
1

Ohje:

Henkilöjäsenen laskutustietojen 

tarkistaminen

Joulukuu 2022
Päivitetty 13.12.2022



2

Yhdistyksen tietoihin pääset Oivan etusivulta viemällä hiiren osoitin Jäsenhallinta-kohtaan ja 
valitsemalla valikosta Yhdistys.
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Yhdistyksen takaa pitää vielä painaa sinisestä oman yhdistyksen nimestä, jotta päästään muokkaaman 
yhdistyksen tietoja.

Yhdistyksen nimestä painamalla avautuu yhdistyksen tiedot, josta pääsee 
eri välilehtien kautta näkemään jäsen- sekä luottamushenkilötietoja.



4Henkilöjäsenten listaus

Henkilöjäsenet on helpoin nähdä Jäsenluettelo –välilehden kautta, jossa jäsenlajin 
mukaan voi lajitella jäsenyydet. 

Vinkki!
Jäsenen tiedot kannattaa avata erilliseen 

välilehteen painamalla hiiren oikeaa 
näppäintä, jolloin jäsenen tiedot avautuvat 

eri välilehteen ja listaukseen palaaminen 
on helpompaa, kun tiedot on päivitetty.
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Tarkista jäsenyyden tiedoista 
seuraavat kohdat:

- Kontaktin tiedot:
- Etunimi
- Sukunimi
- Sähköpostiosoite – käyttäjätunnus 

jäsenportaaliin

- Laskutusosoite:
- Postinumero kenttään vain 

viisinumeroa – ei tekstiä tai muuta 
tietoa, muuten jäsentiedot eivät 
siirry MTK Hankinnoille oikein 
etuja varten

- Ulkomaan osoitteissa maatiedot 
omaan kenttään
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Tietoja pääsee muokkaamaan, 
joka yksi kenttä kerrallaan tai 

sitten painamalla keltaista 
Muokkaa-painiketta, jolloin 
kaikki muokattavissa olevat 

kentät avautuvat 
muokkasutilaan.

Muutosten jälkeen muistakaa painaa 
Tallenna-painiketta
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Henkilön tiedoista Jäsenyydet-välilehdeltä näkee henkilöjäsenyyden voimassa olon.

Jäsenyyden päättyminen tulee näkyviin 
Päättymispvm. kohtaan


