
Taloudenhoitajien ohjeet – Hyvinkään Jää-Ahmat ry. 
 

Taloudenhoitajien vastuualueet löydät taloussäännöstä. Alla tarkempia ohjeita koskien Procountorin sekä 
MyClubin käy öä. 

Procountor:  
 

1. Laskujen tarkastaminen ja hyväksyminen 

 Joukkueen rahastonhoitaja tarkastaa laskut ja joukkueenjohtaja hyväksyy ne. 
 Hyväksymisen jälkeen laskut lähtevät maksuun, jonka vuoksi joukkueenjohtajan on käytävä minimissään 

kerran viikossa hyväksymässä laskut. 
 Taloudenhoitaja huoleh i sähköpos laskujen syötön ja asiatarkastamisen hyvissä ajoin ennen eräpäivää 

Procountoriin. HUOM! Laskut eivät saa olla myöhässä. 
 Sähköpos muistutus tulee niin kauan, kunnes lasku on hyväksy y. 

2. Joukkueen pankkikor lla tehdyt ostot 

 Joukkueen pankkikor lla tehtyjen ostojen osalta toimitetaan kui /tosite sähköpos tse (kui sta kuva) 
toimisto@ahmat.eu –osoi eeseen. Vies in kirjoitetaan joukkue/ostaja/mitä oste u. Verkkokaupasta 

la aessa kui ksi kelpaa lausvahvistus, josta käy ilmi mitä on oste u, päivämäärä sekä hinta. Kui t 
tulee toimi aa toimiston sähköpos osoi eeseen viimeistään ostoa seuraavan kuukauden loppuun 
mennessä. 

3. Käteisostot 

 Käteisostojen (lisenssit, kahvitustuo eet, toimistotarvike yms.) kohdalla tulee ensisijaises  tehdä 
kululasku, jos tuo een ostajalla on Procountor tunnukset. Jos tunnuksia ei ole voit palau aa 
rahasumman oston tehneelle henkilölle lisiirrolla kui a vastaan. esim. ostos tehty 30.8 tulee kui  olla 
toimite una toimiston sähköpos in 30.9 mennessä. 

4. Ostolaskut 

 Ostolaskuja tehdään vain yrityksille ja muille tavarantoimi ajille, ei henkilöille 
 Ensisijaises  ostolasku tulee pyytää toimi ajalta verkkolaskuna. Jää-Ahmojen verkkolaskuosoi een 

edot löydät ohjeen viimeiseltä sivulta. Laskulla tulee näkyä mille joukkueelle lasku kohdentuu esim. 
Hyvinkään Jää-Ahmat ry./U10 

 Riippuma a siitä mitä kanavaa (pos tse, sähköpos lla yms.) pitkin lasku joukkueelle tulee, tehdään siitä 
ostolasku Procountoriin syö ämällä laskun edot käsin. 

 Seuralta tulevat laskut tulevat suoraan verkkolaskumuodossa Procountoriin ja hyväksymiskiertoon.  
 Laskut lähtevät maksuun keskiviikkoisin sekä viikonloppuna. Kiireellisissä maksuissa ole yhteydessä 

toimistoon.  
 Joukkueen toimihenkilöiden seuran jäsenmaksut syötetään ostolaskuiksi Procountoriin ja maksetaan 

joukkueen liltä seuralle. Lii eeksi alkuperäinen lasku, jonka taloudenhoitaja pyytää itselleen joukkueen 
toimihenkilöiltä.  

 Toimihenkilöiden lisenssit maksetaan pankkisiirtona joukkueen liltä suoraan toimihenkilölle kui a 
vastaan. Lisenssin ostokui  lähetetään toimiston osoi eeseen. Huom! Kui ksi ei kelpaa pankki lin kui  
maksusta, vaan kirjanpitoon tulee lii ää Suomispor sta saatu alkuperäinen kui .  

 

 



5. Dimensiot 

 Jokaiseen laskuun on laite ava dimensio (=joukkue). Muista myös tallennus. Jos jätät dimension 
lai ama a, katoaa lasku pois näkyvistäsi. Ole tässä tapauksessa yhteydessä toimistoon, jolloin dimensio 
asetetaan jälkikäteen ja saat laskun näkymään itselläsi.  

 Dimensioita käytetään, jo a jokaiselle joukkueelle näkyy vain joukkueen omat laskut.  
 Dimensio löytyy näytön oikean yläkulman ”siirry”-valikosta -> Valitse joukkueesi esim. 2010 

 

6. Käy öoikeudet 

Seurassamme on neljänlaisia käy öoikeuksia. 

 Pääkäy äjä 
 Joukkueenjohtaja: Hyväksymisoikeudet 
 Rahastonhoitaja: Tarkistusoikeudet 
 Valmennus: Matkalaskut ja kululaskut 

Rahastonhoitajien vastuulla on perehdy ää toimihenkilöt Procountorin käy öön. Tukea saa tarvi aessa 
toimistolta. 

7. Matkalaskut- ja kululaskut 

 Matka- ja kululaskuissa suositaan koon laskuja eli yksi äisten matkojen/kulujen hakemista vältetään 
 Matka- ja kululaskut eivät lähde maksuun ennen kuin henkilön linumero ja hetu on tallenne u 

henkilörekisteriin. Tämä tapahtuu toimiston toimesta eli uusien käy äjien edot ilmoitetaan 
toimisto@ahmat.eu. 

8. Kirjanpitorapor t 

Kirjanpitoraporteissa ovat seuraavat rapor t: 

 Tuloslaskelma 
 Tase 
 Päiväkirja 
 Pääkirja 
 Tapahtumat dimensioi ain 

Huomioita kirjanpitorapor en käy öön lii yen 

 Tuloslaskelman ja taseen hakuehdoissa on oletuksena käytössä Kohdiste u osuus -hakuehto, johon on 
vali una se dimensio ja ne nimikkeet, joihin käy äjällä on oikeudet. Kohdiste u osuus -hakuehtoa 
käyte äessä rapor t ovat laskennallisia rapor eja, joilta ei päästä porautumaan vien en tasolle. 

 Uusi hakuehto - alasveto valikon kau a raporteille voidaan lisätä käyte äväksi Kohdiste u osuus -
hakuehdon sijasta myös Dimensiot-hakuehto, jolloin vali avissa on se dimensio tai dimensiot, joiden 
alaisiin nimikkeisiin käy äjällä on oikeudet. Kohdiste u osuus -hakuehto voidaan poistaa hakuehdoista 
sen oikealla puolella olevasta X-painikkeesta. Vali aessa Dimensiot-hakuehdon valikosta jokin dimensio, 
tulee sen alla olevaan Nimikkeet-ikkunaan vali avaksi vain ne nimikkeet, joihin käy äjällä on oikeudet 
kyseisen dimension osalta. 

 Kun rapor eja haetaan Dimensiot-hakuehtoa käy äen etyn nimikkeen tai nimikkeiden osalta, 
näytetään rapor lla vain ne summat, jotka ovat kohdistuneet valituille nimikkeille. Rapor lta päästään 
kuitenkin porautumaan tosi eisiin, jolloin käy äjä pääsee näkemään rapor n kau a ne tosi eet, joilla 
on käyte y vähintään yhtä sellaista nimike ä, johon hänellä on oikeudet (vaikka samalla tosi eella olisi 
käyte y myös sellaisia nimikkeitä, joihin käy äjällä ei ole oikeuksia). 

 Jos mitään valintoja Dimensiot-valikossa ja Nimikkeet-ikkunassa ei tehdä ja/tai Dimensiot hakuehtoa ei 
lainkaan lisätä hakuehtoihin, eikä myöskään käytetä Kohdiste u osuus - hakuehtoa, haetaan raporteille 



tällöin oletuksena vien en kokonaisarvot niiden tosi eiden osalta, joilla on käyte y vähintään yhtä 
nimike ä, johon käy äjällä on oikeudet. 

Huomioitavaa koskien muiden rajausten vaikutusta rapor en näkyvyyteen 

 Jos käy äjälle on asete u käy öoikeuksissa dimensiorajauksen lisäksi tositelajeja koskevia "Vain omat 
…", -rajauksia (esimerkiksi ”Vain omat ostolaskut”), pääsee käy äjä tällöin hakemaan vain sellaisia 
tosi eita, joihin hänellä on molempien rajausten pui eissa oikeudet. 

 Esimerkiksi, jos käy äjälle on asete u dimensiorajauksen lisäksi ”Vain omat ostolaskut” - rajaus, pääsee 
hän hakemaan vain sellaisia ostolaskuja, joilla on käyte y sellaisia dimensionimikkeitä, joihin käy äjällä 
on oikeudet ja jotka käy äjä on itse laa nut. Sellaisia ostolaskuja, joilla vain toinen näistä ehdoista 
täytyy, ei käy äjä pääse näkemään. 

 Kun käytössä on dimensiorajauksen lisäksi tositelajikohtainen ”Vain omat …” -rajaus, haetaan 
kirjanpitoraporteille viennit kuitenkin ainoastaan käy äjäkohtaisten dimensiorajausten perusteella, eli 
hausta ei rajata pois sellaisia tosi eita, jotka eivät ole käy äjän omia. Käy äjä ei kuitenkaan pääse 
porautumaan kirjanpitoraporteilta yksi äisiin ostolaskuihin, vaan näkee ainoastaan tosi eiden kpl-
määrän ja tosi eiden yhteissumman. 

 Procountor ohjeet löytyvät: h ps://procountor.finago.com/hc/fi  

 

 

MyClubin: 
 

Joukkueiden kaikki laskut luodaan MyClubin kau a. MyClubissa pidetään rekisteriä joukkueiden pelaajista sekä 
toimihenkilöistä. Myös yhteistyökumppaneiden edot löytyvät täältä.  

Laskujen luon : 

Laskujen luon  on helpoin aloi aa kohdasta jäsenet -> hallinta -> valitse henkilö/yhteistyökumppani tai 
joukkolaskuissa lisää suoda n (hakutoiminnon vieressä). Tästä kohdasta pystyt valitsemaan esim. kaikki 
pelaajat/yhteistyökumppanit, joille haluat lähe ää saman laskun. Laita valitsemasi henkilöt ak iviseksi -> valitse 
toiminto -> luo lasku. 

Nimike: Laskulle tulee selkeäs  kirjata mitä lasku koskee esim. ”Elokuun kuukausimaksu”.  

Laskutuskategoriasta valitaan kirjanpito li. Oikean kirjanpito lin valitseminen on tärkeää, jo a laskut 
kirjautuisivat suoraan kirjanpitoon oikein (vältytään ylimääräiseltä työltä). Huom.! Kirjanpito liä ei voi jälkikäteen 
enää muu aa, joten ole huolellinen lin valitsemisen kanssa. 

Kirjanpito li   Missä lanteissa käytät kyseistä liä: 

9001 Julkaisu ja mainostulot  Sponsorit 

9002 Pelaajamaksut  Pelaajien kausimaksut 

9003 Turnaustulot, oma Turnauksien osallistujamaksut, turnaussponsorit, vierasjoukkueiden 
ruokailut 

9005 Ahmatuo eet  Seuran myymät Ahma-logolla varustetut tuo eet 

9006 Kannatusmaksut  Joukkueen kannatusmaksut ilman mainosnäkyvyy ä 

9007 Muut varainhankintatuotot Varainkeruun litykset (laskut myyjille) 

9052 Turnauskulut, oma Tilanteet joissa esim. mitalit on la u kahteen eri turnaukseen 
yhdessä toisen joukkueen kanssa -> tarve lasku aa toisen osuus.  



Jos olet epävarma mitä laskutuskategoriaa tulisi käy ää -olethan yhteydessä toimistoon. 

  

Miinus merkkinen lasku koskien kausimaksun hyvitystä. Ensimmäiselle riville kirjataan kuukausimaksun summa 
kokonaisuudessaan ja toiselle riville miinusmerkkisenä vähenne ävä summa. Nimikkeeksi mitä vähennys koskee.  

Miinusmerkkisen rivin kirjanpito li tulee valita kuukausimaksun riville 9002 ja miinusmerkkiselle riville yllä 
olevan ohjeistuksen mukaan. Esim. Pelaajan kuukausimaksu on 60 €. Tätä halutaan hyvi ää pelaajan 
hankkimalla sponsorilla, jolloin nimikkeeksi kirjataan millä sponsorilla katetaan kyseinen summa. Kirjanpito lille 
valitaan kuukausimaksun kohdalle 9002 li ja miinusmerkkiselle summalle 9001 li.   

Joukkueiden yhtenäisen käytännön vuoksi kuukausimaksujen eräpäivän tulisi olla laskute avan kuukauden 
viimeinen päivä (esim. 31.8), maksuaika minimi 14 vrk. Muiden laskujen eräpäivä 14 vrk. laskun lähetyksestä. 

Maksumuistutukset: Taloudenhoitaja huoleh i, e ä laskut tulevat maksetuiksi. Maksumuistutukset tulee 
lähe ää 7 päivän kulu ua eräpäivästä kaikille myöhässä oleville maksuille. Toinen maksumuistutus lähetetään 
ensimmäisestä muistutuksesta 14 vrk:n jälkeen. Jos pelaajan vanhempi pyytää maksuaikaa, niin sitä voi antaa.  
Samalla tulee huoleh a uuden maksuaikataulun nouda amisesta. Jos joukkueen taloudenhoitaja tarvitsee 
laskuilleen maksuaikaa, maksuajasta tulee sopia joukkueenjohtajan kanssa, joka käy merkitsemässä laskulle 
uuden eräpäivän. 

Kaikki syyskaudella tehdyt laskut tulisi olla makse una 31.1. mennessä, eikä niiden eräpäiviä tulisi siirtää enää.  

Seurassa tullaan seuraamaan erääntyneiden maksujen määrää, jo a kenellekään yksi äiselle perheelle ei 
muodostuisi rästeihin isoja summia.  

Jos pelaajalla on 3kk kuukausimaksut/varainkeruut/seuran maksut räs ssä tulee hänelle joukkueen tapahtumiin 
osallistumiskielto siihen as , kunnes maksut on makse u ajan tasalle. 


