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Yleistä Suulin laskutusjärjestelmän käyttöönotosta 
Laskutusosion massalaskutuksen avulla on helppo laskuttaa jäsen- ja venepaikkamaksut. Sekä jäsenyyksiin 

että venepaikkojen voidaan liittää myös lisätuotteita, jotka voidaan laskuttaa samassa massalaskutuksessa. 

Näin voidaan helposti laskuttaa vaikkapa seuran saarisataman avaimet. Massalaskutuksen lisäksi on 

mahdollista laskuttaa myös muita, satunnaisempia laskuja. Kirjanpitoon on myyntireskontrasta 

tulostettavissa listaukset laskuista ja laskujen suorituksista, sekä niiden tilierittelyt ja listaus avoimista 

laskuista. Oheisessa kuvassa on kuvattu laskutuksen eteneminen Suulissa. 

 

Suulin laskutusosiossa on helppo hyödyntää jo seuran reksiterissä olevia seuran jäsenten tietoja, sekä 

seuran omia venepaikkoja massalaskutuksen perusteeksi. 

Massalaskutukset helpottavat seuroissa tapahtuvia massiivisia laskutustoimia ja ne vapauttavat seuran 

laskutuksia ja talousasioita hoitavien henkilöiden aikaa muuhun mukavampaan tekemiseen ja säästää 

kirjanpidon kuluissa toisinaan merkittäviäkin summia. Suulissa onnistuu myös yksittäislaskujen teko, joten 

muita laskutusohjelmia ei seuroissa tarvita. 

Ennen laskutuksen käynnistämistä täytyy kuitenkin tehdä muutamia määrityksiä Suuliin, jotta laskutuksesta 

saatavat myyntireskontratiedot hyödyntävät myös kirjanpitoa ja varmistavat sen oikeellisuuden. Näiden 

määritysten tekeminen kaikista hankalin vaihe laskutuksen käyttöönotossa, mutta vaiheiden tekeminen 

helpottaa laskutuksen käyttöä jatkossa.  

Seuraavilla sivuilla kuvataan ne tekemiset, mitä ennen laskutuksen käyttöönottoa tehdään. Helpointa ne on 

suorittaa juuri kuvatussa järjestyksessä 
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1 Suulin laskutusosioin käyttöönotto 
Suulin laskutuksen käyttöönotto on helpointa tehdä juuri oheisessa numeroin 

kuvatussa järjestyksessä ja tekemiset löytyvät pääsääntöisesti Suulin Asetukset 

osiosta.  

1.1 Kirjanpidontilit   

Seuranne käyttämät kirjanpidontilit löytyvät helpoiten seuranne 

viimeisimmästä tuloslaskelmasta, eikä Suulin vuoksi tarvitse tehdä 

muutoksia aiemmin käyttämiinne kirjanpidontileihin.  

 

Kirjanpidontilit ovat laskutuksessa tärkeitä, koska niiden avulla 

laskuttamanne myynti kirjautuu laskutuksen ja suoristusten tilierittelyihin ja 

jatkossa kirjanpitäjänne tarvitsee näitä tietoja seuranne tuloslaskelmiin. 

 

Laskutuksen yhteydessä kirjautuu laskutettavien tuotteiden myynti suoraan 

tuotoksi niille kirjanpidontileille, mihin laskutettava tuote on kiinnitetty ja 

samalla se kirjautuu myös myyntisaatavaksi. Kun pankkiin tulee suoritus ja ko. viitemaksuaineisto 

noudetaan Suuliin, siirtyy summa myyntisaatavista pankkisaamisiin. 

 

Tämän vuoksi Seuraavat kirjanpidontilit on syytä käydä asettamassa Suulin Asetuksissa: 

1.1.1 Myyntisaatavien kirjanpidontili  

1.1.2 Pankkitilin kirjanpidontilit 

1.1.3 Kaikkien tuloslaskelman tuottotilien kirjanpidontilit 

1.1.4 mahdolliset ALV kirjanpidon tilit 

 

Uusi kirjanpitotili lisätään kuvan vasemman laidan   näppäimestä. 
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1.2 Kustannuspaikat 

Mikäli seurassa on aiemminkin seurattu toimintaa eri kustannuspaikkojen osalta erikseen esim. seuralla 

kaksi satamaa tai retkisatama voidaan Suulissa käydä asettamassa tarvittavat kustannuspaikkatiedot. 

 

Uusi kustannuspaikka lisätään vasemman laidan     näppäimestä 

 

1.3 Tuoteryhmät 

Suulissa on massalaskutuksiin liittyviä, ei 

muokattavia tuoteryhmiä, joihin 

massalaskutuksen tuotteet kiinnitetään, 

Muihin tuoteryhmiin kiinnitetyt tuotteet 

eivät nouse lisätuotteiksi valittavien 

tuotteiden listoille. 

 

Muut seuran kannalta ja laskutuksia helpottavat tuoteryhmät lisätään  

 

Lisää tuoteryhmä näppäimellä   
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1.4 Tuotteet 

Laskutusta helpottaa toimiva tuoterekisteri. Tuoterekisterin tuotteiden kautta yhdistetään myynti 

oikeille kirjanpidon myyntitileille, kustannuspaikoille sekä siellä ylläpidetään tuotteiden hintatiedot ja 

mahdolliset arvonlisävero kannat.  Jäsenmaksu- ja venepaikkamaksujen massalaskutusten 

automaattikeräilyt edellyttävät oikein tehdyn tuoterekisterin olemassaoloa. Huomioi 

massalaskutettavien tuotteiden oikeat tuoteryhmät. 

 

Tuotteita lisätään  näppäimellä, jolloin avautuu perustettavan tuotteen tiedot: 

 

 
 

Tähdellä merkityt tiedot ovat pakollisia laskutuksen näkökulmasta ja muut tiedot ovat vapaaehtoisia ja 

perustuvat seuran käytäntöihin ja kirjanpidon / tulostenmuodostuksen tarpeisiin.  

Laskutuksessa kirjanpidon myyntituotot nousevat myytyjen tuotteiden euromäärien mukaisesti sille 

kirjanpidontilille ja kustannuspaikalle, jotka tuotteeseen on tässä toiminnossa liitetty. Kirjanpitäjä 

tekee tarvittavat kirjaukset seuran kirjanpitoon Laskutuksen tilierittelyjen pohjalta ja tilierittelyjen 

euromäärät muodostuvat laskutettujen tuotteiden perustiedoista. 

Mikäli seuralla on ALV:illista myyntiä, valitaan tuotteelle ALV % tässä toiminnossa. 



 8 

1.5 Oma seura ς Laskutustiedot 

 

1.5.1 iPost asetukset 

iPost-asetuksia tarvitaan, mikäli seura haluaa lähettää laskut tiedostona iPost palveluun, joka 

tulostaa laskut paperille, laittaa laskun kirjekuoreen ja toimittaa sen kotimaiselle vastaanottajalle. 

Lähetykseen käytetään iPost-palvelua. Mikäli palvelu halutaan ottaa käyttöön, seuran tulee täyttää 

asiakaslomake. Asiakastietolomake löytyy nettisivuiltamme tästä osoitteesta http://spv.fi/wp -

content/uploads/2016/12/iPost-tunnusten-hakulomake-002.docx  ja täytetty lomake palautetaan 

sähköpostitse toimisto@spv.fi. Ohjeet ja lomakkeet, sekä tiedonsiirtopaketin latauspaketti löytyy 

iPost-asetukset  takaa.  Kun asiakkuus on rekisteröity Opus Capitassa seura saa tarvittavan 

EPL-tunnuksen ja salasanan. Asiakaslomake on liitesopimus Opus Capitan kassa tehtyyn 

puitesopimukseen. Jokainen palvelua käyttävä seura saa Opus Capitalta oman laskun, mutta yli 1 

000 000 kirjeen volyymin hinnalla. Seuraa laskutetaan toteutuneen lähetysmäärän perusteella, 

kiinteää kuukausimaksua ei peritä. Jos seura haluaa tallentaa logonsa EPL palveluun, on seura 

suoraan yhteydessä tästä Opus Capitaan asiakkuuden alettua. Opus Capita perii Logon 

säilytyksestä Seuralta erillisen hinnan.  

 

1.5.2 Sähköpostilaskun lähetystiedot 

Suulista voidaan lähettää laskuja myös vastaanottajan 

sähköpostiin (jäsenen laskutustiedoissa on valittuna Lasku 

sähköpostilla ja sähköpostiosoite on oikea). 

Sähköpostilaskun lähettäminen vaatii lisäksi, että Seuran 

http://spv.fi/wp-content/uploads/2016/12/iPost-tunnusten-hakulomake-002.docx
http://spv.fi/wp-content/uploads/2016/12/iPost-tunnusten-hakulomake-002.docx
mailto:toimisto@spv.fi
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laskutustiedoissa on kirjattuna 

Sähköpostilaskun lähetystiedot. 

 

Sähköpostilaskun vastaanottaja näkee 

lähettäjätietoina oheiseen kenttään 

kirjatut lähettäjätiedot, vaikka lähettäjä 

lähettäisi laskut omasta 

henkilökohtaisesta sähköpostistaan tai 

jostakin muusta sähköpostista. 

Sähköpostilaskun lähettäjätiedot 

kirjataan, vaikka lähettäjä käyttäisi tätä samaa sähköpostiosoitetta muutenkin. 

 

 

1.5.3 Pankkitilit 

Laskuissa näkyvä pankkitili ylläpidetään Seura - > Laskutustiedot. Pankkitilejä voidaan esittää 

useampiakin. On tärkeää kiinnittää pankkitili oikealle kirjanpidontilille tässä toiminnossa. 

 

Jo tehtyjä pankkiyhteystietoja voidaan muokata tai poistaa   painikkeilla ja laskussa 

näkyviä pankkitilejä voi olla useita. kaikki muutokset hyväksytään aina sivun oikeassa alalaidassa 

olevasta    painikkeesta. 
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2 Ennen massalaskutuksia tehtävät toimenpiteet: 
Mikäli seura ei halua lähettää useita laskuja yhteen 

perheeseen, voidaan perheenjäsenet yhdistää 

perheenjäsenten jäsentiedoissa, valitsemalla muille 

perheenjäsenille koontijäseneksi se jäsen, jolle lasku 

halutaan ohjata. Tämä tapahtuu helposti 

perheenjäsenen jäsentietojen Laskutustiedoissa 

valitsemalla Lasku koontijäsenelle ja hakemalla 

hänelle jäsentiedoista oikea Koontijäsen (jolle laskut lähetetään). 

 

2.1 Massalaskutuksissa kiinnitettävät tuotteet:  

Suulissa voidaan tehdä seuran jäsenmaksulaskutukset ja venepaikkalaskutukset yhdellä kertaa 

koontilaskutuksena.  

Massalaskutuksissa käytettävät 

έƭŀǎƪǳǘŜǘǘŀǾŀǘ ǘǳƻǘǘŜŜǘέ tulee kiinnittää 

vaadittuihin massalaskutuksen 

tuoteryhmiin. 

 

2.2 Jäsenmaksujen massalaskutus 

Oman seuran jäsenluokat osiossa kiinnitetään oikea jäsenmaksutuote seurassa laskutettavaan seuran 

jäsenluokkaan. Kiinnitys tapahtuu Oma seura -> jäsenluokat kohdassa. 

Mikäli joltakin jäsenluokalta ei jäsenmaksua laskuteta, ei siihen jäsenluokkaan myöskään mitään 

jäsenmaksutuotetta kytketä.  
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Jäsenmaksulaskutuksen yhteydessä voidaan laskuttaa jokin muu vuosittain samaan aikaan tehtävä 

laskutus, mikä koskee vain osaa jäsenistä. Tämä tapahtuu jäsenyyteen liitettävän lisätuotteen avulla. 

Tyypillisimmällään tällainen laskutettava asia voi olla esim. 

varastokopin vuokra tai tukikohtamaksu. Tätä samaa 

lisätuotekenttää voidaan käyttää myös ko. laskutettavan 

asian ylläpitorekisterinä, joka on tulostetavissa jäsentietojen 

excell tiedostoon,    toiminnolla. 

 

2.3 Venepaikkojen massalaskutuksessa huomioitavaa 

Venepaikkojen massalaskutukset edellyttävät seurojen 

venepaikkarekisterin tekemistä Suuliin. Koska kaikkien seurojen venepaikat 

ja niiden laskutusperusteet ovat erilaisia, venepaikat on perustettava 

seurakohtaisesti Suuliin. Suulissa kannattaa käyttää seurassa jo aiemmin käytettyä 

venepaikkanumerointia. 

Perustetuille venepaikoikoille liitetään oikea vene tai merkitään paikka vapaaksi, jolloin kaikki joilla on 
oikeudet nähdä venepaikkarekisteri pystyvät näkemään seuran vapaiden venepaikkojen tilanteen. 

 

2.3.1 Venepaikkalajit 

Usein kesän laituripaikat ja talven telakointipaikat jaetaan ja 

laskutetaan eri aikaan vuodesta.  

Tästä johtuen kannattaa avata näille molemmille venepaikoille 

omat venepaikkalajit Suuliin.  Massalaskutukset voidaan tehdä 

venepaikkalajien perusteella 

 

2.3.2 Venepaikan luonti 

Venepaikalle tehdään määritykset rekisteriin, annetaan venepaikkanumero ja kerrotaan 

mahdolliset rajoitteet, sekä määritellään mahdollinen paikkaan kohdistuva vartiovelvollisuus. 
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Venepaikan tilaa hallinnoidaan venepaikassa, jolloin laskutuksen kannalta vapaat tai seuran 

käytössä olevilta venepaikoilta ei massalaskutusta tulostu. Mikäli venepaikka on jonkin jäsenen tai 

asiakkaan käytössä avautuu valikko oikean venepaikan haltijan (laskutettavan) tiedon valintaan. 

 

Venepaikalle lisätään valintavalikosta veneenhaltijajäsenen vene, mikäli paikka on jäsenellä, 

valitaan laskutusperuste ja Venepaikkatuote, sekä mahdollinen Venepaikkaan liittyvä 

lisälaskutettava tuote, joka nousee massalaskutuksen yhteydessä venepaikan mukana laskulle. 

 

 

Venepaikka voidaan laskuttaa seuraavien laskutusperusteiden mukaan: 

 Normaali kappalehintainen määrämittainen venepaikan laskutusperuste, 

missä veneen mitat eivät ratkaise hinnanmuodostusta (kylläkin vene täytyy 

sopia laituripaikalle)  

 

Venepaikan mittojen mukaan, missä on mahdollista valita mitat venepaikan leveyden tai pituuden 

mukaisesti tai molemmat m2 ς ottaa laskutusperusteen venepaikasta ja voidaan lisätä marginaali 

paikkaan. 
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Venepaikka voidaan laskuttaa myös veneen mittojen mukaan, mikä on yleistä esim. 

talvitelakoinnissa, mikäli telakka-alueella ei ole määrättyjä kappale- tai paikkahinnoiteltuja 

telakointipaikkoja. Tällöin yleensä määritellään veneen mittojen lisäksi marginaali venepukkeja ja 

pientä väliä seuraavaan veneeseen varten. 

 

Joissakin seuroissa voi heidän sääntöjensä mukaisesti olla myös 

ilmaisia paikkoja jollekin ansioituneelle jäsenryhmälle. Ilmaista 

paikkaa voidaan käyttää myös seuran omalle veneelle. 

 

 

3 Varsinainen Laskutus 
Ennen ensimmäistäkään laskutusta kannattaa sopia oman pankin kanssa konekielisen 

viitemaksuaineiston keräämisestä. Pankki kerää siitä hetkestä lähtien tilillenne tulleen 

viitemaksuaineiston konekielisessä muodossa teille verkkopankistanne noudettavaksi. 

Noudettuanne viitemakuaineiston tallennatte sen omalle tietokoneellenne, mistä käytte sen Suulin 

suoritukset osion HAE-toiminnolla noutamassa Suuliin. Suulista ei ole yhteyksiä pankkitilillenne, eikä 

suorituksia myöskään noudeta liiton toimesta. 

3.1 Yksittäislaskut 

Yksittäistilaukset tehdään Tilaukset osiossa. Tilaukseen valitaan tilaaja Hae jäsen ς valikosta, jolloin 

hänen yhteystietonsa nousevat tilaukselle. 
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Mikäli tilaaja ei ole jäsen tai asiakas kirjoitetaan tilaajan (laskutettavan) nimi sille varattuun kenttään 

sekä muutkin yhteystiedot. Asiakas voi olla myös yritys. Laskutettavien asiakkaiden tietoja ylläpidetään 

asetuksissa. Tällaisia voivat olla muut laskutettavat yhteistyökumppanit, esimerkiksi mainostajat 

 
 

Valittu maksuehto määrittää laskulle eräpäivän. Maksuehto valitaan 

valikosta, mistä on valittavissa 7 / 14 / 30 päivää netto. 

Mikäli kyseessä on käteismaksu, laitetaan kruksi käteismaksun 

valintaan. 

Erillinen tilaus ja toimituspäivä mahdollistavat tilauksen syöttämisen 

ennakkoon ja maksuajan laskeminen alkaa vasta toimituspäivästä 

 

 

 

Tilaukselle 

voidaan määritellä erilaisia lisä- ja viitetietoja. 

Yksittäinen lasku voidaan ohjata suoraan 

sähköpostiosoitteeseen.  

Oletuksena sähköpostilaskulle nousee jäsenen 

jäsentiedoissa oleva sähköpostiosoite, mutta tässä 

kentässä laskun ohjautumisen sähköpostiosoitetta 

pääsee vielä muuttamaankin. Mikäli tilasta ei haluta 

vielä laskuttaa poistetaan kruksi ko. valinnasta. 

Lasku muodostuu vasta kun kruksi on paikoillaan 
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Kun tilauksen perustiedot laskutusta varten on tehty, niin Valitaan laskutettava tuoteryhmä ja/tai 

tuote. Tuotteelle on mahdollista määritellä alennus joko % tai euromääräisenä, sekä tarvittaessa lisätä 

tuotteelta puuttuneen ALV %:n, mikäli seura on ALV velvollinen. 

 

Kaikkia alleviivattuja tietoja voidaan muuttaa vielä tilausrivin hakemisen jälkeen, klikkaamalla ko. 

alleviivattua lukua tai tekstiä  

 Kirjoitetaan korjattu tieto ja muutos 

vahvistetaan  painikkeella. 

  Poistaa rivin 

  Avaa seliterivin, jolle voi kirjoittaa lisätiedon tilausriville 

 Lisää tilaukseen valitun tilausrivin 

  Voidaan lisätä tuote, jota ei ole tuoteluettelossa. Tätä käytettäessä on valittava 

myös kirjanpidontili ja mahdollisesti seurassa käytettävä kustannuspaikka. 

 Tallentaa tilauksen 

Tallennuksen jälkeen Suuli vahvistaa tilauksen ja siirtyy tilauslistaukseen. 

 

Tässä vaiheessa tilauksen voi 

vielä poistaa tai siirtyä 

tekemään uuden tilauksen. 

Asiakkaan nimestä tilauksen 

voi vielä avata tarkistuksiin tai 

muokkauksiin.  HUOM: Jos 

"Tilaus on valmis 

laskutettavaksi" merkintä on 
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poistettu, niin tilausta ei voi laskuttaa.  

Tilauksen voi myös kopioida uudeksi tilaukseksi, missä valitaan uusi laskutettava ilman että tilausrivejä 

joudutaan syöttämään uudelleen 

Tilauslistalta voidaan valita yksi, useampia tai kaikki tilaukset ja valitut tilaukset voidaan joko laskuttaa 

klikkaamalla    tai poistaa    painiketta klikkaamalla.  

Laskuta valitut -valinnan jälkeen tilausta ei voi enää muokata tai poistaa, vaan siitä on muodostunut 

Lasku.  

 

3.2 Massalaskutus 
Jäsenmaksulaskutus on yksi suurimpia seuran hallinnollisia toimia. Suulissa on 
panostettu erityisesti jäsenmaksu- ja venepaikkalaskutuksen helppoon 
toteuttamiseen. 
Massalaskutuksen aloitus tapahtuu valitsemalla Laskut osiosta Massalaskutus 
 

 
 
Massalaskutuksissa kirjataan ensin laskujen yleistiedot, jotka nousevat jokaiselle massalaskutettavalle 
tilaukselle / laskulle. Maksuehto on valittava, vaikka käytettäisiinkin kiinteää eräpäivää. Kiinteä eräpäivä 
voidaan valita muusta maksuehdosta poikkeavaksi, jolloin lasku erääntyy maksettavaksi vasta valittuna 
päivänä. Massalaskujen lopputeksti kirjataan massalaskutuskohtaisesti erikseen. Mikäli poikkeavaa 
eräpäivää ei anneta, mutta halutaan tehdä esim. tilausten tarkistukset rauhassa, voidaan 




















