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1. Yleista

Tama on Helsingin ATK-Palvelu Oy:n Henix-palkanlaskentaohjelman kéyttoohje.

Ohjelmisto on helppokayttoinen eikd se edellytd kayttdjéltd varsinaista tietokonetuntemusta. Kun
jotain kooditietoa (esim. henkilonumero, palkkakausi) kysytddn, voidaan ko. tiedot valita
selaustaulusta tekstitietoina (esim. jos ei muisteta henkilon numeroa, henkil6 voidaan hakea nimen
mukaan). Ohjelmisto on myos melko joustava toimintojen suoritusjérjestyksen suhteen. Esim.
palkkatapahtumien tallennuksesta voidaan vélilld kdydd henkildiden yllépitoruudussa ja avata uusi
henkild. Luonnollisesti kuitenkin on henkil6 avattava ennen kuin henkildlle voidaan tallentaa
palkkatapahtumia. Ohjelmistossa on pyritty minimoimaan ja automatisoimaan erilaisten koodien
kéytto ja paivitysten ajo.

Kayttdjan toimien helpottamiseksi syottokentissd (=kentét, joihin syotetddn jokin tieto, esim.
henkilonumerokenttd) saadaan kenttidkohtainen ohje siitd, mita tietoa kenttdin syotetédan.
Automaattinen kenttéohje on yhden rivin pituinen, mutta hiiren oikeanpuoleista néppéinté
klikkaamalla saadaan valikko, josta valitsemalla Kentdn ohje saadaan laajempi ohjetieto. Jos
kentéissd painetaan F1-ndppiintd, saadaan ohjelman tdydellinen ohje hyperteksti-muodossa
(windows-ohje), eli ruutuun tulee ohjelman kayttoohje, jossa voidaan siirtya hiirtd klikkaamalla
haluttuun kohtaan. Kenttien kohdalla hiiren oikeanpuoleisella ndppédimellé saatavassa
valintalistassa on muutama perustoiminto, kuten kentén ohje ja muokkaus mutta siinid on usein
my®ds tilannekohtaisia aputoimintoja.

Ohjelmistossa on palkanlaskennan ja palkkatilastoinnin perustulosteita, jotka saadaan tulostettua
haluttujen kriteerien (=valintachdot) mukaisesti. Ohjelmaan voidaan myds tallentaa omia
raporttimalleja helposti (muutamassa minuutissa), joten on mahdollista saada raportteja, joita
ohjelmassa ei ole valmiina. Ohjelman tulostukset saadaan joko ruudulle (=esikatselu, samassa
muodossa kuin tulostuisivat kirjoittimelle), kirjoittimelle tai tiedostoon, jolloin tuloste voidaan
lukea esim. johonkin tekstinkisittelyohjelmaan tai taulukkolaskentaohjelmaan jatkokasittelya
varten. Ohjelma kayttda Ms-Access -tietokantaa, joten useat windows-ohjelmat (esim. Excel)
voivat suoraan lukea ohjelman tietoja.

Ohjelman kéyttdonotto tapahtuu asentamalla ohjelmisto (ohjelmiston asennus on opastettu
kappaleessa 12). Asennuksen jilkeen avataan parametrit, henkildt, palkkakaudet ja palkkalajit
(ohjelmassa on valmiina peruspalkkalajit). Kun perusmééritykset on tehty, palkkatositteet voidaan
tallentaa. Kun tositteet on tallennettu, ajetaan maksatus, joka paivittad palkkatositteen henkilon
tietoihin. Tdmén jélkeen voidaan tulostaa pankKkisiirrot, pankkilista tai tehdé palkoista konekielinen
aineisto, joka ldhetetédn suoraan pankkiin.

Kun ohjelmassa tai ndissé kdyttoohjeissa puhutaan rekisteristd (esim. henkilorekisteri), samaa
kuvaa myo0s sana tiedosto ja taulu (henkildtiedosto, henkil6taulu). Tietokoneen kuvaruudusta
voidaan kayttdd myds sanaa ikkuna.

Kayttétoiminnan nopeuttamiseksi ohjelmassa on toimintoja, joilla jokin tietty toiminto voidaan
valita nopeasti. Esim. misté ohjelman kohdasta tahansa pééstian paédvalikkoon painamalla §-
néppéintd. Ctrl+H -ndppaimilla paidstidn aina henkildiden yllapitoon. Ohjelmassa on myos
kuvakkeita (ikoneja), joita klikkaamalla voidaan valita jokin toiminto. Yksityiskohtainen kuvaus
néppéimistdstd ja pikandppéimistd on kappaleessa 15.
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2. Ohjelman kayttoonottovaihe

Kun Henix-palkanlaskentaohjelmisto otetaan kayttoon, tiytyy se ensin asentaa. Ohjelman asennus on selitetty kappaleesta 12.
Ohjelmiston asennuksen jdlkeen suoritetaan seuraavat alkutoimet:

Jos ohjelma otetaan kayttoon kesken vuoden, voidaan vuoden alun palkkatiedot syottiéd yhtend palkkatositteena kullekin
henkil6lle (tdtd suositellaan) tai summat voidaan syottdé henkildiden kumulointisivulle. Henkildiden lomakertymésivulle on
myos syotettdva edellisen kauden lomakertymétiedot.

2.1. Parametrien avaus

Parametrien ruutuun paéstian valitsemalla padvalikosta Ylidpidot = Parametrit. Parametritiedoissa sy6tetddn yrityksen
tiedot (mm. yrityksen nimi, osoite- ja pankkitiedot) ja muita médritystietoja.

2.2. Henkildiden avaus
Kun ohjelmisto otetaan kéyttoon, taytyy henkilot (=tyontekijét, palkansaajat) avata.

2.3. Palkkakausien avaus

Ennen kuin palkkakaudelle voidaan kirjata palkkoja, on palkkakausi avattava. Jos tydntekijat ovat kuukausipalkkaisia, on
kitevinta avata palkkakaudet 1..12. Jos palkkakausi on 2 vk, voidaan palkkakaudet numeroida palkanmaksuviikon numeron
mukaan ja jos kuukausipalkkalaisille on varattu numerot 1..12, avataan 2 vk:n jaksoille sadasta l4htien esim. 102, 104, 106
jne.

2.4. Palkkalajien avaus

Ennen kuin palkkoja voidaan kirjata, on palkkalajit avattava. Ohjelmassa on avattu peruspalkkalajit, mutta yrityskohtaiset
palkkalajit ja laskentasddnndt on itse tarpeen vaatiessa méariteltava.

Jotta ohjelman kayton oppisi heti ymmaértimaén, on suositeltavaa syottda ensin yhden henkilon tiedot ja tarkastaa onko ne
oikein. Koska esim. ammattiliiton ja henkilon tydehtosopimuksesta johtuen voidaan kesdlomapalkka laskea eri tavoin, tulee
ndmi méaaritykset aluksi mééritelld henkilokohtaisesti.

Eli ohjelman kdyttoonottovaiheessa toimi seuraavasti:
A) Ensin kannattaa syo6ttdd yhden henkilon kaikki alkutiedot ja yhden palkkakauden tiedot.

B) Ottaa varmuuskopio ohjelman tiedoista, jolloin sama tilanne saadaan tarvittaessa palautettua. Tdmén jélkeen ajetaan
maksatus. Ennen maksatusta voidaan henkilon palkkatietoja muuttaa, joten virhetapauksessa on helpompi palauttaa ennen
maksatusta oleva varmuuskopio, kuin tehdé korjaustosite.

C) Tulostaa palkkakortti henkildlle, palkkalista ja kustannuspaikkaerittely kirjanpitoa varten sekd kesdlomakertymét ja
vuosi-ilmoitus, jotta ndhddin summien tdsméévin palkkojen kirjauksen kanssa.

D) Tulostaa muita listoja.

E) Jos jossakin summissa ja kertymissé on virheitd, palautetaan varmuuskopio, selvitetddn virheet ja tarkastetaan maaritykset
ja laskentasdénnot ja palataan kohtaan B.

F) Kun yhden henkildn tiedot ovat oikein, voit sydttdd muiden tydntekijoiden tiedot ja palata kohtaan B. Kun maksatus
(=péivitys) ajetaan, ohjelma huomioi henkil6t, joille maksatus on jo ajettu, eiki tee siti toista kertaa.
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3. Yleinen tydn kulku (=normaali palkkojen kirjaustoiminta)

Tassé kasitelladn normaaleihin palkanmaksutoimintoihin kuuluvat asiat. Normaaleihin toimintoihin kuuluu luonnollisesti uusien
henkildiden avaus, vanhojen henkildiden tietojen muutos sekd palkkojen talletus ja maksatus.

Palkkakirjaus
Palkkojen kirjaus edellyttad, ettd henkilot on avattu henkil6tauluun ja palkkakausi ja palkkalajit on avattu. Kun palkkatosite
tallennetaan, kysyy ohjelma ensin palkkakauden ja henkilonumeron. Tamaén jalkeen syotetdén palkkatositteelle palkkarivit.
Kun palkkarivit tallennetaan, nakyy ruudussa palkkatositteen yhteissummat, ennakonpiditys, maksettava maéré ja tositteen
muita tietoja.

Maksatus
Kun palkat on kirjattu, suoritetaan palkkojen maksatus, joka paivittdé palkkatositteen tiedot henkildn tietoihin. Tamén
jélkeen voidaan tulostaa joko pankkisiirrot, pankkilista tai palkoista voidaan tehdd konekielinen aineisto, joka ldhetetéddn
netin kautta pankkiin. Palkanlaskentaohjelma tekee standardimuotoisen sepa-xml-aineiston, mutta varsinainen tietojen
lahetysohjelma ei sisdlly Henix-palkanlaskenta-ohjelmistoon. Tiedonsiirto-ohjelmaksi kéy pankista saatava ohjelma (esim.
Samlink tai Kultalinkki) tai verkkopankki.

Tulostukset/Listaukset
Yleensé palkkakausittain tulostetaan palkkalaskelma henkiloille, palkkalista kirjanpitoon ja palkkojen maksulista tai
pankkisiirrot. Ohjelma tilastoi palkanmaksutiedot, joten haluttuja yhteenvetoja ja viranomaisten vaatimia tulosteita saadaan
tulostettua tarvittaessa.

Piivitykset
Kun halutun palkkakauden tiedot on tallennettu ja tarkastuslista ajettu, tiytyy palkkakausi paivittda (maksattaa).
Vuodenvaihteessa tiytyy ajaa vuodenvaihdeajo. Kesdlomakauden pédttyesséd kesdlomakertymien tulostuksen jilkeen on
ajettava kesdlomakertymien nollaus.

Varmuuskopiointi
Varmuuskopiointi ohjelman tiedoista on syytd tehda riittdvin useasti. Tiedot saattavat menna sekaisin esim. jos ohjelman
kiyton aikana tulee sdhkdkatko. Tietokone saattaa myos menna rikki, jolloin mahdollisesti kaikki siind oleva tieto katoaa.

Tietojen tisméiytys

Palkanlaskentaohjelmassa tulostetaan palkkakausittain palkkalista, jota verrataan maksatusaineistoon. Tasméaytys voidaan
myds suorittaa vertaamalla palkkatositteiden yhteissummia henkildiden listojen yhteissummiin.

Palkkojen tekojirjestys

1. KIRJAA PALKAT
2. OTA LISTA MAKSAMATTOMISTA
B valitse Palkkakirjaukset = Lista maksamattomista
B jos palkkatapahtumissa on korjaamista, siirry takaisin kohtaan yksi (korjaamaan virheelliset)
3. OTA VARMUUSKOPIOINTI
4. AJA MAKSATUS
5. TULOSTA LISTAT
B palkkalista
B palkkalaskelma henkilittdin (palkkapussi)
B ay-jdsenmaksut
B kustannuspaikkaerittely (sisiltda kirjanpidon tilierittelyn)
6. TULOSTA PANKKISIIRROT, PANKKILISTA TAI SUORITA MAKSUTIETOJEN SIIRTO PANKKIOHJELMAAN
7. TARVITTAESSA TULOSTA MUITA LISTOJA
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4. Ohjelman kuvaruudut ja valikot

Ohjelmassa voidaan useaa toimintoa kasitelld samanaikaisesti, eli useita yhtdaikaisia ikkunoita voi olla auki. Esim. kun ollaan
palkkatapahtumien tallennuksessa, voi vieressi olla auki ikkuna henkildiden ylldpitoon ja toinen ikkuna palkkalajeihin.

Téssd on kuvaus ohjelman péévalikosta valittavista toiminnoista (suluissa toiminnon perissa selitetdédn lyhyesti ko. toiminto ja
pikanédppdin, eli kuinka yhdelld ndppédinyhdistelmalla padstdén misti tahansa ohjelman osasta ko. ikkunaan):

Lopetus (lopettaa ohjelman suorituksen ja sulkee kaikki ohjelman tiedostot)
Yritysvalikko
Ylldpidot
Henkil6t (Ctrl+H)
Palkkakaudet
Palkkalajit
Ryhméanimien yllapito
e Kustannuspaikat
e Henkiloryhmét
Parametrit
Listat/lomakkeet
e Lomakkeiden muokkaus
e Omien listojen méairitys
e Listojen muokkaus
e Tarra-arkin mééritys
e Tarran méadritys
Tyhjennykset, nollaukset ja laskennat

e Vuodenvaihdeajo

Kesdlomakertymien nollaus
e Ay-jasenmaksukertymien nollaus

e TyEL-kertymien nollaus

Tyottdmyysvakuutusmaksun nollaus

e Kaikkien palkkatositteiden poisto

Vuosilomapalkan laskenta

Verokertymien laskentaperusteiden nollaus

o Sellaisten palkkakausien poisto, joilla ei tapahtumia
Varmuuskopiointi

e Varmuuskopiointi

e Varmuuskopioinnin palautus

e Automaattinen varmuuskopiointi
Apuohjelmat

o Tietokannan eheytys

e Ohjelman piivitys

e Yrityksen lisdys

e Tietokannan muokkaus

e Ohjelman lisdtoiminnot (mm. teksturi)
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Palkkakirjaukset

Tositteiden talletus (Ctrl+T)

Lista maksamattomista

Maksatus

Palkkakorttien tulostus

Pankkitietojen yhteenvetolista

Pankkisiirrot

Konekielisen pankkiaineiston teko

Palkkalista
Tulostukset

Palkkakauden listat

.
.
.
o

Henkildlistat
.
o
.
o
.

Henkilotilastot

Palkkakortti
Pankkitietojen yhteenvetolista
Pankkisiirrot

Palkkalista

Henkildluettelo

Henkildluettelo aakkosjérjestyksessa
Péattyneet tyosuhteet
Palkanmaksuvakiot euro
Osoiteluettelo

Keskituntiansiot

TyEL-vuosi-ilmoitustiedot
TyEL-kuukausitiedot

TyEL-erittely
VEL-kuukausi-ilmoitustiedot
VEL-vuosi-ilmoitustiedot
Tyontekijén osuus eldke- ja tyott.maksuista
Jasenmaksukertymait
Kesdlomakertymét

Projektierittely henkil6ittidin
Palkkatodistus

Erittely palkkariveistd palkkalajeittain
Palkkakortit

Palkkakorttiyhteenveto
Palkkakorttiyhteenveto2

Palkkakortti KK-yhteenveto
Palkkaryhmat (parake)
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Muut listat

Omat listat (listat, jotka on méaritelty toiminnolla Omien listojen mddritys)

Selaukset (selausikkunassa valitut tiedot selattavissa ja valittavissa tulostukseen)

Palkkatilasto (palkkaryhmittiin)
Vuosi-ilmoitukset painetulle lomakkeelle
Vuosi-ilmoitukset TY VI-tiedostoon

Ennakonpidétystodistus

Palkkakaudet
Palkkatapahtumalajit
Palkkalista halutuista kausista
Henkildryhmien nimet
Kustannuspaikkojen nimet
Kustannuspaikkaerittely
Ay-jasenmaksut osastoittain

Ay-jasenmaksujen selvitys liitoille

Analyysiselaukset (palkkatositteet, palkkarivit)

Tauluselaukset (henkil6t, palkkakaudet, palkkalajit)

Valintaselaus (esim. syntyméaikaselaus, pankkitilien selaus)

Dynaamiset selaukset (palkkarivit, palkkatositteet/palkkalaskelmat)

Madriteltavat selaukset/listat

Sql-kyselyt (ndkymit) (Ctrl+Q)

Ikkuna

Sulje kaikki ikkunat

(Tédssd ndkyy télld hetkelld auki olevat ikkunat)

Ohje

Ohje (WinHelp: toimintakohtainen ohje saadaan my6s painamalla F1-ndppiintd)
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5. Tietojen yllapito

Tietojen ylldpito-ohjelmissa késitelldéin henkildiden avausta, muutosta ja poistoa. Ylldpidoissa késitelldadin myos palkkakausia,

palkkalajeja, kustannuspaikkoja, henkiloryhmid, parametreja ja omien listojen sekd lomakkeiden muokkausta.

5.1. Henkilbéiden yllapito
Valinta péddvalikosta: Yildpidot = Henkilot

Pikavalintandppdin: Ctrl+H

F4s
Kéynnistysikoni: i

Henkildiden ylldpito-ohjelmalla avataan uudet henkilot. Télla ohjelmalla voidaan myds selata henkildiden tietoja ja muuttaa
niitd tai henkild voidaan poistaa.

Henkilonumero
Mimi;

5 Henkilgiden ylldpita

|{| < | > | | Suurin+1

[Meik lginen Matti

PMuntaspen: 280311
Luontipym: 191008

| Foizta |

|/ Fumuloidut zummat 3 T F.ezalomakertymat T

Omat kentat T

Hlin lisatiedot

| Wuosiim lisgkentt

Osoite

Prira
Henkilatunius
Puhelin

Tilinumero

Weratuskunta

Henkilarwhma
Elakelaji

Tyt vak, proz

Armattiliitto

Ammattiozazto
Lisatietoa:

Henkiln tiedot |

Tilinumero |BAM |FI33888888032554?5

Weratustiedat T

Y akiopalkkatiedot T Furmulaidut zummat 1 T Furmuloidut zummat 2

[Mattilantie: 22

33200 TAMPERE

0208631730
040 555222
£H0988-3265475

K.ustannuspaikka _:

T ampere

N

o

 Ei & TyEL

(" Ei & Kplla 0 Ynttsja

Kerlitematka o

i Wel O Yel

Ammatti

Sukupuoli
" Mainen

Aakkostunnus

Falkkarhma

| Swift BIC):  [DABAFIHH

Tyizuhde:
TyEL-kausi

TyEL-paattymizen s |

F.opiol henkilota

|tnimitusiohtaia

* Mies

IMEIRALAINEN MATTI

[]

Aulkpem Loppupym
Maoz0z [ | 5
Maozoz [ | -l

Tuintekiidn osuus eldkemak susta

" Ei

* Kylla
[l B3-wuotiaiden %

tMaksetaan sotua

Ei

+ Kyl

Kun henkil6n tietoja on muutettu, tallennetaan henkil6tiedot painamalla Talleta -ndppéinta tai painamalla Ctrl+Enter. Uuden
henkil6n avaus tapahtuu antamalla henkilénumero, jolla henkil64 ei vield ole. Jos uuden henkilon numeroksi halutaan timén
hetkista suurinta numeroa yksi suurempi, se onnistuu painamalla Suurin+1 -nidppéinti. (Aivan ensimmaéisen henkilon luontiin ei
pidé siis kdyttdd Suurin+1 -ndppéintd vaan tulee sy6ttdd henkilonumero.) Henkilon poisto tapahtuu antamalla henkilénumero,
jonka jélkeen ruutuun tulee poistettavan henkilon tiedot. Nyt henkil6 voidaan poistaa painamalla Poista -ndppéintd. Henkilon
poistoa ei hyvéksyti, jos henkil6lld on summia kumulatiivisissa kentissa tai henkildlle on kirjattu palkkatosite. Talloin henkilon
poisto voidaan suorittaa vasta vuodenvaihdeajon jilkeen. Missd tahansa ohjelman kohdassa pédstdén henkiloyllapitoon
painamalla ndppdimid Ctr/+H ja henkildiden selaukseen painamalla nédppdimid Ctr/+Shifi+H. Popup-valikosta (hiiren
oikeanpuoleisella ndppédimelld) voidaan tulostaa henkilon tapahtumat tai méaéritelty tekstilomakepohja.

Télla valikolla voidaan henkil6itéd selata. Vasemmanpuoleisesta napista (|<) saadaan ensimmaéisen
|= | = | = |}| | henkil6n tiedot ruudulle, toisesta (<) edellinen, kolmannesta () seuraava henkild ja oikeanpuoleisesta

(>|) viimeisen henkilon tiedot. F3/F4 tai -/+ ndppdimilld voidaan myds selata henkiloité.
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Henkilonumero

Suurin+ 1

Nimi

Henkilon tiedot

Osoite

Pnro

Henkilotunnus

Puhelin

e Henkilonumero (1..9999)

o Tuplaklikkauksella tai F6-ndppdimelld voidaan henkil6itd selata selausruudussa

o F3/F4 -néppdimilld saadaan edellinen/seuraava henkild. Ctrl+ F3/F4 siirtyy ensimmaéiseen/viimeiseen
henkiloon. F3/F4 sijasta voidaan kdyttad miinus- ja plus-merkkejé (-/+ )

o F7-ndppédimelld voidaan haluttu henkild etsid annettavan merkkijonon mukaan. Kun etsittdvd merkkijono on
annettu, etsii ohjelma ensimmaéisen henkilon, jonka jossakin kentdssd (missé tahansa kentdssd) on ko.
etsintétieto. Ctrl+ F7:114 toistetaan edellinen etsintd (eli etsitdén seuraava ehdot tayttava).

o Jos F7-nippéintd painetaan jossain muussa henkilon kentéssd, etsitdan pelkdstdéin ko. kentdstd (timé
nopeuttaa etsinti)

e Jos annetaan olemassa oleva henkilénumero, voidaan henkilon tietoja muuttaa

¢ Jos annetaan numero, jolla henkilda ei ole, voidaan avata uusi henkild

e Painamalla nappia Suurin+ I, saadaan henkilonumerokenttdén timén hetkistd suurinta henkilénumeroa yksi
suurempi, esim. jos on avattu henkilst 10, 20 ja 30, jolloin ehdotetaan henkilén numeroksi 31.

e Uuden yrityksen ensimmaéisté henkildd perustettaessa ei pida kéyttda titd painiketta vaan syottaa
henkiléonumeroksi esim. 1 ja painaa Enter.

e Henkilon nimi
o Nimesti kirjoitetaan ensin sukunimi ja sitten etunimet, esim. Virtanen Veikko Ilmari

e Henkilon kotiosoite

o Postinumero ja postitoimipaikka (esim. 33200 Tampere)

e Voit antaa pelkdn postinumeron (esim. 00370) ja painaa Enterid, jonka jalkeen ohjelma hakee
automaattisesti postitoimipaikan nimen

e Jos annettu postinumero on virheellinen (postitoimipaikkaa ei ole), huomauttaa ohjelma siitd, mutta
hyvéksyy kuitenkin tiedon

o Postinumeron mukaan ohjelma tarkastaa mihin kuntaan ja ld4niin henkil6é kuuluu. Kuntanumero siirtyy
automaattisesti henkilon Verotuskunta -kenttdan

e Henkilon sosiaaliturvatunnus (esim. 020355-123F)

® Voi olla myds Y-tunnus kun palkansaaja on toiminimi (tai muu yritys)

e Ohjelma ilmoittaa, jos henkilotunnuksen tarkistemerkki ei tdisméa, joten virheellisid henkiltunnuksia ei
vahingossa pysty ohjelmaan syottiméan

o Parametreissa (fulostus-sivulla) médritellddn, tulostetaanko henkilon palkkalaskelmaan koko sotu-tunnus vai
vain syntyméaika (6 ensimmaéistd merkkia)

e Puhelinnumero

Tilinumero, Tilinumero IBAN

Swift/BIC

Verotuskunta

e Henkilon pankkitilin numero, jolle palkka maksetaan.

o Tilinumero koostuu pankkinumerosta ja varsinaisesta tilinumero-osasta (esim. 800015-123456)

o Pankkien tilinumerot sisdltdvét tarkistenumeron, jonka mukaan ohjelma tarkastaa tilinumeron
oikeellisuuden ja ilmoittaa virheestd (Huom! Postipankin 888888-alkuisissa tilinumeroissa ei tarkistetta ole)

e Ohjelma muuntaa tilinumeron automaattisesti iban-muotoiseksi tilinumeroksi ja pdinvastoin

e Valinnalla Selaukset = > Valintaselaus = > Pankkitilit (myés iban ja bic) voidaan muuntaa suomalaisessa
muodossa olevat tilinumerot iban-muotoon. Ohjelma liséé télldin myos swift/bic-koodit automaattisesti.

e Pankin tunnus, esim. Nordean Swift on NDEAFIHH

o Kuntanumero, johon henkilé maksaa veron

e Kun kuntanumero on annettu, tuo ohjelma kunnan nimen ruutuun

e Kun henkildn postinumero (pnro) on syotetty, ehdottaa ohjelma postiosoitteen mukaista kuntaa
verotuskunnaksi
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Kustannuspaikka
o Kustannuspaikka (0..9999), johon henkilon palkkatapahtumat kohdistetaan
o Kustannuspaikat avataan kustannuspaikkojen ylldpidossa

Henkiloryhméa
o Henkiloryhma (0.9999), johon henkild kuuluu
o Henkiléryhmien nimet avataan henkildryhmien ylldpidossa

Elikelaji

e Minka eldkelain alaisuuteen henkil6 kuuluu: (TyEL, Vel)

e Huom! Kun parametreissa on madritelty kasiteltdvéksi vuodeksi 2007 tai suurempi, ohjelma yhdistdd Lel-,
Tel- ja TaEL-valinnat TyEL:ksi.

o Parametreissa maéritelldan tyontekijéltd pidatettdvin eldkemaksun prosentti.

o Palkkatositteiden tallennuksessa ohjelma automaattisesti vihentééd henkilon palkasta tyontekijan osuuden
eldkemaksusta

o Palkkalajille mééritellddn, kuuluuko palkkalaji TyEL-palkkoihin

Tydttomyysvakuutusmaksuprosentti
o Vihennetddnko henkilon palkasta ty6ttomyysvakuutusmaksu
o Tyottomyysvakuutusmaksuprosentti tyontekijélle, yrittdjélle ja osayrittdjélle maéritellddn parametritiedoissa
o Palkkatositteiden tallennuksessa ohjelma automaattisesti vihentdd henkilon palkasta
tyottdmyysvakuutusmaksuprosentin mukaisen summan

Ammattiliitto
o Jos henkild kuuluu ammattiliittoon, téhén tulee ammattiliiton nimi. Jisenmaksulistaan tulostuu henkilon ay-
kertymat. Jisenmaksut saadaan my0s osastoittain ja liitoittain.

Ammattiosasto
e Ammattiliiton osaston nimi

Rakennusalan veronumero
e Rakennusalalla kéytettdva henkilon veronumero, joka 16ytyy verokortista
e Valinnalla Selaukset = Valintaselaus = Henkiloiden veronumerot voidaan tiedot tulostaa.

Ammatti
o Henkilon ammattiryhmaé, esim. toimistotyontekija tai kirvesmies
Aakkostunnus
e Nimen aakkostunnus, jonka mukaan henkil6 lajitellaan aakkosjirjestykseen
e Ohjelma ehdottaa Nimi -kenttdén syotettyd arvoa
Palkkaryhmi
e Palkkaryhmé A, B tai C (metallin médrityksen mukaan)
o Parametreissa syotetddn palkkaryhmille peruspalkka, jota voidaan kdyttdd palkanmaksussa
o Henkilon tulostuksissa on tédhén liittyvét palkkaryhmien tulostus ja palkkatilasto
Sukupuoli

o Sukupuolta kéytetddn joissakin tilastoissa henkildiden ryhmittelyyn
e Ohjelma ehdottaa sosiaaliturvatunnuksen mukaista arvoa

Tyosuhteen alkamispvm
o Henkilon tydhontulopédivamaéra
e Parametreissa voidaan maéritelld, ettd tyosuhteen alku- ja loppupvm ei tulostu palkkalaskelmaan ja
palkkatodistukseen

Tyo6suhteen loppumispvm
e Pdivamaidrd, jolloin tyosuhde loppui
e Ennen kuin tdhén annetaan paivimaééré, on henkilon kaikki palkat maksatettava.
e Kun loppumispvm on annettu, ei henkildlle voi kirjata palkkoja

TyEL-kauden alkamispvm

o Piivimaara, jolloin henkild kuului tyoelédkelain piiriin

e Ohjelma ehdottaa tdhdn tydsuhteen alkamispdivimaéraa
TyEL-kauden loppumispvm

o Piivimaira, jolloin henkild ei endéd kuulu tydelékelain alaisuuteen

e Ohjelma ehdottaa tdhdn tyosuhteen loppumispdivimadraa
o Muista merkitd myos TyEL-péattymisen syy
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TyEL-péittymisen syy
e Valintalistassa on péaéttymisen syyvaihtoehdot.

Tyontekijin osuus elikemaksusta
o Vihennetddnko henkilon palkasta ylimédardinen eldkemaksu
e Jos henkil6 kuuluu TyEL:n, tai Vel:n alaisuuteen, tulee tdhian Kylld

Yli 53-vuotiaiden %
e Onko henkild yli 53-vuotias, jolloin hinelle otetaan parametrien Parametrit-sivulla méadritelty Y7i 53-
vuotiaiden TyEL -prosentti.
o Selauksissa (Selaukset = Valintaselaus = Syntymdaikalista) saadaan tulostettua henkildiden
syntymaéaikalista (iké-lista), jossa ndhdddn 53 vuotta tayttavét.
o Palkkatapahtumien kirjaus huomauttaa kun yritetdén kirjata tapahtumia yli 53-vuotiaalle, joka kuuluu
elidkejérjestelmén piiriin ja téstd kohdasta puuttuu ruksi.

Maksetaan sotua
e Maksaako yritys sotua tdmén henkilon palkoista
e Esim. ldhdeverollisilta ei makseta
o Yrityksen sotu nékyy listoissa vain laskennallisina. Sotu lasketaan ja tulostetaan palkkalistaan,
kustannuspaikkaerittelyyn ja vuosi-ilmoituksissa.
o Samalla henkil6ll4 ei voi olla sekd sotun alaista ettd ilman sotua olevaa palkkaa. Néissé tapauksissa voidaan
avata henkild kahdella eri henkilénumerolla.

Liséitietoa
e Vapaamuotoista tekstid henkildstd, esim. kielitaito, koulutus yms.
Kopioi henkiloiti
o Kasitellessd usean yrityksen palkanlaskentaa (tai yrityksen eri osastojen), voidaan télld valinnalla kopioida
henkildtietoja yritysten valilla.
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Verotustiedot

Suorituslaji
o Onko kyseessd palkka pddtoimesta, sivutoimesta vai lahdeverokésittelysti
e Jos on ldhdeverokésittely, mééritellddn henkilon tietosivuilla my0s, ettei makseta sotua. Jos ldhdeverollinen
saa palkkaa, joka vuosi-ilmoituksiin eritellddn kohtaan Muut suoritukset, syotetdan Palkan peruste —kohtaan
ryhmé, jonka mukaisia ldhdeverollisia (= rajoitetusti verovelvollisia) palkkoja henkil6lle maksetaan.
* Vuosi-ilmoitusten tulostuksessa ohjelma erittelee nimé kolme ryhméaa

Suorituslajin tunnus
o Suorituslaji tarkoittaa ilmoitettavan tulon laatua.
o Kiytettdvit suorituslajin tunnukset ovat vuosi-ilmoituksen saajakohtaisella erittelylomakkeella (VEROH
7800), esim. P (= palkka paitoimesta), PY (= yrittdjan palkka), 1 (= palkka sivutoimesta).
e Lahdeverollisille henkiléille suorituslajin tunnus merkitdan myo6s Henkilon lisdtiedot —sivulle.

Korvauksen maksukk
e Tama tulostuu vuosi-ilmoituksen kohtaan 12

Maatunnus (suorituslajeille 5/5Y/7Q)
e Tama tulostuu vuosi-ilmoituksen kohtaan 5

Veron laskentatapa
o Lasketaanko ennakonpidétys palkkajaksokohtaisesti, kumulatiivisesti vai portaikkokortin mukaisesti.

Palkkakausikohtainen veronlaskentatapa

o Kun ennakonpiditys lasketaan palkkakausikohtaisesti, syotetddn perusprosentti ja lisdprosentti. Tamén
liséksi annetaan verokortissa oleva vuoden tuloraja euroina. Ohjelma laskee vuoden tulorajasta kisiteltdvin
palkkakauden mukaisen summan ja timén rajan ylimenevaltd osalta ennakonpiditys on liséprosentin
mukainen.
Jos henkilon verokortissa on vain yksi prosenttiluku, se syotetddn perusprosenttikenttdin ja
liséprosenttikenttadn
Maksettu palkka- ja Tulorajakertymd -kenttia kaytetddn ennakonpidityksen laskemisessa. Maksettu palkka
kohtaan maksatus kumuloi henkilon saaman pidétyksen alaisen palkan ja kohtaan Tulorajakertymd
kumuloidaan palkkakautta vastaava lisdprosentin tuloraja. Jos vuoden alun palkka (= Maksettu palkka —
summa) alittaa peruspalkan laskennallisen kertymin (= Tulorajakertymd), eli vuoden alussa on ”hyvitystd”
ennen kuin otetaan lisdprosentin mukainen ennakonpidétys, hyvittdd ohjelma erotuksen. Esim. jos
vuosituloraja on 12000 euroa, eli 1000 euroa kuukaudessa. Tammikuussa maksettu palkka oli 800 euroa,
joten jai hyvitystd 200 euroa, joka jatkossa huomioidaan perusprosentin mukaisella verolla. Jos sitten
helmikuussa palkka on 1300 euroa, lasketaan vero perusprosentilla 1200 eurosta (1000 euroa
perusprosentin rajana ja 200 euroa hyvitystd tammikuusta) ja 100 euroa lisdprosentilla. Parametreissa
voidaan miéritell, ettd vuoden alun tietoja ei huomioida hyvityksend. (Ylldpidot => Parametrit =>
Parametrit => Ennakonpidityksen laskennassa EI huomioida vuoden alun tietoja) Télloin
esimerkkitapauksessa helmikuussa perusprosentilla lasketaan veroa 1000 eurosta ja lisdprosentilla 300
eurosta. Jos parametreissa on niin médritelty, nikyy henkilon Maksettu palkka- ja Tuloraja-kertymissi vain
viimeisen palkkakauden summat, ei siis koko vuoden summia.
Jos ennakonpidétysprosentit muuttuvat kesken palkkakauden, henkilon verokertymat (paitsi ei
kumulatiivisella veronlaskentatavalla) voidaan nollata (valitsemalla popup-valikosta ko. valinta) ja syottdd
uudet prosentit, jolloin ohjelma kéyttdd uusia veroprosentteja. Henkilon kumulatiedoissa on henkilon
vuoden aikana maksama vero (jota ei ikind kesken vuoden tietenkdin nollata), joka tulostuu vuosi-
ilmoituksiin. Henkilon verotustiedot-sivulla olevia summia kdytetddn ainoastaan uusien ennakonpiddtysten
laskentaan, joten niiden muutos ei vaikuta vuosi-ilmoitusten tulostukseen tai aikaisemmin maksatettuihin
palkkoihin.
Jos palkkalajin ylldpidossa on mééritelty, ettd se on lomaraha tai lomakorvaus, niin sen osalta
ennakonpidétys lasketaan vain perusprosentilla.

Kumulatiivinen laskentatapa

o Kumulatiivinen laskentatapa huomioi jatkuvasti koko vuoden tiedot ja laskee ennakonpidityksen sen
mukaisesti. TAdmai tapa vastaa tarkimmin verokortin pidétysprosentteja. Ohjelma kéyttdd laskennassa
vuoden alun tietoja seuraavista kentistd: Kumuloidut summat 2 —sivun kenttdd Piddtyksen alainen tulo euro
ja Kumuloidut summat I —sivun kenttdd Rahapalkka euro. Kentét Piddtyksen alainen tulo euro ja
Rahapalkka euro tulostuvat vuosi-ilmoituksiin, eikd ndiden kenttien arvoja saa suoraan muuttaa (kuten ei
muidenkaan kumuloitujen summien sivuilla 1 — 3 olevia summia).

o Palkkakaudelle syotetdén veropdivien lukuméérd, jota ohjelma ehdottaa palkkatositteiden tallennuksessa,
mutta veropdivien lukumédri voidaan syottdd erikseen kullekin henkildlle.
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e HUOM! Jos henkilon veroprosentti muuttuu kesken vuoden, laskee ohjelma uuden veroprosentin mukaisen
ennakonpidétyksen huomioiden myds vuoden alun tulot. Eli Kumulatiivista laskentatapaa kiytetdédn vain,
kun syotetyilld prosenteilla halutaan huomioida koko vuoden ennakonpidétykset (joten tdtd ei tulisi kdyttda
jos henkild on tullut t6ihin kesken vuoden ja hénelld ei ole aikaisempia tuloja toisesta tydpaikasta). Jos taas
on tarkoitus, ettd muutetuilla veroprosenteilla lasketaan vain loppuvuoden palkat, on kéytettava
Palkkakausikohtaista laskentatapaa. Esim. kun 1.7.2003 kaikkien henkildiden veroprosentti laski
prosentin, tiytyy siirtyd kdyttdmaan Palkkakausikohtaista veronlaskentatapaa tai Portaikkokortti-valinnan
mukaista tapaa, joissa voidaan jittd4 huomioimatta vuoden alun pidétyksen alainen ansio ja ennakonpidatys.

Portaikkoverokortti

e Jos vero lasketaan portaikkoverokortin mukaisesti vuoden alusta, tulee tdhdn ennakonpidétysprosentit
henkilon verokirjasta. Yleensd portaikkoverokortti on opiskelijoilla ja freelanser-tyontekijoilld seka
satunnaisesti tyotitekevilld osa-aikaisilla.

o Portaikkoverokortti-laskentatapaa kéytetdan myos verokorttien yhden tulorajan (vaihtoehto B) mukaisen
laskennan kanssa.

e Jos summia muutetaan tai henkildlle on maksettu toisessa tyopaikassa palkkaa, on se huomioitava
summissa. Esim. henkilon verokortissa on kumulatiiviset verotiedot seuraavasti:

Mistéd euro  Mihin euro Pidétysprosentti
0 20.000 10

20.001 50.000 20

yli 50.000 50

ja henkil6lle on jo toisessa yrityksessd maksettu 1000 euro palkkaa 10%:n ennakonpidédtyksen mukaan.
Maksettu summa voidaan huomioida palkkarajoissa (vihennetdédn kustakin summasta 1000 euro), jolloin
summiksi tulee:

Mistd euro  Mihin euro Pidatysprosentti Maksettu palkka Ennakonpiditys

0 19.000 10 0,00 0,00
19.001 49.000 20 0,00 0,00
49.001 999.999 50 0,00 0,00

Kétevampi ja selkedmpi tapa on kuitenkin sy6ttdd samat summat, jotka verokortissa on ja huomioida
summa Maksettu palkka -kertyméssé syottdmalld summat seuraavasti:

Mistd euro  Mihin euro Pidatysprosentti Maksettu palkka Ennakonpiditys

0 20.000 10 1000,00 100,00
20.001 50.000 20 0,00 0,00
50.001 999.999 50 0,00 0,00

Maksettu palkka -kentén ja Ennakonpiddtys-kentan arvon voit muuttaa klikkaamalla haluttua kenttad hiiren
oikeanpuoleisella ndppdimelld ja valitsemalla Popup-valikosta Syétd maksettu palkka -kertymd tai Sydtd
ennakonpiddtyskertymd. Valikosta voit my0s nollata ennakonpidétyksessd huomioitavat kertymat, kesken
vuoden. Ndama summat ja kertymit vaikuttavat ainoastaan veronlaskentatapaan, joten esim. vuosi-
ilmoitukseen ohjelma ei ota ennakonpiddtysta téltd sivulta (se otetaan henkilon Kumuloidut summat 1 -
sivulta olevasta kentésta Vero euro).

Henkilon portaikkoverokortin veronlaskentatavan summat voit syottdd kummalla tahansa ylld olevista
esimerkeistd. Lopputulos on molemmissa sama. Portaikkoverokortin ja palkkakauden mukaisia
ennakonpidatyksen laskentatapoja voidaan muuttaa kesken vuoden, minké jilkeen ohjelma kdyttdd uusia
ennakonpidétysprosentteja. Popup-valikosta saadaan sydtettyd myos kertymékentille alkuarvot tai
kertymikentét voidaan nollata. Ks. myo6s kohta Kysymyksid ohjelman kdytéstd (luku 13).

Verokorttitietojen muuttaminen
e Kun verokorttitiedot vaihtuvat kesken vuoden, voit toimia seuraavasti: Jos henkilon vanhat tiedot on

syotetty portaikkoverokortti-kohtaan, nollaa veronlaskentakertymit popup-valikosta ja syotd uudet tiedot.
Jos taas tiedot on syoétetty palkkajaksokohtaiseen laskentaan, ei veronlaskentakertymien nollaus ole
vélttamatontd (sen voi silti tehdd). Télloin voi syottdd uudet tiedot vanhojen pédlle. Huomioi kuitenkin
parametreissa oleva valinta siitd, huomioidaanko vuoden alun tiedot ennakonpidétyksen laskennassa. Jos
entiset tiedot on sydtetty kumulatiiviseen laskentatapaan ja verokorttitiedot ovat muuttuneet huomattavasti,
tulee siirtyd kdyttdimééan joko portaikkoverokortti- tai palkkajaksokohtaista laskentatapaa. Jos muutos on
véhdinen, voi tiedot syottdd edellisten tilalle. Katso myds tarkemmat tiedot ylld olevista ohjeista.
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Vakiopalkkatiedot

Kuukausipalkka euro
o Palkkalajeissa voidaan médritelld, ettd palkkatositteiden talletuksessa halutuille palkkalajeille ehdotetaan tai
otetaan automaattisesti henkilon tiedoissa maéritelty summa

Viikkopalkka euro
o Jos kyseessd on viikkopalkkainen henkild

Perustuntipalkka euro
e Henkilon perustuntipalkka euro

Hlo-kohtainen %-osuus
o Jos laskentakaavoissa kiytetdén henkilokohtaista prosenttia laskennan apuna, saadaan tdhén syotettyd
haluttu prosentti. Esim. jos urakoissa koko urakka jaetaan henkiléiden prosenttiarvojen mukaisesti.
e Esim. 10 % syotetdédn arvona 0,1. Tai jos tdssd on 10 niin laskentakaavassa se sitten jactaan 100:11a.

Ay-maksuprosentti
o Henkilon ammattiyhdistysmaksun prosentti
o Palkkatositteiden talletus vdhentdd automaattisesti timén méadran
o Palkkalajille (palkkalajien ylldpidossa) on lisdksi merkittdva, ettd palkkalaji huomioidaan
jasenmaksulaskennassa
o Kayttoohjeen luvussa 13 Kysymyksid ohjelman kédytdstd on kerrottu kuinka Ay-maksuprosenttiin voidaan
lisdtd desimaaleja.

Ay-perus euro
o Tidssd voidaan mééritelld ay-maksun perussumma, joka aina otetaan. Témén lisdksi huomioidaan muut ay-
maksut (eli ay-maksuprosentin mukainen). Yleensé tdmé on nolla. Tdma4 ei siis ole ay-maksun minimiraja,
joka maédritelldéin alempana.

Ay-jisenmaksu max euro
o Ay-jasenmaksun yldraja palkkakaudessa. Jos palkkoja kirjattaessa jisenmaksu ylittdd timén summan, tulee
jasenmaksuksi tdimé summa. Jos tdssd on nolla, ei titd kenttdd huomioida.

Ay-jisenmaksu min euro
e Tdmé on minimiraja ay-maksulle. TAmé summa otetaan jos jdsenmaksu alittaa palkkatositteessa timén
rajan. Jos ay-maksu yll4 olevien méaritysten mukaan menee tdmén rajan yli, jad tdmé kohta silloin
huomioimatta.

Lounassetelit euro, Lounassetelit kpl,
Luontoisedut puhelin euro, Luontoisedut auto euro, Luontoisedut asunto euro, Luontoisedut ravinto euro

Keskituntipalkka
o Keskituntipalkka euro
o Palkkalajeittain méairitelldén kumuloidaanko palkkoja keskituntiansiokertymiin. Ohjelmassa on
keskituntiansion laskenta, joka laskee keskituntiansiokertymisti keskituntiansion.
Kiinteiit lisit
o Tydehtosopimusten mukaiset kiintedt lisdt, esim.kielilisa.

Vihennykset
o Jos henkil6lld on kuukausittaisia vakiovihennyksia

Perustuntipalkka 2, 3 ja 4
o Henkildlle voidaan syottad useampia perustuntipalkkoja. Kuhunkin kenttdan voidaan viitata erikseen
palkkalajien mairitellyssd. Esim. jos henkildiden ylity6t lasketaan jonkin toisen peruspalkan mukaan,
madritelladn palkkalajille, mitd henkilon peruspalkkaa kaytetdan.

Iltalisé, yolisa, vuorotyolisa, tyosuhdematkalippuetu

Automaattiset palkkalajit
o Palkkatapahtumien tallennus lisdd automaattiset palkkalajit uuteen tositteeseen. Jos henkil6lld on esim.
kuukausittain aina kk-palkka ja autoetu, on ndiden palkkalajien numerot kétevad syottdd tdhdn kenttddn,
jolloin niitd ei tarvitse kirjata palkkojen tallennuksessa. Numerot syotetdén pilkulla eroteltuina, esim. 1,50
e Myos kullekin palkkalajille voidaan syo6ttdd automaattinen tai puoliautomaattinen palkkalaji. Joten jos esim.
maksetaan lomakorvaus kustakin palkkalajista erikseen, se voidaan mairitelld palkkalajien yllapidossa. Kts.
kohta 5.3.
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Puoliautomaattiset palkkalajit
o Palkkatapahtumien tallennus lisdd puoliautomaattiset palkkalajit uuteen tositteeseen. Puoliautomaattiset
palkkalajit poikkeavat automaattisista siten, ettd ne kysyvét palkkalajille maaritellyt tiedot (mééré, a-hinta,
kerroin, yhteensd). Jos henkil6lld on aina esim. tuntipalkkaa tai pdiviarahaa, mutta ndiden maaraa ei tiedeti,
voidaan ndma palkkalajit mairitelld puoliautomaattisissa palkkalajeissa.

Kumuloidut summat

Kun suoritetaan palkkojen maksatus, kumuloi (ynndé/péivittdd) ohjelma automaattisesti palkkatositteen summat henkilon
summiin. Palkkalajin ylldpidossa mééritellddn, mihin kenttddn kukin palkkalaji kumuloituu. Henkilon tiedoissa on kolme sivua
kumuloitavia kenttid. Vuodenvaihdeajo nollaa henkilon kumuloidut tiedot.

NORMAALISTI NAITA SUMMIA EI IKINA MUUTETA, KOSKA OHJELMA LASKEE NE AUTOMAATTISESTL

Kumuloidut summat 3 —sivulla on kohdat Palkkatodistuksen lisdtiedot ja Tyontekijin palkkakortin/palkkalaskelman loppuun
tulostuva teksti. Tahdn syotetty vapaamuotoinen teksti tulostuu automaattisesti ko. tulostuksiin.

Kumuloidut summat 3 —sivulla sydtetddn myos luontoisetuauton ikdryhma (1=A, 2=B, 3=C, 4=U) ja autoedun tyyppi.

Kesilomakertymat

Kun suoritetaan palkkojen maksatus, kumuloi ohjelma automaattisesti palkkatositteen summat henkilon lomakertymasummiin.
Palkkalajeittain mééritelladn, kuuluuko palkkalaji kesédlomakertymiin. Kesdlomakertymien nollaus nollaa henkilén
kesdlomakertymét. HUOM! Katso kéyttdohjeista kohta 16, jossa on selitetty lomakertymékésittelystd enemmén.

Kesédlomakertymisivulla on 12 kuukausisummaa, jossa ilmoitetaan henkildn saamat lomapaivit kussakin kuukaudessa. Kun
ohjelma otetaan kdytt6on, voidaan tdhin syottid ko. arvot. Ruudussa kuukaudet ovat jarjestyksessd tammikuusta joulukuuhun,
mutta koska kesidlomakausi on huhtikuusta maaliskuuhun, tarkoittavat kuukaudet huhtikuusta joulukuuhun lomakertymikauden
alkuosaa (esim. vuoden 2007 kuukausia) ja kuukaudet tammikuusta maaliskuuhun lomakertymékauden loppuosaa (esim.
vuoden 2008 kuukausia).

Tulostuksissa oleva kesdlomakertymétulostus (Tulostukset = Henkilot = Kesdlomakertymdt) voidaan ajaa milloin tahansa ja
listasta nakyy henkilon siihen saakka kertyneet lomatiedot. Onkin suositeltavaa, ettd kun ohjelma otetaan kaytt6on ja on kirjattu
ensimmdiset palkat, ajetaan kesdlomakertymitulostus ja tarkastetaan laskeeko ohjelma kesélomakertymit oikein (ja tarvittaessa
muutetaan laskentasdantdja, esim. jos henkilon kesdlomakertyma kuuluisikin laskea muulla tavalla).

Omat kentit

Henkil6tauluun voidaan tarvittaessa lisitd omia kenttid. Kentét tiytyy ensin liséiti tietokantaan tietokannan muokkauksella
(kts. ensin kyseinen kohta ohjeista). Valitse henkildiden ylldpidosta Omat kentit -sivu. Klikkaa hiiren oikeanpuoleisella
nippéimell4, jolloin ruudulle tulevasta valikosta valitse Omien kenttien lisdys. Nyt valikossa on kentét, jotka voidaan liséitd
sivulle (jos tietokantaan ei ole lisdtty omia kenttid, ei titd valintaa tule, koska lisdttavid kenttia ei ole).

Henkilon liséitiedot

Léhdeverollisten tiedot:
e Lihdeveron suorituslaji:
- Sama arvo tulee myos kenttdin Suorituslajin tunnus (Verotustiedot-sivulla)
e  Muut ldhdeverollisen tiedot, jotka tulostuvat vuosi-ilmoituksiin

VYuosi-ilmoituksen lisikentit

e Vuosi-ilmoituksen saajakohtaisten tietojen kohtiin 35, 36, 80, 81 ja 82 voidaan syottia tissd summat
e Palkattomat poissaoloajat nakyvét TyEl-vuosi-ilmoituksella
e Voidaan valita, ettd henkilon palkkalaskelma tulostetaan ruotsiksi. Kdannokset ovat parametrien Tulostukset 3 —sivulla.

Huomautuksia/Kysymyksii

Miti jos esim. jos ay-liitto vaihtuu kesken kauden tms?
e Pitdd avata uusi henkil6 uusilla tiedoilla. Talloin henkil6lle tulee kuitenkin vuodenvaihteessa 2 vuosi-ilmoitusta, jotka
tédytyy laskea yhteen. Toinen vaihtoehto on, ettd esim. tdsséd tapauksessa henkilon ay-laskenta tehdddn kasin.
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5.2. Palkkakausien yllapito
Valinta péévalikosta: Ylldpidot = Palkkakaudet

Palkkakausien ylldpito-ohjelmalla avataan uudet palkkakaudet. Télld ohjelmalla voidaan myds selata palkkakausia ja muuttaa
niité tai palkkakausi voidaan poistaa. Ennen kuin palkkatositteita voidaan tallentaa, on késiteltédva palkkakausi avattava.

| Palkkakausien ylldpito

Palkkakausi 1 |<| < | = |}| | Surin+1 | Sulie |
Hirnitys |Tammikuu |
K.auden alkupym =
p moov =
K.auden loppupvm 007 %l
Maksupvn omio7 4

Tyopaivia 0n = Lomanrmaaraytesmispaivias [ 00 =

Tunteja kaudesza

ENCN £

Weropaivajakzo © OPEvE O Vikko 2wk 142kk & Kk 0 Vuosi

Yeropaivat 033

ii

Sotuprosentti 966

kK.Ta-vuozinelannes 1 2 3 (4

Falkkakauden numero. FE=zelaus, Fi=etzinta.

Kun palkkakauden tietoja on muutettu, tallennetaan ne painamalla Talleta -ndppéinté tai painamalla Ctrl+Enter. Jos halutaan
avata uusi palkkakausi, annetaan palkkakauden numeroksi numero, jolla palkkakautta ei ole. Jos uuden palkkakauden
numeroksi halutaan tdmaén hetkistd suurinta numeroa yksi suurempi, se onnistuu painamalla Suurin+1 -nédppdintd.
Palkkakauden poisto tapahtuu antamalla palkkakauden numero, jonka jélkeen ruutuun tulee poistettavan palkkakauden tiedot.
Nyt palkkakausi voidaan poistaa painamalla Poista -ndppéinta. Palkkakauden poistoa ei hyviksytd, jos on talletettu
palkkatositteita, joissa ko. palkkakautta kaytetdan.

Talla valikolla voidaan palkkakausia selata. Vasemmanpuoleisesta napista (|<) saadaan ensimmaiisen

|{ | o | ® }l | palkkakauden tiedot ruudulle, toisesta (<) edellinen, kolmannesta (®) seuraava palkkakausi ja

oikeanpuoleisesta (>|) viimeisen palkkakauden tiedot. F3/F4 tai -/+ ndppaimilla saadaan selausruutu.

Palkkakausi
o palkkakauden numero (1..9999)
o Tuplaklikkauksella tai F6-ndppdimelld voidaan palkkakausia selata
o F3/F4 -néppdimilld saadaan edellinen/seuraava palkkakausi. Ctrl+ F3/F4 siirtyy ensimmaéiseen/viimeiseen
palkkakauteen. F3/F4 sijasta voidaan kéyttd4 miinus- ja plus-merkkejd (-/+ )
o F7-ndppédimelld voidaan haluttu palkkakausi etsid annettavan merkkijonon mukaan. Kun etsittédva
merkkijono on annettu, etsii ohjelma ensimmaisen palkkakauden, jonka jossakin kentédssd (missd tahansa
kentdssd) on ko. etsintétieto. Ctrl+ F7:114 toistetaan edellinen etsintd (eli etsitdén seuraava ehdot tayttiava).
o Jos F7-ndppéintd painetaan jossain muussa palkkakauden kentissid, etsitddn pelkdstdan ko. kentéstd (tdma
nopeuttaa etsintdd)
e Jos annetaan olemassa oleva palkkakauden numero, voidaan palkkakauden tietoja muuttaa
¢ Jos annetaan palkkakauden numero, jolla palkkakautta ei ole, voidaan uusi palkkakausi avata
Nimitys

o Palkkakauden nimitys, joka tulostuu ruudulle ja listalle ko. palkkakaudelle (esim. Tammikuu 2007)
Kauden alkupvm

o Palkkakauden alkupvm, esim. 010106 (vuodet kahdella numerolla)

¢ Popup-valikosta voidaan valita, ettd kauden pdiviméérien vuodet muutetaan menossa olevaksi vuodeksi

e Palkkakausien vuodet voidaan muuttaa useammalta kaudelta kerralla valinnassa Selaukset = Valintaselaus
= Palkkakaudet
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Kauden loppupvm
o Palkkakauden loppupvm, esim. 310107

Kauden maksupvm
o Palkkakauden maksupvm, esim. 220107
Tyopiivia
e TyoOpaivien miiréd palkkakaudessa
Lomanméiriytymispéivia
o Kuinka monta lomakertymépéivaa kaudessa on. Yleenséd sama kuin tySpéivien maara.

Tunteja kaudessa
o Jos kyseessd on tuntipalkkalaisten palkkakausi, tulee tdhin tuntien mééra palkkakaudessa

Veropiivijakso
e Miki on palkkakauden jakso; péivd, viikko, 2 viikkoa, Y2 kk, kuukausi, vuosi
o Jos henkilon ennakonpiditys lasketaan palkkakausikohtaisesti, lasketaan tdmén kentdn mukaan palkkaraja,
jonka jélkeen otetaan lisdprosentin mukainen ennakonpidatys

Veropiivit
o Kuinka monta veropdivéad veropéivdjaksossa on. Kuukaudessa normaalisti 30,33 ja viikossa 7.
o Kumulatiivinen veronlaskentatapa kéyttdd veropdivien lukuméiraé, jotta se voi laskea henkilon todellisen
ennakonpidatyksen méérdn verokortin mukaisesti.

Sotu-prosentti

o Yrityksen maksama sotu-prosentti. Tdmén mukaan summa lasketaan aina tulostettaessa palkkalista,
kustannuspaikkaerittely ja vuosi-ilmoitus. Parametreissa on perusprosentti, jota ohjelma ehdottaa uusille
palkkakausille.

o Jos sotu-prosentti oli vaéra, se voidaan muuttaa oikeaksi ja tulostaa uudet listat, jolloin lasketaan sotu
uuden prosentin mukaisesti.

¢ Kaikkien tai haluttujen palkkakausien sotu-prosentin vaihto onnistuu kerralla valinnalla Selaukset =
Valintaselaus =2 Palkkakaudet

KTA-vuosineljinnes

e Mihin vuosineljannekseen keskituntiansiot kumuloidaan

e Maksatus kumuloi keskituntiansiokertymén henkilon tietoihin valittuun kta-vuosineljannekseen

e Ohjelmassa on laskenta, joka laskee henkilon tiedoissa halutun kta-vuosineljinneksen mukaisen
keskituntiansion

e Ohjelmassa on my0s laskenta, jolla voidaan laskea keskituntiansiot halutusta palkkakaudesta. Tdma
tapahtuu valitsemalla padvalikosta Selaukset = Valintaselaus ja sen jilkeen valitaan Keskituntiansiot
palkkakausittain. Nyt voidaan valita halutut henkil6t (esim. 10..20) ja haluttu palkkakausi. Tdman jalkeen
taulukkoon tulee halutut tiedot, kun klikataan Tiedot taulukkoon —néppdintd. Kun taulukossa on halutut
henkil6t ja keskituntiansiot, saadaan popup-valikosta paivitettyd keskituntiansiot valitsemalla Pdivitd
henkildille uudet keskituntiansiot. Keskituntiansio voidaan pdivittdd vain yhden palkkakauden perusteella,
joten jos taulukkoon on valittu useampi palkkakausi, ndyttdd ohjelma keskituntiansiot palkkakausittain,
mutta niitd ei voi paivittdd uusiksi keskituntiansioiksi.

Lue palkkakaudet tiedostosta

e Ohjelmaan on mahdollista lukea palkkakaudet tiedostosta (tiedoston on oltava oikeanmuotoista xml-
aineistoa)

o Kisiteltdessd palkkaohjelmalla useampia yrityksid, joilla on samat palkkakaudet tai osa niistd, voidaan
muuttaa palkkakaudet yhdelle yritykselle ja tallentaa ne xml-tiedostoon, minké jalkeen ne ovat luettavissa
muihin yrityksiin. Yrityksen palkkakaudet (tai halut palkkakaudet) saadaan tallennettua palkkakausien
selausruudusta: Valitaan ensin taulukkoon halutut palkkakaudet ja sitten valitaan popup-valikosta Tallenna
taulukon tiedot xml-tiedostoon.
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5.3. Palkkalajien yllapito
Valinta péadvalikosta: Ylldpidot = Palkkalajit

Palkkalajien ylldpito-ohjelmalla avataan uudet palkkalajit. Télld ohjelmalla voidaan myos selata palkkalajeja ja muuttaa niitd
tai palkkalaji voidaan poistaa. Ennen kuin palkkatositteen rivejd (henkilon palkkatapahtumia) voidaan tallentaa, on tarvittavat

palkkalajit avattava.

. Palkkalajien ylldpito

Luontipym: 220197

Kysptaan Laskentakaava

QKL 10 I{l = | > >| | Suuriri1 | M uutospym: 150904 2ule
Mimitys |Ylit_l,lﬁ A% | hsikko: Poista |
Lapryhma
f* Rahapalkka i Luontoizetu  © ahennys epl 155
" Kustannuskorvaus Ay " Muuvahennyz  © Pid.al anzio
Kumuloidaan [v TwEL-palkkaihin [ Etahan [ Tyopaivin [ Lomapaivin
[ Lomatunteihin [ Lomaeuraihin [w Tyottdmyyzvak.maksuun v Ap-maksuun
Onko [ Lomaraha tai lomakorvaus
Kysptaan [ Projekt I¥ Eustamnuzpaikka [ Tydnm [ Tyala
[ Alkupym [ Loppupwm [ Paivat v Selitys _
Bl Time Selaa yleizpalkka-
lajitiedoztoa
F.inanpidan tlinr Palkkatywppi: = p
EI |D i J Tallenna yleis-

palkk alajitiedoztoon

Maara Voo 5]
A-hinta v |F'erus_F'erustuntipalkka_eun:u IS_|
K.ermain B ||j,5 |5_|
‘hteensd [ |MaEaEshintaKerroin E

Kumuloitavat kentat:

[Kurn_litpiikarvaus_50%_h

[

‘rhteensd |Kum_YIit_l,li:iku:nwaus_EDf’t.’_euro

F.um_FRahapalkka_euro, [Tel-palkkaibin], Kum_Pidatyksen_alainen_ansio_euro

Automaattizet izapalk kalaijit: |

Pualiautormaattizet izapalkkalaijit: |

Kun palkkalajin tietoja on muutettu, ne tallennetaan painamalla Talleta -ndppdintd tai painamalla Ctrl+Enter. Jos halutaan
avata uusi palkkalaji, annetaan palkkalajin numeroksi numero, jolla palkkalajia ei ole. Jos uuden palkkalajin numeroksi
halutaan tdmén hetkistd suurinta numeroa yksi suurempi, se onnistuu painamalla Suurin+1 -néppdinti. Palkkalajin poisto
tapahtuu antamalla palkkalajin numero, jonka jalkeen ruutuun tulee poistettavan palkkalajin tiedot. Nyt palkkalaji voidaan
poistaa painamalla Poista -ndppdintd. Palkkalajin poistoa ei hyvéaksytd, jos on talletettu palkkatapahtumia, joissa ko. palkkalajia

kaytetdan.

Talla valikolla voidaan palkkalajeja selata. Vasemmanpuoleisesta napista (|<)
saadaan ensimmdisen palkkalajin tiedot ruudulle, toisesta (<) edellinen, kolmannesta

() seuraava palkkalaji ja oikeanpuoleisesta (>|) viimeisen palkkalajin tiedot. F3/F4
tai -/+ néppdimilld voidaan myds selata tietoja.
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Palkkalaji

Nimitys

Lajiryhma

Kumuloidaan

palkkalajin numero (1..9999)

Tuplaklikkauksella tai F6-ndppédimelld voidaan palkkalajeja selata

F3/F4 -néppdimilld saadaan edellinen/seuraava palkkalaji. Ctrl+ F3/F4 siirtyy ensimmaéiseen/viimeiseen
palkkalajiin F3/F4 sijasta voidaan kayttdd miinus- ja plus-merkkejé (-/+ )

F7-néppdimelld voidaan haluttu palkkalaji etsid annettavan merkkijonon mukaan. Kun etsittivd merkkijono
on annettu, etsii ohjelma ensimmadisen palkkalajin, jonka jossakin kentéssé (missd tahansa kentéssd) on ko.
etsintétieto. Ctrl+ F7:114 toistetaan edellinen etsintd (eli etsitdén seuraava ehdot tayttava).

Jos F7-ndppéintd painetaan jossain muussa palkkalajin kentdssd, etsitdén pelkéstddn ko. kentéstd (tdma
nopeuttaa etsinti)

Jos annetaan olemassa oleva palkkalajin numero, voidaan palkkalajin tietoja muuttaa

Jos annetaan palkkalajin numero, jolla palkkalajia ei ole, voidaan uusi palkkalaji avata

Palkkalajin nimitys

Palkkalajiryhmé, johon palkkatapahtuma kuuluu; Rahapalkka, luontoisetu, vihennys epl 15§,
kustannuskorvaus, ay-maksu, muu vihennys, piddtyksen alainen ansio

Kuhunkin palkkalajiryhméan kuuluvat palkkalajit kasitellddn omalla tavallaan palkkojen syotossd ja
kumuloinneissa. Ohjelman valmiissa yleispalkkalajitiedostossa olevissa palkkalajeissa on kumuloinnit
yleensd valmiiksi merkitty, joten padsdintdisesti kumulointikenttid ei tarvitse itse muuttaa.

Rahapalkat kumuloidaan kenttdin Kum Rahapalkka euro. Luontoisetu-palkkalajeille tiytyy vuosi-
ilmoitusta varten merkitd, mistd luontoisedusta on kyse. Télloin merkitdin Kumuloitavat kentét: Yhteenséd —
kohtaan ko. luontoisedun mukainen kumulointikenttd. Esim. asunnon luontoisetu kumuloidaan henkildiden
ylldpidon kenttdsin Kum_ Luontoisedut vuokra euro. Lista vuosi-ilmoitukselle tulostuvista kentista 16ytyy
kayttoohjeen kohdasta 7.3.22. Vihennys epl 15§ -lajiryhmié kdytetdéin vain epl 15§:n mukaisissa
erikoistapauksissa. Tdmén lajiryhmin palkkalajin summa véhentd pidédtyksen alaista ansiota ja vaikuttaa
siten esim. ennakon-pidatyksen ja tyel:n laskentaan. Kustannuskorvaus-lajiryhmén palkkalajit kumuloidaan
kenttddn Kum_ Kustannuskorvaukset euro. Jotta palkkalajin tiedot nékyisivdt myos vuosi-ilmoituksella,
tulee ne merkitd kumuloitumaan haluttuun kenttaan. Kts. 7.3.22. Ay-palkkalajit kumuloidaan kenttiin
Kum_Jasenmaksu_euro. Muu vihennys —lajiryhmén palkkalajit kumuloituvat kenttdin

Kum Muut_vdhennykset euro. N4illd palkkalajeilla sydtetty summa vdhennetédn suoraan palkkatositteen
Maksetaan-summasta (esim. ulosotto). Piddtyksen alainen ansio —lajiryhméa kéytetéddn vain
erikoistapauksissa (esim. ldhdeverollisten palkan verottoman suojaosuuden syotosséd). Niilld palkkalajeilla
syotetyt palkkasummat muuttavat (lisddvit/vihentdvit) vain pidatyksen alaista ansiota eli vaikuttavat siten
ennakonpidatyksen laskentaan (eivit mihinkdan muihin summiin).

Kumuloidaanko rivin yhteensd-summa TyEL-kertymddn (myds Vel kun henkil6 kuuluu ko.
eldkejérjestelméddn). Henkilon tiedoissa mééritellaén, mihin elékejarjestelmdin henkild kuuluu.
Kumuloidaanko rivin yhteensd-summa ja mddrd keskituntiansiokertymiin. Se mihin kta-vuosineljannekseen
palkka kumuloituu, riippuu palkkakauden ylldpidossa mééritellystd vuosineljanneksesti (kta 1 .. kta 4).
Huom! Jos esim. yoty0 kirjataan ensin tuntitdind ja yolisa erikseen omalla tapahtumalla, niin
yolisdpalkkalajissa ei saa olla ruksia tdssd, silld silloin tunnit kumuloituisivat kahteen kertaan. Talloin
tiytyy yhteensé-kenttd merkitd kumuloitumaan erikseen esim. kum_ktal euro —kenttdin vuosineljannekselld
1 ja kenttd on muistettava muuttaa vuosineljinneksen vaihtuessa.

Kumuloidaanko rivin mddrd tyopéaiviin. HUOM! Jos tédsséd on ruksi, ei tyOpdivid sydtetd palkkatapahtumien
yldosan tydpdivid-kenttién, silld ohjelma kumuloi molemmat arvot tyOpdiviin (ja tyOpdivét tuplaantuisivat).
Joten jos palkkalajilla on tédssa ruksi, taytyy palkkakauden tietoihin tyOpdivien maéréaksi merkitd nolla.
Kumuloidaanko rivin mddrd lomapéivakertymain

Kumuloidaanko rivin mddrd lomatuntikertymaén

Kumuloidaanko rivin yhteensd-summa lomaeuroihin

Kumuloidaanko rivin yhteensd-summa tyottomyysvakuutusmaksuun (rahapalkoista vain optioista ei oteta
tyottomyysvakuutusmaksua). Jos tdssé ei ole ruksia, ei huomioida tyontekijan osuudessa
tyottdmyysvakuutusmaksussa, eikd yrityksen osuudessa. Jos henkilon tiedoissa on médritelty, ettei taltd
oteta tyontekijan tyottdomyysvakuutusmaksua, ei tdlld ole ko. henkildille merkitysta.

Huomioidaanko palkkalaji ay-jdsenmaksun laskennassa. Ay-laskennassa kdytetdén henkilon verotustiedot-
sivulla méairiteltyja ay-maksutietoja. Jos ne ovat nollia, ei ay-maksua tietysti ikind huomioida ko.
henkildlle.
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Onko
e Onko Lomaraha tai lomakorvaus
o Ennakonpidityksen laskennassa ndille lasketaan perusprosentin mukainen vero silloin, kun henkilén
verotustiedoissa ennakonpidétystavaksi on valittu Palkkajakso.

Kysytiain
o Kysytidnko palkkariville téstd palkkatapahtumasta projekti, kustannuspaikka, tyonro, tydlaji, alkupvm,
loppupvm, péivit ja selitysteksti seké kirjanpidon tilinumero
o Parametreissa madritelldén, ovatko ko. valinnat kdytossd. Jos parametreissa on mééritelty, ettd ko. valinta
ei ole kdytossd, se nikyy tdssd harmaana, eikd kentdn arvoa voi muuttaa.

Kirjanpidon tilinumero
e Mihin kirjanpidon tilille palkkarivi kohdistetaan
o Tulostuksissa on kirjanpidon tilierittely, joka tulostaa summat tileittdin
e Jos tilinumeron vaihtaa, se vaikuttaa vasta tuleviin palkkoihin. Aikaisemmin kirjatut palkkatositteet nakyvat
tilierittelyssd vanhalla tilinumerolla.

Palkkatyyppi
o Henkilon tulostuksissa olevaa palkkatilastoa varten ohjelman tiytyy tietdd palkkatyyppi
¢ Jos palkkatilastoa ei tulosteta, ei tdlla kentélld ole merkitysta

Riville kysytidin

o Miti tietoja palkkariville palkkatositteen kirjauksessa kysytddn ja niiden laskusddnnot

o Jos jokin Kysytddn-kohdista on ruksattu, kysyy ohjelma tiedot rivié tallennettaessa, muuten hypéatéén ko.
kentin yli ja sithen j44 tdssd merkitty oletusarvo.

o Laskentakaavakentdssd madritellddn ko. kentén laskentatapa. Esim. kuukausipalkkaan voidaan A-hinta -
kenttddn maarittad, ettd ohjelma hakee henkilon tiedoista kuukausipalkan. Télloin laskentakaavakenttddn
tulee henkilon yllapidoista vakiopalkkatiedoista kuukausipalkkakentdn nimi Perus Kuukausipalkka euro.

o Henkilon kenttien nimid voidaan selata S-néppdimelld tai tuplaklikkaamalla laskentakaavakenttdd tai
painamalla hiiren oikeanpuoleista néppdinté ja valitsemalla Henkilokenttien selaus —toiminnon. Kentit,
joiden nimi alkaa sanalla perus, 16ytyvat hlon ylldpidon vakiopalkkatiedot —vililehdelta.

o Jos halutaan luoda laskentakaava, kéytetddn laskentamerkkejd (+ - * /). Yhteensd-kenttdédn tulee yleensd
kaavaksi Maara* Ahinta tai Maara* Ahinta*Kerroin. Alempana on lisdd esimerkkeja.

Kumuloitavat kentiit

e Mihin henkilon kenttiin palkkalaji kumuloidaan

¢ Y14 on jo médritelty osa kentistd, mihin summat kumuloidaan (TyEL-kertyma, kta-kertymé, lomakertyma
ja tyOpéivit)

o Tdhén annetaan kumulointikentét, joihin summat kumuloidaan. Esim. Ylity6 50 % kumuloidaan henkilon
ko. kenttédn, joten tdhén tulisi Kum Ylityokorvaus 50% euro

o Henkilon kenttien nimid voidaan selata S -néppaimelld tai tuplaklikkaamalla laskentakaavakenttda tai
painamalla hiiren oikeanpuoleista ndppdintd ja valitsemalla Henkilokenttien selaus -toiminnon

o Automaattisesti kumuloidaan kentit, jotka ndkyvét sydttokenttien alla

Automaattiset palkkalajit
o Kun tdma palkkalaji on kasitelty, lisdtddn automaattisesti tdssd maaritellyt palkkalajit palkkatositteeseen.
Esim. jos jostakin palkkalajista lasketaan aina myds jokin toinen palkkalaji, voidaan kirjauksia
automatisoida maarittdimalld tdhan halutut palkkalajit.
o Henkildn tiedoissa voidaan méiritelld automaattiset ja puoliautomaattiset palkkalajit, jotka tulevat
automaattisesti henkilon uuteen palkkatositteeseen palkkoja kirjattaessa.

Puoliautomaattiset palkkalajit
¢ Puoliautomaattiset palkkalajit poikkeavat automaattisista siten, ettd ne kysyvét palkkalajille méaaritellyt
tiedot (mdédrd, a-hinta, kerroin, yhteensd). Esim. jos pédivdaraha-palkkalajin jélkeen yleensd maksetaan myos
km-korvauksia, voidaan kirjauksia automatisoida ja unohduksia vilttdd maérittdmalla paiviraha-
palkkalajille puoliautomaattiseksi palkkalajiksi km-korvauksen palkkalaji.

Selaa yleispalkkalajitiedostoa
e Ohjelmassa on erillinen palkkalajitiedosto, josta voidaan siirtdd palkkalajeja yrityksen kéyttoon.
e Siirto tapahtuu valitsemalla yleispalkkalajitiedostossa haluttu palkkalaji ja klikkaamalla Siirrd palkkalajien
yllapitoon

Tallenna yleispalkkalajitiedostoon
e Kts. edellinen kohta
e Jos on avattu palkkalaji, voidaan se tallentaa palkkalajitiedostoon. Jos kiytossd on useampia yrityksid,
voidaan palkkalajin mairitys lukea muihin yrityksiin tdtd kautta, eika sitd tarvitse erikseen perustaa kullekin
yritykselle
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Laskentakaavat:

o Palkkalajien laskentakaavoilla mairitelldén, kuinka ne késitelldadn maksujen tallennuksessa

o Kun kohdistin siirtyy yhteensé-kentdn laskentakaavalle ja laskentakaavaa ei ole mééritelty, tuo ohjelma
automaattisesti oletuslaskentachdon. Jos on syotetty médéré ja a-hinta, ehdotetaan laskentakaavaksi
Mddird*Ahinta ja jos myds kerroin on syotetty, laskentakaavaksi ehdotetaan Mddrd*Ahinta*Kerroin

o Kuukausipalkka-palkkalajilla méaaraksi méaéritellddn 1, a-hinnaksi henkilon tietoihin viittaava kentté
Perus Kuukausipalkka euro ja yhteensé-kenttéddn ndiden tulo Mddrd*Ahinta

o Tuntipalkka-palkkalajiksi méaérd jaa tyhjiksi (koska se syétetddn palkkakohtaisesti), ahinnaksi henkilon
tiedoissa oleva Perus Perustuntipalkka_euro ja yhteenséd on nididen tulo Mddrd*Ahinta

o Laskentakaavassa voidaan myos kiyttdd funktiota tuntikés, jolloin esim. méairi lasketaan tuntien ja
minuuttien mukaan. Esim. henkild tehnyt ty6td 2 h, 15 min. Normaalisti méaéréksi syotetidn 2,25 (koska 15
minuuttia on 0,25 tuntia) ja yhteensé-kentén laskentakaavaksi Mddrd*Ahinta. Voidaan my0s syottad
madréksi 2,15, jolloin yhteensé-kentén laskentakaavaksi tulee + tuntikds(Mcdcdrd) *Ahinta. Lopputulos on
molemmissa tapauksissa sama, mutta jalkimmaéisellé tavalla henkilon palkkakorttiin ja palkkalistoihin
saadaan tiedot minuuteissa, joten niiden lukeminen on selkeampéa.

¢ Funktio Minuuttimuotoon toimii pdinvastoin kuin 7untikds. Esim. Jos kerroin-kentdn laskentakaava on
Minuuttimuotoon(mddrd) ja maaraksi on syotetty 0,3 , tulee kerroin-kenttdén arvoksi 0,18 (0,3 * 60 /100).
Talloin taytyy palkkalajille ruksata, ettd kerroin-kenttd kysytdén, muuten ohjelma ei laske sité.

o Myo0s késiteltdvén tositteen yhteissummia voidaan késitelld: #Rahapalkka, #Luontoisetu, #VahennysEpl,
#Kustannuskorvaus, #PidAlAnsio, #Ennakonpidétys, #AyMaksu, #MuuVihennys, #YlimEldkemaksu,
#Y1limTyo6tVakMaksu, #Maksetaan

e Myo0s edellisen syotetyn palkkarivin summia voidaan késitelld: #EdMaara, #EdAhinta, #EdKerroin,
#EdYhteensd

e Parametrien palkkaryhmien summat saadaan muuttujilla #Palkkaryhma A, #Palkkaryhmi B,
#Palkkaryhma C

e Summa voidaan pydristdd funktiolla Pyorl(Madra*Ahinta) yhteen desimaaliin ja Pyor2()-funktiolla
kahteen desimaaliin.

o Laskentakaavoissa voidaan myos kéyttda késiteltdvan palkkatositteen tietoja: #tyOpéivid, #tyotunteja,
#veropdivit, #lomanmairaytymispdivid

Esimerkkeji laskentakaavoista:

e Henkilon lomapalkka maksetaan kunkin palkanmaksukauden yhteydessi, eli laskentakaavaksi otetaan
henkil6n tiedoissa médritelty lomapalkkaprosentti ja summaksi késiteltdvan palkkatositteen
pidityksenalainen ansio:

- Laskentakaavan madraksi henkilon lomapalkkaprosentti: Perus_Vuosilomapalkkaprosentti/100

- A-hinnaksi palkkatositteen piddtyksenalainen maéra: #PidAlAnsio

- Yhteenséd: Maira*Ahinta

- Palkkalaji on syétettdva viimeiseksi, jotta palkkatositteen pidatyksenalainen summa on lomapalkan
perusteena oleva summa. Jos joitain piddtyksenalaiseen palkkaan kuuluvia palkkoja ei lasketa
lomapalkkaan, syotetdédn ndma palkat vasta timén lomapalkan laskennan jélkeen.

- Tassd laskentakaavassa médrdssd oleva Perus_Vuosilomapalkkaprosentti jactaan sadalla, jotta
prosentista saadaan kerroin, eli esim. 11,5 % => 0,115. Téama voitaisiin tehdd myds siten, ettd médarian
laskentakaava olisi pelkkd Perus_Vuosilomapalkkaprosentti ja kerroin-kentén laskentakaava olisi 0.01,
ja yhteensdsumman laskentakaava Maara* Ahinta*Kerroin, jotta loppusummasta tulee sama.

e Maksetaan bonusta 8 %:a rahapalkasta:

- Laskentakaavan méariksi palkkatositteen rahapalkka: #Rahapalkka

- Kertoimeksi 8 %: 0.08 (desimaalierottimena kdytetddn palkkalajien ylldpidossa laskentakaavoissa
pistettd, muualla ohjelmassa desimaalierottimena kéytetdén pilkkua)

- Yhteissumman laskentakaava: Mdcdrd*Kerroin

o Mairaksi syotetdéin laskennallinen tuntimééra (esim. 2,5 on 2 tuntia, 30 minuuttia) ja kerroin-kenttdin
halutaan luku ndkyméén tunteina ja minuutteina

- Kerroin-kentén laskentakaavaksi tulee Tuntikds(Mdcdrd)

- Kerroin-kentén kysytddn-valintaan tdytyy panna ruksi, jotta ohjelma pysdhtyy kenttdin ja laskee siithen
oikean arvon

- Yhteensi-kenttdaan tulee Mddrd*Ahinta. Jos Yhteensi-kenttddn laitetaan Kerroin*Ahinta, tulee vaara
yhteensd-summa
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5.4. Ryhmé&nimien yllapito

Ryhménimien ylldpidossa avataan kustannuspaikkojen ja henkiléryhmien nimet. Kustannuspaikkoja ja henkildryhmid voidaan
kéyttdd myds ilman, etté niille annetaan nimié. T&lldin ryhmiin viitataan pelkdstd&n numerolla. Suositeltavaa on, ettd kaikille
kéytossd oleville kustannuspaikoille ja henkiloryhmille annetaan nimet, jotta kdytettdessd ko. ryhmén numeroa, ndhdaén myos
ryhmén selviakielinen nimi.

5.4.1. Kustannuspaikkojen ylldpito
Valinta péadvalikosta: Ylldpidot = Ryhmdnimien yllipito = Kustannuspaikat

Kustannuspaikkojen yllépito-ohjelmalla avataan uudet kustannuspaikat. Télld ohjelmalla voidaan myds selata
kustannuspaikkojen nimié ja muuttaa niité tai kustannuspaikka voidaan poistaa. Henkilon ylldpidossa henkil6lle annetaan
kustannuspaikan numero, joka viittaa timén ylldpitotaulun kustannuspaikan nimeen. Palkkatapahtuman kirjauksessa voidaan
palkkariville my6s antaa kustannuspaikka. Vaikka kustannuspaikalle ei ole avattu nimed, voidaan kustannuspaikkaa kayttaa.
Talloin ohjelma antaa kustannuspaikalle numeroon viittaavan nimen, esim. Kustannuspaikka 4.

Kustannuspaikkojen yllépito kysyy seuraavat tiedot:

Kustannuspaikan numero
o Kustannuspaikan numero on 1..9999, jolla ryhménimi avataan
e Tamé numero annetaan kun ko. kustannuspaikkaan viitataan
Nimitys
o Kustannuspaikan nimitys
o Nimitys, jota ko. kustannuspaikasta halutaan kayttaa

5.4.2. Henkiloryhménimien ylldpito

Valinta paavalikosta: Yildpidot = Ryhmdnimien yllipito = Henkiloryhmidit

Henkil6ryhmien ylldpito-ohjelmalla avataan uudet henkiloryhmét. Talld ohjelmalla voidaan myds selata henkiléryhmien nimid
ja muuttaa niité tai henkiléoryhmé voidaan poistaa. Henkilon ylldpidossa henkildlle annetaan henkildryhmén numero, joka

viittaa tdmén ylldpitotaulun henkiléoryhmén nimeen. Vaikka henkiléryhmalle ei ole avattu nimed, voidaan henkiloryhméa
kéyttdd. Talloin ohjelma antaa henkildryhméaén numeroon viittaavan nimen, esim. Henkiloryhmd 4.

Henkiloryhmien ylldpito kysyy seuraavat tiedot:

Henkiloryhmiin numero
o Henkildryhmén numero on 1..9999, jolla ryhménimi avataan
e Tdméd numero annetaan kun ko. henkiloryhmaén viitataan
Nimitys
o Henkildryhmén nimitys
o Nimitys, jota ko. henkiloryhmastd halutaan kayttaa
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5.5. Parametrit
Valinta pédvalikosta: Ylldpidot = Parametrit

Pikavalintandppéin: Ctrl+Shifi+P

Parametritiedoissa késitelldan yleiset parametrit (kts. 5.5.1), yrityksen tiedot (kts. 5.5.2), kirjanpidon tilit (kts. 5.5.3), pankkitilit
(kts. 5.5.4.), muut parametrit (kts. 5.5.5.), tulostukset (kts. 5.5.6), kirjaukset (kts. 5.5.7), lomatiedot (kts. 5.5.8) ja tulostukset 2
(kts. 5.5.9).

Kun muutokset parametritietoihin on tehty, ne tallennetaan painamalla Ok-nappia. Peruuta-ndppdimelld poistutaan
tallentamatta (jos halutaan hylatd muutokset).

5.5.1. Yleiset

Yleisissd parametreissa médritelldén seuraavat tiedot:

Tulostusrajauksissa ehdotetaan minimi- ja maksimiarvot

* Yleensd tdssé ei ole ruksia, jolloin tulostusten oletusvalintana valitaan kaikki tiedot ja kéyttdja rajaa vain ne
kentét, joiden mukaan tulostus halutaan rajata.

o Kun valitaan jokin tulostuslista, néytetdénko tulostusrajauksen mistd- ja mihin-kentdt tyhjind vai
niytetddnko niissd timénhetkinen pienin arvo ja suurin arvo, joka kentdlle on talletettu.

e Esim. jos on avattu henkil6t 70, 13, 14,22, 1234 ja jos tdssd parametrissa on arvo kylld, ehdotetaan
henkilonumeron tulostuksessa kenttddn mistd henkildstd lihtien arvoa 10 ja kenttddn mihin henkiloon
saakka ehdotetaan arvoa 1234.

Formin koon muutos muuttaa

o Kun kisiteltdvan formin (= ikkuna, ruutu) kokoa muutetaan, muutetaanko myds ikkunassa olevien kenttien
kokoa ja merkkien kokoa vastaavasti

o Jos tdssd on arvo ei mitddn, jai kirjasinten koko ennalleen muutettaessa ruudun kokoa, joten osa tiedoista
saattaa siirtyd ikkunan ulkopuolelle (kun ruutua pienennetddn, kun ruutua suurennetaan, tietysti myos pienet
kirjaimet ndkyvét oikein)

e Jos tdssd on arvo kentdt, muuttaa ikkunan koon muutos kenttien koon siten, ettd sama méaéra kenttid mahtuu
myos ikkunan koon muutoksen jilkeen ruutuun. Tdma vaihtoehto ei muuta kenttien sisélld olevaa
merkist6d, joten kenttien sisdltd ei vélttdméttd ikkunaa pienennettiessd niy kokonaan.

e Jos téssd on arvo kaikki, muuttaa ikkunan koon muutos kenttien koon ja myds merkist6t uutta kokoa
vastaavaksi. Jos esim. ikkunan teksti on pientd, saadaan suurentamalla ikkunaa suurennettua myds ikkunan
tekstit.

Niéyta kidynnistettiessi vihjeteksti
o Niytetddnko palkanlaskentaohjelman péaédvalikkoruudussa vihjeteksti ohjelman kéytdstad

Kunkin ruudun (formin/ikkunan) yliriville Kisiteltivin yrityksen nimi
o Jos késitellddn useampaa yritystd, on kdtevaa, ettd késiteltdvdn ruudun ylareunassa on aina nékyvilld myos
késiteltdvan yrityksen nimi
o Jos timé valinta muutetaan, se tulee voimaan vasta kun ohjelma kéynnistetdan uudestaan

Poista nippiinstatuksen automaattinen muutos (jos nippiimisto lukkiutuu)
o Jos téssd ei ole ruksia, muuttaa ohjelma syottokentisséd pienen alkukirjaimen suureksi ja muut kirjaimet
pieneksi, jos ensimmadinen kirjain on pieni ja toinen iso. Jos tdssd on ruksi, ei kyseinen toiminta ole pailla.
o Jos Windows 2000:ssa ndppdimistd lukkiutuu (= lopettaa toiminnan), laita tdhan ruksi, jolloin ko. toiminta
ei ole paéllé ja aiheuta ndppédimiston lukkiutumista. Jos nidppaimistd lukkiutuu, voit vapauttaa ndppaimiston
klikkaamalla paédvalikossa hiiren oikeanpuoleista ndppéinti ja valita popup-valikosta Resetoi ndppdimisto,
joka palauttaa ndppédimistén toiminnan.
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5.5.2. Yrityksen tiedot

Yrityksen tiedoissa mééritelldén seuraavat tiedot:

Yrityksen nimi
e Oman yrityksen nimi
o Henix-palkkaohjelman yhden kayttdjan versiota saa kéyttda vain yhdessa yrityksessé ja yhdessa
tietokoneessa. Mutta samassa koneessa saa hoitaa useamman yrityksen palkanlaskentaa.
e Parametrien Yleiset-sivulla voidaan madrittdd, ettd késiteltdvan yrityksen nimi ndkyy aina ruudun

yléreunassa.
Katuosoite
¢ Yrityksen katuosoite, esim. Atomitie 5 E
Pnro
e Postinumero ja postitoimipaikka, esim. 00370 Helsinki
o Jos annetaan pelkké postinumero (esim. 00370), hakee ohjelma automaattisesti postitoimipaikan nimen
o Postinumeron mukaan ohjelma tietdd kunnan, joten kuntakoodi tulee myds automaattisesti
Puhelinnumero
e Yrityksen oma puhelinnumero: 20 mrk
Faxi
e Telefaxin numero: 20 mrk
Yhteyshenkilo

o Palkanlaskennasta vastaavan henkilon nimi
e Tamaé tulostuu vuosi-ilmoituksiin yrityksen yhteyshenkilona
o Nimi syOtetddn muodossa Sukunimi Etunimet

Yhteyshenkilon puhelinnumero (suora)
o Palkanlaskennasta vastaavan henkilén puhelinnumero
e Tama tulostuu vuosi-ilmoituksiin

Yhteyshenkilon sihkopostiosoite

Kuntakoodi
e Verotuskunnan numero
e Ohjelma ehdottaa postinumeron mukaista kuntaa

Y-tunnus
e Yritystunnus

TY VI-erikoistunnus
e Maksajan tunnus verottajan Tyvi-tiedoissa
e Yleensd aina tyhjd, jolloin kéytetdsn Y-tunnusta edellisestd kentéstd. Ainoastaan jos verottajalta on saanut
erikseen esim. alatilityspistetunnuksen (yleensd vain suuryrityksilld)

Huomautusteksti
e Vapaata lisdtietoa, joka halutaan ohjelmaan tallentaa

Salasana
o Tidssd voidaan antaa salasana, jota ilman yritys ei kdynnisty.
o Salasana estdi yrityksen kdynnistyksen, mutta ei muuten suojaa tietoja.
e Ennen salasanan kdyttdonottoa kannattaa ottaa varmuuskopio.
o Jos salasana on kéytdssi ja se halutaan muuttaa, kysyy ohjelma ensin nykyisen salasanan ja sitten uuden.
Jos salasana halutaan poistaa, se onnistuu jattdmalld kenttd tyhjéksi.
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5.5.3. Kirjanpidon tilinumerot ja tyonantajan maksujen tiedot

Talld sivulla méaritelladn yrityksen kirjanpidon tilinumerot. Tulostettaessa kustannuspaikkaerittely (kts. 7.3.6), ohjelma tekee
kirjanpidon tilierittelyn néista tileistd. Myos palkkalista laskee tyonantajan osuuden TyEL-, vel- ja sotu-maksuista.

Tyonantajan sosiaaliturvamaksuprosentti, Tyonantajan TyEL-%, Tyonantajan VEL-% ja Tyonantajan YEL-%

o Palkkalistaan tulostuu palkoista ko. prosenttien mukaiset summat

o TyoOnantajan sotu-prosenttia ehdotetaan uusille palkkakausille (kts. Palkkakausien ylldpito). Laskentaan
kéytetaén palkkakaudelle (palkkakausien ylldpidossa) syotettyd sotu-prosenttia, joten tydnantajan sotu-
prosentti voi vaihdella kesken vuoden.

e TyEL- ja Vel-prosenttiin tulee yrityksen osuus. Eli tdhdn arvoon ohjelma lisdd parametrien Parametrit-
sivulla olevan tyontekijdn TyEL-prosentin. Ohjelma huomioi myds yli 53-vuotiaiden kokonaisprosentin
laskemalla sen perusarvoista (koska yli 53-vuotiaiden kokonaisprosentti on sama kuin alle 53-vuotiaiden, ei
heille tarvita erillistd yrityksen osuusprosenttia).

5.5.4. PankKkitilit

Talla sivulla méairitelladn yrityksen pankkitilit.

Pankin 1,2,3 nimi ja tilinumero seki iban ja swift (bic)
e Vasemmanpuoleiseen kenttién tulee pankin konttorin nimi
o Seuraavaan kenttdin tulee tilinumero, joka sisiltdd konttorin numeron ja tilinumero, esim. 800015-123456.
Ohjelma tarkastaa tilinumeron tarkistenumeron ja ilmoittaa virheellisesta tarkisteesta.
e Ohjelma muuntaa suomalaisessa muodossa olevan tilinumeron automaattisesti iban-tilinumeroksi sekd lisdé
swift/bic-koodin

SEPA-maksatustiedoston nimi
o Konekielisen maksatustiedoston nimi (esim. C:\Sepa\Palkat.xml)
o Jos palkkatositteiden summat ldhetetddn pankkiohjelman tai internetin kautta pankkiin, tulee tidhén tiedosto,
johon ohjelma tallentaa maksatusaineiston.
e Maksatustiedosto luodaan valitsemalla ohjelmasta Palkkakirjaukset = Konekielisen pankkiaineiston teko.

Sepa-aineistoon myos rivi < Ccy> EUR< /Ccy>
o Jotkin pankit saattavat vaatia titd aineistorivid. Yleensa tissi ei ole ruksia.

Vuosi-ilmoituksen tyvi-aineistotiedosto
o Tiassd madritelladn tyvi-aineistotiedoston nimi, joka on vapaamuotoinen esim. C:\palkat\tyvitiedot. prn
¢ Ohjelma tekee Tyvi-aineiston vuosi-ilmoituksista (Tulostukset = Henkilotilastot = Vuosi-ilmoitukset
TYVI-tiedostoon).

Pankkien antamat palvelutunnukset (maksatuksen SEPA xml-aineistossa)
o Tdhdn miiritellddn pankkitilien (1,2,3) palvelutunnukset, jotka saa pankista sepa-aineiston ldhetystd varten
o Aineisto muodostetaan ohjelmassa valitsemalla Palkkakirjaukset = > Konekielisen pankkiaineiston teko
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5.5.5. Parametrit

Talld sivulla mééaritelladn palkanmaksuun vaikuttavia parametreja, kuten tyontekijén osuus TyEL-maksusta eli TyEL-prosentti
sekd varmuuskopiointimééritys.

Palkanmaksuvuosi
o Vuosiluku, jonka palkkoja kasitelldén (esim. 2006)
o Jos tassd on 2007 tai suurempi, on kiytossd TyEL-tulosteet (Tel, Lel ja TaEL muutetaan TyEL:ksi)

Tyontekijin tyottomyysvakuutusmaksuprosentti
o Tyodntekijan tyottdomyysvakuutusmaksuprosentti
o Henkilon tiedoissa mééritelldan, vihennetidénko palkkojen kirjauksessa tyottomyysvakuutusmaksu

Yrittidjin ja osayrittijin tyottomyysvakuutusmaksuprosentit
o Yrittdjdn ja osayrittdjdn tySttdomyysvakuutusmaksuprosentit
o Henkilon tiedoissa mééritellddn, onko kyseessé tyontekijé, yrittdjd vai osayrittdja

Tyontekijan TyEL-prosentti
o Tyodntekijan yliméddrdinen TyEL-prosentti
o Tatd sovelletaan, jos henkilon tiedoissa on médritelty, ettd henkild kuuluu eldkevakuutuksen piiriin (TyEL
tai Vel)
o Palkkalajille maéritellddn, onko palkkatapahtuma TyEL-palkan alaista

TyEL-tilityksen ikiraja
e Tama kentti ei ole kdytdssa

Yli 53-vuotiaiden TyEL/Vel %
o Mitd tyontekijén eldkeprosenttia kdytetddn yli 53-vuotiaille

Tyonantajan TA-numero
¢ Tydnantajanumero

TyEL-vakuutusnumero
o Kun tehddin konekielinen TyEL-aineisto, tallentuu téssd oleva tieto ko. tiedostoon

Konekielisen TyEL-aineiston teko kiytossi
o Jos tdssd on ruksi, ohjelma tekee my6s konekielisen aineiston tiedostoon. Ohjelma kysyy tallennettavan
tiedoston nimeéd TyEL-kuukausitiedot ja TyEL-vuositiedot —listojen tulostuksen yhteydessa.
o Tiedoston nimeksi esim. C:\tyel\tyelvuosi.txt

Ennakonpidityksen laskennassa ei huomioida vuoden alun tietoja
o Kun ennakonpiditys lasketaan perusprosentin ja lisiprosentin mukaan, huomioidaanko vuoden alun tiedot.
Esim. jos myyntimies on saanut tammikuussa 1.000 euro ja helmikuussa 3.000 euro, otetaanko
lisdprosentin mukainen ennakonpidétys heti vai huomioidaanko hyvitys (= ei ruksia) tammikuulta.

Kirjanpidon tilierittelyn tallennus tiedostoon
o Jos tdssd on madritelty, ettd tilitiedoista tehddén kirjanpitoaineisto, tekee ohjelma se automaattisesti aina
kun tulostetaan kirjanpidon kustannuspaikkaerittely (Tulostukset = Muut listat =
Kustannuspaikkaerittely).
o Siirrossa Henix-kirjanpitoon voidaan antaa tiedostonimeksi esim. Siirfo. kp.

Kirjanpidon tilierittelyn tallennus tiedostoon

o Jos kéytossd on Henix-kirjanpito, saadaan kirjanpidon tilierittelystd tehtyé tiedosto, joka luetaan
kirjanpitoon. Téhén tulee ruksi kohtaan Henix-wkp —muoto ja talletettavan tiedoston nimi, esim.
C:\PALKKATIEDOT.CSV

¢ Ohjelma tekee tdimén tiedoston kun tulostetaan kustannuspaikkaerittely (Tulostukset =2 Muut listat 2
Kustannuspaikkaerittely)

e Tdmién jélkeen siirtotiedosto luetaan kirjanpitoon. Kidynnistd Henix-kirjanpito-ohjelma. Valitse Yliipidot =
Apuohjelmat = Ohjelman lisdtoiminnot = Lue kirjanpidon vilitiedosto (siirtotiedosto). Klikkaa Ok. Etsi
luettava tiedosto, eli se tiedosto, jonka nimen palkanlaskennassa méérittelit, esim.
PALKKATIEDOT.CSV. Nyt ohjelma lukee palkanlaskennan tositteen. Siirron jilkeen tosite on normaali
kirjanpidon tosite, jota voi muuttaa ja tulostaa, kuten muitakin tositteita ja vienteja.

Varmuuskopiointiméiritys, varmuuskopiointipalautusmééritys
e Ohjelmassa on valikosta valittava varmuuskopiointi, joka oletuksena pakkaa tietokannan zip-muotoon. Jos
halutaan kéyttdd omaa varmuuskopiointitapaa liséksi, tdssd voidaan se maarittaa.
o Normaalisti nimé kentét ovat tyhjid, koska varmuuskopiointi suoritetaan ohjelman siséén tehdylla
kopiointi- ja pakkausohjelmalla
e HUOM! MUISTA OTTAA VARMUUSKOPIO RIITTAVAN USEIN ERI LEVYKESARJOILLE
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5.5.6. Tulostukset

Talld sivulla méaritelladn tulostukseen liittyvid parametreja. Katso myds Tulostukset 2 —sivu, jossa myos méadaritelldan
tulostukseen liittyvid parametreja. Tulostusvalintaruudussa mééritelldén tulostuksen marginaalit ja sielld voidaan myds valita
tulostuskohtainen kirjoitin.

&| Parametrit E@@
Peruuta

[ Yieiset | Yiityksen tiedot | Kirjanpidontilit |  Pankkitiit | Parametrit
T Kirjauk set T Lomatiedot T Tulostukset 2 T Tulostukset 3

Oletustarmra-arkki: E Tarhrkki Tra

Palkkatozitteeseen tulostettavat kumulointikentat: |§|

Kum_Pidatyksen_alainen_ansio_euro, Kum_Ennakonpidatys_euro kum_Netto_euro kum_jase
nmaksu_euro

[v Eurulatiedot tulostetaan ontekijan palkkokarttin vasta palkkarvien jalkeen

Palkkatoszitteen loppuun tulostettava vakioteksti:

Palkkakortin tulostukzen vlareunan alkukohta mm: 1] :
Palkkakorttivhteenvedon sarakemaara [vierekkain lkm]) [1] :

[~ Palkkakorttin [tyontekijan palkkalaskelmaan) ei nollasummia

[v Palkkakorttin erittely ennakonpidatyksen laskennasta

[ Palkkakorttin ei tulogteta ennakonpidatysprosenttia (ko. togitteen summista lagkettua prozenttia)
[v Palkkakarttin parake-tiedat

[ Palkkakarttin yhteizzumma markkoing ja euroing

[ Palkkakaorttin ei pritykzsen nimea ja osoitetta [on painettu valmilkz lomakkeelle]

[~ Palkkakorttin eika palkkatodistukzeen tyosuhteen alku- ja loppupaivamadria

[~ Palkkakorttin wain syntymaaika, ei sotu-ozaa.

[v Palkkakorttin riveille kustannuspaikka, projekt, twonumera, twilaji

ia sille tulostuva teksti  |Enn.pid. sisdltyvd sair.vak. paivarahamaksu

‘rittEiEn vastaava prosentti ja tek st ||],5 | |Y|il[5i5n pvrahamaksu |

Ozayrit&jan vastaava prozentt ja kst ||],?? | |l]sa_l,llittéiiéin pvrahamaksu

[ Tulostuzlistaibin myas keloaika

Oletustarra-arkki
o Oletustarra-arkin nimi (tiedosto, johon tarra-arkin mééritykset on tallennettu)
e Tarra-arkkia voidaan muokata valitsemalla Ylldpidot = Listat/lomakkeet = Tarra-arkin mddritys

Henkilon palkkalaskelmaan tulostettavat kumulointikentit

o Mitkd henkilén kumulointisummat (summat vuoden alusta) halutaan tulostaa palkkakorttiin.

o Kenttien nimet erotetaan pilkulla ja ne voidaan myos valita selausruudusta painamalla selausnappia tai
tupla-klikkaamalla tekstikenttda tai painamalla F6-ndppiinta

e Voidaan valita, ettd ndma tiedot tulostuvat palkkalaskelmaan vasta palkkarivien jalkeen

o Esim. Kum_Piddtyksen_alainen_ansio_euro, Kum_Ennakonpiddtys _euro

o Jos henkilon palkkakorttiin halutaan kumulointikentté, jota ohjelmassa ei ole valmiina, se voidaan liséta
Tietokannan muokkauksella (Kentdn nimen on alettava sanalla ”Kum_""), ks. kédyttoohjeen kohta 5.9.6.
Palkkalajin ylldpidossa mairitelldén tiedot, jotka ko. omaan kenttddn kumuloidaan.

o Téssd voidaan my06s médritelld kddnndsteksti, joka halutaan tulostumaan palkkalaskelmalle. Ensin
maédritellddn kumuloitava kenttd ja sen jilkeen | -merkki ja kddnnosteksti. Esim.
Kum_yliméérdinen eldkemaksu euro| Tydntekijan tyel tai Kum Ennakonpidétys euro| Forskottsinnehall

Palkkatositteen (palkkalaskelman) loppuun tulostuva vakioteksti.

o Jos halutaan kunkin henkilon palkkalaskelman loppuun tulostumaan vakioteksti, se syotetdan tihdn. Esim.
jos kaikilla muuttuu veroprosentti, voisi teksti olla Kesdkuussa on jokaisen ennakonpiddtysprosentti
pienentynyt yhdelld prosenttiyksikélld.

o Jos halutaan yksittdiselle henkil6lle oma teksti, se voidaan syottdd henkildiden yllédpidossa ko. henkildlle

Palkkalaskelman tulostuksen ylireunan alkukohta mm:
o Téssd voidaan mééritelld tulostuksen alkukohta, jotta palkkalaskelma saadaan ikkunakuoreen sopivaksi.
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Palkkakorttiyhteenvedon sarakeméiira (vierekkiin lkm)
o Téssd madritellddn, montako saraketta tulostuu palkkakorttiyhteenvetoon vierekkain.
o Jos tulostuksessa eivit kaikki sarakkeet mahdu palkkakorttiyhteenvetoon, on sarakemdérad pienennettava

Palkkakorttiin ei nollasummia
o Jatetadnko palkkakortista pois ne kumulointitiedot vuoden alusta ja ne palkkakauden yhteenvetotiedot, jotka
ovat nollia

Palkkakorttiin erittely ennakonpidiityksen laskennasta
o Tulostetaanko palkkakorttiin ennakonpidétyksen laskentatapa. Télld valinnalla saadaan palkkakorttiin
tulostettua, milld prosenteilla palkka on laskettu

Palkkakorttiin ei tulosteta ennakonpidétysprosenttia (tositteen ennakonpiditys / pid.alainen tulo)
¢ Normaalisti ohjelma tulostaa tyontekijén palkkalaskelmaan summista lasketun ennakonpidétysprosentin.
Talla valinnalla ko. prosentin tulostus voidaan esti.

Palkkakorttiin paraketiedot
o Tulostetaanko palkkakorttiin henkilon palkkaryhmai ja ryhméan mukainen TKO,HKO%,HKO,PP,APO ja
AP
o Néamaé koskevat ainoastaan metallitydvéenliiton alaisia palkansaajia.

Palkkakorttiin yhteissumma markkoina ja euroina
o Tulostetaanko palkkakorttiin maksetaan summa my®os markkoina. Muut summat ovat ainoastaan euroina.

Palkkalaskelmaan ei yrityksen nimei ja osoitetta (on painettu valmiiksi lomakkeelle)
o Jos henkilon palkkalaskelma tulostetaan lomakkeelle, jossa jo on yrityksen tiedot, tdssd saadaan estettyé,
ettei ohjelma tulosta yrityksen nimeé ja osoitetta siihen.

Palkkalaskelmaan eikii palkkatodistukseen tulosteta henkilon tyohon tulon alku- ja loppupvm
o Jos tdssd on ruksi, ei palkkalaskelmaan eikd palkkatodistukseen tulosteta henkilon tyossa
alkamispdivamadraa eikd lopettamispdivamasdraa.

Palkkakorttiin vain syntyméaika (ei sotu-osaa)
o Tulostetaanko henkildn palkkalaskelmaan vain henkilén syntyméaika vai koko sotu-tunnus.

Palkkakorttiin riveille kustannuspaikka, projekti, tyonumero, tyolaji
o Kun projektiseuranta on kaytdssd ja halutaan tyontekijan palkkalaskelmaan kullekin palkkatapahtumariville
ko. tiedot.

Palkkakorttiin palkansaajan ennakonpiditykseen sisiltyvin sairausvakuutuksen paivirahamaksun méira
e Tamaé on laskennallinen arvo ja vaikuttaa vain palkkakorttien tulostukseen.
o Jos ndma kentdt ovat tyhjat, ei palkkakorttiin tulosteta niita tietoja.
o Ensimmadiseen kenttdéin tulee palkkakortissa ilmoitettava prosentti ja jilkimmaéiseen sitd vastaava teksti.
e My0s yrittdjén ja osayrittdjdn vastaavat tiedot voidaan syottad

Tulostuslistoihin myos kelloaika
o Tulostuslistoihin tulostuu aina paivamaara. Jos tdssd on ruksi, tulostuu myos kelloaika.
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5.5.7. Kirjaukset

Talld sivulla mééaritelladn palkkatapahtumien tallennuksessa kysyttavét lisdtiedot. Esim. kysytdanko palkkariville rivikohtaisesti
kustannuspaikka tai kirjanpidon tilinumero. Palkkalajien ylldpidossa médritelldan vield palkkalajikohtaisesti kyseisen tiedot
kysyminen palkkarivien tallennuksessa.

Projekti
e Onko projektit kaytdssa
Kustannuspaikka
o Kysytidnko kustannuspaikka. Henkilon tietoihin mééaritellddn oletuskustannuspaikka, joka voidaan muuttaa,
jos tdssd on ruksi ja késiteltdvéin palkkalajin tiedossa kohdassa kustannuspaikka kysytddn on ruksi.
Tyonro
o Kysytddnko tyonumero
Tydlaji
o Kysytidnko tyolaji
Alkupvm
o Kysytddnko alkupédivamaira. Jos tyontekijd tekee tiettynd aikana tietyn tydtehtédvén, on alkupvm ja
loppupvm on kétevad kysya
Loppupvm
o Kts. ylempi kohta (alkupvm)
Piivit
o Kysytddnko paivien lukuméard
Selitys
o Kysytidnko selitys. Selitykseksi ehdotetaan palkkalajin nimitysta.
Tilinumero

o Kysytadnko kirjanpidon tilinumero. Palkkalajille on syétetty oletustilinumero, jota kédytetdédn, jos
tilinumeroa ei syotetd palkkarivikohtaisesti.

Palkkaryhmien peruspalkat
o Henkildiden palkkaryhmien (ABC) peruspalkat, joita voidaan kayttdd palkanmaksun apuna

Palkkatapahtumat voidaan lukea XML-tiedostosta
e Ohjelma lukee muiden ohjelmien tekemid palkka-aineistoa, kunhan se on oikeassa muodossa.
o Merkitsemaéllé téhén ruksi, lisdd ohjelma Palkkakirjaukset-valikkoon Tositteiden luku XML-tiedostosta —
valinnan.
o Luettavien palkkatapahtumatietojen muoto on selitetty liitteessé 20.

5.5.8. Lomapalkkalaskennan kertoimet

Talla sivulla miéritellddn lomakertymien paivikerroin ja tuntikerroin. Niité arvoja kédytetddn, kun lomapalkka lasketaan
kerrointen mukaisesti. Valitaan my®ds, misté palkkakauden ylldpidon pvm-kentésté valitaan kesdlomakertymien kuukausi.
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5.5.9. Tulostukset 2

My®és télla sivulla mééritellddn tulostukseen liittyvid parametreja. Ks. myos Tulostukset-sivu.

B9 Yleiset Testit Tsto Oy: Parametrit S
Peruuta

[ Yieiset | Yiityksentiedot | Kirjanpidontilit |  Pankkitiit |  Parametiit

Tulostukset T Kirjaukset T Lomatiedat T Tulostukset 3
VuosHimaitukzen vhteenvedon [myos bvi) Sosiaalituryan maarasta tehdot vahenmkaet [B31]; 500.00
- . L . . . ) 600,00
Wuosiln, kohta Tyonantaja iimoittaa sijaismakzajan [esim. Kela) makzamat palkat [B50);

Palkkakortti kk-yhteenvedossa enteltavat palkkalaijt:

Rahapalkka: Tuntipalkka: 1 4
Keszalomapalkka: 12
Provigio: 201202

Puhelinetu: 17

Luontosedut: Autoety: 18

Paivaraha: 41
Kustannuskorvaukzet: Km-korvaukset: 42

Palkkatodistuksen kuluvan yuoden “Lomarahat ja lomakorvaus™ -kohtaan valitaan
[v Kezilomapalkka v Maksettu kesdlomapalkka v Lomaltapaluuraha

v Maksettu lomaltapaluuraha |+ Talvilomapalkka v Maksettu talvilomapalkka

[v Palkkaliztan lopuksi tulostetaan kausiverailmoitus [kun tuloztus koskee yhta kuukautta)
[ Kausiveroimoitukzeen annetaan erkzeen summa kohtaan 510 Maksettava twonantsjan sosiaalitureamaksu
v FKausiveroimoituksen yhtepdessa tulostetaan myas maksupankkisiirto

M aksun saajan tilinra [verottaja): |FI9I]1 1223300004566 | EIC: INDEAFIHH

M aksun saajan nimi [verottaja): |Uudgnmaan verovirazto | iiteriro: ||]|]|]|]|]|]44 |

Kaugiveroilmoitukzen tyvi-aineistotiedosta; |[:: \tstokausivero_palkat.txt | -

Vuosi-ilmoituksen yhteenvetoon tulostuva summa Sosiaaliturvan mddrdstd tehdyistd vihennyksistd
e Tamaé tulostuu vuosi-ilmoituksen kohtaan 631 ja tallentuu tyvi-aineistoon.

Vuosi-ilm. kohta Tyonantaja ilmoittaa sijaismaksajan (esim. Kela) maksamat palkat
o Tama tulostuu vuosi-ilmoituksen kohtaan 650 ja tallentuu tyvi-aineistoon

Palkkakortti kk-yhteenvedon eriteltivit palkkalajit

o Téssd madritellyt palkkalajit ja tekstit tulostuvat palkkakortti kk-yhteenvedossa (Tulostukset =
Henkilotilastot = Palkkakortti KK-yhteenvedot)

e Ohjelma tulostaa kaikki summat yhteensd. Téssd méairitelldén ne palkkalajit, jotka halutaan tulostaa
eriteltyina.

e Esim. jos halutaan maksetuista rahapalkoista nikymaén erikseen provisiot, jotka on sydtetty palkkalajeilla
201 ja 202, laitetaan Rahapalkka-ruutuun haluttu teksti, esim. Provisio: (tekstin perdssd on oltava
kaksoispiste, koska sen jalkeen tulee haluttujen palkkalajien numerot) ja sitten halutut palkkalajit pilkulla
eroteltuina, esim. 201,202

Palkkatodistuksen kuluvan vuoden Lomarahat ja lomakorvaus —kohtaan valittava kentti henkilon tiedoista
o Palkkatodistuksen tulostuksessa (Tulostukset = Henkilotilastot = Palkkatodistus) tulostuu yhteenveto
henkilon saamista palkoista. Tdssd mééritellddn, mitkd henkilon kesdlomakertymaisivuilta olevat summat
ynnétéédn tulostumaan henkilon saamiksi Lomarahoiksi ja lomakorvaukseksi
o Kenttid ovat Kum_kesdlomapalkka, Kum Maksettu kesdlomapalkka, Kum_ Lomaltapaluuraha,
Kum_Maksettu lomaltapaluuraha, Kum_ Talvilomapalkka ja Kum_ Maksettu talvilomapalkka.

Palkkalistan lopuksi tulostetaan kausiveroilmoitus (kun tulostus koskee yhti kuukautta)
o Tulostetaanko palkkalistan yhteydesséd kausiveroilmoituslomake tydnantajasuoritusten tiedoista kk-tasolla
e Tulostus valinnalla Tulostukset 2 Palkkakauden listat = Palkkalista
¢ Annetaanko kausiveroilmoitukseen erikseen summa kohtaan 610 (sotu-maksu). Jos tdssd on ruksi, kysyy
ohjelma palkkalistan tulostuksen yhteydessd summaa. Normaalisti téssé ei ole ruksia, jolloin ohjelma laskee
sosiaaliturvamaksun summan palkkatositteista.
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Kausiveroilmoituksen yhteydessii tulostetaan myds maksupankKisiirto
o Tulostetaanko kausiveroilmoituksen yhteydessd myos pankkisiirtolomake maksettavasta summasta.
e Midritellddn pankkisiirtoa varten verottajan tilitiedot, laskun viitenumero ja maksun saajan nimi.
e Maksajan tilinumeroksi ohjelma laittaa Pankin 1 —tilinron parametrien Pankkitilit-vililehdelta.

Kausiveroilmoituksen tyvi-aineistotiedosto
e Ohjelma tekee kausiveroilmoituksen tyvi-aineiston palkkalistan tulostuksen yhteydessé, jos tdhian on
maédritelty tiedoston nimi. Esim. C:\tyvi\kausiveroilmoitus. txt

5.5.10. Tulostukset 3

Talla sivulla on mééritelty palkkalaskelman kddnndstekstit ruotsiksi. Yhdelld rivilld mééaritelldén yhden tekstin kdannos.
Kéaiannds erotetaan pystyviivalla, esim. Kauden palkkatapahtumat|Periodens I6nenoteringar ja Sotu|Personsignum. My0s
Parametrien Tulostukset-sivulla mairiteltyjen Palkkatositteeseen tulostettavien kumulointikenttien tekstit voidaan kaéntia.
Esim. EdVuosi lomaltapaluuraha|Sama ruotsiksi. Henkilon yllapidon Vuosi-ilmoituksen lisdkentdt —sivulla voidaan maéritella,
ettd hianen palkkalaskelmansa tulostuu ruotsiksi.

5.6. Listat/Lomakkeet

Naéisséd ohjelmissa on lomakkeiden muokkaus, omien listojen ylldpito, ohjelman listojen muokkaus, tarra-arkkien mééritys ja
tarrojen maaritys.

5.6.1. Lomakkeiden muokkaus
Valinta paavalikosta: Yildpidot = Listat/lomakkeet = Lomakkeiden muokkaus

= o
e

Kaynnistysikoni:

Palkanlaskennassa ei ole normaalikdytossd lomakkeita, joita kdyttdjd voi talld ohjelmalla muuttaa. Teksturilla voi tehdé tata
vastaavia lomaketulosteita (ks. kappale 18). Télld ohjelmalla muutetaan myos tarrojen (esim. henkil6tarra) tulostusmuotoa.
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5.6.2. Omien listojen mairitys
Valinta pdavalikosta: Yildipidot = Listat/lomakkeet = Omien listojen mddritys

Kéaynnistysikoni: %

Talla ohjelmalla voidaan aikaisemmin itse tehtyjé listamalleja muuttaa tai voidaan tehdd uusia listaméaérityksid. Ensin valitaan
listamallitiedostoksi Uusi lista, annetaan sille nimi seké valitaan taulu, jonka tietoja listalle halutaan (vain yhden taulun tietoja
voidaan valita yhdelle listalle). Vasemmalla ovat taulun kentét ja klikkaamalla kenttéd se saadaan tulostumaan listalle (kentta
siirtyy oikealle puolelle). Kun mééritykset on tehty, tallennetaan lista, minké jélkeen se voidaan tulostaa valitsemalla ohjelmasta
Tulostukset 2 Omat listat.

HUOM! Palkkaohjelmassa on myos Mddriteltivi selaus/lista/tulostus (valinta Selaukset = Midriteltivit selaukset/listat),
jolla saadaan tehdi laajempia listoja helposti.

. Omien listojen maaritys [yhdesta taulusta]

Listamallitiedosto: HLORAP Lst - =
Sulie

Tiedoston nimi: |HLleIAP_ Lst |

Taulu: I Henkilc = Tialleta
Dtsikko: |H enkildraportti |

Poista

g

Tulostusjanjestys: IDIetusiEliesl}ls j

Taulun kentat Tulostettavat kentat

O zaoite - Hlonro

Pruro Himi

Sotu kum_rahapalkka_euro
Puhelin
Tilinumero
Verotuskunta
Kustannuspaikka
Hloryhma
Ammattinimike
Aakkostunnus

==u

Listamallitiedosto
o Valikossa on levyltd 16ytyneet listamallit
o Uuden listamallin luonti tapahtuu valitsemalla tésté valikosta Uusi lista —valinta
e Jos halutaan muokata olemassa olevaa listamallia, valitaan Listamallitiedostovalikosta haluttu lista.

Tiedoston nimi
o Tiedoston nimi, jolla listamalli on levylle tallennettu (max 8 mrk)
o Tiedoston nimi voidaan antaa vain kun luodaan uusi lista, eiké sitd voi my6hemmin muuttaa téssi kohtaa
(tiedostonhallinnalla voidaan nimi muuttaa)

Taulu
o Téssd valitaan kisiteltdva taulu (tiedosto), eli mistd taulusta halutaan tehda listamalli. Tauluksi voidaan
valita esim. henkiltaulu. Vain yhden taulun tietoja voidaan valita yhdelle listalle.
o Titd arvoa voidaan muokata vain uusille listoille tai kun Tulostettavat kentdt -lista on tyhja
Otsikko
e Raportin otsikko, joka tulostuu sivun yldreunaan
Tulostusjérjestys

e Minké kentéin mukaan tulostus lajitellaan, oletusarvona on taulun padavain, esim. henkilotaulussa
oletusavaimena on henkilénumero
o Tulostus voidaan lajitella minkd tahansa téssé valikossa olevan kentdn mukaan

Taulun kentiit
o Tisté listasta voidaan klikkaamalla valita tulostettavaksi halutut kentét
o Valitse ensin kenttd, joka tulostuu vasemmanpuolisimmaksi sarakkeeksi, sitten toisena vasemmalta jne.

Tulostettavat kentiit
o Tissd listassa on ne kentdt, jotka on valittu listamallille tulostuvaksi. Listassa ylimpana on tulostuksen
vasemmanpuoleisin sarake, toiseksi ylimpané toinen sarake jne.
e Jos jokin kenttd halutaan poistaa listamallista, tapahtuu se klikkaamalla kenttd4 tdssd ruudussa, jolloin
kentén nimi siirtyy takaisin Taulun kentdt -ruutuun
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5.6.3. Listojen muokkaus

Talld ohjelmalla voidaan muokata ohjelmassa valmiina olevia raportteja. Normaalisti titd ei tulisi kiyttdd. Ohjelmapdivityksen
yhteydessé voi vakioraporttien madritys muuttua, joten vakioraportteihin kéyttijan tekemit muutokset talldin poistuvat.
HUOM! TATA EI SAA KAYTTAA ILMAN ERILLISTA OHJETTA

5.6.4. Tarra-arkin miéritys
Valinta pédvalikosta: Ylldpidot = Listat/lomakkeet = Tarra-arkin mddritys

Talla ohjelmalla méaaritellddn kaytettdvan tarra-arkin tiedot: montako tarraa vierekkdin ja alekkain, tarran leveys ja korkeus,
oletuskirjoitin yms. Katso my06s Tarran mdcdritys.

Kaynnistysikoni: E ja valitse Tarra-arkin mddritys

wm T amra-arkin maaritys

T arra-arkin nimi: |TAF|AFII(KI_THA | Ok

Yazenmarginaali <l ¥lamarginaali m + Peruuta
T amran leveys: Ej Taman korkeus: 50 =
Tarroja vierekkain: | 3 2| Tarroja perakkain: IIj
Vierekkaisten vali: Ej Perakkdisten vali: Ej

Kirjoitin: E HP Lazerlet 4P

T arra-arkki:

Ohjelmassa on madritelty perustarra-arkki (TarArkki.Tra), jota tarrojen tulostus kayttda. Pankkisiirtojen tulostus kayttaa
pankkisiirtojen tulosarkkia (PankkiSi.Tra).

Tarra-arkin nimi
e Nimi, jolla tarra-arkkia kasitelladn
o Jos haluat kopioida tarra-arkin pohjaksi uudelle méairittelemaillesi arkille, muuta téssi tarra-arkin nimi,
jolloin tallennus tapahtuu uudelle tiedostolle ja aikaisempi tarra-arkkitiedosto jdi ennalleen

Vasenmarginaali
e Kuinka monta senttid ensimmadinen tarra on vasemmasta reunasta

Yldmarginaali
o Kuinka monta senttid yldreunassa on tyhjaa

Tarran leveys ja korkeus
e Tarran leveys/korkeus cm
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Tarroja vierekkiin
o Kuinka monta tarraa tulostetaan vierekkdin (sarakemaéra)

Tarroja perikkiin
o Kuinka monta tarraa sivulle mahtuu pystysuunnassa

Vierekkiisten viili
o Kuinka monta cm tilaa jatetddn vierekkéisten tarrojen véliin

Periikkiisten viili
o Kuinka monta cm tilaa jatetddn perdkkaisten véliin

Kirjoitin
¢ Jos tietokoneessa on useampia kirjoittimia ja titi tarra-arkkia kaytetdadn oletuksena jossain tietyssi
kirjoittimessa, voidaan tarrakirjoitin valita tésta

Tarra-arkki
e Tarra-arkin muoto: miltd tarra-arkki ndyttaa

5.6.5. Tarran méiritys
Valinta pédvalikosta: Ylldpidot = Listat/lomakkeet = Tarran mddritys

Talla ohjelmalla miéritellddn kaytettdvan tarran tiedot. Katso myos Tarra-arkin mddritys.

Kéaynnistysikoni: E ja valitse Tarran mddritys

Ohjelma lukee levyllé olevat tarramédritykset, joista valitaan haluttu muokattavaksi. Tarrojen muokkaus tapahtuu samoin kuin
Lomakkeiden muokkaus, joten katso ko. kohdasta lisétietoa.
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5.7. Tyhjennykset, nollaukset ja laskennat

Tyhjennyksistd tehdddn normaalisti vain vuodenvaihdeajo sekd vuosilomapalkanlaskenta ja lomakertymien nollaus.

5.7.1. Vuodenvaihdeajo
Valinta pédvalikosta: Ylldpidot = Tyhjennykset ja nollaukset =2 Vuodenvaihdeajo

Kalenterivuoden vaihtuessa (ei siis tilikauden vaihtuessa) ennen tammikuun palkkojen maksatusta taytyy ajaa vuodenvaihdeajo.
Vuodenvaihdeajoa ennen on otettava varmuuskopio. Ennen vuodenvaihdeajoa on tulostettava tarvittavat raportit.
Vilttamattomid ovat mm. vuosi-ilmoituksen palkansaajakohtainen erittely ja TyEL-vuosi-ilmoitustiedot.

Ennen vuodenvaihdeajoa on syyté tehdd varmuuskopio, jotta myShemmin voidaan ottaa listauksia, jotka nyt ovat mahdollisesti
unohtuneet. Katso my6s kdyttoohjeen kappale 21, johon on koottu vuodenvaihteen toiminnot ohjelmassa.

Vuodenvaihdeajo tekee seuraavat toiminnot:
¢ nollaa henkil6iden kumulatiedot (kesdlomakertymii ei nollata)
¢ poistaa maksatetut palkkatositteet ja rivit (tositteet, joille maksatusta ei ole tehty, ei poisteta)
o haluttaessa voidaan poistaa lopettaneiksi merkityt henkil6t

Huom! Ennen vuodenvaihdeajoa on otettava varmuuskopio palkanlaskennan tiedoista.

Huom! Ennen vuodenvaihdeajoa kannattaa ajaa Tietokannan eheytys, silli jos tietokone on
vuoden aikana suljettu vidirin, voi olla etteivit kaikki henkilot muuten nollaannu.

Huom! Vuodenvaihdeajon jilkeen voidaan tarkastuksen vuoksi tulostaa ruudulle vuosi-
ilmoitukset, joissa summien pitiisi olla nollia.

5.7.2. Kesilomakertymien nollaus
Valinta paavalikosta: Yildipidot = Tyhjennykset ja nollaukset = Kesdlomakertymien nollaus

Kesédlomakertymien (=lomakertymien) nollaus tehddian ennen kuin uuden kesédlomakauden tositteille on tehty maksatus.
Kesdlomakausi on 1.4 - 31.3, joten se tehddédn ennen kuin huhtikuun tositteille on ajettu maksatus. Kesdlomakertymien nollaus
nollaa henkilon kesdlomakertymadsummat. Ennen kesédlomakertymien nollausta on tulostettava kesdlomakertymat ja suoritettava
Vuosilomapalkan laskenta.

Huom! Ennen Kesilomakertymien nollausta aja vuosilomapalkan laskenta.

Huom! Ennen Kesilomakertymien nollausta on otettava varmuuskopio palkanlaskennan tiedoista.

5.7.3. Ay-jisenmaksukertymien nollaus
Valinta péadvalikosta: Ylldpidot = Tyhjennykset ja nollaukset =2 Ay-jdsenmaksukertymien nollaus

Ay-jasenmaksujen nollaus nollaa henkilon tiedoista jasenmaksu euro-kentdn (Kum_jasenmaksu_euro). Vuodenvaihdeajo nollaa
myds ay-jasenmaksutiedot, joten titd nollausta tarvitaan vain, jos halutaan nollata ay-jasenmaksut kesken vuoden. Ennen
nollausta tulosta henkildn tiedoista Jasenmaksukertymidit.

5.7.4. TyEL-kertymien nollaus
Valinta pdavalikosta: Yilipidot = Tyhjennykset ja nollaukset = TyEL-kertymien nollaus

TyEL-kertymien nollaus nollaa henkilon tiedoista TyEL-perusteen ja TYEL euro:n (Ylimédérdinen eldkemaksu_euro).
Vuodenvaihdeajo nollaa my6s ko. summat, joten titi nollausta tarvitaan vain, jos halutaan nollata ko. summat kesken vuoden.
Ennen nollausta tulosta henkilon tiedoista Tyontekijin osuus eldke- ja tyottomyysvakuutusmaksuista -lista.

Ohjelma laskee TyEL-summat tositteista, joten télld nollauksella ja niilld kum. kentilla ei ole varsinaista merkitysta.

5.7.5. Tyottomyysvakuutusmaksun nollaus

Valinta péévalikosta: Ylldpidot = Tyhjennykset ja nollaukset = Tyottomyysvakuutusmaksun nollaus
Ty6ttdmyysvakuutusmaksun nollaus nollaa henkilon tiedoista Tyéttomyysvakuutusmaksu euron
(Kum_Tyéttdomyysvakuutusmaksu_euro). Vuodenvaihdeajo nollaa my6s ko. summan, joten tité nollausta tarvitaan vain, jos

halutaan nollata ko. summa kesken vuoden. Ennen nollausta tulosta henkilon tiedoista Tyontekijin osuus eldike- ja
tyottomyysvakuutusmaksuista -lista.
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5.7.6. Kaikkien palkkatositteiden poisto
Valinta pdavalikosta: Yilipidot = Tyhjennykset ja nollaukset = Kaikkien palkkatositteiden poisto

Toiminto poistaa kaikki palkkatositteet, myds ne joille ei ole ajettu maksatusta.
HUOM! Ennen poistoa ota varmuuskopio palkanlaskennan tiedoista.

5.7.7. Vuosilomapalkan laskenta
Valinta pddvalikosta: Yildpidot = Tyhjennykset ja nollaukset = Vuosilomapalkan laskenta

Lasketaan ja pdivitetdéin henkildn tietoihin lomakertymét. Timé ajetaan ennen lomakertymien tyhjennystd. Taméa ajo myds
tulostaa lomakertymét ja lomapalkat. Henkildiden tulostuksissa on lista Kesdlomakertymdit, joka listaa samat tiedot kuin tima
ajo, mutta ei paivitd mitddn, joten on suositeltavaa ensin ajaa ko. lista ja tarkistaa onko summat oikein.

HUOM! Ennen laskentaa ota varmuuskopio palkanlaskennan tiedoista.

5.7.8. Verokertymien laskentaperusteiden nollaus
Valinta pédvalikosta: Ylldpidot = Tyhjennykset ja nollaukset = Verokertymien laskentaperusteiden nollaus

Nollaa kaikkien henkildiden ennakonpidétyksen laskennassa kéytettévit kertymét. Tadmé ei vaikuta henkilon tiedoissa olevaan
suoritettuun ennakonpidétykseen.

Vuodenvaihdeajo nollaa my6s ndma kentét, joten titi ei tarvitse erikseen ajaa.

Yhden henkilon verolaskentakertymadt (palkkakausikohtainen ennakonpidétyksenlaskentatapa) voidaan kesken vuoden nollata
henkil6iden ylldpidossa Verotustiedot-sivulla popup-valikosta valittavalla nollauksella.

5.7.9. Sellaisten palkkakausien poisto, joilla ei ole tapahtumia
Valinta paavalikosta: Yildpidot = Tyhjennykset ja nollaukset = Poista palkkakaudet, joilla ei tapahtumia

Poistaa ne palkkakaudet, joilla ei ole tositteita. Jos halutaan vuodenvaihdeajon jalkeen poistaa ylimaérdiset palkkakaudet, se
onnistuu talla ohjelmalla.
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5.8. Varmuuskopiointi

Varmuuskopioinnilla saadaan tehtyd varmuuskopio palkanlaskennan tietokannasta. Tietokanta sisdltad kaikki henkilét,
palkkatositteet, palkkakaudet, palkkalajit ja muut palkanlaskennan tiedot. Katso myds kohta Tietokannan eheytys.

5.8.1. Varmuuskopiointi
Valinta pédvalikosta: Ylldpidot = Varmuuskopiointi = Varmuuskopiointi

= Varmuuskopiointi

Warmuuskopiointi sulkee tiedostot ja suorittaa varmuuskopioinnin.
Miten varmuuskopiointi suoritetaan:
™ kopini Henix.Mdb

i Kopisidaan oletustiedostot: Henix.Mdb, *.Lom

(" Kopioidaan listat ja lomakeat

{” Kopioidaan kaikki tiedostat

= Kopinidaan tietokanta (Henix.mdb)

k Henix Zip
pakattuna (zip-muotoon)

WYalittu 1 tiedostoa, 276400 tavua

Hakemisto, johon tiedostot kopioidaan: c\Program Files\Pal kkaiPal k00 1Warmi=

|gc: j “fapaata tilaa 102120590592 tavua (102169,1 mb)
@cr\ Wiimeksi tehty warmuuskopiot seuraaviin hakemistoihin:
%ng’am Files AP rogram Files\P alkea\P al00 10/ armisiHenixzip, 20.12.2004 01:42/55
Falkka
P alanl

W Warmis | Ehdeta hakemistoa automaattisesti
Hakemizton zip-tiadostat:

HenixZip, 91306 tawvua, 200122004 1:42:65

Suorita warmuuskopiointi |

Talla ohjelmalla voidaan kiintolevylld oleva palkanlaskennan tietokanta (henkil6t, tositteet ja parametrit) ja muut ohjelman
tiedot kopioida tietovilineelle (levyke, muistipalikka, cd-levy jne.) tai kiintolevylle toiseen hakemistoon.

TEE varmuuskopiot tiedostoistasi sdédnnollisin véliajoin.
Parametritiedoissa voidaan médritelld haluttu oma varmuuskopiointikomento.

Ohjelma ehdottaa, ettd varmuuskopio tehdédén tietokannasta (Henix.mdb), joka sisiltdé henkil6t, tositteet ja muut ohjelman
tiedot. Pakkaus pakkaa tietokannan, joten pakattuna se menee noin 70% pienempéén tilaan. Ohjelma ehdottaa
varmuuskopioinnin tekoa palkanlaskentaohjelman alla olevaan Varmis-hakemistoon. Varmuuskopiointi on syyti tehdd myos
levykkeelle tai muulle tallennusvilineelle. Aseta esim. muistitikku koneeseen ja valitse hakemistoksi sitd vastaava asema.

Oletuksena pakattu varmuuskopio tehddin tiedostoon Henix.zip, mutta tiedoston alkuosan Henix-sana on hyva muuttaa esim.
Palkka 2009 tammikuu tai Henix-palkanlaskennan varmuuskopio.

Ruudussa nédkyvit ne hakemistot joihin on viimeiset varmuuskopiot tehty. Kun aikaisempaa varmuuskopiota klikataan,
muutetaan hakemisto viittaamaan sithen hakemistoon. Jos kentédssd Ehdota hakemistoa automaattisesti on ruksi, ehdotetaan
ruudun vasemmassa reunassa olevassa hakemistossa automaattisesti sitd hakemistoa, johon on viimeksi tehty varmuuskopio.

Ruudussa nékyy my0s valitussa hakemistossa olevat zip-tiedostot. Jos varmuuskopio tallennetaan samalla nimelld kuin

aikaisempi varmuuskopio, niin aikaisempi varmuuskopio tuhoutuu ja uusi korvaa sen.

Huom! Jos tietokone sammutetaan kesken ohjelman suorituksen tai tulee sihkokatko, saattavat
ohjelman tiedostot mennii sekaisin. Ota varmuuskopiointi riittivin usein eri levykkeille
(levykesarjoille) tai muulle ulkoiselle tallennusvilineelle.

Huom! Alusta varmuuskopiolevykkeet aina siind koneessa, jossa levykkeiti kiytit. Vaikka kaytit
valmiiksi alustettuja (formatoituja) levykkeiti, ALUSTA NE AINA UUDESTAAN. Jos teet
varmuuskopion cd-asemalle, on cd-levy alustettava ennen sen ensimmaiisti kiyttokertaa.

Huom! Katso myos Automaattinen varmuuskopiointi

Helsingin ATK-Palvelu Oy:n Henix-palkanlaskennan kéyttoohje, versio 14 Sivu 39



5.8.2. Varmuuskopioinnin palautus

Valinta pdavalikosta: Yildipidot = Varmuuskopiointi = Varmuuskopioinnin palautus
Talld ohjelmalla voidaan palauttaa varmuuskopio tietokoneen kovalevylle.

Palautus tiytyy tehdd samantyyppisesti kuin varmuuskopiointikin oli tehty. Eli jos varmuuskopio on pakattu levykkeelle, taytyy
palautukseen valita varmuuskopion purku levykkeelta.

Ruudussa nékyy viimeksi tehdyt varmuuskopiot. Voit palauttaa varmuuskopion klikkaamalla aikaisemmin tehdyn
varmuuskopion nimeéd. Mutta jos varmuuskopiointi on tehty levykkeelle tai muulle ulkoiselle asemalle, on tietysti ko. levyke tai
varmuuskopiointivéline asetettava ennen palautusta asemaan (ja vasta sen jdlkeen saa klikata palautusta ko. laitteelta).

Jos kentidssda Ehdota hakemistoa automaattisesti on ruksi, ehdotetaan ruudun vasemmassa reunassa olevassa hakemistossa
automaattisesti sitd hakemistoa, johon on viimeksi tehty varmuuskopio.

Kun tehddan varmuuskopioinnin palautus ensimmaéisen kerran késiteltdvéni paivana, kopioi ohjelma aikaisemman (eli olemassa
olevan) tietokannan talteen ja se voidaan haluttaessa palauttaa automaattisista varmuuskopioinneista.

Huom! Palautus kopioi levykkeelli olevat tiedot nykyisten péille, joten varmista, ettet tuhoa
mitidin tirkeii tietoa.
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5.8.3. Automaattinen varmuuskopiointi

Valinta pdavalikosta: Yildipidot = Varmuuskopiointi = Automaattinen varmuuskopiointi

=. Automaattinen varmuuskopiointi

Warmuuzkopiointi kopioi valinnan mulkaan tietokannan Henix. mdb:n automaattizesti aina ko.
aikavalinnan mukaisen paivan ensimmaisella kaynnistyskemralla.

v Paivan ensimmaisen kaynnistyksen yhteydessa
v Viikaittain
v Kuukausittain

v Wuosittain
3 j‘ wiimeizen kapnniztpzpaivan yhtepdesza

Automaattisest kehtyien varmuuskopioiden hakemisto:
|C:\F‘rogram Files\Palkka'Palk 101\ Automaattiset_varmistukzet',

20041102__1530_Ennen_tietokannan_sheptysts Henis Zip
20041112__1032_Ennen_tietokannan_sheptysts HenisZip
20041219_Ennen_wvarmuuzkopion_palautusta_Henix Zip

20041220_Kuukausi_200412_HenixZip

20041220 Paiva_20041220 Henix Zip

20041220 Viikko_200452_Henix Zip

20041220 Viirnek synnistyspaivat_Henix Zip

20041220 Nuosi_2004_Heni= Zip

Suosittelemme, ettii automaattinen varmuuskopiointi piivin ensimmaéisen kiynnistyksen yhteydessi on
aina kiytossi, jolloin ongelmatilanteessa saadaan palautettua aamun tilanne (tiedot).

Jos halutaan, ettd ohjelma tekee automaattisen varmuuskopioinnin tietokannasta (Henix.mdb) tietyin véliajoin, se voidaan
médrittad talla ohjelmalla. Kun palkanlaskentaohjelma kdynnistetién ko. ajanjaksona ensimmaéisen kerran, kopioi ohjelma
automaattisesti tietokannan talteen. Tietokanta (Henix.mdb) sisiltd4 kaikki palkanlaskennan tiedot omia listoja
lukuunottamatta. Eli tictokanta siséltda henkilot, palkkakaudet, palkkalajit, palkkatositteet ja parametrit.

Haluttaessa tilla ohjelmalla voidaan palauttaa jokin aikaisempi tilanne. Téllgin tilanne palautuu ko. ajanjaksoon ja kaikki sen
jélkeen tallennetut tiedot poistuvat. Aikaisemman varmuuskopion palautus tapahtuu valitsemalla listasta haluttu ajanjakso ja
klikkaamalla Palauta varmuuskopio -néppéinta.

Automaattinen varmuuskopiointi voidaan maaritelld tehtiviksi paivittdin, viikoittain, kuukausittain ja vuosittain. Useampi tai
kaikki méaaritykset voidaan mééritelld kerralla. Esim. jos on ruksattu Pdivin ensimmdisen kdynnistyksen yhteydessd, tehddian
automaattinen varmuuskopiointi aina kun ohjelma kdynnistetdéin uudelle paiville ensimmaéisen kerran.

Automaattinen varmuuskopiointi tehddén kiintolevylle késiteltdvan hakemiston alle. Kutakin varmuuskopiota varten ohjelma
tekee oman hakemiston, joko sisdltdd ajanjakson ja tarkentimen .var. Esim. pdivittdisen varmuuskopion nimi on
vuositkk+pp+"Péivd_vvvvkkpp Henix.Zip", eli esim. 20011105 Pdivd 20011105 Henix.Zip (5.11.2001). Viikoittain
tehtdvan varmuuskopion nimi on vvvvkkpp Viikko vvvvVK Henix.Zip”.

Jos on méidritelty, ettd automaattinen varmuuskopiointi tehddin esim. 5:n viime kiynnistyspéivin yhteydessi, ohjelma poistaa
niistd varmuuskopioista vanhemmat ja jattdd vain 5 viimeistd. Namé varmistukset nakyvit nimella
”vvvvkkpp Viimekédynnistyspéivdat Henix.Zip”. Ohjelma ei poista muun nimisid varmistuksia.

Ohjelma tekee myo6s joissain ohjelman toiminnoissa automaattisesti varmuuskopioinnin. Téllaisia toimintoja ovat tietokannan
eheytys ja varmuuskopioinnin palautus. Eli jos varmuuskopion palautuksessa on ongelmia, on mahdollista palauttaa kyseisen
péivin tiedot ennen ko. pédivin ensimmadistd varmuuskopioinnin palautusta.

Koska automaattisia varmuuskopioita ohjelma ei itse poista (lukuunottamatta viimeisten kdynnistyspéivien yhteydessa tehdyt
varmuuskopiot), kdyttdjan on ne tietyin vélein poistettava. Poisto tdytyy ainakin suorittaa, ennen kuin kiintolevy tayttyy.
Varmuuskopiot voidaan poistaa yksitellen tai kaikki kerralla. Yksittdin poisto tapahtuu valitsemalla varmuuskopiohakemisto ja
klikkaamalla Poista varmistushakemisto -nappainta.

Popup-valikon valinnalla Ndytd lokitiedot saadaan tiedot automaattisesti tehdyistd varmuuskopioinneista ja palautuksista.
Lokitiedosto on yrityksen hakemistossa oleva Aufovar.lok-tiedosto ja se voidaan haluttaessa poistaa.

Automaattinen varmuuskopiointi pakkaa tiedot, joten varmistus vie noin 30 % pakkaamattoman tietokannan koosta.
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5.9. Apuohjelmat

Apuohjelmat sisiltdéd ohjelmia, joita ei normaalitoiminnassa kdytetd. Téllaisia on mm. tietokannan eheytys ja ohjelman paivitys.

5.9.1. Tietokannan eheytys

Valinta péadvalikosta: Ylldpidot = Apuohjelmat = Tietokannan eheytys

Jos tietokone on sammutettu kesken ohjelman suorituksen tai on tullut sdhkokatko, saattaa ohjelman tiedot menné sekaisin. Jos
ohjelma kuitenkin kéynnistyy, yrittda tietokannan eheytys mahdollisuuksien mukaan korjata sekaantuneet tiedot. Muista ottaa
varmuuskopiot tietokannastasi riittiviin useasti, jotta saat palautettua sen, jos tietokone menee sekaisin. Jos ohjelma ei
kéynnisty, vaan kdynnistyksen kohdassa 5, jossa ohjelma yrittdé avata tietokannan tulee virhe, jonka numero 3000-3999,
saattaa tietokannan eheytys korjata tilanteen. Kdynnistd ohjelma/yritys painamalla samalla vaihtonédppéinté (shift-ndppéintd).
Pida shift-néppéintd pohjassa kunnes ruutuun tulee valikko, josta voit valita tietokannan eheytyksen. Jos valikkoa ei tule ja tulee
vain sama virheilmoitus, koeta toista shift-nidppéintd (Enterin alla). Ellei eheytys korjaa virhettd, voidaan valikosta valita myos
Varmuuskopion palautus tai Automaattinen varmuuskopiointi mahdollista varmuuskopion palautusta varten.

5.9.2. Ohjelman paivitys
Valinta pédvalikosta: Ylldpidot = Apuohjelmat = Ohjelman pdivitys

Helsingin ATK-Palvelu Oy:n Henix-ohjelmia parannellaan jatkuvasti ja kun niihin on tehty suurempia muutoksia, lahetetéan
asiakkaille tarjous ohjelman paivittdmiseksi uudempaan versioon. Jos ohjelmapéivityksen yhteydessé ei ole erilaista ohjetta
ohjelman péivityksestd, suoritetaan péivitys tilld ohjelmalla. Ohjelman paivitys voidaan ajaa vain, kun on saatu uusi versio
Henix-ohjelmasta. Vaikka ohjelman uusi versio tekee automaattisesti aikaisempien tietojen muutoksen uuden version kédyttoon,
on kuitenkin suositeltavaa ottaa varmuuskopio ennen ohjelman péivitysta.

Yllapitosopimusasiakkaat saavat uuden ohjelmaversion veloituksetta.

Ohjelmapaivitys kopioi talteen ennen ohjelmapéivitystd tietokannan, lomakkeet ja muut kdyttdjan omat tiedot. Namé saadaan
haluttaessa palautettua valitsemalla Ylidpidot = Apuohjelmat = Ohjelman lisdtoiminnot = Palauta ennen ohjelmapdivitystdi
oleva tiedosto

5.9.3. Tietojen luku vilitiedostosta

Ohjelma on tehty erityiskayttoon eikd ole normaalisti toiminnassa.

5.9.4. Alkuperiisten lomakkeiden palautus
Valinta paavalikosta: Yildpidot = Apuohjelmat = Alkuperdisten lomakkeiden palautus

Jos on muokattu ohjelman peruslomakkeita, ne voidaan haluttacssa palauttaa télla ohjelmalla.

5.9.5. Yrityksen lisiys.
Valinta péddvalikosta: Yildpidot = Apuohjelmat = Yrityksen lisdys

Talla ohjelmalla voidaan lisaté késiteltdavia yrityksid. Kun yritys lisdtddn, valitaan yritykselle tyhja tiectokanta. Lisdyrityksen
asennus ei vaadi levyketti A-asemaan.
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5.9.6. Tietokannan muokkaus
Valinta pdavalikosta: Yllipidot = Apuohjelmat = Tietokannan muokkaus

Talld ohjelmalla voidaan tietokantaan lisété tietokenttid, joita voi Henkilon ylldpidossa lisita henkildiden ylldpitoruutuun.
Ennen tdmén ohjelman suoritusta on kaikki muut ikkunat suljettava.

Uuden kentén liséys tapahtuu seuraavasti:

B Klikkaa Uusi kenttd -néppainta

B Anna kohtaan Kentti: kentdn nimi (ohjelma ehdottaa nimeksi Uusi_kenttd). Nimeksi esim. Perus Tyékalukorvaus euro

tai Kum_Pekkaset pv. Kenttd johon halutaan palkkalajin tiedot kumuloituvan, on alettava sanalla ”Kum_”. Palkkalajin

2

laskentakaavoissa kéytettidvin kentan tuli alkaa sanoilla ”Kum_” tai ”Perus .
B Kohtaan kentin tyyppi tulee kentén tyyppi:

e Boolean; Kylld/ei -valinnat (vain arvo kylld tai ei)

Byte; merkki (yksi kirjain)

o Integer; kokonaisluku (-32767 .. 32768)

o Long; pitkd kokonaisluku (-2,147,483,648 .. 2,147,483,647)

e Currency; euro-kentta

o Single; liukuluku (normaali desimaaliluku, noin 7 numeroa)

e Double; pitkd liukuluku (desimaaliluku, noin 16 numeroa)

e Date; paivimadra

o Text; tekstid, syotd myds kentén pituus merkkeind

e Memo; tekstikenttd (pituus 9999 merkkié tdssd ohjelmassa)
B Klikkaa Lisdd kenttd -ndppiinti, jolloin kentti siirtyy Lisatyt kentét -valintaan
B Toista kaikille lisddmillesi kentille

B Lopuksi klikkaa Suorita tietokannan muokkaus -nappéinti, jonka jalkeen ohjelma liséé kentét tietokantaan. Muutokset
tulevat voimaan, kun ohjelma seuraavan kerran kdynnistetaén.

B Jos haluat ettd lisdtyt kentét ndkyvéat henkilon ylldpitosivuilla, on ne lisdttdva henkildtietojen ylldpidossa Omat kentdt —
sivulle popup-valinnalla: Omien kenttien lisdys.

Popup-valikosta voidaan tulostaa kentiit esikatseluruutuun ja kirjoittimelle. Popup-valinnalla voidaan my6s muuttaa
kentin muotomidaritys. Esim. jos ay-jasenmaksuprosenttiin halutaan toinen desimaali, valitaan kentéksi
Perus_AyMaksuprosentti ja sitten sitd klikataan hiiren oikeanpuoleisella ndppédimell4 ja valitaan popup-valinnasta
Muotomddritys. Jos muotomairitys on “###.#”, lisdtddn sen loppuun toinen risuaita-merkki, jolloin muotomaaritykseksi tulee
CHHHEAHE.
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5.9.7. Tietojen luku muista tietokannoista

Palkkaohjelmaan ei voi tdlld ohjelmalla siirtdi tietoja muista ohjelmista.

5.9.8. Ohjelman lisatoiminnot
Valinta pédvalikosta: Yllipidot = Apuohjelmat = Ohjelman lisdtoiminnot

Tédmén valinnan alle on tehty muutama lisdtoiminto, joita harvemmin tarvitaan.

Hae ohjelmapiivitys Internetisti

¢ Jos koneessa on Internet-yhteys, saadaan ohjelman uusin versio haettua Internetin kautta. Ohjelmapéivitys
voidaan kuitenkin hakea vain samaan ohjelmaversioon. Esim. jos kdytdssé on versio 6.0b, voidaan netistéd
hakea paivitys niin kauan, kun tulee versio 7.0 (tai 6.1), eli haettava versio voi olla 6.0c, 6.0d, ... 6.0z.
Yleensé kerran vuodessa ohjelmasta tulee péivitys, johon on tehty enemmén muutoksia. Tamé lahetetddn
yllipitosopimusasiakkaille automaattisesti.

e Tadmi ohjelma ei ldhetd mitddn palkanlaskennan tietoja Internetiin, ainoastaan noutaa pdivitysinfon ja
péivityksen netista.

e Ohjelmapaivitys sisdltiaéd kaksi osaa. Ensin haetaan Internetisté tiedot, mitd muutoksia ohjelmaan on tullut ja
onko sieltd noudettavissa uudempaa versiota. Jos voidaan noutaa uudempi versio, paivitysruudussa
aktivoituu Hae ohjelmapdivitys —nappi, jolla ohjelma saadaan piivitettyd. Pdivityksen ajo kestdd Internet-
linjan nopeudesta riippuen 1 — 10 minuuttia. Jos ohjelman paivityksen aikana tietokoneen palomuuriohjelma
ilmoittaa, ettd Palkka.exe-ohjelma yrittdd ottaa yhteyttd Internetiin ja kysyy sallitaanko se, niin yhteys on
sallittava, silld muuten ei ohjelmapaivitysti voi Internetisti noutaa.

Kopioi levykkeelti kiyttooikeustieto
o Jos yrityksen nimi/kéyttdoikeustieto muuttuu, tilld valinnalla saadaan uusi kdyttoikeustiedosto kopioitua
levykkeeltd ohjelmaan. Téama edellyttdd uutta kdyttoikeuslevykettd Helsingin ATK-Palvelu Oy:It4.

Otetaan kiyttoon tyhja tietokanta
o Jos palkanlaskennan KAIKKI tiedot halutaan tyhjentéd, se voidaan tehdé valinnalla valitsemalla téstd
valikosta Otetaan kdyttéon tyhjd tietokanta. Kun tyhja tietokanta otetaan kayttoon, kaikki aikaisemmat
syotetyt tiedot poistuvat. Tdma koskee vain késiteltdvid yritysté, joten jos kiytdssd on useita yrityksid, ei
tdma toiminta vaikuta muiden yritysten tietoihin.

Palauta ennen ohjelmapiivitysti oleva tiedosto
o Kun ohjelma on viimeksi paivitetty, on ohjelma kopioinut lomake- ja tarramééaritykset talteen ohjelman alle
\vanhat -hakemistoon. Télla valinnalla voidaan haluttu aikaisempi lomake- tai tarramééritys palauttaa.
Ohjelma on myos kopioinut tietokannan (= henkil6t, palkkakaudet, palkkatapahtumat ym.) tdhén
hakemistoon ja sekin voidaan tarvittaessa palauttaa.

Poista tietokanta Henix. mdb

e Tama poistaa ohjelman tietokannan. Tietokanta sisiltdé tuotteet, asiakkaat, laskut ym.

o Titd toimintoa tarvitaan vain kun on avattu useampia yrityksié, jos ohjelma on asennettu uudestaan
aikaisempien tietojen pdille. Talldin ohjelma ei kdynnistettdessa 10yda yrityksid. Toisinsanoen, kun
kéynnistyksen yhteydessd ohjelmahakemistossa on tietokanta Henix.mdb, ei ohjelma etsi yrityksid
alahakemistosta. Yritykset on tallessa ja kun tdmé toiminta suoritetaan, on avatut yritykset jalleen kadytossa.

e Huom! Tietokantaa ei saa normaalisti poistaa.

RTF-editori
o Suppea tekstieditori, jolla voidaan muokata tekstipohjia.

Teksturi
e Word-tyyppinen teksturi, jolla voidaan muokata tekstipohjia (rtf-tekstejd) tai kdyttdd tekstin kirjoittamiseen.
e Katso kappale 18.

Tiedostokisittely

e Tehty erityistoimintoja varten, &ld kdytd tdtd toimintoa.
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6. Palkkakirjaukset

Palkkakirjaukset siséltavét tarvittavat ohjelmat palkkojen kirjaukseen, maksatukseen, pankkiaineiston tekoon ja pankkilistaan.

6.1. Tositteiden talletus
Valinta péadvalikosta: Palkkakirjaukset = Tositteiden talletus

Pikavalintanéppdin: Ctrl+T

Kéaynnistysikoni:

Tositteiden talletusohjelmalla tallennetaan ohjelmaan henkildiden palkkatositteet ja palkkarivit. Ennenkuin tositteita voidaan

tallentaa, on avattava henkildt, palkkakaudet ja palkkalajit.

i, Palkkatapahtumien kirjaus

Tositenumero a l< | < = |2 | _ Suurins |
Palkkakausi a €| = = |2 | Joulukuu
Henkildnro le | = = |= Yirtanen Weikko
Tytpivia: np 2| Lomanm#srytymispéivia

Tyetuntejs: (00 :l:

Weropdivat 3033

9=ES

Sulie
BT

Talltatostz |

Rivitro| Palkk.alaji

A-hinta

ZR00.00

F.errain

17 Kuukausipalkka 1.0

Palkkalaji @ Autoetu

Thteenza| Selityz

2800,00( Kuukauzipalklka

Tosite yhteenss

Rahapalkka 2.500,00

o P P Ltlll:l oizetu 0,00

§ wahennys EPL 15% 0,00
I:.ZI PDD'DD | | | |ZDD'E“:| | Kustannuskorvaus 000
_— Pidétykseru ?L ansio 2.500,00
_ — Ennakonpidstys 523,34

|Au‘fu:|eiu | | Tallets palkkarivi Ay-maksu 3875
Hustannuspaikka: 3 j Kustannuspaikkas Mo vahenmy s 0,00
Hlén TyvEL-osuus 135,00

|:| I:l Hign tydttim maksu 12,50

I:I Mak=zetaan 1.790,41

Matalapalkkstukivah, 0,00

wah.pid al.ansiosta 0,00

Tositenumero

Palkkakausi
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o Tositenumero on juokseva ja joka tositteella taytyy olla yksildity tositenumero

e Henkil6lld on yhden palkkakauden aikana yleensd yksi tosite, johon kaikki ko. palkkakauden
palkkatapahtumat kirjataan

e Jos annetaan tositenumero (tai selataan nuolindppdimilld), joka on jo sydtetty, tuo ohjelma tositteen tiedot
ruutuun. Jos valittu tosite on maksatettu (= péivitetty), ei tositetta endd voi muuttaa. Jos tositetta ei ole
maksatettu, voidaan tositteen tietoja muuttaa tai se voidaan poistaa.

e Komennolla Suurin+ I saadaan aikaisemmin kirjattua suurinta tositenumeroa yksi suurempi, jolloin voidaan
kirjata uusi tosite

o Palkkakaudet on avattava palkkakausien yllépito-ohjelmassa ennen kuin niille voidaan tallentaa tositteita
o Tuplaklikkauksella tai F6-ndppdimelld tai S-komennolla voidaan palkkakausia selata
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Henkilonro
e Henkild on avattava henkildiden ylldpito-ohjelmassa ennen kuin hinelle voidaan tallentaa tositteita
o Tuplaklikkauksella tai F6-ndppdimelld tai S-ndppdimelld voidaan henkilditd selata
Tyopéaivii
o TyoOpdivien miaréd ko. henkilolld ko. palkkakaudessa. Ohjelma ehdottaa arvoa, joka on syotetty
palkkakausien yllépidossa.
e HUOM! Jos palkkalajeille on médritelty, ettd tyopédivien médra kaudessa lasketaan palkkalajeista, tdytyy
tdssd olla arvona nolla, muuten tydpdivien maéaré tuplaantuu.

Lomanméiriytymispiivia
o Lomanméardytymispéivien lukuméairi palkkakaudessa, yleensd sama kuin tyopdivien lkm

Tydtunteja
o Tuntipalkkaisen tyotuntien maéiréd palkkakaudessa
® Yleensd tdmé on tuntipalkkalaistenkin kohdalla nolla, koska tunnit syotetdin palkkariveind ja palkkalajille
on madritelty, etti palkkalaji kumuloidaan ty6tunteihin kenttdan.
Palkkalaji
o Palkkalajit on avattava palkkalajien ylldpito-ohjelmassa ennen kuin niitd voidaan kayttad palkkojen
tallennuksessa
o Tuplaklikkauksella tai F6-nippédimella tai S-ndppdimelld voidaan palkkalajeja selata
o Palkkalajille on mééritelty, mitéd kenttid sille kysytdan. Palkkalajille on myds mééritelty laskentakaavat ja
oletusarvot.
o Jos henkilon tiedoissa on mééritelty automaattisia tai puoliautomaattisia palkkalajeja, tulevat ne uudelle
palkkatositteelle automaattisesti/puoliautomaattisesti (kts. henkildiden yllépito)
Maéra
o Ko. palkkalajin méira, esim. kk-palkkalaisilla 1 ja tuntipalkkojen kirjauksessa tuntien méara ja km-rahojen
maksussa km-méaara
o Jos palkkalajille on mééritelty, ettd méaraa ei kysytd, hyppad ohjelma tdmin kentén yli
A-hinta
e Ko. palkkalajin a-hinta, esim. kk-palkkalaisilla kuukausipalkka ja tuntipalkkojen kirjauksessa yhden tunnin
euro-maérd ja km-maksuissa yhden km:n hinta
o Jos palkkalajille on mééritelty, ettd a-hintaa ei kysytd, hyppéda ohjelma tdmin kentén yli
Kerroin
o Ko. palkkalajin kerroin, esim. ylityd 50 %:n kirjauksessa kerroin on 0,5
o Jos palkkalajille on méiéritelty, ettd kerrointa ei kysytd, hyppdd ohjelma tdmin kentén yli
Yhteensi

o Palkkarivi yhteensd. Yleensd yhteensd euro lasketaan maéra-, a-hinta- ja kerroinkentistd, eikd sitd kysyta.
Jos palkkalajille (esim. kustannuskorvaus) on méaritelty, kysytddn yhteensé euro.
o Jos palkkalajille on méiéritelty, ettd médraa ei kysytd, hyppad ohjelma tdmin kentén yli

Projekti, tyonumero, tyolaji
e Parametreissa maéritellddn onko ko. tiedot kdytossa.
o Palkkalajeittain méaaritellddn kysytiaénko palkkalajille ko. tiedot

Kirjanpidon tilinumero
o Parametreissa ja palkkalajilla mééritellaén, voidaanko palkkarivin kirjanpidon tilinumeroa muuttaa
palkkojen kirjauksen yhteydessa

Kun palkkarivi on syétetty, se tallennetaan klikkaamalla Tallenna palkkarivi -nappéinta. Tallennus onnistuu myos painamalla
enterid ko. kentdssd, joten hiirté ei tarvita tallennukseen.

Palkkatositteen yhteissummat nikyvit koko ajan ruudun oikeassa alareunassa, joten heti nihdiaén myds ennakonpidityksen ja
muiden vihennysten euro-summa ja henkillle nettona maksettava summa. Lisdksi ndhdddn vahennys pidétyksen alaisesta
ansiosta.

Jos tositteessa oleva palkkarivi halutaan poistaa, se tapahtuu klikkaamalla poistettavaa palkkarivid hiiren oikeanpuoleisella
néppdimelld ja valitsemalla komento Palkkarivin poisto. Palkkarivid voidaan muuttaa, klikkaamalla taulukossa haluttua
palkkarivid hiiren oikeanpuoleisella ndppdimelld ja valitsemalla komento Palkkarivin muutos.

Kun palkkatositteen kaikki rivit on tallennettu, tallennetaan palkkatosite painamalla Talleta tosite —néppéintd. Palkkatositetta
voidaan muuttaa niin kauan, kunnes palkkatositteen maksatus on tehty.
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Palkkatositteen talletus laittaa tositteen tietoihin henkilon parametritiedoista seuraavat tiedot (eli ko. tietojen muutos ei vaikuta
aikaisemmin tallennettuihin tositteisiin):

o Parametreista tyontekijin eldkemaksuosuuden (TyEL- tai Vel-prosentti)
o Parametreista ty6tekijan tyottomyysvakuutusmaksuprosentin
o Henkilon tiedoista eldkelajin (TyEL, Vel, Yel)

Tosite yhteensd —sarakkeen tiedoista (klikkaamalla) késin voi syottad

ennakonpidityksen
ay-maksun
tyontekijan osuuden eldkemaksusta

[ ]
[ ]
[ ]
o tyontekijén tyottomyysvakuutusmaksun
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6.2. Lista maksamattomista
Valinta péévalikosta: Palkkakirjaukset = Lista maksamattomista

Listalle tulostuu tiedot tositteista, joita ei vield ole maksatettu (pdivitetty). Maksatuksen jilkeen ei tositteita voida endd muuttaa,

joten niiden tarkastus ja korjaukset tdytyy suorittaa ensin.

6.3. Maksatus
Valinta padvalikosta: Palkkakirjaukset =2 Maksatus

Maksatus kiy valitun palkkakauden tositteet ldpi ja kumuloi (=péivittdd) niiden summat henkil6ille ja merkitsee tositteet
maksatetuksi. Maksatuksen jdlkeen voidaan tulostaa pankkilista, pankkisiirrot tai voidaan tehdé konekielinen aineisto, joka
lahetetddn pankkiin.

Kun maksatus tehddin, ohjelma péivittda tositteelle henkilon tiedoissa olevan eldkelajin (TyEl, Vel). Kun henkilon tiedoissa
eldkelaji muutetaan, se ei vaikuta aikaisemmille, jo maksatetuille tositteille. Katso myos tositteiden talletuksesta, mitkd muut
henkildn tiedot tallennetaan tositteelle.

Huom! Ennen maksatusta ota varmuuskopio palkanlaskennan tiedoista. Jos huomaat
maksatuksen jilkeen virheen, voit palauttaa varmuuskopion, korjata tiedon ja ajaa
maksatuksen uudestaan. Télloin ei tarvitse tehdi erillistii korjaustositetta.

6.4. Palkkakorttien tulostus (henkiléiden palkkalaskelmat)
Valinta padvalikosta: Palkkakirjaukset = Palkkakorttien tulostus

Tama4 lista on valittavissa myos kohdasta Tulostukset = Palkkakauden listat = Palkkakortti. Katso lisdtietoja ko. kohdasta.

Parametreissa voidaan mééritelld haluttu vakioteksti, esim. huomautus, joka tulostuu kunkin palkkalaskelman loppuun.
Henkil6tiedoissa voidaan méiritelld kullekin henkildlle teksti, joka tulostuu henkilon palkkalaskelman loppuun.

Palkkakortti=Palkkalaskelma=Palkkatosite.

6.5. Pankkitietojen yhteenvetolista
Valinta padvalikosta: Palkkakirjaukset = Pankkitietojen yhteenvetolista

T&mad lista on valittavissa myos kohdasta Tulostukset = Palkkakauden listat = Pankkitietojen yhteenvetolista. Katso
lisétietoja ko. kohdasta.

6.6. Pankkisiirrot ja pankkisiirrot (iban)
Valinta péadvalikosta: Palkkakirjaukset = Pankkisiirrot

Tama lista on valittavissa myos kohdasta Tulostukset = Palkkakauden listat = Pankkisiirrot. Katso lisitietoja ko. kohdasta.

Pankkisiirtolomakkeet iban-tilinumeroilla ja bic-koodeilla tulostetaan valinnalla Palkkakirjaukset = Pankkisiirrot (iban)
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6.7. Konekielisen pankkiaineiston teko
Valinta pédvalikosta: Palkkakirjaukset =2 Konekielisen pankkiaineiston teko

[9 Yleiset Testit Tsto Oy: Maksatusaineiston teko =ane X

Palkkakausi 1 S |(| < = |>| | Marraskuu Sulie

Aineizton luontitapa " Uusintaluonti

Aineiston SEPA-muoto |Sepa-:-:m| [wersio 2] j

Alneiston kasittelptapa: |F'a|kka-aineist0 j [ Pikazirto
Maksuparikki |1: FI381317 3000 1118 98, NDEAFIHH ~|

Tallennettava tiedasta |C:\Tsto\palkka-aineisto.txt

M ak supyvmn m b ak zupym on tanaanl tistai

I ak supym on veloituspym ritgksen tilita, palkansaailla raha on seuwraavana paivana. Ohjelma ehdottaa maksupaivamaaraksi
palkkakauden maksupaivas vhita aikaizempaa, iolloin palkka on tvontekiian tililla maaritelyna paivana.

Suorita pankkiaineiston luonti |

Jos palkat maksetaan koneellisesti pankkiin, tekee timé ohjelma standardin mukaisen sepa-xml-aineiston (xml-versiomuoto 2).
Samlinkié/Séaédstopankkeja varten on erillinen valintavaihtoehto. Lisdksi valitaan aineiston kdsittelytapa eli tehddanko palkka-
aineisto vai normaali laskuaineisto. Ndissé erona on, ettd palkka-aineistossa palkat 1dhtevat maksupdivand yrityksen tililtd ja
ovat seuraavana paivand palkansaajien tileilld. Laskuaineistossa ne palkansaajat, joiden tili on samassa pankissa kuin yrityksen
tili, saavat palkat jo samana pédivand (muut seuraavana paivand). Pikasiirto-toiminto on pankkien palvelu, jolla palkat saadaan
normaalia nopeammin palkansaajille. Suosittelemme tekeméin pikasiirtoaineiston laskuaineistona. Maksupankki-kohdassa
valitaan yrityksen pankkitili, jolta maksut suoritetaan. Pankkitilit, niiden iban- ja bic-tiedot sekd pankkien palvelutunnukset
tulee ennen tétd syottdd Parametrien Pankkitilit-vélilehdelle. Myos palkansaajien tiedoissa tulee olla iban- ja bic-tiedot
syotettynd. Ks. kdyttoohjeen kohdat 5.1 ja 5.5.4.

Parametreissa médritelldan konekielisen aineiston maksatustiedoston nimi (esim. C:\Nordea\Palkat\Palkat.xml), jota ohjelma
ehdottaa Tallennettava tiedosto -kentéssa. Halutessaan tiedostonimed voi tdssd muuttaa.

Maksupvm-kenttissd ohjelma ehdottaa palkkakauden ylldpidossa maériteltyd maksupdivéd edeltdvaa paivaa (jolloin palkat ovat
saajien tileilld maariteltynd maksupédivand). Jos tehdddn laskuaineisto, ehdotetaan palkkakaudelle maériteltyd maksupdivaa.
Maksupdivén taytyy olla pankkipdivd, muuten pankki hylkdi aineiston. Ohjelma tarkistaa, onko maksupéivd ma-pe ja ilmoittaa
ellei ndin ole. Sepa-aineistossa sallitaan pdivamadrit, jotka ovat enintdédn viisi pdivaa sitten tai yhdeksdnkymmenen péivin
paasta. Jos aineisto tehtiin vadralla maksupvm:lld, voidaan se hyldta tekemélld uusi aineisto uudella maksupvm:lla. Henkil6iden
palkkatositteet (palkkakortit) saadaan tulostettua uudella maksupdivamadralld, kun ennen tulostusta muutetaan palkkalajien
ylldpidossa palkkalajille uusi maksupvm.

Suorita pankkiaineiston luonti -valinnalla aineistoon tallentuvat ne palkkatositteet, joista ei ole vield aineistoa tehty tai
pankkisiirtoja tulostettu. Valinnalla Uusintaluonti tallentuvat aineistoon kaikki valitun palkkakauden tapahtumat, myos ne joista
on jo aikaisemmin aineisto tehty. Konekieliseen aineistoon valitaan siis samat tositteet kuin kohtiin 6.5. Pankkilista ja 6.6.
Pankkisiirrot. Aineistossa ei saa olla negatiivisia korjaustositteita, silld ohjelma laittaa ne maksuun muiden tositteiden tapaan.
Kun aineisto on luotu, voi ohjelman paaruudun popup-valikosta valita Avaa Muistiossa tiedosto. Talla valinnalla saadaan
tarkasteltua aineistoa Muistio-ohjelmalla.

Aineisto voidaan ldhettda erilliselld pankkiohjelmalla tai verkkopankin avulla pankkiin. Tiedonsiirto-ohjelma, jolla aineisto
ldhetetéén pankkiin, ei sisélly palkanlaskentaohjelmaan. Jos pankkiin lahetyksessa tulee virhe, tarkista ettd olet valinnut
lahetettdviksi saman tiedoston/tiedostotyypin kuin minka loit palkkaohjelmassa. Jos pankkiin toimitetaan pankkilista tai
pankkisiirrot, ei konekielistd aineistoa luonnollisesti toimiteta. Konekielinen aineisto on vaihtoehto pankkilistalle tai
pankkisiirroille. Palkat voidaan syottdd myds késin esim. erillisen pankkiohjelman tai nettipankin kautta.

6.8. Palkkalista
Valinta péévalikosta: Palkkakirjaukset = Palkkalista

T&ma4 lista on valittavissa myos kohdasta Tulostukset = Palkkakauden listat = Palkkalista. Katso lisdtietoja kohdasta 7.1.4.

6.9. Tositteiden luku XML-tiedostosta

Ohjelmaan voidaan lukea muiden ohjelmien tekeméad palkka-aineistoa. Tarkempi ohje on kappaleessa 20.
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7. Tulostukset

Valinta paavalikosta: Tulostukset

Ohjelmassa on kattavat perustulosteet henkildistd, palkkakausista, palkkalajeista ja tilastoinnista. Jos ohjelman vakiotulostukset
eivit riitd, voi kéyttdjd méadritelld omia tulostuksia ohjelmalla Omien listojen mddritys seka ohjelmalla Mdidriteltdvit
selaukset/listat. Tulostusohjelmat eivét péivitd mitéén, joten listat voidaan tulostaa kuinka usein ja kuinka monta kertaa tahansa.

Listat voidaan tulostaa ruudulle (esikatselua varten), kirjoittimelle tai tiedostoon (tekstind, rtf-tekstiné, pdf-muodossa tai html-
muodossa, jolla lista voidaan ldhettdd sdhkopostilla tai lukea esim. Exceliin, jolloin tiedot ovat omissa sarakkeissa).
Tulostuksen saadaan my0s suoraan listamuodossa ohjelman teksturiin tai Wordiin (tdma edellyttdd, ettd tietokoneeseen on
asennettu Word-tekstinkasittelyohjelma) muokattavaksi ennen lopullista tulostusta. Liséksi tiedot voidaan suoraan siirtda
Exceliin (timi edellytti, ettéd tietokoneeseen on asennettu Excel-taulukkolaskentaohjelma). Listoille voidaan myds asettaa yla-,
ala- ja vasen marginaali sekd merkiston (fontin) nimi ja koko. Jos leved tulostus (A4 vaakatasossa) tulostetaan pystysuunnassa,
ohjelma skaalaa tulostustekstin pienemmaksi, jotta teksti sopii sivulle.

Halutun listan valinnan jéilkeen ohjelma kysyy:

Tulostetaanko ruudulle, Kirjoittimelle vai tiedostoon. Tiedostoon tulostettaessa, ohjelma kysyy tiedoston
nimen, johon lista tallennetaan. Ruudulle tulostettaessa tulostus tapahtuu véreissd, mutta jos kéytdsséd oleva
kirjoitin ei tulosta véreji, tulostuvat virit kirjoittimelle harmaasidvyind. Ruudulle tulostuksen jalkeen voidaan
tulostaa kirjoittimelle valitsematta tulostuslistaa uudestaan. Tiedostoon tallennettaessa valitaan myos
tallennusmuoto, joka voi olla tekstini, rtf-tekstind, html-muodossa tai pdf-muodossa.

Ohjelma my0s kysyy raja-arvot tulostettaville kentille. Listalle voidaan valita vain halutut tiedot antamalla
haluttuihin kenttiin misté- ja mihin-arvot, joiden viliset tiedot valitaan tulostukseen. Ndkymai-komennolla
voidaan katsoa selausruudussa, mité tietoja tulostuu annetuilla raja-arvoilla. R-painikkeella voidaan syottad
halutut tulostettavat arvot pilkulla eroteltuina (esim. henkil6t /,5,344). C-painike tyhjentéa rajausarvot.

Tulostusmarginaali-ikonia ; klikkaamalla voidaan tulostusmerkistd ja merkiston koko valita. Kun
tulostusmarginaalit on muutettu, otetaan ne Ok-valinnalla kéyttdon ohjelman sulkemiseen saakka. Jos
tulostusmarginaalit tallennetaan Tallefa-ndppaimelld, ovat muutetut tulostusmarginaalit seuraavilla
kéynnistyskerroilla automaattisesti kaytossa

Esikatseluruutu
= Tulostuksen katseluruutu |:|@g|
Oy Meidén Liitke Ab PALKKAKORTTI 1 Virtanen Veikko A
Yrityspalku 6 C
00370 HELSIMK] 17.10.2006
Wirtanen Yeikko
280247-124P
Wero%,lisd%, raja; 26,0 % , 43,0% , 20,182 55 euro
Tammi Helmi Maalis Huhiti Touko Kesa Heina El

Rahapalkka

Netto

Tulosta sivu

Kesdlamapalkka 600,00 40,C
YHT: 5047,33 2500,00 3100,00 5150,00 3750,00  9000,00 2500,00 5040,0
Luontoisedut: 122,00 122,00 122,00

Enn.pid.al.yht: 5169,33 2622,00 3222,00 5150,00 3750,00  9000,00 2500,00 5040,0
Ennakonpidatys -1653,11 -839.41 109954 164266  -132658 -3012,24 -789,08 -1595.2
Elakevak. -265,79 -120,61 -148,21 -284,85 -183,75 -468,50 -115,00 -292.2
Tyt vak, -2 67 -6,56 -8,06 -18,02 -13,12 -37,50 -8,75 1T
Ay -56,14 -1,89 -11,18 79,82 -58,12 138,50 -38,75 -78.1
Kust.korvaukset:

Muut vahennykset -200,00 -75,00

5047,33 2500,00 2500,00 5150,00 3750,00 9000, 00 2500,00 5000,0

3050,62 1331,53 1758,00 3124,65 2168,43 5341,26 1548,42 3056,5

| Tulosta kaikki | Kirjoitin: |IINDLTA-QMS magicolor 3100 =l Sulie

[

v| Siva 1(21) Zoom: [iTili -

Esikatseluruudusta voidaan tulostaa kirjoittimelle Tulosta kaikki -komennolla. Késiteltdva sivu saadaan tulostettua Tulosta sivu
-komennolla. Popup-valikosta saadaan tallennettua tuloste tiedostoon pdf-muodossa.

Kirjoitin voidaan valita Kirjoitin-valinnasta.

Esikatselukokoa voidaan muuttaa Zoom-komennolla.

Ruudussa voidaan tulostusta selata sivuttain sivuscrollausvalinnalla, eli voidaan katsoa haluttua sivua.
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7.1. Palkkakauden listat

Palkkakauden listat siséltdvat normaalisti palkkojen maksatuksen jédlkeen ajettavia tulostuksia. Esim. pankkisiirrot ja
palkkalista. Osa palkkakauden listoista on valittavissa myds valikon Palkkakirjaukset alta.

7.1.1. Palkkakortti
Valinta péadvalikosta: Tulostukset = Palkkakauden listat = Palkkakortti

Palkkakortit (palkkalaskelmat) henkildille tulostetaan maksatuksen jilkeen. Palkkakortti siséltdd palkkatositteen yhteissummat
ja palkkarivit sekd kumulointitiedot vuoden alusta.

Parametritiedoissa médritelldin mm. ndmé:
e kumulointikentit, jotka halutaan tulostuvan henkilon palkkakortille
o tulostetaanko palkkakortin maksetaan-summa markkojen liséksi euroina
o tulostetaanko ennakonpidétyksen laskentatapa (milld prosenteilla ennakonpidétys on laskettu)

o tulostetaanko parake-tiedot

7.1.2. Pankkitietojen yhteenvetolista
Valinta pdavalikosta: Tulostukset = Palkkakauden listat = Pankkitietojen yhteenvetolista

Pankkitietojen yhteenvetolistaan tulostuu henkildn tiedot, henkilon pankkitilin numero ja maksettava summa. Maksatettu-
sarakkeessa oleva tieto -1 tarkoittaa, ettd tosite on maksatettu ja 0, ettd se on vield maksattamatta.

7.1.3. PankKkisiirrot
Valinta padvalikosta: Tulostukset = Palkkakauden listat = Pankkisiirrot

Pankkisiirrot toimitetaan pankkiin pankkitietojen yhteenvetolistan tai konekielisen aineiston sijasta.

Pankkisiirtolomakkeet iban-tilinumeroilla ja bic-koodeilla tulostetaan valinnalla Palkkakirjaukset = Pankkisiirrot (iban)

7.1.4. Palkkalista
Valinta paavalikosta: Tulostukset = Palkkakauden listat = Palkkalista

Palkkalistaan tulostuu halutun palkkakauden yhteenvetotiedot. Palkkalista on kirjattava kirjanpitoon, eli palkkalista on
kirjanpidon tosite.

Palkkalistan loppuun tulostuu tydnantajan sotu-maksu ja tyonantajan eldkemaksu. Nédiden tietojen maksuprosentit maaritelldan
parametreissa. Ohjelma on tallentanut maksatuksessa kullekin palkkatositteelle eldkelajin. Tulostus laskee summat
parametreissa olevien tulostusajankohdan prosenttien mukaan, eli jos parametreissa muutetaan tyonantajan TyEL/Vel —
prosentti, kiytetddn tulostettaessa palkkalista uusia arvoja. TyOnantajan summan ovat laskennallisia, eivétka tallennu.
Tyo6nantajan sosiaaliturvamaksu lasketaan kaikista pidéatyksenalaisista palkoista. Jos tositteen eldkelaji=ei ja henkilon
tyottomyysvakuutusmaksulaji=yrittdjd, lasketaan ko. tosite yel:iin kuuluvaksi.

Jos Parametreihin Tulostukset 2 —sivulle on médritelty, ettd palkkalistan lopuksi tulostetaan kausiveroilmoitus (kun tulostus
koskee yhtd kuukautta), tulostuu kausiveroilmoituslomake palkkalistan jalkeen. Kausiveroilmoituksesta nikyvét valitun
kuukauden tyonantajasuoritustiedot.
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7.2. Henkildlistat

Henkil6valikon tulostukset tulostavat tietoja henkil6taulusta. N&itd tulostuksia voidaan tulostaa haluttaessa, mutta ei tarvita
vélttamattd joka palkkakauden jélkeen.

7.2.1. Henkiloluettelo
Valinta pddvalikosta: Tulostukset = Henkilélistat = Henkiloluettelo

Henkil6luetteloon tulostetaan henkilon numero, nimi, sotu ja ammattinimike.

7.2.2. Henkiloluettelo aakkosjéarjestyksessa
Valinta pédvalikosta: Tulostukset = Henkilolistat = Henkiloluettelo aakkosjdrjestyksessd

Henkil6luetteloon aakkosjarjestyksessd tulostetaan henkilon numero, nimi, sotu ja ammattinimike henkilén aakkostunnuksen
mukaisessa jarjestyksessa.

7.2.3. Piittyneet tyosuhteet
Valinta padvalikosta: Tulostukset = Henkilélistat = Pddttyneet tydsuhteet

Listalle tulostetaan henkildt, joille on merkitty henkildn tietoihin tydsuhteen paattymispaivamaara.

7.2.4. Palkanmaksuvakiot
Valinta paavalikosta: Tulostukset = Henkilélistat = Palkanmaksuvakiot euro

Listalle tulostetaan henkildittdin henkilolle méaaritellyt palkanmaksuvakiot, kuten kuukausipalkka, tuntipalkkavakio jne.

7.2.5. Osoiteluettelo
Valinta péadvalikosta: Tulostukset = Henkilélistat = Osoiteluettelo

Listalle tulostuu henkildiden nimi ja osoitetiedot sekéd puhelinnumero.

7.2.6. Keskituntiansiot
Valinta péévalikosta: Tulostukset = Henkilolistat = Keskituntiansiot

Listalle tulostuu henkilgittdin keskituntiansiokertymaét halutusta vuosineljanneksestd. (Palkkakauden ylldpidossa méadritellddn,
mille vuosineljannekselle se kuuluu ja palkkalajin yllapidossa mééritelldén, kumuloidaanko se kta:han.)

Jos kohtaan Pdivitd vastaa K, paivittyy keskituntiansiot henkiléiden ylldpidon vakiopalkkasivun keskituntiansioksi.

Ohjelmassa saadaan myo0s lista keskituntiansiot palkkakausittain (Selaukset = Valintaselaus =» Keskituntiansiot
palkkakausittain).
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7.3. Henkilotilastot

Témén valikon ohjelmilla saadaan tulostettua henkildisté erilaisia tilastoja ja muita summaraportteja.

7.3.1. TyEL-vuosi-ilmoitustiedot
Valinta padvalikosta: Tulostukset = Henkilétilastot = TyEL-vuosi-ilmoitus

Tyel-vuosi-ilmoituksessa on TyEL:n alaisiin palkkoihin laskettavien henkildiden osuus TyEL-kertymista.

Summat lasketaan maksatetuista palkkatositteista (ei henkildyllapitojen Kumuloidut summat 2 —sivulla olevasta TyEL-maksun
peruste euro —kentastd).

Parametreissa voidaan médritelld, ettd ohjelma tekee TyEL-aineistosta samalla Tyvi-muotoisen tiedoston. Maéritelldén
tiedoston nimi, esim. C:\Tyel\tyelvuosi.txt.

Henkildiden ylldpidossa voidaan merkitd palkattomat poissaolot.

7.3.3. TyEL-kuukausi-ilmoitus
Valinta padvalikosta: Tulostukset = Henkilotilastot & TyEL-kk-ilmoitus

TyEL:in alaiset henkil6t tulostuvat listalle kuukausittain. Palkka huomioidaan palkkakauden ylldpidossa olevaan
maksatuspaivimadrin mukaiseen kuukauteen.

Parametreissa voidaan médritelld, ettd ohjelma tekee TyEL-aineistosta samalla Tyvi-muotoisen tiedoston.

7.3.4. TyEL-erittely
Valinta péadvalikosta: Tulostukset = Henkilétilastot = TyEL-erittely

Saadaan henkil@ittdin kunkin kuukauden TyEL-summat. Palkka huomioidaan palkkakauden yllédpidossa olevaan
maksatuspiivimairdn mukaiseen kuukauteen.

7.3.5. VEL-kuukausi-ilmoitustiedot
Valinta pdavalikosta: Tulostukset = Henkilétilastot =2 VEL-kuukausi-ilmoitustiedot

Ohjelma tulostaa valtion eldkelain (=VEL) alaisuudessa olevien tiedot. Palkka huomioidaan palkkakauden ylldpidossa olevaan
maksatuspaivimadrdn mukaiseen kuukauteen.

7.3.6. VEL-vuosi-ilmoitustiedot
Valinta pddvalikosta: Tulostukset = Henkilétilastot = VEL-vuosi-ilmoitustiedot

Ohjelma tulostaa valtion eldkelain (=VEL) alaisuudessa olevien tiedot.

7.3.7. Tyontekijan osuus elike- ja tyottomyysvakuutusmaksusta
Valinta pdavalikosta: Tulostukset = Henkilétilastot = Tyontekijin osuus elike- ja tyott. maksuista

Listalle tulostuu henkilgittdin TyEL-peruste, tyontekijan osuus eldkemaksusta ja ty6ttomyysvakuutusmaksukertyma.

7.3.8. Jasenmaksukertymiit
Valinta pédvalikosta: Tulostukset = Henkiltilastot = Jisenmaksukertymdit

Listalle tulostuu henkildittdin ammattiliiton (ay) jdsenmaksukertymat.

Katso myds muissa tulostuksissa olevat listat Ay-jdsenmaksut osastoittain ja Ay-jdsenmaksujen selvitys liitoille.

Helsingin ATK-Palvelu Oy:n Henix-palkanlaskennan kéyttoohje, versio 14 Sivu 53



7.3.9. Kesidlomakertymiit
Valinta pdavalikosta: Tulostukset = Henkilétilastot =2 Kesdlomakertymdit

Listalle tulostuu henkil6ittdin kesdlomakertymien summat. Tadma lista ei péivitd henkilon tietoihin kesédlomakertymié, joten
tdma voidaan tulostaa milloin tahansa. Onkin suositeltavaa, ettd uusille henkildille tulostetaan ensimmaiisen palkanmaksuajon
jélkeen tdma4, jotta voidaan tarkastaa, laskeeko ohjelma kesélomakertyman toivotulla tavalla.

Ohjelmassa on my0s Vuosilomapalkan laskenta (kts. laskennat ja nollaukset), joka paivittad lasketun lomapalkan henkilon
tietoihin.

7.3.10. Projektierittely henkiloittiin
Valinta pédvalikosta: Tulostukset = Henkilotilastot = Projektierittely henkiloittdin

Listalle tulostuu tunnit ja eurot henkildittdin projekteista ja tydnumeroista. Projektien kayttd maéritellddn parametreissa ja
palkkalajeilla. Tulostus voidaan rajata henkildiden, palkkakausien, projektien ja tydonumeroiden mukaan.

Kustannuspaikkaerittely (7.4.6) tulostaa samat summat projekteittain (tdssd ne ovat henkildittdin).

7.3.11. Palkkatodistus
Valinta péddvalikosta: Tulostukset = Henkilétilastot = Palkkatodistus

Palkkatodistukseen tulostuu henkilon palkkatietoja. Tété listaa tyontekija tarvitsee asioidessaan joissain virastoissa.

Parametreissa (Tulostukset 2 —sivulla) mairitellddn, mitkd henkilon kesédlomakertyméakentét tulostetaan Lomarahat ja
lomakorvaus —kohtaan. Katso myds kéyttdohjeen kohdat 5.5.9. ja 13.

Kohtaan Vuoro- tai kausilisdt tulostuu tieto henkilon yllapitojen Kumuloidut summat 2 —sivulla olevasta Vuorotyolisdt euro —
kentésta.

Parametreissa (Tulostukset-sivulla) voidaan méairitell4, ettei palkkatodistukseen tulosteta tyosuhteen alku- ja loppupdivaméadria.

7.3.12. Erittely palkkariveisti palkkalajeittain
Valinta pdavalikosta: Tulostukset = Henkilétilastot = Erittely palkkariveistd palkkalajeittain

Jos halutaan tietyistéd palkkalajeista tulostaa yhteenvetoja, saadaan télld ohjelmalla tulostettua haluttujen henkildiden halutut
palkkalajit. Esim. jos halutaan tietdd, kenelle on palkkalajilla /0 Ylityé 50 % maksettu ylitditd, voidaan lista rajata ko.
palkkalajiin tai jos tarvitaan vakuutusyhtiotd varten tieto jonkin palkkalajin tyotuntimééristd tai palkkasummista.

7.3.13. Palkkakortit (palkkalaskelmat)
Valinta pddvalikosta: Tulostukset = Henkilétilastot = Palkkakortit

Voidaan tulostaa palkkakortit useammasta kaudesta kerrallaan. Esim. saadaan henkilon koko vuoden palkkakortit.

7.3.14. Palkkakorttiyhteenveto
Valinta péévalikosta: Tulostukset = Henkilotilastot = Palkkakorttiyhteenveto

Listalle tulostuu henkilittdin palkkakaudet, kumuloidut tiedot vuoden alusta (halutut kumulakentét maéritellddn parametreissa
Tulostukset-sivulla) sekéd kustakin palkkakaudesta yhteenveto. Yksittdiset palkkatapahtumat eivét tdhan listaan tulostu, vaan ne
saadaan tulostettua seuraavalla listalla (kts. Palkkakorttiyhteenveto 2).

Parametreissa (Tulostukset-sivulla) mairitelldén, montako saraketta palkkakausia tulostetaan vierekkdin. Jos sarakkeet eivét
mahdu lomakkeelle, on sarakemdirdé pienennettava.

Katso myos kustannuspaikkaerittely, jossa saadaan esim. henkil6ittdin vuoden summien tai haluttujen palkkakausien
yhteissummat.

7.3.15. Palkkakorttiyhteenveto 2
Valinta péévalikosta: Tulostukset = Henkilotilastot = Palkkakorttiyhteenveto 2

Listalle tulostuu henkildittdin kunkin palkkakauden ennakonpidatys ja palkkatapahtumat.
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7.3.16. Palkkakortti kk-yhteenveto
Valinta pdavalikosta: Tulostukset = Henkilotilastot = Palkkakortti kk-yhteenveto

Listalle tulostuu yhden henkilon tiedot yhdelle sivulle. Tulostetaan 12 kuukautta rinnakkain. Parametreissa mééritelldén
palkkalajit, jotka halutaan listalle eriteltyin4.

Ohjelma tulostaa palkat palkkakauden maksupvm:n mukaiseen kuukauteen.

7.3.17. Palkkaryhmit (parake)
Valinta padvalikosta: Tulostukset = Henkilotilastot = Palkkaryhmdit

Henkil6t palkkaryhmittdin. Tulostaa parakepalkoissa késiteltavét tiedot: palkkaryhmé, TKO, HKO%, HKO, PP, APO, AP.

Jos henkilon tietoihin ei ole avattu palkkaryhmaié (A, B tai C), henkilda ei valita tulostukseen.

7.3.18. Palkkatilasto
Valinta padvalikosta: Tulostukset = Henkilétilastot = Palkkatilasto

Tulostaa metallin palkkaryhmaétilaston halutulta vuosineljannekselti. Palkkaryhmit A, B ja C: tyontekijoiden lukumééra,
aikapalkka tunnit ja keskim. tuntiansio, suorituspalkan tunnit ja keskim. tuntiansio ja edelliset yhteensa.

Jos henkilon tietoihin ei ole avattu palkkaryhméi (A, B tai C), henkil6é ei valita tulostukseen.

Tulostukseen valitaan palkkalajit, jotka kuuluvat aikapalkkaan tai suorituspalkkaan (tdmé maéritellddn palkkalajien
ylldpidossa).

7.3.19. Vuosi-ilmoitukset painetulle lomakkeelle

Valinta paavalikosta: Tulostukset = Henkilétilastot = Vuosi-ilmoitukset painetulle lomakkeelle

Vuosi-ilmoitus tulostuu painetulle lomakkeelle. Vuosi-ilmoitus tdytyy toimittaa vuosittain verottajalle. [lmoituksesta selvidd
kaikkien henkildiden (tyontekijoiden) saama palkka. Ohjelma tulostaa myos vuosi-ilmoituslomakkeen, joten tulostus tehddén
tyhjélle paperille. Ohjelma tulostaa ensin padtoimiset tyontekijét, sitten sivutoimiset ja lopuksi ldhdeverolliset. Ndiden jalkeen
tulostuu yhteenveto tulostetuista vuosi-ilmoituksista. Yhteenvetoa ei endd toimiteta verottajalle, mutta se on jitetty ohjelmaan

yrityksen palkkatietojen tarkastuslistaksi. Vuosi-ilmoitukselle tulostuvat kentét ndhdéan taulukosta, ks. kdyttdohjeen kohta
7.3.22.

Vuodenvaihteen toiminnoista on selitetty enemmén kdyttdohjeen kappaleessa 21.

Vuosi-ilmoitukset voidaan toimittaa my6s Tyvi-aineistolla. Ks. seuraava kohta.

7.3.20. Vuosi-ilmoitukset TYVI-tiedostoon
Valinta péddvalikosta: Tulostukset = Henkilétilastot = Vuosi-ilmoitukset TYVI-tiedostoon

Ohjelma tekee Tyvi-aineiston vuosi-ilmoituksista. Tyvi-aineistoon tallentuu samat tiedot kuin ylla olevassa Vuosi-ilmoitukset
painetulle lomakkeelle —kohdassa tulostuu lomakkeelle.

Parametrien Pankkitilit-sivulla mééritellain tiedostonimi, johon ohjelma tekee Tyvi-aineiston. Ks. kohta 5.5.4.

Tapahtumalaji
e Tyvi-aineiston tyyppi.
¢ 0 on normaaliaineisto, jolla ilmoitetaan tiedot verottajalle, eli lisdys (= alkuperéinen tapahtuma).
¢ 1 on poisto (poistaa alkuperdisen tapahtuman), joka on jo ldhetetty verottajalle.
e 2 on korjauslisdys (korvaa alkuperdisen tapahtuman).

Tyvi-aineiston ldhetys Tyvi-operaattorille edellyttdd tunnusten saamista Tyvi-operaattorilta. Tyvi-aineistojen ldhetyksestd on
lisdtietoa my0s verottajan internet-sivuilla www.vero.fi. Tyviaineisto voidaan testata verottajan sivulla ilman etti sitd vield
lahetetddn eteenpédin. Testaus ja ldhetys voidaan suorittaa verottajan internet-sivulla https://www.ilmoitin.fi

7.3.21. Ennakonpiditystodistus
Valinta pdavalikosta: Tulostukset = Henkilotilastot = Ennakonpiddtystodistus

Talld ohjelmalla saadaan tulostettua henkildiden ennakonpidétystodistukset, jotka toimitetaan palkansaajille.
Ennakonpidétystodistuksesta selvidd henkilolle vuoden aikana maksettu palkka, ennakonpidétys ja muut palkanmaksuun
liittyvét tiedot.
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7.3.22. Taulukko vuosi-ilmoitukselle tulostuvista kentistia

Tastd taulukosta voidaan katsoa, mitkd ohjelman kentét tulostuvat vuosi-ilmoituksen saajakohtaiseen erittelyyn.

Vuosi-ilmoituksen
Saajakohtaisen erittelyn

kentdn numero ja nimi

Siihen tulostuvat
Palkkaohjelman kentat

HI6n ylldpidon

valilehti

Kentan nimi tietokannassa
(kum-alkuiset)

5: Maatunnus suorituslajien 5/5Y/7Q

osalta Maatunnus (suorituslajeille 5/5Y/7Q) [ Verotustiedot
10: Suorituslaji Suorituslajin tunnus Verotustiedot
12: Korvauksen maksukk/Cross-trade

aika Korvauksen maksukk Verotustiedot

14: Rahapalkan/Suorituksen maara

Rahapalkka euro

Kumuloidut summat 1

kum_rahapalkka_euro

15: Ennakonpidatys

Vero (ennakonpidatys)

Kumuloidut summat 1

kum_ennakonpidatys_euro

16: Tyontekijalta perityt elake- ja
tyottomyysvak.maksut

Ylimaéarainen eldkemaksu euro

Ty6ttdmyysvakuutusmaksu euro

Kumuloidut summat 2

Kumuloidut summat 2

kum_ylimaarainen_elakemaksu_euro

kum_ty6ttdmyysvakuutusmaksu_euro

17: Vahennys ennen ennakonpidatysta

Vahennys EPL 15§ euro

Kumuloidut summat 2

kum_véhennys_epl8_euro

20: Verotettavan autoedun maara

Luontoisedut auto euro

Kumuloidut summat 1

kum_luontoisedut_auto_euro

21: Tyénantajan periméa korvaus

Luont.etu auto peritty korvaus

Kumuloidut summat 3

kum_luontoisedut_auto_peritty korvaus_euro

22: Kilometrimaara ajopaivakirjan
mukaan

Luont.etu auto km-maara

Kumuloidut summat 3

kum_auto_km

23: Ikaryhmé

Luont.etu auto ikdryhma

Kumuloidut summat 3

24: Vapaa autoetu

Autoedun tyyppi, Vapaa autoetu

Kumuloidut summat 3

25: Auton kayttéetu

Autoedun tyyppi, Autonkayttéetu

Kumuloidut summat 3

30: Asuntolainan korkoetu

Asuntolainan korkoetu

Kumuloidut summat 3

kum_asuntolainan_korkoetu

35: Etu tydsuhdeoptioista

Etu tydsuhdeoptioista

Vuosi-ilm. lisdkentat

36: Palkkaerat, joista ei makseta
paivarahamaksua

Palkkaerat, joista ei makseta
paivarahamaksua

Vuosi-ilm. lisdkentat

40: Muut verotettavat luontoisedut
yhteensa

Luontoisedut puhelin euro
Luontoisedut vesi euro
Luontoisedut vuokra euro
Luont.etu muu etu euro

Luont.etu ravinto euro

Kumuloidut summat 1
Kumuloidut summat 1
Kumuloidut summat 1
Kumuloidut summat 3

Kumuloidut summat 3

kum_luontoisedut_puhelin_euro
kum_luontoisedut_vesi_euro
kum_luontoisedut_vuokra_euro
kum_luontoisedut_muu_etu_euro

kum_luontoisedut_ravinto_euro

41: Tydnantajan perima korvaus

Luont.etu asunto peritty korvaus
Luont.etu puhelin peritty korvaus
Luont.etu ravinto peritty korvaus

Luont.etu muu etu peritty korvaus

Kumuloidut summat 3
Kumuloidut summat 3
Kumuloidut summat 3

Kumuloidut summat 3

kum_luontoisedut_asunto_peritty korvaus_euro
kum_luontoisedut_puhelin_peritty_korvaus_euro
kum_luontoisedut_ravinto_peritty korvaus_euro

kum_luontoisedut_muu_peritty korvaus_euro

46: Ravintoedusta peritty korvaus vastaa
verotusarvoa

Ravintoedusta peritty korvaus vastaa
verotusarvoa

Kumuloidut summat 3

48: Tyésuhdematkalippu, palkaksi
katsottu, tai tydntekijalta peritty maara

Ty6suhdematkalippuetu (palk.)

Kumuloidut summat 3

kum_ty6suhdematkalippuetu_palkaksi_katsottu_maara

49: Tyésuhdematkalippu, verovapaa
edun maéara

Tydésuhdematkalippuetu (verovap.)

Kumuloidut summat 3

kum_tyésuhdematkalippuetu

50: Paivarahat ja ateriakorvaukset tms.
yht.

Kokopaivaraha euro
Osapaivaraha euro
Ulkomaiset paivarahat euro

Ateriakorvaus euro

Kumuloidut summat 1
Kumuloidut summat 1
Kumuloidut summat 1

Kumuloidut summat 3

kum_kokopaivaraha_euro
kum_osapaivaraha_euro
kum_ulkomaiset_paivarahat_euro

kum_ateriakorvaus_euro

55: Km-korvauksen perusteena olevat
km:t yhteensa

Km-korvaukset km

Kumuloidut summat 1

kum_km_korvaukset_km

56: Verovapaa kilometrikorvaus yhteensa

Km-korvaukset euro

Kumuloidut summat 1

kum_km_korvaukset_euro

57: Veronalaiset kustannusten
korvaukset

Tyo6kalukorvaukset euro

Muut maksetut korvaukset

Kumuloidut summat 1

Kumuloidut summat 3

kum_ty6kalukorvaukset_euro

kum_muut_maksetut_korvaukset euro

60: Luottamushenkilémaksu

Luottamushenkildmaksu

Kumuloidut summat 3

kum_luottamushenkilémaksu

80: Tydnantajan maksamat

vakuutusmaksut Tydnant. maks. vak. Vuosi-ilm. lisakentat
81: Palkansaajan suorittamat
vakuutusmaksut Palkansaaj. suor. vak. Vuosi-ilm. lisdkentéat

82: Vapaaehtoisen yksildllisen elakevak.
maksut

Vap.eht. el.vak.maksut

Vuosi-ilm. lisakentat
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7.4. Muut listat

Muiden listojen tulostukset sisédltdvét harvemmin tarvittavia tulostuksia. Téllaisia ovat mm. lista palkkakausista ja lista
palkkatapahtumalajeista.

7.4.1. Palkkakaudet
Valinta padvalikosta: Tulostukset = Muut listat 2 Palkkakaudet

Listalle tulostuu palkkakausista palkkakauden numero, palkkakauden nimi, veropéivijakso ja palkkakauden paivamadrat.

7.4.2. Palkkatapahtumalajit
Valinta péadvalikosta: Tulostukset = Muut listat = Palkkatapahtumalajit

Listalle tulostuu palkkalajeista palkkalajin numero, nimitys, lajiryvhma (esim. rahapalkka tai luontaisetu) ja kirjausten
laskentakaavat mddrd-, ahinta-, kerroin- ja yhteensd-kentille.

7.4.3. Palkkalista halutuista kausista
Valinta padvalikosta: Tulostukset =2 Muut listat = Palkkalista halutuista kausista

Listalle tulostuu samat tiedot, kuin normaalille palkkalistalle, mutta tdhin voidaan valita useampi palkkakausi.

7.4.4. Henkiloryhmien nimet
Valinta pddvalikosta: Tulostukset = Muut listat = Henkiloryhmien nimet

Listalle tulostuu henkiléryhmien nimet. Henkildiden ylldpidossa méiritellddn mihin henkildryhméén tyontekija kuuluu.

7.4.5. Kustannuspaikkojen nimet
Valinta pdavalikosta: Tulostukset = Muut listat = Kustannuspaikkojen nimet

Listalle tulostuu kustannuspaikkojen nimet. Henkil6iden ylldpidossa mééritelladn mihin kustannuspaikkaan tyontekija kuuluu.

7.4.6. Kustannuspaikkaerittely/kirjanpidon tilierittely
Valinta péadvalikosta: Tulostukset = Muut listat =2 Kustannuspaikkaerittely

Listalle tulostuu yhteenvetoja halutuista palkkakausista: palkkasummat, kirjanpidon tilierittely, kustannuspaikkaerittely,
projektierittely. Jos parametreissa on maéritelty siirtotiedosto kirjanpitoon, tekee ohjelma sen automaattisesti aina
kustannuspaikkaerittelyn tulostuksessa. Siirtotiedoston luku tapahtuu valitsemalla Henix-kirjanpito-ohjelmassa Yilipidot >
Apuohjelmat > Ohjelman lisdtoiminnot > Lue kirjanpidon vilitiedosto (siirtotiedosto).

Myos tapaturmavakuutus, ryhméhenkivakuutus ja tyottomyysvakuutus lasketaan tyontekijoiden pidatyksenalaisesta tulosta, eli
kaikista muista, paitsi yrittdjin (henkilon tiedoissa médritelty) pidatyksenalaisesta tulosta. Jos parametreissa prosentiksi on
syotetty nolla, ei néité tietoja ndytetd. Jos mukana on ldhdeverollisia henkilditd, ndiden summat eritelldén paitoimisista ja
sivutoimisista. Jos mukana on yrittdjid (mairitelldan henkildtiedoissa), myds ndma eritellddn muista henkildista.

Tapaturmavakuutus, ryhméhenkivakuutus ja tydttomyysvakuutusmaksu lasketaan pidityksen alaisesta palkasta.
Lomapalkkavaraus lasketaan kaikista pidityksenalaisista palkoista.

Tulostusrajauksen Maksukuukaudet ottaa kk:t palkkakauden Maksupvm:n mukaiseen kuukauteen.

Ty6nantajan sotu-, tyel-maksu ym. eivit kohdistu kustannuspaikoille tai projekteille, silld niille kohdistuvat vain
palkkatapahtumariveind syotetyt palkat.

7.4.7. Ay-jisenmaksut osastoittain
Valinta pdavalikosta: Tulostukset = Muut listat =9 Ay-jdsenmaksut osastoittain

Listalle tulostuu ammattiliitoittain ja ammattiosastoittain yhteenveto jisenmaksuista.

Katso myos lista Ay-jdsenmaksujen selvitys liitoille sekd lista Jasenmaksukertymiét.

7.4.8. Ay-jisenmaksujen selvitys liitoille
Valinta pédvalikosta: Tulostukset ® Muut listat 2 Ay-jdsenmaksujen selvitys liitoille

Listalle tulostuu ammattiliitoittain erittely jisenmaksuista.
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7.5. Omat listat (omien listojen tulostus)
Valinta pédvalikosta: Tulostukset = Omat listat
Valikossa on itse médritellyt listat. Omia listoja voidaan maéritelld ohjelmalla Omien listojen mddritys.

Omia listoja voidaan laajemmin mééritelld valinnalla Selaukset = Mddriteltivit selaukset/listat

Katso myos valinta Selaukset = Dynaamiset selaukset, jossa voidaan my0s tietoja selata/tulostaa halutussa muodossa.
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9. Selaukset

Valinta padvalikosta: Selaukset

Ohjelmassa on useita tapoja selata tietoja. Tulostukset voidaan tulostaa ruudulle esikatseluruutuun, jota voidaan selata.
Varsinaisissa selausruuduissa voidaan selata tilejd, vientejd, kustannuspaikkoja, laskentakohteita, laskureskontra-asiakkaita ja
projekteja.

Selausruutuja voidaan myos kéyttié tulostuksiin, koska niissé saadaan halutut tiedot rajattua haluttuun jérjestykseen.

Katso myos kohta Selausruudut.

9.1. Analyysiselaukset

Analyysiselauksissa voidaan selata haluttuja tietoja.

Palkkatositteita ja palkkarivejd voidaan selata halutussa jérjestyksessi. Tiedot saadaan myds rajattua haluttuihin tietoihin.

Analyysiselaukset
sisdltivin my6s drill
down —toiminnon,
katso tarkemmin
0.00 B3E.00 9326.,00 kappaleesta 19.
820,00 920000 2392,00
17 10000,00 0,00 0.00 1000000 131500 Ruudun keskelld on
18 0.00 100,00 0.00 100,00 10,00 rajausmiritysvalin
21 126001 0.00 0.00 125001 125,00 nat. ioilla voidaan
24 10000,00 0,00 0,00 10000,00  1000,00 ') v
1 Yittanen Yeikko phteenss 397760 100,00 1506,00 3987601 F2E7.00 rajata tau_lukossa _
2 6700,00 0,00 0,00 700,00 1427.00 nakyvit tiedot. Esim.
3 6700.00 0.00 188.00 670000 1427.00 voidaan halutut
2 Sippola Sanelma 5 3E.00 0,00 000 3E.00 R.00 . ST TR
13 £700.00 0.00 0.00 670000 107200 to sitteet ,(,eSI.n,l,' ! t al
20 504,00 0,00 0.00 804,00 128,00 2 -;;3 00 ’Eal >40
2 Sippola Sarelma vhtesrsd 20940.00 0,00 188.00 2094000 405900 % tai ”’<200”), haluttu
Jl 4 pvm-vili (esim.
Suorita valits | ”010300..310300” tai

T ositenro I:I E nakonpidatys I:I S5 bk &k s »2000 maaliskuu’ tai

vuoden maaliskuun).

Kustannuskorvauk: [ ] Maksetaan ] Tekstikentit valitaan,
Pidatyksenalainent I:l limT el akeu I:| jos syotetty

merkkijono 16ytyy
vientiselityksesta,
esim. syottamalla
henkilévalinnan kohtaan ”veikko”, valitaan ne tositteet, joissa on ko. sana. Jos rajausmaérityksid muutetaan, taytyy klikata
Suorita valinta —nappia, jolloin taulukko pdivitetddn uusien rajausmaéritysten mukaiseksi.

Tarttumalla otsikkosarakkeeseen, voidaan saraketta siirtif. Esim. tartutaan fositenro-sarakkeen otsikkoon ja siirretddn se
vasemmanpuoleiseksi, tositteet ryhmitelldén pvm-jarjestykseen.

Jos sarakkeen otsikkoa klikataan kerran, tiedot lajitellaan sarakkeen mukaan pienimmasti suurimpaan. Jos lajittelun jdlkeen
sarakkeen otsikkoa klikataan uudestaan, tiedot lajitellaan suurimmasta pienimpéén.

Klikkaamalla taulukkoa hiiren oikeanpuoleisella ndppdimelld saadaan popup-valikko, josta voidaan valita haluttu toiminto,

esim. taulukko saadaan tulostettua, taulukon tiedot saadaan siirrettyi Exceliin tai Wordiin, tiedot voidaan tallentaa levylle
tai niistd saadaan graafinen esitys.
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9.2. Taulujen selaus

Taulujen selauksessa voidaan PopUp-valikosta tiedot tulostaa, siirtdd tiedot Wordiin/Exceliin tai tallentaa HTML-muodossa
muihin ohjelmiin. Kts. kappale 17.

Selausruudussa nikyvit tiedot voidaan rajata Filtteri-toiminnolla. Tiedot voidaan myds rajata halutun kentéin mukaan.

Henkiloselaus
o Selataan henkildiden tietoja
o Pikavalintandppdin: Ctrl+ Shift+ H

Palkkakausiselaus
o Selataan palkkakausien tietoja

Palkkalajit
o Selataan palkkalajien tietoja

9.3. Valintaselaus

= Valintaselaus |'._| |'E| E|
|Synymaaikalista = ‘
Hlonmo Mimi Syntymaaika | [ka | Py seur. sprttanin | Huomautus
1iVitanen Velkko 28021947 &7 77
0 Oksanen Seppo 15111950 64 28 |HUOM! Synttart ofi 28 py sitten. HIdl ei ole ruksia ettd otetaan yi 53-vutisiden tel pros. vaikka hidn ikd on 54 |
2 Sameladnne 30111951 63 13 |HUOM! Taptti 53-vuotta 13 pv sitten. HIoIE i ols ruksia ettd otetaan vl 53-vuotiaiden tel-pros, vaikka hidn ikd ol
22 Haataja'ieno 13081954 50 243
3 Haapa.Juuzo 12.03.15956 43 a3
16 Rizzala Jyrki 111215959 45 -2 Spnttarit oli 2 py sitten.
10 Leppavaara Liza 12121965 3 -1 Spnttarit oli 1 py sitten.
5 Mewman fapo 09121575 29 -4 Spnttart ol 4 py sitten,
250 Mieminen Mina  OF.071977 27 206
251 Merkki Essi 01101580 24 292
12 Fokeilu Kale 12121884 20 -1 Synttanit oli 1 pe sitten.
4 Ukkola Eine 13111987 17 335

Valinnassa Selaukset => Valintaselaus saadaan valittua useita taulukkoja tarkastelua varten. Osassa voidaan my6s muuttaa
tietoja. Yldreunan valikosta voidaan valita taulukot: Henkilot, Tositteet, Keskituntiansiot palkkakausittain, Syntymaaikalista,
Tositteista hldiden elikemaksu, Palkkakaudet sekd Pankkitilit (myds iban ja bic).

Klikkaamalla taulukkoa hiiren oikeanpuoleisella ndppaimella saadaan popup-valikko, josta voidaan valita haluttu toiminto,
esim. taulukko saadaan tulostettua, taulukon tiedot saadaan siirrettyd Exceliin tai Wordiin, tiedot voidaan tallentaa levylle
tai niistd saadaan graafinen esitys.

Tiedot voidaan rajata syottdmalla halutut rajausarvot ruudun alareunassa olevaan kenttddn. Esim. ”2-11" tai ”1,10”. Rajaus
suoritetaan, kun klikataan Tiedot taulukkoon —nippéinta.

Tiedot saadaan lajiteltua halutun sarakkeen mukaan klikkaamalla sarakkeen otsikkoa.

Kun on valittu Keskituntiansiot palkkakausittain, ruudussa on laskennalliset keskituntiansiot halutuilta palkkakausilta, jotka
voidaan paivittdd uusiksi keskituntiansioiksi valitsemalla popup-valikosta Pdivitd henkiléille uudet keskituntiansiot.

Syntymaéaikalistassa ohjelma kertoo myos jos henkild on yli 53-vuotias, mutta henkilon tiedoissa ei ole mééritelty, ettd hanelta
otetaan yli 53-vuotiaiden TyEL: mukainen prosentti.

Palkkakaudet-valinnalla voidaan palkkakausien vuodet muuttaa, kun vuosi on vaihtunut. My6s parametrien sotu-prosentti
voidaan paivittda kaikille palkkakausille.

Tositteista henkildiden elikemaksu —valinnalla saadaan taulukkoon eldkemaksujen mééarit tositteittain. Taulukon tiedot
voidaan rajata henkilonumeron, palkkakauden ja eldkelajin mukaan.

Pankkitilit (myos iban ja bic) —valinnalla saadaan taulukkoon palkansaajat ja ndiden tilinumerot. Suomalaisessa muodossa
olevat tilinumerot saadaan muunnettua iban-muotoisiksi painamalla Kopioi pankkitilit => iban+bic —painiketta. Ohjelma lisdd
myds bic-koodit.

Saadaan my0s selaus henkiloiden veronumeroista, joita kdytetdan rakennusalalla. Selauksesta ndhdéén henkilonumero, nimi,
sotu ja veronumero. Lista saadaan tulostettua popup-valikosta taulukon pailla. .
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9.4. Dynaamiset selaukset

Valinta pédvalikosta: Selaukset = Dynaamiset selaukset

Dynaamisilla selauksilla voidaan selata tietoja eri ndkdkulmista (myds pivot-taulukot). Ohjelmassa voidaan valita summat joko
palkkariveistd tai yhteissummat palkkatositteista. Télld ohjelmalla voidaan tiedot ryhmitelld erittdin joustavasti ja monella
tavalla.

Voidaan esim. ndhdd summat henkil6ittdin kustannuspaikoittain kuukausittain. Tai palkkalajeittain/projekteittain/viikoittain.

Esimerkiksi jos halutaan saada summat kustakin henkildistd palkkalajeittain erikseen kuukausittain tammikuulta,
helmikuulta ja maaliskuulta, toimitaan seuraavasti:

Ensin valitaan paévalikosta Selaukset = Dynaamiset selaukset = Palkkarivit

. Oy Meitin Liikke Ab: Dynaaminen selaus

Palkk.alaji [+ |P
=l 2002 =l 2003
=los ‘Yhteensd kuukausi | =101 =loz [E
21 Yhteensa vikko 4 Thteensa vikkao 8 Yhteensa vikko 1
Maaia |Rivi yhteensa|Madra | Rivi shteensi|Ma&ia |RiviyhteensaMaars [Rivi yhteensd|Maars [RiviyhteensaMagia [ Riviphteensi|Maaid |Rivi yhteensalk
1 JE0E 273000 26,00 2730000 26.000 2730000 1400 423000 1400 423000 6700 270000 67.00 270000 —
10 2000 275456 2,00 275456
z
Vhieensa hlomo] 26.00 273000 26,00 273000 2600 273000 1400 4230,00 14.00 423000 69.00 545456 69.00 545456
KN _'IJ_I

Nyt taulukossa on perusvalinta. Ylarivilld olevia valintoja (kuten Palkkalaji ja Palkkakausi) ei kasitelld. Jos niiden mukaan
halutaan tilastoja, tartutaan haluttuun kenttdén ja siirretdén se joko vasempaan reunaan tai taulukon ylapuoleiselle riville.

Vasemmassa reunassa on Hlonro-kenttd, joten tiedot ryhmitelldén henkilonumeroittain. Taulukon ylépuoleisella rivilld on
valinnat Vuosi, Kuukausi ja Viikko, joiden mukaan summat on ryhmitelty sarakkeisiin.

Koska nyt ei haluta viikkoryhmittely, tartutaan hiirelld (drag and drop) Viikko-kenttddn ja vedetddn se yldriville ja pudotetaan
Kustannuspaikka-kentén oikealle puolelle. Samalla poistui viikkoryhmittely.

Ja kun halutaan kustakin henkilOstéa tietdd, mitd palkkatapahtumalajeja hanelld on, vedetddn ja pudotetaan (drag and drop)
ylériviltd Palkkalaji-kenttd vasempaan reunaan Hlonro-sarakkeen oikealle puolelle. Samalla tilastointi muuttui koskemaan
myds palkkalajeja.

Koska nyt halutaan taulukossa nakyméén vain ensimméinen vuosineljannes, eli tammikuu, helmikuu ja maaliskuu, rajataan
kuukaudet. Kuukausi-kentan perdssd on nuoli alas. Klikkaa sitd, jolloin ndet késiteltdvit kuukaudet, eli ne kuukaudet, joille on
tapahtumia. Mukana olevat kuukaudet on ruksattu. Jatd ruksi kuukausiin 1, 2 ja 3 (tammi-maalis) ja poista ruksit muista
kuukausista.

Nyt meilld on haluttu tilasto:
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i, Oy Meitin Lilke Ab: Dynaaminen selaus

03

Yhteensa kuukausi

‘Yhteensa wuosi

EETE]

Rivi yhteenza

Rivi yhteenza

= 1

10

2

20

G

rhteensa palkkalaji
=l 1

4

‘rhteensa palkkalaj
=2 1

20

i

rhteensa palkkalaji

“rhteenss hlchno

A 303000 2.00
11,00 120000

B5.00

14,00 423000 67.00

200

0.00

2,00

14.00 423000 69.00

I

2000.00

700,00
2700.00
2754 56
oo
275456

545456

Maara | Rivi vhteens3
1.00 1000.00
2.00 150,00
9.00 184,50

30.00 600,00
43,00 193450
1.00 1000,00
0.00 300,00
2.00 120,00
3.00 142000
46.00 335450

Maara | Rivi vhteenszal Maara
6.00 6030.00 6.00
3.00 150,00 3,00

11,00 120000 11,00
9.00 18450 9.00
95,00 1300.00 95.00

124,00 8864.50 124,00
200 275456 2.00
0.00 0,00 0.00
2,00 275456 2,00
1,00 100000 1.00
0.00 300,00 0,00
2.00 120,00 2.00
3.00 1420,00 3.00

129.00 13039.06 129.00

6030.00
150,00
1200,00
184.50
1300.00
8864,50
2754 56
0.00
275456
1000,00
300.00
120.00
1420.,00
13039.06

o

Kenttié voit siirtda hiirell4, jolloin saat halutun tilaston kétevésti. Esim. jos nyt haluatkin pelkét yhteissummat euroina

palkkalajeittain/henkil6ittdin ilman madrasummia, niin se onnistuu vetdmalla Hlonro-kenttd vasemmasta reunasta taulukon

ylériville, jossa on nyt Vuosi- ja Kuukausi-kentdt. Koska vertailu halutaan ilman aikaryhmittelyé, siirretidn Vuosi- ja Kuukausi-

kentat ylériville pois kédytostd. Koska taulukossa nikyy myods médrit, poistetaan madrakenttd klikkaamalla taulukkoa hiiren

oikeanpuoleisella ndppdimelld ja valitaan popup-valikosta Summarivit: Palkkarivit. Mddrd, jolloin taulukossa ei endd niy
méérdd, vaan ainoastaan eurosummat. Nyt taulukossa on kaytetyt palkkalajit henkildittdin seuraavasti:

i, Oy Meitin Liilke Ab: Dynaaminen selaus

1 10 2 rhteenza hlonro
1 27h4 560 100000 9784 56 —
10 150,00 150,00 —
2 1200,00 1200.00
20 184,50 184,50
201 300,00 300,00
4 0.00 0.00
S 1300,00 130000
a1 120,00 120,00
hteensa Rivi yhteenzs| 8864.50 275456 1420.00 1303906
o _*|_|_I

PoPup-valikosta (klikkaamalla taulukkoa hiiren oikeanpuoleisella ndppiimelld) voidaan tiedot tulostaa esikatseluruutuun.

Siitd voidaan myos tallentaa taulukon muoto; kun muoto on saatu halutuksi, seuraavalla kerralla luetaan muotomaéritys

levyltd, jolloin tiedot on samassa muodossa. Kun nyt taulukon mééritys tallennetaan, saadaan se seuraavalla kerralla luettua

levyltd ilman, ettd valintoja tdytyy maarittdd uudestaan.
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9.5. Mé&ariteltdvat selaukset/listat
Valinta péévalikosta: Selaukset = Mddriteltivit selaukset/listat

Télla ohjelmalla voidaan méaaritelld haluttuja listoja monipuolisesti. Tiedot voidaan valita henkildisté, palkkakausista,
palkkatositteista, palkkariveistd ja palkkalajeista.

Seuraavassa esimerkissi tehdéiin uusi lista, jossa tulostetaan henkilot seki pidityksenalainentulo, ennakonpiditys ja
maksetaan-summa kustakin palkkakaudelta erikseen:

Ensin valitaan taulut. Ruksaa Henkild-, Palkkakausi ja Palkkatosite-taulut.
Sitten valitaan kentét. Jos et ole mééritellyt yhtddn listaa, on Hlénro ja Nimi jo valmiina.

Palkkakaudesta valitaan Palkkakausi ja sen Nimitys. Klikkaa hiirelld palkkakaudet Kentdt-méarityksen valkoista syottdruutua,
jolloin ruudun oikeaan reunaan tulee palkkakauden kaikki kentédt. Ruudun oikeassa reunassa nékyy aina vain késiteltdvan
valinnan kentét. Tuplaklikkaa nyt oikeassa reunassa olevia kenttid Palkkakausi ja Nimitys, jolloin ne siirtyvét Kentdt-valintaan.

Palkkatositteesta valitaan summiksi Piddtyksenalainen tulo, Ennakonpiddtys ja Maksetaan. Klikkaa palkkatositerivin
Summakentdt-syottdruutua, jolloin ruudun oikeaan reunaan tulee palkkatositteen summakentit. Summakentisté tulostetaan vain
yhteissumma. Jos henkildlla on samalle palkkakaudelle useampia tositteita, tulostetaan vain yhteissumma. Jos summat halutaan
eriteltyind, ne syotetdén silloin Kentdt-valintaan, eikd Summakentdt-valintaan.

Koska halutaan kunkin henkil6n jalkeen henkildstd yhteissumma, sydtetddn Vilisumman ehtosarakenrot —kohtaan arvoksi 1,
jolloin ohjelma tulostaa yhteissumman aina kun henkil6 vaihtuu. Jos halutaan useampitasoisia véalisummia, voidaan tdhin
syottdd useampi sarakenumero pilkulla eroteltuna.

Klikkaa nyt Tee kysely —néppiinti, jolloin taulukkoon tulee tiedot valituilla kriteereilla.

Anna nyt maéritykselle nimi. Vasemmassa ylareunassa lukee Uusi mddritys (jos tdmé on ensimméinen méadritys). Jos pohjaksi
otettiin jokin toinen lista, ndkyy siind ko. listan nimi. Kirjoita nyt pddlle timan méaarityksen nimeksi esim. HenkilGittdin
pididtyksenalainentulo. Ohjelma lisda nimen loppuun automaattisesti ”.mas”-tiedostomaédritteen ja tallentaa tiedoston
palkkaohjelman hakemistoon annetulla nimelld. Jos muutat olemassaolevaa maéritysté ja haluat sdilyttdd myos vanhan
madrityksen, syotd uudelle maéritykselle uusi nimi, jolloin vanha méaritys jad ennalleen. Kun olet syottédnyt médrityksen nimen,
klikkaa Tallenna-néppéintd. Tama tallensi médrityksen ja sulki ruudun. Mene uudestaan mééritykseen. Nyt sinulla on
seuraavanlainen taulukko:

s, Oy Meitin Liikke Ab: Maariteltava selaus/lista/tulostus

|Henkil6ittéin pidatyksenalainentulo.mas j Tallerna |
Kenttien maaritys T F ajauzarvot ]
K.ertat Summakertat o [ ]
v Henkila |HI6nr0,Nimi | WahenrysEPLE Mumero [euro
[ | Palkkskausi  [Palkkakausi Nimitys [ Kustannuskoryaukse! Humero [euro
Fidatykzenalainentula Mumera [euro
[~ Palkkalaij | I Ennakonpidatys Mumero [euro
. — - Ay Mumero [euro
[v| Palkkatosite Fidatyksenalainentulo Ennak -
I I 1CaPKSENIANENLID. = MNAkonp M uut_wahennykzet Mumera [euro
™ Palkkarivit | | Hurnero [guro
Walisumman ehtosarakenmot |1— ‘:IImTelMaksu Mumer [EU_LDILI

Hlgnro| Mimi Palkkak ausi| Mirnitys Fidatykzenalainentula_yht| Ennakanpi
1] Tamnikuu ,
2| Helmikuu 1100,00 230,00
3 Maaliskuu 193450 480,35
4| Huhtikuu 1300,00 290,00
5| Toukokuu 2730,00 £17.00
6| Palkkakausi B 1500,00 350,00

22| Helmikuu2 1600.00 430,00

1 yhteensd 1433450 3433.41

2 Ahanen Anneli 3 Maaliskuu 1300,00 195,00

2 yhteenza 1300,00 195,00

10 Hig 10 2| Helmikuu 2754.56 33246

10 yhteenza 2754 56 33246
F.aikki phteensa 18449.06 402087

Jos haluat rajata tulostuksen koskemaan vain tiettyjd henkildité tai palkkakausia, voit sen tehdé valitsemalla Rajausarvot-
vililehden ja syottda siihen valintakriteerit.

Taulukon saat tulostettua valitsemalla popup-valikosta Tulosta. Tulostus tapahtuu ensin esikatseluruutuun.

Popup-valikosta saat my®0s siirrettyd taulukon Exceliin tai Wordiin seké tulostaa summat graafisena esityksena.
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9.6. SQL-selaus (sql-kysely)
Valinta péévalikosta: Selaukset = Sql-kyselyt

Pikavalintandppéin: Ctrl+Q

Sql on lyhenne englanninkielisistd sanoista Structured Query Language, eli suomeksi rakenteellinen kyselykieli. Toiminnolla
voidaan suorittaa haluttuja kyselyjé tietokantaan, eli saadaan ruudulle halutut tiedot. Ruudusta tiedot voidaan tulostaa
esikatseluruutuun ja siité kirjoittimelle. Kysely kayttda standardimukaista sql-komentokielta.

10. Ikkuna

Valinta paavalikosta: Ikkuna

Tama valikko niyttdd Henix-palkanlaskentaohjelman avoinna olevat ruudut (=ikkunat). Téstd voidaan klikkaamalla siirtyd
haluttuun ruutuun. Téssé on myo6s valinta Sulje kaikki ikkunat, joka sulkee Henix-palkanlaskentaohjelman avoinna olevat
ikkunat paavalikkoa lukuunottamatta.

11. Tietojen siirto muihin ohjelmiin
Ohjelmassa voidaan tietoja siirtdd muihin ohjelmiin tallentamalla tulostukset tiedostoon, jolloin tallennus tapahtuu HTML-,
RTF-, ASCII- tai CSV-muodossa. Tilloin listan tulostusrajauksessa valitaan tulostus tiedostoon.

Ohjelma kayttéd tietojen tallentamiseen Microsoftin Access -muotoa, joten useat ohjelmat pystyvit suoraan lukemaan ohjelman
kayttamia tietoja (esim. henkilGtietoja). Tietoja pystyy suoraan lukemaan esim. Word-tekstinkésittelyohjelma ja Excel-
taulukkolaskentaohjelma.

Listatulosteet saadaan my®ds siirrettyd suoraan Exceliin ja Wordiin. My6s useimpien taulukoiden tiedot voidaan popup-
valinnalla siirtdd Exceliin tai Wordiin.
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12. Ohjelman asennus

Ennen kuin uutta ohjelmaa voidaan kayttda, se tiytyy asentaa tietokoneeseen. Ennen ohjelman asennusta lopeta muut ohjelmat,
koska ne saattavat hdiritd asennusohjelmaa. Sulje my6s MS-Officen kiynnistysvalikko ohjelman asennuksen ajaksi.

Ohjelman asennus tapahtuu seuraavasti:

1.

Aseta CD-levy levyasemaan

. Valitse Oma tietokone
. Valitse cd-asema, siind lukee cd-levyn nimi: Henix

2
3
4,
5
6

Valitse Asennus (jos asennus tehdddn péivitys-cd:1td)

. Kéynnisté sininen Setup-ikoni tuplaklikkaamalla sitd

. Asennusohjelma kysyy, mihin asemaan ja hakemistoon ohjelma asennetaan. Ohjelma ehdottaa hakemistoa C:\Henix\Palkka

tai C:\Ohjelmatiedostot\Palkka tai C:\Program Files\Palkka. Jos haluat kéyttda jotakin muuta hakemistoa, voit muuttaa
hakemiston. Ohjelmaa ei kuitenkaan saa asentaa levyn pddhakemistoon (esim. C:!) vaan aina alahakemistoon (esim.
C:\Henix-palkka tai D:\Ohjelmat\Taloushallinto\Palkanlaskenta). Jos tietokoneen kayttdjarjestelmand on Windows Vista
tai uudempi, suosittelemme hakemistoksi C:\Henix\Palkka. Paina timan jalkeen OK — painiketta.

Jos ohjelman asennuksessa tulee huomautuksia, ettd koneessa on jo uudempi versio tiedostosta ja suositus sédilyttdd olemassa
oleva tiedosto, vastaa kysymyksiin Kylld.

Asennusohjelma ilmoittaa, kun ohjelma on asennettu.

Ohjelman asennus uuteen koneeseen: Suorita ensin ohjelman asennus ylli olevien kohtien 1-8 mukaan. Jos ohjelma on
aikaisemmin asennettu toiselle koneelle ja tiedot halutaan siirtdd vanhasta koneesta uuteen, se voidaan tehdi esim. ottamalla
vanhassa koneessa varmuuskopio levykkeelle (tai cd:lle tai muistipalikalle tms.) ja sitten palauttamalla varmuuskopio
uuteen koneeseen. Jos ohjelma pyytdd ohjelmaa kéynnistettdessa kayttooikeustiedostoa (pparamet.p00), voidaan sekin
kopioida vanhasta koneesta. Jos kidytdssi on useampia Henix-ohjelmia (kirjanpito, laskutus, ostoreskontra), tulee kuhunkin
ohjelmaan siirtdd oma kéyttdoikeustiedostonsa eli sama pparamet.p00-tiedosto ei kdy kaikkiin ohjelmiin. Huom! Ohjelma
tiytyy asentaa cd:Ité eli ei riité, ettd ohjelmahakemisto siirretdén esim. muistitikulla vanhan koneen kovalevyltd uudelle
koneelle.

Yritysten lisiys

Yrityksen lisdys tapahtuu seuraavasti:

1.

Avaa Henix-palkanlaskentaohjelma

2. Valitse ohjelman paavalikosta Yildpidot = Apuohjelmat = Yrityksen lisdys
3.
4

Ohjelma etsii kiintolevyltd palkkahakemistosta tyhjét tietokannat (nimi alkaa sanalla tyhjd).

. Lisdyritykset voidaan avata jatkossa numeron ja nimen perusteella. Yrityksen nimi kannattaa heti kdyda syottaméassa uudelle

yritykselle, jolloin se ndkyy jatkossa kdynnistysvalikossa. Yritys voidaan valita ohjelmaa kdynnistettiessd ja se voidaan
vaihtaa joko kdynnistdmélld ohjelma uudestaan tai valitsemalla Tiedosto-valikosta valinta Yritysvalikko.
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13. Kysymyksia ohjelman kaytosta

Kirjasin henkilolle palkkatositteella kuukausipalkan, miksi ohjelma ei laske ennakonpiditysta?

Henkilon ennakonpiditysprosentit mééaritelldan henkilon tiedoissa. Jos ne ovat nollia, on ennakonpidétys nolla prosenttia. Jos
kéytetdédn perus- ja lisdprosenttia, on molemmat prosentit syotettivé. Jos on vain yksi ennakonpidétysprosentti, on se sydtettdva
molempiin kohtiin. Portaikkoverokortilla tulee muistaa syottdd viimeisen portaan palkkayldraja (esim. 999 999).

Ehdin maksattaa palkkakauden ja nyt huomasin virheen palkkatositteessa.
Palauta ennen maksatusta otettu varmuuskopio. Ellei varmuuskopiota ole, voit tehdi korjaustositteen samalle palkkakaudelle ja
maksattaa sen. Tehtyjen palkkatositteiden yhteissumman tulee olla oikea. Henkildlle tulee kaksi palkkalaskelmaa ko. kaudelle.

Palkansaaja on tuonut muutosverokortin.
Henkilon ylldpidossa verotustiedot —sivulla olevat kumuloituneet tiedot (palkat, ennakonpidétykset) voidaan nollata popup-
valikosta portaikkoverokortti- ja palkkakausikohtaisessa laskentatavassa ja sen jalkeen syottdd uudet prosentit ja tulorajat.

Saako henkilon tiedoissa ay-maksuprosenttiin 2 desimaalia?
Kylla. Jos nyt saat vain yhden desimaalin, muuta Tietokannan muokkauksella kentédn Perus_AyMaksuprosentti muotomaaritys
(klikkaa kenttad tietokannan muokkauksessa hiiren oikeanpuoleisella ndppdimelld) muodosta ###.# muotoon ###.##

Pidsenko syottiméin alkuvuoden tiedot Henix-palkanlaskentaohjelmaan, kun otan ohjelman kiyttoon kesken vuoden?
Jos ohjelma otetaan kaytt6on kesken vuoden, voidaan vuoden alun palkkatiedot syottdd yhtend palkkatositteena kullekin
henkil6lle (tdtd suositellaan) tai summat voidaan syottdéd henkildiden kumulointisivulle. Henkildiden lomakertymaésivulle on
myds syotettdva edellisen kauden lomakertymaétiedot.

Kiiytin ohjelman automaattista varmuuskopiointia, joka kopioi joka piivi tiedot kiintolevylle. Tarvitseeko minun
tehdi varmuuskopiointia levykkeelle tai muistitikulle tms?

Kyll4, levykkeelle (tai cd:1le, muistitikulle tms.) varmuuskopiointi on ehdottomasti tehtéva sdénnollisin véliajoin. Jos tietokone
hajoaa tai varastetaan tai jos toimitila palaa, tiytyy tietojen olla tallessa jossain muualla kuin toimistossa.

Kirjoitin ei tulosta, missi vika?

Sammuta virta tietokoneesta ja kirjoittimesta ja kdynnisté sitten uudestaan. Jos tulostus ei onnistu, mieti milloin se viimeksi
onnistui ja mitd ohjelmia tietokoneeseen on sen jilkeen asennettu. Katso onko kirjoittimen valmistajan nettisivulla paivitettya
ohjainta kirjoittimeesi.

Ohjelman kiynnistys jid kohtaan 5?
Sammuta virta tietokoneesta ja yritd uudestaan. Jos ei onnistu, katso kohta 5.9.1.

Voinko kaintii palkkakortin ja muutaman listan tekstit ruotsiksi?
Kyll4, toimi seuraavasti:
1) Mene halutun listan/lomakkeen tulostukseen.
2) Popup-valikosta néet lomakkeen listamdérityksen nimen, esim. palkkalista on PaToPaLi.Lis (isoilla ja pienilla kirjaimilla
ei ole merkitystd).
3) Luo tekstieditorilla (Windowsin Muistio/Notepad-ohjelmalla) kd&nndstiedosto, esim. patopali.txt ja tallenna se
ohjelmahakemistoon.
4) Kaiannostekstit madritellddn seuraavasti: Alkuperdinen teksti|Kddnnosteksti
5) esim. kddnndstekstitiedostosta:
Rahapalkka|Penninglon
Pidityksenalainen tulo|Férskottsinnehéllspliktig 16n
Palkkakortit saadaan tulostettua ruotsiksi myos valitsemalla kohdassa Yildpidot > Henkilot > Vuosi-ilmoituksen lisdkentit, etta
henkilon palkkakortti tulostetaan ruotsiksi. Sen kdanndkset on mééritelty kohdassa Ylldpidot > Parametrit > Tulostukset 3.

Kuinka saan palkkatodistukseen tulostumaan henkilon lomarahat ja lomakorvaukset?

Henkilon yllédpidon kesdlomakertymistéd tuohon saadaan tulostumaan kohdat Kesdlomapalkka, Maksettu kesdlomapalkka,
Lomaltapaluuraha, Maksettu lomaltapaluuraha, Talvilomapalkka ja Maksettu talvilomapalkka. Mitka kentét tulostuvat,
valitaan parametrien Tulostukset 2 —sivulla. Jotta kesdlomakertymien kenttiin kumuloituisivat maksetut lomarahat ja
lomakorvaukset, tdytyy ndiden palkkalajien ylldpidossa mééritelld, ettd ne kumuloidaan esim. kenttddn Kum Kesdlomapalkka.
(kts. 5.1,5.3,5.59ja 7.3.11)
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Haluaisin tiedon, montako pekkaspiivii kukin henkilé on pitinyt?
Koska pekkaskertymakaisittelyé ei ohjelmassa ole valmiina, se voidaan siihen népparésti lisétd seuraavasti:
e Lisdtddn pekkaskertymikentti tietokantaan seuraavasti:
- Valitaan Ylldpidot = Apuohjelmat = Tietokannan muokkaus
- Klikataan Uusi kenttd —nappainta
- Annetaan kentdn nimi (ohjelma ehdottaa nimed Uusi_kenttd). Kentin nimeksi annetaan esim.
Kum_Pekkaspdivdt (jos kentdn nimi alkaa nimelld "Kum_ ", nollaa vuosinollaus sen sisdllon. Jos ei haluta, ettd
vuodenvaihdeajo nollaa kentén tietoa, annetaan sille nimeksi Pekkaspdivdit.
- Koska seurataan vain kokonaisia piivia (ei desimaaleja), valitaan Kentén tyypiksi Integer (kokonaisluku)
- Nyt klikataan Lisdd kenttd —nippéinta
- Nyt klikataan Suorita tietokannan muutos —nippéinti, jolloin varsinainen lisiys tapahtuu. Jos olet tehnyt virheen
kentdn madrityksessa, éld paina tatd nippéintd, vaan valitse Peruutus.
- Kentti on lisdtty tietokantaan ja ohjelma on kéynnistettava uudestaan.
e Lisatddn pekkaskertymékenttd henkilon tietoihin seuraavasti:
- Mene henkildiden ylldpitoon
- Valitse Omat kentdit —sivu
- Klikkaa ruutua hiiren oikeanpuoleisella ndppédimelld ja valitse popup-valinnasta Omien kenttien lisdys
- Valitse valintalistasta se kentt4, jonka dsken lisdsit tictokantaan, eli Kum_Pekkaspdivdt ja klikkaa Ok.
- Nyt pekkaspéivikenttd on myos henkildn tiedoissa.
e  Madritellddn palkkalaji, jossa pekkaspdivit syotetddn palkkatapahtumien kirjauksessa seuraavasti:
- Mene palkkalajien ylldpitoon
- Avaauusi palkkalaji, esim. numerolle 300. Anna nimitykseksi esim. Kdytetyt pekkaspdivdt (nimi on tdysin
vapaavalintainen). Merkitse Mddrd —kohtaan ruksi, koska téstd palkkalajista kysytdén vain maéra. Yhteensd-
kenttdin ei saa tulla summaa (koska silloin se vaikuttaisi palkkasummiin), joten poista siitd ruksi. Kumuloitavat
kentdt —kohdassa tulee Mdcrd-kenttdin tietokantaan lisddmasi pekkaspéivien kentdn nimi, eli
Kum_Pekkaspdivdt. Jos antamasi kentén nimi alkoi nimelld "Kum_”, niin voit hakea kentéin nimen
selausruudusta painamalla rivin perdssé olevaa S-nippéinti. Jos kentéin nimi ei alkanut "Kum_ " sanalla, on sen
nimi kirjoitettava kasin.
e Nyt palkkojen kirjaus tallentaa pekkaspaivit, kun kéytetddn ko. palkkalajia. Naet kaytettyjen pekkaspéivien lukumééran
henkilon Omat kentdt —sivulta. Voit my6s tehdé listoja, joihin tulostuu pekkaspéivat. Omien raporttien teko onnistuu
valinnalla Omien listojen mddritys (vksi taulu) tai kitevammin valinnalla Mddriteltdvit selaukset/listat

Miten piivitin ohjelman Internetin kautta?
Katso kiyttdohjeen kohta 5.9.8. Ohjelma ei itsekseen mene internetiin vaan vasta kun kayttéjd valitsee ohjelman paivityksen.

Miten yrityksen voi poistaa?

Jos kéytossd on useita yrityksid, saadaan yritys poistettua poistamalla resurssienhallinnalla yrityksen hakemisto. Esim. yritys
03:n hakemisto on ohjelmahakemiston alla oleva hakemisto Palk003. Yrityksen tietojen hakemiston ndet myos kaynnistamalla
halutun yrityksen ja valitsemalla pddvalikon popup-valikosta Muokkaa = Ruudun tietoja, jolloin ohjelma ndyttda esim.
Datahakemisto: C:\Program files\Palkka\Palk003

Asensin ohjelman uudestaan, eikéd ohjelma nyt 10ydéi aikaisempia yrityksia?

Jos ohjelmaan oli asennettu useita yrityksid (aikaisemmin kdynnistettdessa tuli valikko, josta valittiin késiteltdva yritys), ovat
yritysten tiedot tallessa palk00-kansioissa. Jos ohjelma ilmoittaa kdynnistyksessd, ettd ohjelmahakemistossa on jo tietokanta
henix.mdb ja ettei ohjelma siksi etsi alahakemistoja, tiytyy tuo henix.mdb poistaa. Ota ensin varmuuskopio ja valitse sitten
ohjelmasta Yllipidot = Apuohjelmat = Ohjelman lisdtoiminnot = Poista tietokanta henix.mdb. Poiston jilkeen ohjelma etsii
alahakemistoista palk00-kansioiden sisaltdmaét tietokannat ja kdynnistyksessa tulee yritysten valintalista.

Ohjelma ottaa liikaa ennakonpidiitysti. Misté se voisi johtua?
Tarkista palkkakauden veropaivdjakso. Kts. 5.1.

Ohjelma ottaa liian vihin ennakonpidéitysti palkkajaksokohtaisessa laskentatavassa?
Laita parametreissa ruksi kohtaan Ennakonpiddtyksen laskennassa ei huomioida vuoden alun tietoja. Tarkasta my06s
palkkakauden veropdivéjakso.

Olen vaihtanut sotu %:n parametreihin, mutta edelleen palkkalistassa ohjelma laskee sotun vanhan prosentin
mukaan?

Vaihda sotu% palkkakauden ylldpidossa (kts. 5.2 ja 5.5.3). Usean palkkakauden sotu%:t voi vaihtaa kerralla valintaselauksessa
(Selaukset > Valintaselaus > Palkkakaudet) (kts. 9.3).

Kuinka saan huomioitua lihdeverollisen henkilon palkan suojaosuuden?

Luo uusi palkkalaji, jonka lajiryhmaéksi valitse Pid.al.ansio (kts. 5.3). Syoté tositteen tallennuksessa suojaosuus (negatiivisena)
tuolla palkkalajilla. Pidityksen alainen ansio vdhenee ja vihennetty osa nékyy kohdassa Véh.pid.al.ansiosta. Summa ei
kumuloidu vaan vaikuttaa ainoastaan ldhdeveron laskentaan.
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14. Vinkkeja ohjelman kayttoon

Pidvalikkoon péiset suoraan painamalla §-ndppdinti.

Ctrl+ § -néppéintd painamalla saat listan Henix-palkanlaskentaohjelman avoinna olevista ikkunoista ja voit siirtya
mihin niisti tahansa.

Henix-palkanlaskentaohjelman péivalikosta voidaan ohjelma lopettaa, vaikka ikkunoita olisi auki; ohjelma sulkee
ikkunat automaattisesti. Jos jotain ylléipitotietoa (esim. henkil64) ei ole talletettu, kysyy ohjelma
varmistuskysymyksen; Suljetaanko tallentamatta.

Henkildiden ylldpitoon péiset misti kohtaa ohjelmaa tahansa painamalla Ctrl+ H.

Postinumerokenttiin riittia, kun syotetiiin postinumero (esim. 00370); ohjelma hakee automaattisesti oikean
postitoimipaikan.

Jos ruudussa on useita ikkunoita (ylléipitoja ja selausruutuja ym.), ne kaikki voidaan sulkea kerralla valitsemalla
paivalikosta Ikkuna =2 Sulje kaikki ikkunat

Ohjelman sisdiseen teksturiin (tekstinkésittelyohjelmaan) piisee myos painamalla Ctrl+ X.

Mikili ohjelmalla tehdiéin usean yrityksen palkanlaskenta, voidaan Kisiteltivia yritysti vaihtaa (sulkematta
ohjelmaa) valitsemalla Tiedosto & Yritysvalikko
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15. Nappaimiston kaytto

Ohjelmiston néppéimistd toimii kuten windows-ohjelmat yleensikin. Muutama poikkeus ja erikoisndppéin on kuitenkin
kaytossa. Alla on lueteltu ohjelman kdytossa olevat nappéimet. Joissakin kentissd on kadytdssd kenttikohtaisia erikoisndppaimié,
jotka on selitetty kéyttdohjeen ko. kohdassa.

Néppiimet Toiminto

Enter tai Tab tai nuoli alas Siirrytdén seuraavaan kenttddn

Ctrl+Enter Tallentaa késiteltdvan tiedon (sama kuin klikattaisi Ok- tai Tallenna -ndppéintd)
Shift+Tab tai nuoli ylos Siirrytdédn edelliseen kenttdin

Plus-merkki (+) tai F4 Kenttdédn seuraava arvo, esim. edellinen henkild tai palkkakausi. Numerokenttéin ko.

Miinus-merkki (-) tai F3

arvo+1. Pvm-kenttdédn seuraava pdivi, kuukauden viimeisen péivén jalkeen seuraavan
kuukauden ensimmaéinen pdiva

Kenttddn edellinen arvo. Pvm-kenttddn kuukauden ensimmaéisen paivén jalkeen
edellisen kuukauden viimeinen péiva

Pykalamerkki (§) Siirrytidén paavalikkoon

Ctrl+§ Valinta, jossa on Henix-palkanlaskentaohjelman ikkunat; voidaan siirtyd haluttuun
ruutuun (ikkunaan)

Ctrl+Shift+H Henkildiden selausruutu

Ctrl+Shift+P Parametrien ylldpito

Ctrl+Alt+P Tulostaa ksiteltdvan ikkunan kirjoittimelle (PrintScreen). Taméa saadaan myos
PopUp-valikosta.

Ctrl+Q Sql-kyselyruutu, sql-ndkyméan méaaritys/selaus

Ctrl+U Muuttaa kentén kirjasimet suuriksi/pieniksi, esim. Abc =» ABC =» abc =» Abc

Shift+Ctrl+U Lisda kirjainten véliin tyhjédt merkit, esim. Tammikuu = Tammikuu

Ctrl+X Ohjelman sisdinen teksturi

F6 Jos kentén tietoja voidaan selata (esim. henkilonumerokentissa,
palkkalajinumerokentéssé), F6-ndppaimelld padstddn selausruutuun. Selausruutu
saadaan my0s tuplaklikkauksella.

F7 Yllépitoruuduissa (henkild/palkkakausi/palkkalaji ym.) halutun tiedon etsinta

Ctrl+F7 Toistaa edellisen etsinnin (=etsitddn seuraava)

F9 Laskin

F11 tai Ctrl+C

Kopioi kentén siséllon leikepdytddn (myds hiiren oikeanpuoleinen néppdin: muokkaa
=> kopioi)

F12 tai Ctrl+V Liittad leikepdydan sisdllon kasiteltdvadn kenttddn (myos hiiren oikeanpuoleinen
nédppéin: muokkaa = liitd)

Backspace Poistaa kentédstd kohdistimen vasemmanpuoleisen merkin. Jos kentéstd on osa
valittuna, poistetaan valittu osa.

Ctrl+Backspace Tyhjentad kasiteltdvan kentdn

Home Siirtyy kasiteltdvin kentdn alkuun

End Siirrytddn késiteltdvin kentdn viimeiseen merkkiin

Delete Poistaa kohdistimen pdilld olevan merkin
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16. Lomapalkkakasittelyn ohjeita

Ohjelma laskee lomakertymét ja niistd vuosilomapalkat yleisimpien laskentasddnt6jen mukaan. Téssd kappaleessa on kerrottu
lomapalkkojen késittelystd yleensé seka sen jélkeen kustakin eri lomakésittelytavasta, joka ohjelmassa on kéytossa
automaattisesti.

Lomapalkat, kesdlomakertymat

w. Parametiit [=[O7]

Peruuta OF |

e Parametreissa mairitelldan lomapdivékertoimet ja
lomatuntikertoimet

Lomapalkkalaskennan kertoimet Oletuskertoimet |

Lomapaivien lukumaira Py-kerroin |h-kerroin ;[

b2 18 16.0
3 2.7 235 _‘
4 3.6 3.0
L] 4.5 37.8
[ 5.4 445
7 6.3 51.1
8 7.2 57.6
9 81 64.8
10 9.0 720
11 9.9 79.2
12 10.8 896.4
13 11.8 94.0
14 12.7 101.6
15 13.6 108.8
16 145 116.0 =
17 1R K 122 6

~Mista palkkalajin pym-kentasta valitaan kesalomakertymien kuukausi
+ Maksupwn 1 Alkupum = Loppupvm

Ohjelma laskee lomakertymét ja niistd vuosilomapalkat yleisimpien laskentasddntdjen mukaan. Ennen kuin kirjataan palkkoja
uudelle lomakaudelle (eli kun maaliskuun palkat on kirjattu), on tehtdva varmuuskopiointi ja ajettava Vuosilomapalkan
laskenta ja Kesdlomakertymien nollaus. Vuosilomapalkan laskenta laskee ja tulostaa henkilon lomakertymét ja laittaa
lomakertyméeurot ja paivat henkilon kesdlomakertymdsivulle.

Ohjelmassa on valmiiksi tehdyt palkkalajit lomapalkkojen maksuun. Palkkalaji 110 on Kesédlomapalkan laskentaan, 111
Talvilomapalkan maksuun ja 112 Lomaltapaluurahan maksuun. Jos néiti ei ole ohjelman palkkalajeissa, ne saadaan siirrettya
yleispalkkalajeista.

Jos lomapalkka maksetaan kunkin palkanmaksukauden yhteydessé, on téstd esimerkkejd kohdan 5.3 lopussa.

Jos lomapalkkalaskenta halutaan ottaa kdyttoon kesken lomanmaardaytymisvuoden, ajetaan ensin Vuosilomapalkan laskenta ja
Kesdlomakertymien nollaus, jotta ldhtdarvot olisivat nollia. Tdmén jélkeen voidaan syottdd kdsin henkildiden yllapidon
Kesdlomakertymdt-sivulle tahdn saakka syntyneet kertymait. Seuraavaksi tulosta Kesdlomakertymdit-lista, jotta niet, ovatko
tiedot oikein. Kannattaa myds tulostaa tuo lista seuraavien palkkojen maksatuksen jilkeen, jotta ndet 1dhtevitko tiedot
kertyméén oikein. Elleivét ldhde, tarkista henkildiden lomanlaskentatapojen mééritykset.
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Lomapalkkojen kisittely tapahtuu seuraavassa jirjestyksessé:

1) Maééritelladn henkildiden loman laskentatapa
2) Normaali palkanlaskenta kumuloi palkkatiedot

. Tulostuksen katseluruutu
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3) Lomakauden lopussa (kun maaliskuun palkat on maksatettu), tulostetaan
kesdlomakertymét (Tulostukset = Henkilot = Kesdlomakertymdt).
Katso viereinen kuva. Ohjelma tulostaa sivun kustakin henkildst.
Listalla on selvékielisesti lomakertymien laskentaan kdytetyt summat.

4) Kun edellinen lista on tarkastettu, ajetaan varsinainen lomapalkan

laskenta (Yildpidot = Tyhjennykset ja nollaukset = Vuosilomapalkan
laskenta), joka vie lasketut vuosilomasummat henkilon tietoihin.
Vuosilomapalkan laskenta tulostaa samanlaisen listan kuin
kesédlomakertymien tulostus, mutta lisiksi tdssé pdivitetddn tiedot
henkildn tietoihin. Ennen vuosilomapalkan laskentaa otetaan
varmuuskopio.

5) Nyt ohjelma on péivittdnyt henkilon kesdlomakertyméruutuun saadut
kesdlomapdivit ja kesdlomapalkan. Jos lomapéivien maard on yli 24,
loppuosa tulee talvilomapaiviksi.

6) Kun vuosilomakertymit on ajettu (=pdivitetty henkilon tietoihin), otetaan
varmuuskopiointi ja nollataan lomakertymét (Yilipidot = Tyhjennykset
Jja nollaukset = Kesdlomakertymien nollaus)

7) Nyt henkilon ylldpitoruudussa on lomakertymén laskennassa kédytettavit
luvut nollattu (tehdyt tyopdivat, lomakertymépaivat, saadut lomapéivat,
lomakertyma euro, lomakertyma h) ja voidaan kirjata huhtikuun palkat
(tositteet on voinut syottda etukédteen, mutta maksatusta ei ennen
nollausta voinut tehdd).

8) Pidetyt kesdlomapaiivit kirjataan palkkalajilla 110. Ohjelma ehdottaa
lomapdiviksi jéljelld olevaa lomapéivien médardd. Henkild pitdd 4 paivaa
kesdlomasta, joten huhtikuun palkanmaksun yhteydessa kirjataan myds 4
lomapéivéad. Lomapdivapalkka oli 400 euro, joten 4*400 on 1600 euro
lomapalkkaa. Tdmén ohjelma laskee my0s automaattisesti.

9) Kun maksatus huhtikuun palkkoihin on ajettu, on henkilon
lomakertymisséd Kdytetyt kesdlomapdivdt kohdassa 4 ja Maksettu
kesdlomapalkka kohdassa 1600 euro.
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16.1. Kuukausipalkkainen

Vuosilomalain mukaan kuukausipalkkaiset tyontekijdt saavat sovitun palkkansa my6s vuosiloman ajalta. Lomapéivid henkil
saa kuukaudessa 2 pv tai yli vuoden tydskennelleet 2,5 pv. Vuosilomapalkka on maksettava ennen loman alkamista.
Péivdpalkka saadaan jakamalla kuukausipalkka 25:114.

Kisittely palkanlaskentaohjelmassa:

Henkil6iden ylldpidossa seuraavasti:
B Vakiopalkkatietoihin
o Kuukausipalkka
- Henkilon kuukausipalkka
o Viikkopalkka
- Tdmén kentén tiytyy olla nolla, muuten ohjelma Iuulee kyseessé olevan viikkopalkkaisen henkilon (eika
kuukausipalkkaisen)
o Kiintedt lisdt
- Ty6ehtosopimusten mukaiset kiintedt lisét, kuten kielilisd otetaan huomioon lomapalkassa, joten niiden
yhteissumma tulee tdhén

B Kesidlomakertymiin
e Vuosilomapalkan laskentatavaksi Kk- tai vk-palkkainen
o Lomaoikeus 2 pv/kk tai 2,5 pv/kk
o Lomaltapaluurahaprosentti (yleensa 0 tai 50)

B Palkkalajeihin
o Kirjauksissa kdytetdén palkkalajia 1 Kuukausipalkka, 2 Kiinteit lisét, tarvittavia muita palkkalajeja, joissa ei kerrytetd
lomakertymiin

Palkkakausiin
e Lomanmaérdytymispdivien miérd kuukaudessa

Kirjauksissa

e Henkilon kuukaudessa tekemien lomanméaardytymispaivien maira

o Lakiin perustuvia palkan lisid, kuten ylityo-, hatityo- ja sunnuntaikorvauksia ei oteta lomapalkassa huomioon, joten ne
kirjataan palkkalajeissa, joita ei pdivitetd lomakertymiin

16.2. Viikkopalkkainen

Vuosilomalain mukaan viikkopalkkaiset tyontekijat saavat sovitun palkkansa myos vuosiloman ajalta. Lomapéivid henkil6 saa
kuukaudessa 2 pv tai yli vuoden tyoskennelleet 2,5 pv. Vuosilomapalkka on maksettava ennen loman alkamista. Paivapalkka
saadaan jakamalla viikkopalkka 6:11a. Viikkopalkkaista késitellddn kuten kuukausipalkkaista (kts. 16.1.), paitsi seuraavat tiedot:

B Vakiopalkkatietoihin
o Viikkopalkka
- Henkilon saama perusviikkopalkka

o Kuukausipalkka
- Tdmén kentdn tiytyy viikkopalkkaisilla olla nolla
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16.3. Tunti- ja urakkapalkkainen

Vuosilomapalkka lasketaan keskimaériisestd pdivdpalkasta kertomalla se ansaittujen lomapéivien lukuméérén perusteella
médrdytyvallad kertoimella. Kertoimet méaritellddn parametritiedoissa. Oletusarvoina on vuosilomalain 7 §:ssd olevalla
ansaittujen lomapdivien lukumédirén perusteella méaraytyvalld kertoimella (pv-kerroin tai h-kerroin).

Kisittely palkanlaskentaohjelmassa:

B Kesdlomakertymiin
e Vuosilomapalkan laskentatavaksi Tunti- tai urakkapalkkainen (pv- tai h-kerroin)
e Lomaoikeus 2 pv/kk tai 2,5 pv/kk
o Lomaltapaluurahaprosentti (yleensi 0 tai 50)

B Palkkalajeihin
o Kirjauksissa kdytetddn palkkalajeja, joissa on mééritelty (ruksi ko. kohdassa), ettd kumuloidaan lomaeuroihin
(=lomakertyma euro).

B Palkkakausiin
o Lomanmairdytymispédivien méiéra palkkakaudessa. My0s ylitydtunneista tulevat lisdpaivét.

B Kirjauksissa
e Henkilon palkkakaudessa tekemien lomanméaaraytymispédivien maaré

16.4. Provisiopalkkaiset tyontekijat eli ns. kaksiosainen palkka

Jos kuukausipalkkainen henkild saa peruspalkkansa lisdksi muuta jatkuvaa lisdpalkkaa, esim. provisiota, tulee ko. lisdpalkka
ottaa huomioon myos lomapalkassa. Télloin peruspalkka muodostuu kahdesta erésté: kuukausipalkan perusteella maksettavasta
osasta ja provision perusteella maksettavasta osasta. Lomapalkka kuukausipalkasta lasketaan normaalin kuukausipalkkalaisen
lomalaskennan mukaisesti. Lomapalkka provisiosta lasketaan tuntipalkkaisen laskentasddnnén mukaan.

Kisittely palkanlaskentaohjelmassa:

Henkil6iden ylldpidossa seuraavasti:

B Vakiopalkkatietoihin
o Kuukausipalkka
- Henkilon kuukausipalkka

B Kesidlomakertymiin
e Vuosilomapalkan laskentatavaksi Kk-palkka + provisio
o Lomaoikeus 2 pv/kk tai 2,5 pv/kk
o Lomaltapaluurahaprosentti (yleensa 0 tai 50)

B Palkkalajeihin
o Kirjauksissa kdytetddn palkkalajia 1 Kuukausipalkka, jota ei kerrytetd lomakertymiin
o Lisdpalkka (bonus) kirjataan palkkalajilla, joka kumuloidaan lomaeuroihin

Palkkakausiin
o Lomanmaiirdytymispéivien miédra kuukaudessa

Kirjauksissa
e Henkilon kuukaudessa tekemien lomanmééraytymispdivien madra
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16.5. Osapaivdinen tyontekija

Osapiiviinen tyontekiji, joka tyoskentelee tyosopimuksen mukaan vihintian 35 h/kk
Jos tyontekijd on tydsopimuksen mukaan tyossd niin harvoin, ettei hinelle kerry ainoatakaan 14 péivaa siséltavaa
lomanmaaraytymiskuukautta tai tistd syystd vain osa kalenterikuukausista sisiltda 14 pdivai, katsotaan tidydeksi

lomanmaaraytymiskuukaudeksi sellainen kalenterikuukausi, jonka aikana henkild on ollut tydsséd véhintddn 35 tuntia. Ndihin
tunteihin lasketaan mukaan myos ylityo ja hatityo.

Kisittely palkanlaskentaohjelmassa:

Henkilo6iden ylldpidossa seuraavasti:

B Kesdlomakertymiin
e Vuosilomapalkan laskentatavaksi 35 tunnin sdanto
e Lomapalkkaprosentti
e Lomaoikeus 2 pv/kk tai 2,5 pv/kk
e Lomaltapaluurahaprosentti (yleensd 0 tai 50). Kaupan alan osa-aikatyontekijélle 50%.

B Palkkalajeihin
o Kirjauksissa kdytetddn palkkalajeja, jotka kumuloidaan lomatunteihin ja lomaeuroihin

16.6. Prosenttiarvo lomakertymdésta
Kun henkilon lomapalkka on tietty prosentti (esim. 18,5) lomakertyméeuroista.

Kasittely palkanlaskentaohjelmassa:

Henkildiden ylldpidossa seuraavasti:

B Kesilomakertymiin
e Vuosilomapalkan laskentatavaksi Prosenttiarvo lomakertymdstdi
e Lomapalkkaprosentti
e Lomaoikeus 2 .. 3,5 pv/kk
o Lomaltapaluurahaprosentti (yleensi 0 tai 50)

B Palkkalajeihin
o Kirjauksissa kdytetddn palkkalajeja, jotka kumuloidaan lomaeuroihin

16.7. KK-palkka + prosenttiarvo lomakertymasta

Kun kuukausipalkkalainen saa lisistd/provisioista erillistd lomapalkkaa.

Kisittely palkanlaskentaohjelmassa:

Henkil6iden ylldpidossa seuraavasti:

B Kesdlomakertymiin
e Vuosilomapalkan laskentatavaksi KK-palkka + pros. lomakertymdstdi
e Lomapalkkaprosentti
e Lomaoikeus 2 .. 3,5 pv/kk
e Lomaltapaluurahaprosentti (yleensé 0 tai 50)

B Palkkalajeihin
o Kuukausipalkkalajia ei kumuloida lomaeuroihin
o Lisissd ja provisioissa kédytetddn palkkalajeja, jotka kumuloidaan lomaeuroihin. Namé nékyvat henkilon Lomakertymd-
kentéissd ja niistd lasketaan lomapalkkaprosentin mukaan lomapalkka.
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17. Selausruudut
Ohjelmassa on useita tapoja selata tietoja. Selausruutuja voidaan kayttad myos raportoinnin apuna. Katso myos Dynaamiset
selaukset ja Mddriteltdvit selaukset/listat.

e Taulun selaus -tavalla voidaan selata yhden taulun (esim. tilitaulun, kustannuspaikkojen nimien taulun) tietoja. Kun

tilinumeroa kysytdin, saadaan F6-néppaimelld (tai tuplaklikkauksella tai painamalla S-ndppéintd) tilitaulun selausruutu.

e Selaushaku nimelld -tavalla voidaan selata yhden taulun nimikkeitd. Esim. tilitaulussa selataan tilinumeroita ja tilien
nimié tilin nimen mukaan. Selausruutuun voidaan sy6ttdé haluttu merkkijono, jonka sisiltdvat tiedot ovat
selausruudussa. Tdma selausruutu saadaan kun tilinumerokentéssé tai esim. kustannuspaikkakentéssi painetaan F7-
néppéintd. Myos yllépitoruuduissa painamalla F7-halutun kentin kohdalla voidaan tietoja hakea ko. kentéin mukaan.
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17.1. Taulujen selaus

i, Taulun Henkild selaus =l k3
Hlgnio Himi Ozoite Priro
252 joku
251 K.ati Palojarvi
250 Higminen Mina lhanapalku B 33200 TAl

2 Sippala 5 anelma Sippoonkatu 112 01100174
k i

Wirtanen ]

I 0
Filtteri: IHIﬁnro j Hlgnroz=1 ja Hlanm<=252 Ok |
L ajittelukentta; Himi - @ Sulje |
Selauzmaaritys I Perusmaariys j

Selausruutuun pééstidn joko selausvalikosta tai painamalla F6-néppéintd henkilonumero-, palkkakausinro- ja
palkkalajinrokentéssa.

Selausruuduissa voidaan rullata (scrollata) tietoja tai etsid halutun arvon sisiltdva kenttd. Selaustiedot voidaan myds tulostaa
kirjoittimelle suoraan selausruudusta. Jos selausruutuun on tultu yllépitoruudusta tai laskun sydttéruudusta, voidaan
selausruudusta klikkaamalla valita ko. tieto ylldpitoruutuun.

Filtterilld (=rajausarvo) saadaan selausruutuun rajattua vain halutut arvot, esim. henkil6t 20-30 ym. Filtterin valinta tapahtuu
valitsemalla ensin filtterivalinnasta haluttu kenttd ja sen jélkeen ohjelma kysyy halutut raja-arvot. Kun sy6téit uuden filtterin,
poistuu edellinen. Jos haluat sy6ttda useamman filtterin, pidé shift-ndppéinta (=vaihtonédppédin) pohjassa kun klikkaat
filtterivalinnasta kentdn nimes.

Lajittelukentilli saadaan selausruutu jirjestettyéd haluttuun jarjestykseen. Esim. voidaan valita tilinumerojérjestys tai
kustannuspaikka+tilinumero -jérjestys. Lajittelukentdn valinta tapahtuu valitsemalla lajittelukenttévalinnasta haluttu kentin
nimi. Tall6in edellinen lajitteluavain poistuu. Jos haluat lajitella selausruudun useamman lajittelukentin mukaisesti, pida shift-
nippéintd (=vaihtondppiin) pohjassa kun klikkaat lajittelukenttévalinnasta kentéin nimea.

Klikkaamalla selausruuduissa rivialuetta hiiren oikeanpuoleista ndppdintd saadaan popup-valikko, josta voidaan valita lajittelu,
filtteri, etsid haluttu tieto tai poistaa sarake nékyvistd. Popup-valikossa on my6s toiminto, jolla ruudussa olevat tiedot saadaan
siirrettyd vélittomasti Exceliin tai Wordiin (tdma edellyttdd, ettd tiectokoneeseen on asennettu ko. ohjelma).

Joihinkin selausruutuihin on my®6s pikavalintandppdin, jolla mistd tahansa ohjelman osasta padstdan suoraan ko. selausruutuun.
Sql-kyselylld (ndkymailld) voidaan antaa haluttu kyselyehto, jolla valitaan halutut kentét selausruudulle.

Selausruuduissa voidaan méiritelld myos omia selausméarityksii, joita voidaan tallentaa nimelld. Selausméarityksen
tallennus tapahtuu seuraavasti (esim. halutaan tilien selausruudusta tehdd oma selausmééritys):

o Valitse haluamasi sarakkeet. Klikkaa Hlonro-saraketta hiiren oikeanpuoleisella ndppaimella ja valitse
popup-valinnasta toiminto Valitse sarake. Valitse samalla tavalla sarakkeet Nimi ja
Kum_piddtyksen_alainen_ansio_euro. Jos valitset vadran sarakkeen, valitse toiminto Poista sarake
valituista. Valinta Ndytd valitut sarakkeet kertoo mitké sarakkeet olet valinnut.

e Voit valita halutun filtterin (rajausehdon), jolla saat selaukseen vain haluamasi tilit

o Valitse lajittelukentiksi Nimi

o Nyt méirityksen valinnat on tehty ja se tallennetaan. Valitse popup-valikosta Tee valituista selausmddritys.
Anna selausmairitykselle nimi, esim. Henkiloiden verollinen palkka

o Nyt olet tehnyt uuden selausméérityksen ja saat sen kayttoon valitsemalla Selausmddritys-valikosta
tekemaési madrityksen.

o Kun maéiritys on valittu, saadaan se oletukseksi (jatkossa selausruutu kdynnistyy ensin oletusméadritykselld)
valitsemalla popup-valikosta Selausmaéritys oletukseksi.

o Selausmadrityksid voi tehdd max. 10 kpl ja ylimdardiset voi poistaa popup-valinnalla. Popup-valikosta
voidaan valita my0s selausméérityksen nimen muutos ja paivitys.

o Télld tavalla saat esim. halutun kustannuspaikan henkildt kuukausipalkan mukaan lajiteltuna. Tétd voidaan
hy6dyntdd myds tulostuksessa, jossa ruudulla valitaan halutut tiedot ja lopuksi tulostetaan halutut tiedot
kirjoittimelle.
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17.2. Selaushaku nimella

im. Selauzhaku nimella [taulu=Henkilo)
Hlgnro Himni
1 YWirtanen Velkko
2 Sippola Sanelma
201 K.ati Palojari
202 jakL
2hd kokeilu
2h6 lamak.ertyma
Etgithawa: d
" Etzitadn vazemmasta reunasta % Etzitadn tekstin keskelta
Selaukzeszza B rivia

Kun henkil6a, palkkakautta, palkkalajia kysytdian, voidaan F7-ndppdimelld hakea tieto nimen mukaan.

Anna merkkijono (=kirjaimet), joiden sisiltdvit tiedot valitaan. Jos on ruksattu kohta Etsitddn vasemmasta reunasta, on
etsittdvin merkkijonon oltava tiedon vasemmassa reunassa. Jos on ruksattu kohta Etsitdicdn tekstin keskeltd, voi syotetty
merkkijono olla missé kohtaa tietoa tahansa. Esim. valinnalla atk 16ydetdan Helsingin ATK-Palvelu Oy ja Matkun Saha.

Ikkunassa kirjaimet voidaan syottdd misséd kohtaa tahansa, ne lisdtddn aina etsittdvadn merkkijonoon. Nuolindppéimilla
siirrytédén selaustaulukossa.

Enterilld tai esc-nidppédimelld ikkuna suljetaan ja palataan edelliseen ikkunaan. Selausruutu sulkeutuu myds automaattisesti, jos
hiirelld klikataan kirjanpito-ohjelman jotain toista ikkunaa.

Kysymysmerkki (?) vastaa mitd tahansa yhta merkkii etsinndssd. Esim. valinnalla a?k 16ydetddn Oy Lanka Ab ja Ankkuri Ky.

Risuaitamerkki (#) vastaa mité tahansa yhtid numeroa (0-9) etsinndsséd. Esim. valinnalla # 16ydetién Suomen 3M ja Computer
2000.

Kertomerkki (*) vastaa miti tahansa merkkijonoa. Esim. valinnalla a*k 16ydetdan Oy Auran Kukko Ab ja Ab Laku Oy.

Hakasuluissa [] voidaan méiritelld halutut merkit joiden on sisillyttdva etsittdviin. Esim. valinnalla /szc] 16ydetién ne, joissa
on ko. kirjain. Téstd on hyotyi, jos valitaan etsintd vasemmasta reunasta, eikd muisteta milld kirjaimella Cwerqlt Limited alkaa.
Kun etsitdén vasemmasta reunasta, saadaan valinnalla /a-d] kirjaimilla a, b, ¢ ja d alkavat. Jos haku alkaa huutomerkilla,
valitaan muut kuin listassa olevat merkit. Haulla //a-d] 16ydetdan muut, paitsi a, b, ¢ ja d -kirjaimilla alkavat.

Helsingin ATK-Palvelu Oy:n Henix-palkanlaskennan kéyttoohje, versio 14 Sivu 77



18. Tekstilomakkeiden maaritys (rtf-muodossa) tekstinkasittelyohjelmalla

Valinta pdavalikosta: Yildpidot = Apuohjelmat = Ohjelman lisitoiminnot = Teksturi

Pikavalintandppdin: Ctrl+X

Henix-palkanlaskentaohjelmassa voidaan henkil6iden yllapidossa tulostaa henkildtiedot (Henkilétiedot.rtf). Kun tulostetaan,

tayttdd ohjelma tekstiin maérattyihin kohtiin késiteltdvan henkilon, palkkalajin ym. tiedot ja tekstié voidaan vield tdmén jilkeen
ennen tulostusta muuttaa. Kéyttéjé voi itse muuttaa ohjelmassa olevia tekstilomakepohjia (=kirjepohjia) tai lisétd omia

tekstilomakepohjia.

Kun tekstin tulostus on aloitettu, teksti on ensin tekstin muokkausruudussa, jossa sitd voidaan ennen varsinaista tulostusta vield

vapaasti muokata.

Teksturi on Word-tyyppinen. Jos kéytdssdsi on Word-tekstinkésittely tai jokin muu tekstinkasittelyohjelma, joka kasittelee rtf-
muotoisia tekstitiedostoja, voit my0s kayttaa siti.

. HenixKp-ohjelma (versio 0.02)
Tiedosio | Yiidgidot Kijeuksel Tuloshkset Selauksel [kkuna

Tt =0

Eyhmanimet ,

Akusaldcien syEnd/mustos

Vartsiluksudet (ad vuosibudjeti)

Eeramatit

Listatflomekkeet »
Tyhjenmykset ja nollaukset v
‘armuuskogiaint b fokentasss
[l Tistckannan sheytys
yllapitoon paastan painam:  ONIBIMBA paivitys
Fé-nappaimia ja tilkartan se Valiiadoston luku

S|

rityksen liseys
Tietokannen muokksus

4] Niyta vihjeet

Kayttdoikeus: Oy Meidin Like Ab

Mada b Helainnin ATK.Pakals T £ 9000

hifteCirl+F6-n390  Alkuperaisten lomakkeiden pelautus

Tistojen luku muista betakannoista

w, Yalintalista

Valitse kasiteltava toiminto

| [Walintalista

Kopioi lewekkeelts kapttoikeusticto

JSi[=] E3

Peruuta | Dk I

Palauta ennen ohielmapivitysts oleva tiedosto

Poista tiehakanta Herix.mdb

Péitvitd kaikki mk-summat euro-kenttin

RTF-editori

Etsittava tieto:

I

Esim. henkiliden ylldpidossa saadaan popup-valikosta Muu tulostus, josta voidaan valita haluttu tulostusméaritys (rtf-

tiedosto). Voit tallentaa omia malleja ottamalla pohjaksi ohjelmassa valmiiksi olevan Henkilotiedot.rtf —tiedoston ja
tallentamalla sen esim. OmaMalli.rtf.

Malli tiedostosta C:\Ohjelmatiedostot\Palkka\Henkilétiedot.rtf
HENKILOTIEDOT

|[<Parametrit.Yrityksen_nimi>|

|<Parametrit.Katuosoite>|
|[<Parametrit.Pnro>|

Henkil6 [<Henkilo.Hlonro>| :

|[<Henkild.Nimi>|
|[<Henkil6.Osoite>|
|[<Henkil6.Pnro>|
Puh:

Henkiloryhma:
Ammattinimike:

Kuukausipalkka:
Perustuntipalkka:

Pidétyksenalainentulo:
Ennakonpiditys:
Selitystekstia:

|[<Henkil6.Lisétietoa>|

[<#pvm>|

|[<Henkil6.Puhelin>|

|[<Henkil6.Hl6ryhma>|

|<Henkil6. Ammattinimike>|

|[<Henkil6.Perus_Kuukausipalkka euro>|
|<Henkil6.Perus Perustuntipalkka euro>|

|[<Henkilo.Kum Piddtyksen alainen ansio_euro>

|[<Henkilo.Kum_ Ennakonpidétys euro>|
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Malli, kun ylldoleva tulostetaan henkildiden yllapidossa:

Oy Meidén Liike Ab HENKILOTIEDOT
Yrityspolku 6 C

00370 HELSINKI 27.12.2000
Henkilo 1 :

Virtanen Veikko

Oikotie 8

00120 HELSINKI

Puh: 09-3344555
Henkiloryhma: 10

Ammattinimike: Osastopaillikko
Kuukausipalkka: 2 000,00
Perustuntipalkka: 15,00
Pidityksenalainentulo: 17 121,01

Ennakonpidétys: 9 670,00

Selitystekstia:

Hakasten vilissi on tietokantakentdn nimi. Kentdn nimi voidaan kirjoittaa pienilld tai suurilla kirjaimilla. Tietokantakenttd
koostuu taulusta (esim. Parametrit, Tilit, Vienti) ja kentédstd. Kenttien nimet ovat samat, mitkd niakyy taulujen selauksessa (esim.
tilien, laskureskontran asiakkaiden ja kustannuspaikkojen selausruutu), lomakkeiden ylldpidossa, omien listojen méadrityksessa
ja sql-kyselyssé. Esim. sql-kyselylld saadaan kaikki tilit-taulun kentdn komennolla Select * from tilit. Teksturissa saadaan
kenttien nimet my0s painamalla F6-ndppdintd ja valitsemalla sitten haluttu taulu (esim. tilit tai vienti) klikkaamalla ja sen
jélkeen klikataan haluttua kenttd4 jonka jalkeen tekstiin voidaan siirtdd kentdn nimi tai sen timénhetkinen arvo.

Esimerkkejé kentista:

Kentta Kuvaus

|<Parametrit. Yrityksen nimi> parametreista otetaan yrityksen nimi
|[<Henkild.nimi>| otetaan késiteltdvan henkilon nimi
[<#pvm>| kasiteltédva paivimaara

Teksturiin luetaan haluttu tekstilomakemalli valitsemalla Tiedosto = Avaa

Kun tekstilomaketta on muutettu, se tallennetaan valitsemalla Tiedosto = Tallenna. Jos haluat tallentaa muutetun tiedoston
uudella nimelld, valitse Tiedosto = Tallenna nimelld
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[C:\OHJELMATIEDOSTOTAPALKKAEUROYHENKILOTIEDOT RTF]

0|3 &= s e =
IT\mesNewF{oman j |1U j l?flgl I%T | E1|£|l|
¥ ¥ ¥ ¥
1ttt B LB TPV PP TP OO PVPY VR PO ST VPPN 1P DO P01 W POO 1 PP PN LA POOP - PO =
\ .
|=Parameirit.Y rityksen_mimi-| HENKILOTIEDOT
[« Patametrit Katuosoitex|
[« P atatm etrit. Proro>| [<#pvm=|
Henkili [<Henkils Hlinro>| :
|=HenkildHimi=|
[« Henkild O soite|
[=Henkild Praro>|
Put: |<H enkils Puhelin=|
Henkil dryhm & |=Henkild Hlgtyhma~|
Amm attinimike: |=Henkild. Amm attinimike>|
Kukausipalkka: |<Henkila Perus_Kuukausipalklka euro>|
Perastuntipalkka: |<Henkila Perus_Perustuntipalkka_suro>|
Pidétykeenalainentulo: |<Henkila Kum Piditykeen alsinen snsio_euro®|
Ennakonpidétys: |=Henkil 6. Kum_Emmakonpiditys_ewo>|
Selitystekstia:
[«Henkild Lisdtietoa=]|
|S\vu 1 |F|ivi 1 |Sarake [(RRETITES UM |

Teksturi on Word-tyyppinen, mutta siind ei ole kaikkia Wordin ominaisuuksia. Yleisimmat tekstimuutokset siind on ja niité
voidaan lomakkeissa kéyttia. Jos koneessasi on Word-tekstinkésittelyohjelma tai muu rtf-tekstid ymmaértava
tekstinkésittelyohjelma, voit muokata tekstejd myds siind. Wordissi tai muissa tekstinkésittelyohjelmissa et kuitenkaan voi
F6:1la valita taulua ja tietokenttid, vaan ne on aina kirjoitettava.

Kun tekstilomake on ruudussa, sithen voidaan kirjoittaa halutun kentén nimi. Kenttd saadaan myds siirtymaélla haluttuun
kohtaan tekstissd ja painamalla F6-nippéinti, jonka jalkeen ruutuun tulee Tietokantakentdin valinta:

. Tietokantakentan valinta =] B3

Parametrit Hlanro -
Fustannuzpaikka Ozaite
Henkiloryhma Prro
Palkkakausi Sotu
Palklcalaji Pukelin
Palkkatosite Tilinurnera
Palkkarivit Werotuskunta
Laanit Fustannuspaikka
Hlaryhma

Armmattinimik.e
Aakkostunnus

Sukupuoli

Eldkelaji

lirn_T el_makzu

T pittgmypeyakuutusmak su
Alkupym

Loppupum

Tel_alkupvm
Tel_loppupym
YeronLaskentatapa
Perusprosentti
Lizaprozentti ;I

Henkila. Mimi = Virtanen Yeikko

Falauta kentan nimi tekstiin Palauta kentan arva tekstin

Taulugga "Henkild® on 223 kenttad, tietueita [rivejd) on 10

Valintalistasta voit valita minkd tahansa tietokannassa olevan kentén tai kentén arvo. Vakiotekstilomakepohjaan valitaan kentédn
nimi, jolloin késiteltdvadn kohtaan lisdtdén hakaset ja kentdn nimi, esim. |[<Tilit.Tilin_nimi>|.
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19. Kirjausketju eli audit trail ja tiedon poraus alemmalle tasolle eli drill down

Kun palkkatosite tallennetaan, siihen syotetdédn aina palkkatositteen tiedot, eli usempi palkkarivi joista ilmenee tositenumero,
palkkalaji, rivisummat, selitys ym.. Tositteen summat koostuvat tositteelle kirjatuista palkkariveista.

Henix-palkanlaskentaohjelmassa kirjausketju on konekielinen, jolloin palkkatositteelle kuuluvat palkkarivit on helppo selvittia
ruudulla drill down -toiminnolla, jossa palkkatositetta klikkaamalla voidaan paasta palkkatositteen riveille. Tama tapahtuu
valitsemalla analyysiselauksista halutut ikkunat yhtdaikaa ruudulle. Esim. valitaan palkkatositteet (Selaukset =2
Analyysiselaukset = Palkkatositteet) ja palkkarivit (Selaukset =2 Analyysiselaukset = Palkkarivit)

Esim. halutaan palkkatositetta klikkaamalla ndhda klikatun palkkatositteet tapahtumat (eli palkkarivit):

Kéynnistd analyysiselauksista tuloslaskelmaselaus (Selaukset = Analyysiselaukset =2 Palkkatositteet):

. Palkkatositteiden_analyyzizelaus

X 2332,00
17 10000.00 0.00 0.00 10000,00] 131500
18 0.00 100,00 0,00 100,00 10,00
2 125001 0,00 0,00 128000 125,00
24 10000.00 0.00 0.00 10000,00] 100000
1 Virtanen Weikko yhteenzd 337760 1a0.00 1506.00 3987E.01| T267.00
2 £700.00 0.00 0.00 E700.000 1427.00
3 £700.00 0.00 188.00 E700.00 1427.00
2 Sippola Sanelma 5 36,00 0,00 0,00 36,00 5,00
19 £700.00 0.00 0,00 E700.000 107200
20 204,00 0,00 0,00 804,00 128,00
2ISiDDDIa Sanelma vhieensd 20340.00 ?.DD 18800 20340 00 4059?
Ll 3
Siarita s alinta |

Tositenio I:l Ennakonpidatys l:l “rlimStrbd aksu

Fiahapalkka I:I Ay l:l Tel palkan_penuste l:l
Lughtaisedut I:I Fuut_vahennykset I:I

Fustannuskoreauk: I:l b akzetaan l:l

Pidatyksenalainent I:I Ylirn T elbd aksu l:l

Kaynnistd analyysiselauksista palkkariviselaus (Selaukset = Analyysiselaukset = Palkkarivit):

. Palkkarivien_analyysizelaus _ (O =]

Togiterro| Palkkalajin_nimi— | Maard
P ; 4 148.00 0 532 00| Paivaraha

10 litya 50% [ 42,00 05 126,00 ¥ty 50%

30 K-k orvauk set ] 1.88 0 34,00 Km-korvaukset

1 kuukausipalkka 1 200,00 0 200,00 Kuukauzipalkka

32 Paivaraha 3 148,00 0 44400 Paivaraha

30 Kri-korvauk zet 200 1.88 0 37600 km-korvaukset

1 Fuukausipalkka 1 200,00 0 920000 Kuukauzsipalkka

58 Lomapalkka 1 10000.00 0 1000000 Lomapalkka

52 Luantaisetu rucka 1 100,00 a 100,00 Luontaizetu ruoka

110 Kesdlomapalkan maksu 3 416,67 0 125001 | Kezalomapalkan n

1 Kuukausipalkka 1 1000000 a 1000000 Kudkausipalkka

10l 50% ] 42,00 05 0,00 Yl 50% -
“'.IIC':.-..-..-\.I-\. [ g Py b I "I PSRN | 1 P 1 C30O0 nr I ] CAOOAN Kol -....\.:.-\.—.II,I,-\._’I_I

Sloritayalinte |

Maara Tilikredit

Ahinta TiliDebet

A6 rivia

Sovita ikkunat ruudulle, jotta molemmat nékyvit yhté aikaa.

Klikkaamalla haluttua rivid palkkatositteiden selauksessa, sen palkkarivit ndkyvét palkkariviselauksessa.
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20. Palkkatositteiden luku ulkopuolisista jarjestelmista

Henix-palkanlaskentaan voidaan lukea ulkopuolisten ohjelmien tekemid palkkatapahtumia. Parametreissa kohdassa 5.5.7.
Kirjaukset maéritellddn ettd tima toiminto on kaytdssé. Tietojen tdytyy olla XML-muodossa ja niissé tiytyy olla tarvittavat
médritykset seuraavasti:

Tiedosto on xml-muotoa:

Kukin palkkatosite on vililld <Palkkatosite> ... </Palkkatosite>

Tositteen tositetiedot on tositteen sisélla vélilla <Tositetiedot> ... </Tositetiedot>

Palkkatapahtumat-kokonaisuutta on yksi ja se on valilld <Palkkatapahtumat> ... <Palkkatapahtumat>
Palkkatapahtumat sisiltdé 1..n kpl palkkarivejd. Kukin palkkarivi on <Palkkatapahtumat> -sisill vélilla <Palkkarivi> ..
</Palkkarivi>

Henkild ja palkkakausi seké palkkalajit on oltava avattuina ennen lukemista.
Pakollisia tietoja palkkatositteella on Palkkakausi ja Hlonro.
Pakollisia tietoja palkkariveilld on Palkkalaji.

Tosite ja rivit voivat siséltédd samat tiedot jotka tallennetaan normaalilla palkkojen tallennuksella. Tiedot myos késitellddn
samalla tavalla kuin késinsy6tossa.

XML-tiedosto on siis seuraavassa muodossa:

<Palkkatosite>
<Tositetiedot>

<Palkkakausi> </Palkkakausi>
<Hloénro> </Hlonro>
<Tyo6péivid> </Tyopaivia>
<Lomanmairaytymispédivid™> </Lomanmaaraytymispaivia>
<Tydtunteja> </Tydtunteja>
<Veropiivat> </Veropdivat>
<Ennakonpiditys> </Ennakonpidétys>

</Tositetiedot>
<Palkkatapahtumat>
<Palkkarivi>
<Palkkalaji> </Palkkalaji>
<Alkupvm></Alkupvm>
<Loppupvm></Loppupvm>
<Maéara></Maara>
<Ahinta></Ahinta>
<Kerroin></Kerroin>
<Yhteensd></Yhteensa>
<Selitys></Selitys>
<Kustannuspaikka></Kustannuspaikka>
<Projeksi></Projekti>
<Tyoénumero></Tydnumero>
<Tyolaji></Tyodlaji>
<KirjanpidonTilinro></KirjanpidonTilinro>
</Palkkarivi>
</Palkkatapahtumat>
</Palkkatosite>

XML-tiedosto voi sisdltdd myds muita kenttid ilman ettd ne héiritsisivét lukua. Jos kentén sisdltd on tyhja tai vdlilyontejd, niin
ohjelma ei sitd késittele. Desimaalieroittimena on pilkku. Pvm on muodossa ppkkvv. Jos palkkakautta ei ole aineistossa niin
ohjelma kysyy sitd. XML-aineiston versiolla ei ole merkitystd vaan ainoastaan mainitut kentét ovat tirkeitd. Muita kenttid
ohjelma ei huomioi.
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Téssé on malli luettavasta xml-tiedostosta, jossa on 2 palkkatositetta ja molemmissa tositteissa 2 palkkarivia:

<Palkkatosite>
<Tositetiedot>
<Palkkakausi>2</Palkkakausi>
<Hlénro>1</Hlénro>
<Tyopdivia>14</Tydpaivia>
<Lomanméadraytymispdivid>15</Lomanmaéraytymispaivia>
<Tydtunteja>16</Tyoétunteja>
<Veropédivit>17</Veropaivit>
</Tositetiedot>
<Palkkatapahtumat>
<Palkkarivi>
<Palkkalaji>1</Palkkalaji>
<Maara>1</Maara>
</Palkkarivi>
<Palkkarivi>
<Palkkalaji>2</Palkkalaji>
<Alkupvm>050906</Alkupvm>
<Loppupvm>080906</Loppupvm>
<Maara>5</Maara>
<Ahinta>10,5</Ahinta>
<Kerroin>3</Kerroin>
<Selitys>Testituntipalkka</Selitys>
<Kustannuspaikka>KP</Kustannuspaikka>
<Projekti>111</Projekti>
<Tydnumero>22</Tyonumero>
<Tyolaji>TLAJI</Tydlaji>
<KirjanpidonTilinro>5000</KirjanpidonTilinro>
</Palkkarivi>
</Palkkatapahtumat>
</Palkkatosite>

<Palkkatosite>
<Tositetiedot>
<Palkkakausi>2</Palkkakausi>
<HI6nro>2</Hl6nro>
<Tyo6pdivid>1</Tyopaivid>
<Lomanmédraytymispdivid>2</Lomanmédraytymispaivia>
<Ty6tunteja>3</Tydtunteja>
<Veropdivit>4</Veropdivit>
</Tositetiedot>
<Palkkatapahtumat>
<Palkkarivi>
<Palkkalaji>10</Palkkalaji>
<Médra>6</Madra>
<Ahinta>7</Ahinta>
<Kerroin>8</Kerroin>
<Yhteensd>9</Yhteensa>
<Selitys>Selitystada</Selitys>
<Kustannuspaikka>10</Kustannuspaikka>
<Projekti>11</Projekti>
<Tydnumero>12</Tyénumero>
<Tyolaji>13</Tydlaji>
<KirjanpidonTilinro>14</KirjanpidonTilinro>
</Palkkarivi>
<Palkkarivi>
<Palkkalaji>11</Palkkalaji>
<Médra>5</Madra>
<Ahinta>8,5</Ahinta>
<Kerroin></Kerroin>
<Yhteens&a></Yhteensa>
<Selitys>Testituntipalkka</Selitys>
<Kustannuspaikka>KP2</Kustannuspaikka>
<Projekti>22</Projekti>
<Tydnumero>55</Tyénumero>
<Tyblaji>TLAJI2</Tydlaji>
<KirjanpidonTilinro>2222</KirjanpidonTilinro>
</Palkkarivi>
</Palkkatapahtumat>
</Palkkatosite>
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21. Vuodenvaihteen toiminnot

Tahén on koottu ohjeistus Henix-palkanlaskennassa vuodenvaihteessa tehtivisti toiminnoista.

1.

Piivitd Henix-Palkanlaskentaohjelmasta saamanne uusin paivitys-cd, joka on ldhetetty kaikille
ylldpitosopimusasiakkaille sekd niille jotka ovat erikseen tilanneet meiltd paivityksen. Uusimpaan versioon on
paivitetty muun muassa uusimmat vuosi-ilmoituslomakkeet ja tyvi-aineisto. (Ohjelmapiivitys voidaan tehdd myos,
vaikka kaikkia kuluvan vuoden palkkoja ei olisi vield maksettu)

Varmista, etti kaikki kyseisen vuoden vuosi-ilmoitukselle kuuluvat palkat on maksatettu esim. valinnalla
Palkkakirjaukset => Lista maksamattomista.

Ota varmuuskopio palkanlaskennan tiedoista valitsemalla ohjelmassa Yllipidot => Varmuuskopiointi =>
Varmuuskopiointi. Tarkemmat ohjeet 16ytyvét kidyttdohjeen kohdasta 5.8.1

Tulosta kaikki kyseiseltd vuodelta tarvittavat tulosteet ja/tai tee tarpeelliset tyvi-aineistot. Esim. vuosi-ilmoitukset ja
Tyel-vuosi-ilmoitus.

Aja tietokannan eheytys valitsemalla ohjelmassa Ylidpidot => Apuohjelmat => Tietokannan eheytys.

Aja vuodenvaihdeajo valitsemalla ohjelmassa Ylldipidot => Tyhjennykset ja nollaukset => Vuodenvaihdeajo. Ks.
kayttoohjeen kohta 5.7.1

Muuta parametreihin uudet sosiaaliturvamaksu-, tyel- ym. prosentit sekd palkanmaksuvuosi.
Muuta valintaselauksessa tarvittavat tiedot. Valinnalla Selaukset => Valintaselaus => Palkkakaudet voidaan
helposti muuttaa vanhojen palkkakausien pvm:t vuodella eteenpéin seki vaihtaa palkkakausien sotu-prosentit

parametrien prosentin mukaiseksi. Ks. kdyttdohjeen kohta 9.3

Nyt voit syottii tositteita uudelle vuodelle. Tammikuussa kdytetddn vield vanhoja verokortteja ja niiden tiedot
muutetaan ennen helmikuun tositteiden syottod. Ks. kdyttdohjeen kohta 5.1
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Projekti .ooveeveeieieieieieieeeeeee e 22,30,31, 54
Provisiopalkka .........ccccoerininininiininninnceccees 73
PURCIN ..o 26
PV 18
Padttyneet tyOSUNteet ........coceveveeienienenenenccceicciens 52
R

THEEKSTIt oveeiiieie e 78
Ryhmanimet..........ccveeeiiriiieniiieiieeciee et 24
S

SaIrauUSVAKUULUS ......coovvieeirieeeeieeeeeeeee e 30
SAlASANA ......vveeeeeiieeeeee e 26
SelaukSet......cccvveviieirieeieecreeeeecree e 9,59, 60, 61, 64
Selausruudut ..........oooeviiiiieie e 75

SEPA ettt 27,49
SiSAIYSIUCHELO. ..ot 1
Sosiaaliturvamakisu..........cccevecerenieinineineneeeeeeee 13
SOt e Katso Henkil6tunnus
SOtUPTOSENLLL.....eeeeieeiieieeiieeiie e 19, 60, 67
SQL . 64
SUOTIEUSIAJT . 14
Suorituslajin tuNNUS .........ccooveereneeineneieeeceeeeeeene 14
T
TAITAL ..o 29, 35, 36
TEKSTUTLT. e 44,78
Tietojen luku muista ohjelmista..........cccceeeereenernennenen. 42
Tietojen siirto muihin ohjelmiin ........c.ccceceveereenee. 50, 64
Tietojen tASMAYLYS ....c.eevuieriieiieierienieeieeie et 6
Tietojen YIAPIAOt .......covieriiiiiieie e, 10
Tietokannan €heytys .......cccceveevieiiinienienieneereee e, 42
Tietokannan muokKaus............cccccovvvvvvvereeeeeninn. 17, 43, 67
TIEtOKANTA......ceeivieeeiiiieeeeeeeeeeeee e 4,17,42,43
Tilinumerot........cccceveveeevveceeniennns Katso Pankkitilinumerot
TOSIEENUMETO ..ottt ettt 45
Tositteiden talletus .........cooveueviieeiiiiiiiieeeeeeeeeeeee, 31, 45
TULOSUKSEE ...t 30
elike- ja tyott.vak.maksut .........ccoooeviiiiiiieiieeeeee, 53
henKilOlistat ........c.ceveeeierieieeeeee e 52
henkilOIuettelo .......cceevieriieiieiieeeeee e 52
henkilOryhmat ...........ccooovieiieiiiiiee e 57
henkilOtilastot .........ccovierierieiee e 53
jasenmaksukertymat...........ccooceeiiieienienieieneeee 53
JASENMAKSUL ..o 57
keskituntiansiot...........cceveereerieenienieee e 52
kesdlomakertymat...........ccocceeieeiiniiniine e 54
kustannuspaikat ...........cocceerieiiiiiiniee e 57
OMAL TISTAL ..o 58
0SOItEIUCLERLO ...oveeiieiieiee e 52
palkanmaksuvakiot ...........cocceeeeriiiiniieere e 52
palkkakauden Listat ...........cocceevieienienienieeeeee, 51,57
Palkkakortti......c.ceouereerieiieeee e 48, 51, 54
palkkakortti kk-yhteenveto ..........ccccoeveererrienieneennn 55
palkkakorttiyhteenveto ..........cccoeeerveeeerienieieeseeene 54
palkkalajierittely.......cccoevieiriirieeeeee e 54
PalkKalista......cocueeieiieeieriee e 49, 51, 57
palkkaryhmat ...........coooeiiiiiiieeeeee e 55
PalkKatilasto........ceerueerieiieeeee e 55
PalkKatodiStuS ....oveeeeeieee e 54
PAnKKIliSta .....ooeveeiiiieiee e, 48, 51
Projektierittely ....oevieieiieeeeeeeeeee e 54
padttyneet tyOSUNteet .........ccvveerieiieeee e 52
TYEL-€rittely ...ooveeeieieieeee e 53
vuosi-ilmoituksen palkansaajakohtainen erittely ......... 55
Tulostukset kirjoittimelle, tiedostoon, esikatselu............. 50
TULOSTUSTAJAUS.......eovvenririiieierieeitetetese et 25
Tulostusten parametrit..........ccoceveeeeveeenienennenn 29,32, 33
TuntipalkKa.......coceeeeeiiiininininincceccceeee 16, 46, 73
TYEL. ettt 12,13
ClAKEIAJT ..o 12
11 .1 | I SRS 28, 60
JHEEYMISPVITL ..t 12
PIOSENL....eniintiiiieniieteeeeetetestee ettt 28
EYVImAINEISTO vttt 28
VUOSI-1IMOTLUS ... 53
Tyhjennykset .....c..covevireriririeiieninesceeeeceie e 37,38
TYNJENNYS ..ttt 44
Tyvi
EIKOISTUNNUS. .....eveiieiieiieie et 26
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TYEL et 28,53
VUOSI-IIMOItUKSEL ... 27,55
Ty6nantaja
PANKKItIlIt...ooeeeieicieieee e 27
SOtUMAKSU ..o 27,51
TA-TUMETO ..ottt 28
TYEL-Y0 ettt 27
Y EL -0t etteiieieeie ettt 27
YIItYKSEN tEdOt c.eveeveiieiieieee et 26
Ty6nantajan sotu ym. maksuprosentit..........c..ceccecvereennene 27
TYOPAIVAL ..ottt 19, 46
TyOsSUhteen KESO .....cveevieiieieeiieeiienieesie e 12
Tyo6ttomyysvakuutusmaksu............ccceeeveeneenee. 12, 28, 37, 53
TYOTUNNIL .. 19, 46
U
Urakkapalkka..........oooieriiiiiiiiiieeeceeeee e, 73
V,Ww
Vakiopalkkatiedot.........cceeevievrieiinierienieieieeie e 16
ValTKOT .ovvieiiieiiciieciieieee e e 7
Valintaselaus........ccceeiereeriieniieie e 60
Varmuuskopiointi ..........cccceeevveeveennnnne. 6,28, 39, 40,41, 66
VEL oottt 53
VEIONUIMETO ..oeeeieeieeiiirieieeeeeeeereeeeeeeeeeetareeeeeeeeeeannes 12, 60
VeropaivaJaKS0 ....ccuvervierieerieeieeie e eieeieeve e seve e e 19
VErotus ....ocoveeveeieiiesiieneeie e Katso Ennakonpidatys

Vihjeet pAavalikoSsa........ccveveveriieieeieniesieneeieeee e 25
Viikkopalkka .......cccoevveiiiiicieieieeee e 16,72
Vinkkeja ohjelman KAyttoON.........ceeveeeereverieieeieeieeen. 68
WOTA.. e 50, 78
Vuodenvaihdeajo.........ccevveviieiiieciieiieieceeeeee e 37
Vuodenvaihteen toiminnot............cceecveeververieerieereesnennnn. 84
VUuosi-iIImMOTtuKSEt .......ccovvvveeiiiieeieee e 17,32, 56
Vuosi-ilmoitukset lomakkeelle .............ccoevverierienrnnnnnes. 55
Vuosi-ilmoitukset Tyvi-aineistoksi..........c...ceervennenne. 27,55
VuosilomapalkKa.............cccoevverieniinnieeieeie e 38,70
X
XML et 27,31,49, 82
Y
YHEEENSA ...t 46
YhteyshenKilQ........ccoocvevieriieniieiieiieieceseeeee e 26
YIEISTA. .ot 4
Yllapidot
RENKILOt ...t 10, 11
palkkakaudet...........ccevveriieiinienieeeeee e 18
PALKKAIAJIt ..eeveeieieiieie e 20
FYNMANTMEL ..ottt 24
YritykSen LiSAYS ....ceevveevieiieieriieieeieeee e 42,65
Yrityksen maksamat summat (Sotu ym.)........cccceeeveeenennen. 57
YrityKSen Nimi.......cccovveveevenieniieiieieeie e see e 25,26
YTityKSEN POISTO...ccvvereieriieiieiiereeeeeeere e seee e esreese e eenes 67
Yrityksen tiedot .......coceeveeriieriieiieieeeceeeeeee e 26
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