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1. Peruu vahvistetun ilmoittautumisen 

1.1 Ei maksanut 

 
Jos ilmoittautuminen perutaan viimeistään 16.4 mennessä eikä laskua ole maksettu 
riittää yksinkertaisesti, että ilmoittautuminen passivoidaan.  
Tämä tapahtuu Muokkaa ->Passiivi ruksi päälle -> Talleta toiminnolla. Tällöin 
myös ilmoittautumisen mahdolinen lasku perutaan. 

 

1.2 On maksanut kokonaan 

 
Jos ilmoittautuja on maksanut laskun tällöin järjestelmään voidaan tehdä hyvityslasku 
jonka voi toimittaa ilmoittautujalle. 
Tämä tapahtuu menemällä Lasku-sovellukseen joko ilmoittautumisen painikkeesta tai 
avaamalla suoraan lasku-sovellus valikosta ja etsimällä laskun. Tehdään hyvityslasku. 
Katso kohta 7.1 
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1.2.3 Peruu viimeistään 16.4. (100% hyvitys) 

 
Tehdään hyvityslasku. Katso kohta 7.1 

1.2.4 Peruu 17.4. - 9.5. (50% hyvitys) 

 

Tehdään hyvityslasku. Katso kohta 7.1 

1.2.5 Peruu 9.5. jälkeen (ei hyvitystä) 

 
Ilmoittautuminen perutaan 9.5 jälkeen, jolloin hyvitystä laskulle ei tehdä. 
Tällöin ilmoittautumisen huomautukseen voi kirjoittaa, että ilmoittautuminen on 
peruttu 9.5 jälkeen ja laskua ei hyvitetä. Äänestyspuhelinnumeroissa ja saapuneissa ym. 
huomioidaan vain ne jotka ovat saapuneet paikalle. Muitakin voi olla, jotka eivät saavu 
mutta ovat maksaneet. 

1.2.6 Peruu sairast. tms syystä 

 
Ylivoimainen este on osoitettava luotettavalla selvityksellä kuten lääkärintodistuksella tai 
vakuutusyhtiön lausunnolla ensi tilassa tai viimeistään kahden viikon kuluttua peruuttamiseen 
oikeuttavan esteen ilmaantumisesta. Tällöin tehdään hyvityslasku. 

 
Katso kohta 7.1 

2. Haluaa muuttaa ilmoittautumisen sisältöä 

2.1 On maksettu ja ostaa jotain lisää 

 

Jos ilmoittautuminen on jo maksettu ja ostetaan lisää voidaan tehdä ilmoittautumiseen 
lisälasku. Ensin lisätään uusi lisätieto. Tämä tapahtuu Muokkaa->Lisätään tieto esim. 
osallistuu Kirkkokäytiin painetaan lisää (jos poistetaan painetaan poista) + valitaan 
haluttu tieto -> Talleta. Tehdäänlopuksi uusi lasku ilmoittautumiselle. Kts kohta 2.2. 
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2.2 Uusi lasku ilmoittautumiselle 

 
Ilmoittautumiselle voidaan tehdä uusi lasku joko ilmoittautumisesta tai lasku-
sovelluksesta. Kätevin tapa on lisätä ilmoittautumisesta, jolloin ohjelma lisää 
valmiiksi osallistujan tiedot. 
 

 
 
Lisätylle laskulle lisätään Tuote määrä ja Ahinta-tiedot. 
Muutosten jälkeen Paina Talleta ja Hyväksy painikkeiden toiminnot. 
Laskun voi lähettää sitten email toiminnolla (kts kohta 16). 
 

 
 

2.3 On maksettu, otetaan jotain pois 

 

Jos on maksettu ja jotain maksettavaa otetaan pois lisätää ilmoittautumiselle tämä uusi 
tieto kts kohta 2.1. 

Tämän jälkeen vanhalle laskulle tehdään hyvityslasku. Katso kohta 7.1. 

2.4 ei ole maksanut, ostaa lisää 

Ensin mennään ilmoittautumisessa Muokkaa tilaan.  Ilmoittautumisen tila muutetaan 
ehdotukseksi jamuutetaan haluttu ostotieto. Lopuksi tehdään Talleta ja Vahvista 
ilmoittautuminen –toiminnot jolloin konvertoidaan uusi lasku ilmoittautumiselle. 
Laskun voi lähettää sitten email toiminnolla (kts kohta 16). 
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2.5 ei ole maksanut, jotain pois 

 

Tehdään kohdan 2.4 mukaan, mutta poistetaan nyt tieto. Laskun voi lähettää sitten 
email toiminnolla (kts kohta 16). 

3. Ei saanut tai ei löydä laskua  

Katso kohta 16. 

4. Haluaa muuttaa laskun maksaja-tiedon 

Maksaja tieto voidaan lisätä ilmoittautumiseen kohtaan Maksajanimi. Tämän jälkeen 
lasku voi halutessaan lähettää sähköpostilla. Katso kohta 16.  

 

5. Haluaa tiedot, mihin ilmoittautui 

Ilmoittautumisesta voidaan ottaa tuloste Ilmoittautumisen tiedot. Tämä voidaan 
tulostaa suoraan sähköpostiksi halutessaan tulostusikkunan valinnalla sähköpostiksi. 
Lisättyyn sähköpostiin lisätään vastaanottajaksi haluttu osoite. Katso kohta 16.2. 

 

 



V E T O K O N S U L T I T  O Y  

 

Sivu 

5 

5 

6. Maksamattomat 

6.1 Maksu avoin, eräpv ohi 

 
Lasku-sovellukseen on tehty valmiita hakuja jolla voidaan katsoa onko jonkun laskun 
eräpäivä mennyt ohi. Painetaan Eräpäivä mennyt -> toimintoa jolloin ohjelma hakee 
automaattisesti ne laskut joiden eräpäivä on mennyt ohi. 

 

6.2 Maksumuistutuksen teko 

 
Maksumuistus tehdää Korjaa lasku + Email toiminnoilla. 
Jos laskulle listään maksumuistuslisä lisätään nämä tiedot. Muuten pelkkä Karhupvm. 
Lopuksi talletamuutokset ja lähetä lasku emaililla. Katso kohta 16. 
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6.3 Muistutettu, ei kuitenkaan maksanut 

 
Valmiiden hakujen lisäksi voidaan käyttää myös hakukenttiä. Jos laskulle on lisätty 
karhuttupvm voidaan kyseisellä hakukentällä hakea ne jotka lähtenyt karhupvm ja jotka 
eivät ole maksaneet. Tämä voidaan tehdä usealla tavalla. Joko yksinkertaisesti 
kirjoittamalla NOT NULL jolloin hakee ne laskut joilla on karhupvm tai jos käytössä 
on ollut joku tiettypäivä mihin mennessä on haluttu maksavan voi kirjoittaa tämän 
päivän esimerkiksi näin <1.4.2023 eli hakee ne jotka olisi pitänyt maksaa 1.4 mennessä. 

 

 

7. Hyvitykset 
 

7.1 Hyvityslaskun  teko 

Lasku-sovelluksessa tehdään toiminto Muodosta hyvityslasku joka löytyy Tee-
valikon alta. 

 

 
Jos laskua on jo maksettu tulee tästä huomautus sillä hyvitys voidaan tehdä osalle 
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summalle maksusta 

 
Jos hyvitettävä summa on muu summa kuin kokolaskun summa, muutetaan 
hyvitettäviä rivejä oikeata vastaavaksi. Jos esimerkiksi pelkkä Ars-lounas perutaan, 
muutetaan muiden rivien määräksi 0. Jos hyvitetään puolet summasta puolitetaan 
hinnat esim. 170€ -> 85€. 
Tämä tapahtuu Muokkaa ->muuta arvo riville-> Talleta toiminnoilla. 
 
Lopuksi jos hyvityslasku on ok tehdään hyväksy toiminto joka kuittaa alkuperäiselle 
laskulle hyvitetyn summan. Laskun voi lähettää sitten email toiminnolla (kts kohta 
16).

 

7.2 Hyvityksen maksaminen asiakkaalle 

 

Tässä kokousjärjestelijät sopivat miten hyvitetty summa maksetaan hakijalle. 
Katso myös kohta 7.1. 

8. Verkkolaskun epäonnistuminen 

Jos verkkolasku on jäänyt maksamatta on voinut maksu epäonnistua. Tällöin kannattaa 
katsoa onko tämän päivän tilitys tullut paytraililtä jolloin saadaan selville onko maksu 
maksettu. Jos maksua ei ole maksettu voidaan lasku lähettää emaililla. Katso kohta 16. 
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Jos lasku on maksettu voidaan laskua muuttaa käsin maksetuksi. Mennään Muokkaus 
tilaan jonka jälkeen laskulle lisätään Maksettu, Maksettupvm, Maksuselite tiedot. 
Lopuksi muutetaan laskun vaihe OK:ksi ja Talleta toiminnolla tallennetaan tiedot. 

 

9. Virallinen edustaja  - lisää viralliseksi 

Sama kuin kohta 2.4, mutta muutetaan Kokousedustaja tieto, jolloin vaihetta ei tarvitse 
turhaan vaihtaa koska tämä ei vaikuta laskuun. Samoin lisätään äänestyspuhelinnumero 
kokousedustajalle. 

 

10. Virallisen edustajan poisto 

Virallisen edustajan poisto tapahtuu samoin kuin kohta 2.5 mutta nyt poistetaan 
Kokousedustaja tieto, jolloin vaihetta ei tarvitse turhaan vaihtaa koska tämä ei vaikuta 
laskuun. Samoin poistetaan kohtaa äänestyspuhelinnumero. 

 

Vaihto toiseen tapahtuu katso kohta 9. 
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11. Joku toinen lionsklubista osallistuu 

hänen tilalleen 

Katso kohta 9 ja kohta 10. 

12. Erityisruokavalion lisäys 

Tämä tapahtuu samoin kuin kohta 2.4 mutta nyt Lisätään erityisruokavalio tieto, jolloin 
vaihetta ei tarvitse turhaan vaihtaa koska tämä ei vaikuta laskuun. 

13. Vetoboxista emailin lähetys asiakkaalle 

Vetoboxista voidaan usealla tavalla lähettää sähköpostia asiakkaalle. Tämä voi tehdä 
suoraan sähköposti-sovelluksesta. Mutta helpoin tapa on tehdä suoraan 
ilmoittautumisesta. Tee-valikossa toimintoja jossa sähköpostin voi luoda joukolle tai 
vain yhdelle vastaanottajalle ja nämä voidaan myös lisätä olemassa olevaan 
sähköpostiin. 

 

Myös raportteja voidaan ottaa niin, että tämä voidaan lähettää suoraan asiakkaalle. katso 
kohta 5. 

Myös laskun voin lähettää sähköpostilla. Tästä lisää kohdassa 16:sta. 

14. Emailiin vakioteksti (Tämä voi olla 

maksumuistutukseen liittyvä) 

Tästä voi Vetokonsulteille ilmoittaa tuki@vetokonsultit.fi osoitteeseen niin vaihdamme 
oletusviestin. 

mailto:tuki@vetokonsultit.fi
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15. Raporttien  / tilastojen teko Vetoboxista 

Ilmoittautuminen sisältää useita valmiita raportteja tilastointia varten. On huomioitavaa, 
että raportit yleisesti tulostetaan sen mukaan mitä tulosjoukkoon on haettu eli jos 
haetaan valmiilla haulla esim. Kaikki äänioikeutettu raportointi pääsääntöisesti otetaan 
vain näistä. Poikkeuksena on Vuosikokoukseen saapuneet..raportit jotka otetaan 
riippumatta siitä mitä on haettu. 

Raporti on jaoteltu alaotsikoittain jotta helpompi löytää. Tarvittaessa voidaan tehdä 
muitakin tilastoraportteja. Tästä voi ilmoittaa Vetokonsulteille osoitteeseen 
tuki@vetokonsultit.fi 

 

16. Laskun lähetys emaililla 

16.1 Sähköpostilaskun tekeminen 

 

Laskun lähetys emaililla aloitetaan lasku-sovelluksen tiedot sivulta toiminnolla Email.

  
Valitaan sähköpostiksi valinta ja Tulosta kaikki poimitut laskut. 

  

mailto:tuki@vetokonsultit.fi?subject=Tilastoraportti
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Toiminto luo lähettämättömän sähköpostin jossa liitteenä pdf muodossa laskulomake. 
Lisäksi viestinä mahdollinen oletusviesti. Viestiä voi muokata menemällä Muokkaa 
tilaan ja muuttamalla viestiä ja lopuksi Talleta –toiminto. Viestiä ei vielä lähetetä.

  

Vastaanottajaksi tulee lasku asiakas. Samoin tulee oletusvastaanottajaksi haluttu 
sähköpostiosoite, jotta ollaan selvillä keille sähköpostit on lähetetty. 
Lisää sähköpostiosoitteita voidaan lisätä Lisää rivi toiminnolla ja sen jälkeen riittää, että 
lisää sähköpostin osoite kohtaan. 

 

16.2 Sähköpostilaskun lähetys 

 
Viesti lähetetään Lähetä painikkeella. Oletuksena on erillislähetys eli vastaanottajat 
saavat omat viestinsä jos useita vastaanottajia. 
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17. Suoritusten lukeminen 

17.1 Viitiedoston lukeminen 

Uuden tiliotteen lisääminen tapahtuu lukemalla viitetiedosto Lue 
viitetiedosto eräksi toiminnolla. Avautuu ikkuna josta valitaan 
viitetiedosto. 

  
 

17.2 Luetun viitetiedoston käsittely 

 
Viitetiedoston luetuista suorituksista tulee jokaisesta omarivinsä. Tila avoin tarkoittaa, 
että on löytänyt laskun johon suoritus on kohdistettu. Virheellinen tarkoittaa, että ei 
ole löytänyt laskua. 

 

Virheelliset suoritukset pitää käsitellä, ennen kuin suorituserän voi sulkea jolloin 
suorituksen viedään laskulle. Jos kaikki suoritukset on avoimia voidaan suorituserä 
sulkea Sulje suorituserä painikkeesta. Jos aineistossa on virheellisiä suorituseriä viite ei 
ole kohdistustunut laskulle.  Virheelliset voidaan viedä omaan suorituserään 
Virheelliset uuteen erään toiminnolla, jolloin ne voidaan käsitellä rauhassa.
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17.3 Virheelliset suoritukset 

 

Kaksoisklikkaa virheellistä suoritusta. Avautuu ikkuna jossa näkyy Pankkiviite, 
Maksupvm, suoritettu summa, Maksaja ja Arkistointitunnus. Suorituksen 
kohdistus laskuun tapahtuu viitteellä joka on suurin ongelma näissä maksuissa eli on 
maksettu väärällä viittellä. Tällöin ilmoittautumisesta voidaan maksajan nimellä etsiä 
ilmoittautuminen ja katsoa oikea viite jolla sitten maksu voidaan kohdistaa. 
Viitteen vaihtaminen tapahtuu Muokkaa->Lisää oikea viite->Kohdista toiminnoilla. 
Tällöin jos kohdistus onnistuu muuttuu tila avoimeksi ja virheselite lähtee pois.  
Lopuksi talleta suoritus.  
 
Suoritus voi olla myös muu maksu joka voidaan poistaa suoraan kuten alla 
olevaesimerkki. Tämä tapahtuu Muokkaa ja Poista toiminnoilla. 

 

Lopuksi siirry takaisin kohdan 17.2 käsittelyyn. 
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18. Kokoussaapuminen 

Kokoussaapuminen sovellusta varten on mentävä jäsenrekisterin puolelle kohdasta 
jäsenrekisteriin.  täältä löytyy Kokoussaapuminen –sovellus. 

 

 

Ohjelmaan on tehty pikahakuja joilla voidaan nopasti hakea äänioikeutetut + muut. 
Ohjelmaan on lisätty lisäksi värikoodeja helpottamaan lukemista 

 

 

 = Laskua ei ole vielä maksettu ( äänioikeutettu tai äänioikeudeton). 

 = Lasku on maksettu ( äänioikeudeton). 

 = Lasku on maksettu (äänioikeutettu). Valtakirjaa ei ole tarkistettu. 
 = Valtakirja on tarkastettu (äänioikeutettu), mutta ei ole vielä saapunut 

tilaisuuteen. 

 = On saapunut tilaisuuteen ( äänioikeutettu tai äänioikeudeton). 

 

 

 



V E T O K O N S U L T I T  O Y  

 

Sivu 

15 

15 

18.1 Saapumisen hallinta 

 
Mennään osallistuja riville niin avautuu seuraava näkymä. Osallistujatyyppi kohta on 
maalattu keltaisella, jotta tämä helpompi hahmottaa.  

Jos maksu on OK tämä näkyy vihreällä (huom. Maksua ei voi kuitata tässä maksetuksi). 

Kohdassa valtakirja näkyy linkkinä lisätty valtakirja jo valtakirjan lataaminen on ollut 
käytössä. Valtakirja merkitään tarkistetuksi Merkitse valtakirja tarkastetuksi 
toiminnolla jolloin rivi menee vihreäksi. 

Ilmoittautuja merkitään saapuneeksi toiminnolla Merkitse saapuneeksi, jolloin rivi 
menee vihreäksi. 

 

18.2 Raporttien tulostaminen 

 
Saapuneista voidaan ottaa lukumäärät tai äänestyspuhelimet valitsemalla raportti ja 
tekemällä tulosta toiminto.

 

 

 

 

 

 


