Nastapartion kululaskun teko-ohje

Tama ohje kasittelee miten kaytetddn Nastapartion sahkoista kululaskujarjestelmaa korvauksen hakijan
nakovinkkelista. Jarjestelma korvaa kokonaan paperisen kululaskupohjan, kuitit ja muut tositteet
toimitetaan séhkoisesti ja kun lasku on hyvaksytty voi korvauksen hakija havittéda kuitit/kuitin. Laskun
hakija tarvitsee pankkitilin liséksi toimivan sahkopostiosoitteen, jarjestelmé ei vaadi erillista kirjautumista
tai kayttgjatunnusta. Jarjestelma antaa myos kaikille kululaskuille numeron, ja niihin paasee
my6hemminkin kasiksi ts. laskun tekija saa ihailla laskuaan vaikka 3 vuoden kuluttua internetin
maailmassa néin halutessaan. HUOM. kuitti/tositetiedostoja ei voi tarkastella jalkikateen, mutta naita voi
tiedustella talousryhmalta tarvittaessa.

Kululaskun luonti aloitetaan osoitteessa https://nastapartio.kululaskut.fi/. Sy6ta tarvittavat tiedot,
halutessasi voit myds tallettaa alkutiedot (nimi,sdhképosti,puhelin ja tilinumero) selaimeen, alapuolisista
valintaruuduista, talléin kun seuraavan kerran menet samalla selain ja laiteyhdistelmalla lomake on ns.
esitaytetty niiden tietojen osalta, ja esim. tilinumeroa ei tarvitse syottaéa joka kerta uudestaan. Asetusta
kaytetddn omalla harkinnalla, esim. sité El kannata kayttaa jos kayttaa esim. jaettua konetta vaikkapa

kirjastossa, silla talloin tiedot voivat joutua seuraavan onnekkaan selailijan kayttéon.
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Tallenna tiedet selaimeen

Kun tiedot on taytetty valitaan uusi kulu. Uusi tulo painike ei ole talla hetkella kaytéssa.

Kulu

Pre-rok koulutuksen materiaalikulut

Kululuokka 420 Menot koulutuksesta
Kulusumma 125 z

Liita tiedosto

Seuraavaksi kirjoitetaan kululle seikkaperéinen selitys, esim. 16.2.2023 sudenpentuleirin tarvikkeita,
valitaan kululuokka ja laitetaan haettava summa. Kuitti/tosite liitetaan liita tiedosto napin kautta.
Jarjestelma hyvaksyy yhden tiedoston per kulurivi. Eli jos on useampi kuitti samaan tapahtumaan liittyen,
niin niista voi ottaa yhden kuvan jossa kaikki nakyy, olettaen ettd muut kuittikuvan vaatimukset
tayttyvat(kuva on tarkka ja siitd saa selvaa seka kuitti nékyy kokonaisuudessaan kuvassa). Toinen
vaihtoehto on skannata kuitit yhteen PDF tiedostoon jonka liittda kululaskuun. Kun kaikki kulut on kirjattu
seka kuitit/tositteet lisatty, voi summan viela tarkistaa ruudun alareunasta l&heté kululasku napin
ylapuolelta. Taman jalkeen painetaan laheta kululasku. Talloin lasku l&htee kasittelyyn ja hakija saa
sahkopostiinsa linkin josta voi tarkastella lahettamaénsa laskua ja sen tilaa. Sahkopostiin tulee viestit
myds kululaskun k&sittelyn etenemisesta. Kululasku saatetaan lahettaa takaisin muokattavaksi jos
kuiteissa tai niiden kuvissa on jotain haikkaa, talldin laskun tekija saa sahkopostia ja linkin
muokkaukseen séhkopostiinsa.


https://nastapartio.kululaskut.fi/

Loppuun viela muutamia tdydentavia ohjeita.

Kululuokat:

- laskun kasittelya aina nopeuttaa jos kululuokka kentta on taytetty, jarjestelma ei sité vaadi joten
sen voi jattaa tyhjaksikin, mutta talousryhmaa aina riemastuttaa kun oikea kululuokka on valittuna
valmiiksi. Aina saa myds kysya jos ei ole varma kululuokasta mutta haluaisi auttaa asiassa. :)
Alla joitain esimerkkejd mahdollisista kuluista ja niiden luokista:

Kulu

Kululuokka

Ruokaa ja muutama tarvikelauta sudarileirille

Menot ikékausien retkista ja leireista

Johtiksien kanoottien valinevuokra

Menot johtajahuollosta

Narua llves piirileirille

Menot piirin ja jarjeston leireista

kangaspusseja ja askartelutarvikkeita keséleirille

Menot koko LPK:n retkista ja leireista

Paperia ja laminointitaskuja partsatoimistolle

Menot toimintatarvikkeista

Useiden erityyppisten kulujen haku:

Jos halutaan hakea samalla kertaa kuluja jotka liittyvat eri luokkiin/asioihin, esim. leirikuluja seka
koulutuskuluja on suositeltavaa kirjata ne omille riveilleen. Esimerkkina jos on 1 kuitti leirista ja toinen
koulutuksesta. Taytetaan ensiksi leirin kuluun liittyvét tiedot sen jalkeen painetaan uusi kulu painiketta ja
valitaan koulutuksien kululuokka ja taytetdan vastaavasti siihen kuuluvat tiedot(ks. esimerkki alla).
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