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Yhdistyksen tietojen päivitys  
Kirjautuminen 

- Kirjaudu sisään osoitteessa www.mtk.fi/jasenrekisteri tai www.mhy.fi – 

toimihenkilöiden extranet  

- Käyttäjätunnus on sähköpostisi, salasana on toimitettu erikseen 

- Apua saat osoitteesta oivapalvelu@mtk.fi  

Yhdistyksen tiedot 

- Tarkista ja täydennä yhdistyksen osoitetiedot. Nämä näkyvät jäsenmaksulaskulla 

-  Aseta erityisesti yhdistyksen sähköpostiosoite ylläpitoa varten. Yhdistyksen ohje 

Laskutusyhteys/Laskutusohje (tekstikenttä) tulostuu laskullekin (kentän max pituus 40 merkkiä). 

 

 

 

-  Jos käyntiosoite on eri kuin laskutusosoite (L) voit 

kirjata sen tähän.  

- Yhdistykselle voi määrittää toimintakunnat, jotka 

näkyvät uuden jäsenen lomakkeella, kun hän etsii 

itselleen yhdistystä. 

- Tarkista laskutusyhteystiedot ja tilinumero (IBAN, 

esim. FI4950009420028730). Varmistetaan, että 

yhdistyksen jäsenmaksut tilittyvät oikeaan paikkaan 

 

1. Voit lisätä kaksi yhteyshenkilöä yhdistykselle. Heille tulee tietoa uusista jäsenhakemuksista ja 

vastaavista muutoksista. Yhteyshenkilöiden pitää olla Oiva-rekisterissä. Mhy: Täytä lisäksi tietohuollon 

yhteystieto (sähköposti) SilvaPro-Oiva-tietosisällön virheilmoituksia varten. 

 

2. Päivitä yhdistyksen päättämät jäsenmaksutiedot – 

mahdollinen perusmaksu ja valinnaiset 

liiketoimintaperusteiset, hehtaari-, eläinyksikkö- ja 

henkilötyövuosikohtaiset maksut.  

 

3. Voit käydä jäsenluettelosta tarkistamassa 

jäsentiedot ja laskutusperusteiden tarkastus-

listalta, että jäsenten hehtaaritiedot ovat oikealla 

tasolla jäsenmaksulaskutusta varten. Voit muokata 

niitä klikkaamalla.  

  

http://www.mtk.fi/jasenrekisteri
http://www.mhy.fi/
mailto:oivapalvelu@mtk.fi


  KÄYTTÖOHJE JÄSENVASTAAVILLE - 16.03.2021 
 

Jäsenen tietojen päivitys  
Kirjautuminen 

- Kirjaudu sisään osoitteessa www.mtk.fi/jasenrekisteri tai www.mhy.fi – 

toimihenkilöiden extranet  

- Käyttäjätunnus on sähköpostisi, salasana on toimitettu erikseen 

- Apua saat osoitteesta oivapalvelu@mtk.fi  

 

Jäsenen tiedot 

- Etsi jäsen etusivun haulla tai avaa yhdistyksen jäsenluettelo. Voit myös avata laskutusperusteiden 

tarkastus -linkistä listan jäsenten jäsenmaksuperusteista.  

 

 

 

 

1. Voit avata jäsenluettelosta henkilön, tilan tai laskutusperusteiden näkymän klikkaamalla linkkiä 

oikeasta kohdasta. Voit järjestää luetteloa esimerkiksi eläinyksiköihin perustuvaan järjestykseen 

klikkaamalla sarakkeen otsikkoa. Klikkaamalla toisen kerran, järjestys vaihtuu suuri-pieni. 

 

 

2. Muokkaa tarvittavia tietoja ja tallenna. Tarkista jäsenen perustiedot ja erityisesti hehtaari- ja 

eläinyksikkötiedot – laskutus perustuu niihin. Metsähehtaarit tulevat Mh-yhdistysten 

jäsenille suoraan SilvaProsta, muille jäsenille kaikki hallinnoidaan Oivassa.  
3. Lue https://www.mtk.fi/oiva-ukk,  tuen yhteysosoite on oivapalvelu@mtk.fi  

  

Henkilö Osoitetiedot Tila Laskutus 

http://www.mtk.fi/jasenrekisteri
http://www.mhy.fi/
mailto:oivapalvelu@mtk.fi
https://www.mtk.fi/oiva-ukk
mailto:oivapalvelu@mtk.fi
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Jäsenmaksuperusteet ja laskutus 
Yhdistyksen perustiedot 

- Avaa yhdistyksen tietokortti. Tarkista, että yhdistyksen osoite- ym. 

tiedot ovat oikein. 

 

1. Yhdistyksen jäsenmaksu koostuu 

perusmaksusta ja/tai roolikohtaisista maksuista 

(MTK: henkilö- ja opiskelijajäsen, Mhy: yhteisö- 

ja kannatusjäsen) 

 

2. Liiketoimintaperusteinen osa määritellään varsinaiselle jäsenelle erikseen. Metsänhoitoyhdistyksillä 

peruste voi olla metsäala, tuottajayhdistyksillä perusteita voivat olla peltohehtaarit ja eläinyksiköt TAI 

henkilötyövuodet. Valinta sovellettavasta perusteesta tehdään jäsenittäin, maksut määritellään tässä. 

 

 

Mhy voi määrätä jäsenmaksun metsähehtaariluokittain, MTK peltoalaan ja eläinyksiköihin TAI 

henkilötyövuosiin pohjautuen.  

 

3. Jäsenmaksuperusteena on oletuksena hehtaarit. MTK:lla voit vaihtaa 

perusteeksi henkilötyövuodet Laskutusperusteiden kautta 

 
 

Sieltä voit muuttaa myös hehtaaritietoja 

laskutusta varten. Paina MUOKKAA joko sivun 

yläreunasta tai tämän kentän kohdalta. 

 

 

4. Laskutustiedot näkyvät koottuna Laskutus-välilehdellä. Tästä näet, minkä verran jäseneltä on 

viimeksi laskutettu. Laskutuksen jälkeen myös kopio laskusta tulee tänne näkyviin, ja sen voi 

tulostaa tarvittaessa 
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Laskun kontaktihenkilön muuttaminen 
Laskun kontaktihenkilön muuttaminen tapahtuu yritys- ja tilakortin kautta. Paina MUOKKAA-nappia 

ja siirry osioon JÄSENLASKUTUSPROSESSI. 

 

Jäsenlaskutusprosessi-osiossa etsi kohta laskun kontaktihenkilö ja klikkaat henkilökuvaketta.  

Nyt voi valita oikean henkilön laskun kontaktihenkilöksi. 

Valittu kontakti muuttuu keltaiseksi. Kun klikkaat, ”valitse”, 

palaat yritys- ja tilakortin muokkaustilaan. Muista tallentaa 

tiedot!  

Laskutustapa voidaan valita jäsenlaskutusprosessin 

alasvetovalikosta. Paina MUOKKAA ja valitse oikea tapa – 

kirje, sähköposti, E-lasku. Jos täytät OVT-tunnuksen ja 

operaattorin laskutustietoihin, menee lasku ensisijaisesti 

sähköisenä laskuna. 
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Uuden jäsenen lisääminen  
Kun joku haluaa liittyä yhdistykseen, voit ensin tarkistaa haulla, onko hän jo järjestössä jäsenenä. Jos on, katso 

alempaa ohje jäsenen liittämiseen yhdistykseen.  

Uusi jäsen lisätään liittymislomakkeella, joka löytyy Oivan yläreunan linkin takaa.  Jäsen voi täyttää ao. 

lomakkeen myös itse mtk.fi -jäsenosiosta löytyvän linkin kautta tai mhy.fi -jäsenöitymisen kautta. Mhy-

jäsenyys käsitellään ensin SilvaProssa, josta se siirtyy Oivaan. 

 

Halutun yhdistyksen voi hakea kunnan tai 

yhdistyksen nimen (osan) avulla.  

Täytä tiedot ja klikkaa alareunasta tallenna. 

Jäsenhakemus tulee näkyviin etusivulle ”uudet 

jäsenhakemukset” -kohtaan.  

Oikeassa sarakkeessa voit joko 

hyväksyä tai hylätä jäsenyyden.  

 

 

Henkilöjäsen lisätään aina 

liittymislomakkeen kautta. Tässä vaiheessa jäsenyydet eivät yhdisty automaattisesti, vaikka henkilö olisikin jo 

jäsenenä jossain muussa yhdistyksessä. Henkilöjäsen ei koskaan liity tilaan vaan on itsenäinen, 

henkilökohtainen jäsenyytensä.   

Oivassa jo olevan uuden jäsenen liittäminen nykyiseen tilaan/jäsenyyteen  

Jos tilaan jäseneksi liittyvä henkilö löytyy jo Oivasta, mene henkilön kortille 

ja klikkaa Liitä henkilö Yritys/tilaan. Lisää jäsenyyslaji 

(perheenjäsen/osakas/vastuuhenkilö/muu jäsenlaji. 

Lopuksi valitse erikseen yhdistys ja liitettävä tila yhdistyksen alta. 
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Uusi perheenjäsen 

Jos henkilöä ei vielä löydy Oivasta, lisätään perheenjäsenen tiedot kohdasta ”lisää yritykselle/tilalle henkilö”. 

Lomakkeessa täytettään henkilön tiedot, jonka jälkeen painetaan Tallenna.  

Tallentamisen jälkeen Oiva avaa henkilön kortin. Yritykselle/ tilalle luodaan 

sidos painamalla ”liitä henkilö 

yritys/tilaan ja lisää jäsenyys 

(perheenjäsen)”.  

 

Kohdassa ”liitä henkilö yritys/tilaan ja 

lisää jäsenyys valitaan vielä haluttu tila ja oma yhdistys 

 

Muuta jäsenyys henkilöjäseneksi 

Yritysjäsenen muuttaminen henkilöjäseneksi edellyttää vanhan jäsenyyden päättämistä ja uuden luomista.  

Mene yritys- ja tilakortille, laskutus-välilehdelle ja klikkaa linkkiä laskutusperusteisiin. Päätä yritysjäsenyys 

painamalla ”päätä jäsenyys yhdistyksessä heti”- kuvaketta, jolloin yritysjäsenyyden päättymispäivä-kenttään 

tulee tämä päivämäärä. 

Paina sen jälkeen samalla kortilla yrityksen/tilan nimeä ja mene yrityksen/tilan kortilla henkilöt- välilehdelle. 

Klikkaa ”linkki sidokseen” ja pääset henkilöjäseneksi luotavan henkilön sidokselle.  

 

 

 

Klikkaa ”muuta jäsenyys henkilöjäseneksi”. Tämän jälkeen voit valita henkilöjäsenelle oikean yhdistyksen.  

Muun henkilön voi muuttaa henkilöjäseneksi samanlailla suoraan henkilön omalta tietokortilta. 
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Tilan jäsenyyden lopettaminen 
Tilan kortilta ”päätä jäsenyys heti” tai ”vuoden loppuun” lopettaa jäsenyyden. Mene yritys- ja tilakortille ja 

laskutusvälilehdelle. Paina Linkki laskutusperusteisiin ja klikkaa poista jäsenyys. Voit lakkauttaa/päättää 

jäsenyyden joko heti tai vuoden loppuun. HUOM! Henkilön jäsenyyden poistaminen EI lopeta varsinaista 

jäsenyyttä, vaan lopettaminen tehdä tilatasolla. 

 

 

Yksittäisen henkilön jäsenyyden lopettaminen 

Henkilön tiedoista poistetaan sidos jäsenyyteen. Mene yritys- ja tilakortille, henkilöt-välilehdelle 

Klikkaa henkilön 

kohdalla linkki 

sidokseen ”MTK 

Jäsen” 
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Laskujen korjaukset ja käsittely 
Jos lasku on ollut väärin, ilmoita jäsenelle, ettei maksa sitä ja tee hyvityslasku. Etsi tila, paina laskutus, avaa 

lasku ja paina hyvityslasku-nappulaa. Lasku hyvitetään aina kokonaan, ja toiminne tekee saman laskun 

miinusmerkkisenä. Jäsen voi tuhota väärän laskun. Tämän jälkeen voit tehdä uuden laskun tilanteen mukaan. 

Jos jäsenelle on tullut useita laskuja eri yhdistyksiltä, molemmat voi hyvittää ja pyytää jäsenyyksien 

yhdistämistä ylläpidolta. Jäsenyyksiä yhdistetään säännöllisesti. Ylläpito lähettää yhdistetyt laskut 

automaattisesti yhdistämisen jälkeen.  

 

Eräpäivän muutos 

 

 

 

 

 

Eräpäivän voi muuttaa 

laskutus-sivulta. Vaihda 

päivämäärä ja tallenna. 

Jäsenyys loppuu, uusi lasku 

Prosessissa on pieni ero metsänhoitoyhdistyksen ja tuottajayhdistyksen jäsenillä.  

 Metsänhoitoyhdistys MTK-yhdistys 

1 Päätä jäsenyys SilvaProssa  

2 Tee hyvityslasku Oivassa Tee hyvityslasku Oivassa 

3 Päätä jäsenyys Oivassa Päätä jäsenyys Oivassa 

4 Huom! Jos jäsen on edelleen jonkin 
toisen yhdistyksen jäsen, paina 
vielä ”Aktivoi uusintalaskutus” 

Huom! Jos jäsen on edelleen jonkin 
toisen yhdistyksen jäsen, paina vielä 
”Aktivoi uusintalaskutus” 

 
Jos jäsen on useamman yhdistyksen jäsen, pitää hänelle lähettää uusi lasku. Vaikka jäsenyys yhdistykseesi on 
jo lopetettu, voit aktivoida laskutuksen tilalle uudestaan tilan tietokortilta jos muut tiedot ovat oikein. 
Uusintalasku aktivoidaan yhdistyksessä, josta jäsen eroaa. Uusi lasku muodostuu seuraavassa laskutusajossa, 

joita on neljä kertaa päivässä klo 7.00, 10.30, 20.00 ja 23.45. Tämän jälkeen lasku näkyy jäsentiedoissa. 

 

Laskussa virhe, uusi lasku 

Prosessissa on pieni ero Mhy- ja tuottajayhdistyksen jäsenillä. Mhy:ssä voit odottaa yön yli ja varmistaa sitten, 

että hehtaaritiedot ovat päivittyneet Oivassa, tehdä sen jälkeen hyvityslaskun ja aktivoida uusintalaskutuksen. 

 Metsänhoitoyhdistys MTK-yhdistys 

1 Korjaa tiedot SilvaProssa  

2 Tee hyvityslasku Oivassa Tee hyvityslasku Oivassa 

3 Korjaa tiedot Oivassa Korjaa tiedot Oivassa 

4 Paina ”Aktivoi uusintalaskutus” Paina ”Aktivoi uusintalaskutus” 

Jos lähetät vahingossa useita hyvityslaskuja tai uusia laskuja, ilmoita asiasta ylläpidolle. He voivat poistaa 

ylimääräiset laskut, ja reskontratieto pysyy ajan tasalla. 

  

 

 

 

 



  KÄYTTÖOHJE JÄSENVASTAAVILLE - 16.03.2021 

Y-tunnusten käsittely 
Y-tunnuksia käytetään jäsenyyksien yhdistämiseen ja yhtenäiseen laskutukseen. Y-tunnuksia käsitellään aina 

tilan kortilla. Oivasta puuttuu jonkin verran Y-tunnuksia ja osa tunnuksista on virheellisiä. Nämä voidaan 

korjata. Olemassa olevien jäsenyyksien Y-tunnusten muuttaminen toiseksi esimerkiksi yhtiömuodon 

muuttuessa ei ole sallittua ja voi aiheuttaa sekaannuksia kokonaisjäsenyyksissä. 

Puuttuva Y-tunnus voidaan lisätä suoraan jäsenen kortille.  Jos 

kyseessä on Mh-yhdistyksen jäsen, pitää Y-tunnus lisätä myös 

SilvaProhon. Jos Y-tunnus lisätään SilvaProhon ja kenttä on Oivassa 

tyhjä, tulee Y-tunnus automaattisesti Oivaan seuraavana päivänä. 

Virheellinen Y-tunnus voidaan korjata suoraan jäsenen kortille niissä 

tapauksissa, kun virhe on aivan selvä.  Jos kyseessä on Mh-

yhdistyksen jäsen, pitää Y-tunnus korjata myös SilvaProhon. Jos Y-

tunnusta ei ole tallennettu jäsenöitymisen yhteydessä, tulee 

kenttään 1111111-1 ilmoittamaan puutteen. Tämän voi korjata 

oikeaksi.  

Jäsenyyksiä yhdistetään säännöllisesti. Jos jäsenelle on mennyt eri lasku eri yhdistyksiltä, ne voi hyvittää. 

Yhdistetyt jäsenmaksulaskut lähetetään automaattisesti yhdistämisen jälkeen.  

Milloin Y-tunnuksia EI saa muuttaa 

Y-tunnusta EI saa muuttaa, ellei siinä ole selkeitä virheitä. Y-tunnuksen muuttaminen saattaa aiheuttaa 

vakavia virheitä jäsenen eri sidoksissa jäsenyyksiin, yrityksiin tai tiloihin. Kohtele Y-tunnuksia huolella. 

Sukupolvenvaihdos edellyttää aina erillistä jäsenyyttä eri Y-tunnuksella. Jos 

jatkavalla taholla ei ole jäsenyyttä Oivassa, se perustetaan merkityn ukkoikonin 

kautta.  Vanhan tilan jäsenyys lopetetaan tarvittaessa ja luopuvat henkilöt voidaan 

liittää perheenjäseniksi uuteen tilaan. 

Rekisterissä olevan luopuvan jäsenen Y-tunnusta tai tilatietoja ei saa muuttaa uuden 

sukupolven tiedoiksi. Metsänomistajilla vastaavat toimet tulee tehdä SilvaProssa.  

Yritysmuodon muutos edellyttää aina uuden jäsenyyden luomista uudella Y-tunnuksella. Vanhan tilan jäsenyys 

lopetetaan tarvittaessa. Rekisterissä olevan luovuttavan jäsenen Y-tunnusta tai tilatietoja ei saa muuttaa 

uuden sukupolven tiedoiksi. Metsänomistajilla nämä toimet tulee tehdä SilvaProssa.  

 


