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Opinnaytetydn tavoitteena oli kertoa teoriataustaa sahkoisesta taloushallinnosta ja sen
osa-alueista ja esitelld niiden toteutuminen Aro Yhtiot -konsernissa seka laatia palkanlas-
kennan toimintamalli Aro Yhtiét -konsernille. Toimintamallin tavoitteena oli luoda palkan-
laskennan tydvaiheista selked opas, jonka avulla palkkojen laskentaan saadaan selkedt
raamit ja esimerkiksi sijaistaminen helpottuu. Oppaan tuli olla mahdollisimman helppokayt-
tdinen ja tukea Aro Yhtididen palkanlaskennan siirtymista palvelukeskusmalliin.

Ty toteutettiin toiminnallisena opinndytetyéna. Teoriaosuus toteutettiin esittelemalla en-
sin teoria sahkoisen taloushallinnon osa-alueista ja kertomalla sen jdlkeen miten nama
osa-alueet toteutetaan Aro Yhtidissa. Toiminnallinen osuus toteutettiin oppaana ja sen
toteutuksessa keskityttiin kdaymaan lapi yksityiskohtaisesti kaikki palkanlaskennan konk-
reettiset tyOvaiheet. Palkanlaskennan teoriaa ei oppaaseen sisdllytetty. Jotta opas saatiin
mahdollisimman selkedksi ja nopealukuiseksi, paatettiin sen toteutuksessa kayttad apuna
kuvankaappauksia. Kuvankaappauksien avulla pyrittiin tukemaan kirjoitettuja ohjeita.

Aineistona opinndytetytssa kaytettiin niin kirjallisia lahteitd kuin Internet-lahteita. Merkit-
tava aineisto oli myos kirjoittajan oma kokemus.

Lopputuloksena syntyi opas, jota on helppo kayttéda palkanlaskennassa ja joka tayttaa toi-
meksiantajan vaatimukset. Opas on ensimmadinen osa laajempaa taloushallinnon opasko-
konaisuutta.

Avainsanat sahkoinen, taloushallinto, palkanlaskenta, toimintamalli
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The objective of the present study was to produce a guide for using an electronic financial
administration system for wage calculation at Aro Yhtiét Group. Aro Yhtiét Group is cur-
rently changing to electronic financial administration which has created a demand for a
clear guide about the different sections of electronic financial administration and how they
are being carried out. There is also a demand for a guide on wage calculation.

The theoretical part of the present thesis aimed at explaining the different parts of elec-
tronic financial administration and how it is carried out in Aro Yhtioét Group. The theory
part focuses on electronic invoicing and how the filing has been carried out in electronic
financial administration. The theory part also discusses how the electronic financial admin-
istration affects on wage calculating.

The target of the functional part was to create a clear guide for the steps in calculating
wages. The guide was to be as easy to use as possible and support the payroll in their
change to a service center model. The guide was made based on the literature on elec-
tronic financial administration as well as on the knowledge of the author gained through
work experience.

The outcome of the present thesis was the guide, which is easy to use when calculating
wages and which fulfills the demands of the principal. The guide will be the first part of a
larger collection of guides for the financial administration.

Keywords electronic, financial administration, calculating of wages,
guide
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Liite 1. Palkanlaskennan toimintamalli Aro Yhtitt -konsernille



1 Johdanto

1.1 Aihe ja toimeksiantaja

Opinndytetyon aiheena on sdhkoéinen taloushallinto ja palkanlaskenta. Opinndytety®
toteutettiin toiminnallisena opinndytetyéna. Opinndytetydn teoreettisen osuuden idea-
na on esittda sahkdisen taloushallinnon paapiirteet ja sen jalkeen kertoa, miten sahkoi-
nen taloushallinto toteutuu palkanlaskennassa. Toiminnallisen osuuden tarkoitus on
luoda opas tuntipalkkojen palkanlaskentaan Aro Yhtiét -konsernissa. Toimeksiantaja

ehdotti opinnaytetydn aiheen.

Opinndytety6 on toteutettu toimeksiantona Aro Yhtiét -konsernille. Aro Yhti6t

-konserniin kuuluu nelja tytaryhtioéta: Sahkd-Aro Oy, OVL Tekniikka Oy, Oulun Vesi ja
Lampd Oy seka Aroinvest Oy. Konserni on siis talotekniikka-alan asiantuntijayritys ja
sen lilkevaihto vuonna 2011 oli noin 70 miljoonaa euroa. Yritys tydllistaa yhteensa noin
480 henkea. Konsernin toiminta on alkanut vuonna 1954 ja konserni on yksi Suomen
suurimmista talotekniikka-alan toimijoista. (Etusivu.) Taman opinndytety6n kirjoittaja

tydskentelee itse Aro Yhtidissa.

1.2 Toiminnallinen opinnaytety®

Toiminnallisessa opinndytetytssa yhdistetddn nelja eri osa-aluetta. Nama osa-alueet
ovat toiminnallisuus, teoreettisuus, tutkimuksellisuus ja raportointi. Tutkimustuloksen
sijasta toiminnallisen opinndytetydn lopputulos on tuotos tai tuote, esimerkiksi kehitta-
mistyd tai projektityd. Toiminnalliseen opinndytetydhon kuuluu toiminnallinen osuus,
jossa luodaan tuotos ja sen lisaksi raportti osuus, jossa tutkiva tekeminen sanalliste-

taan ja sitd tukemaan kerataan teoriatietoa. (Vilkka, 2010.)



1.3 Teoriaosuuden esittely

Opinndytetyon teoriaosuudessa keskitytaan niihin taloushallinnon osa-alueisiin, joihin
sahkoistymiselld on suuri vaikutus. Kasittelyssa ovat siis myyntilaskutus, ostolaskutus,
maksuliikenne, kassanhallinta sekd palkanlaskenta. Lisdaksi luvussa kuusi keskitytdan
myo6s paakirjanpidon sahkdistymiseen.

Teoriaosuus alkaa taloushallinnon ja sahkdisen taloushallinnon kasitteiden maarittele-
miselld ja jatkuu sen jalkeen sdhkdisen taloushallinnon osa-alueisiin. Viimeisena teo-
riaosuudessa esitelladn lyhyesti palvelukeskusmalli, joka liittyy myds osittain talous-

hallinnon sahkoéistamiseen. Teoriaosuudessa kirjallisuuden ja Internet-lahteiden lisaksi
tarkeda oli omaan kokemukseen pohjatutuva tieto. Teoriaosuudessa oli tarkeda rajata
saatavilla oleva tieto toimeksiantajan toiveiden mukaisesti ja jattaa pois kaikki eparele-

vantti tieto eli tieto, jolla ei ollut arvoa toimeksiantajalle.

1.4 Toiminnallisen osuuden esittely

Toiminnallisen osuuden tarkoituksena on esitella sahkdisen taloushallinnon tila Aro Yh-
tidissa ja luoda toimintamalli Aro Yhtididen palkanlaskentaan. Sahkoéisen taloushallin-
non tila on esitelty teoriaosuudessa osa-alueittain. Tahan ratkaisuun paadyttiin siksi,
ettd on helpompaa ymmartaa kdytanndssa toteutuvat toiminnot, kun teoria esitetdan
samassa yhteydessa. Opas sen sijaan ei sisdlld mitaan palkanlaskentaan kuuluvaa teo-

riaa, ainoastaan teknisen puolen palkanlaskennasta Aro Yhtidissa.

Opinnaytetyon toiminnallisen osuuden opas on toimeksiantajalle tarpeellinen tydvaline.
Palkanlaskenta on yrityksessa sahkoistymassd, ja se keskitetdan yhteen toimipistee-
seen, joten tietynlaiset raamit palkanlaskennalle tarvitaan. Opas keskittyy tuntipalkkoi-
hin eika siind anneta ohjeita kuukausipalkkojen laskentaan. Syyna on se, ettd tunti-
palkkojen laskennassa on ollut konsernin sisdisia eroja ja erilaisia toimintamalleja. Kuu-
kausipalkkojen kohdalla ongelmia ei ole esiintynyt. Toiminnallinen osuus pohjautuu

kokonaan kirjoittajan omaan kokemukseen ja tydssa opittuihin asioihin.

Yritys on sahkdistanyt ja kehittéanyt taloushallinnon toimintojansa paljon viime vuosien

aikana. Sahkoistamisessa palkanlaskenta on Aro Yhtidissa jaanyt heikoimmalle pohjalle.



Palkanlaskentaa hoitivat ennen useat eri henkilét, kun osalla tytaryhtidistéa on ollut
omat palkanlaskijansa ja osalla yhteiset. Kun palkanlaskenta paatettiin muuttaa palve-
lukeskusmalliin eli keskittda yhteen toimipisteeseen, kohdattiin haasteita. Kaikki palkat
siirrettiin kahden ihmisen vastuulle ja palkanlaskennasta ei yrityksessa ole olemassa
erityistd ohjenuoraa, vaan laskenta on enemmankin toteutettu tottumuksien ja rutiinien
mukaisesti. Palkanlaskennasta kuten muistakin taloushallinnon tehtdvistd on toki ole-
massa prosessikuvaus, mutta tarkempaa tytohjetta ei ole ollut. Konsernin kasvaessa ja
toimintatapoja yhtenaistettdessa on tullut tarve myods tarkemmalle oppaalle prosessi-
kuvauksen lisdksi, ja toimintamallin avulla palkanlaskentaan saadaankin raamit ja tietty

yhtendinen toimintatapa.

Yrityksen palkat lasketaan nykyaan siis Helsingissa. Lisaksi konsernilla on toimipisteita
niin Oulussa kuin Tampereellakin. Na@in ollen toimintamallin tehtdvana on myo6s neuvoa
palkanlaskijaa ja selvittda, kuinka palkkojen laskenta toteutuu palvelukeskusmallissa.
Kahden paatoimisen palkanlaskijan liséksi toimintamallia tulevat kayttémaan myds
muutamat toimistotyontekijat, joiden vastuulla on palkkatapahtumien alustava syottd

jarjestelmaan.

1.5 Tybn tavoitteet

Toiminnallisen opinndytety®n tavoitteena on luoda selkeé ja kayttokelpoinen opas, jon-
ka avulla jokainen tuntipalkkojen laskennassa mukana oleva henkild osaa toimia. Toi-
mintamallin avulla myds palkanlaskennan keskindinen sijaistaminen helpottuu, kun
ohjeet ovat kirjallisena ja selkeand saatavissa. Lisdksi alun teoria ja siihen liitetyt esi-

merkit Aro Yhtididen toiminnasta luovat kasikirjan taloushallinnon henkiléille.

Toimintamalli luodaan kaytettavaksi koko taloushallinnon henkildstélle, mutta erityisesti
palkanlaskennan toimihenkildille. Toimintamalli toteutetaan tydntekijan nakdkulmasta,
eli toimintamalli on kirjoitettu niin, ettd se on kuvaus tyontekijan tydvaiheista. Tavoit-
teena toimintamallilla on auttaa yrityksen palvelukeskusmallin luontia palkanlaskennas-

sa ja helpottaa henkildiden sijaistamista tuntipalkkojen laskennassa.



2 Taloushallinto ja jarjestelmat

2.1 Taloushallinnon maaritelma

Taloushallinto on todella laaja kasite, ja eri tahot maarittelevatkin taloushallinnon hyvin
eri tavalla. Lahti ja Salminen (2008, 14) maarittelevat taloushallinnon seuraavanlaisesti:
"Taloushallinnolla tarkoitetaan jarjestelmaa, jolla organisaatio seuraa taloudellisia ta-
pahtumia siten, ettd se voi raportoida toiminnastaan sidosryhmilleen.” Taloushallinto ei
siis tarkoita pelkkda laskentatoimea, vaan rakentuu myos muista osa-alueista (Lahti &
Salminen 2008, 14). Taloushallinnon osia ovat esimerkiksi laskutus, laskujen maksu,
tilausten teko, palkanlaskenta, kirjanpito seka tydnantaja- ja veroilmoitusten laadinta
(Sahkoinen taloushallinto 2012. 14-16). Taloushallinnon tehtavana on siis palvella yri-

tyksen arkipaivan toimintoja ja erilaisten tavoitteiden saavuttamista (Taloushallinto).
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Kuvio 1. Taloushallinto koostuu padkirjanpidosta, sen esiprosesseista, raportoinnista ja arkis-
toinnista (Lahti & Salminen 2008, 17).



Kuviossa 1 tulee hyvin esille nama taloushallinnon eri osa-alueet. Kirjanpidon esi-
prosesseilla tarkoitetaan niité toimintoja, jotka mydéhemmin paatyvat padkirjanpitoon,
mutta ovat aluksi erilldaan. Esimerkiksi ostoreskontra on itsendinen osa, mutta sielta
kirjataan tietyin valiajoin tiedot paakirjanpitoon. Raportointi ja arkistointi tehdaan paa-
kirjanpidosta, mutta myods esiprosesseista. Arkistointi liittyy vahvemmin esiprosesseihin,
sillad raportteja ei valttdmatta muodosteta kaikista esiprosesseista.

2.2 Sahkoisen taloushallinnon maaritelma

Sahkdinen taloushallinto on esiaste digitaalisesta taloushallinnosta. Digitaalisessa

taloushallinnossa yrityksen kaikki taloushallinnon vaiheet hoidetaan digitaalisesti. Digi-
taalinen taloushallinto vaatisi esimerkiksi myds sen, ettd toimittaja lahettdisi laskut tay-
sin digitaalisena. Nain ollen tilanteet, joissa yritys viela itse tai palvelua kayttden muut-
taa paperilaskuja sahkoiseen muotoon, on sahkdista taloushallintoa — ei digitaalista.
(Lahti & Salminen 2008, 21-22.) Sahkoisen taloushallinnon ytimena pidetaan verkko-

laskua ja sen avulla toteutuvaa kirjanpidon automatisointia (Lepistd 2011).

Sahkoisella taloushallinnolla tarkoitetaan siis taloushallintoa, jossa laskutus, laskujen
hyvaksyminen ja kierratys, maksuliikenne seka tiliotteiden ja viitesiirtojen vastaanotto
hoidetaan sahkoisesti. Nain ollen sahkdisen taloushallinnon avulla saadaan vahennettya
kirjanpidon rutiinitéitd ja myds saastetaan aikaa. (Sahkoinen taloushallinto. 2012.) Nain
aikaa, joka ennen meni ndihin toihin, voidaan kayttaa esimerkiksi raportointiin ja ra-

porttien analysointiin.

2.3 Jarjestelmat sahkdisessa taloushallinnossa

Jokaisella yrityksella on kaytdssaan jonkinlainen taloushallinto- tai kirjanpitojarjestelma.
Millainen tama jarjestelma on, riippuu paljon yrityksen tarpeista. Taloushallintojarjes-
telmatarpeet muuttuvat suuremmiksi yrityksen kasvaessa ja toiminnan laajentuessa.
Sahkoista taloushallintoa voidaan kutsua my6s integroiduksi taloushallinnoksi, ja silloin
jarjestelman tulee olla myds integroitu. Integroidulla taloushallinnolla tarkoitetaan sita,
ettd erilldan oleva tieto saadaan koottua samaan ohjelmistoon. Parhaimmillaan integ-

roidut jarjestelmat siis kattavatkin kaikki yrityksen toiminnot. Tallaisia integroituja jar-



jestelmia ohjataan ohjaustiedoin. Naissa maaritelldan erilaisia automaattisia kirjaus-
saantdja. (Lahti & Salminen 2008, 30, 38-39.)

Aro Yhtiét -konsernissa on kaytossa Visman L7—-jarjestelma. Jarjestelman parhaita puo-
lia on se, etta siihen on yhdistetty kaikki. Nain ollen samalla ohjelmistolla voidaan hoi-
taa palkanlaskenta, laskutus, pankkiasiat, maksatus, keikkalaskutus, kirjanpito, osto-
reskontra, laskujen hyvaksyminen ja projektinvalvonta. Jarjestelmaa on pystytty muok-
kaamaan tarpeiden mukaan ja siihen on pystytty lisdéamaan myds verkkolaskutusomi-
naisuus. Hy6tyna on myos se, etta Visma on suuri yritys ja Pohjoismaiden johtava yri-
tysohjelmistojen ja -palveluiden tarjoaja (Visma 2012), joten silld on riittavat resurssit
ja paljon ammattitaitoa.

3 Verkkolaskutus

3.1 Verkkolaskutuksen perusteet

Verkkolaskutuksessa on kyseessa laskun valitys myyjalta ostajalle sahkoisessa muodos-
sa. Verkkolasku on nadin ollen sahkdinen dokumentti, joka on kuitenkin varustettu sa-
moilla tiedoilla kuin paperilasku. Sahkopostin liitteend ldhetettavaa laskun kuvaa ei las-

keta verkkolaskuksi vaan sahkoiseksi laskuksi. (Lisatietoa verkkolaskutuksesta.)

Kuten luvussa 2.2. kerroin, verkkolaskutusta pidetdan sahkdisen taloushallinnon ytime-
na (Lepistdé 2011). Verkkolaskutus on siis tarked osa sahkoéiseen taloushallintoon siir-
tymisen prosessia, mutta séhkdistyminen vaatii myohemmin myds tarjouspyyntéjen,

tilausten ja tilausvahvistusten kasittelyn sahkdisessa muodossa (From 2009, 57-58).

3.2 Verkkolaskuosoite

Verkkolaskutuksessa verkkolaskun vastaanottaja maaritelladn verkkolaskuosoitteella.
Taman osoitteen avulla verkkolasku valitetadan vastaanottajalle. Verkkolaskutusosoit-
teella on useita eri muotoja: se voi olla joko OVT-tunnus, IBAN-tunnus, verkkolaskutili
tai verkkopalvelutunnus. (Lisatietoa verkkolaskutuksesta.)



OVT-tunnus rakentuu vahintaan kahdesta ja korkeintaan kolmesta osasta. Ensimmai-
nen osa tunnuksessa on kaikille suomalaisille yhteinen 0037, joka on Suomen verohal-
linnon tunnus. Seuraava osa on yrityksen y-tunnus ilman valiviivaa. Viimeinen ja ainoa
vapaaehtoinen osa on vapaamuotoinen korkeintaan viiden merkin pituinen erittelyosa.
Taman osan avulla yritys voi esimerkiksi eritelld organisaation alatasot tai kustannus-
paikat. (Kirjanpidon ABC. 2011.)

IBAN-tunnus on pankin maarittelema tunnus, joka muodostetaan asiakkaan tilinume-
rosta lisdamalla tilinumeron alkuun Suomen maakoodi FI ja kaksimerkkinen tarkiste-
numero (Kirjanpidon ABC. 2011).

Verkkolaskutili on hieman erilainen malli, jossa yritykselle annetaan tunniste, jota kay-
tetdan testauksessa. Verkkopalvelutunnus puolestaan on tunnus, jonka operaattori

antaa yritykselle verkkolaskujen |ahetysta varten. (Kirjanpidon ABC. 2011.)

Kohdeyrityksessa verkkolaskutukseen on siirrytty jo aiemmin ja talld hetkelld kaikki
mahdollinen laskutus toteutetaan verkkolaskutuksena. Verkkolaskutusosoitteeksi koh-
deyritykselle on valikoitunut OVT-tunnus, jota myds todella suuri osa yrityksen asiak-
kaista kayttaa. Jokaisella konsernin tytaryrityksella on tietenkin oma OVT-tunnuksensa.
Taydelliseen verkkolaskutukseen siirtymisessa kohdeyrityksen ainoa este on se, etta
osa asiakkaista on yksityishenkil6ita, joilla ei ole verkkolaskuosoitteita ja joille lasku
tulee toimittaa paperisena versiona. Kohdassa 4.5. kerrotaan ostetun tulostuspalvelun
hyodyista ja tdma onkin ollut suuressa roolissa kohdeyrityksessa. Yritys on ulkoistanut
tulostuspalvelun, joten yrityksen ei tarvitse itse tulostaa paperisia laskuja, vaan se

lahettdd ne sahkoisesti tulostuspalveluun, jossa ne tulostetaan ja postitetaan paperi-

sesti vastaanottajille.



3.3 Ostolaskut

3.3.1 Ostolaskuprosessi

Ostolaskuprosessin katsotaan kaynnistyvan siitd, kun ostolasku vastaanotetaan ja paat-
tyvan siihen, kun ostolasku on maksettu, kirjattu ja arkistoitu. Ostolaskuprosessiin
voidaankin liittda paljon erilaisia vaiheita. Lahti ja Salminen (2008, 49) tiivistavat osto-
laskuprosessin seitsemaan eri vaiheeseen: tilaus- ja toimitusprosessi; vastaanotto;
tilidinti ja kierratys; tarkistus, hyvaksynta ja paivitys; maksatus; tasmaytykset ja
jaksotukset seka arkistointi. Tassa kappaleessa esitellaan tarkemmin vastaanotto ja
tilidinti, kierratys ja hyvaksynta seka maksatus. Arkistointiin perehdytaan myéhemmin

kappaleessa 10.

3.3.2 Vastaanotto ja tilidinti

Ostolaskulla on erilaisia vastaanottotapoja. Niiden vastaanotto jarjestelmaan tapahtuu
joko verkkolaskuna, EDI-liittymalld tai skannaamalla paperilasku. Verkkolaskutuksesta
ja sen toteutumisesta on kerrottu tarkemmin kappaleissa 4-4.1. (Lahti & Salminen
2008, 55.)

Verkkolaskuna tulevien ostolaskujen vastaanotossa lasku siirtyy automaattisesti jarjes-
telmaan ja myos laskun tarpeelliset tiedot siirtyvat ostoreskontraan. Ostolaskujen vas-
taanotto skannaamalla paperilasku jarjestelmaan voi toteutua kahdella tavalla: yritys
itse jarjestaa skannauksen tai ostaa sen palveluna ulkopuoliselta toimijalta. Skannaus
on usein alyskannausta, mutta joillain toimijoilla on vield kaytdssa pelkka laskun kuvan
skannaus ja tietojen manuaalinen syottd. Alyskannauksessa eli optisessa OCR-tiedon
poimintaohjelmassa (Optical Character Recognition) paperilta tunnistetaan ja poimitaan
automaattisesti ne tiedot, joita yritys tarvitsee kirjanpidossaan ja ostolaskujen kasitte-
lyssa. Koneella nakyy siis laskun kuva ja ostoreskontra ohjelmaan siirtyy automaattises-
ti tarvittavat laskutiedot, kuten laskun pdivamaara, erapdiva, summa, viitenumero, va-

luutta, maksun saajan pankkitili ja tilausnumero. (Lahti & Salminen 2008, 56-58.)

EDI-liittymalla vastaanotto perustuu nyt jo vaistymdssa olevaan x25-verkkoon, jota on

perinteisesti kaytetty tietoliikenteessa suurien yrityksien valilld. EDI-toteutus on kallis



vaihtoehto kahden yrityksen valille, mika on rajannut kayttokuntaa ja johtanut siihen,
etta EDI-liittyma alkaa olla vaistyva trendi. EDI-liittymdassa laskujen maarittely tapahtuu
useimmiten kahden osapuolen valilla ja lasku on tarkoitettu tilanteisiin, joissa laskua
joudutaan taydentamdan tai muuttamaan vastaanottajan toimesta, jotta lasku tukisi
vastaanottajan tarpeita. (Lahti & Salminen 2008, 60-61.)

Kun ostolasku on vastaanotettu ja sen tiedot on tavalla tai toisella siirretty ostolaskujen
kasittelyjarjestelmaan, on aika tilidida lasku. TiliGinnissa laskulle valitaan verokanta
seka se kirjanpitotili, jolle kulu halutaan osoittaa. (Lahti & Salminen 2008, 62.) Jos
yrityksella on paljon erilaisia kustannuspaikkoja, joilla halutaan erotella kustannuksia,

tehdaan myos tama kustannuspaikan valinta tilidinnissa.

Usein sama toimittaja |ahettad laskuja useasti ja ndin ollen on jarkevaa, ettd toimit-
tajalle asetetaan oma oletustilidinti, jonka avulla jokaiselle kyseisen laskuttajan laskulle
tulee automaattisesti tama tilidinti, eikd sitd tarvitse valita manuaalisesti (Lahti & Sal-
minen 2008, 62-63). Tama tarkoittaa siis sitd, ettd valittaessa laskuttajaa manuaalises-
ti tai kun ohjelma valitsee laskuttajan automaattisesti, muodostaa valinta automaatti-

sesti myos tilidintivalinnan.

Tilidinnin voi toteuttaa, joko ostoreskontranhoitaja tai ostolaskun tarkastaja. Osto-
laskun tarkastajan patevyytta tiliGintitoimeen voidaan perustella silld, etta han tietaa
mita laskulla on ostettu ja minne se pitéad kohdistaa. Kuitenkin useimmiten tilidinnin
tekee ostoreskontranhoitaja, silla ostolaskujen tarkastajilla ei useimmiten ole minkaan-
laista kirjanpidon tai arvonlisaverotuksen koulutusta. N&in ollen tarkastajien tekemaa
tyota tulisi tarkistaa pistokokein ja syntyisi padllekkaistd ja turhaa tyétd. Reskontran-
hoitaja myo6s kasittelee tilidintiasioita jatkuvasti toisin kuin tarkastajat, joten reskont-
ranhoitaja pystyy tiliGimaan tehokkaammin ja varmemmin. (Lahti & Salminen 2008,
63.)

Kohdeyrityksessa ostolaskujen vastaanotto on pyritty sahkoistémaan mahdollisimman
pitkalle. Laskut, jotka eivat viela tule yritykselle verkkolaskuina ohjataan skannaus-
palveluun, josta nama laskut saadaan verkkolaskuina jarjestelmaan. Skannauspalvelu
on kannattava vaihtoehto, silld silloin ostoreskontranhoitajalla, jolla yrityksessa on

myds paljon muita ty6tehtdvid, jad enemman aikaa niin sanotun oikean tyon tekoon,
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kun turhaa tydaikaa vieva laskunsy6ttd vaihe jaa valiin. Ostolaskujen tilidinti on kohde-
yrityksessa keskitetty ostoreskontranhoitajille, sillda nain ollen valtetaan turhat virheet ja
kaksinkertainen tyo. Lisaksi ostoreskontranhoitaja osaa huomioida, jos esimerkiksi jon-
kinlainen uusi tilidintitili tulee luoda. Todella harvat laskut tulevat yritykselle enaa pos-
titse paperisina ja naidenkin erikoistapausten kohdalla on usein kyse laskuttajasta, joka
laskuttaa todella harvoin tai jonka lasku sisaltaa liitteitd, joita ei voida lahettaa sahkai-

sessa muodossa.

3.3.3 Kierratys ja hyvaksynta

Kun ostolasku on vastaanotettu ja tilidity, on aika laittaa lasku kierrokselle ja saada
silhen hyvaksyntd. Lasku siirtyy tarkastajalle esimerkiksi tydnumeron takana olevan
ohjauksen mukaisesti. Nain ollen esimerkiksi tydlle 1 menevat laskut menevat tarkas-
tettaviksi henkilélle x ja tydlle 2 menevat henkildlle y. Usein yrityksillda on myds kaksi-
portaisia tarkistusmenettelyja, jolloin laskun tarkastaa ensin tavaran tilaaja ja sen jal-
keen joku toinen henkild. (Lahti & Salminen 2008, 64.)

Tarkastajan tehtavana on tarkastaa lasku ja sen onko tuote se, mika on tilattu ja vas-
taako hinta sovittua. Sopimukseen perustuvissa laskuissa, esimerkiksi vuokra, voidaan
hyvaksynta ottaa kerralla esimerkiksi vuoden ajaksi, jos summa on aina sama. (Lahti &
Salminen 2008, 64.) Hyvaksymisessa tarkastaja joko hyvaksyy laskun tai palauttaa sen
lahettdjalle ostoreskontraan liittden siihen tekstin, miksei laskua hyvaksytty. Kyseessa
voi olla esimerkiksi se, etta lasku on tullut vaaralle tydnumerolle, sille on tulossa hyvi-

tyslasku tai se on jopa tdysin aiheeton.

Tarkastajille on mahdollisuus asentaa muistutuspalvelu, joka muistuttaa tarkastajaa
esimerkiksi sahkdpostilla, kun lasku on odottanut tarkastusta tietyn ajan. Muistutuksilla

pyritadn yha tehostamaan laskujen kiertonopeutta.

Laskun kierratys ja hyvaksynta hoidetaan kohdeyrityksessa lahes poikkeuksetta sahkoi-
sesti. Laskun tallennuksen jalkeen se ohjautuu oikealle tarkastajalle tybnumeron perus-
teella. Osa laskuista saattaa jakautua useamman ihmisen tarkastettavaksi, jolloin kier-
toaika hieman pitenee. Kohdeyrityksessa on tavoitteena mahdollisimman nopea ja te-
hokas kierratys seka hyvaksynta. Nain ollen yrityksessa kaytetaan hyodyksi aikaisem-

min mainittua muistutuspalvelua. Tdma muistutuspalvelu on todettu toimivaksi, silld
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henkilét eivat halua sahkdpostin tayttyvan muistutuksista, joten he tarkastavat laskut

nopeasti, ja inhimilliset unohduksetkin estetdan saanndllisella muistuttamisella.

3.3.4 Maksatus

Ostolaskujen maksatus voidaan suorittaa yrityksessa paivittdin tai vain tiettyind paivina
viikossa. Ostolaskujen paivittdiselle maksamiselle voi olla syyna se, ettd jotkut laskut
ovat kierrossa niin kauan, ettd ne ehtisivat eradntya palatessaan hyvaksyntakierroksel-
ta, jos niitd ei maksettaisi heti. (Salmi & Lahtinen 2008, 70.) Toinen syy voi olla se,
ettd yrityksen laskujen maksu ei vie kauan aikaa ja yritys tahtoo maksaa vain kyseisen
paivan eraantyneet kerrallaan. Lisaksi yritys saattaa myo6s haluta varmistaa, ettei

mikaan lasku jda maksamatta viimeistadn erapdivana ja nain ollen jokapaivainen mak-

satus on jarkeva vaihtoehto.

Ndin on myds kohdeyrityksessa, jossa laskut maksetaan joka padiva, jotta kaikki saa-
daan maksettua ajoissa. Lisaksi kassa pyritdan pitdmaan positiivisena ja ndin ollen
maksetaan mieluummin pienempia summia useammin, jolloin myds myyntisuorituksia
ehtii kertya tasaisesti ja kassa pysyy vakaana. Toinen vaihtoehto olisi maksaa suuri
maara laskuja kerralla ja odottaa myyntisuorituksia, kunnes seuraava suuri maara

voitaisiin taas maksaa.

3.4 Myyntilaskut

3.4.1 Myyntilaskuprosessi

Laskutus on yritykselle erittdin tarkea osa sen toimintoja, silla laskutuksen avulla yritys
saa rahaa ostoihin, palkkoihin ja muihin kuluihin. Mikali myyntilaskutusprosessissa ai-
heutuu virheita tai muita viiveita, se voi pitkalla aikavalilld vaarantaa jopa koko yrityk-

sen toiminnan heikon likviditeettitilanteen vuoksi. (Lahti & Salminen 2008, 73.)

Likviditeetilld mitataan yrityksen lyhytaikaista maksukykya eli mahdollisuutta maksaa
laskunsa lyhyella aikavalilla. Voidaan mitata jopa varojen relatiivista likviditeettia eli
sitd, kuinka nopeasti yrityksella on mahdollisuus muuttaa omaisuus rahaksi. Pankkitili-
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varallisuus on hyvin likvidia, asiakassaatavat vdhemman likvideja ja rakennukset epa-
likvideja. (Likviditeetti — Mitd tarkoittaa likviditeetti?) Nain ollen asiakassaatavat pyri-

taan aina realisoimaan mahdollisimman nopealla aikavalilla.

Laskutusprosessi alkaa siita, kun laaditaan lasku. Prosessin paatds taas tulee, kun
asiakas on maksanut maksun, se on kohdistettu myyntireskontrassa oikealle laskulle ja
kirjaukset nakyvat myds paakirjanpidossa. (Lahti & Salminen 2008, 74.)

3.4.2 Laskun muodostaminen ja lahettaminen

Lasku muodostetaan sahkoisessa taloushallinnossa osittain manuaalisesti. Laskun tieto-
ja pyritdan saamaan kuitenkin mahdollisimman paljon automaattisesti jarjestelmasta
laskulle. Esimerkiksi tilausvaiheessa jarjestelmaan syotetyt tiedot on tavoitteena saada
siirrettya automaattisesti laskulle. (Lahti & Salminen 2008, 77-78.)

Kohdeyrityksessa juuri tdma tilaustietojen siirto todelliselle laskulle on todettu hyvaksi
keinoksi, silla tilauksen vastaanottaja ja laskuttaja saattavat olla eri henkild, jolloin las-
kuttajalla ei ole tarkkaa tietoa kohteen kuvauksesta ja itsestaan siirtyva tieto vahentaa
syntyvien virheiden maaraa. Lasku lahetetddn sahkdisessa taloushallinnossa tietenkin
sahkoisesti verkkolaskuna, jos vain mahdollista. Jos verkkolaskutusmahdollisuutta ei
ole, voidaan kayttaa tulostuspalvelua, jolloin my6s paperiset laskut voidaan lahettaa
sahkdisesti ja ulkoistettu palvelu hoitaa niiden tulostamisen ja eteenpdin toimituksen.

Juuri ndin toimitaan myds kohdeyrityksen laskutuksessa.

3.4.3 Myyntireskontra ja perinta

Myyntireskontran tarkein tehtdva on sen avulla suoritettava saatavien valvonta. Myynti-
reskontrasta saadaan siis tieto siitd, kuka on maksanut laskunsa ja kuka ei. Digitaali-
sessa taloushallinnossa myyntireskontran saatavien hallinta tapahtuu viitteellisen lasku-
tuksen kautta. Nain ollen suoritteista saadaan tiedot suoraan pankista. Pankin tiliotteis-
sa nakyvat viitteelliset maksut kirjautuvat suoraan oikeiden asiakkaiden suorituksiksi ja
ajantasaisen seurannan vuoksi saatavien valvonta on todella tehokasta. (Kirjanpidon
ABC. 2011.)
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Myyntireskontrasta voidaan ottaa raportteja ja niiden avulla katsoa kuinka monella
maksu on erdantynyt. Erdantyneiden maksujen kohdalla siirrytdan perintdan. Perinta-
toimet aloitetaan maksumuistutuksella. (Perintd.) Maksumuistutus on usein riittava
keino, silld usein asiakas saattaa olla vain unohtanut laskun. Lisdksi moni saattaa vii-
vyttad laskun maksua ensimmaiseen muistutukseen asti, silld maksumuistutuksessa

lisattdva muistutusmaksu ei ole kuitenkaan yleensa 5-10 euroa suurempi.

Perinta digitaalisessa taloushallinnossa on automatisoitu melko paljon. Esimerkiksi koh-
deyrityksessa taloushallinnon jarjestelmassa on perintdsovellus, joka kerad automaatti-
sesti eradntyneet laskut perintddn, kayttdjan asettamien ehtojen mukaan. Perinndssa
perija valitsee laskut ja sen monesko perintdkirje niille lahetetdan, kohdeyrityksessa

|lahetetdan yksi- kaksi perintakirjetta, ennen kuin lasku siirretdan perintatoimistolle.

3.5 Verkkolaskutuksen hyddyt

Verkkolaskutuksella on todistetusti paasty niin ajallisiin kuin taloudellisiin saastdihin.
Finanssialan Keskusliiton teettéman tutkimuksen esimerkkiyrityksen ajankdytéon muu-
toksessa saastda lahtevien laskujen kohdalla oli 43,5 % ja saapuvien laskujen kohdalla
50 %. (Ymparistoystavallinen verkkolasku. 2010.) Syy aikasaastdihin on se, ettd manu-
aaliset tydvaiheet vahenevat huomattavasti, kun esimerkiksi paperilaskujen esikasitte-
lyvaiheet skannaus ja tallennus poistuvat. Manuaalisen laskunsy6tdn poistuessa myos
ostoreskontran tallennusvirheet poistuvat. (Lisdtietoa verkkolaskutuksesta.) Suurin osa,
jopa 80 prosenttia, laskun kasittelykustannuksista kohdistuu laskun vastaanottajalle ja
ndin ollen erityisesti vastaanottaja paasee melko suuriin kustannussaastoihin siirtymalla

verkkolaskutukseen (Verkkolaskutuksen hyddyt).

Yksi suurimmista hyodyista on kuitenkin sahkdisen arkistoinnin mahdollisuus. Laskut
ovat ndin ollen aina saatavilla eika niitd tarvitse etsia mapeista. Jarjestelmaan arkis-
toidut laskut ovat myds nahtdvissa etatydskentelytilanteissa. (Lisdtietoa verkkolasku-
tuksesta.) Kirjanpitolaki myos sallii kaiken muun paitsi tasekirjan sahkdisen sailyttami-
sen (Kirjanpitolaki 1997).

Verkkolaskutus on myds ekologisempi vaihtoehto kuin paperilaskutus (Lisatietoa verk-

kolaskutuksesta). Ekologisuus voidaan perustella silla, etta koska suurin osa laskuista
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siirtyy vastaanottajalle sahkdisessa muodossa ja ne voidaan myos arkistoida sahkodises-
ti, vahenee tulostuskertojen maara, pienenee paperinkulutus ja minimoituvat postitus-
kulut. Sahkdinen arkistointi myds helpottaa yrityksen tilankdyttéa, kun toimistolla ei
tarvitsekaan olla tilaa mappien arkistointia varten. (Launonen 2007.)

Ostoreskontran nakdkulmasta verkkolaskutus antaa sen hyodyn, ettd laskujen kierratys
eli hyvaksyntaprosessi on nopeampi ja myds virheiden jaljittdminen on helpompaa.
Laskut kun siirtyvat ostoreskontraan nopeasti ja automaattisesti ja saapuvat laskut
ovat parhaassa tapauksessa perilla jo lahetyspdivana. (Verkkolaskutuksen hyddyt.)
Myds kirjanpidon automatisointi mahdollistuu verkkolaskutuksen mydéta. Kaikista suurin
hyoty verkkolaskutuksesta saadaan kuitenkin silloin, kun siihen yhdistetadn skannaus-
ja tulostuspalvelut. Nain ollen kaikki laskut voidaan |ahettaa sahkoisesti ja tulostuspal-
velu tulostaa ja postittaa ne laskut, joiden vastaanottajilla ei ole valmiuksia verkkolas-
kujen vastaanottoon. Skannauspalvelun avulla kaikki laskut saadaan sahkdisesti jarjes-
telmdan, kun paperilaskut menevat skannauspalveluun ja sielld laskut skannataan
verkkolaskuiksi yrityksen jarjestelmaan. Viimeisena hydtyna voidaan mainita, etta verk-
kolaskutus antaa yrityksesta edistyksellisen kuvan seka antaa kilpailuetua uusien asiak-

kaiden hankinnassa (Lisatietoa verkkolaskutuksesta).

4 Maksuliikenne ja kassanhallinta

4.1 Maksuliikenne

Maksuliikenteella tarkoitetaan maksutapahtumien valitysta pankkien ja yrityksen talous-
hallinnon valilla. Lisaksi maksuliikenteeseen luetaan maksutapahtumien kasittely
taloushallintojdrjestelmissa. Maksuliikenteessa on liikennetta seka ulos- ettd sisadanpain.
Ulospdin suuntautuvalla liikenteelld tarkoitetaan yrityksen muodostamaa tietoa, jossa
yritys siirtda maksueran pankkiohjelmistoon ja pankki suorittaa ndma valitut veloitukset
yrityksen pankkitililta. Sisaanpdin suuntautuva liikenne taas tarkoittaa pankin paivittain
kerdamaa tietoa saaduista maksuista, jotka lahetetadn yritykselle tiliotteilla ja viitemak-
sutiedostoina. Taman jalkeen yritykselle jaa vain maksujen kirjaus myyntireskontraan.
(Lahti & Salminen 2008, 109.)
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Maksuliikenne tapahtuu siis taloushallintojarjestelmissa. Jarjestelma voi olla joko talo-
ushallintojarjestelmdssa oleva pankkisovellus tai tdysin erillinen sovellus. Molemmissa
on omat hyvat puolensa. Taloushallintojarjestelmassa olevan pankkisovelluksen etu on
siind, ettei yrityksen tarvitse yllapitad minkaanlaisia yhteenliittymia eri sovellusten valil-
|a. Toisaalta erillisen sovelluksen etuna on niiden kehittyneempi rakenne. (Lahti & Sal-
minen 2008, 109-110.)

4.2 Tiliotteiden kasittely

Tiliotteiden kirjaus kirjanpitoon on perinteisesti ollut tapana hoitaa paperitiliotteen tie-
doista manuaalisesti. Sahkdiseen taloushallintoon siirryttdessa on kuitenkin tamakin
asia muuttunut. Tiliotteet saadaan nykydaan pankilta sahkdisesti ja ne tulevat suoraan
yrityksen jarjestelmaan, jolloin tallennusvaihe katoaa kokonaan. Tiliotteen tapahtumille
on voitu maarittda perusasetuksiksi tilidinteja erilaisilla koodeilla. Nain ollen tiliotteen
tapahtumat voidaan kirjat suoraan ja koodien avulla jarjestelma osaa tilidida tapahtu-

man oikein.

Tilidinnit voidaan tietenkin tehda my®ds manuaalisesti, jolloin sdahkoisesti tulleen tiliot-
teen tapahtumat kirjataan kasin oikeille tileille. Automatisoitu tiliotteiden kasittely hel-
pottaa kirjausta ja tasmaytysta paakirjanpidon puolella seka vahentaa tehtyjen virhei-
den mahdollisuuksia. (Lahti & Salminen 2008, 115.) Kohdeyrityksessa tiliotteiden sah-
kdisen kasittelyn hoitaa ulkoistettu kirjanpitopalvelu.

4.3 Kassaennusteet

Kassaennuste eli toiselta nimeltdan kassavirtalaskelma on laskelma, jossa tarkastellaan
taseen jaksotusratkaisuja yritykseen kassavirtoja eli yrityksen kassaanmaksuja ja kas-
sastamaksuja hyvaksikdyttden (Kassavirta). Kassaennuste voidaan toteuttaa niin pitkal-
1& kuin lyhyelld aikavalilla. Lyhyen aikavalin ennuste perustuu suurimmilta osin saatujen
ostolaskujen erapaiviin ja lahetettyjen myyntilaskujen erapaiviin. Pidemman aikavalin
ennuste taas pohjautuu vahvasti tulos- ja tasebudjetteihin. (Lahti & Salminen 2008,
120.)
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Kassaennusteet tehdaan yha nykypaivana usein taysin manuaalisesti. Talldin kdytetaan
taulukkolaskentaohjelmaa ja haetaan tiedot pankkitileiltd ja reskontrista ja lisatadn ne
manuaalisesti ennusteeseen. Kassaennusteen tekeminen ndin vie paljon aikaa ja niinpa
niitd tehdaan melko harvoin. Automatisoinnilla ennusteen teko helpottuu huomattavas-
ti. Lyhyen aikavalin kassaennuste on yksinkertaisempaa ja osittain my6s kannattavam-
paa automatisoida kuin pitkan aikavalin ennuste. (Lahti & Salminen 2008, 120.)

Kohdeyrityksessa on kdytossa automatisoitu jarjestelma, jossa on erillinen sovellus
kassaennusteen tekoa varten ja tama sovellus hakee jarjestelmasta esimerkiksi res-
kontratiedot automaattisesti kassaennusteeseen. Osa tiedoista joudutaan silti syotta-
maan manuaalisesti tai jarjestelman antamia tietoja voidaan joutua muuttamaan. Silti
kassaennusteen teko on helpompaa ja nopeampaa sovelluksen avulla ja tdma johtaa
siihen, ettd ennuste voidaan tehda useammin ja ndin ollen kassavirtojen seuraaminen

on reaaliaikaisempaa.

5 Paidkirjanpito

5.1 Paakirjanpidon esittely

Edelld esiteltyjen taloushallinnon osa-alueiden automatisoitumisella ja sahkdistymisella
on suuri vaikutus taloushallinnon tehokkuuteen ja toimivuuteen. Sen sijaan seuraavaksi
esiteltdvan padkirjanpidon sahkoistymiselld eli automatisoinnilla on melko kriittinen
vaikutus raportointiin ja sen valmistumisaikatauluihin ja virheettémyyteen. Padkirjanpi-
don tarkeat sidosryhmat ja rajapinnat muodostavat tyypillisesti muut taloushallinnon

niin sanotut osaprosessit. (Lahti & Salminen 2008, 127.)
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Ostoreskontra

(ostolaskut,
ostomaksut)

Myyntireskontra Matkareskontra
(myynnin maksut, (matkalaskut,
myyntilaskut) kululaskut)

Kayttsomaisuus- Paskirjanpito
reskontra (muistiotositteet, Rahaliikenne-
. i jaksotukset, jarjestelma
(poisot, K_OM tasmaytykset,
myynnit, oikaisut,
romutukset) arvonlisavero)

(tiliotetapahtumat)

. . Laina- ja talletus-
Vaihto-omaisuus- I w

LS (korkokuklut,
(varastonmuutos) korkotuotot)

Palkkakirjanpito

(palkkakirjaukset,
lomapalkkavelka)

Kuvio 2. Padkirjanpito muodostuu osakirjanpidoista ja suoraan paakirjanpitoon tehtdvistd muis-
tiotositteista (Lahti & Salminen 2008).

Kuviosta 2 ilmenee hyvin, mista kaikista osakirjanpidoista padkirjanpitoon tulee tietoa

ja mita tietoa taas paakirjanpidossa muodostetaan.

5.2 Tositteiden automatisointi ja tilien tasmaytys

Tositteella tarkoitetaan padivattyd, numeroitua ja hyvaksyttya selvdkielista asiakirjaa,
joka on tallennettu kirjallisena tai vaihtoehtoisesti koneellisella tietovalineelld. Tositteen
tehtavana on todentaa kirjanpitotapahtuma. (Tosite.) Tositteiden automatisoinnilla
tarkoitetaan sitd, etta esimerkiksi Excelissa valmiiksi tehty tosite voidaan automaatti-
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sesti lukea tositteeksi kirjanpitoon. Lisdksi jarjestelmissa saattaa olla tositetallennuksen
automatisointeja eli esimerkiksi jaksotuksien automaattipurkuja tai tositteiden kopioin-
tia. (Lahti & Salminen 2008, 134-135.)

Padkirjanpidossa tapahtuva tilien tasmaytys on tullut ajankohtaiseksi, koska suuri osa
kirjanpidon tapahtumista tallennetaan jo osakirjanpirtojen, kuten esimerkiksi reskontri-
en kautta. Ndin ollen ndiden osakirjanpitojen tasmaytys paakirjanpitoon on erityisen
tarkedd, kun tarkistetaan padkirjanpidon saldojen oikeellisuutta. (Lahti & Salminen,
2008, 136.)

Tasmaytyksen idea on varmistaa, etta kaikki liiketapahtumat on kasitelty myds paakir-
janpidossa. Kdytdnndssa tasmayttaminen tarkoittaa liiketapahtumien summien vertai-
lua esimerkiksi osakirjanpitojen ja paakirjanpidon valilla. Pankkitilien tdsmaytys on koko
tdsmaytysajattelun perusta. Osakirjanpitojen tasmaytys kirjapitoon on tehtdava vahin-
tdan tilikausittain. Kuitenkin jos kirjanpidon automatisointiaste on todella korkea, on
tasmaytys tehtdava kuukausittain. (Lahti & Salminen 2008, 137.) Kohdeyrityksessa tiliot-

teiden kasittely ja tasmaytykset hoidetaan ulkoistetussa kirjanpitopalvelussa.

6 Palkanlaskenta

6.1 Palkanlaskennan osa-alueet

Palkanlaskenta on todella suuri kokonaisuus ja palkanlaskijalle kuuluu paljon muutakin,
kuin pelkka palkkojen laskeminen. Palkanlaskennan liséksi palkanlaskija hoitaa tyénan-
tajamaksujen perinnan ja niiden tilityksen, sairaspadivarahojen hakemisen seka monia
muita tarkeita ilmoituksia ja hakemuksia. Tassa tydssa keskitytdan kuitenkin tuntipalk-
kojen laskentaan ja palkanlaskennan sahkoistémiseen. Palkanlaskennan muihin tehta-

viin ei kiinniteta tassa tydssa huomiota.
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6.2 Tuntipalkkojen laskenta

Tuntipalkkojen laskennassa palkanmaksun perusteena on ty6hon kaytetty aika. Palkkaa
maksetaan siis tehtyjen ty6tuntien mukaan. (Rautiainen & Aiméld 2001.) Perustunti-
palkka, joka tydntekijdlle maksetaan tehdyilta tyétunneilta, maaraytyy alan tydehtoso-
pimuksen pohjalta. Tuntipalkkaan vaikuttavat esimerkiksi tyotehtdva, koulutus, koke-
mus seka paikkakunta. Kymmenen vuoden kokemuksen omaava tydntekija saa perus-
tellusti suurempaa tuntipalkkaa kuin juuri aloittanut harjoittelija. Tuntipalkan lisaksi
tyontekijalle voidaan maksaa niin kutsuttuja lisid. Lisat riippuvat paljolti alasta, jolla
tyontekija tyoskentelee. Lisat voivat olla esimerkiksi autonkuljettajalisda tai karkimies-

lisaa.

Kun tyontekija tydskentelee pidempia tydpaivia tai tydviikkoja kuin tyésopimuksessa on
sovittu, muodostuu hanelle ylitdita. Ylitdista tydntekija saa saman korvauksen kuin
normaaleilta ty6tunneilta, lisattyna ylitydlisalld, joka riippuu tyéehtosopimuksessa sovi-
tuista saanndista ja on yleensa joko 50 tai 100 prosentin korotus perustuntipalkkaan.

Sen lisaksi, etta palkanlaskennassa lasketaan tuntitydpalkka, joidenkin alojen tyonteki-
joille lasketaan myds ateriakorvaus ja matkakulukorvaus tehdyilta tydpadivilta. Esimer-
kiksi séhkdasentajan urakkatydmaalla toimiva tydntekija saa paivittdisen ateriakorvauk-
sen ja matkakorvauksen julkisen liikenteen lippuhintojen perusteella tai kilometrikorva-
uksen kilometrien perusteella. Sen sijaan kaupan kassalla tyéskenteleva tuntitydntekija
ei tallaisia korvauksia saa. Korvausten saanti riippuu siis taysin alasta ja noudatettavas-

ta tyéehtosopimuksesta.

6.3 Tuntikortit

Tuntityéssa oleva henkild ilmoittaa ty6tuntinsa usein erilliselld tuntikortilla. My6s kello-
korttikoneen avulla tapahtuva ilmoittaminen on yleista. Tassa kappaleessa keskitymme
kuitenkin tuntikortteihin, joita kohdeyrityksessa kdytetdan. Tuntikortti on perinteisesti
ollut paperinen lappu, johon tyontekija on kirjoittanut ty6tuntinsa ja toimittanut sen
sitten palkanlaskijalle. Nykyaan palkanlaskennan kehittyessa myds tuntikortit ovat ke-
hittyneet. Tuntikortti voi olla esimerkiksi excel-taulukkoon tehty sovellus, josta tiedot
voidaan siirtda suoraan palkanlaskentaohjelmistoon.
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6.4 Sahkoéinen palkanlaskenta

Sahkdista taloushallintoa voidaan laajentaa palkanlaskennan puolelle. Totuushan on se,
ettei palkanlaskentaa voi tdysin automatisoida, silla esimerkiksi tyontekijéiden tunnit
muuttuvat palkkakausittain, uusia asetuksia palkanlaskentaa koskien lanseerataan ja
poikkeuksia 16ytyy poikkeuksien peraan. Sahkdistyminen palkanlaskennassa voi kuiten-
kin tarkoittaa esimerkiksi tuntikorttien sahkoistymista tai sahkdista palkkanauhaa.

Sahkdinen palkkanauha on usein ensimmadisia askelia sahkoiseen palkanlaskentaan.
Netpostin palveluista vastaavan johtajan Tommi Bjorklundin mukaan jo kymmenet yri-
tykset ovat paattaneet vaihtaa paperiset palkkalaskelmat kokonaan sahkdisiksi (Seies
2011). Sahkdinen palkkanauha tulee tydntekijalle esimerkiksi Nordean verkkopalkka-
palveluun. Palkkalaskelma ei siis tule paperisena kotiin vaan on nahtdvissa Internetissa
vastaanotto-operaattorin kautta. Operaattorina voi olla esimerkiksi Nordea tai Netpost.
(Verkkopalkka.)

6.5 Sahkoéinen palkanlaskenta Aro Yhti6t -konsernissa

Aro Yhti6t -konsernissa sahkdinen palkanlaskentaan ollaan vasta siirtymassa. Kaikkien
konserniin kuuluvien yritysten kohdalla palkkanauha ldhetetdadn e-postina. Kuitenkin
eniten sahkdistymista palkanlaskennassaan hyédyntaa Sahko-Aro Oy, jonka tuntilapuis-
ta osa on sahkdistetty.

Sahko-Arolla on kolme eri tapaa vastaanottaa tyontekijoiden ty6tunnit. Vielakin kdytos-
sa on perinteinen tapa vastaanottaa kasin tdytettyja tuntilappuja. Kuitenkin kehit-
tyneemmat tavat ovat jo kdytéssa myods. Osa tuntilapuista on Excel-pohjaisia ja niihin
sybtetyt tunnit voidaan kaikkine tietoineen kopioida suoraan palkanlaskentaohjelmis-
toon. Tama poistaa tuntien kasin syéttamisen, jolloin sadstetadn aikaa ja tehostetaan
palkanlaskijan ajankayttéa. Toinen edistyksellinen tapa siirtéa tyétunteja jarjestelmaan
on Internet-sovellus, johon asentajat merkitsevat tuntinsa ja ne saadaan sieltd suoraan
siirrettya palkanlaskentaan kaikkine tietoineen. Myds ateriakorvaukset ja matkakorva-
ukset siirtyvat automaattisesti ndissa kahdessa tavassa.
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Koska Aro Yhtidissa kaikkien konserniyritysten tuntipalkat jaetaan aina tyonumeroille,
on tarkedd, ettd nama automaattiset tuntiensiirrot siirtdvat myds tyénumeron, jolloin

kustannukset menevat oikealle tyénumerolle.

7 Sahkoinen raportointi ja arkistointi

7.1 Raportointi

Yrityksen raportoinnin tarpeet voidaan jakaa kahteen eri osaan: sisdiseen ja ulkoiseen
raportointiin. Ulkoiset raportit perustuvat lakisaateiseen raportoinnin tarpeeseen. Ulkoi-
siin raportteihin luetaan myo6s viranomaisilmoitukset. Sisdisessa raportoinnissa keskity-
tdan raportoimaan budjetteja ja ennusteita ja vertaamaan niitd toteutumiin. (Salmi &
Lahtinen 2008, 147.)

Jotta raportointi voi sahkoistyd, on tarkeaa pyrkia eroon kaikista paperimuodossa ajet-
tavista ja jaeltavista raporteista. Ideana on muodostaa raportit sahkdisesti, jolloin ne
voidaan my0s jakaa vastaanottajille sahkdisesti. Raportointia voidaan myo6s vahentaa,
kun tieto on sahkodisena jarjestelmassa ja kayttdjille avataan paasy tarvitsemaansa tie-
toon. (Lahti & Salminen 2008, 151-152.)

Kohdeyrityksessa esimerkiksi eraantyneita seurataan nykyadn sahkdisesti jaettavalla
raportilla samoin kuin kassavirtoja. Kaikesta turhasta paperiraportoinnista on pyritty
padasemaan eroon. Raportit myos tallennetaan sahkoisesti yrityksen tietokantaan, josta

jokainen kyseisia raportteja tarvitseva ne 16ytaa.

7.2 Sahkdisen arkistoinnin perusidea

Sahkdinen eli elektroninen arkistointi tarkoittaa sitd, etta kirjanpitoaineisto sailytetaan
sahkdisessa muodossa eika sita arkistoida paperisena versiona. Elektroninen arkistointi
voidaan toteuttaa esimerkiksi jollakin seuraavista tiedostomuodoista: XML, JPG, HTM ja
ascii. (Fredman 2009, 28-31.) Sahkdinen arkistointi on kirjanpitolain mukaisesti sallit-
tua ja vain tasekirja tulee sadilyttda paperisessa muodossa (Lahti & Salminen 2008,
167).
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Sdhkdisessa arkistoinnissa tulee muistaa se, ettd vaikka jarjestelmien ohjelmistotoimit-
tajat ovat ottaneet ohjelmistoissaan huomioon lain vaatimukset, myds kirjanpitovelvol-
lisen tulee huomioida monia asioita. Yksi huomioitavista asioista on verkkolaskujen
liitteiden kasittely. Myos liitteet tulee arkistoida niissa verkkolaskuissa, joissa luovutettu
suorite ei kay selvaksi laskusta. Usein liitteet eivat tule yritykseen verkkolaskun tavoin
vaan saattavat tulla esimerkiksi sahkdpostin liitteend. Nain ollen on tarkeaa, etta yritys
muistaa siirtaa liitteet arkistoitavaksi sahkdiseen arkistoon. (Fredman 2009, 28-31)

Kohdeyrityksessa pyritdan arkistoimaan kaikki mahdollinen sahkoisesti. Verkkolaskuja
ei tulosteta ja mapiteta, vaan ne arkistoidaan ohjelmistoon. Vain esimerkiksi kuitteja ja
muita liitteita sisadltavia laskuja saatetaan arkistoida paperisena. Samoin laskut, joihin
on saatu hyvaksyntakuittaus kirjallisena paperimuodossa, arkistoidaan myds paperi-

muodossa.

7.3 Sahkdisen arkistoinnin hyddyt

Sahkoéinen arkistointi tarjoaa monia hyotyja yritykselle. Yleisesti hyodyksi mielletdan
paperin saastyminen ja arkistointitilan vapautuminen. Sdhkoéinen arkistointi tarjoaa
kuitenkin my6s paljon muita hyotyja. Esimerkkind voidaan mainita tilanne, jossa tilioi-
dessaan uutta laskua, tilidija voi selata vanhan toimittajan laskuja tilidinteineen. (Lahti
& Salminen 2008, 167.)

Digitaalisessa muodossa oleva aineisto tallentaa aikaleiman seka kayttajatiedon, mika
helpottaa huomattavasti yrityksen sisaisia kontrolleja. Yritys voi ndin tarkastella milloin
tieto on tallennettu ja kuka sen on tallentanut. Yhtena hyétyna voidaan mainita myos
se, etta yrityksen projektipaallikét eri toimipisteissa voivat hakea itse haluamansa toi-
mittajan vanhempia laskuja elektronisesta arkistosta. Arkistoinnin toteutuksessa tulee
kuitenkin muistaa, etta kaikki tieto ei voi olla kaikkien saatavilla eli esimerkiksi palkan-
laskennan arkistoihin ei voi olla oikeuksia kuin palkkahallinnon henkil6illa. (Fredman
2011.)
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7.4 Sahkoisen arkistoinnin vaatimukset

Sahkodiseen arkistointiin siirtymisen edellytyksena on muutamia vaatimuksia. Ensim-
mainen nadistd vaatimuksista on se, etta elektronisessa arkistossa sailytettava kirjanpi-
toaineisto on oltava mahdollista saattaa selvakieliseen muotoon eli ne on pystyttava
lukemaan ruudulta tai tulosteelta. (Fredman 2009, 28-31.) Lisdksi taytyy tarkistaa ai-
neiston muuttumattomuus eli aineiston tulee sdilya oikeassa muodossa, eika sen sisal-

tama tieto saa muuttua ajan kuluessa (Fredman 2011, 46—49).

Kirjanpitoaineiston arkistoinnissa sahkdisesti tulee my6s huomioida se, etta kirjanpito-
aineisto tulee olla mahdollista saattaa aika- seka asiajarjestykseen eli pdiva- ja paakir-
jaraporteiksi. Myds audit trailin eli kirjausketjun aukottomuuden tulee luonnollisesti
toteutua myds sahkoisessa arkistoinnissa. Viimeisena tulee muistaa, ettda sahkoista
arkistointia ei tulisi jarjestéa maksullisessa tiedostomuodossa. (Fredman 2009, 28-31.)
Samoin myds arkistointiohjelmiston valintaan tulee kiinnittdd huomiota, sillda samaa

ohjelmaa joudutaan kayttdmaan koko sdilytysajan ajan (Fredman 2011, 46—49).

8 Palvelukeskusmalli

Palvelukeskusmalli on toimintapa, jonka avulla yrityksen itse valitsemat toiminnot siirre-
taan joko sisdiseen tai ulkoiseen palvelukeskittymdan. Yha useammin palvelukeskus-
malliin siirtymisen taustalla vaikuttaa laatukysymykset eikd enda niin paljon sadstami-
nen. Palvelukeskuksiin ohjattuja toimintoja ovat yleisesti olleet esimerkiksi taloudenoh-

jaus, IT ja palkanlaskenta. (Rytsy 2011.)

Kohdeyritys Aro Yhtitissa palvelukeskusmalli on toteutettu melkein kaikilla taloushallin-
non osa-alueilla. Vain osto- ja myyntireskontra seka osa palkanlaskennan esiproses-
seista on pidetty tytaryhtididen omissa toimipisteissa. Tahan syyna on se, ettéd on mie-
lekasta hoitaa laskutusasiat paikkakuntakohtaisesti. Lisaksi paakirjanpito on vuoden
2012 alussa ulkoistettu. N&in ollen Helsingin toimipisteessa sijaitsevassa konsernin
omassa palvelukeskuksessa hoidetaan ostolaskujen maksatus, kassanhallinta, rapor-

tointi seka palkanlaskenta.



24

9 Yhteenveto sahkoisen taloushallinnon ja palvelukeskusmallin ti-

lasta Aro Yhtiot -konsernissa

Aro Yhtidissa sahkdiseen taloushallintoon siirtyminen on jo hyvassa vaiheessa. Suurin
osa kaikista taloushallinnon toimista on jo siirretty sahkbiseen muotoon. Sahkdiseen
taloushallintoon siirtyminen on koettu yrityksessa tarkedksi ja siihen on sitoutettu kaikki
nelja tytaryhtiéta. Kaikilla yhti6illa on myds kaytdssa sama jarjestelma Visma L7, mika
helpottaa konserniraporttien muodostamista.

Myyntilaskutuksessa ja ostolaskutuksessa Aro Yhtiét on jo ldhes tdysin sahkodistdanyt
toimintansa. Sillda on mahdollisuus niin vastaanottaa kuin lahettaa verkkolaskuja. Ta-
man lisaksi se kayttda skannaus- ja tulostuspalvelua, joiden avulla Iahes kaikki laskut
voidaan vastaanottaa ja lahettda sahkdisesti. Ostolaskutuksen lisdksi myds myyntilas-
kutuksessa osa laskuista lahtee vield paperisena, jolloin syyna on usein tilaajan toive.
Esimerkiksi monissa urakkatdissa taytyy laskun mukaan liittda maksueran hyvaksymis-
lomake allekirjoitettuna seka alkuperdisena versiona, jolloin nama laskut Iahetetaankin

aina paperisena kirjeena.

Aro Yhtidissa on myds automatisoitu kirjanpitoa. Tama tarkoittaa sitd, ettd maksuliiken-
teen tapahtumat kirjautuvat automaattisesti reskontriin kirjaustilanteessa. Esimerkiksi
kun tiliotteet tallennetaan ja suoritukset kirjataan, siirtyvat tiedot automaattisesti
myyntireskontraan ja kohdistavat tilille tulleet suoritukset oikeiden laskujen maksuiksi,
jolloin laskujen tilat reskontrassa paivittyvat avoimista maksetuiksi. Myos pankkiyhteys
ja ostolaskujen maksatus ovat yhteydessa jarjestelmaan, joten jarjestelman avulla voi-
daan noutaa pankkiaineisto (tiliote, tapahtumaluettelo, saldokysely) haluttaessa, eika

noutoa varten tarvitse siirtya erikseen pankkiohjelmaan.

Palkanlaskennan tila on ollut Aro Yhtidissa heikoimmalla pohjalla ja siihen onkin nyt
alettu kiinnittad huomiota, samalla kun palkanlaskenta on siirretty palvelukeskusmalliin.
Palkanlaskennan haasteena on juuri se, etta kaikki palkat on nyt keskitetty palvelukes-
kukseen ja yhteinen ohjenuora palkkojen laskennasta puuttuu. Toiminnallisen osuuden
opas vastaa tahan tarpeeseen.
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10 Toimintamallin teon kuvaus

Toimintamallin tekemisen pohjalla on tarkka tietdmys palkanlaskennan toimintaperiaat-
teista. Niinpa aivan ensimmaisena oli tarkeaa perehtya palkanlaskentaan todella hyvin.
Ensimmadiset kolme- nelj@ kuukautta opinndytetydn tekemisessa keskityttiin teo-
riaosuuden rakentamiseen ja palkanlaskentaan perehtymiseen. Tarkeda oli jatkuva
muistiinpanojen tekeminen ja erittdin hankalien kohtien mieleen painaminen, jotta nii-

den avaaminen oppaassa olisi tarpeeksi syvallista.

Perehtymisvaiheen jdlkeen oli aika siirtya konkreettisesti luomaan toimintamallia. Toi-
mintamallin eli oppaan tavoitteiksi asetettiin selkeys ja kaytannollisyys ja tietenkin se,
ettd mallin taytyy olla toimiva. Toimintamallia alettiin luoda yksinkertaisesti etenemalla
koulutusohjelmiston palkanlaskennassa niin kuin edettdisiin normaalissa palkanlasken-
nassa. Opas toteutettiin teoreettisena kuvauksena toiminnoista eika siihen sisallytetty

palkanlaskennan teoriaa.

Jo aluksi paatettiin, ettéd kuvankaappauksilla tulee olemaan suuri merkitys oppaassa,
silld kaikki ohjelmistossa tehtdvat valinnat on helpompi selittéa kuvien kautta. Kuvan-
kaappaukset toteutettiin print screen —toiminnolla. Oppaaseen valikoitui fontiksi Taho-
ma ja kirjainten kooksi 11. Ohjeet pyrittiin tekemaan melko lyhyiksi, jotta niitd olisi
helppo silmailla, eikd niiden lukemiseen menisi aikaa. Raportti toteutettiin sahkdisena
ja tallennettiin yrityksen tietoverkkoon. Opasta padivitetaan jatkossa tasaisesti ja tarkas-

tetaan, etta tieto vastaa tilannetta myds tulevaisuudessa.

11 Lopullisen tuotoksen analysointi ja arviointi

Lopullinen tuotos on luotu hyvin. Teoriaosuudessa I6ydettiin todella laajapohjaista tie-
toa. Teoriaosuutta luetutettiin asiasta tietamattémalla henkil6lld todella usein, jotta
saatiin objektiivista tietoa siitd, onko teoria selitetty tarpeeksi yksinkertaisesti, eika luki-
ja tarvitse laajaa aikaisempaa tietoa aiheesta. Teoriaosuus sisaltaa hyvan yleiskatsauk-
sen sahkoiseen taloushallintoon. Haasteena teoriaosuudessa oli tiedon arviointi ja ar-
vottaminen niin, ettd vain tarkein tuli tyéhdn ja turha tieto jai pois. Tydssa onnistuttiin
kuitenkin melko hyvin valitsemaan oikea ja tarpeellinen tieto tydhon.
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Toiminnallinen osuus eli palkanlaskennan toimintamalli oli haastava. Oli haastavaa on-
nistua luomaan opas, joka on tarpeeksi selkea ja yksinkertainen, mutta antaa silti riit-
tavasti tietoa. Toimintamallia Idhdettiin rakentamaan kirjoittajan omien muistiinpanoje-
ni avulla, joita oli tehty palkanlaskennan ohella. Opas tayttaa tehtdvansa, silla ainakin
kirjoittaja on itse opasta kayttdessaan huomannut sen toimivuuden. Kuitenkin koska
opasta ei ole kayttanyt kukaan muu, taytyy huomioida se mahdollisuus, ettei opas ole-
kaan tarpeeksi objektiivinen. Niinpa jatkoehdotuksena tydn valmistumisen jdlkeen on,
ettd opasta testataan myds muilla henkiléilla, jolloin sen heikkoudet ja vahvuudet tule-

vat paremmin esiin.

Jatkoehdotuksena kohdeyrityksesta tuli ehdotus, etta samankaltaisia oppaita toteutet-
taisiin myds muille taloushallinnon osa-alueille. Tulevaisuudessa tavoitteena olisi, etta

kaikkiin tehtaviin 16ytyisi opas yrityksen omasta tietokannasta.

Kokonaisuudessaan opinndytetyd on onnistunut. Opinndytetydn avulla pystyttiin vas-
taamaan toimeksiantajan toiveisiin ja toteuttamaan opas, joka tayttaa sille asetetut

vaatimukset.
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Palkanlaskennan toimintamalli Aro Yhtiot —konsernille

Lukijalle,

Tama opas on tarkoitettu palkanlaskennan tueksi Aro Yhtitt -konsernissa. Opas sisaltaa
ainoastaan teknisen tiedon ohjelmiston kayttémisesta ja palkkojen laskemisesta.

Teoreettista tietoa palkanlaskennasta ei oppaasta 16ydy.

Opas on toteutettu sahkodisena ja se on tehty Visma L7 —ohjelmistolle. Oppaassa on
kaytetty runsaasti kuvankaappauksia, jotta se on saatu mahdollisimman selkedksi. Ku-
vankaappaukset on toteutettu print screen —tekniikalla. Oppaassa on kaytetty fonttina

Tahomaa ja sen kirjaisinkoko on 11.

Oppaassa on peitetty kaikki henkildiden nimet ja palkkoihin viittaavat tiedot, joten ke-

taan henkilda ei ole mahdollista tunnistaa tai jaljittéa oppaan tiedoilla.

Toivottavasti opas auttaa sinua palkanlaskennassa ja vastaa kysymyksiisi.

Syyskuussa 2012

Sii' dgrds
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1. Palkkajaksojen avaus
1. Kirjaudu sisaan L7:aan omilla tunnuksillasi.

2. Valitse paavalikon reunasta Palkanlaskenta.

3. Valitse avautuvasta valikosta Palkkatapahtumien sy6ttd.

2 sahkivaro Oy

: IEEEE eoiontosento |
QG- & @ nsomallma <™ Nephs iedat

7 Suosikit T Ex-tilastot

@) Viimeksi avatut @ Elsketilastat

c5 Avoimet sovellukset % Henkildraportit

B Sovellusryhmat @ palkat kirjanpitoon

# ) Automatisointi 3_
\i] Huoltojarjestelma P palkkatilastot
\_j Kassavirtaennusteet T Palkkojen laskenta ja pussit
{2) Keikkalaskutus T Palkkojen maksatus
{2) Ketjutetut raportit ' Tilastokeskuksen tilastot

=2 Kirjanpito @ Tydajan lyhennyksen laskenta

|2 Kayttdomaisuuskirjanpito
12 Markkinointi
#2) Myymals
=2 Myynti
1) Myyntireskontra
12 Myyntitilaukset ja laskutus
1) Ostoreskontra
{2 Ostotilaukset
R ] a 2
{2) Pankkiyhteys
#-) Perustietokannat
) Projektinhallinta
1) Projektinvalvonta
1) Tapahtumatilastot
#) Tarjouslaskenta
{2 Tiedostosiirot
12 Urakansuunnittelu
= Varastoteiminnot

(i) sast visma L7 850 aut i valittuun yri . Lue lisés )
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4. Valitse avautuvan ikkunan ylareunasta Toiminnot ja Jaksojen avaus.

i doh rird i
e I] TEFO-113) Y
Wenpanid M Tyogrel Twopre B Wesolis 4
mm“mh a0 13120 [ 1 [erchnen =] .
Ll Murmer)| Henkild L E1ske v akuut] | =
Pableen laherta. . e x
el k] S5- 3065401 =
o008 S5 3405940:
sybtatty, tarkist 13.1.2011 2020 B5-JA0EE 0 e
sydtemy, tarkst | 130,200 (025 55 3406040: T
sydtetty, tarkist  13.1.2011 0033 55-3406540° -
syotatty, tarkist | 13.1.2011 (035 S5- 20650
syctetty, tarkist  13.1.2011 0045 553406940
sybnanty, tarkist 13,2001 (a7 5. 3406040:
sybtetty, tarkist 13.1.2011 050 E5-3406540¢
sydtatty, tarkist 33,1.2011 0057 BE-Jandan!
Syoustty, tarkt 13.1.2011 D61 E5-3405540!
sydtetty, tarkist  13,1.2011 0049 5306540
Fpdtatty, tarkest  13.1.2011 0075 5534059401
syotatty, tarkist A13.1.2011 00B%S S0 0!
Fpdtetty, tarkost  13.1.2011 0096 SE-3405P40:
sybtetty, tarkrst 13.1.2011 G099 B5-340654 0!
syotatty, tarkist | 13.1.2011 0200 S5- 060
sybtatty, tarkist 13.1.2011 0005 B5-34054 0!
sybnetty, tarkist | 13,2001 0020 55.3406540:
sybtetty, tarkist 13.1.2011 0024 5340654 0°
sydtatty, tarkist 13.1.2011 0129 B5-Jandan:
Syotatty, tarkigt 13.1.2011 0131 E5-3405540!
syftetty, terdkoist  13.1.2011 Ga4é T5- 308540
systetty, tarbist 4312011 0147 553408540
syftatty, tarkist  13.1.2011 0049 S5- 306540
spdtetty, tarkrst  13.1.2011 A%0 SE-3405P40
sybitmtty, tariist 13.1.2011 0060 B5-3406540:
EyStatty, tarkit 13.1.2011 0163 S5 -3406M0!
sybtatty, tarkist 13.1.2011 0170 B5-340540:
sydtatty, terdoist 1312011 0TS $5-3406940:
sybtetty, tarkist 13.1.2011 0480 E5-3405540¢
sydtatty, tarkist 33.1.2011 0162 E5-Ja0dan!
sybtetty, tarkist 13.1.2011 0054 E5-3405540:
spftatty, teddoist  13.1.2011 g%y SE-Ja08p4 0
sybtatty, tarkist 13.1.2011 0d98 E5- 340801
syftatty, tarkist  13.1.2011 0203 SE- 308540
sybtefty, tardorst  13.1.2011 005 S5 34050:
sybtetty, tarkost 13.1.2011 0206 B5-306540:
FyStatty, tarkit 43.1.2011 0209 S5-3406040:
sybtatty, tarkist 12.1.2011 010 B -34054 0!
Fpdtetty, tardost 1312011 0211 SH-3406040:
sybtatty, tarkist 13.1.2011 0216 E5-3405540¢
syftefty, tarkast  13.1.2011 0220 F5-306040:
sybtetty, tarkest 1¥.1.2011 0229 5340554 0!
spdtatty, tedost  13.1.2011 G230 S5- 308540
syouatty, tarkist 13.1.2011 0231 S5-340540:
syftatty, terkist  13.1.2011 0232 SE- 308540
sybtetty, tarkrst 13.1.2011 0233 5330658 0¢
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5. Avautuvassa ikkunassa tehddan seuraavat valinnat:
a) tulosyksikot: kaikki tulosyksikdt
b) toimipisteet: kaikki toimipisteet
c) osastot: kaikki osastot
d) ryhmat: kaikki ryhmat
e) maksuryhmat: kaikki ryhmat
f) pj-alku: palkkajakson ensimmainen padiva
g) pj-loppu: palkkajakson viimeinen paiva
h) veropaivia: paivittyy automaattisesti
i) maksupvm: palkanmaksupaiva
j) tyopv I ja tyopv II: paivittyvat automaattisesti
k) vakiot: kaikissa kohdissa tappa

I) Kalenteritapahtumat: ei tdppaa

@ Jaksojen generointi ja vakiotapahtumat =10l x|

Asetukset  Ohje f)
(A7)
Tulosgksikat (/3] Toimipisteet (3/3) Osastot (99/99) Fyhmat (44) Maksuyrmat (171 Jaso
SEHKGARD SahkoAro Oy 5000 =l Ta Eraku
SAHKO-AR0 OULL |Sahko-Aro Oy Oulu 9003 06  Paattynest 1252012
SAHKO-AR0 TAMP | Sahkiro Oy Tampen | 9004 1 TP

9508

9601

9602

%05

9606

) Piloppu
2 KK 25.5.2012
Veropiivid
) e
. Maksupum
j i N{EEE

Tyopvl _Tyipvll
|| Kaikki toimipisteet || Kaikki gsastot ||_kaikki ryhmat || Kaikki ryhmat | ’—E%’——J

[~ Turiipalkat [ Kuukausipalkat
Henkilst [0/0) T T /F T [¥ paivin

. ¥ vikn

J ) Iv 2vikon
[¥ kuukauden
Kalentertapahtumat

k)

a) b) C) d) 8) /‘I’usanam

)

i L&)

Vakiot

| Kaikki henkilot |
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Valintojen jalkeen laitetaan tappa kohtaan tuntipalkat.
Valitaan alhaalta kaikki henkil6t.

Painetaan lisaa.

© ©® N o

Poistutaan ikkunasta.

10. Jaksot on nyt avattu.
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1. Valitaan paavalikosta palkanlaskenta.

2. Valitaan avautuneesta valikosta palkkatapahtumien sy6ttd.

W Suosikit

& Wiimeksi avatut
-4 avoimet sovellukset
I Sovellusryhmat
#) Automatisainti
1) Huoltojsrjestelms
) Kassavirtaennusteet
a Keikkalaskutus
) Ketjutetut raportit
®-2) Kirjanpito
) Kayttdomaisuuskirjanpito
12 Markkinointi
10 Myymala
@) Myynti
12 Myyntireskontra
1) Myyntitilaukset ja laskutus
12 Ostoreskontra
) Ostatilaukset
# ) Palkanlaskenta

Sovellusvalikko

I
= @

D EK-tilastat

@ Elsketilastat
T Henkilaraportit
@ palkat

paikentoskenta |
Nakyma| Lista w| [ Nayta isatiedot

@ Palkkatilastot

@ palkkojen laskenta ja pussit
@ Palkkojen maksatus

@ Tilastokeskuksen tilastot

@ Tyoajan lyhennyksen laskenta

) Pankkiyhteys
&) Perustietokannat
a Projektinhallinta

) Projektinvalvonta

2 Tapahtumatilastot
@) Tarjouslaskenta

1) Tiedostosiirrat

) Urakansuunnittelu
@ ) varastotoiminnot

»

Saat halutessasi Visma L7 ohjelmiston kaynnistymaan automaattisesti valituun yritykseen.

Lue lisis ()
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3. Avautuvassa ikkunassa valitaan ylarivilta jarjestys ja sieltd maksupvm-
henkildnimi.

4. Valitaan sivusta ylin nuoli, jolloin padstaan uusimpiin palkkajaksoihin.

Tominnot | Jarjestys Asetukset Ikana Ohje

Liite 1
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'k @ Henlklt«nxnerol-maksupvm " " Tapshtumnat... " |
Herkis ™" Tia e Henkidtunnus*__ Tia
Tila-maksupvm

000 [m@rm-o1m [sutiety, tarkist ]|
Pjalku ‘Ay-henkilsnimi Tygpv| Tydpvl Verolisuus
1252012 qiope 10 0 | werolinen hd
————  Henkildnumero-jrra -

Maksup’ ¥ umer,| [Elakevakuut|
TeZniz oIS g e Tarkst 533085201
1.6.2012 760 Kist

162012 ekt D708 | sybtetty, targt | 55-3406540¢
1.6.201z__ Vksk-maksupvm D711 sybtetty, tarkis 55-3406940%
1.6.2012 Esimerkki Eero 8000  sydtetty, tarkist

1.6.2012 0020  sybtetty, tarkist

1.6.2012 0706  sybtetty, tarkist

1.6.2012 0025  sydtetty, tarkist 3
1.6.2012 0033  sybtetty, tarkist  55-3406940¢ .
1.6.2012 0721 sybtetty, tarkist 55-3406940¢ 4.
1.6.2012 0035  sybtetty, tarkist  55-3406940%
1.6.2012 0751  syftetty, tarkist  55-3406940¢
1.6.2012 0719 sybtetty, tarkist  55-3406940¢
1.6.2012 0047  sybtetty, tarkist  55-3406940¢
1.6.2012 0045  sybtetty, tarkist 55-3406940¢
1.6.2012 0061  sybtetty, tarkist  55-3406940¢
1.6.2012 0057 sybtetty, tarkist 55-3406940%
1.6.2012 0229 sybtetty, tarkist  55-3406940%
1.6.2012 0475 sybtetty, tarkist  55-3406940¢
1.6.2012 0752  sybtetty, tarkist  55-3406940¢
1.6.2012 0050  sybtetty, tarkist | 55-3406940¢
1.6.2012 0069  sybtetty, tarkist  55-3406940%
1.6.2012 0075 sybtetty, tarkist  55-3406940%
1.6.2012 0085 sybtetty, tarkist 55-3406940%
1.6.2012 0762 sybtetty, tarkist

1.6.2012 0096  sybtetty, tarkist  55-3406940%
1.6.2012 0099  syftetty, tarkist  55-3406940¢
1.6.2012 0758  syftetty, tarkist  55-3406940¢
1.6.2012 0100 sybtetty, tarkist | 55-3406940%
1.6.2012 0105  syBbtetty, tarkist  55-3406940¢
1.6.2012 0120  sybtetty, tarkist §5-3406940%
1.6.2012 0129 sybtetty, tarkist  55-3406940¢
1.6.2012 0757 sybtetty, tarkist 55-3406940¢
1.6.2012 0124  sybtetty, tarkist  55-3406940¢
1.6.2012 0419  sybtetty, tarkist  55-3406940¢
1.6.2012 0131  sybtetty, tarkist  55-3406940¢
1.6.2012 0150  sybtetty, tarkist  55-3406940¢
1.6.2012 0147  sybtetty, tarkist  §5-3406940%
1.6.2012 0471 sybtetty, tarkist  55-3406940¢
1.6.2012 0740 sybtetty, tarkist 55-3406940%
1.6.2012 0160  sybtetty, tarkist  55-3406940%
1.6.2012 0163  sybtetty, tarkist  55-3406940%
1.6.2012 0761  syBtetty, tarkist

1.6.2012 0737  sybtetty, tarkist  55-3406940¢
1.6.2012 0756  sybtetty, tarkist | 55-3406940%
1.6.2012 0170 sybtetty, tarkist  55-3406940¢
1.6.2012 0743  sybtetty, tarkist §5-3406940%
1.6.2012 0149  sybtetty, tarkist  55-3406940¢
1.6.2012 0146  sybtetty, tarkist  55-3406940¢

1.6.2012

0175  sydtetty, tarkist 55-3406940¢

M4 r»H
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5. Taman jalkeen valitaan henkild, jonka palkkoja syotetdan.

6. Kun henkild on valittuna, painetaan ylhaalta tapahtumat.

Toiminnot  Jarjestys Asetukset Ikdwna Ohje

A | s X e @l || Iapammat..%
Henkilg * = Henkiln nimi enki s Tila
E

[EsimerkkiEero o1 [syitetty, tarkist ~] 6.
Pi-alku Prloppu Veropaivia Maksupvm Tyopvl Tyopy |l Verolisuas
[125.2012 [552012 [ 1400 [162012 | 10 0 [verclinen =l
Maksupair] Henkilo Numer|Tila Elakevakuut| |
16,2012 0003 sydtetty, tarkist  55-3406940¢

1.6.2012
1.6.2012
1.6.2012
1.6.2012
1.6.2012
1.6.2012

0002 | sybtetty, tarkist  55-3406840¢
0008  sydtetty, tarkist 55-3406940¢
0760 sybtetty, tarkist

0708 sybtetty, tarkist $5-3406940!
0711 | syotetty, tarkist  55-3406940¢
8000 sybtetty, tarkist  55-3406940%

Esimerkki Eero

1.6.2012 0020 sydtetty, tarkist  55-3406940¢
1.6.2012 0706 | syBtetty, tarkist

1.6.2012 0025  syBtetty, tarkist  S5-3406940:
1.6.2012 0033 | syBtetty, tarkist  55-3406940:
1.6.2012 0721  syBtetty, tarkist  S5-3406940: 5
1.6.2012 0035 | sytetty, tarkist  55-3406940: :
1.6.2012 0751  syBtetty, tarkist  55-3406940:
1.6.2012 0719 | sydtetty, tarkist  55-3406940
1.6.2012 0047  syBtetty, tarkist  55-3406940:
1.6.2012 0045 | syBtetty, tarkist  55-3406940:
1.6.2012 0061  sytetty, tarkist  S5-3406940:
1.6.2012 0o0s7 sybdtetty, tarkist 55-3406940:
1.6.2012 0229 sytetty, tarkist  55-3406940:
1.6.2012 0475 | sybtetty, tarkist  55-3d06940¢
1.6.2012 0752 | syBtetty, tarkist  55-3406940:
1.6.2012 0050 | sybtetty, tarkist  55-3406940:
1.6.2012 0069 | syBtetty, tarkist  55-3406940:
1.6.2012 0075 | syBtetty, tarkist  55-3406940:
1.6.2012 0085 | sydtetty, tarkist  55-3406940
1.6.2012 0762 | syéetty, tarkist

1.6.2012 0096  sydtetty, tarkist  55-3406940:
1.6.2012 0099 | syBtetty, tarkist  55-3406940:
1.6.2012 0758 syBtetty, tarkist  S5-3406940:
1.6.2012 0100 sybtetty, tarkist 55-3406940¢
1.6.2012 0105  syBtetty, tarkist  55-3406940:
1.6.2012 0120 | sybtetty, tarkist  55-3406940:
1.6.2012 0129  syBtetty, tarkist  55-3406940¢
1.6.2012 0757 | syBtetty, tarkist  55-3406940:
1.6.2012 0124  syBtetty, tarkist  55-3406940¢
1.6.2012 0419 | syBtetty, tarkist  55-3406940:
1.6.2012 0131  syBtetty, tarkist  55-3406940:
1.6.2012 0150 | sydtetty, tarkist  55-3406940:
1.6.2012 0147  sytetty, tarkist  55-3406940:
1.6.2012 0471 | sydtetty, tarkist 553406940

1.6.2012
1.6.2012
1.6.2012
1.6.2012
1.6.2012
1.6.2012
1.6.2012
1.6.2012
1.6.2012

0740 sybtetty, tarkist  55-3406940¢
0160  sybtetty, tarkist 55-3406940¢
0163 | sybtetty, tarkist  55-3406940¢
0761 | sybtetty, tarkist

0737  sybtetty, tarkist  55-3406940%
0756 sybtetty, tarkist 55-3406940¢
0170  syétetty, tarkist  55-3406940%
0743 | sybtetty, tarkist  55-3406940¢
0149 | sybtetty, tarkist  55-3406940%

Hd 4

7. Nyt aukeava ikkuna on palkkatapahtumien sy6ttd ikkuna. Tasta eteenpdin ede-
taan joko paperisen tuntilapun, sahkéisen tuntilapun tai Internet-sovelluksen
ohjeiden mukaisesti.
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2.2. Paperinen tuntilappu:

1. Paperiset tuntilaput toimitetaan palkanlaskentaan, joko tuomalla tai postittamal-
la.

2. Tuntilapussa tulee aina olla projektipaallikon hyvaksynta.

3. Tuntilapulla on paivittdin eriteltyina tiedot esimerkiksi tehdyista tyétunneista,
ateriakorvauksista ja kilometrikuluista.

4. Tyoétunneille ja muille korvauksille ilmoitetaan tuntilapuilla myés tyénumerot.
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5. Tuntilapulta lasketaan yhteen kaikki samat kulut. Esimerkiksi 10 kertaa 8 urakka-

tydétunti on 80 urakkaty6tuntia.

SEhkS-Aro rysce 3003%_&21:1&1@38
p—

Su Ma T

Tunti-ilmoitus

4. La

Ke

To

Aeotsia  lovn 2.3,

12.5.

145.]15.5.

]

RS.

.| 19.5,)

Bl

3

8

80

!

s.
3
(

10

L7

20

20

20

20

8

3

2

8

80

8

/
0| 200
3

on

WWFn
z
&

E

|

Ekolomake 8110 2500002 0109
&
g |

Kuittaukset Vastaava asentaja

25.5.20/4

Fewo Limectity

Projektipaalikko

%
flsi Pmjebtpaaiitls

6. Seuraavaksi mennaan syo6ttétilan avaaminen —ohjeessa avattuun palkkatapah-

tumien syottdon.

7. Valitaan uusi palkkatapahtuma.
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8. Syoétetdan seuraavat tiedot:
a) tydnumero: tuntilapussa mainittu tydnumero -> painetaan enter tydnu-
meron sy6ton jalkeen ja muut ylarivin tiedot tayttyvat automaattisesti
b) laji: palkkalaji eli onko kyseessa esimerkiksi tuntipalkka vai ateriakorvaus
-> painetaan enter ja palkkalajin nimi tdydentyy automaattisesti, myds
a-hinta tulee automaattisesti
c) syOtetaan maara eli esimerkiksi tehdyt urakkatydtunnit

9. Tallennetaan palkkatapahtuma.

a Palkkatapahtumat [Lisiys]

rmé]li’m;_oﬁis_._____’,—r—' z

v M & @ ok->jakse | e 12'

T 0*  Kohde Ulakkﬁ;_n" i Alanro " Littera K+ ka*  Kustannuspaikan nimi * Iv
[0 [r skt \ LI I —

Maas A-hirta

Laj* fikaisin nim
00 \ 3052012 80,00

Palkkalajl Himi 1 [ Masra] R’ﬁl—inta ‘rhteensa| Tyonro] Janumero| Kasitte |

\

o
8.a)
8.b) 8.c)

H44r i

10. Kohdat 5-7 toistetaan, kunnes kaikki palkkatapahtumat on syétetty (tunnit, ate-
riakorvaukset, kilometrikorvaukset...).

11. Jos sydtetaan tybajanlyhennystd, arkipyhad, sairaslomaa tai muuta sosiaalikulua
ei tydnumeroa ilmoiteta, vaan jatetaan kohta 6 a valista.
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12. Jos kyseessa on OVL Tekniikan tuntilappu, aina sydtettdessa tydajanlyhennysta
taytyy hinta tarkistaa pussista. Valitaan siis painike pussi.
13. Avautuvasta palkkanauhasta katsotaan ty6ajanlyhennyksen hinta, joka siirretaan

sitten a-hinta kohtaa palkkatapahtumien sy6tossa.

i_‘ Valitse tulostettavat raportit [Palkkalaskelmat] (Avoimia ikkunoita 1) : S || 1,
Tiedosto Raportti  Tyokalut

H = ¥ Mt vain aklivisessa kitisss olevat raporit

Vie Sulje

Baportt (F4) | Palkkalaskelma |

@S| n[ i |G &R e e

Preview

Kauaelra 04U vis vay ryud 1 /3041 11.2,U0 V8,18 0IFy L
Vuodgn alusta palkkalajit

TYOTUNNIT

RAHAPALKKA

ELAKE-ANSIO
RUOKARAHAT+ATERIAKORVAUS
MUUT VEROTTOMAT KORVAUKSET
VEROTTOMAT KORV YHTEENSA
ENNAKONPIDATYS

TT ELAKEMAKSU

TT TYOTTOM. VAKUUTUSMAKSU
AY-MAKSU

MUUT VAHENN YKSET
VAHENNYKSET YHTEENSA
LOMAVUODEN ANSIO

TYOAJAN TASAUSKERTYMA uusi 104,25
TYOAJAN LYH MAKSETTU uusi
TYOAJAN LYH JALJELLA uusi
KESALOMAPALKKA JALJELLA
KESALOMARAHA JALJELLA
TALVILOMAPALKKA JALJELLA
TALVILOMARAHA JALJELLA

SAVISMALTept\PLPUSS L RPT 7.9.1999

Esikatselu | Tiedot

14. Muilla yrityksilla tydajanlyhennyksen hinta on automaattisesti oikein.

15. Jos tuntilapulla on useamman asentajan tunnit, kopioidaan lappua niin, etta jo-
kaiselle asentajalle on oma lappu. Asentajan nimi, jonka lappu on kyseessa, ko-
rostetaan.

16. Jokainen tuntilappu arkistoidaan aakkosten mukaan.
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2.3.Sahkoinen tuntilappu: (vain Sahkd-Aro)
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1. Sahkdiset tuntilaput toimitetaan palkanlaskentaan sahképostilla. Tuntilaput tu-

lee aina hyvaksyttaa kyseisen tydmaan projektipaallikolla.

2. Sahkaiselld tuntilapulla on kaksi eri valilehted, joiden tiedot tulee tarkistaa.

3. Ensimmaisena tarkistetaan valilehti etusivu. Nama tiedot on syétetty tydmaalla

ja tarkistaessa vain katsotaan, etta tiedot 16ytyvat.

a) Tybnumero

b) Matkakorvaus: ylavalikossa yleinen matkakorvaus, henkilén matkakorvaus-

sarakkeessa eriava kilometrimaara

c) Karkimieslisa: merkinta karkimieslisa sarakkeessa karkimieslisa, jos on oi-

keutettu saamaan lisaa, karkimieslisan suuruus ilmoitettu ylavalikossa

d) Sukunimi, etunimi ja henkildnumero

(O 9 - YD TuntilistaSA_pohja_11082011 - Microsoft Excel - & x
fj} Aloitus Lis&a Sivun asettelu Kaavat Tiedot Tarkista Nayta Apuohjelmat ® - 9 X
R R TR e el TR R Ty
s [ ] | e |5 4| i e s | s it | G T

Leikepb... = Fontti £ Tasaus - Numero - Tyyli Solut Muokkaaminen

| 07 - 2

A B C 2} E F G H ! N P Q R S i

1 - -

: Sdhké-Aro

3 TyBmaan nimi: Urakkatyi;

4 TyBnumero: 300496 < a)

5 Alanumero: 5000 b)

6 Matkakorvaus, km/paivi: W kme— d)
7 P&dnumero, muut tunnit: 399999 | !

8 Alanumero, muut tunnit: 3000

9 Kirkimieslisa: -h A C)

10

11 Tybryhma: Sukunimi Etunimi Henkil Kirkimieslisi Koulutus Matkat, km/pdiva

12 1 Esimerkki “Eero 8000 Karkimieslisa 0

13 2 **nimi puuttuu®**

14 3 *=Enimi puuttuu®*=

15 4 ***nimi puuttuu®**

16 5 *"Enimi puuttuu®*"

17 6 **nimi puuttuu®**

18 7 ***nimi puuttuu®**

19 8 **=nimi puuttuu®**

20 9

2 o d) d) c) b)

22 11

23 12

24 13 *==nimi puuttuu®**

25 14 *=*nimi puuttuu***

26 15

27 16

28 17

29 18

30 19

31 20 =

32 3. n ***nimi puuttuu®**

33 22 "= imi puuttuu®®*

34 23 ***nimi puuttuu®**

a5 24 ***=nimi puuttuu®**

36 25 ***nimi puuttuu***

37 26 == nimi puuttuu®**

38 27 s=2nimi puuttuu®**

44 » v | Etusivu - Sybtto  Henkiolettelo  Plajt ~ Taull .~ J 01

Valmis EEEr e U (+)
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Seuraavana siirrytaan valilehdelle sy6tto.

Liite 1
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Syo6ttd valilehdella tarkistetaan vain, ettd sinne on syétetty tunteja ja muita kor-

vauksia. Lisdksi valilehtea tulostetaan oma kappale jokaiselle siind mainitulle

asentajalle.

Seuraavaksi painetaan hiiren oikeaa painiketta sy6ttd-valilehden kohdalla ja

avautuvasta valikosta valitaan nayta.

(/ba HO-- Q&+ TuntilistaSA_pohja_11082011 - Microsoft Excel - o X
- Aloitus Lisaa Sivun asettelu Kaavat Tiedot Tarkista Nayts Apuohjelmat ® - o2 x
_j & Calibri T || [ =) S ]—‘l_, 7 ) = !J X Automaattinen summa 3. l}a
S0y ——— ——_ | = — = 22 - - _ - ] Taytts -
- ¥ |B T B ||| |22 A ||| R EE SR 2 &P~ % 000)| %8 5% 10 F;l\-r‘ Solutyit || Lisés  Poista Muotolle P LSSL?‘:” "E‘tlstwsfv
Leikepd.. & Fontti Tasaus Numero Solut Muokkaaminen
H12 AL Pl ¥
A B c D E F G H 1 J K L M N o P Q R S T AU AV AW AX T
1 Jakson 1. paiva: 112011 Tydnumero:  300496/5000 Urakkatyd
2 La Su__Ma__Ti Ke To Pe la Su__Ma_  Ti Ke To _Pe Yht
3 Asentaja Palkkalaji/pvm 11 ] 21 | 31 | 41 |51 | 64| 71 | 81 | 91 [10a.] 111|121 | 13, ] 181,
4 1 Esimerkki Eero Urakkaty 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 80
5 20 Km-korvaus 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 10 .
6 Ateriakorvaus 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 10 5_
7 Kérkimiesliss 8 3 8 8 8 8 8 8 8 8 80
8
9
10
11
12 2 Urakkatyd > o
13 Km-korvaus o
14 Ateriakorvaus o
15
16
17
18
19
20 3 Urakkatyd [
21 Km-korvaus o
22 Ateriakorvaus o
23
24
25
26
27
28| |4 Urakkatys 3
29 Km-korvaus [+
30 Ateriakorvaus 0
31
32 r
33 Lisda... N 6
:; 4' Poista — .
26 —5 HNimea uudelleen o
a7 Siirrd tai kopiol... °
38 G Mayts koodi 0
ig @y Poista taulukon suojaus...
a1 Taulukonvalitsimen vari
22 Piilota
i Nayta...
M4 e o
as E . Valitse kaikki taulukot oy
M 4 b M| Etusivu | Syol Taull %] m

Walmis

7. Avautuvasta ikkunasta valitaan siirtopohja ja ok.
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Tuo esiin

8. Mennaan valilehdelle siirtopohja.

Liite 1
16 (41)



9. Valitaan ylhaalta tapahtuman tyyppi ja poistetaan tappa kohdasta tyhjat.

10. Painetaan ok.

| Aloitus | Lisss Sivun asettelu  Kaavat Tiedot  Tarkista Nayta Apuohjelmat

) E L Eh e b}ﬁﬁ = TuntilistaSA_pohja_11082011 - Microsoft Excel
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- 8 X

@ - o x

‘f} ; Calibri -lun AW (== -"@ !qu|V|ta teksti Yieinen . ;‘l;(;j )A ‘d - AJI\ ;I::;:'i“m"’"’“"‘"“ ’ 3? m |
| | ) ) O ) oo s | o) G Slien Mol ol || U ok Mol | o
Leikepo... ™ Fontti = Tasaus Numero ] Tyyli Solut Muokkaaminen |
P1 - £ | Litterat ¥
B BolouCoulind E it i G s e sl s s ) o N o P Q R s |m
ﬂm""ﬁrmM£31 Alan --:'-']::“m.h:E] (=] patwsatsji (] msscd ] kustannushil~ ] hinta E}A 2 m@ . [~] e
3l ijittetes-0 1.2011 010 80 T010 001 T001
S| lajittele 0-A 1.2011 420 200 T420 002 T002
Lajittele vérin mukaan 12011 412 10 T412 005 T00S
& 1.2011 073 20 - T073 010 T010
; 5 \ 015 T015
Tekstisuodattimet > 035 To3s
— 040 To040
E]glai'se kaikid) 041 To41
1
meavan alueen loppu 045 T045
& (/a0 | 046 Lo
050 Tos0
052 T052
060 T060
062 T062
068 T068
069 T069
o0 To7
— K E o071 To71
20| 072 T072
21 073 T073
22 074 T074
23 075 T075
24| ~ 120 T120
25 401 T401
2 9. 10. 02 Ta02
27 412 T412
28 420 T420
29| 425 T425
30 8 . 432 T432
31
22|
33
34 {
35
36|
37|
38| |
R ™
Valmis |

11. Valitaan tuntitapahtuma alue ja kopioidaan se.
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TuntilistaSA_pohja_11082011 - Microsoft Excel - = X
S S i @ -2 x
(] | (e R g | Ee Sl
! 3] Tptto -
(B | [ [ A =34 Yhali - < % 000l[ %2 +%| | Endollinen Muotoile Solutyylit | Lissa Poista Muotoile : Lojittele jo Etsija
Bz @ a-ad S mabetje s~ | It [l) | S Mol schank || e bR Mt | - oo
|| Fontti o Tasaus i Numero = Ty ) Solut Muokksaminen
A2 'z:‘-—'ﬁi =J0s(D2="";"";21)
‘ z g : i M [ n [ o [ e [ o [ & [ s [§
| Henkito- Laskutus-___ Alenn: Tyonvaati-__ Littera Litterat
1| ¥ _Alan: ¥ numero | ¥ | T; 2 X: ¥ Kustannushie ¥_ hinta Y. . ¥ B
2 21 300496 5000 8000 14.1.2011 010 80 To10 001 T001
3 21 300496 5000 8000 1412011 420 200 T420 002 T002
a4 21 300496 5000 8000 1412011 412 10 T412 005 T005
5 21 300436 5000 8000 1412011 073 80 - T073 010 T010
242 Kepioitavan alueen loppu
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12. Seuraavaksi valitaan L7:n valikosta keikkalaskutus.

13. Valitaan avautuvasta valikosta tdiden ascii-siirto.

W Suosikit
~@] Viimeksi avatut
~£3 Avoimet sovellukset
=) Sovellusryhmat
#-2) Automatisointi
1) Huoltojarjestelms

<2 kayttdomaisuuskirjanpito
12 Markkinointi
#0) Myymala
2 Myynti
i) Myyntireskontra
- Myyntitilaukset ja laskutus
) Ostoreskontra
-2 ostotilaukset
®-) Palkanlaskenta
1) Pankkiyhteys
2 Perustietokannat
2 Projektinhallinta
- Projektinvalvonta
i) Tapahtumatilastot
@) Tarjouslaskenta
lﬁ Tiedostosirrot
I2) Urakansuunnittelu
2 varastotoiminnot

(i) Sast halutessasi Visma L7 ohjelmiston k

I

w @
@ Huolto

@ Huoltokorttien massatulostus

' Keikkalaskutuksen tuotetapahtumat
P Keikkalaskutus

T Kiinteistohuollon keikat

T Laskujen tulostus

T Laskut kirjanpitoon

G sissiset viennit kirjanpitoon 13
.MJ .

Ntgmafla 7] N bl

12.

itol ttisesti valittuun yri Lue lisd&é

- — . -
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14. Avautuvassa ikkunassa valitaan toiminnot ja sielta kohta leikepdydalta.
15. Kun tiedot ovat latautuneet ikkunaan (esimerkki kuvassa tietoja ei ndy), paine-
taan talleta tapahtumat ja tdman jalkeen voidaan sulkea ikkuna.

- —
@) Siirrettivit tapahtumat 2 ~ ||:|| )(]
Toiminnot  Asetukset  Rivit  Ohje

Lue tiedosto osto | sulje
Tarkasta |

Leikepdydslts };.2012 Kateprosenti|0 \

Tyhjenna taulukko
Alluruudulle

| TV/VLMa [ ahinta [ Kuspte [ '~

Lopeta

| I o[ ]

16. Seuraavaksi mennaan sy6ttdtilan avaaminen —ohjeessa avattuun palkkatapah-
tumien syottoon.

17. Tiedot ovat automaattisesti siirtyneet kyseisen henkilon palkkatapahtumiin.

18. Tiedot tarkistetaan, jotta nahdaan, etta kaikki ovat siirtyneet ja mahdolliset
puuttuvat tiedot lisdtdan (ohjeet tietojen lisddmiseen 2.2. paperinen tuntilappu).
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19. Jos sahkaiselta tuntilapulta on siirretty ty6ajanlyhennys, arkipyha, sairasloma tai
muu sosiaalikulu, poistetaan naista tydnumerot.

20. Jos tuntilapulla on useamman asentajan tunnit, jokaisella asentajalla on oma
lappu. Asentajan nimi, jonka lappu on kyseessa, korostetaan.
21. Jokainen tuntilappu arkistoidaan aakkosten mukaan.

2.4. Tyonohjauksen tunnit: (vain Sahko-Aro)

1. Kirjaudu omilla tunnuksillasi Internet-sovellukseen osoitteessa
https://huolto.aroyhtiot.fi/mobile/.

) Login - Mozilla Firefox

(7 Login +

d

& > |[IEEIEE vetos:ffrucko. sroyhtiot fimobile] 77 - G 2~ woshat P~
s (D vama stvusto on TURVALLINEN ~ © timoita meile

Kayttajatunnus:

Salasana:

| S————— 1.
(omm]

2. Valitaan ty6tapahtumat.

") Kohteen valinta - Mozilla Firefox

Tiedosto  Muokkaa Maytd  Sivuhistoria  Kirjanmerkit  Teokalst  Ohje

|7 Kahteen valinta |T‘

€ ) ||| EEEEEEE httes: huslio. arayhtiot fifmabile i 36207221234, il

77 -] [ M- socqe BRI
-
- () Tama sivusto on TURVALLINEN + S0 Trmoita meile

r Asetukset | Ulos |

&

Kohteen valinta

ERP| .. ...
Kohde Tila Kavttijdtunnus

Tystapahtumat s

4 Piilata ylavalikko Ohjest 2. Sahki-Aro Oy / 6.7.2012 10:27 / Matikka Tarja / 546 ms
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3. Valitaan ylavalikosta valilehti siirrot.
4. Valitaan seuraavat tiedot:
a) Ensimmaiseen alasvetovalikkoon valitaan valinta hyvaksytty.
b) Kaikkiin kolmeen seuraavaan alasvetovalikkoon valitaan valinta kaikki.
¢) Kohdistuspvm:n laitetaan palkkajakson alku- ja loppupaivamaarat.
d) Painetaan hae.
e) Valitaan kaikki.

f) Painetaan aloita.

o Kalenteri | Cista [EEHUAT

¢ Sarakkeiden piilotus

Hyviksysy (¥
=l
[ ita s

&

Mallipohja  Projekti  Alanro  Alanron selite | Kupi

Kupinro Kupiselite Kustpk

Kood| Koodin selite

5. Avautuvalla sivulla valitaan siirra tuntitapahtumat.

6. Kun kohdat 3 ja 4 on toistettu niin monta kertaa, ettei enda ole tuntitapahtumia
siirrytddan matkalaskuihin eli haetaan tiedot samalla tavalla, mutta avautuvassa
ikkunassa valitaan siirra matkalaskut.

7. Mennaan syottétilan avaaminen -ohjeessa avattuun palkkatapahtumien syottéti-
laan.

8. Jos henkildlle on siirretty arkipyhia tai tyéajanlyhennysta, niista tulee poistaa
tydnumero.

9. Tarkistetaan, etté tunnit ovat siirtyneet oikein.

10. Tydnohjauksen kautta tulleissa tunneissa tulee myds tarkistaa, etta ateriakor-
vaukset tulevat maksettua ja autonkuljettajalisa maksetaan henkilGille, joille se

kuuluu.
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2.5.Tuntien tarkistus:

1. Mennaan tuntitapahtumien sy6ttéon. (Syottétilan avaaminen —ohjeet.)

2. Kaydaan yksitellen Iapi jokainen palkkakauden asentaja ja katsotaan, etta on
tapahtumia ja etta tuntien maara palkkajaksolla vastaa jakson pituutta. Jos
henkil6lta puuttuu tunteja, ne voidaan merkita esimerkiksi palkattomaksi va-
paaksi.

3. Jos henkildlle on maksettu kesalomapalkkaa tai talvilomapalkkaa, tulee tarkistaa
veropdivien madra. Samoin, jos henkild on palannut lomalta ja tehnyt vajaan

tyoviikon, tulee tarkistaa veropaivien oikeellisuus.
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3. Tulosteet
3.1. Palkkatapahtumien tarkistuslista

1. Valitaan L7:n paavalikosta palkanlaskenta.

2. Avautuvasta valikosta valitaan palkkatapahtumien syo6tto.

SihkAro Oy

s @ Neomlse ¥ Nats fstiedot

W Suosikit

L viimeksi avatut
o5 avoimet sovellukset
23 Sovellusryhmat
#) Automatisainti
1) Huoltojsrjestelma
) Kassavirtaennusteet
a Keikkalaskutus
) Ketjutetut raportit
@12 Kirjanpito
12 Kayttdomaisuuskirjanpito
1) Markkinainti
=10 Myymala
@) Myynti
1) Myyntireskontra
1) Myyntitilaukset ja laskutus
) Ostoreskontra
) Ostotilaukset
# 3 Palkanlaskenta

D Ex-tilastot
D Elaketilastot

T Henkildraportit
T palkat kirja

tapahtumiel

D Palkkatilastot
' Palkkojen laskenta ja pussit
0 Palkkojen maksatus

D Tilastokeskuksen tilastot

0 Tysajan lyhennyksen laskenta

1) Pankkiyhteys
&1 Perustietokannat
q‘j Projektinhallinta

1) Projektinvalvonta

a Tapahtumatilastot
) Tarjouslaskenta

1) Tiedostosiirrot

) Urakansuunnittelu
# 1) varastotoiminnot

(i) Saat halutessasi ¥isma L7 ohjelmiston kaynnistymaan automaattisesti valittuun yritykseen.

Lue lis.
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3. Avautuvassa ikkunassa valitaan toiminnot.

4. Toiminnoista valitaan kohta raportit.

Jaksojen || Tapahtumat... || T e |
Lis&& wakiot. L L
Lisas kalenteritapahtumat, ., Henkilitunnus = Tila
] |u?u3m 0836 [ hywiksyty ~]
Tyidpy | v 1l Vercllisuus
0 |veralinen |
er|Tila [Elakevakimt—__ =
syftetty, tarkist 55-3406940¢ +
Btetty, tarkist | 55-3406940: =
| 55-3406940¢ 3
15.6.2012 sybtetty, T3] 55-3406940¢ * 7
15.6.2012 syétetty, tarkist -3406940¢ ¥
15.6.2012 sy btetty, tarkist 55-34 -
15.6.2012 sydtetty, tarkist | 55-34089407
15.6.2012 sybtetty, tarkist 55-3406940¢
15.6.2012 sydtetty, tarkist | 55-34089405
15.6.2012 sybtetty, tarkist 55-3406940! 4
15.6.2012 sybtetty, tarkist | 55-3408940: .
15.6.2012 sybtetty, tarkist 55-3406940¢
15.6.2012 syStetty, tarkist | 55-3408940:
15.6.2012 sybtetty, tarkist 55-3406940¢
15.6.2012 sytetty, tarkist 55-3406940¢
15.6.2012 sybtetty, tarkist 55-3406940:
15.6.2012 sybtetty, tarkist 55-3406940¢
15.6.2012 sybtetty, tarkist  55-3406940¢
15.6.2012 sylitetty, tarkist  55-3406940:
15.6.2012 sybtetty, tarkist  55-3406940:
15.6.2012 sylitetty, tarkist  55-3406940:
15.6.2012 sy btetty, tarkist 55-3406940¢
1.6.2012 hyvaksytty 55-3406940¢
1.6.2012 hyvaksytty 55-3406940:
1.6.2012 hyvaksytty 55-3406940¢
1.6.2012 hyvaksytty 55-3406940!
hyvaksytty 55-3406940¢
hyvaksytty 55-3406940¢
hyvaksytty 55-3406940¢
hyvaksytty 55-3406940%
hyvéksytty 55-3406940¢
hyvaksytty 55-3406940%
hyviksytty 55-3406940¢
hyvaksytty 55-3406940%
hyvaksytty 55-3406540¢
hyvaksytty 55-3406940%
hyvaksytty 55-3406540¢
hyvaksytty 55-3406940¢
1.6.2012 hyvaksytty 55-3406540¢
1.6.2012 hyviksytty 55-3406940¢
1.6.2012 hyvaksytty 55-3406540¢
1.6.2012 hyvéksytty 55-3406940¢
hyvaksytty 55-3406840¢
hyvaksytty 55-3406940%
hyvaksytty 55-3406940¢
g hyvaksytty 55-3406940%
1.6.2012 hyvaksytty 55-3406940¢
1.6.2012 hyvaksytty 55-3406940%
hywvaksytty 55-3406940¢
hyvaksytty 55-3406940%
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5. Avautuvassa ikkunassa valitaan kohta palkkatapahtumien tarkistuslista.

a Valitse tulostettavat raportit [Palkkatapahtumat]
Tiedosto Raportti  Tydkalut

=10l x|

\ ¥
t&p w t& h w [ Nyts vain sktiivisessa kaptosss olevat raportit
Suorita Esikatsele Tulosta Vie Sulje
Raportit (F4)

]Otsikko “ |Esikatselu| Paperille | viedasn | Kopioita] Tulostineyhma [ Kieli [Tiedostonimi
ol * OVL tarkistuslista maksupaiva O O 1 Raportti hjakse9ovl
a0 *Kapasiteettiseuranta, tarkistus O O 1 Raportti HIAKSOS25A2
= [l *Kapasiteettiseurantapohja, S& (kysely) O [m] 1 Raportti HIAKSOS2S4A
we [0 *palkkatapahturnien tarkistuslista {nim-jarjesty: O a 1 Raportti HIAKSO01
o B *Poissaclolista (huom. rajaukset) Od a 1 Raportti HIAKSO0S2Z
w [l *Poissaololista (huom, rajaukset) nollat pois O a 1 Raportti HIAKSOS2a
e [0 Palkkalajiluettelo tydnumeroittain ja henkildittai O O 1 Raportti HIAKSOS2b
s [ Palkkalajiluettelo tydnumeroittain ja henkildittain O a 1 Raportti HIAKSOS2c

Palkkatapahtumalista henkilittain O a 1 Raportti HIAKSO6
[ Palkkatapahtumalista osastoittain-henkildittain O O 1 Raportti HjaksoS
[0 Palkkatapahtumat henkilbittain/palkkalajit yht. O ] 1 Raportti HIAKSOT7

Palkkatapahtumien tarkistuslista u ] 1 Raportti HIAKSO1
| Palkkatapahtumien tarkistuslista Ssastoittain O O 1 Raportti HIAKSO2Z
W Tvr-raportti O O 1 Raportti HIAKSO11
W Tydpaivat kuukausittain O ] 1 Raportti HIAKSO10

I Enter Yalues

Anna maksupaiva Maksugpvm

Please enter Date in format "yyyy-mm-dd®.

2012-06.01]
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7. Tulostetaan avautuva tiedosto.

:ﬁ' Valitse tulostettavat raportit [Palkkatapahtumat] (Avoimia ikkunoita 1) _ |U|l,

Tiedosto Raporthi  Tykalut

5 u [ Mayta vain aklivisessa kapttiss3 olevat raportit
Wi | Sulje
FRaportit (F4) | Palkkatapahtumien tarkistuslista
= H TR i+ « 2 &/ o o BusinessObjects
Preview
& adnnaia 5 van e S painaa maasa
010 Urakkaty 2552012 30054375000 35385 64,00 =
100 Tydajanlyhens 25.5.2012 3000 8,00
102 Arkipyhakorvaus 25.5.2012 3000 8,00
412 Atenakorvaus 7. 2552012 300543/5 000 3585 8,00
420 Km-korvaus 2552012 300543/5 000 3585 256,00
749 Ennakonpiditys yhteensa 3n.5.2012 3000 0,00
750 TT eldkemaksu 30.5.2012 3000 0,00
752 TT tyéttom. vakuutusmaksu 30.5.2012 3000 0,00
765 Ay-maksu 30.5.2012 3000 0,00
799 Maksetaan 30.5.2012 3000 0,00
900 Stm - muuttuvat 30.5.2012 3000 0,00
! Vb o nan wsrrn. | &dnnl R =

Esikatselu |Ti¢dot I
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1. Valitaan L7:n paavalikosta palkanlaskenta.

2. Avautuvasta valikosta valitaan palkkojen laskenta ja pussit.

Sovellusvalikko

A Gl

W Suosikit
@l Viimeksi avatut
5 Avoimet sovellukset
EI-IE] Sovellusryhmat
) Automatisointi
|2 Huoltojarjestelma
-2 Kassavirtaennusteet
lﬁ Keikkalaskutus
|2 Ketjutetut raportit
1) Kirjanpito

|2 KayttBomaisuuskirjanpito
1) Markkinointi
12 Myymals
#20) Myynti
I2) Myyntireskontra
2 Myyntitilaukset ja laskutus
1) Ostoreskontra
|2 ostotilaukset
|3 Palkanlaskenta
|2 Pankkiyhteys \
) Perustietokannat
i la Praojektinhallinta
|2 Projektinvalvonta
|2) Tapahtumatilastot
12 Tarjouslaskenta
1) Tiedostosiirrot
Iﬁ Urakansuunnittelu
# | Varastatoiminnot

patkantaskenta | ——
©  nayms[Lise | ™ Nitd lisitiedot

@D Ex-tilastot
T Elaketilastot
@ Henkiléraportit

@ ralkat kirjanpitoon

@ palkkatapahtumien sydttd
@ palkkatilastot

"

@ Palkkojen maksatus
D Tilastokeskuksen tilastot
@ Tydajan lyhennyksen laskenta

Lue lisda

(i) Saat halut Wisma L7 ohjelmi ¥

valittuun yritykseen.
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3. Avautuvassa ikkunassa tehdaan seuraavat valinnat:
a) Maksupaivista valitaan kyseisen palkkajakson maksupaiva.
b) Tuntipalkat kohtaan laitetaan tappa.
C) Varmistetaan, etta koe tappa on valittu.

d) Painetaan laske.

¢) Palkkojen laskenta ja pussit [Tulosyksikki: (Kaikki))

Toiminnot  Asetukset Ohje a b)
Makavpaivat (1714) m/'/l: Kuukausipak at [ Ei pakkansasiat

162012 ‘(jﬁmnm Toimipisteet (1/1) Dsastot (272)  Henkiloeyhmat
131,201 ,

31.12.2010 (Kaikki) (Kaikki) ; (Kaikki
1.10.2010 SAHKO-AR0 Sahko-Aro Oy 3000  Urakke |*
31.12.2009 4000  Talotek |06
24.7.2009

14.1.2003 _-_j

Henkio aivat (131131)1

2012:06-01
2012-06-01
2012-06-01
20120601
2012:06-01
2012-06:01

| Kaikki henkilst

& [ i Vitheet ja huomautukset

4. Ohjelman kysyessa tulostetaanko palkkalista, vastataan no.
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5. Alaosaan ilmestyy nyt virheet ja ilmoitukset ruutuun tekstid, joka tulostetaan.

7 Palkkojen laskenta ja pussit [Tulosyksikkis: (Kaikki)] ol x|
Toiminnot  Asstukset  Ohije
";?;z'a A4 [v Tuntipalkat ™ Kuukausipalkal [ Ei palkansasjat
e ) Ykskot(1/1)  Toimipisteet(1/1) Osastot(2/2)  Henkiowhmat  Maksuyhmat
31122010 (Kaikki) [Kakki - (Kaikki [Ty [Tyhia)
1102010 SAHKOARO  |SahkifwoOy 3000  Urakke |* Kakki |* (Kakki
F.12.2008 4000  Talotek |05 Paattyr
24.7.2008 1 TP
14.1.2009 =
Henkild-maksupaivat 1071310 [ Uusinta
20120601 =]
] 20120607 F““"‘fl ‘
202080 [ E-kiriest tulostetaan
20120601 [F—rprr—
20120801 o
5. 20120601 o ——fust !
= —1 | __ Palkkalista |

Kaikki henkilot |i___Lopeta |

| _—

[K[?_ﬁ Vihesl ja huomautuk set

| 1 J ] 3
_I =l

6. Tarkastetaan virhelistassa ilmenevat virheet.
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7. Sen jalkeen otetaan tappa pois kohdasta koe.
8. Valitaan laske-painike ja vastataan kysymykseen tulostetaanko palkkalista no.

9. Valitaan pussit.

a Palkkojen laskenta ja pussit [ Tulosyksikki: (Kaikki)] : _ ||:||£I
Toimirnot  Asetukset  Ohje
h;tg;? L ¥ Turitipalkst ™ Kuukausipakat i Eipakanesist B
1;;.1.20" ‘r"ksi:ﬂ['lfl] TW[‘I."‘II ﬂsaslut[z.r?i i ﬁu_r_kiul].l‘md _ H;dm.l}?mﬂ _
1 [F.aikki] [F.aikki) : [F.aikki [Thia) [Tyhia)

31. 2m10 bl o
1.10.2010 SEHEG-AR0 Sahko-fro Oy 3000  Urakks |~ Kakki |= [Kadki
31.12.2009 4000 Talotek |06 Paayr
24.7.2003 1
14,2009 =l

201 2-06-01 {

201 2-06-0

201 2-06-01

201 2-06-0

201 2-06-01

201 2-06-0
| Kaikki henkilst
It& | | Vihest ja huomauluksst /

8. l
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10. Aukeavista ikkunoista ensimmaisesta tulostetaan e-aineistoon muodostetut kir-
jeet.

F’ E-Aineistoon muodostetut kirjeet = ||:||£l
B @
F

: 4.6.2012 Klo: 13:58 1 1 Toyrés Sini  (STO)
He= ilénro Henkildn nimi Jak=o Hak
12.5.201z2 = 25.5.201z2 1.€
12.5.2012 - 25.5.2012 1.€
12.5.201z2 - Z5.5.201z 1.6
i2.5.2012 - 25.5.2012 1.6
12.5.2012 - 25.5.201z2 1.6
12.5.2012 - 25.5.2012 1.€
12.5.2012 = 25.5.2012 1.€
12.5.2012 - 25.5.2012 1.€
12.5.2012 - 25.5.2012 1.E[
12.5.2012 - 25.5.2012 1.6
4 | 2ol

11. Seuraavasta ikkunasta tulostetaan palkkalaskelmat, joka on toiseksi ylin vaihto-
ehto.

(" Valitse tulostettavat raportit [Palkkalaskelmat] ; - ||:||i|
Tiedosto  Raportti  Tydkahut 11.
| i é'E‘r—(JH ™ Nyt vain aklivisessa kytssa oleva rapor
Suorita  Esikatsele  Tulosta Wie Sulje

Raportit (F4)

BEEotsikke

| Esikatselu| Paperille | Viedasn | Kopioita| Tulostinryhma  [Kieli | Tiedostonirni
| 1 Raporti PLPUSS3

u ]

| 2 O O 1 Raportti PLPUSS1
© Palkkalaskelmayosasto-nimi -jarjestyksessa) ZI O O 1 Raportti PLPUSSZ
| Palkkalaskelma 1 o O O 1 Raporth PLPUSS1P
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3.3.Palkkojen maksatus
1. Valitaan L7:n paavalikosta palkanlaskenta.

2. Avautuvasta valikosta valitaan palkkojen maksatus.

4RO | Opiskel SahkirArn =
QG & s @ Nagms[liva | ™ Nagts Bssliedot
[~ Suosikit P Ek-tilastot
& Viimeksi avatut D Elsketilastat
5 Avaimet sovellukset @ Henkildraportit
=] Sovellusryhmat @ Palkat kirjanpitoon
12 sutomatisainti @ palkkatapahtumien sydtto
1) Huoltojériestelms @ Palkkatilastot
uj Kazsavirtasnnustest @ palkkojen laskenta ja pussit
3 Keikealashatis L %oaiicien maiaius 2.
|2 Ketjutetut raportit @ Tysajan lyhennyksen laskenta

®-) Kirjanpito
Kayttoomaisuuskirjanpito
) Markkinainti
w15 Myymals
1) Myynti
12 Myyntireskontra
12 Myyntitilaukset ja laskutus
) ostoreskantra
2) ostotilaukset
) Palkanlaskenta 1
1) Pankkiyhteys .
) Perustietokannat
12 Projektinhallinta
1) Projektinvalvonta
120 Tapahtumatilastat
@) Tarjouslaskenta
I Tiedostosiirrot
12 Urakansuunnittelu
I+ E] Yarastotoiminnot

(i) Saat halutessasi Wisma L7 ohjelmiston kaynnisty at isesti valittuun yrityk . Lue lisdd
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3. Avautuvassa valitaan ensin oikea maksupaiva eli kyseisen palkkajakson
palkkojen maksupaiva. (Kuvassa nakyvassa vetovalikossa on pdivamaara
kun palkkoja oikeasti lasketaan.)

4. Poistetaan tapat kohdista maksetaan saajan pankkiryhmasta ja saldotarkis-

tus kaytdssa.
5. Tarkistetaan, etta kohdassa SEPA on tappa.

6. Painetaan valitaan maksuun.

Toiminnot  Ohje
Maksupaiva [T Maksetaan saajan pankkirphmasta [V SEPA

[ Uusinta w| [ Saldotarkistus katossa SEPTlépéivé

Maksupankit ]

o (=]

Lopeta | \

7. Avautuvassa ikkunassa valitaan ylhaalta hyvaksy.
8. Ruudulle tulee eranumero, joka kirjoitetaan ylos.
9. Tulostetaan palkkojen maksulista.
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3.4. Palkkatilastot

1. Valitaan L7:n paavalikosta palkanlaskenta.

2. Avautuvasta valikosta valitaan palkkatilastot.

A G & s @  Nagms[lss ] ™ Niyts lisstiedot
W Suosikit

@& Viimeksi avatut
5 avoimet sovellukset

D EK-tilastot
D Elaketilastot
@ Henkiloraportit

=03 Sovellusryhmat @ palkat kirjanpitoon
5 Automatisainti @ palkkatapahtumien syttd 2
() Huoltojérjestelms m .
(D) Kassavirtaennusteet @' Palkkojen laskenta ja pussit
) Keikkalaskutus ' Palkkojen maksatus
3 Ketjutetut raportit @ Tydajan lyhennyksen laskenta

@) Kirjanpita
) Kayttoomaisuuskirjanpito
) Markkinointi
@) Myymals
R Myynti
) Myyntireskontra
) Myyntitilaukset ja laskutus
) Ostoreskontra
) Ostotilaukset
@ ) Palkanlaskenta «— |
) Pankkiyhteys T 1.
# v:f) Perustietokannat
() Projektinhallinta
2 Projektinvalvonta
) Tapahtumatilastot
® () Tarjouslaskenta
a Tiedostosiirrot
(2 Urakansuunnittelu
®-) varastotoiminnot

(i) Saat halutessasi Visma L7 ohjelmiston kaynnistymasn a i i valittuun yrityk Lue liséd [EI
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3. Avautuvassa ikkunassa tehdaan seuraavat valinnat:

a)
b)

<)
d)

e)

Valitaan tappa kohtaan palkkayhteenveto ja ay-maksujen tilityslista.
Maksupaivat kohtaan laitetaan molempiin sarakkeisiin (alkaen ja paattyen)
laskennassa olevan palkkajakson maksupaiva.

Valitaan tappa kohtaan tuntipalkat.

Valitaan kaikki henkil6t.

Painetaan aloita.

@) Palkkatilastot [Yksikki: Kaikki]
Toiminnot  Asetukset  Ohje

Maksupdivat Wm;/

o [=[R

Tilastot [ Kuukausipalkat [ Ei palkansaajat
a) “;"‘531 3 Yksikt (1/1) Tomipistest (171)  Qsastot (3/3) Henkiloyhmat (5/5)  Maksuryhmat (171)
LR ' (Kaki) (Kaikk) Kakk o] [ (Kakk 4] T5ha)
¥ Paliaghtesnveto D) 162012 SAHKD-AR0 Sahkg-Aro Oy g ﬁﬁ 106 5;&1@ I (Kaikki)
¥ Sremeksun et 4000 Takte 7 |2 ke =
Sl s e S Henkildt [563/563)
[ Ay-maksuien selvityslusttelo Al
[ Pakkatodistus
. Kausiveroilmoitus
[ Vityd/pakkatiasto <EiImotusta> ~]
[ Verottajan vuosiilmoitus
[ Tosite palkansaajalle
d) e)
|_ Feskitunbarsiot
¥ Ko

[~ Lomapalkkalaskenta
[ Maksamattomat lomapalk.at
r Tyoajanlyhennys-istat S R R Sy

E' .. Aot |
[~ Tapatumavakuutustilasto | Kaikki henkilot i | Lopeta |
[~ Paissaclotilasto | Tulosta j| Virtheet ja huomautukset Tulostuzvaluutta |[I_I R |

. Palkk ayhtesnveto

[ Matalapakkatuki Tilastoon ei tullut mA&EnI?

4. Avautuvista ikkunoista tulostetaan molemmista ensimmainen/ylin raportti.
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3.5. Palkat kirjanpitoon

1. Valitaan L7:n paavalikosta palkanlaskenta.

2. Avautuvasta valikosta valitaan palkat kirjanpitoon.

m

Opiskelu Sahks-Aro

A

W Suosikit
& Viimeksi avatut
4 Avoimet sovellukset
E:l Sovellusryhmat
&) Automatisointi
) Huoltojarjestelma
) Kassavirtaennusteet
a Keikkalaskutus
) Ketjutetut raportit
w1 ) Kirjanpito
2 Kayttdomaisuuskirjanpito
12 Markkinainti
=0 Myymala
@) Myynti
o Myyntireskontra
) Myyntitilaukset ja laskutus
) Ostoreskontra
) Ostotilaukset

Sovellusvalikko

s @  Nakmaflisa | ™ Nisgta lisiitiedot

D EK-tilastot
0 Elaketilastot
T Henkildraportit

T Palkkatapahtumien m_‘i_“—-‘

D Palkkatilastot 2'
D palkkojen laskenta ja pussit

' Palkkojen maksatus

T Tydajan lyhennyksen laskenta

=0 kenta
() Pankkiyhteys
=) Perustietokannat
) Projektinhallinta
|0 Projektinvalvonta
() Tapahtumatilastot
@) Tarjouslaskenta
) Tiedostosiirrat
) Urakansuunnittelu
&2 varastotoiminnot

)

Saat halutessasi Visrna L7 ohjelmiston kiynnistymaan automaattisesti valittuun yritykseen. Lue lisis (%)
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3. Avautuvassa ikkunassa tarkastetaan, ettd on tappa kohdassa koe.

4. Tarkistetaan, ettéd maksupaiva on valittuna (esimerkissa lukee (kaikki) siind koh-
taa, jossa normaalisti nakyisi maksupaiva).

5. Jos palkkajakson paivat ovat kaikki edelliselta kuulta (esimerkiksi 12.-25.5. =
toukokuu) ja maksupaiva eri kuulla (esimerkiksi 1.6. = kesdkuu), valitaan kohta
kirjauspaivat. Jos palkkajakson paivat ja maksupaiva ovat samalla kuukaudella,
siirrytaan suoraan kohtaan 8.

6. Avautuvassa ikkunassa kohtaan kustannusten kirjauspvm kirjoitetaan edellisen
kuun viimeinen kirjauspaiva (esimerkissa 31.5.).

7. Tallennetaan ja poistutaan ikkunasta.

8. Painetaan aloita.

#) Palkat kirjanpitoon [ Tulosyksikkis: Kaikki] : _ ol x|
Toiminniok  Asstukset  Ohje
| Kirjaus ] Tulostus |

M ak supivat (0/0) =¥ Koe

[K.aikki] —_—
- |
3 |Kirjauspaivat|
|

4 1
8 1
5. -
| Lopeta |
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9. Valitaan avautuvasta ikkunasta tuloste viennit tileittain.
10. Tarkistetaan, etta tulosteessa tilien yhteissumma on nolla.
11. Poistutaan ikkunasta.

12. Poistetaan tappa kohdasta koe. (ks. kohta 3.)

13. Aloitetaan. (ks. kohta 8.)

14. Valitaan avautuvasta ikkunasta tuloste viennit tileittain.
15. Tulostetaan raportti.

16. Suljetaan ikkunat.
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4 Palkkanauhojen lahetys

1. Valitaan tydpoydalta kuvake e-palkkojen lahetys.

2. Avautuvassa ikkunassa valitaan oikea yritys, jonka palkkanauhoja ollaan lahet-

tamassa.

» E-palkkojen lahetys - O/X
Tiedosto Muckkaa MNavtd Suosikit TySkalut Ohije L

Qeceliren - @ - ¥ JOFEts [ Karsiot [FHv | @ Karsion synkronointi
Dsoite |5 CDocuments and Settingsymatitah,TyopoytayE-palkkoijen 18hetys v ‘ Siirry

Tiedosto- ja kansioteht vt @ |’r}: EiilaEEbaiinSD
9 Luo uusi kansia [a' 1kt
&8 Jukaise tama kansio Webissa Oulu EPL kansio

: 'ir": | Pikakuvake
Muut sijainnit ¢ 1kt

(@ Tvopayvta o SahkoAro EPL kansio
[a Cmat biedoskot lir ] Pikakurake
i Oma tistokone 1kt
Culun Wesi ja LAmpo
Tiedot E: & Pikakuvake
1kt
E-palkkojen lhetys
Tiedostokansio Sahko-Ara
Muokattu: 30, tammikuuta 2012, & Pileak vake
16:17
1kt
WL Tekniikka
% Pikakuvake
1kt

Palkkoien |ahetys ekirjeend (2).docx
Microsoft Office Word -asiakirja

564 kt
& Thumbs.db
“1' Tietokanta
85 kt

8 ohjektia | 651 kt | 4 Oma tietokone




Aro Yhtiot

Liite 1
41 (41)

3. Avautuvassa ikkunassa valitaan painike postita.

# Herald ‘:H:IS‘

Toiminto  Yersio

Tiedogtat Kirjeet

is_|

4. Odotetaan, etta ikkunaan ilmestyy teksti “Kirjeet lahetetty.”, jonka jalkeen ikku-

nan voi sulkea.

EoX

Toiminto  Wersio

[tella iPost 82.199.225.50

K.irjeet lahetetty, PUSSIT.EPL

Tiedaztat K.irjeet 29.08

1 kgl 105 kpl

15:5212 - 0K, [kie-era: Mz79568E)

5. Palkkanauhat on nyt [ahetetty.



