anna Alkupaiva -kenttaan maksupaatoksen ensimmainen voimassaolopaiva.

e Hae esim. perheen laskun saaja kirjoittamalla henkilotunnus/sen osa tai nimi/sen osa
ja valitse oikea henkilo avautuvasta pudotusvalikosta.
(Tahan voidaan hakea kuka tahansa perheeseen kuuluva henkilo ja Edlevo osaa tehda
maksupaatoksen laskun saajalle.)

e Paina Luo maksupddtos -painiketta

Vaihe 2 - Tallenna maksupaatos

 Valitse Paattaja -kentan pudotusvalikosta oikea henkilo
¢ Tarkista maksupaatoksen tiedot
¢ Paina Tallenna maksupddtos -painiketta

Palaat maksupaatos naytolle ja naet hakutuloksessa perheen kaikki maksupaatokset. Juuri
luotu maksupaatos nakyy tilassa “Valmisteilla”

Maksupaatoksen muokkaaminen
Jos maksupaatos on tilassa “Valmisteilla” voit viela muuttaa

e Alkupaivaa

e Loppupaivaa

e Julkaistu -tietoa
o Paattajaa

e Tilaa

Paina Tallenna -painiketta tallentaaksesi muutokset. Keskeytd -painikkeesta paaset
palaamaan hakutuloksiin ja Poista -painikkeesta Valmisteilla -tilassa oleva paatos poistetaan
kokonaan.

Mitatointi tai poistaminen

Valitse ne maksupaatosrivit jotka haluat poistaa tai mitatoida ja paina Poista/Mitdtoi -
painiketta. Ohjelma pyytaa vahvistamaan poiston. Tama toiminto poistaa Valmisteilla -tilaiset
ja mitatoi Hyvaksytty -tilaiset maksupaatosrivit jotka ovat valittuina.

Valmisteilla -tilaisten paatosten julkaisu

Kaikki "Valmisteilla” -tilaiset maksupaatokset julkaistaan samalla kerralla.

Aloita painamalla Julkaisu -painiketta.

1. Valitse Tiedoston nimi -kentasta oikea pdf -pohja

2. Ilmoita -kentassa on oletuksena ruksi, joka tarkoittaa, etta paatoksen vastaanottajille
lahetetaan sahkopostiviesti uudesta maksupaatoksesta, jos vahintaan toinen on
hyvaksynyt sahkoisen tiedoksiannon. Jos et halua lahettaa viestia viela tassa vaiheessa
niin poista ruksi valintaruudusta (viesti lahetetaan vain, jos kunta on hankkinut
sahkoiset paatokset lisaominaisuuden).

3. Jos haluat kaynnistaa julkaisun heti paina Kdynnista heti -painiketta. Tai jos haluat
ajastaa julkaisun myohempaan ajankohtaan valitse Alkupaiva -kenttaan paivamaara ja
Aloitusaika -kenttaan kellonaika, jolloin julkaisu kaynnistetaan ja paina Kaynnista -



painiketta.

Julkaise -toiminto myos muuttaa kaikki valmisteilla -tilaiset paatokset "Hyvaksytty” tilaan ja
luo niille PDF -dokumentit.

Voit seurata ajon edistymista painamalla Lokikirja -painiketta ja valitsemalla lokirivin minka
edistymista haluat tarkastella. Valitun ajon loki avautuu sivun alareunaan.

Myohempaan ajankohtaa ajastetut Julkaise -ajot nakyvat Maksupddtos, PDF:n luominen -
nakyman alareunassa.

Ilmoitus uudesta maksupaatoksesta huoltajalle (vain sahkoiset paatokset
hankkineilla asiakkailla)

Jos olet poistanut IImoita -kentasta ruksin julkaisun yhteydessa, voit lahettaa viestin
maksupaatoksen vastaanottajille Ilmoita -toiminnolla. Valitse sellaiset maksupaatosrivit joille
haluat ilmoitusviestin lahettaa. Ilmoita -painike aktivoituu, jos valitulla rivilla IImoitettu -
sarakkeessa on "Ei”, paatoksen tila on "Hyvaksytty” ja vahintaan yksi vastaanottaja on
hyvaksynyt sahkoisen tiedoksiannon (Sahkoinen tiedoksiantotapa -sarakkeessa “Sahkoinen
tiedoksiantotapa hyvaksytty”). Paina IImoita -painiketta, jarjestelma lahettaa ilmoituksen
saapuneesta maksupaatoksesta vastaanottajille.

PDF -tiedoston tulostaminen

Yksittaisen paatoksen voit tulostaa avaamalla maksupaatosrivin Tiedosto -sarakkeen PDF -
kuvakkeesta tiedoston, jonka voit tulostaa.

Useamman paatosdokumentin voit tulostaa valitsemalla tulosettavat rivit ja painamalla Lataa
PDF -painiketta. Ohjelma lataa ja tallentaa valitut PDF -dokumentit kayttajan laitteelle
pakatuksi (.zip -paatteiseksi) tiedostoksi maariteltyyn kansioon (esim. Ladatut tiedostot).
Saat avattua pakatun -tiedoston painamalla selaimen Lataukset -kuvaketta ja valitsemalla
ladatun tiedoston tai avaamalla resurssien hallinnan ja siirtymalla kansioon mihin ladatut
tiedostot tallentuvat.

Ennen kuin voit tulostaa dokumentit pura pakattu tiedosto. Paina hiiren oikealla painikkeella
pakatun tiedoston paalla ja valitse “Pura kaikki”. Valitse tiedostosijainti mihin haluat PDF -
dokumenttien tallentuvan ja paina Pura -painiketta. PDF -dokumentit nakyvat nyt valitussa
kansiossa. Tulosta valitsemalla kaikki tulostettavat PDF -dokumentit, paina hiiren
oikeanpuoleista painiketta ja valitse “Tulosta”. Dokumentit tulostetaan laitteen
oletustulostimeen.

Huom!

Paatosdokumentit tallentuvat laitteellesi, joten muistathan poistaa ne tulostuksen jalkeen
sielta, minne tallensit ne seka lopuksi viela Roskakori -kansiosta (kuvake nakyy useimmiten
laitteesi tyopoydalla).

Pdaivitetty 9.7.2025



