Membran ominaisuudet

Jasenet

Jasenrekisteriin voi tallentaa rajattoman maaran jasenia. Jasen voidaan asettaa neljaan eri tilaan: aktiivinen,
inaktiivinen (eronnut), menehtynyt tai hakemus. Vain aktiivisia jasenia voidaan paivittas, laskuttaa tai

huomioida postituksissa.

Jasenia voidaan jakaa eri ryhmiin, joiden mukaan jasenmaksuja laskutetaan. Jasenmaksuryhmia

hallinnoidaan valikossa Asetukset -> Jasenmaksut.

Jasenia voi lisata tai poistaa, ja olemassa olevien jasenien tietoja paivittaa. Vain jasenia joilta uupuu
taloudelliset tapahtumat kokonaan, voidaan poistaa pysyvasti ohjelmasta. Eronneiden jasenten osalta

suositellaan kaytettavan tilaa ”Inaktiivinen”.

Hakutoiminnot

Jasenet nakymassa voit hakea jasenia
vapaatekstihaulla. Vain aktiivisessa tilassa olevat
jasenet esitetdaan hakutuloksissa. Tarkennetun
hakundkyman kautta voit hakea jasenia tilasta
riippumatta. Hakukriteereina voi esittaa
etunimen, sukunimen, postinumeron, maan, ian
(mistd-mihin asti), jasenmaksun, liittymispaivan
(mistd — mihin asti) ja jasenyyden tilan.

Hakutulokset esitetdan listauksena, jonka
suhteen kayttdja voi itse paattaa mitka sarakkeet
naytetdan. Hakutuloslistauksen oikealta puolelta
|6ytyvat pikakoosteet kulloinkin kyseessa
olevasta jasenestd, kuten kooste jasenen
tiedoista ja jasenyyden tilasta, tapahtumat,
jaostot, kunniamerkit ja tagit jaseneen liittyen.
Myos jasenen tamanhetkinen saldo (joko avoin
saatava tai ylijaama) esitetdan suoraan tassa
nakymassa. Kayttaja voi maaritella millainen
saldoraja on kriittinen, jolloin saldo ilmaistaan
punaisella tekstilla.

Hakutuloksissa esitettaviin jaseniin voi olla
yhteydessa joko sahkopostitse tai tekstiviestilla.
Hakutulokset voi my0s siirtaa Excel tiedostoon.

Jasenhakemukset

Jasenndkymadssa on toiminto jasenhakemusten
kasittelyyn. Kasittelya varten loytyvat
pikavalinnat kaikkien hakemusten nayttamiseen,
seka hakemusten hyvaksymiseen tai
hylkdamiseen.

Liiketapahtumat

Yksittdisen jasenen kaikkia taloudellisia
tapahtumia yhdistyksessa voidaan tarkastella
toiminolla Liiketapahtumat. Jokainen lasku,
myynti, maksu, hyvityslasku, ali- tai ylijaama,
osamaksu tai muut taloudellinen tapahtuma
listataan. Taman toiminnon kautta [6ytyvat
pikavalinnat laskujen kasittelyyn, kuten PDF
tiedoston tulostaminen, laskun yksityiskohtainen
tarkastelu tai hyvityslaskun muodostaminen.
Myynneille voi tulostaa kuitin PDF muodossa tai
ndyttaa yksityiskohtaiset tiedot. Maksuja voi
tarkastella ja poistaa. Taalta voi myos ladata
raportin PDF muodossa kaikista
maksamattomista laskuista.

Viestit

Jokaisen jasenen osalta voi tallentaa
yhteydenpitohistoriaa. Viesti koostuu paiva-
madrasta jonka kayttdja antaa, viestista ja
mahdollisesta liitteesta. Viestin voi lisats,
padivittaa, poistaa tai tarkastella sen sisaltoa ja
liitteita. Liitteet tallentuvat Membran serverille,
ja niita voi tarkastella jokainen Membra-kayttaja
yhdistyksessa.

Myynti

Jasenelle voidaan tehda myynteja kateismaksuina
tai laskuina. Aiemmin tehtyja myynteja voidaan
tarkastella listalta. Myynti koostuu paivamaarasta
(jonka kayttaja maarittelee) ja yhdesta tai
useammasta tuotteesta myyntiriveina. Jokainen
myyntirivi koostuu tuoterekisterin tuotteesta



(tdssa hyodynnetaan tilityskoodeja), kuvaavasta
vapaatekstistd, hinnasta ja maarasta. Maara voi
olla positiivinen tai negatiivinen, jolloin

negatiivisesta tuoterivista muodostuu alennusrivi.

Vaihtoehdot myynnin maksutavoiksi ovat lasku,
kateismaksu, pankki- tai luottokortti.

Myynnin voi lisata, paivittaa tai poistaa
(mahdollista ennen kuin maksutapa on valittu).
Myynti joka on tarkoitus laskuttaa, voi olla
tilaltaan avoin tai suljettu. Laskun voi muodostaa
jalkikateen. Laskusta voi tassa nakymassa
muodostaa PDF tiedoston, laskun tietoja voi
tarkastella tai laskun hyvittaa. Kateismaksulla
tehdysta myynnista voi tulostaa kuitin PDF
muodossa.

Ote

Jokaisen jasenen tiedot voidaan koostaa ja tuoda
PDF muotoon. Tama tukee jasenten oikeutta
saada tietaa kaikki itsedan koskevat yhdistyksen
reksiteriin tallennetut tiedot.

Jasentiedot

Jokaista jasenta kohden voidaan tallentaa
seuraavat tiedot, joita padsee myods muuttamaan
jasenkortin kautta.

Perustiedot

Sukupuoli (nainen, mies tai organisaatio),
etunimi, sukunimi, syntymapaiva
(vaihtoehtoisesti rek.nro tai y-tunnus), c/o osoite,
katuosoite, postinumero, postitoimipaikka, maa,
kotikunta, sahkoposti ja haluaako jasen laskut
sahkopostitse, puhelinnumero ja haluaako jasen
vastaanottaa tekstiviesteja yhdistykselta, kieli
(suomi, ruotsi tai englanti, tama maarittele
jasenen laskupohjan kielen), jasennumero,
kotitalousvastaava (jokin toinen aktiivinen jasen),
liittymispdiva, liittymismaksu (laskutetaan
automaattisesti ohjelmassa ensimmaisen
jasenlaskun yhteydessa), jasenyyden tila,
kommentit. Lisaksi ndytetdan tietoja
viimeisimmasta muutoksen ajankohdasta ja sen
tehneesta kayttajasta.

Tiedoissa ndytetddn mihin jasenmaksuryhmiin
yksittdinen jasen on aiemmin kuulunut. Muihin
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kenttiin voidaan kerata tietoja jasenen tittelista,
mahdollisesta vakinaisesta jasenyydesta,
kansallisuudesta, kotisivusta, hallitusvirasta,
yrityksesta, liittojasenyydesta, holhoojasta tai
aiemmista sukunimista.

Laskutus
Jasenen e-laskuosoite ja pankin valittajatunnus
voidaan tallentaa jasenen halutessa laskunsa e-
laskuina.

Poikkeavaa laskun vastaanottajaa voidaan
kayttaa. Toiminnon aktivoimiseksi taytetaan
poikkeavan vastaanottajan osoitetiedot ja
mahdolliset yhteystiedot.

Tapahtumat

Jasenkortilla koostetaan kaikki tapahtumat joihin
jasen osallistuu tai on jo osallistunut. Nakymassa
voi lisata tai poistaa yksittdisen jasenen
tapahtumia.

Jaostot

Jasenkortilla ndytetdan kaikki jaostot joissa jasen
on tai on ollut osallisena. Nakymassa voi lisata
uusia jaostojasenyyksia tai paivittda olemassa
olevia. Jaostojasenyyden voi lopettaa tai poistaa.
Jaostojasenyys koostuu alku- ja paattymis-
paivamaarasta ja jasenen roolista jaostossa.

Kunniamerkit

Jasenkortilla ndytetaan kaikki jasenelle luovutetut
kunniamerkit. Nakymadssa voi jakaa uusia
kunniamerkkeja, ja paivittaa tai poistaa olemassa
olevia. Tietoihin voi tallentaa milloin
kunniamerkki on jaettu seka vapaatekstikenttdaan
kuvata esimerkiksi jakamisperusteet.

Tagit

Jasenkortilla koostetaan kaikki jaseneen liittyvat
tagit, seka paivamaarat kyseisella tagilla
merkitsemiselle. Nakymassa voi merkitd jasenen
uusilla tageilla, tai vaihtoehtoisesti poistaa
olemassa olevia tageja.

Tapahtumat
Tapahtumia voi hyddyntaa jasenten ryhmittelyyn
ja laskuttamiseen.
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Tapahtumalla voi olla nimi, kuvaus, kytkenta
tuoterekisterista l0ytyvaan tuotteeseen (josta
tilitystiedot haetaan) ja hinta.

Tapahtumia voi lisata, paivittaa, kopioida,
arkistoida tai poistaa.

Tapahtuman osallistujalle (jasen) voi maaritella
oman yksil6llisen hinnan.

Jaostot
Jaostolla voi olla nimi ja kuvaus, seka itse
maaritellyt roolit jaoston jasenille.

Jaoston voi lisata, paivittaa tai poistaa.

Yksi jaoston jasenten rooleista voi olla oletus-
valinta. Kayttaja voi maaritella roolien
jarjestyksen jaostossa ja jopa roolien hierarkian
jaostojen valilla.

Kun jasen liitetdan jaostoon, annetaan alku- ja
vaihtoehtoisesti paattymispaivamaara, seka
maaritelldadn jasenen rooli jaostossa. Yksittdisella
jasenella voi olla useampi rooli yhden jaoston
sisalla.

Yksittdisen jaoston jasenet voidaan listata ja jopa
valita ndytetadnko inaktiiviset jaostojasenet vai
ei.

Kunniamerkit
Kunniamerkilla voi olla nimi ja kuvaus.

Kunniamerkkeja voi lisata, paivittaa tai poistaa.

Kunniamerkin voi jakaa jasenelle kerran tai
useammin. Jokaiselle kerralle voidaan maaritella
vuosiluku ja kommentit esimerkiksi jakamis-
perusteista.

Tagit

Tageilla voi helposti ryhmitella jasenia. Tagi
nimetaan, jonka jalkeen siihen voidaan liittaa
jasenid. Tagit toimivat loistavana pohjana
esimerkiksi postituslistoille.

Tageja voi lisata, paivittaa tai poistaa.

Tagiin voi kerralla liittda yhden tai useampia
yhdistyksen jasenista.

Raportointi

Saatavilla on seka standardiraportteja seka
Raporttikone, jolla kayttdja voi raataloida juuri
sellaisen raportin kuin tarvitsee.

Raporttikone

Raporttikone muodostuu nakymista, jotka voivat
vaihdella yhdistyskohtaisesti. Perusnakymiin
kuuluvat kuitenkin Kunniamerkit, Veneet,
Asiakkaat, Jasenet, Jaostot, Jasentagit, Venetagit
ja Asiakastagit.

Jokaisessa nakymadssa voi tehda hakuja ja lisata
suodattimia hakutulosten tarkentamiseksi.
Nakymaa koskevia tietoja voi suodattaa ja
tarkentaa lahes kaikin mahdollisin tavoin.
Hakutoiminnot ovat mm. alkaa, sisaltaa, paattyy,
ei ala, ei sisalla, ei paaty, vdhemman kuin, sama
kuin, isompi kuin, ei lopu, ei vastaa.

Hakutulokset voi lajitella aakkosittain ja
sarakkeita jarjestella haluamansa mukaan.

Raporttirakenne voidaan tallentaa, mika
mahdollistaa saman raporttipohjan kayttamisen
myoéhemmin uudelleen. Tallennetut raportti-
pohjat voivat olla kayttajalle yksityisia, tai julkisia
yhdistyksen kaikkien kayttdjien kesken.
Tallennetun raporttipohjan voi poistaa tai
tallentaa kopiona.

Raportin hakutulokset voi vieda joka Excel- tai
PDF tiedostoksi. PDF tiedoston osalta on lisaksi
valittavissa vaaka- tai pystyasettelu.
Hakutuloksista voi myds muodostaa ja tulostaa
osoitetarroja, muodossa 3 x 11 tai 3 x 8, kun
oikeat sarakkeet on sisallytetty hakuun.
Hakutulosten jaseniin voi Raporttikoneen kautta
olla suoraan yhteydessa seka sahkopostitse etta
tekstiviestilla.

Talousraportit

Tilimuutokset on raportti jossa esitetdan kaikki
muutokset valitulta ajanjaksolta. Raportilla
voidaan nayttaa kaikki tapahtumarivit, tai
vaihtoehtoisesti saldo per tilitystili. Tuloksia voi
suodattaa tilityskoodein tai tiliosia yhdistaa.
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Tilimuutoksista voi muodostaa Excel- tai PDF
tiedoston.

Padkirja on raportti, joka esittaa kaikki tietyn
ajanjakson tapahtumat tilikohtaisesti seka
yhteenvetona per tili.

Valitse ajanjakso ja tili, jolta raportin haluat. Jos
haluat raportin kaikista tileista, voit jattaa
tilivalinnat tyhjaksi, maaritella ajanjakson ja vain
valita raporttityypin.

Paivakirja on raportti, joka esittaa kaikki
tapahtumat tieltylta ajanjaksolta joko
kirjauspaivamaaran tai tositenumeron mukaan
lajiteltuna.

Madrittele haluamasi ajanjakso ja valitse lajittelu
joko kirjauspdivan tai tositenumeron mukaan.
Raportin voi vieda PDF (vaaka- tai pystysuunta)
tai Excel tiedostoksi.

Saldolista on raportti, joka erittelee avoimia
saatavia valitulta ajanjaksolta. Listaan voi
sisallyttaa kaikki avoimet saatavat, tai pelkastaan
eraantyneet saatavat. Saldolistasta voi
muodostaa Excel- tai PDF tiedoston (PDF vaaka-
tai pystysuunnassa).

Ennakko on raportti, joka listataan kaikki jasenet
ja asiakkaat, joilla on ennakkona maksettua
saldoa rekisterditynd Membraan. Saldoa voidaan
tallentaa silloin kun jasen tai asiakas on maksanut
liikaa, ja ylijadma halutaan tallentaan
myo6hemmassa vaiheessa kaytettavaksi.

Raportti myos esittaa kaikki ne jasenet ja
asiakkaat, jotka saavat laskuilleen alennusta
luodessasi laskuja valinnalla Huomioi ennakkoa
laskussa. Raportissa nakyva summa huomioidaan
talldin alennuksena.

Maksuluettelo on raportti, jossa listataan kaikki
yhdistykselle saapuneet maksut maaritellylta
ajalta. Samalla esitetdaan yhteenveto kaikista
tilitystileista, joita maksut ovat koskettaneet.

Laskupadivakirja on raportti, joka listaa kaikki
luodut laskut valitulta ajanjaksolta.
Laskupaivakirjasta voi muodostaa Excel- tai PDF
tiedoston (PDF vaaka- tai pystysuunnassa).

Erdantyneet tuotteittain on raportti joka listaa
erdantyneet saatavat valitulta ajanjaksolta
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tuotteittain. Sisallon voi lajitella kaikkien tai vain
maksettujen mukaan. Raportista voi muodostaa
Excel- tai PDF tiedoston (PDF vaaka- tai
pystysuunnassa).

Myynti on raportti joka listaa kaikki tehdyt
myynnit tietylta ajanjaksolta. Raportista voi
muodostaa Excel- tai PDF tiedoston (PDF vaaka-
tai pystysuunnassa).

Laskuttamattomat jasenet on raportti joka listaa
kaikki jasenet, joiden jasenyydesta ei ole
toimitettu jasenlaskua tietylta kaudelta (tai mikali
jasenlasku on hyvitetty ja jasen edelleen
aktiivinen). Raportista voi muodostaa Excel- tai
PDF tiedoston (PDF vaaka- tai pystysuunnassa).

Laskutetut jasenmaksut on raportti laskutetuista
kokonaissummista jasenmaksuryhmittain
valitulta ajanjaksolta. Raportista voi muodostaa
Excel- tai PDF tiedoston (PDF vaaka- tai
pystysuunnassa).

Pyoreita vuosia tayttavat

Pyoreita vuosia tayttavien raportti sisaltaa
valitulta ajanjaksolta kaikki jasenet jotka tayttavat
50, 60, 65, 70, 75, 80, 85, 90, 95 ja 100 vuotta.
Raportista voi muodostaa listauksen PDF
tiedostona, tai muodostaa osoitetarroja listan
sisdltamille jasenille, muodossa 3 x 11 tai 3 x 8.

Kotitalous

Kotitalous raportissa listataan kaikki yhteisiin
kotitalouksiin liitetyt jasenet. Listauksessa
esitetaan ensin kotitalouden kotitalousvastaava
ja perassa kyseiseen kotitalouteen liitetyt jasenet,
seka heidan osoitetietonsa. Raportista voi
muodostaa Excel- tai PDF tiedoston (PDF vaaka-
tai pystysuunnassa).

Lahetykset

Membran kautta voi lahettda sahkopostiviesteja
tai tekstiviesteja jasenille. Viestin voi lahettaa
yksittaiselle jasenelle, eri jasenryhmille tai kaikille
jasenille kerralla. Jokaisen ldhetyksen yhteydessa
ndkee listauksen vastaanottajista.
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Sahkopostiviestille annetaan otsikko ja viestin
sisalto. Sahkopostiin voi lisata kaksi liitetta.
Vastaanottajat eivdt nde ketd muita
vastaanottajalistalla on ollut. Lahettajan
sahkopostiosoitteena naytetaan yhdistyksen
asetuksiin maaritelty sahkopostiosoite, ja
vastaanottajan vastatessa viestiin, ohjautuu
vastaus normaalisti kyseiseen sahkdposti-
osoitteeseen. Jopa automaattiset virhe-
sahkopostit koskien virheellista vastaanottaja-
osoitteesta tulevat lahettajalle.

Tekstiviestissa voi olla 120 merkkia, ja viestin voi
lahettaa kaikille jasenille joiden tietoihin on
tallennettu matkapuhelinnumero oikeassa
muodossa. Tekstiviestien Idhettaminen aiheuttaa
lisdmaksuja, jotka lisdtdan yhdistyksen
vuosimaksuun Membran kaytosta.

Laskuja voi lahettaa postitse, sahkopostitse tai e-
laskuina. Myds naista aiheutuu lisdimaksuja, jotka
lisdtaan yhdistyksen vuosimaksuun.

Lahetysten raportit

Jokainen tekstiviesti, sahkopostiviesti ja lasku
joka lahetetdan, kirjataan Membraan. Jalkikateen
voi tarkastella lahetyksen sisaltda ja sen
mahdollisia liitteita, nahda milloin lahetys on
tehty, kenelle Iahetys on mennyt ja kuka
kayttajista on lahetyksen takana.

Laskutus

Seka jasenia etta asiakkaita voidaan laskuttaa.
Asiakkaita voidaan laskuttaa yksitellen, ja jasenia
niin yksitellen, ryhmittdin kuin
massalaskutuksenakin. Tuoterekisteria kaytetaan
perustana jokaiselle laskulle tai myynnille, jolloin
tuotteen/tuotteiden tilityskoodit kirjataan
tilityspaivakirjalle jokaisen tapahtuman
yhteydessa.

Laskut

Laskut nakymassa voi luoda, hakea, lahettas,
tulostaa, nayttaa ja hyvittaa laskuja, seka
muodostaa laskuista Excel tiedoston.
Laskupohjan kieli maaraytyy jasenen kielikoodin

5/8

perusteella, jolloin kieli voi olla suomi, ruotsi tai
englanti.

Luo toiminnolla voi tehda massalaskutuksen.
Tassa tulee valita laskutettavat alueet, jonka
perusteella ohjelma tarkistaa onko kyseisilla
alueilla laskutettavaa. Aluevaihtoehdot voivat
vaihdella yhdistyksittdin, riippuen yhdistyksen
kadytossa olevista moduuleista Membrassa.
Aluevaihtoehtoja ovat mm. jasenmaksut,
tapahtumat, harjoittelumaksut ja venepaikat.
Jokaista laskutusta kohden maaritellaan
laskutuskausi, laskupaiva, erapaiva ja laskuteksti.
Voi myos valita otetaanko jasenten mahdollisia
ennakkoja/ylijagamia huomioon laskutuksessa.
Ennen varsinaista laskujen Iahettamista paasee
myo0s tarkistamaan laskutuksen sisadltamien
laskujen kokonaismaaran ja yhteissumman.

Laskuhaku tukee seuraavia hakuehtoja:
vastaanottaja, laskunumero, laskupaiva
(ajanjakso), tulostustilanne, toimitustapa (PDF,
posti, sdhkoposti, e-lasku), erdgantynyt (kylla/ei),
laskun status (maksettu, maksamaton, hyvitetty),
summa, tulostus-/lahetyspaiva, saajatyyppi
(jasen/asiakas). Hakutulosten laskuille ndytetaan
laskutiedot, seka kooste hakutuloksista (laskujen
maara, yhteissumma, maksettu summa,
erdantyneiden laskujen maara, avoin summa ja
eraantynyt summa).

Hakutulosten laskut voi toimittaa vastaanottajille
automaattisesti tai tulostaa monisivuiseen PDF
tiedostoon. Laskut voi [ahettaa sahkopostitse, e-
laskuina tai postituksena (priority/economy,
vari/mustavalko, mahdollinen liite laskulle). Kaikki
lahetystavat PDF tulostusta lukuun ottamatta
ovat maksullisia. PDF tulostuksessa voi maaritella
laskujen lajittelun.

Lasku voidaan muodostaa PDF tiedostoksi, jolloin
kopio laskusta avautuu verkkoselaimessa uuteen
valilehteen. Lasku voidaan nadyttda ohjelmassa
samoin laskutiedoin. Laskun luomisen jalkeen
padasee laskun tiedoissa muuttamaan ainoastaan
erapaivaa. Avoin lasku voidaan hyvittaa, joko
kokonaisuudessaan tai osittain (osahyvitys).
Laskun historiatiedot kootaan yhteen kaikkien
kyseista laskua koskevien tapahtumien osalta, ja
ndita padsee tarkastelemaan yksityiskohtaisesti
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esim. milloin ja kenen toimesta lasku on luotu,
lahetetty/tulostettu, mahdollisesti hyvitetty,
maksettu tai onko siita lahetetty muistutuslasku.

Muistutuslaskut ovat kopioita alkuperaisista
maksamattomista laskuista, ja naihin voi viela
lisata muistutusviestin ja muistutusmaksun.
Muistutusmaksu kirjataan ainoastaan
muistutuslaskulle, eika taten lisata
jasenen/asiakkaan avoimiin saataviin.
Muistutuslaskuja voidaan luoda kaikista avoimista
laskuista, tai vaihtoehtoisesti valita
laskukohtaisesti mitka sisallytetdaan ja mitka ei.
Muistutuslaskuja voi lahettaa postitse (samat
postitusvaihtoehdot kuin tavallisissa lasku-
postituksissa) tai tulostaa PDF tiedostona.

Manuaaliset maksut

Manuaaliset maksut nakymassa voi rekisteroida
kateismaksuja, pankki- ja luottokorttimaksuja,
seka viitteettomia tai virheellisella viitteella
maksettuja maksuja.

Avoimia laskuja voidaan hakea laskunumerolla tai
vastaanottajan nimelld. Maksupaiva ja maksutapa
tulee ilmoittaa. Laskuja voi merkita maksetuiksi
yhden tai useamman kerrallaan.

Toiminto eridvan maksun kasittelemiseen auttaa
kayttajaa tilanteissa, joissa maksun summa ei
vastaa avoimen laskun summaa. Maksun ollessa
suurempi kuin laskun summa, voi kadyttaja kirjata
erotuksen joko lahjana yhdistykselle,
ylijddmasaldona (joka voidaan hyodyntaa
hyvityksena seuraavalla laskulla) tai takaisin
maksajalle maksettuna. Maksun ollessa pienempi
kuin laskun summa, voi kayttaja kirjata erotuksen
alennuksena (lasku suljetaan), osamaksuna (lasku
jaa avoimeksi) tai kdyttaa jasenen mahdollista
ylijddmasaldoa erotuksen kuittaamiseksi ja laskun
sulkemiseksi.

Viitemaksut

Konekielisia viitesiirtotiedostoja voidaan tuoda
Membraan saapuvien maksujen
rekisteréimiseksi. Kayttdja noutaa
viitesiirtotiedoston yhdistyksen verkkopankista
tai pankkiyhteysohjelmalla, ja lukee tiedoston
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Membraan. Kaikki maksut joiden viitenumero
tdsmaa laskun viitenumeroon ohjelmassa voidaan
rekister6ida. Membra tarkistaa ettd maksun
summa vastaa laskun summaa, ja tarjoaa
mahdollisuuden hyvaksya ja rekisterdida kaikki
tdsmaavat maksut yhdella kertaa. Mikali
maksettu summa ei vastaa avointa laskua, voi
kayttaja kayttaa eriaville maksuille tarkoitettua
toimintoa maksun rekisteréimiseksi.

Maksuille voi maaritelld maksutoleranssin, jonka
avulla ohjelma automaattisesti hyvaksyy
maksutoleranssin sisdlle jadavat maksut (erotus
kirjataan automaattisesti lahjana tai
alennuksena).

Membraan tuodun viitemaksun voi rekisteroida,
kasitella eridvana maksuna tai poistaa.

Toiminto eridvan maksun kasittelemiseen auttaa
kayttajaa tilanteissa, joissa maksun summa ei
vastaa avoimen laskun summaa. Maksun ollessa
suurempi kuin laskun summa, voi kayttaja kirjata
erotuksen joko lahjana yhdistykselle,
ylijddmasaldona (joka voidaan hyodyntaa
hyvityksena seuraavalla laskulla) tai takaisin
maksajalle maksettuna. Maksun ollessa pienempi
kuin laskun summa, voi kayttaja kirjata erotuksen
alennuksena (lasku suljetaan), osamaksuna (lasku
jaa avoimeksi) tai kayttaa jasenen mahdollista
ylijadmasaldoa erotuksen kuittaamiseksi ja laskun
sulkemiseksi.

Hyvitys

Laskuja padsee hyvittamaan eri ndkymissa
ohjelman sisalla. Laskuja voi hakea
laskunumerolla, tehda hyvityslaskuja ja tulostaa
aiemmin luodun hyvityslaskun.

Laskulta voi hyvittaa yhden tai useamman
laskurivin. Jokaista hyvitysta kohden tulee antaa
hyvitykselle selitys, tdma tallennetaan
tilityspaivakirjaan.
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Myynti

Tuotteet

Tuoterekisteriin luodaan kaikki tuotteet joita
halutaan kayttaa laskutuksessa tai myynnissa.
Jokaiselle tuotteelle maaritelldaan yksilollinen
tuotenumero, kuvaus, hinta, ALV-koodi, tyyppi,
laskutusvaihtoehto ja tilitystili. Mikali tuote on
verollinen, tulee hinta antaa vero-osuuden
sisaltavana.

Tuotteen voi lisata, paivittaa, arkistoida tai
poistaa.

Tuotelistauksen voi siirtda Exceliin. Tuotteet voi
listata kaikki kerralla tai rajata tulosta
hakusanoin.

Suoramyynti

Suoramyyntid kaytetadn kateismaksujen ja
pankki- ja luottokorttimaksujen rekisteréimiseen
tilanteissa, joissa maksajan side yhdistykseen ei
ole relevantti.

Kaikki suoramyynnit listataan ja kuitin voi
tulostaa PDF muodossa jokaisesta yksittdisesta
suora-myynnista. Suoramyynteja voi lisata,
paivittaa tai poistaa.

Kayttdja maarittelee suoramyynnille paivamaaran
ja kirjaa yhden tai useamman myyntirivin.
Jokainen rivi koostuu tuotteesta ja sisaltaa
kuvauksen, maaran ja hinnan. Myyntirivi voi myos
olla negatiivinen, ns. alennusrivi. Myyntiriveja voi
lisata, muuttaa tai poistaa myyntia tehdessa.
Ohjelma laskee itse myynnin loppusumman.

Asiakkaat

Membrassa on erillinen asiakasrekisteri.
Asiakkaalle voi tallentaa nimen, y-tunnuksen,
yhteyshenkilon, yhteystiedot, kielivalinnan ja
kommentteja.

Asiakkaita voi lisata, paivittaa tai poistaa.

Jokaisen asiakkaan osalta voi tallentaa
yhteydenpitohistoriaa. Viesti koostuu paiva-

maarasta jonka kdyttaja antaa, viestista ja
mahdollisesta liitteesta. Viestin voi lisata,
paivittda, poistaa tai tarkastella sen sisaltoa ja
liitteita. Liitteet tallentuvat Membran serverille,
ja niita voi tarkastella jokainen Membra-kayttaja
yhdistyksessa.

Asiakkaille on omia tageja joiden mukaan
asiakkaita voi ryhmitella.

Asiakkaita voi laskuttaa, ja laskut Iahettda joko
postitse, e-laskuina tai tulostaa PDF muodossa.
My0s asiakkaille voi tehda myynteja
kateismaksuina.

Asetukset

Jasenmaksut

Jasenmaksut vastaavat eri jasenluokkia
yhdistyksessa. Jasenmaksulla voi joko olla hinta
joka vuosittain laskutetaan, tai sitten se voi
toimia ilmaisjasenyytena. Jasenmaksuja
laskutettaessa Membra kirjaa automaattisesti
mitka jasenet kyseiselld kaudella on laskutettu, ja
voi taten seurata laskuttamatta jaaneita
jasenmaksuja.

Jasenmaksuja voi luoda, paivittaa ja poistaa.
Jokaisen jasenmaksuryhman osalta voi listata sen
piiriin kuuluvat jasenet. Listassa esitetdan
jasenten nimet ja yhteystiedot. Listan sisallon voi
siirtaa Exceliin, tai vaihtoehtoisesti ottaa yhteytta
kyseiseen jasenryhmaan joko sahkopostitse tai
tekstiviestilla.

Jasenmaksu koostuu nimesta, kuvauksesta,
tuotteesta johon jasenmaksu on liitetty
(tilitystapahtumia varten) ja hinnasta. Lisaksi
tuotteelle voi maaritellad ikdsidonnaisuuden ja
ikdrajat. Kauden vaihdon yhteydessa Membra
tarkistaa automaattisesti ikdsidonnaiset
jasenmaksut ja siirtaa esimerkiksi juniorijasenet
18 vuotiaina seniorijaseniksi.

Yhdistystieto

Yhdistystieto nakymassa voi tarkastella ja
paivittda yhdistyksen perustietoja, kuten nimea,
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osoitetta, yhteyshenkil6a, puhelinnumeroa,
kotisivun osoitetta, rekisterinumeroa, y-tunnusta,
maksuehtoa, sahkopostiosoitetta lahetyksille,
ikasidonnaisten jasenmaksujen kayttoa,
mahdollista viitenumeroiden runko-osaa,
saldovaroitussummaa, verkkolaskuosoitetta ja
valittajatunnusta.

Tassa nakymassa voi myos vaihtaa yhdistyksen
toimintakauden. Kauden vaihtuessa yhdistys
valmistautuu uuteen tilikauteen, ja mikali
ikasidonnaiset jasenmaksut ovat kdytossa
paivittyvat jasenten tiedot kauden vaihdon
yhteydessa. Ohjelmasta on saatavilla lista
jasenmaksuryhmaa vaihtavien jasenten tiedoista
tarkasteltavaksi.

Yhdistykselle voi lisata logon, jota kaytetaan
laskupohijilla ja PDF raporteilla. Logon voi myos
halutessaan poistaa.

Yhdistystieto nakyman kautta saa my06s haettua
tilastoa yhdistyksen ika- ja
jdsenmaksujakaumista.

Pankkitilit

Pankkitileja voi rekisterdida yhden tai useampia.
Pankkitileja voi lisata, paivittaa tai poistaa.

Pankkitili koostuu tilinumerosta, BIC tunnuksesta,
pankin nimests, tilin nimesta (ja tulostetaanko
tdma laskulle) ja tilityskoodista.

Postinumero

Ohjelmaan on tallennettu listaus
postinumeroista, yhteenkuuluvista
postitoimipaikoista ja koti-kunnista. Tata listaa
voidaan hyodyntaa jasen- tai asiakastietoja
paivitettaessa.

Postinumeroita voidaan lisata, paivittaa ja
poistaa. Postinumero koostuu postinumerosta,
posti-toimipaikasta ja kotikunnasta.

Tilitys

Tilitystilit reskontraa varten nimetdan taalla.
Tilitystileja kaytetdan saataville, veloille, saaduille
ennakoille, lahjoituksille, alennuksille,
kassa/kateismaksuille, pankkikorttimaksuille ja
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luottokorttimaksuille. Tilitystilit annetaan kolmi-
osaisena koodina. Yhdistys voi itse paattaa kuinka
tilityskoodia kaytetaan.

Tavallisinta on etta kirjanpitotili ja kustannus-
paikka annetaan.

ALV-koodit

Ohjelmaan voidaan tallentaa ALV-koodeja
yhdistyksen myynnin ollessa arvonlisdverollista.
ALV-koodeja voi lisata, paivittaa ja poistaa. ALV-
koodi koostuu nimesta, prosenttiluvusta,
kuvauksesta ja tilityskoodista.

Tittelit

Kun jasenen tietoihin tallentaa tittelin, tallentuu
se listaan. Seuraavan kerran samaa tittelia
kirjattaessa ohjelma ehdottaa automaattisesti
aiemmin kaytettya tittelid. Tama vahentaa
kirjoitusvirheita ja yhtenaistaa kaytossa olevat
tittelit. Asetuksissa voi listata kaikki tallennetut
tittelit. Titteleita voi lisata, paivittaa ja poistaa
listasta.

Tuonti

Tuotaessa tiedostoja ohjelmaan, kdytetdan aina
csv-tiedostoja (comma-separated values).
Membraan voi tuoda myyntitietoja.

Tuodessa myynteja ladataan csv-tiedosto, joka
sisaltda yhden rivin jokaista myyntirivia kohden.
Tiedoston tulee sisdltdd seuraavat sarakkeet:
vastaanottajan  jasennumero,  tuotetunnus,
myynnin teksti, maara ja summa. Tuotava tiedosto
tarkastetaan tuonnin yhteydessa. Tiedoston
ollessa oikean muotoinen, voi tuoda ja kohdistaa
kaikki myynnit oikeille jasenille maaritetylle
paivaykselle. Tama on hyoddyllinen toiminto
yhdistyksen halutessa laskuttaa jasenmaksujen
lisdksi muutakin kaikilta yhdistyksen jasenilta.
Avoimia myynteja voidaan talléin tuoda ja
sisallyttda mydhemmin tehtavaan laskutukseen.
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