iy

Jasenrekisterin yllapitajan ohje
- KITl-jarjestelma




KITl-jarjestelma

KITi

Sport Management System

Jasenet Haku

Perushaku |\ Tarkennettu haku |

—
® Kaikki ' Nimi ‘-’ Motorsport ID - Hetu | |

= Jokainen AKK-Motorsport ry:n alaisen seuran jasen voi kirjautua KITI-jarjestelmaan henkilékohtaisella
motorsport ID-numerollaan.

Omat tiedot

() Perustiedot
&) Viestit

= Motorsport ID-numero muodostuu seurajasenyyden luomisen yhteydessa ja seuran velvollisuutena on

Kilpailut luovuttaa ID-numero jasenelle .

= KITl:ssa nakyy kunkin jasenen jasenyys-, toimitsija- ja kilpailijatiedot. KITI:n kautta jasenet ilmoittautuvat

kilpailuihin, tutkintoihin ja koulutuksiin seka padsevat hallinnoimaan omia yhteystietojaan.

= Kun jasenelld on seuran jasenrekisterin yllapitdjan -tehtava, on hanelld tehtdvan mukaiset oikeudet seuran
jasenrekisterin hallinnointiin, jonka tueksi nama ohjeet on luotu.




Vastuu henkilotietojen kasittelysta

Jokainen seuran jasenrekisterin ylldpitdja on vastuussa seuran jasenten henkildtietojen luottamuksellisesta ja asianmukaisesta kasittelysta. Henkilotietoja tulee
kasitelld vain oman seuran jasenrekisterin ylldpitoon liittyvissa tehtavissa.

Jasenrekisterin yllapitajalld on paasy henkildtietoihin oman henkildkohtaisen motorsport ID-numeronsa ja talle luodun salasanan kautta. Kirjautumistietoja ei tule
luovuttaa muiden kayttoon.

-> Suositeltavaa on, ettd salasana on mahdollisimman vahva: vahintdan 8 merkkid, joka sisdltaa isoja ja pienid kirjaimia, numeron ja erikoismerkin

-> Salasanaa olisi suositeltavaa vaihtaa valilla

Henkil- tai yhteystietoja ei saa luovuttaa KITl-jarjestelmasta kolmansille osapuolille.

KITl-jarjestelmasta tulee kirjautua ulos aina, kun olet lopettanut jarjestelman kayton.

Mikali kirjautumistietosi tai KITI-jarjestelmassa olevat henkilotiedot ovat joutuneet vaariin kasiin, olethan yhteydessa AKK:n toimistolle.




Jasenrekisterin yllapitajan tehtavat

Jasenrekisterin ja seuran tietojen yllapito

- Uusien jasenten liittdminen seuraan (diat 11-14)

- Jasenmaksulaskujen luominen kesken laskutuskauden lisatyille
jasenille (dia 15)

- Muistutuslaskujen ldhettaminen (dia 23-24)

- Paattaajasenrekisterista niiden jasenten jasenyydet, jotka eivat
ole marraskuun loppuun mennessd maksaneet jasenmaksuaan

- Huolehtii, etta seuran perustiedot ja tehtavat ovat ajan tasalla
(diat 5-8)

Laskutuskauden vaihto

- Huolehtii, etta jasenrekisteri on ajan tasalla

- Jasentyyppien hintojen paivittdminen (dia 19)

- Jasenmaksulaskun Oma seurasi tiedottaa —tekstin hallinnointi

(dia 9)

- Laskutusluvan antaminen Liitolle (dia 19)

KITI

Ja

senet - Jasenmaksul

Toa makcumisikl J] # Halivol boknsiicia )

P —
Yhteenveto Laskutusausi 01,01 2022 - 31122022

1

jasentyypit. i
kaudella 01.01.2022 - 31.12.2022

Lk

Vinkki:
Liitto luo ja lIahettda seuran ensimmaiset
jasenmaksulaskut eli suorittaa
massalaskutuksen. Kauden aikana seura
vastaa uusien jasenten laskujen
luomisesta ja lahettamisesta itse.

€3



Seuran perustiedot

Seuran yhteys- ja pankkitiedot l6ytyvat Perustiedot- TestiuA = Perustiedot

alavalikosta.

. . . . . R Nimi Lyhenne
Seuran tulee huolehtia tietojen ajantasaisuudesta, silla [Testiva | Testua
H H H HH HYE i Perustettu R il Alue
esimerkiksi seuralle maksettavat tilitykset eivat tule Penisbedol [risom | [rosdsars | ARk ALGE T 9]
perille ilman ajantasaisia pankkitietoja. Yhteystehtavat sihkapost WWW.osaite
|testig@testi f | [wvows. autourheilu. f
Osoite Puhelin L div
| Testikatu 1 | [0401234567 I |
. . . . L. Lisenssitiedot [00100 | [Hetsink |
Tietojen hallinnointi tapahtuu Muokkaa -painikkeesta. o e tmiemakaun suortuspans
Muista aina tallentaa tehdyt muutokset. m |Esim-pankki | [Fl00 1234 5678912345 |[26.2014 |
\
Kaikki [21] Valitut [1]
- Aut 1 Autosial
e
Digital Racing a
Digital Rally
Digital Rallycross -
Muut tiedot
Tamaz on esimerkki
)
[ Lisenssin verkko-osta estetty
Viimeisin muokkaus. 08.02 2022 1541/ Kuisma Jenni




Seuran tehtavat

Listaus seuran tehtavien haltijoista |0ytyy Tehtavat-alavalikosta. Seuran jasenrekisterin yllapitdja voi oikeuksillaan hallinnoida seuran tehtavia lisaamalla ja paattamalla
niitd. Jasenrekisterin yllapitajan tehtava on ainoa, joita seura itse ei voi antaa. Jasenrekisterin yllapitdjan oikeudet tulee pyytaa kirjallisesti Liitosta seuran
puheenjohtajan toimesta. Pyynnon voi lahettaa sahkopostitse seurapalvelusihteerille osoitteeseen mia.kurkela@autourheilu.fi.

Nayta -painiketta klikkaamalla voi paattaa tai muokata tehtavaa. Tehtdva paatetdan lisdiamalla paattymispaivamaara

e Lisadamalla tehtavalle paattymispaivan, tehtava jaa nakyviin historiatietoihin. Poista -painike havittaa tehtavan kokonaan.
| Tied Jasenyydet '\ Meksuhistoria '\ Lisenssitiedot ' Kzuh:_kset.'.u'(mnc:Ilapl'.c
Uusi tehtava lisataan jasenen omista KITI-tiedoista Tehtavat —valilehdelta 3 et
|6ytyvasta Lisaa tehtava -painikkeesta.

iitto Alus
TestiUA > Tehtavat |
J
Hae tehtdvid
A P Tehtivii | S
- [ ® Vain voimassaolevat O Kaikki O Vain paattynest
) Perustiedot \ 4\ -
Tehtavat
Yhieystehtavat Loytyi 10 tehtavaa.
Henkild Tehtdvd Alkaa Paattyy
Maytd Testiua Seuran intemet yhteystieto 08.02.2022

) Maytd Sukunimi Efunimi Seuran jasenmaksupalvelun yhteyshenkilo 01.01.2021
Naytd Testisukunimi Testietunimi Seuran Puheenjohtaja 07.02.2022
MNaytd Sukunimi Efunimi Seuran Hallitus 01.01.2021

m Naytd Esimerkki Esko Seuran Sihteer 08.02.2022

Naytd Testiua Seuran laskuiusosoite 08.02.2022

Naytd Testiua Seuran postitusosoite 08.02.2022 Vinkki:
Mayts  Sukunimi Kukalie Seuran Jasenrakisterin ylizpitaa 01.01.2021 9 Jasenen nimea klikkaamalla
Maytd Sukunimitesti Etunimitesti Seuran Jasenrekisterin yllapitaja 01.01.2021 | padsee jasenen omiin KITI-

Naytd Esimerkki Erkki Seuran kilpailuyllapitaja 10.12.2021 tletOIh in.



mailto:jenni.kuisma@autourheilu.fi

Yhteystehtavat

TestiUA = Yhieystehtavat

Seuran tarkeimmat yhteystiedot. Nama tulee pitaa ajan tasalla! Lito
Yhteystehtavan tiedoissa nakyy tehtdvin haltijan osoite, Sty -
puhelinnumero seké sdhkdpostiosoite. o - -
Testikatu 1. 00100 Helsinki 0401234587 ﬁsu@l:s{."\
Tehtdvaa voi muokata klikkaamalla halutun tehtavan _
kohdalla Vaihda —painiketta.
m Seuran jisenmaksupaivalun yhteyshenkils
Nimi Motorsport ID Alkaa Paittyy
I ot e . . . . Sukunimi Etunimi 34332402 1.1.2021
Yhteystehtdvan voi lisata tai poistaa myos jasenen omista oeoite pubein satopost
. . . N e " Kellokukantie 7, 01300 Vantaa +3585036 18456
KITI-tiedoista, Tehtavat —valilehdelta.
Jos yhteystehtdvan tiedoissa halutaan kayttda seuran yhteystietoja, Seuran ssoemrabister ylastirs
lisatdan tappa kohtaan Kaytetdan seuran osoitetta o g s Pastyy
- Naéin saadaan esimerkiksi jaisenmaksulaskuihin seuran tiedot Osite e LI Sehipost
jasenmaksupalvelun yhteyshenkilon tietojen sijasta.
Seuran jasenmaksupalvelun yhteyshenkils Blkaytatisn sewran asoitetia Seuran laskutusosoite
. e . ra
TEEm 1 0000 et Senrzoer :‘:gegpell‘\ Tesiiana 1. 00100 Hesink sz ::nga:s:s‘\‘
ibtaminen ei end3 paats nykyista tehtavas, jos haluat paatias tehidvan sinun ulee tehda se erkseen
Seuran postitusosoite
Nimi Alkaa Paittyy
Testi ua 822022
Osoite Puhelin Sahkoposti




Internet-yhteystieto

Tama yhteystieto nakyy
Liiton verkkosivuilla
yhteystietona
hakukoneessa.

- Voi kdyttad myos seuran
tietoja edellisessa diassa
olevan ohjeen mukaan.

Yhteystehtavat lyhyesti

Jasenmaksupalvelun
yhteyshenkil6

Tehtavan haltijan nimi ja
vhteystiedot nakyvat seuran
jasenmaksulaskussa.

Tehtavan haltijoita voi
olla vain yksi / seura.
My®os tassa
yhteystehtdvassa voi
kayttaa seuran tietoja
edellisessa diassa olevan
ohjeen mukaan.

Jasenrekisterin
yllapitaja

Yllapitdja huolehtii siita,
ettd seuran

jasenrekisteri, seuran
tiedot seka seuran tehtavat
ovat ajan tasalla.

Tehtavan haltijoita voi
olla seurassa 1-3 henkil6a.

Ainoa tehtdva, jota seura
itse ei voi jasenelleen
myontaa. Seuran
puheenjohtajan tulee
pyytaa tehtavan
antamista seuransa
jasenelle kirjallisesti Liiton
seurapalvelusihteerilta.

Laskutusosoite Postitusosoite

Liitto lahettaa laskut
ensisijaisesti joko
sahkopostitse tai
verkkolaskulla.

Seuralle osoitettu kirje-
ja pakettiposti
toimitetaan tahan
osoitteeseen.

Mikali seuralla ei ole
sahkopostiosoitetta tai
verkkolaskutusosoitetta,
lahetetaan laskut postitse.

Laskutus tapahtuu erillisen
ohjelman kautta eli mikali
lasku tulee vaaralla tavalla
tai vadraan paikkaan, olkaa
yhteydessa Liiton
kirjanpitajaan tai
seurapalvelusihteeriin.




Jasenet — Hakuominaisuudet

Perushaku Tarkennettu haku

Haun kautta voi hakea jasenis, joilla on voimassa oleva jasenyys !-.l.akuja ti tehda seuran j.ésenisté muun muassa tehté?i\./ér\ tai o
seuraan. Jos seuralla on hakuehdot tayttava jasen, tulevat hinen jasentyypin mukaan, jolloin hakukenttdan ei tarvitse kirjoittaa mitdan,
tietonsa hakutulokseksi. vaan valitut ehdot riittdvat tuloksen antamiseksi.

Hakuehtoina toimivat nimi, henkilétunnus tai motorsport ID-numero. Hakutuloksen eli jasenlistauksen saa KITI:n oman nékyman lisdksi

joko excel- tai pdf- muotoiseksi. KITI-ndkymadssa saa muodostettua
my®0s osoitetarrat (tarran koko 35mm x 70mm x 8 x 3 tai 37mm x
70mm x 8 x 3) seka ldhetettya jasenille séhkopostia.

| Perushaku Tarkennettu haku

Perushaku | Terkennettu haku
TestiUA @ @ caikki O Nimi C Motorspert 1D O'Hetu

R lascnlai J W Loii

aikii [20] Vaiitut [0] Kaikki [22] Valitut (0]

Akuisjasen Autoslalom
Alkuisjasen uusi > Autosuunnistus
Aikuisperhejasen -1 Crossicart
Aikuisperhejasen uusi Digital Racing
A Digital Rally
J A

) 3 Ainaisjasen
Lisenssitiedot <
N
aikki [142] Valitut [0]
J

® vain voimassaolevat
O Kaikki

AKK Halitus )
O Vain paattynest

AKK Hallitus varajasen a
" AKK Lenti vapazkappale <1
Vinkki: e -
Jata perushaussa hakukentta tyhjaksi ja klikkaa Hae -painiketta e ) X
-> saat listauksen kaikista seuran jasenistd, joilla on voimassa oleva jasenyys. LD

Lehti K

Kortti painoon pvm askutusosoite
\ J

J

Pilota valinnal )

Hae
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Jasenet - Jasenmaksut

Hallinnoi laskutekstia —
Seura voi luoda maksumuistutukset Tee maksumuistutukset -painikkeesta maksamattomista painikkeesta voi
jasenmaksulaskuista. Ohjeet maksumuistutuksien tekemiseen dioilla 23-24. jasenmaksulaskuun lisita
i ”"OMA SEURASI TIEDOTTAA” —
— — tekstiosion. Mikali tekstia ei
Tilitykset 16ytyvat Avaa Tilitykset ! = ' lisdd, ei otsikkokaan nay
—painikkeesta sivun ylapalkista Yhteenveto o Sewrsm et laskulla.

seka Laskutuksen raportit —laatikosta

Laskujz avoinna: 13 keopaletta (570,00 euroa)

Ajkuizjazen W00E OMA SEURASI TIEDOTTAA!
e . . \imaizin tiitys tehty . Trityksen summa O£, tille - AlkuizjEsenten jEsenmaksujzn P s
jasenmaksuhintojen alapuolelta. Surmena O (5 kol muorsjssenmakeuen 0 € (0 kpY). nuersuom jacend b kol L
000€

z2n zikuinen 000 €

® Lsza ==
Kaytass3 olevat jasentyypit, j arat ja i Imaisoarhejasan nucr oo

Lisenssitiedot madra kaudella 01.01.2022 - 31.12.2022
Hunnigjasen 000

Lisaa tilityksista dioilla 20-21.

» Jaznmyypp 2 Laskiz Muorisciisen 1000€ ese
s | cemen e Seuran jasenmaksut
: e : o | P ome paivitetdan kerran vuodessa
RS B J 2 Muokkaa -painikkeesta.
maisperhesasen nuori 1 ]
Kurrisssen i 0 Tarkemmat ohjeet dialla 19.
VuosiEzen 2 1
Nuorisojasen 2 2
Perhegsen 2 ]

Kauden aikana on
e e T S I S s mahdollista lisata uusia

Laskujen misrs sastiss erota [senmairists laskutuskauden vaitusssa,

i ——— jasentyyppeja, mutta jo
SO laskutettujen
jasentyyppien hintoja ei voi

Laskutuksen raportit: eni3 muuttaa. Kauden
Seurantalistalla nakyy jasenien jasenyys- ja jdsenmaksutiedot niille jasenille, joille on luotu kuluvan kauden jasenmaksulasku. aikana tehdyt muutokset
Jasen ei poistu seurantalistalta, vaikka jasenyys paatetaan kesken kauden. tulee tehds3 liiton kautta
Avoimet —raportilla ndkyy seuran kaikki avoimet eli maksamattomat jasenmaksulaskut. Raportin kautta on mahdollista lahettaa olemalla yhteydess3
kaikille raportille nousseille jasenille sahkdposti tai tulostaa osoitetarrat. seurapalvelusihteeriin.
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Jasenet — Uuden jasenen lisaaminen

Aloittaessasi lisadmaan uutta jasenta, tarkista aina 16ytyykd henkilon tiedot ennestadn KITI-jarjestelmasta kirjoittamalla Haku —kenttdan henkilon nimi tai
henkilétunnus. Nain vdltymme tuplana luoduilta motorsport ID-numeroilta.

| otie
TestiUA @ Hae lisattavaa jasenta Motorsport ID-113 tai hetulla. Jos haussa liytyy haluttu jasen_ valifse hinet ja jatka seuraavalle sivulle. Jasenen fiedof ladataan automaattisesti ja voit lisata uuden
jasenyyden.

Hae jdsenta

® Kaikki ) Mimi O Motarsport 10 O Hetu [“Hae |

Kun henkilon tiedot loytyvat KITl-jarjestelmasta:

1. valitse hakutuloksista seuraan lisattiva jasen = Klikkaa Valitse —painiketta henkilén tietojen edesta.
‘Ty Perustiedot

Hae lisaltavas jasenta Motorsport 1D:113 tai hetulla. Jos haussa loytyy halutiu jasen. valitse hanet ja jatka seuraavalle sivulle. Jasenen fiedot ladataan aulomaatiisesti ja voit lisata uuden
jasenyyden

Hae jasentd

© Kaikki® Nimi O Motorspart ID O Hetu Test Testinen [“Hae ]

Loytyi 2 jasenta.

:Jt:tc'spc—. -

O Lisss

5 Syntymspéiva
(. Vahts? 34366799 Testinen Test 24.06.2008
m 34573041  TestiTestinen TestTesti 01.01.1984
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2. Tarkista henkilén perustiedot.

One | Perustisdot

TestiUA MolorsportID (34865789 Avaz omaan ikkunaan

Etunimet Hetu Sukupuoli Kuva
Jasenet Testi 010191-0004 nainen
Sukunimi Syntymépgiva Kieli
Testinen 1.1.1991 suomi
O Lsia Kansalaisuus Maa
Suomi Suami
Katuosoite 66 A B Katuosoite 66 A4 6

012330 | Pudasjarvi 012330  Pudasjarvi

Puhelin 1 Puhelin 2 Sahkposti Korttityyppi
+358401234567 testitestinen@testif & mabiilikorttia

it tiedot Suoramarkkinoinnin esto Jasenkortti paincon Huoltajan Motorsport ID

‘hteystiedot julkisia
Salli sahkbpostlaskutus

\
aikld [22] Valitut [0]

| Autos|alom

Autosuunnistus a

Crosskart

Digital Racing -~
Digital Rally -

¢

-

Voit muokata tietoja tarvittaessa tassa nakymadssa. Erityisen tarkedd on, ettd sahkdpostiosoite ja puhelinnumero seka henkildtunnus pitavat
paikkaansa.

Esimerkiksi kilpailijalisenssin ostaminen ei onnistu ilman henkilétunnusta, koska se toimii lisenssivakuutuksen tunnisteena. KITI toimii myds
yhteydessa vdestotietojdrjestelmaan, josta ilmoitetun henkil6tunnuksen kautta KITl:in paivittyvat jasenen postiosoite, nimi ja kuolintieto
(- jasenyydet ja tehtavat paattyvat automaattisesti).

Seuraavaan vaiheeseen padset Jatka-painikkeesta, josta myds mahdolliset tietojen muutokset paivittyvat jasenen tietoihin.
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3. Aseta jasenyydelle alkamisajankohta seki valitse jasentyyppi alasvetovalikosta. Jisenmaksu maaraytyy jasentyypin perusteella.

Ohje ' Perustiedot | Jasenyys

Seia Alkaa Pasttyy Jasentyyppi
Testiua S22 \
Jasenlaskutus alkaa alkamispaivan mukaisen vuoden perusteella.

Mikaii haluat

S e pvL3a sSsentyyppien Nt snei PP AS s e Etene seuraavaan vaiheeseen Jatka —
painikkeella.

4. Jasenyys on nyt luotu ja jisenmaksulasku on viimeistely vaille valmis.

Testun ® | [ ————
oot

Jasenet

ssiosusiaus: [(TOT202- 3112202

Tarkista muodostuneen laskun laskutuskausi oikean yldkulman

Huom! . :
. alasvetovalikosta. 8
Muista luoda . . . o J——
laskut mvés Kun avoinna on kaksi laskutuskautta, KITI ehdottaa kaudeksi s o
scent Zille aina menossa olevaa kautta eli kun lisdat jasenta seuraavalle b T,
) yyperte, kaudelle, muista vaihtaa laskutuskausi.

joiden hinta on
0€

(esim. ilmaisjasen)

Hyva autourheilija, tassa on seurasi jasenmaksulasku kaudelle 2022

Scpale e A Nitorsoort 12 Koyt vt

Tassd vaiheessa voit myds muuttaa laskun erdpaivaa.

2 laskussa nskyvaS vitenumero. jota maksu Kirautua KITI

D33 1y KITHaesteimasss maisetun:

orspertry

Lopuksi klikkaa Tallenna ja tulosta lasku —painiketta. (| Tallennus
Avaa lasku —painikkeesta saat laskun tulostettavaan tai e e Sas .
tallennettavaan muotoon, mikali haluat Iahettda laskun jasenelle. =

Vinkki:
Motorsport ID -numero ei ole viitenumero!

Viitenumero on laskukohtainen ja [0ytyy jokaisen jasenen omasta jasenmaksulaskusta. Viitenumero
vaihtuu vuosittain. Vaaralla viitenumerolla maksettu maksu ei rekisteroidy KITI-jarjestelmaan.

NDEAFIHH

01012022 - 31122022

s (23022022 EUR 3000

KITI:n kautta maksettu jasenmaksu- ja/tai lisenssilasku rekisterdityy KITl:in heti. Jasenmaksulaskun

viitenumerolla maksettaessa maksun rekisterdityminen kestaa 1-3 pankkipaivaa.

Hl
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Kun henkilon tietoja ei Ioydy KITI-jarjestelmasta:

1. Hakutulokseksi ”Ei riveja” = Klikkaa Jatka —painiketta.

ohje
TestUA @ |
uuder

Hae jasenta
O

yyden

3senta Metorsoort 1013 tai hatullz. Jos haussa [Gyiyy haluttu jasen, valise hanst ja jatka seuraavalie sulle. J3senen tisdot Izdat

taan automaatiisesti ja voit lissta

o naksut
o
Lisenssifiedot Ervem

‘Omat tiedot

2. KITI muodostaa jasenelle Motorsport ID —numeron, joka tulee ilmoittaa jasenelle KITI-kirjautumista varten.
Jasenen tiedﬂot pééset taydentdmaan tyhjiin kenttiin. Erityisen tarkeaa on, etta sahkodposti- ja puhelinnumero seka henkil6tunnus pitavat

TestiUA

o
Lisenssiiedot
Osaite

‘Omat tiedot

Puhelin 1 Puhelin2 Sahkaposti Kortfityyppi

Husltafan Motoreport ID

paikkaansa. Esimerkiksi kilpailijalisenssin ostaminen ei onnistu ilman henkil6-
tunnusta, koska se toimii lisenssivakuutuksen tunnisteena. KITI toimii myos
yhteydessa vdestotietorekisteriin, josta ilmoitetun henkildtunnuksen kautta
KITI:in paivittyvat jasenen postiosoite, nimi ja kuolintieto (= jasenyydet ja
tehtavat paattyvat automaattisesti).

Padset seuraavaan vaiheeseen Jatka —painikkeella.

Taman vaiheen jdlkeen ohjeet ovat samat kuin lisdtessa jasentd, kenen
tiedot l6ytyvat KITl-jarjestelmésta. Siirry siis edelliselle dialle kohtaan 3.

T




Jasenet — Maksuhistoria

Talla valilehdella nakyvat jasenen kaikki laskut ja maksusuoritukset.

Maksubhistoria -vililehdella tulee ndkya jasenmaksulasku myos niilla jasenilld, joiden jasenmaksun suuruus on O€ (jasentyypin hinta O€, esim. ilmais- tai
kunniajasen). Mikali jasenyys on voimassa, mutta jasenmaksulasku puuttuu, voi laskun muodostaa klikkaamalla vasemmassa alareunassa Laskuta-painiketta.

otorsport
o Nimi Postiosaite

e — .
4 Tilitykset - Google Chrome
Avaa 34002401  Esimeridd Erkki Testitie 1. 00000 Esimerkkils

& akkautourheilufi/lnvoice/CreatePopup.aspx Q
Tidor | Jsenyyder | Maksuhimodz | Lsenssitiedor | Koulutkest/tokienor | Tehiud | Vipit

aytyi

Tee lasku

Jasen
Te st

Jasentyyppi Laskutuskausi
ugraopsen STor oz a1 22T

= @

/'

Tiiys 62021

Ensin muodostettava jasenmaksulasku tarkastetaan Esikatsele-painikkeesta.
Mikali laskussa on korjattavaa, voi esikatselun sulkea ja tehda tarvittavat muutokset.

Muista tarkistaa laskutuskausi. Laskutuskauden voi muuttaa oikean yldkulman
Com S>— alasvetovalikosta.

Esikatselun jalkeen Luo —painike aktivoituu ja sita klikkaamalla muodostuu lopullinen

Avoinna-sarakkeen tiedot kertovat jasenmaksulaskun jasenmaksulasku.

suorituksen tilanteen:
0,00 -> jasenmaksulasku maksettu
30,00 = maksu on avoin eli ei maksettu

-30,00 > maksua on maksettu negatiivisen osuuden verran Vinkki:

liikaa Ylimaardiset suoritukset palautetaan jasenelle jasenen

. . . . pyynnosta. Palautusta pyydetaan seurapalvelusihteerilta tai
Tilitys -sarakkeessa nakyy tilitys, jossa seuralta on Liiton kirjanpitajalt sahkapostitse. Viestiin tulee liittda nimi,
laskutettu Liiton osuus jdsenmaksusta.

ID-numero, tilinumero seka maksukuitti tai ndyttokuva
ylimaaraisesta suorituksesta.




Jasenet - Jasentyypit

Jasenmaksulaskut muodostuvat KITl-jarjestelmaan seuran jasenrekisterin yllapitajan kullekin
jasenelle maarittaman jasentyypin perusteella. Seura maarittelee itse saanndissaan
kaytettavat jasentyypit.

Seuran on madritettava hinta vahintaan yhdelle jasentyypille, jotta jasenien lisadminen on
mahdollista. Ohjeet jasentyyppien hinnan maarittamisesta on kerrottu dialla 19.

Tavallisimmat jasentyypit:
- Aikuisjasen
- Nuorisojasen

Mikali seura haluaa maarittaa uudelle jasenelle eri jasenmaksun, voi seura ottaa kayttéon
jasentyypit Aikuisjasen uusi / Nuorisojdsen uusi = N&ita jasentyyppeja kaytettdessa pitaa
jasentyyppi muistaa vaihtaa ensimmaisen jasenkauden paatteeksi, ennen seuraavan kauden
massalaskutusta.

iy

Seuran jasenmaksut

Laskutuskausi 01.01.2024 - 31.12 2024

Aikuisjgsen

Alkuisjgsen uusi

Alkuisperhejasen

Aikuisperhejasen uusi

Ainaisjasen

Ainaisjasen / Akk-maksu

Ainaisjasen uusi

limaisjasen

limaisperhejgsen aikuinen

limaisperhejasen nuori

Kannatusjasen

Kunnigjésen

Muorisojdsen

Muerisojdsen / NuoriSuomi-
seura

Muorisojdsen uusi

Muorisoperhejésen

Muerisoperhejésen uusi

Perhejésen

Vuosijasen

Vuosijasen uusi

Peruuta Tallenna

A
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Jasentyypit — Perhejasenyys

Kenelle jasenyys sopii?

Jasentyyppi sopii perheille, joille halutaan yksi lasku koko perheen
jasenmaksulaskuista.

Jasenmaksulaskulla nakyvat seka paajasen (perhejasenyys)
etta laskulle liitetyt muut perheenjasenet (alijasenet).

Jasenyyden lisédminen

Esimerkkiperheessa on isd, aiti ja lapsi. Jasenmaksulasku tehdaan isan nimella.

1. Aidille jasentyypiksi asetetaan ilmaisperhejdsen aikuinen
2. Lapselle jasentyypiksi ilmaisperhejdsen nuori

3. Isdlle jasentyypiksi perhejdsen ja lisatdan alijaseneniksi diti ja lapsi.

Tiedot ‘ Jasenyydet \ Maksuhistoria |\ Lisenssitiedot \ Koulutukset/tutkinnot '\ Tehtavat |\ Yilapito
o om—— S
Avaa Testiua Perhejasen 02.12.2017 /
Seura Alkaa ‘9{ asentyyppi
Testi ua 212207~ {/ [Perhejasen

(&I ) | =1

Valitut alijasenet

J0s olet vaihtamassa jasenen jasentyypD.
ja sybta nykyisen jasentyypin paattymispaiva paattyy ©
(esimerkiksi vuoden viimeinen paiva)

uusi jasenyys alkaa seuraavana paivana!
falitse alijasen

aihda uusi jasentyypi

[ Posia JJ Peua ) “Tterna |

Vinkki:
Alijasenia voi laskulla olla useampia. Kun perhejasen maksaa jasenmaksulaskun ja

maksu paivittyy KITl-jdrjestelmaan, pdivittyvat maksutiedot myos samalla laskulla
oleville alijasenille.
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Jasentyypit — Ainaisjasenyys
Mika on ainaisjasenyys?

Jasentyyppi, jossa yhdelld, seuran maarittamalla kertaluontoisella jdsenmaksulla lunastetaan jasenyys toistaiseksi voimassaolevaksi.
Taman maksettuaan taman jasentyypin haltijat ovat vapaita maksuvelvollisuudesta tai maksavat vain liiton vuosittaisen osuuden.

Miten ainaisjasenyys toimii?
1. Lisaa Ainaisjasen Uusi -jasentyypille hinta. Jasenelle muodostuu seuran maarittama jasenmaksulasku.
2. Vaihdaseuraavalle kaudelle jasentyypiksi Ainaisjdsen, jonka jasentyypin hinnaksi on asetettu O€. Jatkossa ainaisjasenille

muodostuu 0€ jasenmaksulasku.

TAI

Vaihda seuraavalle kaudelle jasentyypiksi Ainaisjasen AKK-maksu, jonka jasentyypin hinnaksi on seuran toimesta maaritetty
AKK:n vuosittaisen Liiton osuuden hinta, jolloin jasenelle muodostuu tdman mukainen jasenmaksulasku
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Seuran jasenmaksut — Jasentyyppien hintojen paivitys

Seuran jasentyyppien hinnat, joiden perusteella muodostuvat jasenmaksulaskut tulee paivittda seuran toimesta kerran vuodessa, Liittovaltuuston syyskokouksen jalkeen.
Liitosta lahetetaan sahkopostitse jasenrekisterin yllapitajille muistutuksia ja ohjeita hintojen paivityksen ollessa ajankohtainen.
On tarkeda, etta jasenrekisteri ja jasentyyppien hinnat ovat ajan tasalla jasenmaksulaskukauden vaihtuessa!

Laskutuskauden vaihto ja seuran
jasenmaksujen paivitys

Tarkista laskutuskausi.

Kauden vaihto tapahtuu klikkaamalla otsikon
vieressa olevaa nuolta.

Seuran jasenmaksut
Laskutuskausi 01.01.2021 - 31 122021

Alkuisjasen
Kunnigjasen

Nuorisojasen

Klikkaa Muokkaa > lisaad hinnat kahden desimaalin
tarkkuudella (15,00€, 0,00€) > klikkaa Tallenna.

Hinta on lisattava jokaiselle seurassa kaytossa
olevalle jasentyypille, myds O€ hintaisille.

Seuran jasenmaksut

Laskutuskausi 01.01.2022 - 31.12 2022

Aikuisjasen

35 €

Alkuisjasen uusi [:]
Aikuisperhejasen :]
Alkuisperhejasen uusi [:]
Ainaisjasen :]
Analsjasen /Akkmaksu [ ]
Ainaisjasen uusi :]
limaisjasen :]
limaisperhejasen aikuinen [:]
limaisperhejasen nuori :]
Kunniajasen
Nuorisojasen 15€
Nuorisojasen / NuoriSuomi- [:]
seura
Nuorisojasen uusi :]
Nuorisoperhejasen [:]
uusi [ﬁ
Perhejasen [:]
Vuosijasen \‘\—]
Vuosijasen uusi [ A _____]_

“
PEFL@T&HEHHE
o’

Laskutuslupa

Laheta Liiton seurapalvelusihteerille laskutuslupa sahkopostitse, kun seuranne
jasentyyppien hinnat on paivitetty. Jasenmaksulaskut muodostetaan sen jalkeen
liiton toimesta.

Kun jasenmaksulaskut on luotu liitossa, on jasenmaksun maksaminen KITI-
jarjestelmassa mahdollista ja kaikki seuran jasenet, jotka ovat valinneet
sahkopostilaskutuksen, saavat laskun sahkopostiin tdassa vaiheessa.
Laskutustapavalinta tehdaan jasenen omissa KITI-tiedoissa pdadsaantoisesti
jasenen itsensa toimesta, mutta jasenrekisterin yllapitdja voi myds tdman
valinnan tehda.

Paperiset jasenmaksulaskut Iahetetdan Liiton toimesta helmikuun alussa.
Paperiset laskut on mahdollista [ahettaa kahdella eri jakelulla: kaikille, joilla
jasenmaksulasku on avoinna tai vain niille, jotka ovat valinneet laskutustavaksi
paperilaskun ja laskutustapa-valinta puuttuu kokonaan.

IlIman laskutuslupaa seuran jasenet eivat saa jasenmaksulaskujaan eivatka voi
ostaa itselleen lisensseja. Mikali seura ei ole antanut laskutuslupaa paattymassa
olevalle kaudelle, lahetetdan seuralle lasku Liiton hinnaston mukaisesta
vuosimaksusta.
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Tilitykset

Tilitykset tarkoittavat seuroille Liitosta tilitettavia jaisenmaksuja, joista on vahennetty AKK:n hinnaston (I6ytyy verkkosivuiltamme AKK = AKK-
Motorsport ry = Materiaalit) mukainen Liiton osuus eli henkildjdsenmaksu. Henkiléjasenmaksu méaritetaan Liittovaltuuston syyskokouksessa
vuosittain.

Liitto suorittaa tilitykset seuroille erikseen ilmoitetun tilitysaikataulun mukaisesti. Aikataulu toimitetaan vuoden ensimmaisen tilityksen yhteydessa
seuran jasenmaksupalvelun yhteyshenkilGille seka seuran jasenrekisterin yllapitajille. Toimitettava aikataulu on alustava ja muutokset siihen ovat
mahdollisia.

Tilityksia on kahdenlaisia:

- positiivisessa tilityksessa seuralle tilitetddn seuran osuus jasenmaksusta (seuran maarittama jasenmaksu — Liiton osuus = seuralle tilitettava osuus)
- negatiivisessa tilityksessa seuralta laskutetaan liiton vuosimaksu, ilmaisjasenten ja jdsenmaksuaan maksamattomien jasenten Liiton osuudet,
mikali seuran jasenmaksut eivat kata tdtd summaa. Tamadkin tilitys voi olla siis positiivinen, jos seuran jasenmaksuja on tullut tarpeeksi kattamaan
laskutettavan osuuden.

Seuran vuosimaksu sisdltda 10 henkilojasenta ja lopuista vuoden aikana 15 vuotta tdyttadvista tai vanhemmista jasenista liitolle jaa hinnaston
mukainen osuus. Nuorisojasenista (koko jasenmaksukauden alle 15-vuotiaat) Liiton osuutta ei ole.

Tilityksessa on mukana niiden jasenten jasenmaksut, jotka ovat maksaneet jasenmaksunsa kyseisena tilityskautena KITl:n verkkomaksupalvelussa tai
jasenmaksulaskusta loytyvilla maksutiedoilla.

Jokaisesta tehtdvasta tilityksesta tiedotetaan sdahkdpostitse seuran jasenmaksupalvelun yhteyshenkil6a seka seuran jasenrekisterin yllapitajaa.
Tilitykset koskevat vain niita seuroja, jotka ovat antaneet laskutusluvan Liittoon ja jdsenmaksulaskut siten on luotu.
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Tilitykset - Tilitysraportti

.rs P n o1 .. N Pankkitiliz
TllltykSISta muodc.)stuu KITkin t|||tysraportt|, JOka Maksupdivit: 01.01.2018 - 21.02.2018 Jasenmaksujakso:  01.01.2018-31.12.2018
I6ytyy seuraavasti: Jisenet - Jasenmaksut > Laskutuksen raportit
> Tilitykset Kerfityt jisenmaksut
R . . . . . Jisenlaji Jdsenmaksu Kpl Yhteensa
Huom! Mikali seuralle ei ole tilityksessa maksettavaa tai laskutettavaa, ei prere—
tilitysraporttia muodostu.
Nuorisajésen
Yhteenss

Tilitysraportti on nahtavissa heti, kun tilitys on Liiton toimesta KITI-jarjestelmassa

suoritettu. Maksu- ja laskutusajankohdat ilmoitetaan kustakin tilityksesta kertovassa
sahkopostissa, joka lahetetdan seuran jasenmaksupalvelun yhteyshenkilolle sekd  Liiton jisenmaksuosuudet
seuran jasenrekisterin yllapitajalle.

Maksulaji Maksu Kpl Yhteensa

Akuisjasen (31.12.2003 tai aikatsernmin syntyneet)

Muorisojésen (1.1, 2004 tai jikeen syntyneet) 0,00 : 0,00
Vuosimaksuuin sisaltyvat alkulsisenet 0,00 10 0,00
Vuosimaksu 300,00
. . Yhteenssd

Vinkki:

Avaa tilitysraportti ja lisdd téappa kohtaan ”Listaa maksajat”, saat jasenkohtaisen

tilityserittelyn tilitysraporttiin. Seuralle tilitettiv4 osuus

Keratyt jasenmaksut - Liiton jdsenmaksuosuudet

= seuralle tilitettdva osuus 2016 tiiryksst

Tilitysaineiston maksupdiva |Summa

21.02.2018

Yhteenssd

iy




i Laskutuksen raportit - Seurantalista

Seurantalistalta ndet reaaliaikaisen tilanteen seuran jasenmaksuista. Listalta naet maksetut sekd avoimet jasenmaksulaskut. My6s ldhetetyt maksumuistutukset
nakyvat talla raportilla (maksumuistutuksista lisda seuraavassa diassa). Seurantaraportin saat luotua seuraavasti: Jisenet = Jasenmaksut = Laskutuksen raportit,
Seurantalista = Avautuu uusi ikkuna, jossa valitaan laskutuskausi seka raportin muoto (pdf. tai selain)

Seuran jasenmal

Yhteenveto “ | Loskuiuskausi 01.01.2022 31 122022

Laskuia avoinna: 16 kappaleta (510,00 euroa).

I
Jasenet Aikuisjasen 30,00€ i ¥ Tilitykset - Google Chrome
Viimeisin filitys tehty 24 03.2022. Tiltyksen summa -150,00 £, tilile . Aikuisjasenten N e n
p n inaisjasen j
® Haku jasenmaksujen summa 150,00 € (0 kpl), nuorisojasenmaksujen 0,00 € (0 kpl) st @ akk.autourheilu.fiMembers/TracingListPopup.aspx
E nuorisuomi-jasenia 0 kpl . < H
© Jasenmaksut limaisjasen 0.00€
Lisaa aikuinen 0,00 i
{ Seurantalista
e . limaisperhejasen nuori 000€ |
Lisenssitiedot Kiytéssd olevat j; y kujen

vDIt, j4 S3rstja 14
maara kaudella 01.01.2022 - 31.12.2022

Kunniajasen 0,00€ "
# Valinnat
— e N Huorisojasen 10,00€ |
Jasentyyppi Mé&ara Laskuja 9 L: 01.01.2022 - 31.12.2022 v
Adkuisjisen 25 12 e ok Avaa PDF
Vuosijasen 100,00 €
limaisjasen 2 2
Omat tiedot Ainaisjasen 1 1 Massalaskutus fehly. Muokkaa
e
limaisperhejasen aikuinen 1 0
Laskutukse: rtit
limaisperhejasen nuori 1 ] — e
Kunniajasen 1 o Seurantalista
i Tilitykset
Vuosiasen P 1 Tilitykset i .
Avoimet .
Muonsorssen 3 5 Seurantalistan tulkinta:

- Jasenmaksulaskun summa ilmoitetaan Summa-sarakkeessa

- Jasenmaksulasku on maksettu, jos Avoinna-sarakkeessa on 0,00.
Maksupaiva —sarakkeessa nakyy milloin lasku on maksettu.

Motorsport|Nimi Jasenlaji  |Viitenumero|Lasku  [Lasku inna|Maksupaiva Muistutuksia | Muist. - Jasenmaksu on kokonaan tai osittain maksamatta, jos Avoinna-

e SR e = sarakkeessa on jokin summa. Kuvan esimerkissa Esimerkki Ellilla
34906730 ESIMERKKI ELLI | AIKUISJASEN 12215330540 | 15.02.2022 | 01.01.2022 30,00 30,00

Seurantalista

1]15.02.2022 H
—_— jasenmaksu on kokonaisuudessaan maksamatta.
34902491 ERKKI AIKUISJASEN 12215325500 | 26.01.2022 | 23.02.2022 30,00 0,00| 26.01.2022 0 _ Mlkall jésene”e on |ahetetty maksumuistutus, nakyy Muistutuksia'
ESIMERKKI

34905731 |feyo AIKUISIASEN  [12215325513|26.01.2022|09.02.2022 | 30,00 0,00 26.01.2022 0 sarakkeessa lahetettyjen muistutuksien maara ja Muist. Erdpv. -
sarakkeessa viimeisimman muistutuslaskun erapaiva
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Maksumuistutukset — Laskujen hallinnointi

Seura voi halutessaan luoda ja lahettdada maksumuistutukset maksamattomista jasenmaksulaskuista. Liiton toimesta maksumuistutuksia ei luoda.

Jasenet = Jasenmaksut
Horaz tilitykeat Tee maksumuistutuksat & Haliinnoi lackutustekstia

Yhteenveto “ | Laskutuskausi 01,01 2022 - 31.12.2022

Lasiujs avoinna: 17 kappaletta (540,00

Seuran jisenmaksut

Viimeisin ity tehty . T Aduuisjsenten jas Emmwen
summa 0 £ (0 (pl ioniafasanmatuuen 6 & (0 k). Puensuomasent

mmodn M on

| | lmaisperhejasen aikumen

Maksumuistutukset luodaan Jasenet = Jasenmaksut = Tee maksumuistutukset —painikkeesta.

.
Tee maksumuistutukset
j skausi:

Testi ua Laskutuskausi: |01.01.2022 - 31.12.2022 W (Eois

Tze wudst Listza tehayt paperiaskut Listza tehdyt s3hkdpostilazkut LD\ﬂWd paperilaskut tai sihkdpostilaskut

valilehdelta
Erddntynyt yli paivii sitten
Uusi erdpaivi 25.02. 2022 m

Nayts uudet muistitetiavat

3. Avautuvasta listauksesta voi valita sihképostilla [dhetettavit
muistutuslaskut klikkaamalla tapan nimen edessa olevaan ruutuun,
”Sahkopostilla” otsikon alle.

Huom! Mikili jasenen KITI-tiedoissa ei ole valittuna/hyvaksyttyna
sahkdpostilaskutusta, ei KITI anna vaihtoehdoksi tata laskutustapaa ja
muistutuslasku on luotava paperisena.

1. valitaan esimerkiksi erddntyneet yli 30 pdivaa sitten ja maaritetdan
uusi erdpaiva -kenttaan muistutuslaskuille muodostuva erdpaiva.

2. Klikkaamalla N3yta uudet muistutettavat -painiketta saadaan listaus
jasenistd, joiden jasenmaksulasku on erdantynyt yli 30 paivaa sitten.

4. Muistutukset luodaan klikkaamalla Luo muistutukset -painiketta.

Ohje jatkuu seuraavalla sivulla 2>
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Tee maksumuistutukset

Testi ua
Tee uudet List

Laskutusksusi: [01.01.2022 - 31.12.2022

Lizzza tehdyt sdhkdpostizsiut

Luontipive  Erdpaiva

Ralli Pena 01.12.2021 25.02.2022

5. Listaa tehdyt paperilaskut -vililehti:
- Listaa tehdyt muistutukset -painikkeesta avautuu listaus jasenistd, joiden muistutuslasku on Luotu-alasvetovalikosta valitsemallasi ajanjaksolla.

Valitsemalla menneen ajankohdan, ndaet aiemmin luodut muistutuslaskut.
- Avaa muistutukset -painikkeesta avautuu pdf. -muotoinen listaus valitun ajanjakson muistutuslaskuista.
Paperilaskujen tulostaminen tapahtuu taman listauksen kautta.

Tee maksumuistutukset

Testi ua

Tee uudet Listza tehdyt paperilaskut Lizzzz tehdyt sihkdpostilazkut

Laskutwsksusi: [01.01.2022 - 31.12.2022 W

A

Tiedostonimi Laskuja  Luotu Lihetetty,
Lstas InvoicesReminder_202202150848_TestiUA _1 1 1522022 9:48 ’

6. Listaa tehdyt sihképostilaskut -vililehti:
- Luodut sdhkopostimuotoiset muistutuslaskut muodostuvat paketeiksi télle valilehdelle.
- Lataa -painikkeesta avautuu muodostuneet laskut
- Laheté -painikkeesta lahtevat kaikki paketin muistutuslaskut kerralla
- Laskupaketin ldhetyspdivamaara tulee lahetyksen jalkeen ndkymaan “Lahetetty” -sarakkeen alle.
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