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Laitevaatimukset

Kayttojarjestelma

Windows 2000/XP/Vista/7/8. Kéayttdjarjestelma olisi hyvé olla péivitetty ajan tasalle. Mikéli konetta ei
ole normaalisti pdivitelty Windows Update —toiminnolla, on véhintdén tehtava tietokantamoottoreiden
paivitys cd-levylla olevasta kansiosta kayttdjarjestelmén mukaan (katso Asennussaate).

Prosessori
Vahintaddn 400 megahertsin (suositus 1 GHz) kellotaajuus, etta tydskentely olisi sujuvaa.

Keskusmuisti
Vahintaan 256 megatavua, yli 512 Mt suositellaan.

Levytila

Ohjelmiston asennus vie noin 100 megatavua ja yhden yrityksen palkanlaskennan tietokanta palkansaaji-
en lukum@arast riippuen noin 2 megatavua.

CD-asema
Ohjelmisto toimitetaan ja péivitetddn CD-levyll4, joten CD-asema vaaditaan.

Nayttd
Tydpoydéan kooksi pitdé saada madriteltya vahintaan 1024 * 768 kuvapistetta.

Tulostimet
Kaikki Windowsin tukemat laser-tulostimet.

Tietokannat
Ohjelmisto perustuu Microsoft Access-tietokantaan.
Asennus luo kansioon \UNES\PL2\ seuraavat tietokannat:

Plsoti.mdb Siséltéa tietokantojen osoitteet.

Pl.mde Ohjelmistotietokanta.

Plyri.mdb Sisaltdd perustettujen tietokantojen luettelon ja yhteisid tietoja kuten mééritetyt omat
raportit.

Plmalli.mdb Tyhjé palkanlaskennan tietokanta uuden yrityksen luomista varten.
Sisaltad peruspalkkalajit ja kirjanpidon tilit.

Copyright © UNES Oy 1998-2016 S)
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Ohjelmiston asennus

Lopeta muut kdynnissé olevat ohjelmat asennuksen ajaksi.

Kirjaudu koneelle asennuksen ajaksi Jarjestelmanvalvojana (Administrator), mikali et ole ndin jo

tehnyt.
3. Aseta CD-levy asemaan.

4. Jos asennusohjelma ei kdynnisty automaattisesti, toimi kohdasta 4 alkaen. Muussa tapauksessa jatka

kohdasta 6.
suorita 21x

Kirjoita avattavan ohjelman, kansion, tiedoston tai
Internet-resurssin nimi.

Ayaa I D:setup.exa j

5.
ii¥ UNES-Palkanlaskenta 2 - InstallShield Wiz x|
ohjelmistot (\,‘. ~ praf b h r,_ﬂ_i-
L L (WA .
Monipuoliset ohjelmistot
iIsannointiin ja
palkkahallinfoon
www.unes.fi
myynti@unes.fi R
Inistal|=hield
= Edellinen I Seuraava = I Peruuta |
6.
iﬁ:'— UNES-Palkanlaskenta 2 - InstallShield Yizard x|
Tervetuloa UNES-Palkanlaskenta 2
asennukseen
WAROITUS: Tama ohjelma on suojattu tekijanoikeuslzeila ja
kansainyalisilla sopimuksila,
< Edellinen Peruuta |
7.

Valitse Kdynnista / Suorita.
Kirjoita x:setup.exe
(x = CD-aseman tunnus).

Valitse Seuraava.

Valitse Seuraava. Valitse-
malla Peruuta lopetat asen-
nusohjelman.

Valitsemalla Edellinen
padaset edelliseen ikkunaan.
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Ohjelmiston asennus

10.

iiaj— UNES-Palkanlaskenta 2 - InstallShield YWizard El

Lisenssisopimus

Lue seuraava lisenssisopimus huolellisesti.

KAYTTOOIKEUSSOPIMUS :|

UNES OF, jota jillermpini Jmtsutaan toimittajaksi ja ohjelmistotuotteen
kiyttooikenden haltyja, jota jillempini kutsutaan asiakkaaksi ovat tehneet
senraavan sisiltéisen sopinmbksen ylli midntellyn ohjelmistotottesn
kiyttdoikendesta:

Timi on oikendellisesti sitova kiyttooikenssopinms asiakkaan ja tobmittajan
vihlli Eyseiseen oljelmistotiotteeseen katsotaan Jambivan oljelrmsto seki
mahdollinen tallerrmsmateriaali, kivjallinen materiaali ja elektroninen 57

% Hyvaksyn lisenssisopimuksen ehdoki

 En hyvaksy lisenssisopimuksen ehtoja

Tulosta |

Inistallshield
< Edellinen IWI Peruuta |
i'é‘n UNES-Palkanlaskenta Z - Inska 5‘
Asiakastiedot

Kirjoita tietosi.

Eaytkajanimi:
IJukka Paakkola

Yrikys:
JUMES O

Kenelle asennetaan:
@ Kaikille kayttaiile
£ Wain minulle (Jukka Paakkola)

Installshield

< Edellinen I Seuraava = I

Peruuta

iiaj— UNES-Palkanlaskenta 2 - InstallShield YWizard

Asenna UMES-Palkanlaskenta 2 kohtessesn:
CHUNESIPLEY

&

< Edellinen Peruuta

Jotta voit jatkaa asennusta,
on lisenssisopimuksen eh-
dot hyvaksyttava. Voit tu-
lostaa ehdot paperille valit-
semalla Tulosta. Seuraava-
painike on valittavissa, kun
olet hyvéaksynyt lisenssiso-
pimuksen ehdot.

Valitsemalla Edellinen
paaset edelliseen ikkunaan.
Peruuta-painikkeella lope-
tat asennuksen

Valitse kenelle ohjelma
asennetaan: asennetaanko
kaikille kayttajille vai tie-
tylle kéyttajalle (esim. Juk-
ka Paakkola).

Valitse Seuraava. Valitse-
malla Peruuta lopetat asen-
nusohjelman. Valitsemalla
Edellinen péadaset edelliseen
ikkunaan

C:AUNES\PL2\ = ohjelmis-
ton asennushakemisto, johon
asennus suositellaan tehté-
véksi. Jos kuitenkin haluat
muuttaa esim. levyasemaa,
napsauta ‘Muuta’ -painiketta,
muussa tapauksessa valitse
Seuraava. Peruuta-
painikkeella lopetat asennuk-
sen.
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|‘\!a UNES-Palkanlaskenta 2 - InstallShield Wiza |

Ohjelman asennus voidaan aloittaa

Ohjattu asennustoiminka voidaan kawvnnistaa.

Jos haluat tarkistaa tai muuttas asennusasetuksia, napsauta Edellinen-painiketta, Lopeta
ohjattu asennustaiminto napsauttarmalla Peruuta,
Nykyiset asetuksek:
Azennuskyyppii
UNES-asennus
kKiohdekansio:
CAUNES|PLZ)
Kavttajatiedat:
Himi: Jukka Paakkola
*fribys: UNES Ony
Inistallshield
< Edelinen I fzenna I Peruuta |
11.
i UNES-Palkanlask - i i
[ alkanlaskenta 2 - InstallShield Wizard x|
UNES-Palkanlaskenta 2 - Asennus on valmis
koneelle on asennettu UMES-Palkanlaskenta 2, Lopeta
napsautkamalla Yalmis,
< Edellinen Feruuta |
12.

Mikaéli asennusvalinnat
ovat oikein, valitse Asenna.
Valitsemalla Peruuta lope-
tat asennusohjelman.

Valitsemalla Edellinen
pééset edelliseen ikkunaan.

UNES-
Palkanlaskentaohjelmiston
asennus on valmis.

Lopeta asennusohjelma va-
litsemalla Valmis

8 Copyright © UNES Oy 1998-2016
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Verkkoasennus

1.

Asenna ohjelmisto kaikille tydasemille, kuten edelld. Ohjelmistoa ei kuitenkaan asenneta sellaiseen
palvelimeen, jota ei kdyteta tydasemana.

Perusta palvelimelle kansio (esim. \UNES\PL2) yritysten tietokantoja varten.

Kopioi tahan perustettuun kansioon jonkin tydaseman \UNES\PL2 —kansiosta tiedostot Plyri.mdb,
Wibulz.mdb ja PImalli.mdb.

Madrittele kaikilla tydasemilla yhteisen Plyri.mdb -tietokannan sijainti toiminnolla Kaynnista /
Ohjelmat / UNES-Palkanlaskenta2 / Asetukset kayttden UNC-nimed, jossa ensimmaisend osana
on koneen nimi (ei saa sisaltad aakkosia, valilydnteja eika erikoismerkkejd) ja sen edella kaksi keno-
viivaa, sen jélkeen tulee resurssin jakonimi ja tdmén jélkeen normaalit kansioviittaukset. Esimerkiksi:
\\Konel\e\UNES\PL2\Plyri.mdb. Jos yritysvalintaruudulla tietokannan nimi ei sisélla kansiopolkua,
niin ohjelma luo uuden tietokannan samaan kansioon, jossa yritystietokanta (Plyri.mdb) sijaitsee.
HUOMI! Tietoturvasyista ei suositella jaettavaksi kokonaista asemaa, jos sielld sijaitsee kayttojarjes-
telma tietoineen, vaan pelkéstaén kaytettava kansio. Silloin polku esim. \\Kone\Unes\PL2\Plyri.mdb.

Tulostinmaarittelyt
Palkanlaskentaohjelmisto kayttdd Windowsin tulostinméarittelyja.
Tulostimia ja niiden ominaisuuksia voidaan késitell& valinnalla Kéynnisté / Asetukset / Tulostimet.

Sivun asetukset

Mikali sivut eivat tulostu oikein (esimerkiksi: sivu jakautuu kahdelle paperille), voit tarkistaa ja muuttaa
sivun reunuksien asetuksia kussakin tulosteessa seuraavasti:

1.

2.
3.

4.
5.
6.

Esikatsele korjattavaa tulostetta kuvaruudulla.

Paina ruudun vasemmassa yladkulmassa olevaa B3 sivun asetukset -painiketta.
Valitse vélilehti Margins (Reunukset). Kokeile esimerkiksi alla olevia asetuksia.

21|

Margins | Page

—Reunukset (milimetrid)

Top: |10
Bottom: I 10
Left: I 13

Right: I )

™ Print Data Only.

Cancel |

Paina OK.
Tulosta paperille.
Mikali tuloste ei tullut oikein, muuta edelleen reunuksien arvoja.

Copyright © UNES Oy 1998-2016 9
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Kayttoonotto

Kaynnistaminen

Ohjelmisto kaynnistyy kaynnistysvalikosta valinnalla Kaynnista / Ohjelmat / UNES-Palkanlaskenta2 /

Palkanlaskenta.

Uuden yrityksen lisédminen

1. Paina Yritysvalinta —ikkunassa Uusi-painiketta, jolloin seuraava ikkuna tulee néakyviin.

E3 Yritysvalinta - luo uusi yritys

x|

Tietokanta, jozta uusi tietokanta kopioidaan:

Tietok.annan nimi: |F'Ima||i.mdb

=l

Yrityksen nimi: |T5Jhi[a' tietokanta

Uuszi tietokanta: Lizaa olemaszanleva tietokanta. . |

Luodaan vain viittaus

Tietak.annan nirni: |\A-"ibulz.mdb
“Tritykzen nimi: |EI_|,| Wwibulz Ab
Kaopioi | Peruuta |
2. Uuden yrityksen tietokanta yleensa kopioidaan toimituksen mukana tulleesta PImalli.mdb tietokan-

© © N o gk

11.

12.

nasta, jonka ohjelma antaakin oletusarvona kohtaan *Tietokanta, josta uusi tietokanta kopioidaan:’.

Kohtaan ’Uusi tietokanta’ anna uuden yrityksen tietokannalle nimi, joka voi olla esimerkiksi lyhenne
yrityksen nimestd. Nimessa ei saa olla erikoismerkkeja eika vélilyonteja ja adkkosten kayttoa ei
suositella. Esimerkiksi: Sorvi.mdb. Uuden tietokannan nimen ei tarvitse siséltdd .mdb pédtetta: oh-
jelma lisaé sen, jos se puuttuu. Jos tietokannan nimi ei sisalla kansiopolkua, niin ohjelma luo uuden
tietokannan samaan kansioon, jossa yritystietokanta (Plyri.mdb) sijaitsee.

Anna yrityksen nimi. Esimerkiksi: Metallipaja Sorvi Oy.

Paina Kopioi-painiketta, jolloin muodostetaan uusi tietokanta ja se nédkyy Yritysvalinta —ikkunassa.
Valitse Yritysvalinta —ikkunassa luomasi yritys.

Valitse Asetukset / Asetukset ja anna tiedot.

Valitse Perustiedot / Tulosyksikoét ja anna tiedot. Ainakin yksi tulosyksikko on pakollinen.
Valitse Perustiedot / Henkil6tiedot ja anna palkansaajien Perustiedot ja Palkkatiedot.

. Valitse Palkanlaskenta / Palkkakausien luontiajo tai Palkanlaskenta / Palkkakaudet ja anna ai-

nakin ensimmaéisen palkkakauden tiedot.

Valitse Perustiedot / Kirjanpidon tilit ja tarkista, ettd kaikki palkanlaskennassa tarvittavat tilit ovat
luettelossa.

Valitse Perustiedot / Palkkalajit ja tarkista, ettd tarvittavat palkkalajit 16ytyvét ja niiden tilastoinnit
ja laskentasdéntd on mééritelty oikein. Esimerkiksi metallialan tes:n mukaan yli- ja hatatydsta mak-
settu korotus ei kerrytd vuosilomapalkkaa. Kun taas rakennusalan tes:n mukaan kerryttad. Tarvittaes-
sa lis&d uusia lajeja tai muuta toimituksessa tulleita lajeja.

10
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Toiminnot kausittain

Palkkakausittain

1.
2.

N 0k~ W

Anna palkkakauden tiedot toiminnolla Palkanlaskenta / Palkkakaudet.

Laske palkat henkildittdin toiminnolla Palkanlaskenta / Palkkatapahtumien Kirjaus tai kaikille
Palkanlaskenta / Vakiopalkat ja —pidatykset (1&hinnd kuukausipalkkalaisille).

Tulosta Palkkaraportit / Tarkistuslista.

Tulosta Palkkaraportit / Palkkaerittelyt (palkkapussit).
Tulosta Palkkaraportit / Palkkalista.

Tulosta Palkkaraportit / Palkanmaksulista.

Tulosta tarvittaessa Palkkaraportit / Palkkatapahtumat.

Jos l&hetdt palkat pankkiohjelmalla pankkiin, luo palkkakauden palkoista tiedosto toiminnolla
Tiedonsiirto / Palkanmaksutiedosto tai tulosta Palkkaraportit / Palkanmaksulista.

Kuukausittain

1.

Tulosta Vero- ja eléakeraportit / Tydnantajasuoritukset tai lahetd Tiedonsiirto / Tyonantaja-
suoritukset —toiminnolla luotu Tas-tilitystiedosto Internetin kautta verottajalle.

Jos ilmoitat TyEL-summat kuukausittain tulosta Vero- ja elédkeraportit / TyEL-kuukausi-ilmoitus
tai luo vastaava tiedosto toiminnolla Tiedonsiirto / TyEL-kuukausi-ilmoitus ja lahet4 se Internetin
kautta eldkekassalle. HUOM! TyEL-ilmoitustavasta valitaan joko kuukausi- tai vuosi-ilmoitus. Li-
séé tietoa saat eldkevakuutusyhtidista.

Tulosta Palkkaraportit / Kirjanpidon tilierittely kirjanpitoa varten tai luo kirjanpidon siirtotiedosto
toiminnolla Tiedonsiirto / Siirto kirjanpitoon.

Neljannesvuosittain

1.
2.
3.

Laske KTA-NV toiminnolla Palkanlaskenta / KTA- ja KPA-laskenta.
Tulosta Ay ja EK-raportit / EK:n palkkatilasto.
Tulosta Ay ja EK-raportit / Ay-maksut.

Kalenterivuoden paattyessa

1.

a kDN

Yrityksen tietokanta kannattaa jarjestdd toiminnolla Asetukset / Tietokannan uudelleenjarjestely.
Tulosta Palkkaraportit / Palkkakortit.

Laske keskituntiansiot toiminnolla Palkanlaskenta / KTA- ja KPA-laskenta.

Tulosta Palkkaraportit / Palkkalaskelmat.

Tulosta Vero- ja elakeraportit / Verottajan vuosi-ilmoitus tai l&hetd Tiedonsiirto / Verottajan
vuosi-ilmoitus-tiedoston luonti —toiminnolla luotu tiedosto Internetin kautta verottajalle.

Jos ilmoitat TyEL-summat vuosi-ilmoituksella tulosta Vero- ja eldkeraportit / TyEL-vuosi-
ilmoitus tai luo vastaava tiedosto toiminnolla Tiedonsiirto / TyEL-vuosi-ilmoitus ja lahetd se Inter-
netin kautta eldkekassalle. HUOM! TyEL-ilmoitustavasta valitaan joko kuukausi- tai vuosi-
ilmoitus. Lisaa tietoa saat eldkevakuutusyhtioista.

Kalenterivuoden alkaessa

1.
2.

Anna uuden palkanmaksuvuoden tiedot Asetukset / Asetukset/Yleiset ja Eldke —ikkunassa.

Madrittele uuden vuoden palkkakaudet toiminnolla Palkanlaskenta / Palkkakausien luontiajo tai
Palkanlaskenta / Palkkakaudet.

Muuta tarvittaessa palkkalajien laskentasdéntdjé, esimerkiksi: kustannusten korvausten tai paivéra-
hojen muuttuessa.
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Perustiedot UNES®-Palkanlaskenta

Perustiedot

Yleista

Ohjelmiston kayttajalta edellytetddn Windowsin perustietojen/taitojen hallintaa.

Uusi-painiketta painaessasi ohjelma yleensa tuo tyhjat kentét uusia tietoja varten.

Kumoa-painiketta painaessasi viimeksi tehdyt muutokset kumoutuvat. Uuden tulosyksikén/henkilon jne.
tietoja syOtettdessd, jos painat "Kumoa’ -painiketta ennen kuin olet péivittanyt siihen asti syottamaési tie-
dot, tyhjentyvat kaikki kentat.

Poista-painiketta painaessasi ohjelma vield kysyy: "Haluatko varmasti poistaa...?’

Paivita-painiketta painaessasi tallentuvat syotetyt/muutetut tiedot heti.

Peruuta-painiketta painaessasi viimeiseksi tehdyt muutokset eivét tallennu ja ikkuna sulkeutuu.
Né&ppdimiston vasemmassa ylareunassa oleva Escape -ndppéin peruuttaa myos viimeksi tehdyt muutok-
set. Kun painat ndppdinté kaksi kertaa, kumoutuu kaikki tietueeseen tehdyt muutokset.

Klikkaamalla hiirella = |-painiketta, saat yleensa nakyviin luettelon vaihtoehdoista, joista voit valita ko.
kenttaan. Esimerkiksi: Tulosyksikot -ikkunassa voit painaa _~|-painiketta saadaksesi luettelon nakyviin
Sotu-tili debet -kenttaén tulevista vaihtoehdoista.

Paivaméaarakenttiin voit paivamaaran syottdd ilman pisteitd, muodossa ppkkvv. Esimerkiksi kun syotét
151005, niin ohjelma taydentdd 15.10.2005. Paivamaarén voit syottdd myds ilman vuotta, muodossa
pp.kk, jolloin ohjelma lisdd paivamaaraan kuluvan vuoden. Kun siis sy6tat 15.10, ohjelma tdydentda
15.10.2005.

I4 | 4 | b |l| Painikkeet ensimmai§een, edellispe_n, seuraava}anja_viimeiseen t_ietuee-
seen. Vastaavat toiminnot nappaimistélla: ensimmaiseen = Ctrl ja T;

edelliseen = Page Up; seuraavaan = Page Down; viimeiseen = Ctrl ja 4.

E sik atzalu | Esikatselee raporttia kuvaruudulla.
Tulosta | Tulostaa raportin oletustulostimelle.

2 Tallentaa muutetut ja lisatyt tiedot ja sulkee ikkunan.
ak | ja Sulie | J Yy J

Esikatselun painikkeet: Painikkeet vasemmalta oikealle:
1.  Tulostaa raportin oletustulostimelle.

& 100% v g) WO ChPoR Bl Talerna. 3= . 2 Raportin zoomaus nikymassd. Oletuksena Fit = sovittaa rapor-
3. Liittd4 raportin sahkdpostin liitteeksi. Tallennusvaihtoehtoja on
useita.
Vie raportin Wordiin.
Vie raportin Exceliin.
6. Avaa ja tallentaa tulosteen pdf-muotoon. Kay méaritteleméassa
Asetukset/Asetukset/Pdf-ikkunassa hakemisto.
7. Avaa Tallenna tiedostoon —ikkunan, jossa voit valita kohteen,
johon tiedosto tallennetaan ja voit antaa tiedostolle nimen.
8.  Sulkee esikatselu-ikkunan.
Lajirivin poisto
Minké tahansa lajirivin (vakiopalkkalaji, vakiopidatyslaji, palkkalajin tilastorivi jne.) voit poistaa paina-
malla Ctrl ja — (miinus) merkki, kun hiiren osoitin on ko. lajirivilld. Ohjelma kysyy: “Haluatko varmasti
poistaa...?” Rivi poistuu vastaamalla Kylla.
Raporttien tulostusalueet
Useimmat raportit ovat 18 cm leveitd = oletus: vasen marginaali 18mm ja oikea marginaali 8 mm.
Palkkalaskelman reunukset ovat vasen 15 mm, oikea 10 mm, yl& 10 mm ja ala 10 mm, jotta nimi- ja
osoitetiedot asettuvat ikkunakirjekuoriin oikeisiin kohtiin.
Laser-palkkapussin reunukset ovat vasen 12 mm, oikea 8 mm, yla 10 mm ja ala 10 mm.
12 Copyright © UNES Oy 1998-2016
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Yritysvalinta

S Yritysvalinta x|

Tietohanta I Fritys I
| Plrnalli. ndb Tyhja tietokanta

Oy wWibulz Ab

Walitze Duzi Muuta x> FPoizta Sulie Korverzio

Valitse yritys klikkaamalla hiirell& rivia ja sen jalkeen Valitse-painiketta.

Saat yritykset nimien mukaan aakkosjérjestykseen klikkaamalla hiirelld Yritys-palkkia ja vastaavasti tie-
tokantojen mukaan klikkaamalla Tietokanta-palkkia.

Valitze Valitsee merkittyna olevan yrityksen.

Uusi Siirtyy ikkunaan, jossa voidaan luoda uusi palkanlaskennan tietokanta.

Muta > |
Antaa mahdollisuuden muuttaa va-

Tigtokannan nimi ~ ['/ibuiz mdb Pt | littuna olevan yrityksen tietoja.
Yiityksen nir; |0 wibulz 5 Mikali haluat muuttaa tietokannan

nimed, on se ensin muutettava Re-

Tietokannan korjaus X .
surssienhallinnassa.

Walitze yritysluettelozta tietok annan jonka haluat korjata
ja paina "korjaa tietokanta-painiketta

K.orjaa tietokanta | Mahdollista tehda tietokannan kor-

jaus toisesta tietokannasta kasin.

Poista | Poistaa merkittynd olevan tietokannan. Ohjelma kysyy, haluatko varmasti
— poistaa tietokannan pysyvésti. Vastausvaihtoehtoja on kolme:

Kylla = tietokanta poistetaan pysyvésti levylta,
Ei = tietokanta poistetaan yritysluettelosta, mutta ei levylta,
Peruuta = mitdén ei poisteta.
Konversio | Avaa tietokantojen konvertointi-ikkunan. Katso Konvertointi sivulla 15.

Uuden yrityksen luonti — Katso ohjeet sivulta 10.
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Olemassa olevan tietokannan lisdys
1. Klikkaa Uusi-painiketta, jolloin avautuu seuraava ikkuna:

B8 vritysvalinta - luo uusi yritys il

Tietokanta. josta uusi tietokanta kopioidaan:

Tietokannan nimi: IM -
Yrityksen nimi: |Tyhjétiet0kanta
Uusi tietokanta: Lisaa olemassaoleva tietokanta... |

Tietakannan nimi: |

Yrityksen nimi: |

Kopioi | Peruuta |

2. Klikkaa ’Lisdd olemassa oleva tietokanta...’-painiketta, jolloin avautuu \UNES\PL2\ —ikkuna, jossa
voit selata kansioita ja valita tietokannan:

¥alitse lisittavi tietokanta 2] x|
Kohde: | g PL2 x| = @®E ek E
L1 Pirali, mdb

1211 5atitali. rdb
L2 wibwlz03, MDB
121 wibilz04. mdb
2] tritaali,mdb

Tiedostonimi; ISowiD4.mdb j bwvaa I
Tiedostatyppi: I Tietokannat [*.mdb) j Peruuta /l
s

3. Klikkaa Avaa-painiketta, jolloin tietokannan nimi siirtyy Yritysvalinta-ikkunaan.

B2 ¥rityswvalinta - luo uusi yritys il

Tietokanta. josta uuszi tietokanta kopioidaan:

Tietok.annan mimi; |F'Ima||i.mdb -]
ritgkzen nini; |T_I.Jhiéi tietakanta
Uusi tietok anta: Lizaa olemazsanleva tistokanta... |

Luodaan vain viittaus
Tietokannan nimi: |Sowiﬂ4.mdb

ritgkzen nini; |Hatun Sari Oy

Peruuta I

4. Anna yrityksen nimi ja klikkaa Kopioi-painiketta. Ohjelma ilmoittaa, ett4 tiedosto on jo olemassa ja
siihen luodaan vain viittaus. Valitse OK, jolloin tietokanta lisatéén yritysluetteloon.
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Perustiedot

Konvertointi

Access95:la tehdyn UNES®-Palkanlaskentaohjelmiston yritystietokannat pitdd konvertoida Ac-
cess2002:11a tehtyyn UNES-Palkanlaskenta2-ohjelmistoon sopiviksi.

B3 ¥ritysvalinta

Tietokanta

Plmalli. mdb

wéibulz0 3. mdb

Uusi

Muuta x>

Proista Sulie F.arvwersio

K.onversio |

B3 Konversio LI

Tistokanta |

Oletushakemisto, johon konversio tehd&sn, Jos olet asentanut ohjelman
muuhun hakemistoon niin masrita polku alla olevaan kenttdan.

CHUNESIPLZ] I

Konwertoi | Sulje: |

Avaa tietokantojen konvertointi-ikkunan.

C:\UNES\PL2\ on oletushakemisto, johon tietokannat konvertoidaan.
Jos olet asentanut UNES-Palkanlaskenta2 —ohjelmiston johonkin
muuhun  kansioon, niin muuta  kansiopolku  oikeaksi.

-painike avaa ikkunan, jossa voit selata kansioita ja valita
uuden palkanlaskentaohjelmiston kansion.

Hage konvertoitayat

. s I . kietokannak
Kun kansiopolku on madaritelty oikein, paina -

painiketta, jolloin avautuu ikkuna, josta voit valita konvertoitavat tie-
tokannat (= tietokannat, jotka haluat ottaa kayttéon uudessa palkan-
laskentaohjelmassa).

valitse tietokannat 21| /Voit valita useamman tietokannan pitamalla Ctrl-painikkeen pohjas-
Tiedostanimi: Kansiat: a? I Sa.
c:huneshpl ) L ) ; e e .
tm - . oy [ e || HUOM! Turvallisuussyista konversio ei muunna alkuperéisia tieto-
Atagala.m — — . PP . . . .
Pl kantoja, vaan ne jaavat alkuperdiseen kansioon. Vanhoja tietokantoja
rnall. - s - . - . n
Plineh voit tuoda my6hemminkin ja useammassa erass.
i . . . .
ilouiz02 mdb e C Tietokantojen valinnan jalkeen paina OK.
Luettele tiedostot tyypeittsin: Azemat:
Tietakanta [*.mdb] j I = c: Paikalinen levy j Werkka... |
B Konversio x| Valitse konvertoitavat tietokannat Tietokantaluettelosta ja paina

Tietokanta

Oletushakemisto, johon konversio tehd&dan, Jos olet asentanut ohjelman
muuhun hakemistoon niin m&arita polku alla olevaan kentt&an.

IC:\UNES‘\PLZ\

.|

Hae korvertoitayvat
tietokannat

Sulje

Konverboi

-painiketta. Jos yritdt konvertoida sellaista tie-
tokantaa, joka on jo konvertoitu, ilmoittaa ohjelma, ettd ko. tietokan-
ta on jo kohdehakemistossa ja pyytdd valitsemaan tietokannat uudel-
leen.

Ohjelma ilmoittaa, kun konver-

Korvertoinki on walmis. LT .
tointi on valmis.
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Perustiedot

UNES®-Palkanlaskenta

Tulosyksikot

Ainakin yksi tulosyksikkté on maariteltava. Jos yritysta ei ole jaettu tulosyksikdihin, anna tulosyksikko-
tiedoiksi yrityksen tiedot. Saat tulosyksikdt numerojarjestykseen klikkaamalla Numero-palkkia ja vastaa-
vasti aakkosjarjestykseen klikkaamalla Nimi-palkkia.

¥-/henkilctunnuzs |050434E-4

Tulosyksikat £3

Numero | Mimi | TyEL-vakuutuz (5000431614

Ozaston nra [TyEL-im.) ’_

El&kemhman nio l—

Y aztasjakoodi IW

Fuyntictunnus l—

Kurta [HATTU

Funtaluokka Il SRTLpiinumern|
Thekkinumern [ 1 Sosiaaliturvamak suprosentit
“Yksikih nimi [y wibulz &b Wunden alusta 2951
Lahiogoite [Haukilammentie 7 IW[ alusta vuoden loppuun IW
Fostiosnite j62957 _[HATTU Sotu-tili debet ’m Satu-maksut
Puhelinnumero  [013-456123 Sowtlikiedt  [2982 =] Sotuveka
Falkanlazkija [¥ ija Lepista

Palkk aerittelyt 1ahettava sahkopostioscite

Palkkapankki Palkk atili Kptili Maks. tunnus Tiedosto -
p |Merita Hattu 22012011584 ROGD 332211001 (Palkat.plk
§ B
4| 4 »| M Uusi | Kumea Puista Paivita Suie |

Y ksikkénumero

Yksikdn nimi
Lahiosoite
Postiosoite
Puhelinnumero
Palkanlaskija

Y-/henkilétunnus
TyEL-vakuutus
Osaston nro (TyEL-ilm.)

Elédkeryhman nro
Vastaajakoodi

Pyyntétunnus
Kunta

Vapaasti valittavissa, korkeintaan 9-numeroinen luku. Jos sydtat kent-
tddn jo olemassa olevan yksikkénumeron, niin ohjelma hakee kyseisen
yksikon tiedot nayttoon. Jos sybtettyd numeroa ei 16ydy, niin ohjelma
tuo ndyttoon tyhjén tietueen, kuten Uusi-painiketta painettaessa.

Yksikon virallinen nimi.

Yksikon lahiosoite.

Yksikdn postinumero ja postitoimipaikka.
Yksikén puhelinnumero.

Yksikén palkanlaskijan nimi. Tulostuu palkkatodistukseen, verottajan
vuosi-ilmoitukseen, TyEL-vuosi-ilmoitukseen ja TT:n palkkatilastoon.

Yrityksen Y-tunnus tai rekisterdiméttdman tyénantajan henkilétunnus.
TyEL-vakuutuksen numero. Tulostuu TyEL-vuosi-ilmoitukseen.

Kolminumeroinen luku. Kenttd jatetaan tyhjaksi, jos vakuutuksessa ei
ole osastojakoa.

Kaksinumeroinen luku. Kentta jatetddn tyhjaksi, jos vakuutuksessa ei
ole eldkeryhméjakoa.

STK-tydpaikkanumero, Teollisuustydnantajaliiton antama vastaajatun-
nus. Tulostuu TT:n palkkatilastoraportille.

Verokorttitietojen suorasiirtotiedostoon tarvittava pyytajan tunnus.

Yksikon sijaintikunta. Tulostuu Verottajan vuosi-ilmoitukselle ja TT:n
palkkatilastoraportille.

16
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UNES®-Palkanlaskenta Perustiedot

Kuntaluokka Paikkakuntakalleusluokka. Tulostuu TT:n palkkatilastoraportille.

SRTL-piirinumero Suomen rakennusteollisuusliiton piirinumero. Tulostuu TT:n palkkati-
lastoraportille.

Sosiaaliturvamaksuprosentit Tyonantajan sosiaaliturvamaksuprosentti. Ei %-merkkia kentt&an.
‘Yunden alusta helmikuun loppuun [ 3600 Sy6ta ensimméiseen kenttaan alkuvuoden sotuprosentti.

[Masliskuun =] slusta vuoden loppuun [ 29507 /alitse luettelosta kuukausi, jonka maksupéivista lahtien sotuprosentti
on eri kuin alkuvuodesta, esimerkiksi: vuonna 2002 maaliskuu. Sy6ta
toiseen kenttaan loppuvuoden sotuprosentti.

Sotu-tili debet Sotu-maksut. Valitse luettelosta tai kirjoita tilin numero kenttdén. Tilin
tiedot pitda ensin olla annettuna toiminnolla Perustiedot / Kirjanpidon
tilit.

Sotu-tili kredit Sotu-velka. Valitse luettelosta tai kirjoita tilin numero kenttaén.

Palkkaerittelyt lahettava Palkkaerittelyt l&hettdvé séhkdpostiosoite: TAma osoite nékyy sahkdpos-

sahkopostiosoite teissa l&hettdjand. Jos sinulla on useampi tulosyksikkd, muista lisété Ia-

hettdjan séhkdpostiosoite jokaiselle tulosyksikdlle — kullakin tulosyksi-
kolla voi siis tarvittaessa olla eri lahettéja.

Palkkapankki Pankki, josta palkat maksetaan.

Palkkatili Pankkitilin numero, jolta palkat maksetaan.

Kp-tili Pankkitilin kirjanpidon tilinumero.

Maks.tunnus Mikali haluat palkanmaksutiedostoon jonkin muun kuin Y-tunnuksen

maksajan tunnukseksi, niin anna se t&han kenttdén. Tunnus pitaa olla
9-merkkinen. Kun jatat kentén tyhjéksi, on tulosyksikén tunnuksena
Y-tunnus.

Tiedosto Jos haluat siirtd4 palkkoja pankkiohjelmalla pankkiin, anna tahén siirto-
tiedoston kansion ja tiedoston nimi, johon se luodaan. Kaytetaan Pal-
kanmaksutiedoston luonti -toiminnossa. Jos Palkkatili-kentdssa on tili-
numero IBAN-muodossa, niin ohjelma muodostaa SEPA-muotoisen
palkanmaksutiedoston. Ohjelmassa on sdilytetty mahdollisuus tehd&
palkanmaksutiedosto myds vanhalla toistuvaissuoritus-aineistolla. Tassé
tapauksessa palkkatili-kenttddn laitetaan tili vanhassa kansallisessa
muodossa.

Esimerkiksi: C:\Ec2000\Mp\Data\Merp01.01

q | b | M | Painikkeet tulosyksikdiden selaamiseksi ensimmaéiseen, edelliseen, seu-
raavaan ja viimeiseen.

Kaksi  palkanmaksutiedos- Normaalisti ohjelma huomauttaa, ettd tilinumero on jo tallennettu télle
toa, joilla sama tilinumero ja tulosyksikélle, jos yritta4 tallentaa toisen palkanmaksutiedoston samalle
maksajatunnus tilinumerolle.

On siis toimittava seuraavasti, jos halutaan saada tallennettua kaksi
erinimista palkanmaksutiedostoa, jotka kuitenkin kéyttavét samaa tili-
numeroa:

Luo ylima&réinen tulosyksikko, jolle annat vain numeron ja nimen ja
pankkitiedot. Tiedonsiirto / Palkanmaksutiedoston luonti —ikkunaan
listautuvat kaikkien tulosyksikdiden pankkitiedot, eik& ole merkitysta,
mille tulosyksikélle tiedostonnimi on tallennettu.
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Henkilbdtiedot

Valitse henkild klikkaamalla hiirell& henkilon rivid tai ikkunan ylareunassa olevasta yhdistelméruudusta.

Henkid | 200—}" Kauppila Mati Helkkd =1 oit myss hakea henkilsa systtamalla

henkilén sukunimen

ai sen alkua kenttddn. Ohjelma “tarjoaa” (kuten ennakoiva tekstin syottd) lahim-

maksi osuvan ja painamalla Enter saat ko. henkil6n tiedot ikkunaan.

Klikkaamalla Henkilétunnus-palkkia luettelon paalla saat henkildt ikédjarjestykseen. Klikkaamalla vuoro-
tellen esimerkiksi Nimi-palkkia saat henkilét aakkosjarjestykseen tai kadnteiseen aakkosjarjestykseen.
Samoin Numero-, Henkilétunnus-, Henkiloryhmaé-, Osasto- ja Tydsuhde paat.-palkin kanssa.

Henkilotiedot/Perustiedot

B Henkilotiedot

Mieminen Peklka Antera

Himi

HIEMINEN Snlero
Erikszon Miina Marjaana

Henkildtunnus Henkildryhma Oszasta Tydsuhde paat.

160861-0564 Halirto

200 K.auppila Matti Heikki 130365-0218 20 Fokoonpano

210 Heikkild Marja-Leena 280855-004L 20 Fokoonpanio

220 Metzo Heikki kalevi 040554-0472 20 I aalzarmno

230 Lindhalm Seppo lmari 090352-053E 20 4 zalaamao 30.6.2007
240 Parnnanan Tuukka Matti Enzio 110270-097w 20 Kaokoonpanio

250 Johanzzon Mats-Emil 220667-0000 20 Kaokoonpanio

Perustiedot ]Tyﬁsuhdetiedot] Palkkatiedot | Vakiopalkka- ja pidityslajit | Tilastot | Edelliset tyssuhteet |

ki buloraja ™

MNumero [ 1m0 Palkkapankki  [Mordea Hat

Mirni [Migrminen Pekka Antero Palkk atili [11546057645

Henkildtunnus [074z1130 T -unnus K.onekiglinen [

Ammatti/taimi [T cimitusichtaja B3| BIC-turriusz [

L shinsnite [Torikatu 14 B IBAN-rumera |

Postiozoite [82968  [HaTTU

Pukelinnuniena |[D1 31304 5540 Suorituzlaji |Yritt§a'iéin palkk.a pastoime:ta B3
Sukupuali & Mies " Mairen

Yerotuzkunta |Hattu =] P

Ferusprosentti ’W Lizaprosentti: 375

Yuoden tuloraja 8 500,00

Yerokorth voimassa |'| 22008

- [31.12 2008

Porrastetut tulorajat |

Porrastetut prosentit |

LIKIRINI

Ussi | Kumoa | Poista | Pavid | Sule |

Numero

Nimi
Henkildtunnus

Ammatti/toimi

Lahiosoite
Postiosoite
Puhelinnumero
Sukupuoli

Verotuskunta

Henkildn numero on vapaasti valittavissa, korkeintaan 9-numeroinen luku. Jos sy6tat
kenttdén jo olemassa olevan henkildnumeron, niin ohjelma hakee kyseisen henkilén
tiedot nayttddn. Jos sydtettyd numeroa ei 18ydy, niin ohjelma tuo ndyttdon tyhjén tie-
tueen, kuten Uusi-painiketta painettaessa.

Henkildn nimi jarjestyksessa sukunimi, etunimet.

Ohjelma tarkistaa henkildtunnuksen oikeellisuuden. Mikali et tieda henkildtunnuk-
sen tunnusosaa, voit antaa —UUUU. Jos kysymyksessa on yritys, voit antaa Y-
tunnuksen, kun ruksaat ensin Y-tunnus ruudun, jolloin ohjelma ei tarkista sitd henki-
I6tunnuksena.

Esimerkiksi Asentaja. Ohjelma lisda uuden ammattinimikkeen luetteloon, kun henki-
16N tietojen syottdmisen jalkeen painat Paivita-painiketta.

Henkildn l&hiosoite.
Henkil6n postiosoite.
Henkildn puhelinnumero.

Ohjelma valitsee sukupuolen automaattisesti, kun olet syéttanyt henkilétunnuksen,
paitsi silloin kun tunnusosa ei ole tiedossa.

Henkilon verotuskunta (verokortista).
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Perusprosentti Ennakonpidatyksen perusprosentti henkilon verokortista. Kéytetddn mm. tavallisessa
ja yksiportaisessa ennakonpidatyksessa. Ei %-merkkid kenttaan.

Lisaprosentti Ennakonpidatyksen lisaprosentti henkilén verokortista. Kuten ed. kentéssé.

Vuoden tuloraja Henkilon verokortista. Kun henkil6ll4 on verokortti, johon on jo merkitty maksettuja
suorituksia, laita tulorajaksi verokortin tulorajan ja siihen merkittyjen suoritusten
erotus. Muista myos laittaa verokortin uudet voimassaolopéivat.

Yksi tuloraja Luetaanko verokorttitietojen pyyntotiedostosta yhden tulorajan tiedot.

Porrastetut Portaikkoverokortin tulorajat henkilén verokortista. Kéytetddn muiden kuin koulu-

tulorajat laisten portaikkoennakonpidatyksessé. Anna koululaisten ja opiskelijoiden tulorajat
Asetukset / Asetukset —ikkunassa.

Porrastetut Portaikkoverokortin porrastetut ennakonpidatysprosentit henkilén verokortista. Ei

prosentit %-merkkid kenttaan.

Palkkatili Pankkitilin numero, johon palkka maksetaan. Ohjelma tarkistaa tilinumeron oikeelli-

suuden. Tulostuu Henkildkorttiin, Palkkaerittelylle ja Palkanmaksulistalle.

Palkkapankki Henkilon palkanmaksupankki. Ohjelma téydenta tilipankin automaattisesti, jos tili-
numeron alku vastaa aiemmin toiselle henkil6lle sydtetyn pankin tunnusta. Tulostuu
Henkilokorttiin, Palkkaerittelylle ja Pankkilistalle.

Suorituslaji Valitse luettelosta henkilon palkan suorituslaji. Jos henkildlle maksetaan suorituksia,
jotka kuuluvat eri suorituslajiin, pitdd palkanlaskentaan luoda jokaista suorituslajia
kohti oma henkilonsé. Suorituslajien koodit (P, 1, H, G jne.), jotka nakyvat suoritus-
lajien nimien peréssa avattaessa luettelo, noudattavat Verottajan vuosi-ilmoituksen
yhteenvetosivun kooditusta.

Huomioteksti Vapaa tekstikenttd, joka nakyy palkkatapahtumien kirjausruudulla, kun Kirjaat henki-
16n palkkoja. Esimerkiksi: Muista ulosotto. Tulostuu henkildkorttiin, palkkalistalle ja
haluttaessa palkkaerittelylle.

Raj. verovelvollisen tiedot...

B3 Rajoitetust] verovchiElE U X Avaa Rajoitetusti verovelvollisen tiedot —
Henkilo: ¢80 Johansson hats-Emil ikkunan, jossa voit antaa ko. tietoja: osoite ko-
Osoite kotivaltiossa (tahan ei merkitd Suomessa olevaa osoitetta) tivaltiossa, kotivaltio, ty@skente|yva|ti0 seka
Ketuosoite:  [vargvégen 36 henkil6tunnus kotivaltiossa. Tietoja kéytetdan
Postinumero:  [SE-30271 rajoitetusti verovelvollisen vuosi-ilmoituksella.
Keupurki: _ [STOCKHOLM Kun sy6tat uuden henkilén tietoja, pitaa tiedot
Kotivaltio tai sen maatunnus: Tydskentelyvaltio tai sen mastunnus: pa|V|ttaa (PalVIta-palnlkE) ennen kuin tdma pai-
SE =] [suomi =l nike on kaytettavissa.

Henkilitunnus kofivaliossa: [6706220115 | Henkilotietojen Perustiedot —ikkunaan on hen-
kilétunnuksen kohdalle laitettava ainakin syn-

e — | . | tymdaika (muodossa ppkkvv-UUUU), jollei
palkansaajalla ole suomalaista henkilétunnusta.

Painikkeet henkil6iden selaamiseksi ensimmaiseen,
4 | b | bl | edelliseen, seuraavaan ja viimeiseen.

Henkildtiedot/Tydsuhdetiedot
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B9 Henkilstiedot x|
Henlkila: I 100 = I INieminen Fekka dntero 'I
Humena Mimi Henkildtuninus Henkildryhma Ozasto Tyidzuhde paat.
Mieminen P Antero 0E0742-1130 Hallinto
110 Erikzzon Mina Marjaana TE0361-0564 110 Hallinto
200 F.auppila Matti Heikki 130365-0218 20 k.okoonpano
210 Heikkild tMarja-Leena 280855-0040 20 k.okoonpano
220 Metso Heikki K.alevi 040554-0472 20 taalaamo
230 Lindholm Seppo lmari 090352-0528 20 tlaalaamo 3062002
240 Paonnanen Tuukka katt Ensio 110270-097w 20 K.okoonpano
250 Joharzzon Mats-Emil 220667-0000 20 K.okoonpano
Perustiedot Tytsuhdetiedot |palkkatiedot | Yakiopalkka- ja pidatyslajit | Tilastot | Edelliset tydsuhteet |
F.onzemiin tulopym I Tyiehtosopimus IMET - I
Tyosuhde alkoi | 1.7.1983
TP?SUh de a...?tlt ) I— Ammattiliitto IMET!—\LLI 'I
P'ﬁ?;u _E e | = Ammattinumero I
aam_l,.ln'fl.SE? o Ayiittyrnizprem |1 81365
Lepaava yozuhde r . ————
s Ammattiozasto 056
Tyoaikamuoto I
. . Ammattiluolkka
Tyosop. kestoaika I ) I—
Sgann. vikkotdaka [ SIS
Dsa-aikaclake r TyEL-alkamispvm I
Elakejarjestelma ITyEL hd I
Tulogykzikkd | 1~ |D_l,l wiibilz Ah
Henkilgmhms | 10=][10
Dsasta | 1=] |Ha||intc|
M akzumbma | 1~ |Kuukausipa|kkaiset
Kustannuspaikka |11 JEd |
4 | q | 2 | Hl Ussi | Kumos | Poista | Pavits | suie |

Konserniin tulopvm

Tyosuhde alkoi / paattyi
Lepaava tydsuhde

Tybaikamuoto

Tyosop. kestoaika
Saann. viikkotydaika
Osa-aikaelake
Tulosyksikko

Henkil6ryhmé

Osasto
Maksuryhma

Kustannuspaikka

Konserniin tulopaivamaéra. Kaksoisklikkaamalla kenttdd saat nakyviin ka-
lenterin, josta voit valita paivan.

Tydsuhteen alkamis- ja paattymispdivamaarat. Kuten edellisessa paivassa.

Valitse silloin, kun henkilé on esim. ditiyslomalla, varusmiespalveluksessa,
pitad sapattivuotta yms.

EK:n palkkatilastoissa kaytetty koodi. Kaksinumeroinen luku, joista en-
simmadinen numero osoittaa monessako vuorossa ja toinen monenako péiva-
nd viikossa tyotd tehdaan. Esimerkiksi: henkilo tekee kaksivuorotyotd nel-
jané péivana viikossa = 24.

EK:n palkkatilastoon tulostuva tieto. Méé&réaaikainen tydsuhde = 1 ja toistai-
seksi voimassa oleva tygsuhde (ns. jatkuva) = O tai tyhja.

Saénnollinen viikkotydaika sadasosatunteina, ilman pilkkua, esimerkiksi
40 tuntia = 4000. Tulostuu TT:n palkkatilastoraportille.

Onko ko. palkansaaja osa-aikaeldkkeelld. Osa-aikaeldkkeen maard méadritel-
144n Henkilotiedot/Palkkatiedot-ikkunassa.

Pakollinen tieto. Anna tulosyksikén numero tai valitse se luettelosta.

Anna ryhmén numero tai valitse se luettelosta. Jos et ole ryhmaa vield aikai-
semmin médritellyt, anna tassé numero ja nimi ryhmadlle, niin ohjelma lisaa
sen luetteloon.

Kuten edellisessa kentassa.

Kuten edellisessd kentéssd. Maksuryhmdéd kéaytetd&n henkilon yhdistdmi-
seen palkkakausiin. Mikali yrityksessa on kaytdssa vain yksi palkkakau-
sinumerosarja, voit jattdd maksuryhman tyhjaksi.

Anna kustannuspaikan tunnus (numeroita tai tekstid). Palkkojen kirjaukses-
sa ohjelma ehdottaa tapahtuman kustannuspaikaksi henkiléryhmad, osastoa
tai tdssa annettua kustannuspaikkaa Perustiedot / Palkkalajit —ikkunan va-
linnan mukaisesti. Katso sivu 32.
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Ammattiliitto

Ammattiosasto

Ammattinumero
Ammattiluokka
Ay-liitymispvm

Ay-eroamispvm
Elakejarjestelméa

Ammattiyhdistysliitto, johon henkilé maksaa jasenmaksuja: METALLI,
STL jne. Anna nimi tai valitse se luettelosta. Tulostuu Henkildkorttiin,
Palkkalaskelma-raporttiin sekd Ay-maksut ja Ay-tilitys —tulosteisiin.

Ammattiliiton osastonumero. Tulostuu Henkilokorttiin sekd Ay-maksut ja
Ay-tilitys —tulosteisiin.

EK:n ammattinimikkeiston mukainen numero. Tulostuu Henkildkorttiin.
Ammattiluokkakoodi. Tulostuu Henkilokorttiin.

Ammattiyhdistykseen liittymispaivamaara. Tulostuu Henkildkorttiin. Kak-
soisklikkaamalla kenttda saat nékyviin kalenterin, josta voit valita paivan.

Ammattiyhdistyksestd eroamispaivamaara. Kuten edellisessa kentéssa.
Henkilon elékejéarjestelma. Valitse luettelosta.
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Henkilotiedot/Palkkatiedot

Painamalla Henkil6tiedot —ikkunassa painiketta Palkkatiedot, voit antaa henkilon verokortin tiedot, pal-
kat ja vakiopalkkalajit. Erota desimaalit pilkulla.

Henkilstiedot 2
Henkilo: | 100 -] |Nieminen Pekka Antemn -]
Mumenz | Nimi Henkildtunnus. | Henkildryhma Osasto Tydsuhde past.
Miemiren Pekka Antero 3 Hallirto -

110 Erikzzon Miina b arjaana 10 Hallinto

200 F.auppila batti Heikki 130365-0218 20 K.okoonpano

210 Heikkila Marja-Leena 280855-0041 20 Kokoonpano

220 Metzo Haikki Kalevi 040554-0472 20 Maalaamo

230 Lindkolm Seppo limari 090352-0538 20 M aalaamo 30.6.2007

240 Pinnanen Tuukka Matti Engio 110270-097w 20 Kokoonpano

250 Johanzzon bats-Emil 220667-0000 20 K.okoonpano i

Perustiedot | Tyssuhdetiedot Palkkatiedot | vakiopalkka- ja pidatyslajit | Tilastot | Edelliset tyosuhteet |

Kuukausipalkka1 [ 420000  Lisdtekiis 1 [ | Dhistuntip/TKD [ Keskituntiansiot
Kuskausipalkka2 [ Lisatekia 2 [ | Hkpakanoswusx [ KTAA [
Kuskausituntipalikka | LisStekiis 3 [ 80000 | HEK palkanosuus KTa-2 [
Kuukausiturtivakio [ 1600 Listekiid 4 [ | Pesltuntilpakka KTA3

Luontoizetu 1 [ 42050 Apmaksu % [ 1300 | sikafuetlpakks | kTany [
Luontoisetu 2 ,7 Ay-makau [suroa) li HE turtipalika ’7 KTANE ,7
Luentoisetu 3 [ Uesmitaksen ™ | ogkatntipakka | kTavL [

) LN . R
Luontaisetu 4 Palkkarhma Keskipaiva- ,7
Autoety ikarphma B PARAKE tyhms ’7 arnsio
Ravintoedusta peritty korvaus vastaa verotusarvoa [ Weronumera [
Lomapalkka: Liz&5 tydntekiidn sahkopostiozoite vain jos halutaan [Shettdd
PDF-muatainen palkkaeritely:
Laskentaperuste Fuukausipalkka _= P 5
Lomapalkka-% I— Sahkopostioscite  |pekka nieminenGwibulz.fi

Kesdlomapsivat 24
T alvilomapaivat B

Mﬂﬂﬂ Uusi | Kumoa | | Pawis | suie |

Kuukausipalkka 1 Kuukausipalkka. Tata tietoa kaytetddn kuukausipalkkaisten lomapalkkojen
laskennassa, katso sivu 57.
Kuukausipalkka 2 Toinen kuukausipalkka, joka sisaltdd esimerkiksi joitakin lisid tai muuten

poikkeaa normaalista kuukausipalkasta.
Kuukausituntipalkka Kuukausipalkkaisen tuntipalkka.
Kuukausituntivakio  Tyoehtosopimuksessa maéritelty kuukauden keskimadrainen tuntimaaré.

Luontoisetu 1 Esim. autoetu, rahasumma. Tyhjén tietokannan (Plmalli.mdb) palkkalajien
210 *Vapaa autoetu’ ja 220 ’Auton kéyttdetu’ laskentasddntoon on maéiritelty
yksikkohinnaksi tdma kentta.

Luontoisetu 2 Esim. asuntoetu, rahasumma. Tyhjan tietokannan (PImalli.mdb) palkkalajin
250 *Asuntoetu’ laskentasddntoon on madritelty yksikkohinnaksi timaé kentta.

Luontoisetu 3 ja 4 Henkilon luontoisetuja, rahasummia.

Autoetu ikdryhma A, B tai C. Tulostuu Verottajan vuosi-ilmoitukselle.

Ravintoedusta peritty Valitse ruutu, jos ravintoedusta peritty korvaus vastaa verotusarvoa.

korvaus vastaa Tieto tulostuu verottajan vuosi-ilmoitukselle.

verotusarvoa

Lisatekija 1 Esim. iltavuorolisd. Tyhjén tietokannan (Plmalli.mdb) palkkalajin 150 ’Ilta-
vuorolisd’ laskentasdéntoon on madritelty yksikkéhinnaksi tdma kentta.

Lisatekija 2 Esim. yovuorolisd. Tyhjén tietokannan (Plmalli.mdb) palkkalajin 152 *Y6vuo-
rolisd’ laskentasddntoon on mééritelty yksikkohinnaksi tima kentta.

Lisatekija 3 ja 4 Voit antaa lisdtekijoiksi esimerkiksi erilaisia vakiomaksuja, kuten vuokrat, lai-
nan lyhennykset, ulosotot yms.

Ay-maksu % Henkilén ammattiyhdistysmaksuprosentti, esimerkiksi 1,7.

Ei %-merkkia kenttaan.
Ay-maksu (euroa) Henkiloén ammattiyhdistysmaksu, mikali se on maaratty eurosumma.

22 Copyright © UNES Oy 1998-2016



UNES®-Palkanlaskenta Perustiedot

Ulosmittauksen
suojaosuus

Ohjetuntip./TKO
HK palkanosuus%o
HK palkanosuus
Perus(tunti)palkka
Aika(tunti)palkka
HK tuntipalkka
Urakkatuntipalkka
Palkkaryhmé
PARAKE-ryhma

KTA-1, KTA-2,
KTA-3

KTA-NV
KTA-VA
KTA-VL
Keskipaivaansio

Lomapalkka:
Laskentaperuste

Lomapalkka-%

Keséa- ja talviloma-
paivat
Veronumero

Séhkdpostiosoite

Ulosmitattavan palkanosuuden laskennassa kaytettdva suojaosuussumma.

Ohjetuntipalkka tai tydkohtaisen palkan osuus.

Henkilokohtainen palkanosuusprosentti. Ei %-merkkié kentt&an.
Henkilokohtainen palkanosuus euroina.

Perustuntipalkka tai peruspalkka.

Aikatuntipalkka tai aikapalkka.

Henkiltkohtainen tuntipalkka.

Urakkatuntipalkka.

Tybehtosopimuksen mukainen palkkaryhma.

Vaativuusryhmd, jota henkilon tekemat ty6t padasiallisesti edustavat.

Vapaasti kdytettavia keskituntiansioita, joiden tekijéihin voit tilastoida erilaisia
palkkoja ja laskea niiden perusteella keskituntiansioita erilaisilta aikajaksoilta,
toiminnolla Palkanlaskenta / KTA- ja KPA-laskenta.

Neljannesvuoden keskituntiansio.
Kalenterivuoden keskituntiansio.
Lomanmaaraytymisvuoden keskituntiansio.

Lomapalkkojen laskennassa kaytettava keskipaivéansio.
Katso Palkanlaskenta / KTA- ja KPA-laskenta, sivu 53.

Valitse luettelosta. Laskentaperuste pitédd olla valittuna ennen kuin voit
laskea lomapalkkoja.

Kuukausipalkan lisien lomapalkkaprosentti tai muu lomapalkan laskennassa
kaytettava henkilokohtainen prosentti. Jata kenttd tyhjéksi, jos vuosilomapalk-
kakertymaén ei huomioida lisid. Katso sivu 57. Ei %-merkkié kenttaan.

Kesé- ja talvilomapdivien lukuméaéra.

Verottajan antama veronumero, jota kédytetddn esim. rakennusalalla. Tulostuu
Palkkaerittelylle.

Palkansaajan sahkopostiosoite, jota kaytetddn, kun l&hetetddn PDF-muotoinen
Palkkaerittely palkansaajalle.
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Henkil6tiedot/Vakiopalkka- ja pidatyslajit

£ Henkilttiedot |
Henkila: IWI Mieminen Pekka dntem -
Murmera Mimi Henkilitunnus Henkildry himiz Osasto Tyisuhde pdat.

10 Erikzzon Miina Marjaana 1B03E1-0564 Hallinto

200 F.auppila b ath Heikki 130365-0218 F.akaanpana

210 Heikkila Marja-Leena 280855-0040U K.okoonpano

220 Metzo Heikki Kalawi 040554-0472 kM aalaama

230 Lindhalm Seppo lmari 090352-0538 h aalaamo 30.6.2002

240 Fannanen Tuukka Matti Ensio T10270-097w K.okoonpana

280 Johanzzon Matz-Emil 220BE7-0000 F.okoonpano

Perustiedot | Tydsuhdetiedot | Palkkatiedot ¥akiopalkka- ja pidatyslait | Tilastot | Edelliset tydsuhteet |

Yakiopalkkalajit - Yakiopidatyslajit a
p| 110~ [Kuukausipalkka p| 510 = |Ernakonpidatys kuukaudelta
220~ JAuton kayttoetu 610~ JAmmattivhdistysmaksu %
260 = JMatkapubelinetu 741 = Il 53w TEL-elgkemakau
*#| 0 o~ FEO = | Twitticmyysakuutuzmaksu
¥l 0 -

4|
4

il il_}ljl Usi | Kumoa | Poista | Pt | suie

Vakiopalkkalajit Valitsemalla palkkakausittain toistuvat palkkalajit tdéhén, voit laskea ne auto-
maattisesti toiminnolla Palkanlaskenta / Vakiopalkat ja -pidatykset. Luette-
lossa ovat kaikki Perustiedot / Palkkalajit —ikkunassa nékyvaét lajit. Jos luet-
telossa ei ole sellaista lajia, jota tarvitaan, pitaé se ensin perustaa em. ikkunas-
sa. Liséksi tdhan valitut vakiopalkkalajit nékyvét palkkatapahtumien Kirjaus-
ruudulla.

Vakiopidatyslajit Samoin kuin edellinen, mutta valitse tahan vakiopidatyslajit, kuten ennakonpi-
datykset, TyEL-elakemaksu, ty6ttdmyysvakuutusmaksu, yms.

Vakiopalkkalajirivin tai Jos haluat poistaa vakiopalkkalajirivin tai vakiopidatyslajirivin, voit valita
vakiopidatyslajirivin luettelosta "0 Poista vakiolaji’. Ohjelma kysyy: *Haluatko varmasti poistaa
poisto vakiopalkkalajin?’ , painamalla Kylla-painiketta rivi poistuu.
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Perustiedot

Henkilotiedot/Tilastot
Painamalla Henkildtiedot —ikkunassa painiketta Tilastot, saat ndkyviin henkilon palkkatilastot.

Perustiedot | Tyisuhdetiedot | Palkkatiedot | vakiopalkka- ja pidatyslajit Tilastot |Edelliset tyosuhteet |

& Henkilotiedot |
Henkild: I 200 = ”Kauppila b atti Heikki 'I
Humera I Mimi I Henkilitunnus I Henkildryhma I Osasta Tyidsuhde past. I
100 Mieminen Pekka dntero 0607421730 10 Hallinta
110 Erikszan Miina M arjaana 1E08E1-0564, 10 Hallinka
c200 K.auppila Math Heikk 30365 ] 1)
210 Heikkila Marja-Leena 2B0B55-0040 20
220 etzo Heikki Kalewi 0405540472 20 b aalaarno
230 Lindkalm Seppo lmari 190352-0638 20 t aalaarmo 062002
240 Piannanen Tuuklka Matti Enzio T10270-097wf 20 F.okoonpano
240 Johanzzon Matz-Emil 220667-0000 20 F.okoonpano

Maaratilastot - Tilastaryhma || Summatilastot - Tilastaryhma |
(= Kaikki ¢ Wuosi (= Kaikki ¢ Wuosi ™ Elmaksu
Mo My Mimi = Apu  Letu 1 Md-vuosi Mo Mv Mimi = Apu  Lety ] Movuosi
12 Tehdyt tunnit 744,00 100 Rahapalkat 9 361,53
207 ik atyaturnnit 74400 105 Ennakonpidatykzet 23260
m K.TAL tuntitekija 4400 | 105 TyEL palkat 3361.33
33 [ETaMA untitekia 744,00 108 Lomapalkat 491,95
37| [ETA tunlitekis 744,00 103]  |Lomarshat 245,38
79[ |KTAZ wnitekia 74400 _(_120] [Tvdpakat 8184.00
pramracrer 121 Sosiaalipalkat 117793
Tritystilastot TE0| || Tyoelakemaksut 43055 —
Sl ot 151 Tuottompysvakuutusmak zut 46,81
162 Kumulativitien tulo 9361.93
181 [/ apaapdivien palk.at Wi, 440,00
2000 1 |aikatyo 492800
2001 2 |Aikatyg 3 286,00
300 Rakapalkat WL 9361.93
am Sosiaalipalkat WL 117793 =

o]« |

Dusi | Eumoal Poizta | F'ﬁivitéil

Sulie |

esimerkiksi: paljonko henkil6lld on tehtyja tunteja jne.

tunnit.
L-etu = saat henkilon luontoisetujen tilastotiedot.

Maaéraétilastot
Tilaztaryhma
i+ Faikki " Wuozi 1/ 4-wunsi
= Apu " L-etu

Yritystilastot

Summatilastot
Tilagtomhrma
i Faikki i Wuozi = 1/4-vuozi
i Apu i L-ety i Elmaksu

Yrityksen omat tilastotiedot.

. Vuosi = saat henkilén kuluvan vuoden tilastotiedot.
1/4-vuosi = saat henkilon neljannesvuoden tilastotiedot.
Apu = saat henkil6n aputilastoissa olevat tiedot. Esim. vuorokautiset ylityo-

Klikkaamalla hiirella kohtaa Kaikki, saat henkilon kaikki tilastotiedot,

Klikkaamalla hiirelld kohtaa Kaikki, saat henkilon kaikki tilastotiedot,
esimerkiksi: paljonko henkildlle on maksettu rahapalkkaa.

Valinnat kuten maarétilastoissakin ja niiden liséksi:
El.maksu = saat henkildn elakevakuutusmaksujen tilastotiedot.

Copyright © UNES Oy 1998-2016

25




Perustiedot

UNES®-Palkanlaskenta

Mihin tilastopaikkojen summia kaytetaan?

Tilastopaikan numero ja nimi:

Kayttoétarkoitus:

106 TyEL

Mm. TyEL /TaEL —ilmoituksille tulevia summia.

112 Tehdyt tunnit

Mm. tunnit parake-ryhmittdin raportille tulevia summia.

113 Vuorokautiset ylityétunnit
114 Viikoittaiset ylitydtunnit
115 Periodiylitydtunnit

116 Aloitus-/lopetusylitydtunnit
117 Hataylityétunnit

Mm. ylity6tuntiraportille tulevia tuntiméaaria.

160 Kumulatiiviset veropéaivat
161 Kumulatiivinen ennakonpidatys
162 Kumulatiivinen tulo

Kumulatiivisen ennakonpidatyksen laskennassa
kaytettavat tiedot.

Kumulatiivista tuloa kaytetdan liséksi portaikkoennakon-
pidatyksid laskettaessa (505 ’Ennakonpidétys, 1.porras’;
570 ’Porrastettu pidétys koululaiset’; 575 ’Porrastettu pi-
détys muut’)

170 EP palkat edellinen vuosi
171 Lomarahat edellinen vuosi

Palkkatodistukseen tulostuvat summat.

200 Aikatyo

201 Urakkaty6

202 Palkkiotyd

203 Ylityokorotus

204 Sunnuntaitydkorotus
205 Vuorotyolisat

206 Olosuhdelisat

207 Aikatyotunnit

208 Urakkatyotunnit
209 Palkkiotydtunnit
210 Ylitydtunnit

211 Sunnuntaityétunnit

EK:n palkkatilastoraportille neljannesvuosittain
tulevia tunteja ja summia.

300 Rahapalkat VL

301 Sosiaalipalkat VL

302 Yli/hatatyokorotus VL

303 Vuorokautiset ylity6tunnit VL
304 Tydssaolopaivat VL

Lomapalkkojen laskennassa kéytettédvéan keskipdiva-
ansion laskentaan tarvittavia summia/lukuja.

305 Lomapalkkaperuste kuluva lom.vuosi

Rakennusalan lomapalkkojen laskentaan.

310 KTA-VL eurotekija
311 KTA-VL tuntitekija

Lomapalkkojen laskennassa kéytettdvén keskituntiansion
laskentaan.

312 KTA-VA eurotekija
313 KTA-VA tuntitekija

Kalenterivuoden keskituntiansion laskentaan.

316 KTA-1 eurotekija
317 KTA-1 tuntitekija

Keskituntiansio 1 laskentaan.

318 KTA-2 eurotekija
319 KTA-2 tuntitekija

Keskituntiansio 2 laskentaan.
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320 KTA-3 eurotekija Keskituntiansio 3 laskentaan.

321 KTA-3 tuntitekija

324 KTA-NV eurotekija Neljannesvuoden keskituntiansion
325 KTA-NV tuntitekija laskentaan.

326 Ammattiyhdistysmaksut

328 Ei SV-paivarahamaksua

400-431 Vapaasti nimettavia tilastoja Yrityksen omat madrd-/summatilastot.

180 Tulosperusteiset erat VA
181 Vapaapaivien palkat VA
182 Sairausajan palkat VA

100 Rahapalkat

103 Luontoisedut

104 Vahennykset EPL 15

105 Ennakonpidatykset

108 Lomapalkat Verottajan vuosi-ilmoitukselle
109 Lomarahat tulevia summia.
110 Lomakorvaukset

118 Sunnuntaitydtunnit

120 Tydpalkat

121 Sosiaalipalkat

123 Kustannustenkorvaukset

124 Kokopéivarahat 1

125 Kokopéivarahapdivat 1

126 Kokopaéivarahat 2

127 Kokopéivarahapdivat 2

128 Ulkomaanpaivarahat

129 Ulkomaanpdivarahapaivat
130 Osapéivarahat 1

131 Osapéivarahapéivat 1

132 Osapaéivarahat 2

133 Osapéivarahapaivat 2

136 Ateriakorvaukset

137 Ateriakorvauspaivat

138 Autonkayttékorvaus

139 Autonkayttdkorvauskilometrit

140 Tydkalukorvaukset

141 Muut veronal. kustann. korv.

150 Tydeldkemaksut Verottajan vuosi-ilmoitukselle
151 Tyoéttdmyysvakuutusmaksut tulevia summia.

500 Vapaa autoetu, palkkaan lisattadva maara

501 Vapaa autoetu, tydnantajan perima korvaus

502 Vapaa autoetu, km-maéara ajopaivékirjan mukaan
503 Auton kayttdetu, palkkaan lisattava méaara

504 Auton kayttéetu, tydnantajan perima korvaus

505 Auton kayttdetu, km-maara ajopaivakirjan mukaan
509 Asuntolainan korkoetu

510 Asuntoetu, palkkaan lisattava maara
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511 Asuntoetu, tydnantajan perima korvaus
512 Puhelinetu, palkkaan lisattava maara
513 Puhelinetu, tydnantajan perima korvaus
514 Ravintoetu, palkkaan lisattava maara
515 Ravintoetu, tyénantajan perima korvaus

516 Muu etu, palkkaan lisattava méara
517 Muu etu, tydnantajan perima korvaus

Verottajan vuosi-ilmoitukselle
tulevia summia.

530 Elakevakuutusmaksu, perusturva ei ylity

531 Elékevakuutusmaksu, perusturva ylittyy

532 Tydnantajan suorittamat vakuutusmaksut

533 Palkansaajan suorittamat vakuutusmaksut

534 Vapaaehtoisen yksilollisen eldkevakuutuksen mak-

sut

535 Tydsuhdematkalippu, palkkaa
536 Tyosuhdematkalippu, verovapaa etu

Maaratilastot

Klikkaamalla hiirelld kohtaa Kaikki, saat henkilon kaikki tilastotiedot,
esimerkiksi: paljonko henkil6lld on tehtyja tunteja jne.

Tilastorphma ) — Vuosi = saat henkil6n kuluvan vuoden tilastotiedot.
[ﬁ' Kalkki ¢ Yuosi ¢ 1/4vuosi | 1/4-yuosi = saat henkil6n neljannesvuoden tilastotiedot.
_r Apu " Leetu Apu = saat henkil6n aputilastoissa olevat tiedot. Esim. vuorokautiset ylityo-
tunnit.
L-etu = saat henkilén luontoisetujen tilastotiedot.
Yritystilastot Yrityksen omat tilastotiedot.
Summatilastot Klikkaamalla hiirelld kohtaa Kaikki, saat henkilon kaikki tilastotiedot,
esimerkiksi: paljonko henkil6lle on maksettu rahapalkkaa.
Tilaztarphma Valinnat kuten méaarétilastoissakin ja niiden lisaksi:
i+ Kaikki ¢ Wung ¢ 1/4-wuozi El.maksu = saat henkilon eldkevakuutusmaksujen tilastotiedot.
i Apu i L-ety i Elmakszu
Maaratilastot Klikkaamalla hiirelld kohtaa Kaikki, saat henkilon kaikki tilastotiedot,
esimerkiksi: paljonko henkil6lld on tehtyja tunteja jne.
Tilastorphma _ — | Vuosi = saat henkilén kuluvan vuoden tilastotiedot.
{ﬁ' Kakki ¢ Wuosi ¢~ 1/4wuosi | 1/4-yyosi = saat henkilén neljannesvuoden tilastotiedot.
_r' Apu " Letu Apu = saat henkilon aputilastoissa olevat tiedot. Esim. vuorokautiset ylity6-
tunnit.
L-etu = saat henkilén luontoisetujen tilastotiedot.
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Henkildtiedot/Edelliset tydsuhteet

Painamalla Henkilotiedot —ikkunassa painiketta Edelliset tydsuhteet, josta nakyy ko. henkilén tydsuh-

teet yrityksessa. Listaan tallentuu automaattisesti Henkil6tiedot/Tydsuhdetiedot/Tydsuhde péaattyi-
kentéssé olevat tiedot.

£ Henkilttiedot |
Henkilo: I 220 - ”Melso Heikki K.alewi *'I
Murmera I Mimi I Henkilitunnus I Henkildry himiz I Osasto Tyisuhde pdat. I

100 Mieminen Peklka Antera OB0742-1130 10 Hallinto

110 Erikzzon Mina Marjaana 1R0861-0568A 10 Hallinta

200 Kauppila katt Heikki 130365-0218 20 K.okoonpano

210 Heikkila Marja-Leena 280855-0040 20 K.okoonpano

[ v (4056540472 [LEEEE ]

230 Lindhal ar 0903520538 20 Maalaama 30.6.2002

240 Farnanen Tuukka Matti Ensio T10270-057w 20 F.okoonpano

280 Johanzzon Matz-Emil 220BE7-0000 20 F.okoonpano

Perustiedot | Tyisuhdetiedot | Palkkatiedot | ¥akiopalkka- ja pidatyslajit | Tilastot Edelliset tyiisuhteet |

Ak Paatkvi Paatbvmisen sy Muita tietoja -
B||1.3.2003 | -[10.2.2004 [Normaali tydisubteen pasttymi = |
Jt.2.2001 | - [25.6.2001 [Mormaal tydsuhteen pasttymi = |
* | | | 5|

Uusi | Puistal zl
il ll_}lﬂl Usi | Kumoa | Poista | Pt | suie |
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Henkilotietoja taulukossa

Tassé ikkunassa voit késitell& henkildiden palkkatietoja (Henkilotiedot/Palkkatiedot —ikkunassa nakyvét
tiedot).

Nimi s

Kenttien leveyttd voit muuttaa otsikkopalkista |

KTA-1
Kenttien jarjestystd voit muuttaa klikkaamalla hiirelld ensin otsikkopalkista sarake mustaksi = ja
sen jalkeen raahaamalla sarakkeen haluamaasi paikkaan.

E3 Henkildtietoja taulukkondkymassa il
Tulosyksikka: Faikki - I I aytettayat kentat:
Henkiphma  [Kakki -] ¥ Kuulkausipalkat
Dsasto [k =1 e suie |
t akzurphima: IKaikki "I ¥ Tuntipalkat
L aijittedu: f+ Henkilonumero € Henkilgn nimi [V Keskituntianziot
Mro | Mimi | KTA1 | KTAZ | KTAS | WKTANY | KTANA | KTANVL | Luon
B | 100 Mieminen Pekka Antero
__| 110 Eriksson Niina Marjaana
| 200 Kauppila Matti Heikki 1106 1106 1106 11,03 11,01 11,06
| 210 Heikkild Marja-Leena 1038 1038 1038 10,36 10,36 10,35
| 220 Metso Heikki Kalevi 9,41 941 9,41 9,39 937 941
| 230 Lindholm Seppo llmari 1039 1039 1039 10,41 10,35 10 42
| 240 Pannanen Tuukka Matti Ensio 956 94586 946 959 952 986
2680 Johansson Mats-Emil 1004 1004 1004 10,07 10,00 10,01

Tulosyksikkd Késitelladnkd tietyn tulosyksikon,

Henkil6ryhmé henkiléryhman,

Osasto osaston tai

Maksuryhma maksuryhman henkil6tietoja. Valitse luettelosta tai kirjoita kenttaan.
Naytettavat kentat Valitse, mita palkkatietoja ndytetaan.

Lajittelu Naytetddnkd henkildt numero- vai aakkosjérjestyksessa.
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Palkkalajit

Ohjelmiston toimituksen mukana tulee PImalli.mdb tietokanta, jossa on valmiiksi maéariteltyind kaikki
yleisimmat palkkalajit. Voit kuitenkin itse lisata, poistaa ja muuttaa palkkalajeja tarpeen mukaan.

Klikkaamalla halutun palkkalajin rivid, saat ko. palkkalajin tiedot nakyviin.

Palkkalajiluettelon lajittelu

Palkkalajit saat numerojéarjestykseen klikkaamalla hiirelld Numero-palkkia, aakkosjérjestykseen Kklikkaa-
malla Nimi-palkkia ja ryhméjarjestykseen klikkaamalla Ryhma-palkkia. Klikkaamalla vuorotellen esi-
merkiksi Nimi-palkkia, saat palkkalajit aakkosjérjestykseen tai k&anteiseen aakkosjarjestykseen. Samoin
Numero- ja Ryhma-palkkia napsautettaessa.

Elakemaksulajit

Palkkalajin 740 *'TyEL-eldkemaksu’ laskentasdannon yksikkodhintakenttddn madaritellddn automaattikoo-
di TyEL-palkat: ohjelma hakee palkat, jotka on tilastoitu tilastopaikkaan 106 *TyEL-palkat’ ja vihentaa
summasta véhennykset ennen ennakonpidatystd (Vahennykset EPL 15). PImalli.mdb tietokannan tilas-
toon 106 *TyEL palkat’ tilastoituu rahapalkat, luontoisedut sekd lomapalkat, —rahat ja lomakorvaukset.

Laskentasianti Tyel-kertoimet ohjelma hakee Asetukset/Asetukset
Maara Yksikkihinta Kemnoin /Elake-ikkunasta.
[1.00 =1 =[TyEL [ =[TvEL-% =1

Palkkalajit

5 Palkkalajit |
d Summatilastoinnit [13 kpl] -
100[ = §F ahapalk.at
Urakkapalkka Rahapalkat 106] - | ToEL palkat
30 O zaurakkapalkka Rahapalkat 120[ = [T vopalkat
35 K.appaleurakka Rahapalkat T2 = IE umulatidinen oo
40 Urakkavaitto R ahapallkat 200 = |k atyt
45 Tuotantopalkkio Rahapalkat 300[ = |Frahapalkal VL
o0 Wuorokautinen ylitys 507 Rahapalkat 05| = JLomapalkkaperuste kuluwa lom. wvuosi
52 Wuorokautinen yliwa 100% Rahapalkat B e .
54 Viikoittainer yiityd 50% Frahapalkat S0 JKTAYL euratekijs -
56 Yikittainen yityg 100% Fiahapalkat =l g]é b Ei-‘;’h eurofﬁqa
. = -1 euratekia
Palkialsinumera: | 10 318]= |KTA-2 eurotekis -
Palkkalajini nirni; |.t’-‘-.ika|:ualkka Misiratilastoinnit (9 kel -
Pakkalajrphma:  [Rahapakat =1 S TT2I ehct tunnit B
Ernakonpidatys: |N0rmaali ennakonpidatysz ] 207 = |&ikatyGtunnit
Tyonumerckoodi  [Ei tynumeroa, ei lyovaihetta -1 304 - TPijSSéD'DPﬁiVél_YL
Parake w-koodi:  [Vaativuusryhmakood salltaan 3| 3-1”3 - Eiﬂ;ttunttl'ttetlﬁ
- S8, tuntitekija
Fustannuspaikakzi ehdotetaan: I kugtannuspaiklkaa 'I i (A tunlitekiiél ]
Debet 5050 =] Pakat e e EE:::EZE::: _
Kredit-tili: 2330 = | Palkkavelat — —
Pudrizgtyzzaanto; Lahimpaan senttinpenniin =1 Yritystilastoinnit (0 k]
TR
Laskentasdanto
[GEEIE] 'k zikkohints K.emain
|TUNNIT | =faTP ~=]1.00 -1
Usi | kepioi.. |  Kumoa | Paista | pavs | sue |

Palkkalajinumero  Vapaasti valittavissa, korkeintaan 9-numeroinen luku. Jos syotéat kentt&én jo ole-
massa olevan palkkalajinumeron, niin ohjelma hakee tiedot ndytt6on. Jos syotet-
tyd numeroa ei 16ydy, niin ohjelma tuo tyhjén tietueen, kuten Uusi-painiketta
painettaessa.

Palkkalajin nimi Esimerkiksi Aikapalkka.
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Palkkalajin ryhma

Ennakonpidatys

Tyénumerokoodi

Parake vr-koodi

Kustannuspaikaksi
ehdotetaan

Debet tili

Kredit tili
Pydristyssaanto

Laskentasaanto

Summatilastoinnit

Maaratilastoinnit

Valitse luettelosta. *Vahennykset ennen ennakonpidatystd’ vihentdd myds so-
tu-maksun méaréd lukuun ottamatta lahdeverollisia, joilla vahennyksiin ennen
ennakonpidatystd merkitddn mahdollinen opiskelijavéhennys.

Palkkalajiryhmad” Rahapalkat, Ei SOTUmaksua ” kdytetddn palkkoihin, joista
ei mene sotu-maksua esim. kokouspalkkiot. Jos maksettavasta palkasta ei perita
my6skaan sv-pdivirahamaksua, pitdd summatilastoihin valita tilastopaikka
328/Ei SV-péivarahamaksua.

Valitse luettelosta. Palkkatulot voit jakaa ennakonpidatysta varten kahteen ryh-
méén: rahapalkoista "Normaali ennakonpiditys’ ja lomarahoista "Muu ennakon-
pidétys’, koska lomarahasta ennakonpidatys lasketaan pelkalla perusprosentilla.
Valitse ’Ei ennakonpidétystd’ eldke-, ay-maksu- ja ennakonpidétyslajeille sek&
verovapaille kustannusten korvauksille.

Tydnumerokoodin avulla méaérittelet kunkin palkkalajin tydnumeron ja tydvai-
heen kyselytavan palkkatapahtumien kirjausruudulla. Valitse luettelosta.

Koodin avulla méarittelet kunkin palkkalajin vaativuusryhmén kyselytavan palk-
katapahtumien kirjausruudulla. Valitse luettelosta.

Valitse luettelosta. Valinnan mukaan palkkatapahtumien kirjauksessa ehdotetaan
ja vakiopalkkojen kirjauksessa tallennetaan kustannuspaikaksi henkilén henkild-
ryhmd, osasto tai kustannuspaikka. Valinta koskee kaikkia palkkalajeja.

Palkkalajin kirjanpidon tili. Valitse luettelosta tai kirjoita kenttéan tilin numero.
Tilin  tiedot on ensin  annettava  toiminnolla  Perustiedot  /
Kirjanpidon tilit.

Voit valita "tilin” *0000 Ei tiliintid’, jolloin palkkalaji ei tule kirjanpidon tilierit-
telylle eika sitd siirret& kirjanpidon siirtotiedostoon.

Palkkalajin kirjanpidon tili.

Pydristyssdannon avulla pyoristat palkkatapahtuman loppusumman haluttuun
tarkkuuteen. Valitse luettelosta.

Laskentasadannon avulla madrittelet, mista tekijoista ko. palkkalajin rahasumma
muodostuu. Rahasumma on kolmen tekijan: maarén, yksikkohinnan ja kertoimen
tulo.

Maara / Yksikkohinta / Kerroin: Kenttadan voit maaritella
e vakioluvun, esimerkiksi 1,0
e ohjetekstin palkkatapahtumien kirjaus —ikkunaan, esimerkiksi: TUNNIT

e automaattikoodin, jolla viitataan esimerkiksi palkkakauden maarittelyssa
olevaan tietoon, esimerkiksi: maari-kenttdan TYO-TN, joka tarkoittaa
palkkakauden tyotunteja; yksikkdhinta-kenttddn KKP-1, mikd hakee
henkilttiedoista Kuukausipalkka 1-summan; kerroin-kenttddn AY-%,
miké tarkoittaa ammattiyhdistysmaksuprosenttia.

Valitse luetteloista tai anna kenttiin tarvittavat tiedot.

Laskentasddnndn méaaré-, yksikkohinta- ja kerroin-kentissd voit kayttad henkilon
tilastosummia. Merkitse tilasto muodossa T:ppp, jossa ppp on tilastopaikan nu-
mero (esimerkiksi: T:100 palauttaa Rahapalkat -tilastosumman). Tai neljdnnes-
vuositilastoja T:ppp-n, jossa ppp on tilastopaikan numero ja n on neljdnnesvuosi
1-4 (esimerkiksi: T:207-3 palauttaa kolmannen neljannesvuoden Aikatydtunnit).

Voit kayttdd myos laskulausekkeita: esimerkiksi 0,5*ATP, jolloin ohjelma laskee
puolet aikatuntipalkasta. Kentissa voit kdyttd4 yhteen-, vdhennys-, kerto- ja jako-
laskuja seké& sulkuja.

Palkkakirjausten summakentdn summat tilastoituvat tdssd médriteltyihin tilasto-
paikkoihin. Valitse luettelosta tai anna tilaston numero. Suluissa oleva luku ker-
too, kuinka moneen tilastopaikkaan palkkalajin summat tilastoituvat.

Palkkakirjausten maaradkentdn maarét tilastoituvat tassd madriteltyihin tilasto-
paikkoihin. Kun olet merkinnyt palkkalajille madratilaston
’112 Tehdyt tunnit’, niin palkkalajin méirdkenttddn tuleva tieto on tehdyt tunnit
(mm. Tunnit parake-ryhmittiin —raportilla ja Palkkatapahtumien Kkirjaus —
ikkunassa). Valitse luettelosta tai anna tilaston numero.
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Yritystilastoinnit Yrityksen omat tilastopaikat, esimerkiksi: Vendjan péivédrahat. Yritystilastojen
tiedot, kuten onko kyseessd summa- vai méaérétilasto, méadrittelet Perustiedot /
Yritystilastot —ikkunassa. Suluissa oleva luku kertoo, kuinka moneen yritystilas-
toon palkkalaji on ohjattu tilastoitumaan.

Tilastopaikan poisto Jos haluat poistaa palkkalajilta jonkin tilastopaikan, valitse luettelosta tilastopai-
n kan tilalle tilasto 0 Poista tilastointi’. TAI Merkitse ko. tilastopaikan rivi klik-
| ~ |Rahapalkat

.—|- kaamalla hiirell4 rivin alussa olevaa laatikkoa ja paina sen jalkeen Delete -

néppéintd. Ohjelma kysyy kummassakin tapauksessa: *Haluatko varmasti pois-

taa..?” , painamalla Kyll& -painiketta rivi poistuu. Tilastosummien korjaamiseen

kannattaa vastata myos kylla.

1] Poista tilastoi

Avaa palkkalajin kopiointi-ikkunan.
|

Toiminto kopioi valitun palkkalajin tiedot ja
tilastoinnit uudelle palkkalajinumerolle

Kopioitawva palkkalaji:
I 1a 'I Aikapalkka

Luden palkkalajin numero:

[T

Kopiai | Feruuta

Palkkalajien automaattikoodeja:
EURO Eurokerroin (5,94573)
Seuraavat tiedot ohjelma hakee Perustiedot / Henkil6tiedot / Palkkatiedot —ikkunasta:

OoTP Ohjetuntip.-kentasta

PTP Perus(tunti)palkka-kentésta
ATP Aika(tunti)palkka-kentasta
HTP HK tuntipalkka-kent&sta
UTP Urakkatuntipalkka-kentésté

KTA-1 KTA-1-kentésta

KTA-2 KTA-2-kentésta

KTA-3 KTA-3-kentésta

KTA-NV  KTA-NV-kentésta
KTA-VA KTA-VA-kentésta
KTA-VL KTA-VL-kentéasta

KKP-1 Kuukausipalkka 1-kentésta
KKP-2 Kuukausipalkka 2-kentésta
KK-TP Kuukausituntipalkka-kentésta
KK-TV Kuukausituntivakio-kentasta
LTU-1 Luontoisetu 1-kentasta
LTU-2 Luontoisetu 2-kentésta
LTU-3 Luontoisetu 3-kentasta
LTU-4 Luontoisetu 4-kentasta
LSA-1 Lisatekija 1-kentasta

LSA-2 Lisatekija 2-kentasta

LSA-3 Lisatekija 3-kentasta
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LSA-4 Lisatekija 4-kentasta.

TYO-PV  Ohjelma hakee tiedon Palkanlaskenta / Palkkakaudet —ikkunan TyGpaivat-kentasta.
TYO-TN  Ohjelma hakee tiedon Palkanlaskenta / Palkkakaudet —ikkunan Tyotunnit-kentésta.

TEH-TN  Ohjelma hakee palkkakaudelle kirjatut tunnit niilta palkkalajeilta, joilla on méaratilastointi
’112 Tehdyt tunnit’.

K1-PP Ohjelma jakaa Kuukausipalkka 1:n tyopadivilla, jotka on annettu Palkanlaskenta /
Palkkakaudet —ikkunassa ko. palkkakaudelle.

K2-PP Ohjelma jakaa Kuukausipalkka 2:n tyopaivilla, jotka on annettu Palkanlaskenta /
Palkkakaudet —ikkunassa ko. palkkakaudelle.

K1-TP Ohjelma jakaa Kuukausipalkka 1:n tyotunneilla, jotka on annettu Palkanlaskenta /
Palkkakaudet —ikkunassa ko. palkkakaudelle.
K2-TP Ohjelma jakaa Kuukausipalkka 2:n tydtunneilla, jotka on annettu Palkanlaskenta /

Palkkakaudet —ikkunassa ko. palkkakaudelle.
KKTP-1  Ohjelma jakaa Kuukausipalkka 1:n Kuukausituntivakiolla.
KKTP-2  Ohjelma jakaa Kuukausipalkka 2:n Kuukausituntivakiolla.
Seuraavat tiedot ohjelma hakee Perustiedot / Henkil6tiedot / Palkkatiedot —ikkunasta:

AY-% Ay-maksu%-kentésta
AY-MK  Ay-maksu (euroa)-kentéstéd
KL-PV Kesélomapéivéat-kentasta
TL-PV Talvilomapéivét-kentasta

KL-PA Ohjelma hakee tiedon Palkanlaskenta / Lomapalkkojen laskenta —ikkunan Lomapalkka-
kentésté kesédloman kohdalta.

TL-PA Ohjelma hakee tiedon Palkanlaskenta / Lomapalkkojen laskenta —ikkunan Lomapalkka-
kentasta talviloman kohdalta.

KL-PP Ohjelma jakaa kesdlomapalkan kesalomapéaivien maaralla.
TL-PP Ohjelma jakaa talvilomapalkan talvilomapéivien maaralla.

LO-MA  Ohjelma laskee Palkanlaskenta / Lomapalkkojen laskenta —ikkunan kesa- ja talviloma-
palkat yhteensa (ei lomarahoja).

LOMA-% Ohjelma hakee tiedon Perustiedot / Henkil6tiedot / Palkkatiedot —ikkunan Lomapalkka-
%-kentasta.

LOMKO  Graafisen alan lomapalkan korotus.
Laskentakaava: ATP/5.75*0.8 ATP = Aika(tunti)palkka.

TyEL Ohjelma hakee kirjattavalta palkkakaudelta summan niilt4 palkkalajeilta, joilla on tilastointi
’106 TYEL- palkat’.

TULO-T  Ohjelma hakee normaalin ennakonpidatyksen alaisen tulon kirjattavalta palkkakaudelta.
TULO-P  Ohjelma hakee muun ennakonpidétyksen alaisen tulon kirjattavalta palkkakaudelta.
TULO-V  Ohjelma hakee kaikki ennakonpidatyksen alaiset tulot kirjattavalta palkkakaudelta.
TULO-Y  Ohjelma hakee kaikki tulot yhteensa kirjattavalta palkkakaudelta.

TULO-N  Ohjelma hakee rahasuoritussumman (netto) kirjattavalta palkkakaudelta.

Seuraavat tiedot ohjelma hakee Perustiedot / Henkil6tiedot / Palkkatiedot —ikkunasta:

ULOS Ohjelma hakee tiedon Ulosmittauksen suojaosuus-kentésté ja laskee palkansaajalle edulli-
semman vaihtoehdon nettopalkasta ulosmitattavaksi maaraksi.
HKO HK palkanosuus-kentasta

HKO% HK palkanosuus%-kentasta

TYEL-% Hakee maksuprosentin Asetukset/Asetukset/Eléke-kentésta. Hakee oikean maksuprosentin
henkil6n idn perusteella.

TVAK-% Hakee maksuprosentin Asetukset/Asetukset/Y leiset-kentésta

TVAKOS- Hakee maksuprosentin Asetukset/Asetukset/Y leiset-kentésta
%
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Seuraavat ennakonpidatyksiin liittyvat automaattikoodit voit méaritella vain KERROIN- kenttaan.

VERO-1P (En-  Ennakonpidatyksen laskenta palkkatiedoissa olevan tulorajan ja tilastopaikkaan
nakonpidéatys yhden 162 kertyneen tulon mé&aran mukaan seuraavasti:

tulorajan mukaan) 1 - tuloraja: pidatys perusprosentin mukaan.

Tulo > tuloraja: pidatys lisdprosentin mukaan.

VERO-PV Ennakonpidatys paivatulorajan mukaan. Ohjelma jakaa henkilon vuositulorajan
364:11a.

VERO-1V Ennakonpidatys viikkotulorajan mukaan. Ohjelma jakaa henkilén vuositulorajan
52:1la.

VERO-2V Ennakonpidétys kahden viikon tulorajan mukaan. Ohjelma jakaa henkildn vuosi-
tulorajan 26:lla.

VERO-PK Ennakonpidatys % kuukauden tulorajan mukaan. Ohjelma jakaa henkilon vuosi-
tulorajan 24:114.

VERO-KK Ennakonpidatys kuukauden tulorajan mukaan. Ohjelma jakaa henkilon vuositulo-
rajan 12:lla.

VERO-KO (Enna- Ennakonpidatyksen laskenta porrastettujen pidatysprosenttien, Asetukset / Ase-
konpidéatys porras-  tukset —ikkunassa annettujen koululaisten ja opiskelijoiden portaikkoverokortin
tettujen prosenttien tulorajojen ja tilastopaikkaan 162 kertyneen tulon mukaan seuraavasti:

mukaan) Tulo > 0 mutta <= tuloraja 1: ei pidétysta.
Tulo > tuloraja 1 mutta <= tuloraja 2: pidatys 2. porrastetulla pidatysprosentilla.
Tulo > tuloraja 2: pidétys 3. porrastetulla pidatysprosentilla.

VERO-MU (Enna- Ennakonpidatyksen laskenta porrastettujen pidétysprosenttien, Perustiedot /
konpidatys porras- Henkilotiedot / Palkkatiedot —ikkunassa annettujen portaikkoverokortin tulora-
tettujen prosenttien jojen ja tilastopaikkaan 162 kertyneen tulon mukaan seuraavasti:

mukaan) Tulo > 0 mutta <= tuloraja 1: pidatys 1. porrastetulla pidatysprosentilla.
Tulo > tuloraja 1 mutta <= tuloraja 2: pidatys 2. porrastetulla pidatysprosentilla.
Tulo > tuloraja 2 mutta <= tuloraja 3: pidatys 3. porrastetulla pidatysprosentilla.
Tulo > tuloraja 3: pidatys 4. porrastetulla pidatysprosentilla.
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VERO-KU1 (Ku-
mulatiivinen enna-
konpidéatyksen las-
kenta)

VERO-KU2
(Kumulatiivinen en-
nakonpidéatyksen
laskenta)

VERO-%

Kumulatiivisen ennakonpidatyksen laskenta perus- ja lisdprosenttien seké tilasto-
paikkoihin 160, 161 ja 162 kertyneiden tietojen mukaan seuraavasti:

Laskennassa kaytetyt tekijat:
KVP = Kumulatiiviset veropdivét tilastopaikassa 160.
KEP = Kumulatiivinen ennakonpidatys tilastopaikassa 161.
KTU = Kumulatiivinen tulo tilastopaikassa 162.
KTR = Kumulatiivinen tuloraja.
VPV = Palkkalajin maéré-kenttddn annetut veropdivat.
PPR = Perusprosentti.
LPR = Lisaprosentti.
PID = Ennakonpidatys.
Laskentakaava: KTR = (vuosituloraja * KVP) / 364
Jos KTU on suurempi kuin KTR, niin:
PID = (KTR * PPR/100) + [(KTU - KTR) * LPR/100] - KEP
Jos KTU on pienempi tai yhta suuri kuin KTR, niin:
PID = (KTU * PPR/100) - KEP

Palkkalajin maara-kenttddn annetaan veropdivat pidatysjakson mukaan seuraa-
vasti:

Kuukausi: 30.33 veropdivaa

Puolikuu: 15.16 veropéaivaa

2 viikkoa: 14.00 veropaivaa

1 viikko: 7.00 veropdivaa

Péivavero: pdivien lukumaara

Veropdivat tilastoidaan maaratilastopaikkaan 160 Kumulatiiviset veropéivat.
Kumulatiivisen ennakonpidatyksen laskenta samalla tavoin kuin VERO-KUZ,
mutta palkkalajin maara-kenttaén syotettyja veropdivié ei huomioida laskennassa.
VERO-KU2 automaattikoodia kaytetdan lisdtulon ennakonpidétyksen lasken-

taan sellaisella palkkakaudella, jonka veropéivat ovat jo aikaissmmin kayte-
tyt.

Laskentakaava: KTR = (vuosituloraja * KVVP) / 364
Jos KTU on suurempi kuin KTR, niin:

PID = (KTR * PPR/100) + [(KTU - KTR) * LPR/100] - KEP
Jos KTU on pienempi tai yhté suuri kuin KTR, niin:

PID = (KTU * PPR/100) — KEP

Ohjelma hakee tiedon Perustiedot / Henkil6tiedot / Palkkatiedot —ikkunan Perus-
prosentti-kentasta.
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Ennakonpidatyslajit:
505 Ennakonpidatys, 1 porras

510 Ennakonpidétys kuukaudelta

515 Ennakonpidatys ¥ kuukaudelta

520 Ennakonpidétys 2 viikolta

525 Ennakonpidatys 1 viikolta

530 Ennakonpidatys paivalta

540 Kumulatiivinen enn.pid. kuukaudelta
545 Kumulatiivinen enn.pid. ¥ kuukaudelta
550 Kumulatiivinen enn.pid. 2 viikolta

555 Kumulatiivinen enn.pid. 1 viikolta

560 Kumulatiivinen enn.pid. paivalta

565 Kumulatiivinen lisapidéatys

570 Porrastettu pidatys koululaiset

575 Porrastettu pidatys muut

580 Lomarahan %-pidéatys

585 Ennakonpidatys perusprosentilla

Ohjelma laskee veron perusprosentin mukaan henkilén vuositulo-
rajaan asti (Perustiedot / Henkil6tiedot / Palkkatiedot) ja sen jal-
keen lisdprosentin mukaan.

Ohjelma jakaa henkilon vuositulorajan 12:1la = kuukausituloraja,
ja laskee veron perusprosentin mukaan kuukausitulorajaan asti ja
ylimenevasta osasta lisaprosentin mukaan.

Ohjelma jakaa henkilén vuositulorajan 24:11a = puolen kuun tulo-
raja, ja laskee veron perusprosentin mukaan tahan tulorajaan asti
ja ylimenevasta osasta lisdprosentin mukaan.

Ohjelma jakaa henkilén vuositulorajan 26:1la = kahden viikon tu-
loraja, ja laskee veron perusprosentin mukaan tdhan tulorajaan
asti ja ylimenevasta osasta lisaprosentin mukaan.

Ohjelma jakaa henkilon vuositulorajan 52:1la = yhden viikon tu-
loraja, ja laskee veron perusprosentin mukaan tdhan tulorajaan
asti ja ylimenevésta osasta lisaprosentin mukaan.

Ohjelma jakaa henkilén vuositulorajan 364:11a = péivén tuloraja,
ja laskee veron perusprosentin mukaan tahan tulorajaan asti ja
ylimenevasta osasta lisaprosentin mukaan.

Katso edelliseltd sivulta automaattikoodien VERO-KUL ja
VERO-KU2 selitykset.

Katso edelliseltd aukeamalta automaattikoodin VERO-KO seli-
tys.

Katso edelliseltd aukeamalta automaattikoodin VERO-MU seli-
tys.

Ohjelma laskee veron perusprosentin mukaan niilta palkkalajeil-
ta, joilla ennakonpidétyksend on "Muu ennakonpidétys’.

Ohjelma laskee veron aina perusprosentin mukaan.
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Esimerkkeja palkkalajeista: Pekkaspaivat, Tyopaivat, Ulosmittaus, Matkustajakorotus
Pekkaspaivét ja tydssdolopéivét kirjataan Palkkatapahtumien kirjaus —ikkunassa kuten muutkin palkkala-

jit, mutta Méaaré-kenttdan syotetdan paivien lukumaara ja summa on nolla.

Palkk.alajinumero: I 330

Palkk.alajin nirni: |Pekkaspéivét

Palkk.alaprehma:; |F|ahapa|kat |
Ennak onpidatys: |Ei ennakonpidatysta |
Tyanumerakaod:  |Ei tyanumeroa, ei tydvaihetta |
Parake wi-koodi; |Ei waativuugiehmakoodia |

Kuztannuzpailaksi ehdotetaan: | kustannuspaikkaa = |

Falkk alajinurmera: I 335

Falkk alajin rimi: |Tyijsséinl0p.'§iivéit

Palkkalairvhma:  [Rahapalkat =]
Ennakonpidatys: |Ei ennak onpidatystd =
Tyonumerokoodi; |Ei pdnumeroa, e tydvaihetta |
Parak.e wr-koodi |Ei waativuuzighmakoodia =

Fuztannuzpaikaksi ehdotetaan: | kustannuspaikkaa = |

Debet-tili 0000 'I Ei tiligintia Debet-tili aaon 'I Ei tiliintia

Fredit-tili: 0000 = | Eitilidintia foredit-Hili: anon 'I Ei tiliintia

Pyristyszadnta: Lahimpaan senttiin/penniin ;l Pyiristyszaanta: Lahirmpaan senttingpenniin ;l
Laskentasaanto Laskentasaanto

[ EEE] “rkzikk.ohinta FK.errain tdaara ‘rkzikkohinta FK.erain

|P.t'-‘«|\-"ﬁ3xT = *|EI ;I*ll:l B3| |F'.-’-'~IV.&T -1 *lD ;l*ll:l -1

Palkkalaji Pekkaspaivat. Tilastoidaan Yritystilastoi-
hin esimerkiksi 403 Pidetyt pekkaspdivit’. Ei sum-
ma- eikd maaréatilastoja. Kaytetdan tilastoimaan pidet-
tyja pekkaspaivié.

Palkk.alajinumerna: I 710

Palkk.alajin nirni; |Uln$ntt0

Palkk.alajiryhima: |Muu wahenngs =]
Ennakonpidatys:  |Ei ennakanpidatysts =]
Tyidnumerakoodi; |Ei tpdnumerna, ei yivaihetta Ea|
Parake vr-kood:  |Ei vaativuusrshmakoodia =]

Fuzstannuspaikak s ehdotetaan: | kustannuspaikkas = |

D ebet-tili: nooo 'I Ei tiligintia

Kredit-tii: 0000 -] Eitiliginkia

Pyiristyszaanti: Lahimpaan senttin/penniin -
Laskentasaanto

M &&ra ‘rkzikkohinta K.ermain

|1.EID =1 *lULEIS ;|*|1.EIEI =

Palkkalaji Ulosmittaus. Ei summa- eikd méaaratilasto-
ja. Yrityksen omaa seurantaa varten voi Yritystilastoi-
hin luoda tilaston, esim. 406 Ulosmittaukset. Kéyte-
t4an henkil6illa palkasta tehtdv&an ulosmittaukseen.
Katso sivu 43.

Palkkalaji Tydssaolopaivat. Tilastoidaan Méaéaratilas-
toon ’304 Tyossdolopdivat VL’. Ei summatilastoja.
Kéytetdédn tilastoimaan lomavuoden tydssaolopaivia.
Tarpeellinen keskipéivaansiolaskennassa. Katso KTA-
ja KPA-laskenta sivu 53.

Falkkalajinumero: I 451

Palkk.alajin rimi: |Malkuslaiakorotus

Falkkalajinghma: |Kustannustenknrvaus 3|
Ernakonpidatys; |Ei ennakonpidatysts ]
Tyanumerckoodi:  [Ei tyinumeroa, ei tyivaihetta 3|
Parake vr-koodi: |Ei vaativuuzsryhmakoodia 3|

I kuztannuzpaikkas = I

Fugtannuspaikaksi ehdotetaan:

Debet-tili: E360 'I Kilometrik orvaukset

Kredit-tili: 2934 = | Kustannustenkoreausyelat
Pudriztyzzaantd: Lahimpaan zenttiindpenniin =1
Laskentasaanto

[GEEIE] kzikkiohinta K.emain

[KILOM. =1 =Jom =l=.00 |

Palkkalaji Matkustajakorotus. Tilastoidaan summa-
tilastoihin *123 Kustannustenkorvaukset’ ja *138 Au-
tonkdyttokorvaus’. Ei mééritilastoja. Kaytetddn oman
auton kayttokorvauksen kanssamatkustajista makset-
tavaan korotukseen. VVuonna 2007 se on yksi (1) sentti
kilometriltd kutakin mukana seuraavaa henkildd koh-
den.

Matkalasku-ikkunassa (samoin kun matkalaskut kirja-
taan Palkkatapahtumien kirjaus —ikkunassa) ohjelma
laskee korotuksen seuraavasti:

Matkustajakorotus-lajin yksikkohinta x Matkalasku-
ikkunassa syotetyt kilometrit x Matkalasku-ikkunassa
syotetty matkustajien lukuméaara.

Katso sivu 60.
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Palkkalajien tilastointiopas

1. Kuukausi-, tunti- ja urakkapalkat sekd muut tavalliset rahapalkat

Summatilastoinnit

e 100 Rahapalkat
300 Rahapalkat VL (1)
106 TyEL -palkat
162 Kumulatiivinen tulo
305 Lomapalkkaperuste kuluva lomavuosi (2)
Tyopalkat tilastoon: 120 Tydpalkat
Sosiaalipalkat tilastoihin: 121 Sosiaalipalkat

301 Sosiaalipalkat VL (1)

2. Tuntipalkoille edellisten liséksi
Tuntipalkkoja kirjattaessa kirjataan erikseen tuntipalkan perusosa ja esimerkiksi ylitydosa.

Summatilastoinnit

e 200 Aikatyo

e 310 KTA-VL eurotekija: merkitddn palkkalajeille, joista lasketaan vuosiloma KTA
(lomapalkkojen laskenta)

e 312 KTA-VA eurotekija

o 316 KTA-1 eurotekija: merkitadn palkkalajeille, joista halutaan laskea keskituntiansio 1

o 318 KTA-2 eurotekij&: merkitaddn palkkalajeille, joista halutaan laskea keskituntiansio 2

o 320 KTA-3 eurotekija: merkitaddn palkkalajeille, joista halutaan laskea keskituntiansio 3

o 324 KTA-NV eurotekija

Maérétilastoinnit
e 112 Tehdyt tunnit (merkitaédn vain tuntipalkan perusosalle, ei lisille)
e 207 Aikatyotunnit
e 311 KTA-VL tuntitekija: merkitddn palkkalajeille, joista lasketaan wvuosiloma KTA
(lomapalkkojen laskenta)
313 KTA-VA tuntitekijé
317 KTA-1 tuntitekiji: merkitddn palkkalajeille, joista halutaan laskea keskituntiansio 1
319 KTA-2 tuntitekija: merkitédan palkkalajeille, joista halutaan laskea keskituntiansio 2
321 KTA-3 tuntitekiji: merkitdén palkkalajeille, joista halutaan laskea keskituntiansio 3
325 KTA-NV tuntitekijé

3. Ylitydpalkkalajit tilastoidaan tarpeen mukaan liséksi seuraaviin tilastoihin

Summatilastoinnit
e 203 Ylitydkorotus
¢ 302 Yli-/Hatatyokorotus (1)

Maératilastoinnit
e 113 Vuorokautiset ylityétunnit
303 Vuorokautiset ylitydtunnit VL (1)
114 Viikoittaiset ylitydtunnit
210 Ylityotunnit
115 Periodiylitydtunnit
116 Aloitus-/lopetusylitydtunnit
117 Hataylitydtunnit

(1) Tilastoinnit 300-304, jos halutaan kayttaa keskipéivaansion laskentaa.
(2) Tilastoidaan, jos halutaan kayttaa rakennusalan lomapalkkojen laskentaa.
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Kirjanpidon tilit

Tarkista, ettd kaikki palkanlaskennassa tarvittavat kirjanpidon tilit 16ytyvat luettelosta. Jarjestystd voit
vaihtaa klikkaamalla vuorotellen Nimi-palkkia, jolloin tilit menevat aakkosjarjestykseen tai kaanteiseen

aakkosjarjestykseen. Samoin Numero-palkkia painettaessa.

Valitse kohta ’Eritellddn kustannuspaikoittain’ niille kirjapidon tileille, joille kirjattavat palkat eritellddn
kustannuspaikoittain. Jos kaikki kirjanpidon tilit eritelladn kustannuspaikoittain, paina *Valitse kaikki eri-
teltdviksi kust.paikoittain® —painiketta.

B Kirjanpidon tilit

X

Mumero Mirmi

Qoon Ei tiligintia
1652 Falkkaennakot
2330 Palkkawelat

2932 Lomapalkk.avelat
2334 Fuzstannustenkorausyelat
2941 Ennakonpidatyzvelka

2342 Sotu-velks
2943 TyEL-maksuvelka

2944 Tyiottarmyysyak uutuzmak suvelat
2930 Ay-jazenmaksuvelat
5050 Palkat

B060 Lomapalk.at

[~ Eritellaan kustannuzpaikoittain

5062 Laornarahat ;I
Humero: Tilin rimi; : o
IDDDD IEi tilicirtia “Alitse kailci

entetdwilsi
kust paikoittain

Dusi | Kurmoa Poizta

Faivita Sulje

Yritystilastot

Kiintedsti madariteltyjen tilastojen liséksi, voit nimetd omia yrityskohtaisia tilastoja.

Summat tilastoidaan henkil6ittain.

8 Yritystilastot x|
Tilaztono Tilastopaikan wirni Tilastatywppi 1=
[ 400 [venisn paivarahat kpl " Summa (% MAErE
[ 401 [Wendidn paivarahat % Summa (" MAagrs
| anz |Sis'c'iiset oztot " Summa * Masra
| 403 |F'i|:|et_l,lt pekkaspaivat " Summa {* Maara
| 404 |Sairaspéivét " Summa (* Masa |
| 05 |F'i|:|et_l,lt pekkazeurat t* Summa = Maara
[ 406 [Ulosmittaukset = Summa ¢ Maara
[ 407 | ¥ Summa ¢ Masra
| 408 | ¥ Summa  Masra
| 403 | = Summa  Ma&ra
[ 410 | = Summa  Ma&ra
| 411 | * Summa ¢ MaaEa
Fumoa Paivita Sulje ;I
Tilastonro Tilastopaikan numero.
Tilastopaikan nimi
Tilastotyyppi Tilastoidaanko palkkatapahtumien summa- vai maaratietoja.
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Palkanlaskenta

Palkkatapahtumien Kirjaus

Voit kirjata palkkoja henkildittdin Palkkatapahtumien Kirjaus —ikkunassa. Ohjelma laskee ja tilastoi
henkildn palkan sitd mukaa, kun syotat tapahtumia, mitaén palkanlaskenta-ajoa ei tarvita.

Voit laskea henkilon vakiopalkat painamalla Vakiopalkat (1&hinnd kuukausipalkkalaisille) ja Vakiopida-
tykset —painikkeita.

Palkkakausi-, henkilén numero- ja nimi- sekd palkkalajin numero- ja nimikentissa voit siirtyd seuraavaan
tai edelliseen kauteen/henkil6én/lajiin plus (+) tai miinus (-) -nappaimella.

E Palkkatapahtumien kirjaus x|
Falkkakausi |4,D 3 Henkilg 100_=] |Nieminen Feklka Antero || Weratiedat Kurnulatiiviren
Fuukausipalkkaiset [E i Perusprozentti | 205 | Tulo 11 776,14
1.3.2007 -|31.3.2007 Lis&progentti 375 | Mero
Maksupaiva [5.4.2007 Tuloraja I 19100 | Weropvat
I Laiizurnmat T apahtumat akiopalkkalaiit =l
Palkkalsi Madrs Summa a0 [Kudkausipalkka
110 [Kuuk ausipalkka 1.00[ 311150 220 |#uton kapttdetu
220 [Auton kapttost 100 42050 260 [Matkapuhelinetu —
260 | b atk apuhelinetu 1.00 20,00 ~
510 Ennakqnpic_létys kuuk audelta 1.00 1 061,42 Vakiopidatyslaiit =
610 |armmattivhdistysraksu % 1.00 E7.,43 E10  |Ennakonpidatys kuukaudelta
74117l B3-v. TyEL-elakemakzu 1.00 206,02 E10  [Ammattivhdistysmaksu %
FEO | Tyattaryysyakuutuzmaksu 1.00 17.76 741 Y 53-v. TyEL-eldkemakzu
TEO  |Twottonywsvakuutuzmaksu
Palkkalaj: | ;l =1 Tehdyt tunnit:
Sl I Rahapalkka: 311150
S Luartaisetu: 440,50
Tyonumero; I [EEEIES I Yishennys EPL5:
Twidwaibe: I Tkzikkiohinta; I 0.0000 Fuztann, kaorvauk et
Waat. iyhma: I— Kermain: 0,0000 Normn. .p|d. tulo: 3952.00
_ Moy pid. tulo:
Feust paillea; I Summa: I 0,00 Tallerna | Ennakanpidatys: 108142
Kirjanpidar tili I "I Ay-makzu; £7.49
buu wahennys: 223,78
:_(a_lu_derj | Fahazuaritus: 1 758.81
izatieto;
W akiopalkat | Wakiopidatyk zet | b atk alaskut Tyhjenna | Sulje
Palkkakausi Palkkakauden numero. Mééarittele palkkakaudet ensin Palkanlaskenta / Palk-
: kakaudet tai Palkanlaskenta / Palkkakausien luontiajo —ikkunassa. Valitse
Falkk.ak.auszi IE,EI - I

luettelosta tai anna palkkakauden numero.

Henkilo Valitse luettelosta tai anna henkilon numero. Luetteloon tulevat vain ne henki-
I6t, jotka ovat sidoksissa valittuun palkkakauteen. Anna henkilon tiedot ensin
Perustiedot / Henkilttiedot —ikkunassa. Henkil6t, joilla on lepdédva tai paatty-
nyt tydsuhde, ndytetdan listalla viimeisina.

Huom. Kentassa nékyy Perustiedot / Henkildtiedot —ikkunassa Kirjoitettu huo-
mioteksti. Tekstia et voi muokata/Kirjoittaa tassa ikkunassa.

Laiisummat Nayttaa henkilon valitun kauden palkkalajisummat.

T apahtumat | Nayttaa henkilon valitun kauden palkkatapahtumat.
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Palkkalaji Mikali olet mééritellyt henkildlle vakiopalkkalajit ja vakiopidatyslajit Henkilo-
Palkkalaji I—;"- tiedot / Palkkatiedot —ikkunassa, tarjoaa ohjelma tass& numeroltaan pieninta
o palkkalajia kirjattavaksi. Voit antaa palkkalajin numeron tai valitse palkkalaji
luettelosta numeron tai nimen perusteella. Valittuasi palkkalajin ndkyy méara-,

yksikkohinta- ja kerroin-kenttien vieressa palkkalajin laskentasédannon teksti.

Seliterivi Palkkatapahtuman seliterivi. P&éset kenttddn palkkalaji-kentdstd sarkain-
nappaimelld; enterilld kohdistus hyppé&a seliterivin yli.

Tyénumero Palkkatapahtumat voit kohdistaa myds tydnumerolle.

Tyovaihe Tydnumeron voit jakaa tydvaiheiksi.

Vaat.ryhma PARAKE-vaativuusryhmén numero.

Kust.paikka Kustannuspaikan numero, jolle palkkakirjaus kohdistetaan. Ohjelma ehdottaa

tdhan Perustiedot / Palkkalajit / ’Kustannuspaikaksi ehdotetaan’ — valinnan
mukaisesti palkansaajan henkiléryhmad, osastoa tai kustannuspaikkaa. Kustan-
nuspaikan voit kirjata vain niille palkkalajeille, joiden kirjanpidon tilille olet
valinnut *Eritelléiin kustannuspaikoittain’.

Kirjanpidon tili Voit valita palkkatapahtumalle eri kirjanpidon tilin, kuin on palkkalajille maari-
telty Perustiedot / Palkkalajit —ikkunassa.
Maara Palkkatapahtuman médréatekija, esimerkiksi ty6tuntien maérd. Kenttdan voit

syottdd myos laskulausekkeita. Esimerkiksi: kun syotat 1260/30 ja painat Enter,
laskee ohjelma kentan arvoksi 42.

Yksikkohinta Palkkatapahtuman yksikkéhinta, esimerkiksi tuntipalkka. Kenttdan voit syottaa
myaos laskulausekkeita.
Kerroin Kerrointekija. Kenttdan voit syottdd myos laskulausekkeita.
Tl | Tallentaa palkkatapahtuman. Hiiren osoitin siirtyy palkkalaji-kenttdan ja

ohjelma ehdottaa seuraavaa pieninumeroisinta vakiopalkka- tai vakiopidéatysla-
jia Kirjattavaksi. Ohjelma kysyy sellaisen henkilén kohdalla, jolle on annettu
tyOsuhteen paattymispdiva Perustiedot / Henkilétiedot —ikkunassa *Haluatko
varmasti Kirjata palkkoja henkil6lle, jonka tydsuhde on péattynyt xx.xx.xxxx?’.

Kauden lisatieto Voit kirjoittaa palkkakauteen liittyvad lisatietoa ja tulostaa halutessasi palkka-
erittelylle.
Y akiopalkat | Laskee ja kirjaa henkilon vakiopalkat. Jos jokin palkkalaji on jo Kirjattu, sita ei

kirjata uudelleen (toiseen kertaan). Ohjelma kysyy sellaisen henkilén kohdalla,
jolle on annettu tydsuhteen paattymispdivd Perustiedot / Henkil6tiedot —
ikkunassa ’Haluatko varmasti kirjata palkkoja henkil6lle, jonka tyosuhde on
paattynyt xx.xx.xxxx?’.
\akiopidatykset | Laskee ja Kirjaa henkilon vakiopidatykset. Jos pidatyksiad on jo Kirjattu, laske-
taan ne uudelleen.
b atle alazkut | Kirjaa henkilon matkalaskut. Ohjelma kirjaa matkalaskun, jos matkalasku on
merkitty hyvaksytyksi ja matkalaskun kirjaamispdiva on aikaisempi tai sama
kuin palkkakauden maksupéaivé. Matkalaskut pitd4 ensin syotta4 Palkanlasken-
ta / Matkalaskut —ikkunassa.

Tyhijerng | Poistaa henkilon palkkakauden palkkakirjaukset seké lisétiedon ja korjaa myds
tilastot. Jos henkildlle on kirjattu matkalaskuja, poistaa ohjelma matkalaskulta
maksupdivan.

Vakiopalkkalajit ja Naissd luetteloissa ndkyvat henkildlle Henkildtiedot / Palkkatiedot —
Vakiopidatyslajit ikkunassa méaarittelemasi vakiopalkkalajit ja —pidatyslajit.

Suoritukset, joista ei mene sotu-maksua

Jos kyse on tydkorvauksista tai vastaavista suorituksista valitaan henkildlle oikea suorituslaji. Suoritusla-
jit valitaan Henkil6tiedot —ruudulla. Katso Perustiedot / Henkil6tiedot / Suorituslaji.

Jos kyse on esim. kokouspalkkioista, jotka maksetaan esim. suorituslajilla 1, Sivutoimen palkka. Mé&éri-
telladn kirjattavalle palkkalajille palkkalajiryhmd Rahapalkat, Ei SOTUmaksua Perustiedot/Palkkalajit-
ikkunassa.
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Esimerkki henkilon palkanlaskennasta nappaintoiminnoilla.

Voit siirtyd kentéasta toiseen sarkainndppaimelld, enterill tai painamalla Alt ja halutun kent&n nimen alle-
viivattu kirjain. Esimerkiksi: siirryt Palkkakausi-kentéstd Henkilo-kenttaan: paina Alt ja h.

Palkkakausi Anna numero tai paina Alt ja nuoli alaspdin tai paina n&ppéimiston F4-
Henkild nappaintd, niin saat nakyviin luettelon palkkakausista. Mene nuolindppaimella
halutun palkkakauden kohdalle ja paina Enter. Samoin henkilon ja palkkalajin

Palkkalaji kohdalla. TAI Voit siirtya seuraavaan tai edelliseen kauteen/henkildon/lajiin plus
(+) tai miinus (-) —nappaimella.

Tyodnumero Anna tydnumero.

Tyovaihe Anna tydvaihe.

Vaat.ryhma Anna PARAKE-vaativuusryhmén numero.

Kust.paikka Anna kustannuspaikan numero.

Maara Anna maaré.

Yksikkohinta Anna yksikkohinta.

Kerroin Anna kerroin.

Tallenna Tallentaa palkkatapahtuman. Hiiren osoitin siirtyy palkkalaji-kenttddn ja ohjelma
ehdottaa seuraavaa pieninumeroisinta vakiopalkka- tai vakiopidatyslajia kirjatta-
vaksi.

Kauden lisatieto Voit kirjoittaa palkkakauteen liittyvaa lisatietoa ja tulostaa halutessasi palkka-
erittelylle.

Kun olet laskenut henkildn palkan, padset seuraavaan henkiloon joko painamalla Alt ja h tai painamalla
Palkkalaji-kentdssa (sen ollessa tyhjd) Enter, jolloin hiiren osoitin siirtyy vilkkumaan Henkilénumero-
kenttaan.

Ulosmittaus

Ulosmittausta varten on Plmalli.mdb —kannassa valmiina palkkalaji 710 *Ulosmittaus’ (kopioituu siis
omalle yritykselle, kun luodaan uusi yritys). Katso sivu 38.

Ulosmittaus-palkkalaji pitaa kirjata palkkakirjauksen viimeisend (ainakin ennakonpidétyksen ja kaikkien
vahennysten jalkeen; Pekkaspéivét ja Tydssdolopéivét yms. voi Kirjata myds ulosmittauksen jalkeen), jot-
ta ohjelma pystyy laskemaan nettopalkan. Ulosmittauksen laskennassa kéytettava nettopalkka lasketaan
kaavalla:

[Ennakonpidatyksen alaiset tulot] — [Ennakonpidétys] — [Eldkemaksut] — [Tydttdmyysvakuutusmaksut]

Nettopalkka ei ole siis sama asia kuin Palkkatapahtumien kirjaus —ikkunan oikeassa alakulmassa nakyva
Rahasuoritus.

Ulosmitattava maéra on joko Y5 nettopalkasta tai % nettopalkan ja suojaosuuden erotuksesta. Ohjelma va-
litsee ndista palkansaajalle edullisemman vaihtoehdon. Suojaosuus annetaan Perustiedot / Henkil6tiedot
/ Palkkatiedot —ikkunassa.

Lisaa tietoa ulosmittauksesta 16ytyy oikeuslaitoksen sivuilta www.oikeus.fi : asiahakemistosta ulosmitta-
us.
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Palkkatapahtuman korjaus

Palkkakirjauksen voit korjata kolmella eri tavalla. Suositeltavimmat tavat ovat 1 ja 3, sen mukaan tarvit-
seeko korjata yhta vai useampaa Kirjausta.

1.

Palkkatapahtuman kirjaus —ikkunan Tyhjenna-painikkeella poistat kaikki valittuna olevan henki-
I6n valitun palkkakauden palkkakirjaukset (toimenpide Korjaa tilastotkin ja palauttaa mahdollisen
matkalaskun kirjaamattomaksi = avoimeksi). Tdman jalkeen kirjaa palkat uudelleen.

Yksittéisen palkkakirjauksen voit poistaa kirjaamalla poistettavan palkkalajin vastakkaismerkkisend.
Sy6ta Méara-kenttadn poistettavan kirjauksen maara miinusmerkkisend ja yksikkohinta-kenttdan luku
niin, ettd summaksi tulee poistettavan rivin summa. Talloin palkkalajisummista poistuu kyseinen rivi,
mutta palkkatapahtumissa ndkyy seka alkuperéinen etté korjattu palkkatapahtuma.

Painamalla Tapahtumat-painiketta saat ndkyviin alla olevan kuvan mukaisen taulukon.

Lajisummat I Tapahtumat Faista rivi: | Korjaa rivig: | 10 Aikapalkka

Palkkalaji 7 Mayta rivin selite Tyonumero  Tydwvaihe WR Rustpaikka haard  ‘rksikkdhinta  Summa
10 |Aikapalkka zoozogzo |53 3 22 48.00 11.00 968.00
515 |Ennakonpidatys 1/2 kuukaudelta 22 1.00 242,02 242,02
610 Aammattivhdistysmaksu 4 22 1.00 18,39 18,39
740 [TEL-elékemaksu 22 1.00 42,69 42,59
760 [Tydttdmywswakuutusmaksu 22 1.00 3.87 3.87

Korjaa rivid-painiketta painamalla palautat valittuna (palkkalajin numero ja nimi nékyy painikkeen
oikealla puolella) olevan tapahtumarivin uudelleenkirjattavaksi. Tapahtumarivid voit vaihtaa klik-
kaamalla hiirelld halutun rivin jotakin kenttdd ja sen jidlkeen painamalla "Korjaa rivid’ -painiketta.
Tehtyasi korjauksen ja tallennettuasi tapahtumarivin paina Vakiopidatykset-painiketta, jotta ohjelma
laskee pidatykset uudelleen.

Poista rivi-painiketta painamalla poistat valittuna (palkkalajin numero ja nimi nékyy painikkeiden
oikealla puolella) olevan tapahtumarivin. Ohjelma vield kysyy ennen poistamista, esimerkiksi: Halu-
atko varmasti poistaa tapahtumarivin 10 Aikapalkka’? Vastaamalla Kyll& rivi poistuu. Td&man
jalkeen klikkaa Vakiopidatykset-painiketta, jotta ohjelma laskee pidatykset uudelleen.

Saat rivin selitteen nékyviin, kun klikkaat hiirelld *Nayta rivin selite’ —kohtaa. Seliterivi ndytetdan
tyonron, -vaiheen, vaat.ryhman ja kust.paikan tilalla. Voit kirjoittaa / muuttaa tekstia suoraan palkka-
lajin riville.

Falkkalaji ¥ MNEwta rivin selite Rivin selite

10 JAikapalkka Hitsausta 40 h.
F1RIFnnaknnnidate 12 kbinkandeslta
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Palkanlaskenta

Liikaa pidatetyn ennakonpidatyksen korjaus palkanmaksun jalkeen

Ei sovelleta kumulatiiviseen laskentaan, koska kumulatiivinen laskenta huomioi aina kaikki aiemmin

maksetut ennakonpidéatykset, joten mahdollinen liikapidatys korjaantuu itsestaan.

Ennakonpidatyslajeilla voit kirjata myds negatiivisia summia, jolloin liikaa pidatetty ennakonpidatys ’pa-
lautetaan’ palkansaajalle: sy6td méaérd- ja kerroin-kenttiin ykkonen (1) ja yksikkohinta-kenttadn palautet-

tava summa negatiivisena.

1. Kirjaa ensin kuluvan palkkakauden palkat ja pidatykset normaalisti, ennakonpidatys mukaan lu-

kien.

2. Kirjaa sitten omalle rivilleen aikaisempana palkkakautena liikaa pidatetty ennakonpidétys mii-

nusmerkkisena.

I Lajisummat Tapahtumat “akiopalk
Palkkalaii Mééra Summa |l 10
10 |Aikapalkka 100.00 1 035.00
515 |Ennakonpidatys 1/2 kuukaudelta 1,00 261,47
610 |Ammattiyvhdistysmaksuy *4 1.00 19,66
740 | TEL-elakemaksu 1,00 45,54 Wakiopidt
760 | Twottormyyswvakuutusmaksu 1.00 4,14 R
610
740
760
=
Falkkalaji | 515_~ |Ennakonpidatys 1/2 kuukeudelta = |
Ty ORUmEenD: |2345 haara: 1.00 [1.00]
Tydwaihe: |12 Yksikkéhinta:l -54,3200  [TULO-T]
et nhma: I Kerrain: 1 [VERO-FK]
Kust paikka: I 22 Summa: | -54 32

—> Tapahtumissa nékyy korjaus omalla rivillaan.

Lajisummat Faoista rivi: | Korjaa rivia: | 10 Aikapalkka
Falkkalaji Tyonumero Tydwvaihe YR Kustpaikka taara  wksikkdhinta  Summa
10 |Aikapalkkea 2345 12 22 100,00 10,35 103500
515 |[Ennakonpidatys 1/2 kuukaudelta, 22 1.00 -54,32 -54,32
515 |[Ennakonpidatys 1/2 kuukaudelta, 22 1.00 261.47 261.47
G100 [Ammattivhdistysmaksu 3 22 1.00 19,66 19,66
740 |TEL-el&kemaksu 22 1.00 4554 4554
760 [Tydttdrmyysvakuutusmaksu 22 1.00 414 414
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Vakiopalkat ja —pidatykset
Voit laskea palkat valitsemallesi henkiléryhmalle automaattisesti. Ohjelma laskee palkkalajit, jotka olet
madritellyt kullekin henkil6lle Henkil6tiedot / Palkkatiedot —ikkunassa.

Vakiopalkat kirjataan henkildille, joilla maksuryhmé on sama kuin palkkakaudella. Jos palkkakauden
maksuryhma-kenttd on tyhj&, lasketaan vakiopalkat henkil@ille, joilla maksuryhmé-kenttd on myos tyhja.

Ohjelma ei laske vakiopalkkoja niille henkildille, joiden tydsuhde on péaattynyt tai se on lepaava.
(Henkildtiedot —ikkunassa on siis annettuna tydsuhteen paattymispdiva ja se on <= laskettavan palkka-
kauden padttymispdivé, tai rasti kohdassa *Lepédédva tydsuhde’.)

Jos olet kirjannut henkildlle palkkatapahtumia ennen vakiopalkkojen laskentaa, ei ’Vakiopalkat ja
—pidatykset” —toiminto kirjaa endd samoja vakiopalkkalajeja uudelleen. Vain ne vakiopalkkalajit Kirja-
taan, joita et henkil6lle viel& ole tallentanut palkkakaudelle.

Vakiopidatyslajit kuitenkin kirjataan myds silloin, kun niitd on jo ennestéan kirjattuna. Ohjelma poistaa
ensin aiemmin kirjatut vakiopidatyslajit ja kirjaa/laskee ne sitten uudelleen.

Lasketut palkat nakyvét Palkanlaskenta / Palkkatapahtumien kirjaus —ikkunassa samoin kuin kasin
kirjatut palkatkin; niihin voit tehd& muutoksia tarvittaessa.

B3 ¥akiopalkat ja -pidatykset il
Palkkakauz IE,D - I Fuukauzsipalkkaizet
Henkila: |Kaikki =] |Kaikki =]

Tulozyk zsikdbo: IKaikki i I
Henkilanghma: K.aikki r I
Dzastanurmerna: F.aikki - I

[v Eirjataan kustannuspaikoittain

W akiolajien kirjaus Kiriqtaan nu:urm_agliati .
I l I vakiopalkkalajgja seka

Ykzittaizen palkkalajin kijauz | palkkakauden lizatieto

v Lazke vakiopalkat
v Lazke vakiopidatykset
[ Kirjaa henkilGile palkkakauden lisatisto

Maksuparna: 552007,

Wakiopalkat ja -pidatykset lazketaan henkilzile, joiden
makzuryhma on 'Fuukausipalkkaizet’.

Palkkakausi Palkkakauden numero. Valitse luettelosta tai anna numero.

Henkilo Voit rajata laskennan koskemaan yhta henkil6,

Tulosyksikkd tulosyksikkoa,

Henkil6ryhmé henkiloryhmaé,

Osastonumero tai osastoa.

Kirjataan kustannus- Merkitd4nko palkkakirjauksiin kustannuspaikka. Katso Palkanlaskenta /

paikoittain Palkkatapahtumien kirjaus / Kustannuspaikka sivu 42.

Vakiolajien kirjaus Kirjataan normaalisti vakiopalkka-/vakiopidatyslajeja sek& palkkakauden lis&-
tieto.
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Yksittaisen palkkalajin kirjaus

Y akiolajien kifaus Firjataan walitulle henkilbjoukolle

wain yksi, allavalittayva palkkalaji Kirjataan valitulle henkildjoukolle
| iksitsison palkkalsin kifaus vain yksi alla valittava palkkalaji.
Pakkslsi | 25 = | Tuotantopakkio | Talla toiminnolla ei voi kirjata enna-
Seliberivi; |2. vuogipuoliskon palkkio 2007 konpidatyslajeja.
Tyonumero: | 12233 MEEa [1.00]
Tyivaihe: | 9993 ‘rksikkihinta: [1000]
Yaat.mhma: I— FK.emain; [1.00]
Feust paillea; I—

Lazke |

Laske vakiopalkat
Laske vakiopidatykset

Kirjaa henkiloille
palkkakauden lisatieto

Laske |

Lasketaanko valituille henkil6ille, valitun palkkakauden vakiopalkat ja
-pidétykset. Voit myos valita laskettavaksi vain jommankumman.

Kirjataanko valituille henkilille, valitun palkkakauden lisétieto, joka on Kirjoi-
tettu alla olevaan kenttdan. Jos olet kirjoittanut henkildlle palkkakauden lisdtie-
don jo Palkkatapahtumien kirjaus —ikkunassa, ohjelma lisaé t&ssé kirjoitetun
lisdtiedon sen perdan. Lisétieto voidaan kirjata, vaikka muita vakiopalkkoja/-
piddtyksié ei kirjattaisikaan (= ’Laske vakiopalkat’ ja ’Laske vakiopidétykset’
kohdat eivét ole valittuna.).

Laskee vakiopalkat/-pidatykset ja/tai kirjaa palkkakauden lisdtiedon. Ohjelma
ilmoittaa *Vakiopalkkoja/-pidatyksia ei laskettu. Valituilla ehdoilla ei ole hen-
kiloita.” silloin, kun on valittu yksi henkild ja hénelle on annettu tydsuhteen
paattymispéiva Perustiedot/Henkilotiedot —ikkunassa. Jos téllaiselle henkil6l-
le halutaan kirjata palkkoja, on se tehtdvd Palkkatapahtumien Kirjaus —
ikkunassa.
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Palkkakaudet

Palkkakausien numeroinnissa voit kayttdd erilaisia numerosarjoja, esimerkiksi: kuukausipalkkalaisille
1-12 ja puolenkuun vélein maksettaville palkoille 101-124.

Vilipalkkakausia, kuten lopputileja ja lomapalkkoja varten, saat kayttdméalla desimaalia palkkakauden
numerossa. Esimerkiksi 3,1.

Maksuryhma yhdistaa henkilt palkkakausiin. Palkkoja voit kirjata henkildlle vain, jos henkilén maksu-
ryhmé on sama kuin sen palkkakauden maksuryhmd, jolle palkkoja haluat kirjata. Perustiedot / Henkil6-
tiedot —ikkunassa voit antaa henkilélle maksuryhmén. Mikéli yrityksessé on kaytdssa vain yksi palkka-
kausinumerosarja, Maksuryhmé-kentén voi jattaa tyhjaksi.

Veloituspaiva. Maksajan tilin veloituspdiva, jonka perusteella pankit huolehtivat etta palkat ja eldkkeet
ovat saajien tileill4 kaikissa Suomessa toimivissa pankeissa palkkapaivand. Taman erdpdivan tulee olla
pankkipéivé ja sen on oltava palkkapéivéa edeltdva pankkipdiva. Paivamaaraad kéytetaan, jos palkanmak-
suaineisto luodaan Palkanmaksutiedoston luonti-toiminnolla SEPA-tilisiirtotiedostoksi.

Tyopaivat ja Tyotunnit kentat voit jattaa tyhjiksi, jollei mikaan palkkalaji kayta ko. tietoja: palkkalajille
on mahdollista maaritta4 automaattikoodit TYO-TN (= Palkkakauden tyétunnit) ja TYO-PV (= Palkka-
kauden tydpaivat).

Palkkakaudet (=]
Palkkakauden Yuos  Kausi Kauszi eloituz- Maksu-  Melannes- Tyopareat Tyotunnit Maksurhma -
__ humero alkaa paattyy paiva Dpaiva WLIOE
M| 1.0 2008 [1612.2007 [ 15.1.2008 [ 1412000 [ 1512008 [ 1 | | |1 -] |Kuskausipalkkaise
_| 20| 2002 1671.2008 [ 15.22008 | | 1522008 [ 1| | |1 =] |Kuukausipalkkaise
_| 20|  2008| 162.2008 | 15.3.2008 | | 1532008 [ 1 | | |1 -] |Kuskausipalkkaise
_| 40| 2002 1632008 [ 15.4.2008 | | 1542008 [ 2 | | |1 =] |Kuukausipalkkaise
_| 50| 2008| 16.4.2008 | 15.5.2008 | | 1552008 | 2 | | [ 1j|KuukausipaIkkaise
_| EO| 2008| 1652005 | 15.6.2008 | | 1562008 | 2 | | |1 -] |Kuskausipalkkaise
_| 70| 2002 1662008 [ 15.7.2008 | | 1572008 [ 3 | | |1 =] |Kuukausipalkkaise
_| 80| 2008| 1672005 | 15.8.2008 | | 1582008 | 3 | | |1 -] |Kuskausipalkkaise
_| 120] 2008 [1611.2008 [ 15122008 | [15122008 [ 4 | | |1 =] |Kuukausipalkkaise
_| 210 2002 11.2008 | 31.1.2008 | [ 312008 | 1 | | [ 3j|KuukausipaIkkaise
_| 220 2o0B| 122008 | 29.2.2008 | | 2922008 | 1| | | 3 -] [Kuskausipalkkaise
_| 100 2008 [1612.2007 [31.12.2007 | | 71zooe | 1| | | 2_~]|Tuntipalkkaiset
_| 1016|2008 [1512.2007 [ 14.1.2008 | | 1812008 [ 1| | | 2_~[|Tuntipalkkaiset
Uusi | Kumoa | Poisa | Pavis | Suie | Maddeabe [Z008 ] 0
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Palkkakausien luontiajo

Voit luoda useamman palkkakauden kerralla. Esimerkiksi: vuoden alussa voit luoda kuukausipalkkalaisil-
le koko vuoden palkkakaudet. Tama toiminto ei muuta eika poista olemassa olevia palkkakausia, joten
vanhat samannumeroiset palkkakaudet pitd& poistaa ennen toiminnon suorittamista. Luontiajon jalkeen
palkkakausia voit muuttaa/poistaa Palkanlaskenta / Palkkakaudet —ikkunassa.

Kuukausipalkat

B Palkkakausien luontiajo x|

T ama toiminta luo palkkakaudet automaattizesti valitulle ajalle.
itaan olemaszaalevia palkkakausia el poisteta eika muuteta.

: { " Puclenkuun palkat ¢ 2 wikon palkat
b akzunbma |1 -1 |Kuukausipalkkaiset

Fuukauden maksupaiva I 1 'I

Palk.anmakzukuukausi |F'a|kkakautta seuraava kuukausi = |

Lauantain ja sunnuntain -
o b e zsewraava || maanantai T
makzupaivan tilalle tulee I =l I =l

Palkkak audet luodaan
makzuparile walilla

Ensgimmaizen
kauden numero I 1.0 ."-'tskellusl 1.0

| 132007 =1 -[31.122007 =1

Luo | Sulie |
Kuukausipalkat Palkkakauden tyyppi.
Maksuryhma Valitse palkkakauden maksuryhma.

Kuukauden maksupéaiva Valitse kuukausittainen maksupdiva tai kirjoita kenttaan.
Palkanmaksukuukausi Maksetaanko palkka palkkakauden aikana vai sen paattymisen jalkeen.

Lauantain ja sunnuntain Valitse lauantaille tai sunnuntaille osuvan maksupdivén tilalle jokin muu
maksupaivan tilalle tulee maksupdivd. Madritd ensimmaéiseen kenttdan, onko maksupdivd ennen vai
jalkeen viikonlopun. Toiseen kenttdén valitse haluttu viikonpéiva.

Palkkakaudet luodaan Palkkakaudet luodaan maksupéivien mukaan tassa antamallesi aikavélille,

maksupéiville valilla ensimmaisestd maksupdivasta viimeiseen.

Ensimmaisen kauden Anna ensimmdisen palkkakauden numero. Luku voi olla Vvélilla
numero 0,1-999999,9.

Askellus Kuinka monen numeron vélein palkkakaudet numeroidaan. Luku voi olla

vélilla 0,1 - 10000,0.
Luo palkkakaudet.
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Puolenkuun palkat

B Palkkakausien luontiajo |

T ama toiminto luo palkkakaudet automaattizest walitulle ajalle.
kditaan olemazzaolevia palkkakausia i poizteta gika muuteta.

¢ Euukausipalkat & Pudlenkuun palkat ¢ 2 vikon palkat
b akzunbima |2 ;”Tuntipalkkaiset

Alku- ja loppukuun mak zupaieat |2EI 'I ial 5 'I

Loppukuun makzuklk. |F'a|kkakautta seuraava kuukausi = |

Lauantain ja sunnuntain -
kil =
makzuparan tilalle ules I FBUraava —” maanantai x|

Palkkakaudet luodaan

maksupaivile valla | 1:22007 =] -[31.122007 =]

Enzsimmaizen

Renlar e 1010 Aczkellus I 1.0

Luo | Sulie |
Puolenkuun palkat Palkkakauden tyyppi.
Maksuryhma Valitse palkkakauden maksuryhma.
Alku- ja loppukuun Valitse ensimmadiseen kenttddn, monentenako péivand maksetaan alkukuun
maksupéivat palkat ja toiseen kenttddn, monentenako paivand maksetaan loppukuun pal-
kat.
Loppukuun maksukk. Maksetaanko loppukuukauden palkat palkkakauden kuukautena vai sitd

seuraavana kuukautena.

Lauantain ja sunnuntain Valitse lauantaille tai sunnuntaille osuvan maksupdivén tilalle jokin muu
maksupaivan tilalle tulee maksupaivd. Madritd ensimmadiseen kenttdén, onko maksupdiva ennen vai
jalkeen viikonlopun. Toiseen kenttdén valitse haluttu viikonpdiva.

Palkkakaudet luodaan Palkkakaudet luodaan maksupéivien mukaan téssa antamallesi aikavélille,

maksupaiville valilla ensimmaisestd maksupdivasta viimeiseen.

Ensimmaisen kauden Anna ensimmdisen palkkakauden numero. Luku voi olla vélilla
numero 0,1 —999999,9.

Askellus Kuinka monen numeron vélein palkkakaudet numeroidaan. Luku voi olla

vélilld 0,1 —10000,0.
Luo palkkakaudet.
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2 viikon palkat

B Palkkakausien luontiajo x|

T ama toiminta luo palkkakaudet automaattizesti valitulle ajalle.
Mitaan olemaszaolevia palkkakausia el poisteta elka muuteta.

" Kuukauzipalkat ¢ Puolenkuun pallkat s

b akzunbima |2 =] |Tuntipalkkaiset

Makzupaiva on

[Falkkakauden paattymizen |

palkkakauden alustal 3 = viiknnl pefiantai x|

alkeizen vikon perjantai]

Falkkakaudet luodaan I1
makzupaivile walilla :

22007 =] -[3112.2007 =]

Enzimmaizen
kauden numero

1010 Azkellus I 1.0

Luo |

Suie |

2 viikon palkat
Maksuryhma

Maksupaiva on
palkkakauden alusta

Palkkakaudet luodaan
maksupaiville valilla

Ensimmaisen kauden
numero

Askellus

Vanhojen palkkojen poisto

Palkkakauden tyyppi.
Valitse palkkakauden maksuryhma.

Valitse ensimmadiseen kenttddn, kuinka monennella viikolla palkkakauden
alusta on palkanmaksupaiva. Esimerkiksi: 3. = maksupéiva on palkkakauden
paattymistd seuraavalla viikolla. Valitse toiseen kenttdén, mika viikonpéiva
on maksupéiva.

Palkkakaudet luodaan maksupaivien mukaan tdssa antamallesi aikavalille,
ensimmaisestd maksupaivasta viimeiseen.

Anna ensimmadisen palkkakauden numero. Luku voi olla valilla
0,1 -999999,9.

Kuinka monen numeron valein palkkakaudet numeroidaan. Luku voi olla vé-
lilld 0,1 —10000,0.

Luo palkkakaudet.

Toimenpide poistaa kaikki palkkakirjaukset eli palkkatapahtumat seké palkkakortit ja —listat.

Vanhojen palkkojen poisto
Yarmuuszkopioi tietokanta en

Ta&ma toimenpide poistaa annetul

palkkakiraukset el palkkatapahtumat seka palkkakortit ja -listat,

| =3 |
nen toiminnon suorittamista.

ta aikavalita kaikki

[ 2006 -] - |

Poizta
Poizta

2006 -]

Sulie

Poistaa kaikki palkkatapahtumat.
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Sotumaksun vahennykset

Voit tallentaa tulosyksikdittéin sosiaaliturvamaksun maérasta tehtavat vahennykset. Vhennys tehdaan
esimerkiksi sairausvakuutuslain mukaan tai tapaturma- ja liikkennevakuutuksesta maksettujen paiva- ja éi-
tiysrahakorvausten perusteella.

Vahennykset tulevat Tydnantajasuoritukset —raportille kohtaan 508 (Liikaa suoritetun st-maksun vé-
hennys) ja Verottajan vuosi-ilmoitus —raportille kohtaan 631 (Sosiaaliturvamaksun méarasta tehdyt va-
hennykset).

Vapautus tyénantajan sosiaaliturvamaksusta eradissa kunnissa —kokeilu (Verotiedotteet 2/2002 ja
1/2003)

Saanndllisesti palkkoja maksavan tydnantajan on ilmoitettava maksuvapautusvahennyksen maara kuu-
kausittain valvontailmoituksella kohdassa *508 Liikaa suoritetun st-maksun vihennys’. Maksuvapautuk-
sen voi esityksen mukaan vahentdad ensimmaisen kerran tammikuussa 2003 maksettujen palkkojen perus-
teella maksettavasta tydnantajan sosiaaliturvamaksusta.

B8 sotumaksun vdhennykset (tyidnantajasuoritukset) il
Tulosyksikko T arninni Helmi b aaliz Huhti Touko K.ezd
Heina Elo Syys Loka b arraz Joulu
I 1 | 12818 | | 16,74 | | |
|E|y wiibulz Ab | | | | | |

Kuroa | F'é(vilé |

\
Tulosyksikkd Néayttaa yrityksen tulosyksikdiden numerot ja nimet.
Kuukaudet Tallenna liikaa suoritetfujen sotumaksujen véhennykset oikeille kuukausille tu-
losyksikaittain.
\
Wihukz 2004 Palkanlaskenta - Tyfinantajasuorjtukset Higryhmd: Kaikld Siva 11
Oy Wibulz Ab Helmiluu 2004 Osasto: Kaikld 4.3.2004
Rahayksikks: EURO Wiunus  1157622-4 Maksuryhmd: Kaikki
Palkkakaus: 2,0 Falkat ja luontaisedut; 511950 L dhdever on alaiset palkat: 0,00
Maksupdivi: 05.022004 Eldkkeet, tytkorv. pms: 0,00 Lihdeveron alaiset suorit: 0,00
Palkat ajalta: 01.01.2004 - 31.01 2004 Ennakonpi détdeset: 1418,20 Lahdeverot: 0,00
Palkkakausi: 1030 Palkat jaluontoisedut: 3 557,60 L dhdeveron alai set palkat: 900,00
Maksupdivi: 05022004 Eldkkeet, tytkorv. yms: 0,00 Lahdeveron alaiset suorit 0,00
Palkat ajalta: 16012004 - 31.01 2004 Ennakonpi défykset: 763,74 Lahdeverot: 301,50
Pallkakaus: 1040 Palkat jaluontodsedut: 3581,63 Lahdeveron alaiset palkat: 820,00
Maksupdiva: 20022004 Elikkeet, tyikorv. yms: 0,00 Lihdever on alaiset suorit, 0,00
Palkat ajalta; 01.02.2004 - 15.02.2004 Ennakonpd détykset: 71717 ghdeverot: 274,70
HELMIKUU YHTEENSA \
Sotumaksun alajset 301 Palkat ja luontod secht: 1225873 502 L\'.hdeverm alaiset palkat: 1 720,00
Eisotumaksua 303 Elikkeet, tyikorv. yms 000 S04 L'a“ldeverm alaiset suorit: 0,00
305 Ennakonpidétyk set: 289911 509 Lél\devercrt: 576,20
307 S osiaalitiurvam aksu 2 964 41433 508 SotL\maksunvéhmnys:
Y
Tyinantajasuo ritukset kuukausittain
Soshalturramakeun alaisst Suoritikset joists ei soturnakena  Sotpr. Sotouaksu Shurnakeun Ermakompiditys Lihdevero  Soturnaksn, ennakongd.
palkat  Ishdeveronal. | lenmakonpidit sl Ishdeveron al fihe rins ja Jihdesemn vhieensd
Tammikws 12 563,10 183280 0,00 0,00 2,964% 428,18 V13818 3050,75 630,74 3931,49
Helmikumn 1225873 1 720,00 0,00 0,00 2,964% 414,33 i 280011 576,20 388064
Vhteensd 24321 33 3 602,50 0,00 0,00 342,51 128,13 5949 26 1 206,94 7 871,13
vuoden alusta
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KTA- ja KPA-laskenta

Ohjelma laskee tarvittaessa keskituntiansioita tilastoihin keratyistd KTA-tekijoistd, jakamalla eurotekijén
tuntitekijalla ja sijoittamalla uuden KTA:n henkildiden palkkatietoihin. Samoin Lomavuoden keskipai-
vaansion kohdalla; laskentakaava on sivun alaosassa. Katso myds Perustiedot / Palkkalajit sivu 32.

B3 Keskitunti- ja keskipdivaansioiden las ﬂ
Henkila: |2EIEI =] |Kauppila b atti Heikki -]
Tulozyk zikko: IKaikki i I

Henkilarhrma:

IKaikki 2 I

Deazto IKaikki r I
Makzuyhma: IKaikki - I

Lazkettava keskitunti- tal kezkipaivaanzio

O KTAA & ETAMW " Keskipaivaansio WL
i KTA-2 i KTAMA
= KTa-3 i KTANL
Yoz FPalkkakauzi  Maksupaiva
Pakkakaudesta | 2002 =1 [101,0 =1 [71.2008
Palkkakauteen | 2008 = |1EIE,D =1 203 2008
Lazke | Sulie |
Henkild Voit rajata laskennan koskemaan vain yhta henkil 6,

Tulosyksikkd
Henkiloryhmé
Osasto
Maksuryhma

Laskettava keskitunti- ja
keskipaivéansiot
Lazkettava keskitunti- tai keskip

~ KTAA
K2
 KTA3

& KTAMY
 KTAMA
 KTAML

Palk:k.akaudeszta

Palk:k.akauteen

Laske |

UMES-Palkanlaskenta

tulosyksikkoa,
henkiloryhmaa,
osastoa,

tai maksuryhmaa. Valitse luettelosta tai anna ryhmén tunnus.
Valitse laskettavat keskituntiansiot / keskipdivaansio klikkaamalla hiirell&

ruutua KTA:n edessa.

Valitse palkkakaudet jolta ajalta keskituntiansio lasketaan.

Laskee ja tallentaa henkildille valitut keskituntiansiot.

X

Keskituntiansiot (KTa-4) laskettin 1 henkiltlle palkkakausien maksupaivavalika: 7.1, 2008 - 20.3. 2005,

Laskemisen jalkeen ohjelma ilmoittaa kuinka monelle palkansaajalle KTA laskettiin.
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Keskipaivaansio

Anna lomavuoden tyopéivat henkildille joko suoraan mairatilastopaikkaan 304 *Tydsséolopéiviat VL’
Perustiedot / Henkil6tiedot / Tilastot —ikkunassa tai Kirjaa muun palkanmaksun yhteydessd, esimerkik-
si kuukausittainen palkkakirjaus, joka tilastoi tyopdivien lukuméirin. Katso *Esimerkkeja palkkalajeista:
Pekkaspaivét, Tyopdivat, Ulosmittaus’ sivulla 38.

Keskipaivaansion laskentakaava:
(Lomanmadaraytymisvuoden veronalainen palkka) — (sosiaalipalkat) — (Yli-/hatatydkorotukset)
(Lomavuoden tydpaivat) + (vrk. ylitydtunnit) / 8

Summat haetaan tilastoista seuraavasti:
(summatilasto 300) — (summatilasto 301) — (summatilasto 302)
(maératilasto 304) + (maaratilasto 303) / 8

54
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Lomapalkkojen laskenta

Lomapalkat lasketaan yleensd lomanméaaréytymisvuoden paattyessd, jolloin ne tallentuvat odottamaan
maksua. Kun mydhemmin palkkatapahtumien kirjauksessa valitset lomapalkkalajin, tarjoaa ohjelma au-
tomaattisesti tallennettuja lomapalkkatietoja.

B2 Lomapalkkojen laskenta il
— Laskentavalinta Henkilowvalinta
Laskentaperuste  [Vuosioma K12 =] | Henkiki Kakki =] |Kaikki -]
Wiikkatunnit [ 400 Tulosgksikks [T =] Op'wibulzAb
Mapta myos lepaavat ja poislahtenest [ Henkildryhms Im
Dzasto Im
b akzuryhima Im
Henkilo Pareat  Lomapalkka  Lomaraha hieenza &
| 200 |Kauppi|a tdatti Heikki k.ezaloma: 24 196780 983,90 2951.70
T alviloma: g 431,95 245,38 73793
Yhteensa: il 3 689,63
I 210 |Heikkiléi M arja-Leena Kezaloma: 24 184631 92341 27702
T alvilarna: g 461,70 230,85 £32.55
Yhieensd: | 20 [ 346277
| 220 |Met$|:| Heikki K.alevi Kezaloma: 24 1E74,23 83712 281135
T alvilomna: g 418,56 209,28 627,84
Yhiesnsd: | 30 w
| 280 |J0hansson b atz-E mil k.esaloma: 10 T2072 360,36 1081.08
Talviloma: 0,00
‘rhteenza: 10 m

4|

Suie |

Laskentaperuste

Viikkotunnit

Naytd myos lepaavat ja
poislahteneet

Henkilo

Tulosyksikko
Henkil6ryhmé

Osasto
Maksuryhma
Faivat
kKesaloma: 24
Takiloma: B

“hteensa: an

Laskentaperuste, jonka mukaan lomapalkka lasketaan. Valitse luettelosta.
Ohjelma tuo nakyviin ne henkil6t, joille olet Henkil6tiedot / Palkkatiedot
—ikkunassa maéritellyt ko. laskentaperusteen.

Lomapalkkojen laskennassa kaytettdavat viikkotunnit, kun laskentaperustee-
na on Vuosiloma-KTA tai Keskipdivéaansio.

Tulostetaanko listalle my6s ne henkil6t, joiden tydsuhde on péattynyt tai on
lepadva: éitiysloma, vanhempainloma, sapattivuosi jne. Ohjelma vertaa
Henkil6tiedot —ikkunan tydsuhteen péaattymispéivad kuluvaan paivaan.

Kun valitset henkilén, ohjelma muuttaa laskentaperusteen samaksi, joka on
valitulla henkil6ll4.

Voit rajata laskennan koskemaan vain yhté tulosyksikkoa,
ryhmaa,

osastoa

tai maksuryhmaé. Valitse luettelosta tai anna numero kenttaan.

Ohjelma tuo Henkil6tiedot / Palkkatiedot —ikkunassa annetut lomapdivien
maérat kenttiin. Voit tdssd muuttaa henkildiden keséloma- ja talvilomapéi-
vien lukumaarad, samoin lomapalkan rahaméarédd. Lomarahan maaraa et
kuitenkaan voi muuttaa kasin, vaan ohjelma laskee sen lomapalkka/2 (lu-
kuun ottamatta rakennusalaa, jossa nakyy vain lomaraha-kenttd, jota voit
muuttaa). Kun vaihdat lomapéivien lukuméarad, ohjelma laskee rahamaarat
automaattisesti uudestaan.
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Laske ...
_—I Avaa Lomapalkkojen laskenta —valikon.

Lomapalkkojen laskenta il

& 11 MNormaali lomapalkkojen laskenta. Laskennassa kaytetaan
henkildilla olevia kess- ja talvilomapaivia.

& &) Ohjelma tallentaa valituille henkilgille ennen lomapalkkojen
laskentas allaolewvat kesa- jatalvilomapaivat ja laskee loma-
palkat niiden paivien perusteella,

Kesalamapaivat I 24
Talvilomepaiat I B

Eeruuta

Valitse 1) Normaali lomapalkkojen laskenta tai

2) Ohjelma tallentaa valituille henkildille ennen lomapalkkojen laskentaa alla olevat kesé-
ja talvilomapdivat ja laskee lomapalkat niiden paivien perusteella.

Rakennusala

Lomapalkkojen laskenta il
—Laskentavalinta Henkildwalinta
Laskentaperuste IRakennusala = I Henkilg |Kaikki | |Kaikki |
siilkaturnit I 40.0 Tulogyksikko I'I - I CrySiibulz Ah

MNayta miyts lepdsvatja poislahteneet - | Henkildnhma IKaikki j'
Dsasto IKaikki - I
Maksurshma IKaikki 2 I

Henkila Faisat  Lomarsha “hteenss
| 240 |P6nn'anen Tuukka katti Ensio Kesaloma: 24 2 636,88 2 636,88
[T Lasketaan wvain kesdlomaraha Talviloma: 6 647,57 447,57
Yhteensa: 30 3484.45

Sulje
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Lomapalkkojen laskenta, Laskentakaavioita

Vuosiloma KTA:

Kesédlomapalkan
laskentakaava:

Talvilomapalkan
laskentakaava:

Kuukausipalkka:

Kesélomapalkan
laskentakaava:

Talvilomapalkan
laskentakaava:

Keskipaivaansio:

Kesélomapalkan
laskentakaava:

Talvilomapalkan
laskentakaava:

Kesalomapa ivat Viikkotunnit

Kerroin - KTA —VL -
Lomapaivat 40

Talvilomap aivat Viikkotunnit

Kerroin - KTA —VL -
Lomapaivat 40

Kerroin maaraytyy lomapaivien lukumaaran perusteella.
KTA-VL = Perustiedot / Henkil6tiedot / Palkkatiedot / KTA-VL
Lomapadivat = Kesélomapaivat + Talvilomapéivat

Syo6té viikkotunnit Lomapalkkojen laskenta —ikkunassa.

Talvilomap aivat - (

Kuukausipa lkka Tilastosumma 305 - Lomapalkka %)

Kesalomapa ivat - ( +

25 Lomapaivat

Kuukausipa Ikka
+

Tilastosumma 305 - Lomapalkka %
25 Lomapaivat

Kuukausipalkka = Perustiedot / Henkil6tiedot / Palkkatiedot / Kuukausipalkka 1
Lomapalkka% = Perustiedot / Henkil6tiedot / Palkkatiedot / Lomapalkka-%

Tilastopaikkaan 305 tilastoidaan kuukausipalkkalaisen vuosilomapalkkaa kerrytté-
vat lisat. Niilla palkkalajeilla, joilla lisdt maksat, pitaa siis olla tilastointi 305:een.

Kesélomapa ivat Viikkotunn it

Kerroin - Keskipaiva ansio -
Lomapaivat 40

Talvilomap aivat Viikkotunn it

Kerroin - Keskipaiva ansio -
Lomapaivat 40

Kerroin méaraytyy lomapéivien lukuméaaran perusteella.

Keskipaivaansio Perustiedot / Henkil6tiedot / Palkkatiedot / Keskipdivdansio:
kentdn arvon voit laskea automaattisesti toiminnolla Palkanlaskenta / KTA- ja
KPA-laskenta.

Lomapdivat = Kesalomapéivéat + Talvilomapaivat
Sy6té viikkotunnit Lomapalkkojen laskenta —ikkunassa.
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Rakennusala:

Kesalomapalkan las-
kentakaava:

Talvilomapalkan las-
kentakaava:

Rak.ala lyhytaik.

Kesélomapalkan las-
kentakaava:

Talvilomapalkan las-
kentakaava:

Tilapaistyo:
Kesalomapalkan las-
kentakaava:

Talvilomapalkan las-
kentakaava:

MAHDOLLISIA ONGELMIA:

Lomapalkkasumma
on nolla, vaikka lo-
mapaivien luku-
maéra on yli nolla?

Tilastosum ma 327 - kesédlomapalkka%

Tilastosum ma 327 - talvilomap alkka%

Tilasto 327 on lomapalkkaperuste edelliseltd vuodelta. Kun teet Lomavuositi-
lastojen nollauksen, siirtdd ohjelma tilastopaikasta 305 ’Lomapalkkaperuste
kuluva lomavuosi’ tiedot tilastopaikkaan 327 Lomapalkkaperuste edellinen
lomavuosi’.

Anna kesé- ja talvilomaprosentit Asetukset —ikkunassa.
Prosentteihin sisaltyy my6s lomaraha, joten sité ei lasketa erikseen.

Tilastosum ma 305 - kesdlomapalkka %

Tilastosum ma 305 - talvilomap alkka %

Tilasto 305 on ’Lomapalkkaperuste kuluva lomavuosi’.

Kesdlomapa ivat

Rahapalkat - lomapalkka % -
Lomapaivat

Talvilomap aivat
Rahapalkat - lomapalkka% - ———
Lomapaivat

Rahapalkat on tilasto 100.
Anna lomapalkkaprosentti Asetukset —ikkunassa.

Tilapdistydon lomapalkkojen laskennassa henkilon talvilomapdiviksi merki-
t&én yleensd nolla. Talvilomaa ei kerry, mutta ohjelma pystyy laskemaan sen-
kin.

Vuosiloma KTA — Henkilon KTA-VL-kentan arvo on nolla.

Rakennusala — Henkilon lomapalkka ed. vuosi-tilastosumma (nro 327) on
nolla TAI lomapalkkaprosentteja ei ole Asetukset / Asetukset —ikkunassa.

Kuukausipalkka — Henkilon kuukausipalkka-kentén arvo on nolla.
Keskipaivaansio — Henkil6n keskipéivdansio-kentén arvo on nolla.

Tilapéistyd — Henkilon rahapalkat-tilastosumma (nro 100) on nolla TAI lo-
mapalkkaprosenttia ei ole Asetukset / Asetukset —ikkunassa.
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Lomapalkkojen kirjaus

Lomarahasta pidatetddn vero aina perusprosentin mukaan. T&man takia lomarahapalkkalajille on méaritel-
ty Muu ennakonpidatys (muilla palkkalajeilla Normaali ennakonpidatys), jolloin lomarahan ennakonpidéa-
tys voidaan laskea erikseen.

B9 Palkkatapahtumien kirjaus il
Palkkakausi |1DE,D - Henkila 200 = [.auppila Matti Heikki | Verotiedat Kurmulativinern
Tuntipalkk.aizet Huanm. Perusprosentti | 245 | Tula | 631706
1.3.2004  -|15.3.2004 Lisdprozentti 45 | Mero —U
Maksupsiva [19.2.2004 Tulrajs [ 24500 | Yerapvdt u
I Laiizurnmat T apahtumat Y akiopalkkalaiji
Palkkalsi Midrs Summa a|l 10 Jtikapalkka I
10 |Asikapalkka 43,00 528,00
104 | T alvilomapalkka g.00 491,95
106 [T alvilomaraha £.00 245,98
R15 Ennaknnpidétys_ 'I“a’2 kuukaudelta 1.00 249,89 Wakiopidatyslai =
580 |Lamarshan *%-pidatys 1.00 E0.27 515 [Ermakonpidatys 1/2 kuukaudelta
B10 |Ammattivhdiztyzraksu 2 1.00 2405 G10  [Ammattiphdistysmaksu %
740 |TEL-eldkemaksu 1.00 58,23 740  |TEL-eldkemaksu
TEO | Tyotompyeyakuutuzmaksu 1.00 316 RO |Teotidmypsvakuutusmaksu
Palkk alaji | i | =1 Tehdpt tunnit: 43.00
Sl I Rahapalkka: 126593
o e Luontaisetu:
Tyonumero: |3? baara: I Vahannys EPL-1E:
Ty aihe: |14 'k zik kohinta: I 0,0000 Fuzstann, koraukset
Waat mhma: I K.ermair: I 00000 o .|:|||:|. Wl | 101995
_ b s pid. bl 24593
KoLt pailcha: | Summa: | 0,00 Tallenna | Ennakonpidatys: 018
Kirjanpidaor til | hd I Ap-makzu; 2405
b L v Ehenrps: £1.39
Fa_u_den | R ahasuoritus: 870,33
|satigta;
Wakiopalk at | Wakiopidatyk zet | Tyhjenna |
Tavallinen ennakonpidatys Kirjaa normaalisti palkkalajit ja lomarahat.
Kirjaa ennakonpidétys lomarahasta lajilla 580 Lomarahan %-
pidétys’.

Kirjaa muut pidatykset painamalla Vakiopidatykset-painiketta.

Kumulatiivinen ennakonpidétys  Kirjaa normaalisti palkkalajit ja lomarahat.

Kirjaa ennakonpidatys ja muut pidatykset painamalla Vakiopidé-
tykset-painiketta.
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Matkalasku

Tassd ikkunassa voit syottdd palkansaajien matkalaskuja seka tulostaa luettelot avoimista ja maksetuista
matkalaskuista. Voit selailla henkilGille sydtettyja matkalaskuja valitsemalla henkilon luettelosta:

Henkilg: 100~
Luettelossa ovat vain ne henkildt, joille on talletettu matkalaskuja.
Aloita painamalla Asetukset-painiketta ja asettamalla korvauksissa kaytettavat palkkalajit.

henkilan nimi: INiemihen Pekka Antera

B3 Matkalasku |
Henkilohaku:
Henkil: | T00=]  henkilgn rim |Nieminen Pekka Antera
Matkalazkutiedot: Ozapdivaraha vik I % 14,00
Herkildmumera: I 100 [Mieminen Pekka Antera = | PsivEraha vk I 3 % 31,00
Alku pm: I E.2.2007 EI Ateria kpl I w 840
Loppu pvm: [ 822007 ik Pakkalsj  &hints  Summa
Ak klo: 08:00 Ulkomaanpaivaraha 1 I - I % 0.00
L s 18:30 &hinta Ulkomaanpaivaraha 2 I I - I b 0.00
Kulkunerea: Iddd-UUU -1« 042 I el l— Iﬁ“ 0,00
Maa: I j‘ I I I
= o Ulkomaanpaivaraha 4 = 0,00
M atkustajien lkm: | w0
AESEED A Ulkarmaanpaivaraha 5 I I - I ® 0.00
Iittari alku: |542?8 e P
o . Maara Palkkalaji
Mittari loppu: |54?23 ‘Thteensa: I 445 km Matkasrnakka: 720
Rieitti: Hattu-Helsinki-Hattu Matkasrnakon palautus: I 0.00
Mut kulukorvaukset: I 120,00 410
b ek zetaar: I 40435 €
Selite: Liikeheuyvattelu e e
Paivamaara: I 20.2.2007
Huedlzytty I~
Huwaksyja: |maiia pulkkinen
14 | 4 | 3 | Hl Hgetukaet | Husi | Kumoa | Poista | Poista ajalta | Tulosteetl Sulie |

Hzetukzet |

tettavat palkkalajit.

B3 Matkalaskun asetukset

X

Kulkuneuvo

Matkaennakko | Muut kulukory.

Palklalajit |Kilnmetrik0rvaus 0,43 e/kn_~ |

Avaa Matkalaskun asetukset —ikkunan, jossa voit asettaa korvauksille kay-

Valitse Osapéivéraha-kohdan ensimmadiseen kent-
taén luettelosta osapéivarahan maksamiseen kay-
tettdva palkkalaji. Luettelossa nédkyvét ne palkka-
lajit, joilla on Perustiedot / Palkkalajit —
ikkunassa annettu palkkalajiryhmaksi Kustannus-
tenkorvaus. Valintasi jalkeen tuo ohjelma Palkka-

FjaM"alaji 450 laji ja &-hinta —kenttiin valitsemasi lajin numeron
ahinta [ 043 seka sille annetun yksikkéhinnan. Tietoja et paase
tassd muuttamaan, vaan ne on tarvittaessa muutet-
tava Perustiedot / Palkkalajit —ikkunassa.
Sulje | Tee samoin muiden kustannustenkorvausten
kanssa.
Matkustajat-kohdan palkkalajiksi valitaan laji,
jolla maksetaan pelkkd kanssamatkustajista mak-
settava korotusosa kilometrikorvaukseen. Katso
sivu 38.
Henkildnumero Kun aloitat uuden matkalaskun, paina Uusi-painiketta, jolloin hiiren osoitin siirtyy
henkildnumerokenttddn. Anna henkilén numero tai valitse se luettelosta.
Alku pvm Matkan aloituspaivaméara. Klikkaamalla 2 -painiketta avautuu kalenteri, josta
voit valita paivamaaran.
Loppu pvm Matkan lopetuspdivamaara. Kuten edellisessé kentésséa.
Alku klo Kellonaika, jolloin matka alkoi.
Loppu klo Kellonaika, jolloin matka loppui.
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Kulkuneuvo Voit antaa esimerkiksi auton rekisterinumeron. Luettelo muodostuu sitd
mukaa, kun syotat uusia kulkuneuvoja. Voit valita seuraavalla kerralla sa-
man kulkuneuvon suoraan listalta.

Maa Sydtd maa, jos kyseessd on ulkomaanmatka. Luettelo muodostuu sitd mu-
kaa, kun syf6tat uusia maita. Voit valita seuraavalla kerralla saman maan
suoraan listalta.

Matkustajien Ikm Anna kenttddn mahdollisten kanssamatkustajien lukumaéara.

Mittari alku Mittarin alkulukema.

Mittari loppu Mittarin loppulukema.

Yhteensd __ km Ohjelma laskee mittarilukemien perusteella matkan pituuden. Kentén tietoja
ei voi muuttaa.

Reitti Kirjoita matkareitti. Rivinvaihto: Enter, siirtyminen seuraavaan kenttdan:
Sarkain-nappaimella.

Selite Matkan tarkoitus ja mahdolliset muut selvitykset. Rivinvaihto: Enter, siir-
tyminen seuraavaan kenttdén: Sarkain-nappaimella.

Osapdivaraha vrk Anna kenttdan vuorokausien lukumaéra, jotka oikeuttavat osapdivarahaan.

Paivaraha vrk Anna kenttdan vuorokausien lukumaérd, jotka oikeuttavat kokopaivarahaan.

Ateria kpl Anna kentt&én aterioiden lukumaard, jotka korvataan.

Ulkomaanpéivéraha 1 Anna vrk-kenttddn vuorokausien lukuméard, jotka oikeuttavat ulkomaan-
Ulkomaanpaivaraha 2 paivarahaan ja valitse Palkkalaji —kenttd&n palkkalaji, jolla pdivarahat mak-
Ulkomaanpaivaraha 3 setaan. Luettelossa nakyvét ne palkkalajit, joilla on Perustiedot / Palkkala-
Ulkomaanpéivaraha 4 jit —ikkunassa annettu palkkalajiryhmaksi Kustannustenkorvaus.
Ulkomaanpaivaraha 5

Matkaennakko Anna Mééré-kenttadn maksettujen ennakoiden summa.
Matkaennakon palautus Anna kenttd4n palautetun matkaennakon méaaré. Ei miinus-merkkia.
Muut kulukorvaukset Anna Méaaré-kenttddn muiden kulukorvausten summa.

Maksetaan Ohjelma laskee maksettavan summan sen jalkeen kun olet antanut Paivé-
maéra-kenttdan pdivan. Summaa et voi tdssa kentdssa muuttaa.

Paivamaara Matkalaskun syottopéaivamaar.
Hyvaksytty Valitse tdmd4, sen jalkeen kun matkalasku on hyvéksytty.
Hyvéksyja Anna matkalaskun hyvaksyjan nimi tai nimikirjaimet.

il ﬂ _.'l ﬂ Painikkeet matkalaskujen selaamiseksi ensimmaiseen, edelliseen, seuraa-

vaan ja viimeiseen.

Kumaoa | Kumoaa tietueeseen tekemasi muutokset.
Pista | Poistaa valittuna olevan matkalaskun. Ohjelma kysyy vield ennen poistoa

”Haluatko varmasti poistaa?”.

Poista sjalka | Avaa Matkalaskujen poisto ajalta —ikkunan.

B3 Matkalaskujen poisto ajalta ﬂ

Voit antaa paivdméaaravélin, jolta matkalaskut

Hjalta: | 112007 - [ 31.1.2007 poistetaan.  Kaksoisklikkaamalla  kenttd4
Henkils: [Kaikki =] [Kakki =] avautuu kalenteri, josta voit valita paivdmé&éa-
Poistettaat: Maksetut =] Maksetut ran_' ) ) ) )

Voit poistaa joko maksetut tai avoimet mat-

_ _ kalaskut henkil@ilta yksitellen tai kaikilta ker-
Poizta | Sulie | ralla halutulta ajalta.

Tulostest | Avaa ikkunan, josta voit tulostaa matkalaskuista raportteja. Katso seuraava
sivu.
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Matkalaskujen tulosteet

Tama ikkuna aukeaa, kun painat Matkalasku —ikkunassa Tulosteet-painiketta.

B3 Matkalaskut x|
b k. zupaivila: | 122007 =] - | 28.2.2007 =]
Palkkakausita:  [1.0 ~1 |10 [-
Valitze palkkakausita [

Makzetutideaimet: |[Maksetut =] Maksetut
Henkilo: IKaikki hd I
Tulogykzikkao: IKaikki - I
Henkiloryhma: IKaikki - I
Dzazto: IKaikki x I
b akzurphma: IKaikki hd I
E zikatzelu | Tulozta | Sulie

Maksupaivilta
Palkkakausilta
Valitse palkkakausilta

Maksetut/Avoimet
Henkild
Tulosyksikkd
Henkiloryhma
Osasto
Maksuryhma

Voit tulostaa raportin joltain maksupdivavalilta
tai palkkakausivalilta.

Kun valitset tdman, aktivoituu Palkkakausilta-kohta, jolloin voit valita palk-
kakausivélin, jolta raportti tulostetaan.

Tulostetaanko raportti maksetuista vai avoimista matkalaskuista.
Voit tulostaa raportin tietylta henkil6lta,

tulosyksikolté,

henkiloryhmaélta,

osastolta,

tai maksuryhmalta. Valitse luettelosta tai anna tunnus kenttaan.

MATKALASKU 1842007 Sivu L/l
Maksuryhma:  Kaikki
Osasto: Kaikki

Avoimet matkalaskut ajalta: 1.2.2007 - 3042007 Hlgndhimi: Kaikki

Kilometrikarvaus 3-hinta 0,43

Psivdraha 3-hirta 2100

Osapiidraha a-hinta 14 00

Ater ako nau s 3-hinta 8,40

higtkuztajakorvaus a-hinta 0,01

220

Metso Heikki Kalevi

Pvm O sapurahat Ulkerman Purahat Ateriat Matkugtajat Matkaennakot Mt kust  Kilometrit Maksetaan Maksettu

kKl purahat kKl Ipl pl kpl [=1 ] elnoa [=1 ] pm
18.4.2007 0 0 1] 0 3 0,m 0,00 436 18751
Yhteensai: 0 0 1] 0 3 0,00 0,00 436 187 .51
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Perustietojen tulosteet

Henkildluettelo

B3 Henkildluettelo |

Tulosyksikki: 1 =] Opwibulz &b
Herkiliwhma:  [Kakki =]
Dzastaor m
b ak zuhma: Im

Herikilit [Fakki =] -[Fakki =]

[~ Tulozta myds poislahtenset

[ Tulosta vain ne henkiliat, joilla on palkkakinauksia

palkkakauzivalila | 1.0 =] - | 120~

Tuloztuzjanestys: & Henkilonumero & Henkilon nimi

Tulozta | Sulie |

Tulosyksikkd
Henkiloryhma

Osasto

Maksuryhma

Henkilot

Tulosta myds poislahteneet

Tulosta vain ne henkildt,
joilla on palkkakirjauksia
palkkakausivalilla

Tulostusjarjestys

Voit tulostaa henkil6luettelon myds vain yhdelta tulosyksikolta,
henkiloryhmaltg,

osastolta,

tai maksuryhmalta. Valitse luettelosta tai anna ryhman tunnus kenttaan.
Voit tulostaa henkiléluettelon joltakin numerovalilta.

Tulostetaanko myds henkilét, joiden tydsuhde on paattynyt.

Tulostetaanko luetteloon vain ne henkilét, joilla on palkkakirjauksia an-
netulla palkkakausivélilla.

Tulostetaanko luettelo henkilénumero- vai aakkosjérjestyksessé.

Palkanlaskenta - Henkildluettelo 1842007 Sivul1
Hldrvhm & Kaikki
Osasto: Kaikki
IMaksuryton & Kaikki
HEnro Henldlin nimi Henlkdlitunnus Henkilorvhma Malsuryhmi
¥Ylsikin nimi Ammatti/ toimd Osasgto
100 Mieminen Pekka Antero 060742-1130 10 Kuukausipalkkaiset
Oy Witulz Ab Toitm itusj ohtaja Hallinto
110 Eriksson Miina Iiatjaana 1608610564 10 Kuukausipalkkaiset
Oy Witulz Ab Sihteeri Hallinto
200 Kauppila Matti Heikki 1303650218 20 Tuntipalkkaiset
Oy Witulz Ab L ewyzeppihitsaaja K okoonpana
210 Heikkild Marja-Leena 2208550040 20 Tuntipalklkaiset
Oy Witulz Ab Sorvasja K okoonpana
220 Metso Heikki Kalewi 0405540472 20 Tuntipalkkaiset
Oy Witz Ab Azentaja Iaalaatto
240 Pénndnen Tuukka Matti Ensio 110270-097W 20 Tuntipalkkaiset
Oy Witulz Ab Sorvasja K okoonpana
230 Johansson Mats-Emil 220667-0000 20 Tuntipalkkaiset
Oy Witulz Ab Levyseppdhitsaaja K ok ootipatia
Y hteensi 7 henkilda
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Henkilokortit
B Henkiliikortit x|
Henkilo: |2DEI = |Kau|:upila b atti Heik ki |
Tulosykszik ko I‘I 'I Oy wfibulz Ab
Henkilaryhma: IKaikki - I
Dzasto: IKaikki - I

Tulaztusmuoto

i~ Henkilohedot ¢ Tilaztoliedot & Henkilo- (a blaztotiedot

Tulostuzjanestyz
" Henkildnumero

= Henkilgn rirmi

Tulosta Sulje

Henkild
Tulosyksikko
Henkiloryhma
Osasto
Tulostusmuoto

Voit tulostaa henkil6kortin my6s vain yhdelta henkil6ltg,
tulosyksikolta,

henkiléryhméltg,

tai osastolta. Valitse luettelosta tai anna numero kenttaan.

Tulostetaanko pelkét henkildtiedot tai tilastotiedot vai sekd henkild- ettd tilasto-
tiedot.

Tulostusjarjestys Tulostetaanko henkilokortit henkildnumero- vai aakkosjarjestyksessé.

Henkilotiedot

Palkkanlaskenta - Henkilokortti 1842007 S 11
Henkila: 200 Kaup pila Matti Heikki
Henkildtunnus:  130365-0218 Konserniin tulopvm: Henkildryton d: 20
Apmn attiftodmi:  Lewysepp dhitsaaja Tyidsuhide alkoi: 7.1.1992 Tulosyksikkd: 1
Léhiosoite: Himeentie 31 Tryisuhde padtty: Oy Wihulz Ah
P ostiosodte: 82967 HATTU Lepd dvd tydaubide: O Osasto: E okoonpane
Puhelinmamero:  (013) 367 2474 Suoritusl aji: Paiitoimen pallkka  Asmmattiliitto: METALLI
Aukupuoli: Mies Tyidaikamucto: 15 Ammattiosasto: 056
Palkkapankli:  MNordea Hattu Tyiaehtosopimus MET Ay-lifttymisperm:  17.11.1992
P alkkatili: 115460-4084 Eldkejériestelm 4 TEL Ay-eroamispvm:
Huomioteksti: Ammattinumero
Aummattiluokka:
PEPn awnro
¥V erotuskunta; Euukausipalkka 1 OTF ohjetuntip: 8,40
Hattu Euukausipalkka 2 PARAKE Hko %: 7,25
P eruspr osentti: M5 Ek-tuntipalkka: PARAKE Hko:
Lisiprosentti: 450 Ek-tuntivakio: FTF pemstuntip: 9,95
Tuloraja: 24 500,00 ) ATP aikatuntip: 11,00
Luomntoisetn 1; .
. Luontoisets 2 HTF henk. tmt_1p:
Porrastetat prosentit: Lusontoisehs 3 UTF urak. tuntipe
Luantoisets 4. KT4-1 kesk. ans. 11,00
Aym a.ksupro;: 1,500 Lisitekijs 1: KTA-2 kesk, ans: 11,00
Ay—m_alff;uf?akip: Lisdtekija 2: KTA-3 kesk. ans: 11,00
Keskipiviansio Lisitekija 3: KTA-HYV kesk.ans 11,00
P alkk atvhon 4 A o i
P AR AKE ryhm & 8 Lisdtekijd 4 ETA-VA kesk ans:
KTA-VL kesk ans: 11,00
Vakiopalkkahjit: Vakiopid dtyslajit:
10 Adkapalkka 515 Ennakonpidatys 152 kuakand
610 Amm attivhdistysm akesn %
70 TwEl -eldkemaka
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Tilastotiedot

Falkanlaskenta - Henkilokortti 18.4.2007 Siva 11
Rahayksikki: curo Henkild: 220 Mets o Heikki Kalevi
Vuositilastot: Neljannesvuositilastot Yritystilastot:
100 [1] Rabapalkst 481654 18] [1] Vapaspiivien palkat Vi .80
1000 [2] Frahapalleat 289200 18] [2] Vapaspiivien palkat Vi DM ot
108 L] Lucuteisedat 1000 200 [ ket su4p0 0P )Pl at VL 431654
105 [2] ncotoiserdat B0 200 2] dikatys 2T o e YT 295200
105 [1] Envakorpiditiost 102656 207 [1] Adkatystarnst MDD et L oy
105 [2] Envakorpiditiuet SEIEE 207 2] Aikatetunit B0 01 st VL oan
106 [1] TELILEL pallat 497554 e ’
106 [2] TELILEL pallat 507200 304 O] Tytssolopitvit VL #4000
304 [2] Tysssiclopaivat VL 256,00
108 [1] Lonapalkat 418,55
109 (1] Lottt g 305 [1] Lemapalickaperasts kubwra 1o 4 114,00
, 305 (2] Lemapalikaperste bubwa 1o 2 76760
112 (1] Tebedyt hovout 4400 310 [1] KTA-VL anrtekij 411400
112 [2] eyt tarurt 2360 310 [2] ETA-VL anmbekijs 276760
10 Tytfpalkat 411400 311 [1]ETA-VL bantitekiis 44000
10 [2] Tyepalkat 278150 311 2] ETA-VL hrtitekis 25600
121 [1] 5 csiaalipalkat 254 312 [1] ETA- V4 avmtekijs 411400
121 R Sesiaalipalkat 2HAD 312 (2] KTA- VA aucteliis 276750
g [1] Tyelikamaksat 2381 1% [1] ETA- Vi tutitekija 44000
(2] Tytelikemalont 141,32 313 (2] ETA- Vi tutitekijs 2900
151 [1] Tyttténmysrakutyanakaat 2480
- 316 [11KTi- 1 awetekiis 411400
151 [2] Tyottinmysalontysmakant 1536 16 L]ETAL o g
162 [1] Ensrulatifviven talo 497,54 317 [11KTi- | turtitekis 440,00
162 [2] Knxulatifviven talo 307200 317 P]ET4-1 tutitekis 25600
Luontois etutilastot: 318 [1]ETA-2 amotekijs 411400
512 [1] Puleliety, paldmanledtiivd 180,00 318 (2] KTi-2 anctekijs 276750
3512 (2] Fubelivety, pallcaan eattiva B0,00 319 [11KTa-2 urtitekis 44000
Eldkemaksutilastot: gg E% gﬁi umﬂ] ;: 4 ﬁi’gg
320 2] KA 3 awctekiis 276750
321 [11KTh-3 urtitkia 440,00
321 21 KTa-3 urtitekis 295,00
T34 1] KT NV eurctelia 41140
T34 2] KTa- NV euvctelia 2767 50
325 [1] KCTA- NV tatitelciis 440,00
325 (2] KTa- NV boiteleijs 256,10
336 [1] drvovattiyhdistys madent 9454
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Osoitetarrat

B Osoitetarrat

Tulozyk zik ko
Henkilaryhma:
Ozasto:

M akzuryhrna:

[T =] Dypwibuz &b
[Fakki =]
[Fakki =]

palkk akausivalila |

[+ Tulosta barrat wain niille, joilla on palkkakinauksia

=] -[ 10521

T arralomake:

|.i‘-.rkkitarra, 70% 35,6 mm, 3 rinnan, 24 tanmaa |

Tulostuzjanestys

f* Henkilonumero Henkilon mimi

Tulozta Sulie |

Tulosyksikkd
Henkiloryhmé
Osasto
Maksuryhma
Tulosta tarrat vai

joilla on palkkakirjauksia

palkkakausivalilla
Tarralomake

Tulostusjarjestys

Voit tulostaa osoitetarrat myods vain yhdelté tulosyksikoéltg,

henkiléryhmalta,
osastolta,

tai maksuryhmaélta. Valitse luettelosta tai anna ryhman tunnus kenttaan.
Tulostetaanko tarrat vain niille henkilgille, joilla on palkkakirjauksia an-

n niille,
netulla palkkakausivélilla.

Luettelossa ovat yleisimmin kéytetyt tarralomakkeet, joista voit valita

kéytossasi olevan.

Tulostetaanko osoitetarrat henkilonumero- vai aakkosjérjestyksessa.

Elauppila Wath Heikki
Hém eentie 31
22067 HATTU

Fénnanen Tuuldia Matti Ensio
Eustaa Vaasan katu 15 C
22967 HATTU

Heikkild Marja-Leeta
Hattud antie 26
82067 HATTU

Tohatsson Iats-Emil
Eteldkatu T E 5
82047 HATTU

Iletso Heildd Foalevi

Myllytie 2
22967 HATTU
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Perustietojen tulosteet

Palkkalajiluettelo ( Pitka )

B Palkkalajiluettelo

Palkkalajirehma:

Faikki

* | Kaikki

T uloztusmuaoto: Tuloztusjanestys:
" Lybpt oo + Lajinumerno
= Pitka muata " Lajir nimi
Tulozta Sulle

it hceercvae

Palkkalajiryhma

Tulostusmuoto

Tulostusjéarjestys

Voit tulostaa palkkalajiluettelon myds vain yhdesta palkkalajiryhmasta. Valitse
luettelosta.

Tulostetaanko lyhyt vai pitka luettelo. Pitk&an luetteloon tulostuvat myds palkka-
lajin tilastopaikat.

Tulostetaanko luettelo lajinumero- vai aakkosjarjestyksessa.

Fallkanlaskenta - Falkkalajiluettelo

Palkkalajirytun 4 Kaikki

1842007 Sivwu 1115

Laji Lajin nimi Maiiri Kirjanp. debet-tili Tyinumero
nre  Palkkalajirvhmi Yksikkiihinta Kirjanp. kredit-tili Parake-tilastointi
Ennakonp id itys Eerroin Pyiiristwssainti
10 Aikapalkka TUNHIT 050 Ei tynurmneros, ei twinaihetta
Fahapalkat ATP 2930 Vaativmusryhredkoodi sallitaan
Mo aali ennak ongidétys 1.00 Lihirpéin senttiinpermiin
Summ dilastot M air tilastot rityshlastot
100 Rahapalkat 112 Tehdyt turmit
106 TELSLEL palkat 07 Adkatydhomnit
120 Tyipalkat 304 Tyossiolopdivt VI
162 Kurnulatiivinen tulo 31 KTAVL tuntitelijd
200 Aikatyd 313 KTAVA tuntitekijd
300 Rahapalkat WL 317 ETA tuntitekijs
305 Lomapsalkkapernste kulmea lom 819 KTA-2 tuntitekijs
310 KTAVL emotekijd 321 KETAS tuntitekijs
312 KTAVA ewrotekijd 325 KTANV tmntitekija
316 KTh-l enrotekiji
318 KTA-2 enrotekiji
320 KTA-3 enrotekiji
324 KTANV euroteliji

L]

TOTA RITT P

20 Urakkapalkka TUHNIT Tybmnero pakoll., tydvaihe pakoll.
Rahapalkat PTP Ei vaativuusrytendkoodia
Mo aali ennak ongidétys 1.00 Lihirpéin senttiinpermiin
Summ dilastot M air tilastot
100 Rahapalkat 112 Tehdyt tunnit
106 TELJLEL palkat 208 Urakkatydturmit
120 Tyopalkat 311 ETAVL tuntitekija
162 Kunulatiivinen tulo 313 KETAVL tuntitekijd
201 Urakkats 317 KETh-] tuntitekijd
300 Pahapalkat WL 319 KTA-Z tmtitekijd
305 Lomwapsalkkaperuste kulwea lom 821 KTA3 tuntitekijs
310 KTAVL enrotekijs 325 KTANV tmtitekijd
312 KTAWVA eurotekiji
316  KTA-] eurotekiji
318 KTA-2 eurotekiji
320 KTA-3 eurotekijd
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Palkkalajiluettelo ( Lyhyt)

B Palkkalajiluettelo x|
Palkkalajmhma:  [Faikki ~ | Faikki
T uloztuzmuoto: Tuloztuzjarestys:
* Lyhyt muoto * Lajinumero
" Pitka muoho ¢ Lajin mimi
Tulosta Sulie

Falkmalaskenta - Falkkalajiluettelo 184.2007  Siva L6
Palkkalajirvhm 4 Kailkdki

Laji- Lajin nimi Miird Eirjanp. débet-tili Tvinumero

no  Palkkahijiryhmi Yksikkihinta Kirjanp. kredit-tili Parake-tilastointi
Ennakonp iddtys Kerroin Pyoristvssianti

10 Aikapalkka TUNNIT 5050 Ei tydnmmeroa, el tydwaihetta
Rahapalkat ATP 2930 V aativuusryhrnd koodi sallitaan
Morm aali enmak onpi détys 1.00 Lihimpéén senttiin/penniin

20  Urakkapalkka TUNHIT 5050 Tytirrme ro pakall., tytvaihe pakoll,
Rahapalkat PTF 2530 Ei vaativunsryhmmkoodia
Morm aali enmak onpi détys 1.00 Lihimpéén senttiin/penniin

30 Osaurakkapalkka TUNNIT 5050 Tyinumero pakoll., tyiraihe pakoll.
Rahapalkat uTF 2830 Waativuusr hrodkoodi pakollinen
Morm aali ennak onpidétys 1.00 Lihimpésn senthiin/penniin

35 Kappaleurakka EFL 050 Tytinrero pakoll, el tytivaibe tta
Rahapalkat Euroa/PL 2030 Fi vaativuusrybeadkoodia
Morm aali enmak onpi détys 1.00 Lihimpéén senttiin/penniin

40 Urakkaveitio 1.00 5050 Ei tydnmmeroa, el tydwaihetta
Rahapalkat SUMM A 2030 Ei vaativunsryhmmkoodia
Mot aali ennak ongidétys 1.00 Lihirpdin senthinpenniin

45  Tuotantopalkkio 1.00 050 Tutinumero vakoll . twineaihe sallitty

Kirjanpidon tililuettelo

Valitse, tulostetaanko tililuettelo tilinumero- vai aakkosjérjestyksessa.

B Kirjanpidon tililuettelo

Tulostusarestys & Tiinumers ¢ Tilin rnimi
Tulosta Sulie |
Palkanlaskenta - Kirjanpidon tililnettelo 184.2007  Sivm I'1
Tilin numero Tilin nimi
oooa Ei tilitiintid
1692 P alkkaennakot
2930 P alkkavel at
2932 Lomapalkkavelat
2934 Kustarmstenk orvausvel at
2941 E nnakonpidityswvelka
2942 3 otu-velka
2943 TvEL-maksuvelka
2044 T it dtn yysvalonatusim ak sl at
2990 seifisenm ak srelat

Tyotodistus
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B Tyitodistus

x|

Henkila:

|Lindh0|m Seppo lmz_x |

Tulosylkzibkko vritys |EI}I “Wibulz Bb

=1 I Maaita pitys

Tulospksikko rritys |

L ahiosaite |

Fostitoimipaikka |
Fuhelin

Tehtavat

—

—

Faztinm

Azentaja 1.6.2004-18.8.2005
Tyanjohtaja 19.8.2005-30.4. 2006

Arviointi

Tyosuhteen paattyminen

|Elma itizanoutumine.

Mimen sekwennys

Pekka Mieminen
Taimituzjohtaja

[ Waliaikainen kiotodiztus

Tulozta

Sulie

Henkilo

Tulosyksikko/Yritys
Maarita yritys

Tehtéavat

Arviointi

Tyodsuhteen paattyminen
Nimen selvennys
Véliaikainen tyotodistus

Valitse luettelosta henkild, jolle haluat tulostaa ty6todistuksen. Luettelos-
sa on vain ne henkildt, joilla on Perustiedot / Henkilotiedot —ikkunassa
tydsuhteen paattymispaivamaara annettuna.

Ohjelma taydentad tulosyksikon/yrityksen henkilévalinnan mukaan.

Valitse tdmé kohta, jos yritys ei ole ehdotettu yritys. Alla olevat (Tulosyk-
sikkd/Yritys, Lahiosoite, Postitoimipaikka, Posti nro, Puhelin) kentat akti-
voituvat ja voit antaa yrityksen tiedot.

Kirjoita tydtehtavat, joissa henkild on ollut yrityksen palveluksessa. Ken-
tassa rivinvaihto tapahtuu painamalla Enter, seuraavaan kenttdén paaset
painamalla Sarkain-ndppainta.

Taytetddn vain tyontekijan pyynnosta.
Kirjoita tydsuhteen paattymisen syy, jos tyontekija on sitd pyytanyt.
Allekirjoittajan nimen selvennys ja asema.

Valitsemalla tdmén saat tulostettua véliaikaisen tyétodistuksen. Henkil6-
luetteloon tulevat ne henkil6t, joilla Perustiedot / Henkil6tiedot —
ikkunassa tydsuhteen péattymispdiviméaéaraé El ole annettuna.
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Palkkaraportit

Palkkaerittelyt

Voit tulostaa erilliselle lomakkeelle tai tavalliselle kopiopaperille. Lomakkeita voit tilata UNES Oy:sta.

Palkkaerittelyt

Palkk.akauzi 1.0 x| Makszupaiva |15.1.2008

=

23

Tulozpkzikko K aikki hd
Henkilaryhma F.aikki -
Dzazto Faikki -

¢ Erittely palkkatapahtumittain

v Tulosta palkkakauden lizatieto
[~ Tulosta henkilon izatieto

Tulostusjarjestys

Herkils [Kaikki ] [Kaikki 3

[~ Tulosta henkilotunnus

[~ Tulosta keskituntianzio 1
[~ Tulosta keskituntiangio 2

Palkkapuszsivalinta

f+ Henkilonumero i~ Laserpuzsi
™ Henkilon nimi i* Blanco
3 Ala Yazen Dikea
Tulazteen reunukset: | 5 | 12 | 12 | a
Eskatseli | Tuosa |  POF | Emel | sue
Palkkakausi Valitse luettelosta tai anna palkkakauden numero.
Maksupéiva Maksupaivaé et voi muuttaa tassé ikkunassa.
Henkilo Voit tulostaa palkkaerittelyn myds vain yhdelle henkil6lle,

Tulosyksikko

Henkiloryhma

Osasto

Erittely palkkatapahtumittain

Tulosta henkilétunnus
Tulosta palkkakauden lisa-
tieto

Tulosta henkilon lisatieto
Tulosta keskituntiansio 1

Tulosta keskituntiansio 2
Tulostusjéarjestys

Palkkapussivalinta

Tulosteen reunukset

FOF

Email

tulosyksikélle,
henkiléryhmélle,
tai osastolle. Valitse luettelosta tai anna numero kenttaan.

Tulostetaanko jokainen palkkakirjaus eriteltyné seké palkkalajille Kkir-
joitettu seliterivi.

Tulostuu ainoastaan Blanco-palkkaerittelylle. Valinnalla palkkaeritte-
lylle tulostuu myds tydsuhteen alkamisaika.

Tulostetaanko palkkaerittelylle palkkakauden lisétieto.

Tulostetaanko palkkaerittelylle henkildn lisétieto.
Tulostetaanko palkkaerittelylle henkilon keskituntiansio 1 (KTA-1).
Tulostetaanko palkkaerittelylle henkildn keskituntiansio 2 (KTA-2).

Tulostetaanko palkkaerittelyt henkildnumero- vai aakkosjarjestykses-
Sa.

Tulostetaanko laser-lomakkeelle vai tyhjalle paperille. Jos valitset
matriisipussit, anna portin numero sek& vasen marginaali merkkeina
(0-20) ja yldamarginaali riveind (0-5).

Mikali tuloste jakaantuu kahdelle arkille, voit tdssé antaa reunusarvot,
millimetreind (koskee vain tata tulostetta). Suositusarvot:

= yl&: 9-10 mm, ala: 9 mm, vasen: 12 mm, oikea: 8 mm

Tallentaa palkkaerittelyt PDF-muodossa. Madrittele tallennuspolku
Asetukset / Asetukset / PDF-ikkunassa.

Toiminnolla lahetdan Palkkaerittelyt séhkdpostilla.
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Palkkaerittelyjen lahetys tyontekijoille sahkopostina

Ensimmaiselld lahetyskerralla suosittelemme ensin kokeilemaan vain yhden tyontekijén tiedoilla, jotta
varmistutaan siité, ettd asetukset ovat oikein. Testatessasi voit tilapdisesti laittaa tydntekijan sahképos-
tiosoitteeksi oman sahkdpostisi.

Asetukset — Asetukset — PDF

Tallenna palkkaerittelyt hakemistoon: Té&td hakemistoa kdaytetddn Kkaikkien palkkaerittelyjen PDF-
tiedostojen tallennukseen.

Lahettava sahkopostipalvelin: Tahan kenttaan kirjoitetaan nettiyhteytesi tarjoavan operaattorin lahettavan
sdahkopostipalvelimen osoite. Tyypillisimmin se on sama kuin kdyttdmasi séhkdpostiohjelman asetuksista
Ioytyvd SMTP-palvelimen osoite. Sen muoto on normaalisti smtp.operaattori.fi, mutta tdma vaihtelee
operaattorin mukaan.

Viestin asetus: Téstd painonapista avautuu uusi ndytto, jossa voit asettaa seuraavat asiat:
Séhkopostin aihe: T&md aihe tulee kaikkiin lahetettéviin sahkdposteihin.
Séhkadpostin viesti: Téhén voit kirjoittaa lyhyen saatetekstin tydntekijoille.

Perustiedot — Tulosyksikdt

Palkkaerittelyt lahettavd sdhkdpostiosoite: TAma osoite nékyy sédhkdposteissa lahettdjand. Jos sinulla on
useampi tulosyksikkd, muista lisatd lahettdjan sdhkopostiosoite jokaiselle tulosyksikélle — kullakin tu-
losyksiko6lla voi siis tarvittaessa olla eri l&hettdjéa.

Perustiedot — Henkil6tiedot

Sahkdpostiosoite: Kirjoita tdhan kenttdan tyontekijan sahkopostiosoite. Lisdd sdhkodpostiosoite vain, jos
haluat l1ahettaa kyseiselle tyontekijalle palkkaerittelyn séhkdpostitse.

Séhkdpostin ldhetys

Kun kaikki edellda mainitut asetukset on suoritettu, niin siirry ikkunaan Palkkaraportit — Palkkaerittelyt.
Suorita haluamasi rajaus tarvittaessa (Palkkakausi, Henkil®, Tulosyksikkd, jne.). Suosittelemme varmis-
tamaan Esikatselussa, ettd l&hetettdvét palkkaerittelyt ovat haluamiasi. Varsinainen sahkdpostin I&hetté-
minen onnistuu yhta nappia painamalla: Email

Lokitiedosto

Jokaisesta sahkodpostin lahetyskerrasta tallentuu lokitiedosto samaan kansioon, joka oli valittu PDF-
tiedostojen tallennushakemistoksi. Se siséltaa tiedot jokaisesta lahetyksesté eli keneltd -> kenelle ja lahe-
tetyn PDF-tiedoston nimi.
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Palkkaerittely, blanco

Lihettfs &vsendare
Oy Wibulz &h
Haulalammentie 7
52967 HATTU
Vastaanottaja Mottazare
Mieminen Peldea &ntero
Aarniopollm 4
32967 HATTU
PALKKAERITTELY LOMNESPECIFIKATION
Maksaja Betalave Palkansagia Limtagae HerbiFrimero Mrsonrr
Oy Wibulz Ab Nieminen Pekka Antero 100
Haukilammentie 7 Aarniopolku 4 Osasto Ardeking
22967 HATTU 22067 HATTUO Hallinto
PalkkakansiLéreperiod Maksupiivi Betabungsd az Palkansagan pankkidteys Loretazarns bankdtrbind else
4.0 542006 Mordea Hattu, 115460 57645
Avjalta Fer iden Pems %0 Grund %% Lisd %40 Tilliges %0 Tulorgja Inkomsterins
132006 - 31 3.2006 20,50 37,50 19 100,00
Mro Hr Palidalaji Lanedag hidard hddngd ‘flesibdhint a-pris ‘fhteensd Totak
110 Kumkausipalkka 1,00 311150 111,50
220 Auton kiyttoeta 1,00 420,50 420,50
260 I atkapuhelinets 1,00 20,00 20,00
510 Enniak otgi diitys lndoaudelta 1,00 1061,42 -1 061,42
610 A attivhc stysm aksu % 1,00 67,49 -67.,49
741 ¥ 53-v. TEL-eldkemakau 1,00 206,02 -206,02
a0 Tyttt yrsvakomtasm ak su 1,00 17,76 -17.76
Palkkakaudelta Yuoden alusta Yuoden alusta
Kuukausipa lda: 3 111,50 Rahaypallat: 19789,14 Lomapalkat: T4, 76
Perustntipalkka: Luontoisedut: 2643,00 Lomarahat: 373,38
Aikatuntipaklka: Wihenr e ennen enn.pid: Lomakoreaukset:
Ohjetuntipalkka: Werote ttava talo: 22432,14 Wuorokantiset sdityit:
enmoden KTA: Ennakonypidi tyhee t: 6 648,55 Witkoittaizet fityit:
Kustannsten korvaunksst:
Amrattivhdistysraksut: 628,69
Tehdst tanmit: Tetieldkernakat: 1301,08
Syrraakamt: 67,49 Tyittdryievak. makst: 112,186
See-paivarahamaksu: 36,23
Fahapallkdka Lucmbodse ta Eastatuusten hotv, | Vertettava talo Ermakonpid itys Mhmtwihermorkset | Maksetaan
Perminglin Hatwraffimmon Kot ers dtin. Baskattn inkomst Fiorsk skatteinneh Crvriga avdrag Thetals
311150 440,50 355200 1061,42 2127 175881
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Palkkalista

B Palkkalista x|
Palkkakausz I'II:IE,EI h I Tuntipalkkaizet
Henkila: |Kaikki =1 |Kaikki =1
Tulosyk sikka: I'I - I Oy wibulz &b
Henkilarhma: K.aikki i I
Ozaztor Faikki - I

¥ Tulosta henkilon huomioteksti W T

ulnzta kauden huomiotekzh

Tuloztuzjarestyz: ¢ Henkilonumero

" Henkilan nimi

Tulozsta

Sulie

Palkkakausi
Henkild
Tulosyksikko
Henkiloryhma
Osasto

Tulosta henkildn huomioteksti,
Tulosta kauden huomioteksti

Tulostusjéarjestys

Valitse luettelosta tai anna palkkakauden numero.

Voit tulostaa palkkalistan myds vain yhdelta henkil6l1ta,
tulosyksikolta,

henkiloryhmaltg,

tai osastolta. Valitse luettelosta tai anna numero kenttéén.

Tulostetaanko  Henkilotiedot ja Palkkatapahtumien
—ikkunoissa annetut huomiotekstit.

Tulostetaanko palkkalista henkilonumero- vai aakkosjarjestyksessa.

kirjaus

Palkanlaskenta - Palkkalista 154.2007 Stvul
Palkkakausi: 1,0 Hldryhm & Kaikki
Palkat ajalta: 1.12.2006 - 31.12.2006 O sasto Kaikki
Rahaykaikkd: euro Maksupaiva 112007 Makswvhm 4 Kuukausip allikaizet
Henkile Palklakawlen/henkibin huomiotelsti
100 Nieminen Peklka Aniero
Palkkary hmia Sunma  Palkkalaji Maara  Yksikkohinka  Sunmma
Hahapalkat 311150 110 Enukausipalkka 1,00 311150 311150
Luontodse dut 44050 220 Anton kdvttdetn 100 420,50 420,50
260 Watkapnbe linetu 1,00 20,00 20,00
Verote ttava tulo 3 552,00
Ennakonpidd tys 1 223,24 510 Ermmakonpiditys koukaudelta 1,00 128324 128324
Vihennyhkset 27706 610 Aronattivhdistysoaksu % 1,00 67,49 67,49
740 TvEL-eldke maksu 1.00 19181 19181
760 Tvottdrrevakuutusmmaksu 1,00 17.76 1776
Rahamoritus 1 551,20
110 Eriksson MNiina Marjaana
Palkkary hmia Sunma  Palkkalaji Maara  Yksikkohinka  Sunmma
Rahapalkat 1 547,50 110 Euubkausivalkka 1,00 1547.50 154750
Luontodse dut 2000 260 Iatkapmhelinetn 100 20,00 20,00
WVerote ttara tao 1 5&7.50
Ennakonpiditys 313,50 510 Ermakonpiditys kuukandslta 1,00 313,50 313,50
Wihennyhkset 100,32 A10  Lrawattihdistysmaksu 3 1,00 2508 25,08
740 TwEL-elakemmaks 1,00 67,40 67.40
a0 Tyottdremerakmutusmalkan 100 R4 T84
Rahasioritus 1 133,68
YHTEENVETO Y hteensd 2 henkildid
Rahapalkat: 4 659,00 Ennakonpiddtyloset: 1 506,74
Luntod sedut: 460,50 Eustant. korvaukset: 0,00
Vihennykset EPL 15: 0,00 ¥ dhennykset: ATT A8
Verotettawa tulo: 511950 Fahamoritukset: 2 684 88
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Tarkistuslista

Ennen palkkojen maksamista tulostettava lista, josta ndet nopeasti yleissilmayksen palkoista henkil6ittdin
sekd yhteissummat.

B Tarkistuslista il

Palkk.akausi |1 05,0 i I Tuntipalkkaiset

Tulozyk zikka: I'I d I Oy wibulz Ab
Herkildmhma: IKaikki i I
Dzastonurmeno: IKaikki x I

Tulogtuzjanestyz: & Henkilonumero ¢ Henkilon nimi

Tulozta | Sulie
Palkkakausi Valitse luettelosta tai anna palkkakauden numero.
Tulosyksikkd Voit tulostaa tarkistuslistan my6s vain yhdelta tulosyksikolta,
Henkiloryhma henkiléryhmaltg,
Osastonumero tai osastolta. Valitse luettelosta tai anna numero kenttaan.

Tulostusjarjestys Tulostetaanko tarkistuslista henkilonumero- vai aakkosjarjestyksessa.

Wihuk 2004 Palkanlaskenta - Palkkojen tarkistuslista 53204 Sivu 11
Oy Wibulz Ab Palkkakausi: 105,0 Hisryhmd:  Kaikkd
Palkat ajalta: 1622004 - 29.2.2004 O sasto: Kaikki
Rahayksildkd: euro Maksupdivd: 5.3.2004 Maksuryhma: Tuntipalkkaicet
Henkils Tehdyt Raha- Luontok Vihenn. Enmalon- Kustann  Viihenn Raha-
tunnit  pallkdm etu EPL 15 pidit lorvaus  vhieensi suoTit
200 Kauppila Ivbtt Heikkd 20,00 230,00 215,60 50.40 605,00
210  Heikkili Marja-Leena 40,00 228,40 169,82 55,92 602,66
220 Wetso Heikki Kalevi 64,00 T4E B4 20,00 146,04 51,88 550,72
240 Ponndnen Tunkka Whtti Ensio 20,00 760,00 163,40 51,30 545,30
250 Johansson Whts-E il 20,00 200,00 20,00 274,70 39,77 485,53
Thieensd 5 henkibd 344,00 40,00 969,56 258,27
4017,04 0,00 0,00 278921
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Palkkatapahtumat

Yksityiskohtainen luettelo kaikista kirjatuista palkkatapahtumista.

B3 Palkkatapahtumat

Palkkakauzilta |1 05,0 = - |1 0.0 |
Henkilo: |Kaikki =1 |Kaikki =1
Tulosyk zikkio: |1 hd I Oy wfibulz Ab

IKaikki -

Henkilorehma:

Dzastonurmeno: IKaikki x I
T yonumera: IKaikki d I
Tyovaike: IKaikki x I

Tulostuzjanestyz: & Henkilonumero ¢ Henkilon miri

Tulozta | Sulie

Palkkakausilta
palkkakauden, tulostuu raportin ylareunaa

Voit tulostaa palkkatapahtumat myds vain
tulosyksikolta,
henkiléryhméltg,

Henkilo
Tulosyksikkd
Henkiloryhma

Valitse luettelosta tai anna palkkakauden numero/t. Kun valitset vain yhden

n palkkakauden tiedot.
yhdelta henkil6lta,

Osastonumero osastolta,
Tybnumero tyénumerolta,
Tydbvaihe tai tydvaiheelta. Valitse luettelosta tai anna numero kenttaan.

Tulostusjarjestys Tulostetaanko palkkatapahtumat henkiloit

tain numero- vai aakkosjarjestyksessa.

Copyright © UNES Oy 1998-2016

Oy Wibulz Ab Palkanlaskenta - Palkkatap ahtumat 26.6.2007 S 'l
Palkkakausi:  102,0 Hlérghma — Kaikki
Palkat ajalta:  3.1.2007 - 16.1.2007 O sasto: Kaikki

Rahayksikkd: eure Makaupaiva: 2112007

Henkils D ebet Kredit  Kustanhus  Tyinumero Tys-  Vaat Miairs Sumana

Palldcahii tili tili paikka vathe  rvhnid

200 Kauppila Matt Heikki
10 Ajkapalkka a0a0 2930 22 20050100 1 2,00 792,00
0 Arkipvhakorseus S0a0 2930 22 8,00 &3,00
104 Takdlomapalkka 5060 2932 22 5,00 491,85
213 Ennakonpidatys 102 kuukaudett: 2830 2941 22 1,00 405,11
B10  Ammattivhdigvemakau % 2930 2990 22 1,00 26,07
740 TyEL-elakem shau 2930 2943 22 1,00 63,11
TEO - Twittdmeyysvak uutusmak su 2930 2944 22 1,00 5,56

210 Heikkili Marja-Leena
10 Ajkapalkka a0a0 2930 22 20050100 1 2,00 74320
80 Arkipyhakorvaus 2050 2930 ) 8,00 82,80
104 Takdlomapalkka 5060 2932 22 5,00 461,70
315 Ennakonpidétys 102 kuukaucet: 2930 2941 22 1,00 35272
B10  Ammattivhdigtysmaksu % 2930 2990 22 1,00 24,50
740 TyEL-elakem shau 2930 2943 22 1,00 59,33
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UNES®-Palkanlaskenta

Palkkakortit ( Pitka )

B3 Palkkakortit

Herkilomhra

Palkkakauzita |'I 05,0 =~ - |'I 050 |
Herkilo |Kaikki =1 |Kaikki =1
Tulozyk zikka |1 - I Oy wibulz Ab

IKaikki 2 I

Ozasto IKaikki d I
Tulogtuzrnuoto Tulogtuzjanestyz
" Lkt f* Henkilonumero
i* Pitka i~ Henkilsn nimi
Tulozta Sulie

Palkkakausilta
Henkild
Tulosyksikkd
Henkiloryhma
Osasto
Tulostusmuoto

Tulostusjarjestys

Valitse luettelosta tai anna palkkakauden numero/t.

Voit tulostaa palkkakortin myds vain yhdelt& henkil6lta,

tulosyksikolt,
henkiléryhméltg,

tai osastolta. Valitse luettelosta tai anna numero.
Tulostetaanko lyhyt vai pitkd palkkakortti. Pitkdssa palkkakortissa on palkkata-

pahtumien summat eriteltyind palkkalajeittain.

Tulostetaanko palkkakortti henkilénumero- vai aakkosjarjestyksessa.

Ov Wibulz Ab Palkanlaskenta - Palkkakortti 16.6.2007 Siva 1
Palkkakaus: 102)0 Rahayksildd: eure
200 EKauppila Matti Heikki O sasto: E okoonpano Pemsprosentti: 24,5
Hém eentie 31 Henkildtunnis 1303650218 Liszdprosentti:
32967 HATTU ¥erotuskunta: Hatiu Tuloraja fw 24 500
Palldmlausi 102 312007 - 16.12007  Mlaksupéis: 21.1.2007
Palkkary himii Summa  Palkkalag Maara  Thsikkdhinta Sunma
Raharpalkat 137,95 10 Aikapalkka 72,00 11.00 792,00
80 Arkapehidkorvans 5,00 11.00 28,00
104 Tabilomawalkka 6,00 8199 491,95
Verote ttava tulo 137195
Ennakonpidé tye 408,11 515 Ervakonpiditys 172 kunkande 1,00 408,11 408,11
Wahenroykset 08,04 610 Armroattvhdistymnaksu Y 1.00 26,07 26,07
740 TwEL-elakemaksu 1,00 63,11 63,11
760 Trittdraresvakmitustaksn 1,00 6,26 .26
Hahamoritnz 267,80

76

Copyright © UNES Oy 1998-2016




UNES®-Palkanlaskenta Palkkaraportit

Palkanmaksulista

Listasta ndet, miltd yrityksen tililtd maksetaan kenelle, ja mille tilille. Listaan tulevat mukaan vain ne
henkil6t, joille olet Perustiedot / Henkil6tiedot —ikkunassa antanut tilinumeron, ja joilla maksettava
summa on yli nolla.

Palkkakausz

Tulosykzikka:
Henlkilarehma:
Dzasta:
Henlilat:

R ahalaitos:

Tulosta makszajan p
b ak.zajan tili

Tuloztuzjarigstys:

Palkanmaksulista EZ

E zikatzelu Tulosta Sulie

1.0 * | Kuukausipalkkaizet

Kakki -
Kaikki =
Kakki -
Kakki =] - [Kakki =]
Kakki =

ankkiphteys [

FITS 1154 6000 1 _x | Merita Hattu

" Henkilohumero
t* Henkilan nimi
i~ Tilinumero

Palkkakausi
Tulosyksikkd
Henkiloryhmé
Osasto
Henkilot
Rahalaitos

Tulosta maksajan

Valitse luettelosta tai anna palkkakauden numero.

Voit tulostaa palkanmaksulistan mygs vain yhdelté tulosyksikolta,
henkilryhmalta,

osastolta,

henkil6lta tai joltain henkilonumerovélilta

tai yhdelté rahalaitokselta. Valitse luettelosta. Rahalaitosten numerot tulevat suo-
raan pankin tilinumeron ensimmaisesta numerosta. Esimerkiksi: Nordean tilinu-
meroissa ensimmainen numero on 1 tai 2 ja séastopankeilla numero 4 jne.

Tulostetaanko maksajan pankkiyhteys palkanmaksulistaan. Tulostuu raportin yl&-

pankkiyhteys reunaan. Valitse maksajan pankkiyhteys luettelosta. Anna ensin pankin tiedot
Maksajan tili Perustiedot / Tulosyksikot —ikkunassa.
Tulostusjarjestys Tulostetaanko palkanmaksulista henkilénumero-, tilinumero- vai aakkosjérjes-
tyksessa.
Oy Wibulz Ab Palkanlaskenta - Palkanmaksulista 21122010  Siva U1
Palkkakausi: 1.0 Hlérvhma: Kaikki
Palkat ajalta: 16.12.2007 - 15.1.2008 Osaste: Kaikki
Makmyvhmi:  Kuulausipalklmiset
Henkilst Kaildi
Maksupdiva: 15.1.2008 Mak sajan Merita Hattu
pankkivhteys: FI115 1154 6000 0576 45
Saaja Henkilotunnus Pankin konttor Tilinumero Summa
110 Eriksson Niina Marjaana 160861-056A Aktia 409045-50643 1088,83
100 Nieminen Pekka Antero 060742-1130 Nordea Hattu 115460-57645 45,66
Y hteensd 2 henkil 54 113449
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Palkkaraportit UNES®-Palkanlaskenta

Kirjanpidon tilierittely

B3 Kirjanpidon tilierittely x|

Maksupaivits: [ 152007 =] -[ 3152007 =]

Falkkatausilta: |'|,D =1 |'I,D =1
Valitze palkkakausita [

Tulospksikki:  [Kakki =]
Herkiiwhma  [Kakki =]
Dsazto m
b ak zuryhma: Im

Tilinurnera: IKaikki i I

i+ Thteenvedon uloztuz kiganpidon tleittain
i Enttelyn tuloztus tileittain/palkkalajeitain

¥ Soturnaksut kifataan
[ Eritellaan kustannuspailkoittain

Ezikatzelu Tulazta Sulie

Maksupaivilta Miltd maksupdivavalilta tilierittely tulostetaan. Valitse luettelosta tai anna
muu maksupaivavéli.

Palkkakausilta Voit valita palkkakausivalin, jolta tilierittely tulostetaan, kun olet ensin
laittanut ruksin kohtaan *Valitse palkkakausilta’.

Valitse palkkakausilta Valinta aktivoi "Palkkakausilta’ —kohdan, jolloin voit tulostaa tilierittelyn
palkkakausilta.

Tulosyksikkd Voit tulostaa tilierittelyn myos vain yhdelta tulosyksikolta,

Henkiloryhmé henkildryhmalta,

Osasto osastolta,

Maksuryhma maksuryhmalt,

Tilinumero tai kirjanpidon tililta. Valitse luettelosta tai anna numero.

Y hteenvedon tulostus Kir

janpidon tileittain Tulostetaanko yhteenveto kirjanpidon tileittdin vai tilit viela eriteltyina

Erittelyn tulostus tileit- | Ppalkkalajeittain.
tain/palkkalajeittain

Sotumaksut kirjataan Kirjataanko my6s sotumaksut ja tulostetaanko ne tilierittelylle.

Eritellddn kustannuspai-  Eritelladnkd tilit kustannuspaikoittain palkkatapahtumien Kirjausten mu-
koittain kaisesti.

Mahdollisia ongelmia: Jos yhteenvedossa/erittelyssa on rivi, jolla lukee [Tilinumero puuttuu], niin

tarkista kaytettyjen palkkalajien debet- ja kredit-tilit Perustiedot / Palkka-
lajit —ikkunassa ja lisad puuttuvat tilinumerot. Jos et halua jotakin lajia ti-
liditdvan kirjanpitoon tai haluat yksinkertaisen tilidinnin, niin valitse palk-
kalajille debet/kredit-tiliksi *0000 Ei tilidintid’.

Sosiaaliturvamaksun puuttuvat tilinumerot voit antaa Perustiedot / Tu-
losyksikot —ikkunassa.

78 Copyright © UNES Oy 1998-2016



UNES®-Palkanlaskenta Palkkaraportit

Oy Wibulz Ab Palkanlaskenta - Tilivhteenveto 26.6.2007 Sivul
Maksut ajalta: 1.5.2007 - 31.5.2007 Hldryhm & Kaikki
Rahayksikkdé:  euro Osasto: Kaikki
IMaksuryhm 4 Kaikki
Kusgt.paikka Kiganpidon tili Delet Kredit Saldo
[Tilirnam ero puating] 2000,00
2930 Palkkavelat 2 000,00
2942 Hotuvelka 320,79
3230 Hotumaksut 32979
11 2930 Palkkavelat 1 814,50 4 639,00 -2 844,50
11 2941 Ennakotg détysveka 1 412,20
11 2943 TyEL-m aksuvelka 478,13
11 2944 Tyittdm yysvakuatiem ak arvelat 25,40
11 2990 Avyjdsenmaksuvelat 92,57
11 5050 Palkat 4658,00
11 5080 Autostu 420,50
11 50286 Puhelinedut 40,00
11 5090 Luontoisetiyen kiytd 460,50
22 2930 Palkkavelat 1 237,70 4 016,00 -2 778,30
22 2941 Ennakorgpidétysvelka 969 36
22 2943 TyEL-m aksuvelka 186,58
22 2944 Tyittdm yysvakuatiem ak arvelat 20,28
22 2990 Avyjdsenmaksuvelat 61,42
22 5050 Palkat 4016,00
22 5086 Puhelinedut 40,00
22 5090 Luontoisetujen kiyitd 40,00
14 557,49 14 557,49
Oy Wibulz Ab Falkanlaskenta - Kirjanpidon tilierittely 266.2007 Siwm 11
Maksupdivit ajalta 152007 - 31.5.2007 Hlarvhm & Kaikld
Kaw: Ajaha: Malsupyia: Ogasto Kaikki
Rahayksikkd: euro 50 01.042007 - 20.04.2007 05.05.2007 Maksuryhon 4 Kaikki

110,0 25042007 - 02.052007 13052007
111,0 09052007 - 22.052007 27052007
Kugtp. Kijanpidontili Palkkalaji IMaara D elet Kredit

[Tilinwmero paattu 45 Tuotantopalklio 2.0 2 000,00

Tuntantopalkkio
[Sosiaaliturrarnaksg)
[Sosiaaliturvamalksu]
Kustannusp aikla vhieensi 2 329,79 2329,79
11 2930 Palkkawvelat 110 Kuaukausipalkka 2.0 4459.,00
11 510 Ernakonpidatys kuukandelta 2,00 1 418,20
11 610 Armranattivhdistemaksn ¥ 2.0 0357
11 740 TiEL-eldkemakan 1,00 7211
11 741 ¥l 53 TyEL-eldkemaksn 1,00 206,02
11 Tl Ty ttoremmakuontusiaksn 200 2380
Tili yhieensi 1 814,50 4 659,00
11 2941 Enmakonpiditevelka 510 Ernnakonpiditys kuukandelta 2,00 141820
11 2043 TEL-makswelka 740 TvEL-elikemaksu 1,00 72,11
11 741 ¥1i 33, TyEL-eldke maksu 1,00 206,02
Tili yhieensi 278,13
11
11
11
11
11
11 5090 Luontoise hojen kévts 220 Aauton kdyttoetn 1,00 420,50
11 260 Dlathapuhe linetu 2,00 40,00
Tili yhteensi 460,50
"""""""""""""""""""""""""""""""""" Kustanmumafldavhieenss  gojdpn  go3dmn
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Palkkalaskelmat

Annetaan palkansaajille tammikuussa edellisen vuoden palkoista ja tydsuhteen paattyessd kuluvan vuo-
den palkoista.

x|
Henkild: [Kaikki | |Kaikki =1
Tuloswksikkd: [T | Oy'wibulzAb

Henkilapyhmé:  [Kakki -]

Dsasto: Im

haksurshma: Im

[~ Tulosta myos poislahtenest

¥ Tulosta palkanlaskijan yhteystiedot/allekirjoitus

Tulostusjarjestys: & Henkilopumero ¢ Henkilan nimi

Tulosta Sulje
Henkilo Voit tulostaa palkkalaskelman myds vain yhdelle henkildlle,
Tulosyksikkd tulosyksikdlle
Henkiloryhma henkiléryhmalle,
Osasto osastolle,
Maksuryhma tai maksuryhmaélle. Valitse luettelosta tai anna numero.
Tulosta myos poislahteneet Tulostetaanko myds henkildille, joiden tydsuhde on péattynyt.
Tulosta palkanlaskijan Tulostetaanko palkanlaskijan nimi, puhelin ja paikka allekirjoitukselle.
yhteystiedot/allekirjoitus
Tulostusjéarjestys Tulostetaanko palkkalaskelmat henkilénumero- vai aakkosjarjestyksessé.
Oy Wibulz &b Palkkalaskelmna 17.7.2007
Haukilammentie ¥ "rllﬂ[ldt:'l :l:“:l-.l
32067 HATTU
Nianinen Pekka Antero Henkildtunnus:  060742-1130
Aoniopollu 4 Afrm atti: Toim itusjchtaja
82057 HATTU Ammattiliitto: WETALLI
Auorituslajic Trittdjdn palkka pastoime
Tydsuhde alko: 1.7.1923
Rahayksikli: euro Autoetu
Rahapalkat: 3012364 Palkkaan liséttévd madra: 3 784,50
Luontodsedut: 3 964 .50 Tyinantajan perim 4 korvaus
Wihennykset EPL 15: Muut luontoisedut
Ennalkonpd détykset: 9 §3281 Palkkaan lisattdvd m dar4 180,00
L onoapalkat: 746,76 Tyinantajan perim 4 korvaus
Lom arahat: 37338 Kustannusten korvaukset
L oen akeorsrauk set: Péivirahat, ateriakory, ywns
Fustannustenkorvaukset: Filometrikorvaukset:
Ammattivhdistyamak ot 628 .69 Tyikalukorvaudiset:
Eldkem akaut: 1 87651 Ilatkakustannusten korvauk set:
Tydttdm yysvakomtusmaksul: 17396 Vihennyskelpoisei vapaaehioisen eliikevakuutuksen maksut
|F‘|=f11. el ket g wditer | |
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Palkkaraportit

Palkkalaskelmat ajalta

Annetaan palkansaajalle esim. Kelaa varten. Laskelmaan tulostuu henkilén ennakonpidétyksen alaiset

bruttotulot halutulta aikavéliltd, maksimissaan kymmenelta viimeiseltd kuukaudelta.

3 Bruttotulot valitulta ajalta |
Tulostaa henkildn ennakonpidatyk zenalaizet bruttotulot walitulta aikawalita,
Ajalta: | 18.7.2006 - [ 17.7.2007
Henkili: |22EI | |Metso Heikki kalewvi ]

Tulospksikks:  [Kakki =]
Herkicphms:  [Kakki =]
Dzasto: m
td &k zuryhma: m

[v Tulosta palkanlaskijan yhteystiedatallekioitus

Tulostusiarestys:  * Henkilohumero € Henkilon nimi

M ayta raportilla:

[ Luontoisedut

[~ “ahennykset EPL 15
[+ Ennakonpidatykset

¥ Lomapalkat
[~ Lomarahat

[T Lomakoreaukset

Tulosta | Sulie |

Ajalta
Henkilo
Tulosyksikkd
Henkiloryhma
Osasto
Maksuryhma

Tulosta palkanlaskijan
yhteystiedot/allekirjoitus

Tulostusjarjestys
Nayta raportilla:

Anna aikavali, jolta laskelma tulostetaan.

Voit tulostaa palkkalaskelman myds vain yhdelle henkildlle,

tulosyksikolle
henkiléryhmélle,
osastolle,

tai maksuryhmélle. Valitse luettelosta tai anna numero.

Tulostetaanko palkanlaskijan nimi, puhelin ja paikka allekirjoitukselle.

Tulostetaanko palkkalaskelmat henkilénumero- vai aakkosjérjestyksessa.

Valitse ndytetddnkd laskelmalla Luontoisedut, Vahennykset EPL 15, Enna-
konpidéatykset, Lomapalkat, Lomarahat ja Lomakorvaukset.
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Palkkalaskelma ajalta

Oy Wibulz b Palkkalaskehna 17.7.2007
Hadkilammentie 7
32967 HATTUO
Metso Heikld Kalevi Henkildtunnus:  040554-0472
Myllytie 2 Aamm attd: Asentaja
82067 HATTU Amm attiliitta:  METALLI
Suorituslaji Padtoim en palkka

Tryisuhde alkoi: 321987

Rahayksikki: euro

Palkkalaskelma ajalta: 18.7.2006 -17.7.2007

Pakat vhteensé: & 008,64
Luontoisedut ; 200,00
Ernakonpidadoset 1 602,64
Lomapaikst ; 418,56

Paiviysia allekitj oitus:

17.7.2007

Maija Lep isio
(013) 33 576
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Palkkatodistukset

Edellisen vuoden kertyméén kohtaan *Lomapalkat ja lomakorvaukset’ ohjelma tuo summan tilastopaikas-
ta 171 (Lomarahat edellinen vuosi). Kuluvan vuoden kertyméaéin kohtaan *Lomapalkat ja lomakorvaukset’
ohjelma tuo tilastopaikkojen 108 (Lomapalkat) ja 110 (Lomakorvaukset) yhteissumman, edellyttden etta
kuluvana vuonna on ollut palkkakirjauksia, jotka on niihin tilastoitu.

23

Henkilg: |200
Palkkakavsilta:

YYapaavalintainen jakzo
[ezim. 26434 vka):

B3| |Kaup|:uila b atti Heilki k3
2.0 =1 -n [=]]
I -

Lizatietaja: ‘

Ezikatzelu |

Kieen sasja . Tyonantaja ‘ﬁ Tyontekija = Ei poztiteta

Tulosta Sulie

Palkkakausilta

Vapaavalintainen
jakso

Henkilo
Tulosyksikkd
Henkiloryhma
Osasto
Lisatietoja
Tulostusjarjestys
Kirjeen saaja

Valitse luettelosta tai anna palkkakauden numeroft.
Aloitus- ja lopetuspéivét kertymalle annetaan muodossa pp.kk.vvvv.

Voit tulostaa palkkatodistuksen mygs vain yhdelle henkildlle,
tulosyksikolle,

henkiléryhmélle,

tai osastolle. Valitse luettelosta tai anna numero.

Tulostettavat lisatiedot. Teksti tallentuu ikkunaan.

Tulostetaanko palkkatodistukset henkildnumero- vai aakkosjarjestyksessa.

Jos lahetdt palkkatodistuksen postissa, voit valita I&hetetddnkd se tydnantajalle
(palkanlaskenta tilitoimistossa) vai tyontekijélle.
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Palkkatodistus
Nimi: Kauppila Matti Heildd
Ammatti: Levyseppihitsaaja Tvosuhde alkei: 7.1.1992
Henkildtums:  130365-0218 Tyidsuhde padtt:
Tvonantaja: Oy Wibulz Ab Y-trms:  0504346-4
Lihiosoite: Haukilammentie 7
Postioscite; 82967  HATTU
Rahayksikkd: EURO Edellinen vuosi Kuluva vuosi Viim einen palkkakaus

Eertym4 ajalta
3.12007 -28.8.2007

Kertymi ajalta
16.12.2007 - 15.3.2008

Kertym4 ajalta
1.3.2008 - 15.3.2008

Emnakonpi dityksen alainen palkka: 10 57193 271700 0,00
L omapalkat: 0,00 0,00
L omak orvaukset: 0,00 0,00
Lomarzhat 245,98 0,00 0,00
Ennakonpi ditykset: 758,35 0,00
Vuoro- tai kausilisdt 0,00 0,00
Pdivdays: 22122011
Yhteyshenkila: Maija Lepistd Puhelin: 013-456123
Kirjeen saaja : tyontekija
Lahettga: l
Oy Wihulz Ah
Hauldlammentie 7
82967 HATTU
“astasnataja
Kauppila Matti Heikki
Himeentie 31
82967 HATTU
Palkkatodistus
Mimi: Kauppil Maiti Heikki
Ammatti: Levysepp dhitsaaja Tydsuhde alkol: 7.1.1992
Henkildtunnus  130365-0218 Tyisuhide padttyi:
Tyinantaja: Oy Wihulz Ab ¥-tunmis 1157622-4
Lihiogoite: Haukilammentie 7
Pogtiosoite 82967 HATTU
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Lomapalkat

B Lomapalkat x|

Tulosyksikka: — [I <] Oy'Wibulz Ab
Henkildrghma:  [Kaikki =]
Osasta: Im
haksurshma: Im

[~ Tulosta myos poislahtenest

Tulostusjarjestys: & Henkilonpumero ¢ Henkilan nimi

Tulosta Sulje
Tulosyksikko Voit tulostaa lomapalkkalistan myds vain yhdelta tulosyksikolta,
Henkiloryhma henkildryhmalt,
Osasto osastolta,
Maksuryhma tai maksuryhméltd. Valitse luettelosta tai anna numero.
Tulosta myos poislahteneet  Tulostetaanko listalle myds ne henkil6t, joiden tydsuhde on péattynyt.
Tulostusjarjestys Tulostetaanko lomapalkkalista henkilénumero- vai aakkosjarjestyksessa.
Oy Wibulz Ab Palkanlaskenta - Lomapalkat 17.7.2007  Siva 111
Hldtyhm &: Kaikki
Ozasto: Kaiklki
Rahaykaikka: euroe Maksuryhm & Kaikld
Henliki Piawit Lomap alklka Lomaraha Yhieensi
Laskentaperusie
100  Nieminen Pekka Antero Kesiloma: 24 2 987,04 149352 4 420,56
Kuukausipalkka Talviloma: & 746,76 373,38 1120,14
T hteensd: 30 5 600,70
110 Eriksson Niina Marjaana K esilom a: 24 1 48560 T42.80 2 228,40
Kuukausipalkka Talviloma: & 371,40 185,70 557,10
¥ hteensd: 30 2 FR5.50
200 Kauppib Maiti Heiklki Kesiloma: 24 1 967,20 933,90 2 951,70
Vuosiloma KT A Talviloma: & 491,95 245,98 737,93
T hteensi: 30 362063
210 Heikkili Marja Leena Kesiloma: 24 1 246 81 933,41 2 770,22
Vuosiloma KT A Talviloma: & 451,70 230,85 692,55
T hteensi: 30 346277
220 Meiso Heikki Kalevi Kesiloma: 24 1 67423 237,12 2 511,33
Vuosiloma KT & Talviloma: & 418,56 209,28 27,34
¥ hteensd: 30 313919
240  Pomnzinen Tuukka Maitti Ensi Kesdloma: 24 2R36 88 2 A58 ER
Rakennusala T alwloma: i] B4T 57 BT 57
¥ hteensd: 30 3 484,45
250  Johansson MatsEmil Kesiloma: 24 1 720,98 290,49 2 671,47
Vuosiloma KT & Talviloma: & 44524 222,62 657,26
¥ hteensd: 30 333933
YHTEENSA Piivit  Lomapalkla Lomaraha Yhieensi
7 henkilsi Kesiloma: 168 11 742 46 2 508,11 20 250,57
Talviloma: 42 293361 2315,33 525099
T hteensi: 210 25 301,36
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Lomapalkkalaskelmat
Annetaan palkansaajille lomapalkan maksun yhteydessa.

Henkil6illa, joilla lomapalkan laskentaperusteena on Rakennusala tai Rak.ala lyhytaik. ja& lomapalkka-
laskelmasta pois sarake Lomapalkka.

Lomapalkkalaskelmat il

Henkil: 200 _ | [kauppila Mati Heikki |
Tulosyksikkd: [T ] Oy'wWibulz Ab

Henkiltryhma:  [Kakki -]

Dsasta: Im

haksurshma: Im

[T Tulosta myis poislahtenset

Tulostusjarjestys: & Henkilonumero € Henkilon nimj

Tulosta Sulje
Henkild Voit tulostaa lomapalkkalaskelman myds vain yhdelle henkildlle,
Tulosyksikkd tulosyksikolle,
Henkiloryhmé henkiloryhmalle,
Osasto osastolle,
Maksuryhma tai maksuryhmalle. Valitse luettelosta tai anna numero.
Tulosta my6s poislahteneet  Tulostetaanko myds henkildille, joiden tydsuhde on paattynyt.
Tulostusjarjestys Tulostetaanko lomapalkkalaskelmat henkilénumero- vai aakkosjérjestyk-
Sessa.
Oy Witulz Ab Lomapalkkalaskelma 1772007

Haukilammentie 7

Ajalta 1.4.20006 - 31.3.2007
82947 HATTU

Eauppila Matti Heildd Amm atti: Levyseppihitsaaja
Himeentie 31 Amumoattiliitto: METALLI
82067 HATTU Suoritusl aji: Péddtoim en palkka

Lomapalkan laskentaperuste:  Vuosilomn KTA 11,06

Rahayksikki: euro

Paivat Lomapalkka Lomaraha Yhteensd
Kesaloma 24 1967,80 083,90 2051,70
Talviloma (] 491,95 245,08 73703
Thteenss 30 245075 122088 30689203
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Palkkaraportit

Palkat tybnumeroittain

Tasta tulosteesta ndet, mitd eri tydnumerot ja niiden eri tydvaiheet ovat tulleet maksamaan palkkojen osal-

ta henkil®ittain.

B9 Palkat tydnumeroittain x|

I Tulostuzvalinta

Tuloztuzmuato

Palkkakausita  [101,0

=~ - |'IIZIE,EI =] 1] I T yovaihe/Henkilo

Henkilio |Kaikki
Tulozyksikko I'I 'I Oy Ywibulz &b 3 Henkildittdin
Henkilarhma IKaikki 'I —
[l Im 4] Palkk.alajzittain

Tyorumero IKaikki - I ]| Kirjanpidon tilzitt&in

= [Kaikki = |2 Tydvaihe/Palkkalai

Tulozta Sulie

Palkkakausilta
Henkild
Tulosyksikko
Henkiloryhma
Osasto
TyOnumero
Tulostusmuoto

Valitse luettelosta tai anna palkkakauden numeroft.
Voit tulostaa raportin myds vain yhdelta henkil6lta,
tulosyksikolta,

henkiléryhméltg,

osastolta,

tai tyénumerolta. Valitse luettelosta tai anna numero.

1] T yowvaihe/Henkilo
2] Tyovaihe/Palkkalaj

3 Hekilzittgin

4] Pallckalajzittain

]| Kirjanpidon tileitt&in

Valittavissa viisi eri tulostusmuotoa.

Oy Wibulz Ab Palkanlaskenta - Palkat tyinum ervoittam (tv/hla) 1772007 S 11
Palkdkakausilta 1000 - 1070 Hldryhm & Kaikld
DOgasto: Kaikki
Rahaykaikkd: euro

Tyonumero  Tyivaihe Henlkdli Summa e/tyovaihe

200412003 3 200 Eauppila hatti Heikki 96E.00
210 Heikkild Marja-Leena a10,20 1 878,20

200412003 4 220 Mletso Heikki Kalewi B22R0
240 Ponndnen Tuukka Matti Ensio 236,00 1 65820
200412003 5 250 Johansson IiatsEmil EE0,00 EE0,00
Y hieensii: 4 417 a0

200501001 1 200 Eauppila hatti Heikki 792,00
210 Heikkild Marja-Leena 745,20 1 537,20

200501001 2 220 Mletso Heikki Kalewi 673,20
240 Ponndnen Tuukka Matti Ensio 624,00 1 357,20
200501001 3 250 Johansson IiatsEmil 720,00 720,00

200501001 4 200 Eavppila Matti Heikld 528,00
210 Heikkild Idarja-Leena E2E.00 1 356,00
Y hieensii: 4 970,40
200501002 1 220 Mletso Heikki Kalewi T4E.00 T4E.00
200501002 2 240 Ponndnen Tuukka Matti Ensio Ta0n,00 Ta0n,00
2005010072 750 Tohanaern hiate Bmil o0 on o0 on
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Tunnit parake-ryhmittéin

ES Tunnit parake-ryhmittain il

Palkkakausita |'ID'|,D =1 - |1DE,EI -1

Herkila: [Fakki  =1[Kaikki =1
Tulospkeikkid: [T =] Op'wibuiz &b

Henkiliwhma  [Kakki =]

Dzasto: Im

Tuloztuzjarestys: & Henkilohumero ¢ Henkilan nimi

Tulozsta | Sulie
Palkkakausilta Valitse luettelosta tai anna palkkakauden numerof/t.
Henkilo Voit tulostaa raportin myds vain yhdelta henkil6lta,
Tulosyksikkd tulosyksikolt,
Henkiloryhma henkildryhmalta,
Osasto tai osastolta. Valitse luettelosta tai anna numero.

Tulostusjarjestys Tulostetaanko raportti henkildnumero- vai aakkosjarjestyksessa.

Wihulz 2004 Palkanlaskenta - Tunnit PARAKFE-ryhmittiin 032004 Siwmla
Oy Wihulz Ab P alkkakausilta: 101,00 - 106,0 Hlgryhma — Kaikki
Cisasta: Kaikki

Rahayksikkd: euro

Twl Tyr2 Terd Tard T s Tvrd Tvr? Terd Tvr? Yhieensd
200 Kauppila Maiti Heikki
T it 0,0 0,0 3460 85,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 434.0
Pros: 0,00 o000 TR,7z 20,3% 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 100,00
210 HeikkiE Marja-Leena
T unnit: 0,0 0,0 2240 22,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 312,0
Pros: 0,00 ooo o T1,7e 2821 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 100,00
220 Meiso Heikki Kalevi
Tunnit: 0,0 0,0 1440 2320 0,0 ] 0.0 0,0 0,0 376.0
Fros: 0,00 0,00 38,30 &1,70 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 100,00
240 Ponniinen Tuulklka Matti Ensio
Tunit: 0,0 0.0 72,0 3200 0,0 ] 0.0 0,0 0,0 392.0
Fros: 0,00 0,00 18,37  E183 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 100,00
250 Johansson Mats Emil
Tunnit: 0,0 0,0 30,0 3120 0,0 0,0 0.0 0,0 0,0 392,0
Pros: 0,00 000 20,41 7959 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 100,00
Yhteensa:
T utnit: 0,0 0,0 2&6,0 1040,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 1 905,0
Pros: 0,00 0,00 45,44 5454 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 100,00
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Ylity6tunnit
Tulostaa vuositilastoihin kertyneet ylitydtunnit.

Raportille tulostetaan ne ylity6tunnit, jotka ylittdvat antamasi rajat. Jos jatat kentat tyhjiksi, tulostetaan
kaikki ylitydtunnit.

il

Tulosyksikke: [T | OyWibulz Ab

Henkilénhma:  [Kakki  ~|

Osasto: m

Maksurghma: m

¥lityotuntirajat

“uorokautinen ylityd: I— Aloitus-lopet. ylitya: I—
Yiikaittainen wlityd: I— Hataylityo: I—
Periodiylityd: [

— Tulostusjarjestys
& Henkildnumera & Henkilon nimi

Tulosta aulje
Tulosyksikko Voit tulostaa raportin myos vain yhdelta tulosyksikolta,
Henkiloryhma henkildryhmalta,
Osasto osastolta,
Maksuryhma tai maksuryhmaélta. Valitse luettelosta tai anna numero.

Tulostusjarjestys Tulostetaanko lista henkilénumero- vai aakkosjérjestyksessa.

Oy Wihulz Ab Palkanlaskenta - Ylity dtunnit 30.7.2003  Sivu 11
Viuoden 2003 alusta Hlgryhma  Kaikkd
I‘lf'].ityiitu.ntiraj:-1t: WV uorokautinen wityt: 00 Viikoittainen ylityo: 00 Osasto: Kaikki
P eriodiwityin: 0,0 AlcitusAopet. wlityi: 00 Hitagitys: 00 Maksuyhmi Kaikld
Henhil Vwrolautiet  Vilnifiabet  Perbdi Al bpel.  Hifi
vhityitunnit Wi tunnit vhitydhmnit vlitvistunmit ihitunnit
200 Kauppila Matti Heikld 50
220 Metso Heikki Kalewd 4.0
230 Lindhdlm 3eppo lmari 5,0
Y hteensi 3 henkilsd 2.0 50
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Omat raportit / Tulostus
Voit tulostaa itse méérittelemidsi raportteja erilaisilla henkildvalinnoilla. Tulostettavan raportin voit valita

luettelosta, jossa on kaikki maarittelemasi raportit. Katso madrittelyohjeet seuraavalta sivulta.

x
Raportti ~ [Tilasta =1
Sukupuiol IKaikki hd I
Tulozykzikka IKaikki - I Arnmattiliitta Kaikki - I
Henkiloryhma IKaikki - I Tvoehtosopimus Kaikki < I
Dzasto IKaikki - I Elakejarestelma Kaikki - I
M akzuryhma |2 =1 Turtipalkkaiset Palkkaryhma Kakki =]
Tulosta myios poiglahteneet ' Raportin suunta & Pusty
Fongemmiintulo prvm | | € Vasks
Tygsuhde alkai | - Tulostusiariestys
Tydsuhde paattyi | - I Henkilonurmero
el | | Henkildn nirmi
Suarituslaji |K.aikki 3| Syntymaaia
Wuosi Palkkakausi td aksupaiva
Palkkakaudesta | 2007 =1 |1|:I?',D =1 |1.4.2IIIIII?
Pakkakauteen | 2008=[[1060 =] [20.5.2008
Tulosta | Maaritkely: | Sulie |

Raportti
Tulosyksikko
Henkiloryhma
Osasto
Maksuryhma

Tulosta myos pois-
lahteneet

Konserniin tulo pvm

Tyobsuhde alkoi
Tyosuhde paattyi
Syntymaaika

Tulostettava raportti. Valitse luettelosta.

Voit tulostaa raportin myos vain yhdelta tulosyksikolta,
henkiléryhméltg,

osastolta,

tai maksuryhmalté. Valitse luettelosta tai anna numero.

Tulostetaanko raportille my6s ne henkil6t, joiden tydsuhde on paattynyt.

Voit rajata tulostuksen konserniin tulopdivamaaran mukaan: joko jostakin péi-
vamaaréstd alkaen tai paivamaaradn mennessa tai jollakin paivamaaravalilld tul-

leisiin. Kentat voit jattad myds tyhjiksi.
Kuten Konserniin tulo pvm -kentéssé.
Kuten Konserniin tulo pvm -kentéssa.
Kuten Konserniin tulo pvm -kentéssé.

Voit tulostaa raportin myds vain yhdesté suorituslajista. Valitse luettelosta.

Kun olet maéritellyt raporttiin kenttid, jotka kéyttavat palkkalajisummia, voit ra-
jata tulostuksen koskemaan tiettyd palkkakautta tai palkkakausia kuten Konser-
niin tulo pvm —kentéssé. Valitse luettelosta tai anna palkkakauden numeroft.

Suorituslaji
Palkkakaudet

Maksupaivat
Sukupuoli
Ammattiliitto
Tyobehtosopimus
Elékejarjestelma
Palkkaryhma
Raportin suunta
Tulostusjéarjestys

MM&&ritkely |

Kuten edellisessé kentéssa.

Voit rajata tulostuksen sukupuolen,

ammattiliiton,

tydehtosopimuksen,

elédkejarjestelmén tai

palkkaryhmén mukaan. Valitse luettelosta.

Tulostetaanko raportti pysty- vai vaakasuuntaan paperille.
Tulostetaanko henkil6t numero-, aakkos- vai syntymaaikajarjestyksessa.
Avaa omien raporttien maarittelyikkunan.

Omat raportit / Maarittely
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Voit médritelld raportteja, joihin tulostuu henkildn perus- ja palkkatietoja tai tilastoja sekd palkkalajien
summia tai maaria. Raportit voi tulostaa miltd ajanjaksolta tahansa. Tiedot tulostuvat henkilé / rivi. Ra-
portin yhteenvetoon tulostuu numerokentistd automaattisesti lukumaara, summa ja keskiarvo. Raportin
madrittely tallentuu Plyri.mdb —tietokantaan.

Aloita raportin méaarittely painamalla Uusi-painiketta, jolloin hiiren osoitin siirtyy tyhjan lomakkeen
Numero-kenttddn. Anna uudelle raportille numero ja nimi; siirry sarakkeiden médrittelyyn.

Orat raportit - maarittely 29

Numero | Nimi

10 Keskituntianziot

20 Fankkiyhtendet

an Lokakuun palkkatiedustelu
40 Fekkazpaivat

B0 T apaturravakuutus
| 50 |Lomapalkat Tulostus
Mro  Kentan mimi My Typpi Kentan selite Leveyz o Tasaus  Maolla-arvat =
1 |[Henkilgn rimi ~|[ 0] _= | [Henkilgn nimi 4.00)|leinen ~ J| kulla =
2 ||Lomapalkkaperuste kuluva lomyu ~ | 0| _~ | [Lomapalkkaperuste kuluva lo 3.00|leinen ~ || kplld ~
P o] =] Vleinen || kuls -
Uusi Poizta Sulje
Nro Kentan jarjestysnumero rivilla. Kenttien jarjestystd voit muuttaa numeroa muutta-
malla.
Kentan nimi Tiedon nimi. Valitse luettelosta. Luettelossa ylimpé&né ryhmana on Henkil6tiedot —

ikkunan kentat, luettelon keskella tilastot ja alimpana ryhméana palkkalajit.

’Kentat yhteensd’ laskee edellisten numeeristen sarakkeiden yhteissumman, lu-
kuun ottamatta ensimmaéisté saraketta.

Nv Neljannesvuoden numero, kun olet valinnut kentdn nimeksi neljdnnesvuoden tilas-
tosumman.

Tyyppi Kun olet valinnut kentédn nimeksi jonkin palkkalajin (esimerkiksi aikapalkka), va-
litse tulostetaanko palkkalajin summa, méara vai yksikkohinta.

Kentan selite Raportille tulostuva kentén otsikko. Selitettd voit vapaasti muuttaa.

Leveys cm Kentén leveys senttimetreind. Sarakkeiden yhteisleveys voi pystysuuntaisella arkil-

la olla korkeintaan noin 15,5 — 17,0 cm ja vaakasuuntaisella arkilla noin 23,5 —
24,5 cm. Ne kentét, jotka eivat mahtuisi raportille, jatetdan tulostamatta.

Tasaus Kentan ja selitteen tulostuksen tasausmuodot. Valitse luettelosta.

Nolla-arvot Tulostetaanko henkilt, joilla kentan arvo on nolla/tyhja. Jos valitset *Ei’, niin nii-
t& henkilQité ei oteta mukaan, joilla kentén arvo on nolla/tyhja. Valitse luettelosta.

Avaa omien raporttien tulostusikkunan.
Tulogtuz
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Omat raportit / Esimerkkeja
Edelliselld sivulla olevan Lokakuun palkkatiedustelu —raportin tulostusesimerkki.
Ohjelma tuo summat maksupdivan mukaan lokakuun palkkasummista:

e Rahapalkat palkkasummilta, joilla on tilastointeja tilastopaikka 100:een, mutta ei tilastointeja 109,
113-114, 203-206, 210 ja 302:een.

e Lisat palkkasummilta, joilla on tilastointeja seké tilastopaikka 100:een ettd 204:een tai 205:een tai
206:een.

o Luontoisedut palkkasummilta, jotka on tilastoitu tilastopaikka 103:een.

Wihuk 2003 Palkanlaskenta - Lokakuun palkkatiedustelu 11112003 Siva 111
Oy Wihulz Ab Hitryhma  Kaikld
Rahayksikkd: euro Orgastor Hallinio
Maksuryhméa Kaikki
INimi Rahap alkat Lisat Luonivised ut Yhieensi
Hieminen Pelkka Antero 3111,50 440,50 3 552,00
Eriksson Miina Matjaana 1 54750 20,00 1 567,50
Yhieensi 2 henkilia
Summ a 4 659,00 0,00 460,50 5119,50
Keskiatvo: 232,50 0,00 23025 2559,75
Pankkiyhteydet —raportin esimerkkiméarittely.
x
Mumero I Mimi I
10 Feskituntianziot
an Lokakuun palkkatiedustelu
40 Peklkazpaivat
[ 20 [Pankkihtepdet Tulostus |
Mra  Kentan mimi My Typpi Kentan selite Leveyzcm Tasaus  Molla-arvat =
1 [[Henkildnumero ~|[ 0] = | [Henkildnro 1,70 Feski =f| Kylla =
2 |[Henkilgn rimi ~| 0] _= | [Henkilgn rirni 4.00)|leinen = §| Kylla =
3 ||Pankki ~| 0 = | |Pankki 3.00)|leinen ~ §| Kylla ~
4 || Tilirumera 0| _][Tilirumers 3.00|leinen = J| Kulla =
R 0] = leinen = || Kulla =
Dusi | Poizta Sulie
Wibuk 2004 Palkanlaskenta - Pankkiyhteystiedot 1132004 Sive 111
Oy Wibulz Ah Hlgryhma  Kaiklkdi
Rahayksikkd: euro Orsasto: Kaikki

Maksuyhmé: Kaikki

HEnro MNimi Pankld Tilinumero
100 Mieminen Pekka Antero Mordea Hatha 115460-37645
110 Etiksson Miina Marjaana Altia A09045-50645
200 Kauppila Datti Hedkki Mordea Hatha 112460-4034
210 Heikkild Matja-Leena Hatun 5 dastdpankki 40 5606-16046
220 Mletso Heikld Falewi Mordea Haths 208897-3348
240 Ponndnen Tuukkallatti E Hatun 3 ddstipankki 405606-23702
250 Johansson Mats Emil Mordea Hatta 20889747535

Yhieensi 7 henkilii
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Vero- ja eldkeraportit

Vero- ja eldkeraportit

Tybdnantajasuoritukset

Ennakonpidatykset ja sotu-maksut. Palkat tulevat raportille maksupaivan mukaan. Esimerkiksi: palkka-
kausi on 1.2. — 28.2. ja palkanmaksupéiva 5.3. Tydnantajasuoritukset —raportti pitad tulostaa valitsemalla
kuukaudeksi maaliskuu.

Palkat lajitellaan suorituslajin perusteella lahdeveron alaisiin palkkoihin (sotu-maksu menee) ja lahdeve-
ron alaisiin suorituksiin (sotu-maksua ei mene) seka sotu-maksullisiin palkkoihin ja muihin suorituksiin,
joista ei mene sotu-maksua. Katso Henkil6tiedot / Suorituslaji sivu.

*Vihennykset ennen ennakonpidétystd’ vahentdd my6s sotu-maksun maérad lukuun ottamatta lahdeverol-
lisia, joilla vahennyksiin ennen ennakonpidatysta merkitddn mahdollinen opiskelijavdhennys.

Jos jokin palkkalaji ei tulostu raportille kohtaan ’Sosiaaliturvamaksun alaiset palkat’, niin palkkalajin pe-
rustiedoissa on Ennakonpidatys-kohdassa ’Ei pidatystd’, tai palkansaajalla ei ole sotumaksullista suoritus-
lajia Henkil6tiedoissa.

B3 Tydnantajasuorituksek

Fuukaus

IMaaIiskuu - I

Tulozykskka:

Dzasto:
b akzurphma:

Herkiloryhma:

I'I =] Oy wibulz &b

IKaikki -
K.aikki -
K.aikki 2 I

Emkatselu

Tulozta

| Sulf=

Kuukausi

Tulosyksikkd
Henkiloryhmé
Osasto
Maksuryhma

Valitse luettelosta tai anna kenttddn kuukauden numero. Esimerkiksi, jos annat 3
ja painat Enter, ohjelma valitsee maaliskuun.

Voit tulostaa raportin myds vain yhdelta tulosyksikolta,
henkiléryhmalta,

osastolta,

tai maksuryhmaélta. Valitse luettelosta tai anna numero.

Oy Wibulz Ab Palkanlaskenta - Tyénantajasuoritukset Higryhm & Kaildd Siva 1'1
Maaliskuu 2007 Osasto: Kaikkd 17.72007
Rahayksikka: EUROQ Yunnus  1157622-4 Maksuryhm & Kaikdd
Palkkakausi: 3,0 Palkat ja luonto sedut: 567858 Lahdeveron alaiset palkat: 0,00
Maksupdiva: 04032007 Eldkkeet, trokorv. yms: 0,00 L shdeveron alaiset suorit. 0,00
Palkat ajalta: 01022007 - 28022007 Ennakonpi ditykeet: 141820 Lihdeverot: 0,00
Palkkacausi 1050 Palkat ja luonto sect: 247600 Liahdeveron alaiset palkat: 642,62
Maksupaiva:  04.032007 Elakkeet, trokorv. yms: 803,79 Lahdeveron alaiset suorit: 0,00
Palkat ajalta: 14022007 - 27022007 Ennakonpi ditykset: 7407 Lihdeverot: 215,28
Palkkakausi: 1060 Palkat ja luonto sedut: 2 476,00 L ahdeveron alaiset palkat: 820,00
Maksypdivi: 18032007 Eldkkeet, tyikore. yms: 760,00 Lighdeveron alaiset suorit: 0,00
Palkat ajalta: 28.02.2007 - 13.03.2007 Entiakongi datykset: 64,66 L ahdewverot: 274,70
MAALISKUU YHTEENSA
Sotumaksun akicet 501 Palkatja luontod sedut: 10630,58 502 Lahdeveron alaiset palkat: 1462 62
Eisotumalksua 503 Eldkkeet, tyokorv. s 1 563,79 504 Lahdeveron alaiset suorit: 0,00
505 Ennakongpi dityrkest. 281693 509 Lihdeverot: 489 08
307 Sosiadliturvamaksn 2,951 % 356,87 508 Sotumaksun vihenrrs: 0,00
515 Matalapalkkatukens wihermetty etm pid 0 516 Matalapalkkatukena vihennetty lahdevero 1]

Tytnantajasuo Htukset kuukausitiain

Copyright © UNES Oy 1998-2016

Sosmalihurvamakeun aluset %ukseuw Sotpr. Sotmaksn Sotmakmin Ermakorpiditys Lahdevero Matalapalkdkatuki Soturaksn, envakonpid.

palkat  lihdewveron al nnakonpicdit al  lihdeweron al ENHYE vhizensi ja lahdevero vhisensd
Tammikin 11 441,55 1800,00 1 672,00 0,00 295l 390,78 0 3329,96 403,00 0,00 432372
Helmikw 1115433 208524 1 043,70 0,00 2951% 380,70 0 3300,13 G08,56 0,00 4730830
Tulaaliskin 10 630,38 1 463 62 156379 000 2930% 3367 i 281693 459,98 0,00 3 663,72
Vhteensd 33 326,46 534736 517958 0,00 113833 D456,02 179154 0,00 12385,80
suoden alusta
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Verottajan vuosi-ilmoitus

Tulostetta ei voi lahettad verottajalle, koska verottaja hyvaksyy vain omalla lomakkeellaan annetut tai tie-
dostona lahetetyt tiedot. Tuloste on tarkoitettu I&hinnd omaan arkistointiin. Verovuosi-ilmoituksen pal-
kansaajakohtainen erittely, rajoitetusti verovelvollisten erittely ja yhteenveto tulostetaan jokainen omana
raporttinaan ja ne aukeavat esikatseluun paallekkain niin, ettd paallimmaisend on Palkansaajakohtainen
erittely ja alimmaisena yhteenveto. Seuraavaan raporttiin paaset painamalla esikatselussa Sulje-painiketta.
Raporttien valmistelun kestoon vaikuttavat palkansaajien maara sekd koneen nopeus.

Rajoitetusti verovelvollisten erittelyille tulostettavat osoitteet, henkildtunnukset ym. tallennetaan kohdas-
sa Perustiedot / Henkil6tiedot / Rajoitetusti verovelvollisen tiedot. Rajoitetusti verovelvollisten erittely
on tulostettavissa vain, jos jollakulla henkil6lld on ldhdeveron alainen suorituslaji (Al, A2, A4, A5, A6,
AT).

Verottajan vuosi-ilmoitus il

Tulosyksikkd: — [I | Oy'wibulzAb
Henkilérhme:  [Kaikki  ~]
Dsasto: Im
Maksurvhma: Im

Tulostetaan  w Falkansaajakohtainen erittely

v Rajoitetusti verowvelsollisten erittely

v “uosiHlmoituksen yhteenveto

Esikatselu Tulosta Sulje
Tulosyksikko Voit tulostaa vuosi-ilmoituksen mygs vain yhdelta tulosyksikolta,
Henkiloryhma  henkildryhmélta,
Osasto osastolta,

Maksuryhma tai maksuryhmalta. Valitse luettelosta tai anna numero.

94

Copyright © UNES Oy 1998-2016



UNES®-Palkanlaskenta Vero- ja eldkeraportit

TyEL-kuukausi-ilmoitus

IImoitukselle tulostuu henkildiden TyEL-palkka, joka on TyEL-palkkojen (tilasto 106 *TyYEL palkat’) ja
ennen ennakonpidatystd tehtdvien vahennysten (tilasto 104 *Vihennykset EPL 15°) erotus.

£ TYEL-kuukausi-ilmaitu x|

Kk ausi IMarraskuu hd I

Tulosyksikkis:  [Kaikki =]
Herkiwhms:  [Fakki =]
Dzasto: m
b akzurhma: Im

Tulostusianiestys % Henkilonumera & Henkilsn nimi

Ezikatzely | Tulosta | Sulie |
Tulosyksikko Voit tulostaa kuukausi-ilmoituksen myds vain yhdelta tulosyksikolta,
Henkiloryhma henkiléryhmaltg,
Osasto osastolta,
Maksuryhma tai maksuryhmélta. Valitse luettelosta tai anna numero.

Tulostusjarjestys Tulostetaanko ilmoitukselle henkil6t numero- vai aakkosjérjestyksessé.

TyEL-vuosi-ilmoitus
Samoin kuin kuukausi-ilmoitus, mutta tulostaa tiedot koko vuodelta.

i
Tulozpksikka: F.aikki -1
Henkilaryhma: Faikki r I
Dzaszto: K aikki b I
h akzumphma: IKaikki - I

Tulostusiariestys & Herkildnumers & Herkilgn nimi

E zikatzelu | Tulozsta | Sulie
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UNES®-Palkanlaskenta

Ay- ja TT-raportit

Ay-maksut

Ammattiyhdistysmaksu-raportti.

X

Tulozpkziklko: |1 r I Oy Wwibulz &b
Henkilaryhma: IKaikki - I
Dzazto: IKaikki r I

Armmattilitta: IKaikki - I
Ammattiozaztor IKaikki i I
Meljanneswuodet: I 1 I 3 [ Walise sjalta

Falkckakauzilta; |'| ]

=l-pha =

Tyonantajanumero: |‘l 234567339

Tulasta | Sulie

Tulosyksikkd
Henkiloryhma
Osasto
Ammattiliitto
Ammattiosasto
Neljannesvuodet
Valitse ajalta

Voit tulostaa raportin myds vain yhdelta tulosyksikolta,
henkiléryhméltg,

osastolta,

ammattiliitolta,

tai ammattiosastolta. Valitse luettelosta.

Anna neljannesvuodet, joista haluat ay-maksut tulostettavan.

Tama valinta aktivoi Palkkakausilta-kohdan, jolloin voit valita raportin tulostet-
tavaksi tietyiltd palkkakausilta.

Tybnantajanumero  Voit antaa kenttddn mahdollisen tydnantajanumeron, jonka ammattiliitto on yri-
tykselle antanut.
Oy Wibulz Ab Palkanlaskenta - Ammattivhdistysmaksut 14.10.2005  Siva1/2
Amm attiliitto: P alkarom aksusraosi: 2005 Hidryhma: Kaildd
Rahayksikkd:  euro METALLI Meljanneswodet: 1-3 Olzasto: Kaildd
Tvidnantsjanumero: 123456789 Tlakaut ajalta: 5.1.2005 - 30.9.2005
Henkils Henkili hmnus Ammattiosasto Ay-malsu
100 Hieminen Pekka Arntero 0A0742-1130 056 426,32
200 Kauppila Matti Hedkli 130365-0218 056 177,28
210 Heikkild Matja-Leena 2E0E55-00417 056 165,75
220 DMletso Heikki Kalewi 0405540472 056 152,14
240 Pérndnen Tuokka Matti Ensio 110270097 056 156,17
Yhieensi 5 henkilsd 1 078,16
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Ay- ja TT-raportit

Ay-tilityssummat
Ammattiyhdistysmaksujen tilityssummien raportti.

x
Palkk.ak ausilta; | 1-]- | 4 -]
Falkkakausi ajalta [
T yonantajanumera:; |'I 23486789
Tulozykzikko: 1 hd I Oy Wfibulz Ab
Henkilarshma: K.aik ki - I
Ozasto K.aikki - I
Amrmattilitto; K.aikki x I
Ammattinzazto: K.aikki - I
Tulozta | Sulie

Palkkakausilta
Palkkakausi ajalta

Valitse luettelosta tai anna numerof/t.

Valitsemalla tdman raportille tulostuu palkkakausien alku- ja loppupédivaméaarét,

ei ensimmaisestd maksupdivasta viimeiseen maksupéivaan.

Tybnantajanumero
tykselle antanut.

Tulosyksikkd

Henkiloryhmé henkildryhmalta,
Osasto osastolta,
Ammattiliitto ammattiliitolta,

Ammattiosasto tai ammattiosastolta. Valitse luettelosta.

Paivat maksupéivien mukaan.

Voit antaa kenttddn mahdollisen tydnantajanumeron, jonka ammattiliitto on yri-

Voit tulostaa raportin myds vain yhdelta tulosyksikolta,

\
Oy Wibulz Ab \Palkanlaskenta - Ammattivhdistystilitys  24.10.2005  Siva 111
Palkkakaudet 1,0 -4,0 Hlorgtma — Kaikki
Rkt o Onass Kamas
Tyonartsjanumero 123456789
Ammattilitito Ammattiosasio Henkilolulu eiosasio efliitto
METALLI 056 1 291,24 291,24
3TL 056 1 109,23 109,23
Y hteensi: 2 herkilod 400,47
Paivat palkkakauden alkamis- ja loppumispéivien mukaan.
\
Oy Wihulz Ah Palkanlaskenta - Ammattivhdistystilitys 24102005  Sivu 171
Palkkakaudet 1,0- 4,0 Hldryhema: Kaikki
Reftio_emo O K
Tyonantsjanumero 123456759
Ammattiliftto Ammattiosasio Henkiloulu elosasto elliitio
METALLI 056 1 291,24 291,24
BTL 056 1 109,23 109,23
Y hieensi: 2 herkildd 400,47
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Ay- ja TT-raportit UNES®-Palkanlaskenta

TT:n palkkatilasto

B3 TT:n palkkatilasto

Tyoehtosopimus: IMET "I

Tulozykskka: I'I d I Oy wibulz Ab
Herkilayhma: |2III hd I 20
|Kaikki -]

M eljannesyuosi: I 1 | Kokowuoden tiedot
Ajalta: | 1.1.2004 | a1.3.2004

[FARAKE =]

Dzasto:

Tilaztotyyppi:

Huomautuk zia:

Sulie

Tulozta |

Tybehtosopimus Voit rajata tulostuksen koskemaan vain yhté ty6ehtosopimusta,
Tulosyksikko tulosyksikkoa,
Henkiloryhmé henkiloryhmaa,
Osasto tai osastoa. Valitse luettelosta tai anna numero.
Neljannesvuosi Anna neljannesvuoden numero, jolta haluat palkkatilaston tulostettavan.
Koko vuoden tiedot  Tulostetaanko myds koko vuoden tiedot.
Ajalta Ohjelma taydentd4 paivat neljannesvuoden valinnan jalkeen.
Tilastotyyppi Valitse luettelosta.
Huomautuksia Raportin ensimmaiselle sivulle tulostettava huomautusteksti.
Tyontekijdiden palkkatiedot
Mitys s ja neljannes: T yintekij diclen km: Tilastointijskso “astaajdunnus:
Oy Wihulz Ah 2004 /1 ] 1.1.2004 - 31.3.2004 12435687
Tiaikka Kurta ja pa kkskuntshalleusiuokka: Tilastosing stosta vastasws henkild ja pubelinnro
Oy Whulz 4h HATTU 1I Maija Lepisid, (013) 33576
Lhicenite: Huomautuksis P &iviys ja ollekirottus:
Haukilamme niie 7 1232004
P et oot Wamtivausiokitus: P ortaiclen Iubum SErs:
82967 HATTU Vaativuusryhmitiely 9

V astagj atunnus 12435687

WV astagjayksikon nimi: Oy Wihuk Ab

Tilastointijakso: 1.1.2004 - 3132004 Rahayksikki EURO
Mo Aikatyd Urakka Palkkio Viityt  3Sunn Lisat Yhteensi
H enkildtunnus Tydaikaivdo Tydsopithuk-  Tyisuhde alkoi  Ammatt Tam Perusp. tunnit  tunnit  tunnit tunnit tuonit tuninit
Yroomatunmis  Sukupucli set kesto Tyosuhde paattyd Priat Tw/pott. Tka palkat  palkat palkat koroosa korosa Taika muat  palkat
VUOSITIEDOT Tehdyt Tehdta EPL Luont.  Tulosp.
tyitunnit rpalkka rpalkka edut erit
1
090352-053B 4000 431989 15 9.15 0 0 0 0 0 0
230 1 30.6.2002 B 5 7,25 a 0 0 a a a 0 a
a 0 0 a a
2
040554-0472 4000 321087 15 0,35 376 0 0 a a 376
220 1 3515 0 0 0 0 0 0 3515
£ 35150 4041 100 0
3
280355-0041 4000 1.7.1983 15 9,55 312 0 0 a a 312
210 2 B 4 7,60 3219 0 ] a a a ] 3329
312 3320 4519 a a
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UNES®-Palkanlaskenta Tiedonsiirto

Tiedonsiirto

Palkanmaksutiedoston luonti

Pankkiohjelmalla pankkiin siirrettdvan palkanmaksutiedoston luonti. Tiedosto voidaan siirtdd pankkiin
kaikilla yleisilla pankkiohjelmilla.

Jos tulosyksikon palkanmaksutiedoston nimi ei sisélla kansiopolkua, niin tiedosto luodaan samaan kansi-
oon, jossa palkanlaskentaohjelmatietokanta sijaitsee (yleensd C:\UNES\PL2).

Jos olet valinnut luotavaksi kaikkien tulosyksikdiden palkanmaksuaineiston, niin tiedostoon tulostetaan
kaikille henkil@ille sama tulosyksikkd (= numeroltaan pienin tulosyksikk®) riippumatta siit4, mihin tu-
losyksikkdon henkild kuuluu.

Ei ota mukaan sellaisia henkil6itd, joilla palkkakauden Rahasuoritus-summa on 0. Esimerkiksi: on mak-
settu palkkaennakkoa niin paljon, ettei varsinaisena palkkapéivana jaa mitdan maksettavaa.

¥

.

Palkanmaksutiedoston luonti 3
Falkk.ak.ausi 1.0~
b ak zupaiva: 15.1.2008
Tiedosto: |Palke at. ol |
Henkils: [Kakki = |[Kaikki ~]
Tulosyk zik ko K.aikki -
Henkilaryhma: K.aikki -
Dzasto: K.aikki -
Luo | M ayta tapahturmat | Sulje

Palkkakausi Valitse luettelosta tai anna palkkakauden numero.

Tiedosto Polku ja tiedosto, johon aineisto tallennetaan. Valitse luettelosta. Kansiopolku ja
tiedosto on ensin annettava Perustiedot / Tulosyksikot —ikkunassa. Luettelossa
nékyvét tiedot vasemmalta lukien: luotavan tiedoston nimi, pankin nimi, tilinu-
mero, maksajan tunnus.

Henkild Voit luoda tiedoston myds vain yhdestd henkildsta,

Tulosyksikko
Henkiloryhma
Osasto

Luo

tulosyksikdsté,
henkiléryhmésta,
tai osastosta. Valitse luettelosta tai anna numero.

Luo palkanmaksutiedoston. Luonnin jélkeen ohjelma ilmoittaa, mihin tiedosto on
tallennettu seka suoritusten kappale- ja yhteisrahaméaarén. Seuraavan kerran, kun
luot tiedostoa, ohjelma ilmoittaa, ett4 se on jo olemassa ja kysyy luodaanko uusi
tiedosto pédlle, johon yleensd vastataan kylla.

Mayts tapahtumat | o Nayttda tiedostoon tallennetut tapahtumat. Nayta tapahtumat-painike ei ole

kaytossa SEPA-tilisiirtotiedoston luomisessa.
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Siirto kirjanpitoon
Palkkojen kirjanpidon yhteenvedon siirto vélitiedostoon, josta kirjanpito-ohjelmisto voi lukea palkat kir-

janpitoon. Jos tiedoston nimi ei sisélla kansiopolkua, niin tiedosto luodaan samaan kansioon, jossa pal-
kanlaskentaohjelmatietokanta sijaitsee (yleensd C:\UNES\PL2).

B8 siirto kirjanpitoon ll

Tama tomenpide tekee valitulle maksupaivavallle kuuluvista palkmsta
yhteenvedon ja tallentaa sen siirtotiedostoon kirjanpito-ohjelmistoa varten.

Kirjanpitojarjeztelma IE conet x I

Sirtohiedozston nimi |E:"-.E c 2000404k pi. dat

Tuosyksikks [T =] Op'wibulz b
Herkilaphma [Kakki =]
Dzasto m
M akzurshma m

T htiatumnns |
I ak supaivilta | 1.22004 =] - | 29.2.2004 =]

T ositelaj FL || Tiostenumera |

Tozitepaiva 29.2 2004

[V Sotumaksut kirjataan

[+ Eritell3an kustannuspaikaittain

Ezikatzelu Tulozta Sulie

Kirjanpitojarjestelma Valitse kdytossasi oleva kirjanpitojarjestelmé luettelosta. Jos kirjanpitojérjes-
telmasi ei 10ydy luettelosta, méérittele se toiminnolla Asetukset / Kirjanpito-
liittyméan méaarittely.

Siirtotiedoston nimi  Anna kirjanpidon siirtotiedoston kansiopolku ja tiedoston nimi.

Tulosyksikkd Voit luoda siirtotiedoston myds vain yhdesta tulosyksikosta,

Henkiloryhmé henkiloryhmasté,

Osasto osastosta,

Maksuryhma tai maksuryhmasta. Valitse luettelosta tai anna numero.

Yhtiétunnus Yrityksen tunnus, jos kirjanpito vaatii tunnuksen.

Maksupaivilta Anna maksujen paivamaaravili, jolta siirtotiedosto luodaan.

Tositelaji Palkanlaskennan tositteiden tositelaji kirjanpidossa, esimerkiksi PL.
Tositenumero Palkanlaskennan tositteiden kirjanpidon tositenumero. Yleensd jatetadn tyhjak-

si, koska kirjanpito-ohjelma numeroi tositteet.

Tositepaiva Tositteen paivamaara. Ohjelma ehdottaa maksupédivamaaravélin viimeista péi-
v&d, mutta voit antaa muun pdivan.

Sotumaksut kirjataan Kirjataanko my6s sotu-maksut.
Eritellddn kustannus- Eritelld&nka tilit kustannuspaikoittain palkkatapahtumien kirjausten mukaisesti.

paikoittain
Luo tiedosto | Luo kirjanpidon siirtotiedoston. Seuraavan kerran, kun luot tiedostoa ohjelma
ilmoittaa, ettd se on jo olemassa ja kysyy tuhotaanko se. Vastausvaihtoehtoja on
kolme:

Kylld — Uusi tiedosto tallennetaan vanhan péille.
Ei — Uudet tiedot lisdtdén vanhan tiedoston perdan.

Peruuta — Vanhaa ei tuhota eiké uutta luoda.
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Erittely kustannuspaikoittain:
Wibulz 2004 Palkanlaskenta - Siirto kirjanpitoon 12.3.2004 Sivul
Oy Wihulz Ab Maksut ajalta; 122004 - 29.2.2004 Hldryhma Kaikki
Rahaykaikkd:  euro P diwiys: 20.2.2004 Opasto; Kaikki
T ositenum et o: T ositelsi: PL Ilaksur yhar 4
Kirianpidon til Debet Kredit  Selite
2942 Sotu-velka 392,46 Scto 1.2.2004 - 29.2 2004
5250 Sotu-m aksut 302,44 Sotu1.2.2004 - 29.2 2004
11 2930 Palkkavelat 465000  Palkat1.22004- 20232004
11 2930 Palkkavelat 1 759,07 Palkat 123004 - 29.2.2004
11 2941 Ennakonpiditysvelka 141820  Palkat12.2004- 29 22004
11 2943 TEL-makswvelka 23550 Palkat12.2004 - 20 22004
11 2944 Tyittom yysvakmtusm akswrelat 12,20 Palkat1.23004 - 29.2.2004
11 2990 Ay-jisenm aksuvelat 92,57  Palkat12.2004- 29 22004
11 3050 Palkat 4 659,00 Palkat1.2.2004 - 20.2.2004
11 5020 Autoetu 420,50 Palkat 123004 - 29.2.2004
11 5026 Puhdinedut 40,00 Palkat 122004 - 29 2.2004
11 3090 Luoritoi sstujen kiyttd 460,50 Palkat12.2004- 2922004
22 2930 Palkkavelat 2 452,10 Palkat 123004 - 29.2.2004
12 2930 Palkkavelat 757960 Palkat]12.2004- 2922004
12 2932 Lomapalkkavelat 431,70 Palkat12.2004- 2922004
12 2941 Ennakonpiditysvelka 193658 Palkat12.2004- 29 22004
12 2943 TEL-maksuvelka 373,59 Palkat12.2004- 2922004
12 2944 Tyittém yysvakmtusm akswrelat 20,31 Palkat12.2004- 29 22004
a2 2000 Ay-jdsetun shauvelat 121,62 Palkat12.2004 - 20 22004
a2 3050 Palkat ¥ IT0.60 Palkat1.2.2004 - 20.2.2004
12 3060 Lomapalkat 461,70 Palkat 122004 - 29.2.2004
12 5026 Puhdinedat 0,00 Palkat 122004 - 29.2.2004
a2 3090 Luontoisstujen kivtta 20,00 Palkat1.22004- 2022004
17 84443 17 844,43
Ei eritelty kustannuspaikoittain:
Wihulz 2004 Palkanlaskenta - Siirto kirjanpitoon 12.3.2004 Sl
Oy Wihulz Ah Maksut sjalta 122004 - 29.2.2004 Higryhma Kaildki
Rahayksildkd:  euro P iy 2022004 O gastor Kaikki
T ositemam er o T ositelaji: PL Dlakauyhun 4
Kirianp idon tili Deéhet Kredit  Selite
2030 Palkkavelat 4311,17 Palkat132 2004 - 20.2.2004
2930 Palkkavelat 12232,60  Palkat122004 - 29.2.2004
2932 Lomapalkkavelat 441,70 Palkat122004.29.2.2004
2941 Ennskonpi ditysvelka 335478 Palkat122004- 2922004
2042 Sotu-velka 0246 Sotn1.22004 - 2033004
2943 TEL-makarvelka 609,09  Palkat122004-29.2.2004
2944 Tyittam yrsrakuubusm aksurelat 33,11 Palkat1322004.29.2.2004
2990 Ay jisenm skeuvelat 214,19 Palkat122004.29.2.2004
5050 Palkat 12 238 60 Palkat1.32.2004 - 20.2.2004
5060 Lomapalkat 461,70 Palkat 122004 - 29.2.2004
5020 Autostu 420,50 Palkat12.2004 . 29.2.2004
5026 Puhslinedut 120,00 Palkat1.2.2004 - 29.2.2004
5000 Luostod setujen kiytto 540,50 Patkat122004.20.2.2004
5250 Sotw-m akeut 392,46 Sotw 1.2.2004 - 29.2.2004
17 844,43 17 844,43
101

Copyright © UNES Oy 1998-2016



Tiedonsiirto UNES®-Palkanlaskenta

Tapahtumien tuonti/Matkatapahtumien tuonti

UNES-Palkanlaskentaan voidaan lukea palkkatapahtumia muista jarjestelmista tekstimuotoisen tiedoston
kautta. Tapahtumatiedosto pitdd ensin maaritelld ikkunassa Asetukset / Tapahtumatiedoston maaritte-
ly, jossa annetaan henkildnumeron ym. tietojen paikka ja tietojen pituus tiedostossa.

E3 Tapahtumiien luku siirtotiedostosta : il

Tama toimenpide lukee sirtotiedostosta palkkatapahtumat.

Jarjestelma Ewcel hd

Siirtatiedaston nimi |C:'~.UNES'\F‘L2‘~.Tunnit.csv |

FE NEpts vain vitherivit raportisza

Eskatzelu | Tulosta | Sule |
Jarjestelmé Tiedostonlukujarjestelmén tunnus. Luettelossa nédkyvat ne jarjestelmat, jot-
ka olet madritellyt Asetukset / Tapahtumaliittyman maarittely -
ikkunassa.
Siirtotiedoston nimi Siirtotiedoston kansiopolku ja tiedoston nimi.
| Avaa ’Selaa kansioita’ —ikkunan, josta voit mééritelld kansiopolun ’Siirto-
tiedoston nimi” —kenttaan.
Selaa kansioita 21x
Walitse polku
=-[H] Tyapéyta -

@ Omat tiedostat
E‘@ Oima tietakane
=4 3,5 tuumnan lewyke (A:)
EIQ Paikallinen levy (T
-] ADCEEAPP

{:I kst

Stz
LT e LI

] 4 I Peruuka |

Lue tapahturnat | Lukee tapahtumat siirtotiedostosta. Ohjelma antaa ilmoituksen, kun tiedosto
on luettu ja kuinka monta rivid on luettu.
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B Tapahtumien luku siirtotiedostosta - 5 rivia luettu il

Siirtotiedosto luettu

Jarnestelma Escel d

Siirtotiedozton nimi |E:"\L| HESPLMT unnit.cay oo |

[ Mapta vain vitherivit raportizza

Ezikatzelu | Tulosta Sulie |

Ohjelma tulostaa tapahtumaluetteloon kunkin rivin loppuun onnistuneesti kirjatuille tapahtumille Kirjattu.
Mikali henkilod, palkkalajia tai sopivaa palkkakautta ei 10ydy, jatetddn tapahtuma Kirjaamatta ja tapahtu-
maluetteloon tulostetaan virheen aiheuttajan mukaisesti syy: Henkiloa ei 10ydy, Lajia ei 16ydy, Palkka-
kautta ei 16ydy, Maaré tai yksikkohinta nolla, jolloin summaksi tulisi nolla, Suuri summa? silloin kun ri-
vin summa ylittdd 10 000 tai Tydsuhde paattynyt silloin kun Perustiedot / Henkildtiedot —ikkunassa
Tyosuhde péattyi —kentéssa on annettu paivamaara.

Vastaavasti tiedostoon kirjatun rivin perddn ohjelma merkitsee X ja jos rivi jatetddn kirjaamatta, virheen
aiheuttajan syykoodi: H = henkil6a ei 16ydy, L = lajia ei 16ydy, K = palkkakautta ei 10ydy, N = Maar4 tai
yksikkohinta nolla, ? = Suuri summa, T = Tydsuhde paattynyt, P = pdivaysvirhe.

Kirjaamattomat lajit voidaan kirjata tiedostosta sen jalkeen, kun esim. puuttunut henkil tai palkkalaji on
lisatty palkanlaskentaan. 10 000 ylittavat summat taytyy kirjata kasin.

Raportti tuoduista palkkatapahtumista.

Wihuk 2004 Palkanlaskenta - Palkkatap ahtumat 3082004  Sivu 111
Waat.  kust,
Fakkaiawsi P akkalaji Tapahtumapdivd Tyinumero Tyidvaihe [REETE] SUmMma nhmi pakka Selite Firjaus me ki

220 Metso Heikld Kalevi

17,0 10 Aikapalkika 21.08.2004 200403191 45 8,00 32230 4 22 Kirjattu

1170 260 Matkapuhelinetn  21.08.2004 1,00 2,00 22 Kirjattu
240 Pinnéinen Tuukka Matti

1170 10 Aikapalldsa 21.08.2004 200403191 45 28,00 836,00 5 22 Kirjattu
250 Johansson Mats-Emil

117.0 10 Aikapalllka 21.08.2004 200403191 45 38,00 330,00 5 22 Kirjattu

1170 260 Matkapuhelinetn  21.08.2004 1,00 20,00 12 Kirjattu

Kirjattu tiedosto ndyttd4 esim. Muistiolla tai WordPadilla katsottuna télta:

File Edit Block Conwerk Options  Wiew  Help

OB | S-HE| - |t EBE®R(Y %

251 Tunmit. cav

21082004 220;:10; ;20040319145 4:22;858:9,35X

2108200424010 ;20040319145 5;22:88;9,5X
21082004;:250;10; ;20040319145 5;22;88; 10X

Rivin peréssé oleva X-merkki tarkoittaa siis sitd, ettd rivi on kirjattu onnistuneesti.
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Ennakonpidatysten pyyntétiedosto

TYVI-operaattoreiden vélityksella I&hetettdvan verokorttitietojen pyyntotiedoston tekeminen. Pyyntotie-
doston lahettdminen edellyttdd Katso-tunnisteen hankkimista . Katso-tunnistetta haetaan osoitteesta
http://www.vero.fi/katso_etusivu/. Lisatietoa tunnusten hankkimisesta, Tyvi-palvelusta ja Tyvi-
operaattoreista on sivuilla www.vero.fi/Tyvi ja www.tyvi.org.

Pyynt6 saapuu sahkdisesti Verohallitukseen. Verohallitus myos palauttaa tiedot pyytajélle sahkoisesti
TYVI-operaattorin valityksella.

E Ennakonpiditystietojen pyyntio verottajalta il

Tulspksikks: [T =] Op'wibuizéb
Henkiliphms: — [Kakki =]
Osasto: Im
k akzuryhma: m

Pyynncn laatu Maizza zaac - I taisza saadun paatoimen palkan pidatyspypnto
bydz sivutoimet [
Kk / Tuntipalk. IEi jakoa kk. = I Eijakoa kkAuntipalkkalaisin

Yoozt |2EIEI4

Tyonantajan tunnus v

Tiedosta: [wibulz04 bt
Sulie Tuo tigdat

Tulosyksikkd Voit luoda pyyntétiedoston myos vain yhdesta tulosyksikosté,
Henkiloryhma henkildryhmasta,
Osasto osastosta,
Maksuryhma tai maksuryhmésta. Valitse luettelosta tai anna numero.
Pyynnén laatu Valitse luettelosta pyynnon laatu.
Myads sivutoimet Pyydetd&nkd myds sivutoimien ennakonpidatysprosentit.
Kk / Tuntipalk. Erotellaanko tiedostoon kuukausipalkkaiset ja tuntipalkkaiset vai ei.
Vuosi Mink& vuoden ennakonpidatystiedoista on kyse.
Tyo6nantajan tunnus  Tulostetaanko tiedostoon tydnantajan tunnus Tulosyksikot -ikkunasta.
Tiedosto Anna tiedoston nimi hakemistopolkuineen. Jos tiedoston nimi ei sisalla kan-

siopolkua, niin tiedosto luodaan samaan kansioon, jossa palkanlaskentaohjelma
sijaitsee (yleensa C:\UNES\PL2).

L ek Luo ennakonpidatystietojen pyyntétiedoston.

Avaa uuden ikkunan, jossa voit tehdd valintoja tuotavien tietojen suhteen.

Tuo tiedat
B2 Ennakonpidéitysten pyynti verottajalta il
ES&'EL’EEf.;"ﬁif_.ﬁii’?h:f"ﬁ:i;ﬁ?ﬁ':ﬁ:f:;‘ ;_rl-gau';gpp_-daws"edol Ota va_rmuuskoplo palkgnla_skennan _ yritystietokannastasi
tietok opion ennen tietoj (esim. Wibulz.mdb) ennen tietojen tuontia!
tietokantaan.
Tulogyksikko: 1 - I Oy'wibulz Ab
Henkilaryhma: K.aikki 'I . . . . R _— . .
Deasto | Voit rajata tietoja tulosyksikon, henklloryhman_ tai osaston mu-
Lue ennakorpidatystiedot vain valiuille henkiidle = kaan. Seké valitsemalla kohdan ’Lue ennakonpldéitystledot vain
Herkilit: valituille henkiloille’ voit henkil6luettelosta valita henkil6t,
Pl Ll joille tiedot tuodaan. Voit valita useamman henkilén pitamalla
200 K ila Matti Heikkd - ini 1
200 |Kaureie MetiPeikd Ctrl-painikkeen pohjassa.
220 Metso Heikki Kalevi
230 Lindholm Seppo Tmari
240 Pénnénen Tuukka Matti Ensio . e . L. R .
250 Johansson Hats-Emi Tiedosto-kenttddn anna tiedoston nimi hakemistopolkuineen.

Tiedosta: |W'ibu|zD4.lHt
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Tybdnantajasuoritukset

Tallentaa tydnantajasuoritusten (TAS) palkkasummat ja sosiaaliturvamaksut tekstimuotoiseen tilitystie-
dostoon, jonka voit lahettad verottajalle Internetissd Tyvi-palvelun kautta. Lisatietoa Tyvi-palvelusta saat
sivuilta www.tyvi.org ja www.vero.fi/tyvi.

B3 Tydnantajasuoritusten Eilitystiedosto il

Foukaus: IHelmikuu - I

Tulosyk zikkio: |1 hd I Oy wfibulz Ab
Herkilomhma: IKaikki d I

Dzasto: IKaikki - I

M akzunghrna: IKaikki x I

Tiedozto: |Tas-tilitystiednstu:u

Sulie
Kuukausi Valitse luettelosta kuukausi, jolta tilitystiedosto luodaan. Voit myds antaa kenttaan
kuukauden numeron: esimerkiksi, jos syotét 3 ja painat Enter, valitaan maaliskuu.
Tulosyksikkd Voit luoda tilitystiedoston myds vain yhdelté tulosyksikolta,
Henkiloryhma henkiloryhmaltg,
Osasto osastolta,
Maksuryhma tai maksuryhm@ltd. Valitse luettelosta tai anna numero.
Tiedosto Kansiopolku ja tiedoston nimi, johon tiedot tallennetaan. Jos tiedoston nimi ei si-

sélla kansiopolkua, niin tiedosto luodaan samaan kansioon, jossa palkanlaskentaoh-
jelma sijaitsee (yleensa C:\UNES\PL2).

Luo tiedosto Tallentaa TAS-tilitystiedot tiedostoon.

Seuraavan kerran, kun luot tiedostoa ohjelma ilmoittaa, ettd se on jo olemassa ja
kysyy tuhotaanko se. Vastausvaihtoehtoja on kolme:

Kylla — Uusi tiedosto tallennetaan vanhan tilalle.
Ei — Uudet tiedot lisdtddn vanhan tiedoston perdan.

Peruuta — Vanhaa ei tuhota eiké uutta luoda.

UNES-Palkanlaskenta 5'

Tiedoston luonnin jélkeen oh-
@ Helmikuun tyénantajasuoritukset on tallennettu tiedostoon ‘Tas-tilitystiedosta', jelma ilmoittaa, mihin ty6n-
antajasuoritukset on tallennet-

Sotumaksusumma on 392,46 euroa i
tu ja sotumaksusumman.
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Verottajan vuosi-ilmoitus —tiedosto

Tallentaa vuosi-ilmoituksen tiedostoon, jonka voit l&hettdd verottajalle Internetissa Tyvi-palvelun kautta.
Tiedostokuvaukset ja tiedoston lahetysohjeet saat verottajan sivuilta www.vero.fi. Lisétietoa Tyvi-
palvelusta saat sivuilta www.tyvi.org ja www.vero.fi/tyvi. Kaikki tyvi-palvelujen tarjoajat eivét tue rajoi-
tetusti verovelvollisten tiedoston vastaanottamista Internetin kautta. Talldin voit lahettaa tiedostot levyk-

keelld.
Verottajan vuosi-ilmoitus -tiedoston luenti [z
Tulospkgikko: F.aikki -
Henkilarghma: K.aikki hd
Dzagto: F.aikki -
t akzurhma: F.aikki -
Luodaan v Palkanzaajakohtainen erttely
v Rajoitetusti verovelsallisten erittely
¥ Wuogi-imoituksen vhteenveto
[ Sosiaaliturvamaksun vapautus
Tiedosto: ['wibulz. et
Lun tiedosto | Sulie
Luodaan Luodaanko palkansaajakohtainen erittely, rajoitetusti verovelvollisten erit-

tely, vuosi-ilmoituksen yhteenveto ja/tai sosiaaliturvamaksun vapautus

-liite.
Tapahtumalaji

Valitse onko kyseessa lisays (alkuperdinen tapahtuma), poisto (poistaa al-

kuperdisen tapahtuman) vai korjauslisdys (korvaa poistetun tapahtuman).

Tiedosto Kansiopolku ja tiedoston nimi, johon tiedot tallennetaan. Jos tiedoston
nimi ei sisélla kansiopolkua, niin tiedosto luodaan samaan kansioon, jossa
palkanlaskentaohjelma sijaitsee (yleensd C:\UNES\PL2).

Luo tiedosto

¥erottajan vuosi-ilmoituksen siirto

& Yerottajan vuosi-imoituksen tiedot tallennettiin tiedostoon 'CHPLWYWIBUIZOS, Ext',
Rajoitetusti verowelvollisten tiedot kallennettin tiedostoon 'C:PLAWY Wibulz05, Ext',

Sokumaksuvapautuksen tiedot tallennettin tiedostoon "< PLWY Wibulz0S, Ext',

Tallentaa vuosi-ilmoitustiedot siirtotiedostoon.

Luonnin jalkeen ohjelma il-
moittaa, mihin tiedosto luo-
tiin.

Yerottajan vuosi-ilmoituksen siirk 1[

& Tiedosto 'CiPLYW Wibulz0S, Ext' on jo olemassa.

Lundaanka uusi tiedosta vanhan paslle?

Jaos wastaat ei, niin tiekoja ei siirreks,

kwlla I Ei

Seuraavan kerran, kun luot tiedostoa oh-
jelma ilmoittaa, ettd se on jo olemassa (jos
tiedoston nimi on sama) ja kysyy, luodaan-
ko uusi tiedosto vanhan péalle, johon
yleensé vastataan kylIa.
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TyEL-ilmoitukset

Tallentaa ilmoitukset tiedostoon, jonka voit 1&hettdd vakuutusyhtitlle Internetissa Tyvi-palvelun kautta.
Tiedostokuvaukset ja tiedoston lahetysohjeet saat vakuutusyhtidltasi. Lisatietoa Tyvi-palvelusta saat si-
vuilta www.tyvi.org ja www.vero.fi/tyvi.

B TYEL-ilmoitus x|

Toimenpide |2 - I WuogHimoitus
foLuk ausi: I s I

Paatt tposuhtest [

Tulosgksikka:  [Kakki =]
Henkilimhma:  [Fakki =]
Oszazto: Im
h akzumhma: Im

Henkilgt valitze useita Contral-painike pohjas=a)

Herikila] Mimi [ Tvisuhde padtkyi
100 Mieminen Pekla Ankero

110 Erikssan Miina Marjaana

200 Kauppila Matti Heildki

210 Heikkila Marja-Leena

220 Mekso Heikki Kalevi

230 Lindholm Seppo Imati

240 Pdnn&nen Tuukka Matti Ensio

250 | Johansson Mats-Emil

Tiedosta: [/ibulz06tyel bt
Luo Loki Sulie
Toimenpide Valitse luettelosta, onko kyseessd alkamis-, péattymis-, kuukausi- vai
vuosi-ilmoitus.
Paatt.tyosuhteet lImoitetaanko péattyneet tydsuhteet vuosi-ilmoituksen yhteydessa.
Tulosyksikkd Voit luoda tiedoston myos vain yhdelta tulosyksikolta,
Henkiloryhma henkiléryhmalta,
Osasto osastolta,
Maksuryhma tai maksuryhmélta. Valitse luettelosta tai anna numero.
Henkilot Oletusarvoisesti tiedostoon tulevat kaikki TyEL-eldkejérjestelméaan kuu-

luvat henkil6t. Mikéli haluat luoda tiedoston yhdesta tai tietyistd henki-
I6istd, valitse nimid klikkaamalla. Voit valita useamman pitdmalla Cont-
rol-painike pohjassa.

Tiedoston sijainti Kansiopolku ja tiedoston nimi, johon tiedot tallennetaan. Jos tiedoston
nimi ei sisélla kansiopolkua, niin tiedosto luodaan samaan kansioon, jossa
palkanlaskentaohjelma sijaitsee (yleensd C:\UNES\PL2).

Lua Tallentaa ilmoitustiedot siirtotiedostoon.
Laki | Néayttaa tiedoston luonnissa tapahtuneet virheet.

108 Copyright © UNES Oy 1998-2016



UNES®-Palkanlaskenta Tiedonsiirto

Palkkalajien tuonti

Talla toiminnolla voit tuoda yrityksen palkkalajeja muiden yritysten tietokannoista.

B3 Palkkalajien

x|

palkkalajeila "Ei tiliointia 0000", T arvittaezza ze tayty kapda muuttamasza. HUOM! Saman numeroizet lajit paallekinoitetaan,

Falkkalaji voidaan tuoda wain, joz saman numeroisella lajilla ei ole yhtaan palkk akinaukzia tietok annasza, jphon ze tuodaan.

Tietokanta, josta palkkalajit tuodaan:

M Eyta vain rvhma: |Hahapalkat

MHykyizen tietok.annan palkkalajit

=] [|wibulz.mdb =1

Walitze luettelozta tuotavat palkkalaijit:

Mumera I Himi
10 Ajkapalkka -
20 Urakkapalkka —
30 Ozaurakkapalkka b
ia) Kappaleurakka
40 Urakkawaitto
45 Tuotantopalkkio
50 Wuarokautinen vlitya 50%
h2 Wuorak.autinen plityo 100%
R4 Wik oittainen ylitpid 50%
15 Wik oittainen ylitpd 100%
ot} Tes-ylityo B0
B0 Tez-ylitya 100%
ER Sunnuntaityaliza
70 ltavuoroliza
7 ' rvunrnlisa ;I

Urakkapalkka
Ozaurakkapalkka
K.appaleurakka
Urakkawvaitto

<
WValitze
kaikki

Nayta vain ryhma

Valitse luettelosta toisesta tie-
tokannasta tuotavat palkka-

lajit
_< |
Yalitse
kaikki

Palkkalajien tuonti:

Voit valita ndytettdvéksi/vain jonkin tietyn ryhmén palkkalajit. Va-
litse luettelosta.

Valitse luettelosta ne’ palkkalajit, jotka haluat tuoda toisesta tieto-
kannasta. Voit valita useamman pitdmélla Ctrl-painike pohjassa.

Tuo valitut palkkalajit kaytossé olevaan tietokantaan.

Valitsee kaikki palkkalajit siirrettdvaksi.

1. Valitse kaikki haluamasi tietokantaan tuotavat palkkalajit oikean
puoleisesta luettelosta.

2. Paina ;l -painiketta, jolloin valitut palkkalajit siirretdan
kaytdssa olevaan tietokantaan. Ohjelma ilmoittaa, kuinka monta
palkkalajia vietiin ja kuinka monta ohitettiin valitussa tietokan-
nassa olleiden palkkakirjausten takia.
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Asetukset

Kayttopaivamaaran muuttaminen

Aina kun kaynnistdt ohjelmiston, on oletuspdivamaarana tietokoneen paivamaara. Tassa voit muuttaa
kayttopdivamaaran, kun haluat tulosteisiin/raportteihin muun kuin kuluvan péivén.

[x

E Kayttopdivamadran muuttaminen

Aina kun ahjelmista kayhniztetaan, an

oletuzpaivamaarana tietokoneen paivamaara.
e N . 112007 Peruuta |

Salasanan vaihto

Kun olet ottanut Asetukset / Kayttajat ja oikeudet —ikkunassa salasanasuojauksen kayttoon, voit tassa
tarvittaessa vaihtaa salasanan.

& Salasanan vaihto |

Yanha salasana:

(0]4

Eeruuta

Llusi salasana: |

“Yahwista uusi salasana:

Kayttajat ja oikeudet
Palkanlaskennassa ei ole oletuksena salasanasuojausta kaytossa. Paakayttajéksi on asetettu:
B= padkayttajan kirjautuminen il
Kéyttajatunnus: pk
Salasana: pk Paakayttajan tunnus: |pk 0K

Faakavttajan salasana: |*'“ Eeruuta

Yksinkertainen suojaus

Jos haluat, ettd ohjelmistoa avattaessa kysytaan kayttajatunnus ja salasana, riittda kun valitset kohdan ’Sa-
lasanasuojaus kdyt0ssd’ ja annat padkayttijin tiedot. Téll4 suojauksella voit tehokkaasti estdéd satunnaisen
koneenkayttdjan paasyn palkanlaskennan tietoihin.

Paakayttaja:

Kayttajatunnus: ka “Vaihda
Mirmi: I salasanas .. |

[T Salasanasuojaus kaytdssa
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Laaja suojaus

Voit padkéyttadjand madritella palkanlaskijoille myds yksityiskohtaisempia oikeuksia: esim. oikeus laskea
vain tiettyjen yritysten palkkoja tai p&asté vain tiettyihin valikoihin.

Kayttajat ja oikeudet x|
Kayttajatunnus Mirmi Paakayttaja:
Maija Lepisto
- Kayttajatunnus: ka “aihda
salasanaa ...
IMirni:

[~ Salasanasuojaus kaytdssa

Kayttajatunnus: Imaija

Kawttajan nimi: |Maija Lepistd
Salasana: foibma ussi | kumoa | poista | Pavia | sue |
Cikeudet tietokantoihin Cikeudet walikoihin |

Tietakanta | ‘ftitys | Oikeus
erm—
Plmalli.mdhb Tyhja tietokanta K LLA
Fetunil.mdb Fetunin Puutarha El Anna oikeudet |
Fullall.mdkb Leipomo Pullapojat Ky El
Fakwvall.mdh Fakennuslike Vasara Oy El Foista oikeudet |
Sorall.mdh Huoltoasema Keijo Sora Oy El
Sutiil .mdhb Maalaarmo Sutinen Oy El o
Tekarill.mdb Hammaslagkériasema Tekar El oS el aib |
Tilitud1.mdb Tilitoirmisto Tuuri Oy El . T
Wibulz01 rdb O Wibulz AB KYLLA Poista kaikki oik
CATietokantojaiPLwibulz02. mdb Oy WWibulz Ab Ko LA LI

1. Aloita palkanlaskijan oikeuksien méaérittely painamalla Uusi-painiketta. Hiiren osoitin siirtyy
Kayttajatunnus-kenttaén.

Anna palkanlaskijan kéayttajatunnus, kayttajan nimi seké salasana ja paina Paivita-painiketta.

Maérittele, mihin tietokantoihin palkanlaskijalla on oikeus pé&éstd. Kaksoisnapauta hiirella tieto-

kannan nimea tai valitse tietokanta ja paina *Anna oikeudet’ —painiketta. Oletuksena ohjelmassa

on, ettei luodulla kéyttajalla ole oikeuksia tietokantoihin. Voit antaa palkanlaskijalle oikeudet

kaikkiin tietokantoihin *Anna kaikki oik.” —painikkeella.

4. Paina Oikeudst valikoihin |—painiketta ja méarittele valikot, joihin palkanlaskijalla on oikeus
paéastd, kuten edellisessa kohdassa.

5. Kun olet luonut haluamasi kéyttéjit, merkitse ruksi *Salasanasuojaus kaytossda’ —kohtaan.

Kayttooikeustiedot

Ohjelmiston toimittaja on asettanut k&yttdoikeuden haltijan ja kéyttdjdnumeron. Mikali haluat vaihtaa
kayttdoikeuden haltijaa, ota yhteys ohjelmiston toimittajaan.

B Kéayttioikeustiedot i x|

Tydasemaversio

Eaytioaikeudsn o0y wibulz Ab
haltija:

Eayttajanumero: |?8395 Peruuta |
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Kirjanpitoliittyman maarittely
Kirjanpito-ohjelmiston toimittajalta saatavan siirtotiedoston tietuekuvauksen mukainen kirjanpitoliitty-
man madrittely.

B3 Kirjanpitoliittyman maarittely = x|
F.irjanpidan tunnus |Tik|:|n F.irjanpito-ohjelmizto |Tik|:|n “wfindos-verzio
K.entta: Pozitio Pituuz  Taptto

Tietuepituuz
rhtioturnus |245 |4 |EIEI#1¢1¢ =

|2?‘1
RO = Debet-rnerkki |+
Paivamazra |4 B oot - | Kieditmerkki |

T ositelai ERE oosE# =] | Kaudenmuota  [wkk =]
Tositenumero IM IE II:":Iﬂﬂﬂ ;I Paivan muota Im
Tllmume.m |2E IE |nnm¢n =l Surnmat ruoka |1234EE?‘ vI
Kust. pakka |32 B | -1 i ] _
O -merkki |58 I.l |1¢1¢1¢_ = Skandi-merkit IWlndDws I
R ahazumma |55| |‘|5 |ng¢1¢ =] Rivirveaibito IEH+LF "I

lelnumeru. I I I = K.irjanpitalittyraat:

selpeleRl IEH |T2 |1¢1¢1¢_ = EmCe EmCe [Analyste-mucto)
|TKE |'I |3 |#1¢1¢_ = Solteq Solkeq Finance Lite

I I I I =] Suonentieto | Balanzsi / Maatalousneuvos
I I I I = Tikon Tikon “Windows-versio

m ﬂ _’l ﬂl Husi | Paivita Peruuta Poizta

Jos muutat liittymén tietoja, voit valita liittyman klikkaamalla
hiirella sen rivia liittymaluettelosta tai selailupainikkeita va-
EmCe EmCe [Analyste-ruoto] semmasta alakulmasta.

Salteq Solteq Finance Lite .. . . .
Suorertiets | Balamssi 4 Maatalousreuyos Jos annat uuden liittyman tiedot, klikkaa hiirell& painiketta Uu-
si.

K.irjanpitalittymat:

Tikon Tikon Windows-versio

Kirjanpidon tunnus Kirjanpitoliittyman tunnus. Esimerkiksi nimesta lyhenne.
Kirjanpito-ohjelmisto  Kirjanpito-ohjelmiston nimi.

Kentta Kentén nimi.
Positio Kentén alkupositio, méérittelee kentén sijainnin tietueessa.
Pituus Kentén pituus merkkeina.
Tayttd Kentén tayttd ja tasaus.
[###_ = tasaus vasemmalle ja loppu téytetdan vélilyonneilla.

—## = tasaus oikealle ja alku taytetaan valilyonneilla.
#HHOD = tasaus vasemmalle ja taytetaan loppunollilla.
oo#t# = tasaus oikealle ja taytetdan etunollilla.

Tietuepituus Siirtotiedoston tietueen pituus merkkeina.

Debet-merkki Debetviennin tunnus.

Kredit-merkki Kreditviennin tunnus.

Kauden muoto Kausinumerokentéan muotoilu (k = kuukausi, v = vuosi). Valitse luettelosta.
Paivan muoto Paivamaarakentan muotoilu (p = paiva, k = kuukausi, v = vuosi).

Summan muoto Rahasummakentdn muotoilu (12345 = kokonaisosa, 67 = desimaaliosa).
Skandi-merkit Skandinaavisten merkkien (AAQ) esitys. Valitse luettelosta.

Rivinvaihto Rivinvaihtomerkit (CR = Carriage Return, LF = Line Feed).
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Tapahtumaliittyman maarittely/Matkalaskuliittyman maarittely

UNES-Palkanlaskentaan voi lukea palkkatapahtumia muista jarjestelmista tekstimuotoisen tiedoston kaut-
ta. Tassa ikkunassa voit madritella tapahtumatiedoston kuvauksen.

Tiedoston tietueet (tapahtumarivit) pitada olla joko méaramittaisia, jolloin kenttien pituudet ovat ennalta
maéaratyt, tai kentat voivat olla puolipisteelld eroteltuja. Jos tapahtumia halutaan tuoda esim. Excel-
taulusta, on tiedot tallennettava puolipisteell& eroteltuun tekstimuotoon (CSV luetteloerotin).

Seuraavat kentat ovat pakollisia tietueita tuotaessa:

= Palkkakauden numero tai tapahtuman péivays, jonka perusteella ohjelmisto paattelee oikean
palkkakauden tarkastamalla, minka palkkakauden alku- ja loppupéivien vélille tapahtumapéiva
osuu.

»  Henkilénumero
= Palkkalajin numero
= (Tunti)maara

Tiedostoon madritelty paivays tarkoittaa ko. henkilon palkkatapahtuman péivaa, ei maksupéivaa eika tie-
doston tekopaivaa.

Jos yksikkohinta on annettu tiedostossa, ohittaa se palkkalajilla olevan yksikkéhinnan. Jos yksikkéhintaa
ei ole annettu, otetaan se ko. palkkalajilta tai automaattikoodin ohjatessa Henkil6tiedot / Palkkatiedot —
ikkunasta (katso sivu 33).

Maéramittaisen tietueen médrittelyssa annetaan Positio-kenttddn, monennestako merkista l&htien kyseinen
tieto rivill4 alkaa. Pituus-kenttaén tulee kyseisen kentén pituus.

Erotinmerkkejé (puolipiste) sisaltdvassa tiedostossa kentét on eroteltu puolipisteelld. Positio-kenttdan an-
netaan jarjestysluku, kuinka mones kyseinen kentté on rivilla.

Ohjelma merkitsee tiedostoon kunkin rivin loppuun onnistuneesti Kkirjatut tapahtumat X-merkillad. Mikéli
henkildd, palkkalajia tai sopivaa palkkakautta ei 16ydy, jatetddn tapahtuma kirjaamatta ja tiedostoon mer-
kitdan virheen aiheuttajan mukaisesti syy: (H) henkildé ei 10ydy, (L) lajia ei 16ydy, (K) palkkakautta ei
16ydy, (N) maara tai yksikkoéhinta nolla, jolloin summaksi tulisi nolla, (?) suuri summa (rivin summa yli
10 000) tai (T) tydsuhde on péaattynyt. Kirjaamattomat lajit voidaan kirjata tiedostosta sen jélkeen, kun
esim. puuttunut henkil® tai palkkalaji on liséatty palkanlaskentaan.

B Tapahtumaliittyman maarittely il
Tiedonsirtalithrnat: Fentta Positio  Pituus
Aikajana Aikajana Faivays |1 IB
Excel Excel Palkkakausi | [
Tranzplan | Transplan HerkifGnumern Ia— IT

Palkkalaji |22 |3
Seliterivi I I
Liittyrnan tunnus I.Aikaiana Tyonurnero I I
Littyman nimi ~ [Aikajana Tyovaihe | |
Waativuuzighma
Sizaltas erctinmerkking puolipisteen [ 2 I Kust paikka 39 3
Paivan muato |vvvvkkpp x I M SErE |25 IE
K.auden muoto 1234 hd + merkki |31 |1
Surnmat ruoko |1234EE? 'I Chsikkihinta IT IB_
4+ -merkkl |3? |1
Husi | Paivita | Peruuta | Poista | | K.errain | I
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x|

Tama toimenpide lukee sirtotiedostosta matk atapahtumat.

Jarestelma I = I
Sirtotiedoston nimi~~ |

Ezikatzelu | Lue tapahturnat | Sulie |
Tiedansirtalithyrmat: Jos muutat liittyman tietoja, voit valita liittymén klikkaamalla hiirella sen ri-
Aikajana Aikajana via liittyméluettelosta.
Excel Excel Jos annat uuden liittyman tiedot, klikkaa hiirelld painiketta Uusi.
Tranzplan  Transzplan
Liittymé&n tunnus Tiedonsiirtoliittymén tunnus.
Liittym&n nimi Tiedonsiirtoliittyméan nimi.
Sisaltéa erotinmerkki- Tama valitaan siind tapauksessa, jos tiedosto tuodaan esim. Excelistd ja tiedot
na puolipisteen on erotettu puolipisteelld (;). Talldin ei tarvitse maarittdd kuin kenttien jarjes-
tys rivilla.
Paivan muoto Paivamaarakentdn muotoilu (p = pdivd, k = kuukausi, v = vuosi).
Valitse luettelosta.
Kauden muoto Kausinumerokentdn muotoilu (123 = kokonaisosa, 4 = desimaaliosa).
Valitse luettelosta.
Summan muoto Rahasummakentén muotoilu (12345 = kokonaisosa, 67 = desimaaliosa).
Valitse luettelosta.
Kentta Kentén nimi.
Positio Kentén alkupositio, méérittelee kentén sijainnin tietueessa.
Pituus Kentén pituus merkkeina.

Esimerkki Excel-tauluun syotetyista tiedoista.

A = paivamaard, B = henkilénumero, C = palkkalaji, D = tyénumero, E = tydvaihe, F = maéra, G = yk-
sikkohinta, H = vaativuusryhma, | = kustannuspaikka, J = selite ja K = kerroin.

Sama tieto pitd4 olla kullakin rivilla samalla kohdalla. Esim. palkkalajin numero kolmannessa sarakkees-
sa kullakin rivilld ja yksikkohinta seitsemannessé sarakkeessa jne. Ne kohdat, joita ei tiedetd/syoteta jate-
taén tyhjiksi.

| Tiedosto  Muokkaa Mayts Lisas Muotole Tydkalut Tiedof IMana Ohje
DEES Ry R o- &= A48 iMmE 2 -0 -|B 7 U]
A5~ =]

A | 8 | ¢ | o | E | F | &6 | H | 1 | g | K
1 1932003 220 10 500 =0 88 9.35 3 22 Sorvipaja |1
2| 19.3.2003 230 30 501 a1 a0 10.35 5 22 Mippeli 1
3 | 1932003 210 70 500 50 80.80 2 22 Mappeli 05
4 | 19.3.2003 230 a0 g/10.41 22 Maalaamo 1.5
bi]
_E |
7

Edell& tehty Excel-tiedosto (tallenpiettuna csv-muotoon) ndyttdd esim. Muistiolla tai WordPadilla katsot-

tuna talta:

OB | S-H@| - o
E Tunnit.caw

.03.2003;230:30; 50 :22:Nippelizi
12.,03.2003;210;70; 500 50:5;0. Z:22;WappelizO.5
19.03.2003;230;80; H LAl A22 i Maalasmmo: 1.5
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Palkkatapahtumien tuonti

B Palkkatapahtumien tuonti |

Toiminnolla tuosdaan valitusta tietokannasta palkkatapahtumat. Ennen
toiminnon suorittamista suositellaan aveinna olevan yritystietokannan
varmuuskopicintia.

Tigtokannan polku [ UNES|PLZ Wibulz08,mdb

Hae Sulje

Toiminnolla voidaan tuoda palkkatapahtumia edellisten vuosien tietokannoista.
Valitse luettelosta sen vuoden tietokanta, josta haluat tapahtumat tuoda.

Asetukset

Yleiset

Asetukset [ 22|

Yleiset I\Fem I Elake I Lumapalkka] Kunnat] PDF I

Palk.anmak suvuosi %

Palkkakaudet alkaa [ 16122007

Palkk.ak.audet paattyy Im

PARAKE -waativuusiuokitus [ aativuustyhrmittely B3|
PARAKE -partaita yhteensza I_S

Tyottomyysvak. maksu-% IT 4

Dzaomiz. byotiomyysyak, maksu-7 0z =
Tyottomyysvak. maksun soveltamizaika 17 -| B4 wuoltta
Soziaalitureamak sun soveltamizaik a 16 -| BY wuoltta

Kumoa | Paivita | Sulje

Palkanmaksuvuosi Anna vuosiluku.

Palkkakaudet alkaa Paivamaara, jolloin palkanmaksuvuoden ensimmainen palkkakausi
alkaa.

Palkkakaudet paattyy Paivamaara, jolloin palkanmaksuvuoden viimeinen palkkakausi paat-
tyy.

PARAKE-vaativuusluokitus Valitse luettelosta.
PARAKE-portaita yhteensa Anna portaiden lukum&ara. (Tunnit parake-ryhmittain —raportti)
Tyottomyysvak.maksu-% ja Palkkalajit TVAK-% sekd TVAKOS-% hakevat prosentin taélta.

Osa-
omis.tydttomyysvak.maksu-%

Sosiaaliturvamaksun sovelta- ~ Sosiaaliturvamaksun alaisten palkkojen ikérajat. Kéytetédan tyonanta-
misaika jasuoritukset-raporttia seka verottajan vuosi-ilmoitustiedostoa tehta-
essa.
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Vero

B Asetukset

¥leiset | Vero I Elike | Lomapalkka | Kunnat | PDF |

Ed vuoden verokorttien voimaszaolo paattyy vuoden alussa: I K1

Sv-paivarahamaksu-2:

2100 | 12200

"Koululaisten ja opizkeljoiden portaikkoverokortin tulorajat -

0.75
0.3

Kumoa

Pivita Sulie

Sv-péaivarahamaksu

Yrittajan korotettu sv-
paivarahamaksu

Koululaisten ja opiskelijoiden
portaikkoverokortin tulorajat

Lomapalkka ja elake

Sv-paivarahamaksun pidatysprosentti. Tulostuu Palkkaerittely-lo-
makkeelle. Siséltyy veroprosenttiin.

Yrittdjan korotettu Sv-pdivarahamaksun pidatysprosentti. Korotettu
maksu tulostuu Palkkaerittely-lomakkeelle, jos Henkiltiedoissa on
suorituslajina yrittaja. Sisaltyy veroprosenttiin.

Tulorajat 1 — 2, verottajan tiedotteen mukaan. Anna veroprosentit Pe-
rustiedot / Henkil6tiedot / Palkkatiedot —ikkunassa.

-

[2= ]
‘n'leisetl vero Elike lLﬂmapaIkka ] Kunnat] PDF ]

TyEL

TwEL-%-ikaraja B3 wuotta

TyEL-% alle B3v. ja vl B2y, E15 %

TyEL-% 53w, - B2w. TES %

TyEL-kuuk ausziraja 4708 €

TyEL-zoveltamisaika 17 -| 67 wuotta

Kumaa P&t Suie |

TyEL-eldkemaksu-%

TyEL kuukausiraja

Tyel-elakemaksuprosentti ( Tyontekijan osuus ). Ei %-merkkia kent-
taén. Laskentaséantd TYEL-% hakee Tyel maksuprosentin taélta.

TyEL:n piiriin kuuluvan ansion alaraja kuukaudessa.
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Lomapalkka
5I
Yleiset | vero | Eldke Lomapalkka |kunnat | POF |
Rak. alan kegdlomapalkka-® I i!m
Rak. alan talvilomapalkka-Z 4,80
Tilapaistyon lomapalkka-Z 10,00
Kurmoa | Paivita | Sulie |

Rak. alan kesalomapalkka-%  Kesalomapalkkaprosentti rakennusalan lomapalkkojen laskentaan. Ei
%-merkkié kenttéan.

Rak. alan talvilomapalkka-%  Talvilomapalkkaprosentti rakennusalan lomapalkkojen laskentaan. Ei
%-merkkié kenttaan.

Tilapéistyon lomapalkka-% Lomapalkkaprosentti tilapaistyontekijoiden lomapalkkojen laskentaan.
Ei %-merkki& kenttaan.

Kunnat ja numerot

x|
Yieiset | vero | Eldke | Lomapalkka Kunnat |ppr |
Kunnat ja nurnerak
|| Kunta numero | Kunta nimi il
B304 ALAHARMA,
| [005 ALAJARY|
| (006 ALASTARD
| [0o7 DULUN KAUPUMK
| (009 ALAWIESIA,
| (010 ALAWLS
| [014 ANTTOLA
|05 ARTJARY]
| [016 AZIKKALA
n17 FU P AT | LI
kumoa | pavits | suie |
K.unmnat ja nurmerdt | Avaa kuntaluettelon, jossa voi muuttaa verotuskuntanumeroita ja
kunnan nimia.
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Pdf

Asetukset

Yleisetl Vero ] Elike ] Lomapalkka] Kunnat FPDF

Tleizet

Avaa esikatzelu automaattizest I
Ky tiedogton nimea ja kohdetta I
213 tallenna tiedostoa [v

Tallenna tiedostot hakemistoon:

Palkk aerittelyt

Tallznna palkkaerittelyt hakemistoon: |I::'\Tekstith'|eritte|_l,Jt

Lahetys zahkopostitze :

| AT ekstit\Lomak keet

Azatulzet

Kumoa | Paivita | Sulie |

= 100% -~ =l W

- iy .
2% 7l POF |2 Tallenna... Sulie |

Avaa esikatselu auto-

maattisesti

Kysy tiedoston nimeéa

ja kohdetta
Ala tallenna tiedostoa

Tallenna tiedostot ha-

kemistoon

Tallenna palkkaeritte-

Iyt hakemistoon

Lahettava sahkoposti-
palvelin

f

Esikatselun painikkeissa on PDF-ikoni joka tallentaa tulosteet PDF-muodossa valintojen mukaisesti.

Kéynnistdd PDF-katseluohjelman. Nayttaa tallennetun tulosteen kuvaruudulla
PDF-muodossa.

Ohjelma kysyy tiedoston nimeéd ja kohdetta kun tulostetta muutetaan PDF-
muotoon.

PDF-muotoista tulostetta ei tallenneta automaattisesti.

Kansiopolku, johon PDF-tiedostot tallennetaan.

Kansiopolku, johon palkkaerittelyjen PDF-tiedostot tallennetaan. Kansioon tal-
lentuu my0s jokaisesta sdhkdpostin I&hetyskerrasta lokitiedosto. Se siséltéa tie-
dot jokaisesta lahetyksestd eli keneltd -> kenelle ja lahetetyn PDF-tiedoston ni-
mi.

Tahan kenttéan Kirjoitetaan nettiyhteytesi tarjoavan operaattorin lahettdvén sah-
kdpostipalvelimen osoite. Tyypillisimmin se on sama kuin kayttdmasi séhkdpos-
tiohjelman asetuksista 16ytyva SMTP-palvelimen osoite. Sen muoto on normaa-
listi smtp.operaattori.fi, mutta timé vaihtelee operaattorin mukaan.
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Azetukzet | Painonapista avautuu uusi nayttd, jossa voit asettaa seuraavat asiat:

Lomakkeen yldosassa olevat kenttid kaytetddn palkkaerittelyjen lahetyksessé
séhkopostilla kirjautumista vaativien, eli autentikoivien servereiden kautta.

Séhkopostin aihe: Tulee kaikkiin lahetettaviin sahkdposteihin.
Sahkdpostin viesti; Tahan voit Kirjoittaa lyhyen saatetekstin tyontekijoille.

Viestin asetus eSS
Lghettdva sahkopostipakyelin: |
K.aytettawa portti 25

Tunnus sahkopostipalvelimella:

[ Palvelin vaati kifautumisen

Salazana sahkopostipalvelimella:

S &hkdpostin aihe Falkkaeritiely

Sahkopostin viesti  |Hei, -

Tazz3 olizi maaliskuun palkkaerittely,

Kumoa P&ivita Sulie

Tietokannan uudelleenjarjestely
Kun tietoja poistetaan ja lisatdan , tietokanta saattaa pirstoutua, jolloin se kéyttaa levytilaa tehottomasti.
Toiminto uudelleenjarjestelee valittuna olevan yrityksen tietokannan ja vapauttaa levytilaa.

Jos kaytossési on ohjelmiston verkkoversio, varmista ettei kukaan toinen kéayttéja kayta samaa yritystie-
tokantaa uudelleenjarjestelyn aikana.

Suositellaan tehtavéksi 1-2 kertaa vuodessa.

Avaa pdf-kayttoohje
Avaa kayttdohjeen Adoben Acrobat Readeriin. Acrobat Reader pit&é olla asennettuna koneeseen, jotta
kayttdohje avautuu.

Copyright © UNES Oy 1998-2016 119



Asetukset UNES®-Palkanlaskenta
Tietoja
Ruudulta voit tarkistaa ohjelmiston versionumeron ja kayttdoikeuden laajuuden.
x
- Ohielman versictiedot Ohjelman versiotiedot -kohdasta n&et mika ohjel-
IUIMES-Palkanlaskenta maversio sinulla on kdytossa.
Versio 220 2052005 T e . .
CE'S'D_ U o 18980005 Kotisivuilta voi kaydd lukemassa Asiakkaat-osiosta
e el ohjelmistomuutokset, tilata palkkaerittelylomakkei-
e . unes fi " ..
ta Ja versioita.
i Tietokannan versiotietoja . o . .
Funtime 10.0.6501.0 'I'_|_eto_l_<ann§n versiotietoja kohdasta I6ytyvat Acces-
Jetdl  4.0.9025.0 siin liittyvét tiedot.
— MNeuvonta
TUKIPUHELIN  ma-pe klo 8-16 Neuvontanumero auttaa ongelmatilanteissa.
puh. 0600-15200 1.95 euroa/min + p¥m
— K.apttooikevs . . .
e Kf_:iyttbpllfeus"—kphdasta pystyt tarkistamaan ohjel-
[0 wibulz Ab mistosi k&yttdoikeuden laajuuden.
[78336
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Varmuuskopiointi

Varmuuskopioita on syyta ottaa tietokannoista niin usein, etta laitevian tai jonkin muun syyn takia mene-
tetyn tietokannan palauttaminen ajan tasalle varmuuskopiosta olisi mahdollisimman pieni tyd. Vaurion
sattuessa, menetét kaiken tydn, miké on tehty varmuuskopion jalkeen.

Uusissa tietokoneissa on nykyddn useimmiten jo asennettuna kirjoittava CD-ROM-asema tai DVD-
asema, joilla suurienkin tiedostojen varmuuskopioiden tallentaminen on nopeaa. Suurten maarien ja/tai
usein toistuva kopiointi kdy katevasti myos USB-liitantaan kytkettavan ulkoisen kiintolevyn avulla.

Kopioitavat tiedostot

Yksinkertaisin tapa on madritella kopioitavaksi koko palkanlaskentakansio \UNES\PL2. Jos sijoitat yri-
tystietokantoja muihin kansioihin tai tydasemille, madrittele myds ne varmuuskopiointiasetuksiisi.

Jos kopioit vain muuttuvia tietokantoja, niin valttdmatt4 kopioitavia ovat:
plyri.mdb Siséltaa perustettujen yritystietokantojen luettelon ja yhteisia tietoja.
Kaikki yritystietokannat, esimerkiksi Wibulz.mdb

Varmuuskopion palautus
Varmuuskopion palauttaminen suoritetaan samalla menetelmall, jolla kopio on otettu.
Palautustarve riippuu vaurion laajuudesta.

Jos yhden yrityksen tietokanta on vaurioitunut, palauta viimeinen varmuuskopio ko. yrityksen tietokan-
nasta, valitsemalla vain se palautettavaksi, esimerkiksi Wibulz.mdb.

Mikali kiintolevy rikkoutuu tai koko tydasema joudutaan vaihtamaan, on ensin asennettava palkanlasken-
taohjelmisto uudelleen toimituslevyltd tai viimeisimmaltd pdivityslevylta ja sen jélkeen palautettava vii-
meiseltd varmuuskopiolta tietokanta Plyri.mdb ja kaikkien yritysten tietokannat.
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