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Käytön aloitus
Ohjelma käynnistetään tuplaklikkaamalla Jäseri-kuvaketta työpöydältä, tai käynnistä-valikosta. Ohjelmasta aukeaa
seuraavanlainen valikko;
Jäsenrekisterissä muutetaan jäsentietoja, maksukirjassa tarkastellaan luotuja laskuja ja laskutuksessa luodaan uusia
laskuja. Ominaisuudet välilehdellä voidaan luoda ominaisuuksia, esim. joukkue tai leiriryhmä. Tämä mahdollistaa
laskun tekemisen usealle henkilölle kerralla.
Laskun luomista varten ohjelmassa pitää olla oikeat tilitiedot. Kun aloitat laskujen teon, käy vaihtamassa ohjelmaan
joukkueesi tilitiedot: Tiedosto  Asetukset  Yhteystiedot. Vaihda oman joukkueesi tilinumero kohtaan IBAN2 ja
paina ”tallenna”, älä tee muita muutoksia yhteystietoihin.
Pelaajan tietojen lisääminen
Uudet pelaajat lisätään jäsenrekisterissä. Vasemmalta puolelta voit tarkistaa, löytyykö pelaaja jo – pelaajat ovat
aakkosittain sukunimen mukaan. Mikäli pelaajaa ei löydy, lisää uusi pelaaja seuraavasti.
Paina ”Uusi”, kirjoita pelaajan tiedot ja paina ”Tallenna”
Ominaisuudet
Mikäli haluat luoda joukkueen, leirin tms.
tapahtuu se Ominaisuudet-välilehdellä.
Vasemmasta reunasta voit tarkistaa, löytyykö
haluamasi ominaisuus jo ohjelmasta. Mikäli sitä ei
löydy, voit luoda uuden. Klikkaa ”Uusi”, lisää
ominaisuuden nimi ja halutessasi kuvaus ja paina
”Tallenna”.
Ominaisuuden lisääminen yksittäiselle pelaajalle
Ominaisuus lisätään pelaajalle jäsenrekisteri-välilehdellä, oikeassa reunassa. Paina ”Lisää”, valitse oikea ominaisuus
listalta, tuplaklikkaa ja paina ”Tallenna”.
Ominaisuuden lisääminen usealle pelaajalle
Ominaisuus lisätään usealle pelaajalle kohdasta Jäsenrekisteri  Ominaisuudet  Moniliitos.
Ruksaa aakkoselliselta listalta pelaajat, joille haluat lisätä ominaisuudet, valitse ominaisuus listalta ja klikkaa ”Lisää
valituille”. Huomaathan, että tätä kautta voi lisätä vain jäsenrekisterissä olevia pelaajia.
Ominaisuuslistan muuttaminen
Mikäli haluat muuttaa ominaisuuslistaa, esim. poistaa joukkuelistalta lopettaneita pelaajia, tapahtuu se
jäsenrekisterin kautta. Vasemmasta yläkulmasta voit valita listalta, haluatko nähdä kaikki rekisterissä olevat, vai vain
tiettyyn ryhmään liitetyt. Valitsemalla tietyn ryhmän, näet aakkosista kaikki ryhmään liitetyt.
Voit valita listalta pelaajan, joka ei enää ole mukana joukkueessa, ja poistaa häneltä joukkue-ominaisuuden. Valitse
poistettava ominaisuus, klikkaa ”Poista” ja ”Tallenna”
Laskun tekeminen
Laskun tekemiseksi, klikkaa yläpalkista kohtaa ”Laskutus”. Lasku tehdään samalla tavalla, oli kyse sitten yksittäiselle
pelaajalle, tai ryhmälle tehtävästä laskusta.
Laskun otsake on automaattinen, joten sitä ei tarvitse muuttaa. Henkilö-valikosta valitaan henkilö tai ryhmä, jolle
lasku tehdään.
Mikäli haluat tehdä laskun henkilölle, ala kirjoittaa henkilön nimeä sukunimi-etunimi muodossa, tai yrityksen nimeä
siten kuin se on jäsenluettelossa. Ohjelma joko ehdottaa oikeaa henkilöä, tai jos vastaavia nimi on useita, voit avata
nuolesta valikon ja valita oikean henkilön.
Mikäli haluat tehdä laskun ryhmälle, etsi oikea ryhmä valikosta. Ryhmät ovat ensimmäisiä valikossa, ja niiden alku on
aina Om-. Voit myös etsiä ryhmän kirjoittamalla Om - ”ryhmän nimi”.
-
Laskun eräpäivä on pakollinen kohta, ja sen voit määritellä vapaasti. Eräpäivä ei voi olla ”heti”, vaan sen
täytyy olla joku päiväys.
Tilisiirron teksti on vapaaehtoinen kohta, tähän kirjoitettu teksti tulee näkyviin laskulle tilisiirto-kohtaan.
Tili:-kohdasta ruksaa kohta ”Vain valittu tilinumero” ja valitse alasvetovalikosta joukkueesi tili.
Laskurivejä on mahdollista tehdä neljä, joten jos tarvitset enemmän, on tehtävä useampi lasku. Ruksaa tarvitsemasi
laskurivit, jolloin pääset muokkaamaan aihetta ja summaa. Mikäli haluat tehdä yhdellä laskulla esim. monta
maksuerää, nimeä aihetekstit tyyliin; Joukkuemaksu eräpäivä 31.1, Joukkuemaksu eräpäivä 28.2 jne. Muussa
tapauksessa riveille voi eritellä maksut lajeittain.
Mikäli haluat, että laskun loppusumma ei näy tilisiirrolla, laita ruksi alakulman kohtaan ”Tulosta ilman
loppusummaa”. Kokonaissumma näkyy kuitenkin laskun tekstiosiossa.
Lisätietoja osioon voit laittaa haluamasi tekstin, ja se tulee näkyviin laskulle heti maksuerittelyn jälkeen.
Laskun tulostaminen
Kun lasku on valmis, valitse yläpalkista ”Lisää”. Tämän jälkeen voit tulostaa laskun ”Tulosta”-painikkeesta.
Seuraavaksi aukeaa valikko, johon ei tarvitse tehdä muutoksia, joten paina ”Seuraava”. Näyttöön aukeaa Jäserin
tulostusasetukset. Tästä voit valita haluamasi kopiomäärän, ja tulostustavan. Valitse Tulosta. Kohdasta vaihtoehto
tulostin. ”Vaihda tulostin”-kohdasta voit valita, mihin laskut tulostetaan. Mikäli haluat laskut pdf-versioiksi
sähköpostiisi, valitse tulostimeksi Cute Pdf-writer.
Paina tulosta, ja valintasi mukaan laskut joko tulostuvat tulostimelle, tai näytölle aukeaa ”Tallenna nimellä”-ikkuna,
josta voit valita tallennuskansion. Voit myös tallentaa laskut esim. muistitikulle.
Tulostettuasi laskut, paina yläkulman ”Historia” –painiketta, jolloin laskut tallentuvat ohjelmaan. Historiaan
siirtäminen kestää hetken. Tämän jälkeen voit tarvittaessa tehdä uuden laskun.
Laskun etsiminen ohjelmasta
Mikäli tarvitset kopion aiemmin tehdystä laskusta, voit etsiä sen maksukirjasta. Avaa maksukirja yläpalkista, kirjoita
laskun viitenumero ja paina hae. Maksukirjassa voit tulostaa kopiot laskuista, tai muistutukset.
Mikäli et muista viitenumeroa, mene jäsenrekisteriin ja etsi pelaaja, jonka laskun haluat tarkistaa. Kun pelaajan
tiedot ovat näytöllä, valitse RaportitJäsenien maksuhistoriaJäsenelle valitse aukeavasta ikkunasta tulosta, ja
ohjelma avaa näytölle kaikki jäsenelle tehdyt laskut, listalta voit etsiä oikean viitenumeron.
Lisäohjeet
Tarkempia ohjeita saat Jäserin käyttöohjeesta, joka löytyy toimistolta. Voit myös klikata Käyttötuki-painiketta, joka
vie sinut Jäserin sivuille. Jäseri Pro – linkin takaa löytyy käyttöohje pdf-tiedostona.
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