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Ohje - Palkansaajien hallinta eFinassa

eFinan Palkat - Palkansaajat -osiossa kdyttaja voi luoda uusia palkansaajia ja tydsuhteita, paivittaa
palkansaajien tietoja sekd paattaa tyosuhteita.

Uuden palkansaajan luonti

- Palkansaajat -toiminnon oikeassa ylakulmassa on “Lisaa uusi henkil6” -ikoni 9
- lkoni kdynnistda ohjatun toiminnon henkildn ja tydsuhteen perustamiseksi
o Tiedot on jaettu perustamisvaiheessa pakollisiin (*) ja vapaaehtoisiin tietoihin
=  Henkildnumero - uniikki tunnus. Jarjestelma ehdottaa oletuksena seuraavaa vapaata
numeroa *
= Sukunimi *
=  Etunimi*
=  Henkil6tunnus. Hyvaksyttyja arvoja ovat suomalainen henkil6tunnus ja ulkomaalaisten
kohdalla syntyméaaika muodossa PPKKVVVV *
= Tilinumero IBAN muodossa. Ulkomaalaisten pankkien kohdalla syotettava lisaksi BIC-
koodi
o Perustietojen lisdksi voidaan antaa osoite- ja yhteystiedot. Tietoja kdytetdan palkkalaskelman
toimittamiseen.
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e Do YTiYe Oy ~
(S PALKANSAAJAT
> Kirjanpito
> Kirjanpito BETA
Perustiedot
> Myyntilaskut Henkilonumero®™ 5004
» Ostolaskut Sukunimi* Ohje

Matka- ja kululaskut

Etunimet*

Henkilotunnus™

Oskari
13071987

> Pankki
Tilinumero F142 5000 1510 0000 23
> Verotus
Osoitetiedot
> Palkat Katuosoite: Testikatu 5
> Hallinto Postinumero 00510
> Kaytajat Postitoimipaikka Helsinki
Yhteystiedot
» Dokumentit Sahkoposti oskari ohje@testi.fi
> Palvelut Matkapuhelin:
Palautekanava Kotipuhelin
Tyopuhelin
Fax:
Fais- Palkkalaskelman lahetys:  [¥] Sahkopostitse
ADMINISTER F
' [T Palkkalaskelman salaus

allenna muutoxse!l
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- Ylla olevassa esimerkissa on tdytetty henkilon perustiedot seka osoite- ja yhteystiedot.
Palkkalaskelman ldahetystavaksi on valittu sahkoposti.
- Tiedot tallennetaan ja toiminto ohjaa tydsuhteen perustamiseen
o Uusi tydsuhde on esitaytetty pakollisten tietojen osalta. Tiedot on jaettu pakollisiin (*) ja
vapaaehtoisiin tietoihin
Aloituspaivaksi tulee tekopaiva jos arvoa ei anneta
Laskentakohdetason oikeusrajauksia kaytettdessa oletuskohteet on annettava
kustannusohjauksissa
=  QOletuskohteen puuttuessa henkilén nakevat vain kaikki oikeudet omaavat kayttdjat

By Demo YTitys Oy - HIN Kirjaudu ulos
Frusivu PALKANSAAJAT
> Kirjanpito
. ) BETA Uusi henkildtieto tallennetiu. Jatka lisdamalla tydosuhde.
» Kirjanpito
» Myyntilaskut
> Ostolaskut Tyosuhteen perustiedot
Tehtavanimike
» Matka- ja kululaskut
Tila* Voimassa E
Pankki
7 Panidd Tyosuhdemuoto®: Vakinainen E
» Verotus Tybaikaperuste™: Kokoaikainen E
= _| |Aloituspaiva*: 01.04 2017 =
> Palkat & Valitse palkansaajan elakesuhde®: | TYEL E
> Hyvaksynta Palkanlaskentaryhma*® Kuukausipalkka E
> Pakansaajat @ Palkanlaskentavali® Kuukausi E
> Palkkailmoitukset Tybaikatiedot
> Raportit Viikkotydaika:
> Asetukset Tapaturmavakuutus
Ammattiluokka:
> Hallinto E
Ammattinimike: E
- LEREARRU Kustannusohjaukset
> Dokumentit Kustannuspaikka 100 - Helsinki
> Palvelut — | Projekti E
Kohde -]

Palautekanava

-~ allenna muutokse:

- Ylla olevassa esimerkissa henkildlle on annettu esitdytettyjen tietojen lisaksi aloituspaiva ja
oletuskustannuspaikka.
o Kayttdjat joiden laskentakohderajauksissa ei ole annettu oikeutta kustannuspaikkaan 100
eivat nde kyseista henkiloa
- Tiedot tallennetaan, uusi palkansaaja on luotu

Palkansaajan tietojen lisdaminen ja muokkaaminen

- Palkansaajat -toiminnossa on oletuksena nakyvissa henkildlistaus voimassaolevien tydsuhteiden
perusteella
o Nakymassa voidaan jarjestdaa palkansaajat henkildonumeron, nimen, osoitteen tai
tehtavanimikkeen mukaan
Palkansaajia voidaan hakea nimelta
Nakymadssa voidaan rajata nakyvyys voimassa oleviin, pdattyneisiin tai nayttaa kaikki henkilot
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- Palkansaajan tietoihin paasee henkilonumeron ja nimen kautta
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i — Do Yritys Oy ' 22t 0
T | HENKILOTIEDOT (] [« [] [ 0

» Kirjanpito

5004 - Ohje, Oskari
> Kirjanpito BELS X .

Tyosuhde Lisatietoja Palkkatiedot Verotus Palkkalaskelmat

> Myyntilaskut Perustiedot

Henkilonumero: 5004
> Ostolaskut -

Sukunimi: Ohje
» Matka- ja kululaskut Etunimet: Oskari
> Pankki Henkilétunnus: 13071987

Tilinumero Fl42 5000 1510 0000 23 BIC: OKOYFIHH
» Verotus

Osoitetiedot
- - |Katuosoite: Testikatu 5
> Palkat @ Postinumero 00510
*  Hyvaksynta Postitoimipaikka: Helsinki
*  Palkansaajat @ Yhteystiedot
*  Palkkaimoitukset Sahkoposti: oskari ohje@testi fi
» Raportit Kotipuhelin:
» Asetukset Tydpuhelin:
> Hallinto Matkapuhelin:
> Kaytrajat Fax.

i Palkkalaskelman lahetys: Sahkopostitse
> Dokumentit
['] palkkalaskelman salaus

> Palvelut

Palautekanava

- Palkansaajan tiedot on jaettu kuudelle valilehdelle:
o Perustiedot - sisdltaa henkil6-, osoite- ja yhteystiedot
o Tyobsuhde - sisdltaa tyosuhteen tiedot
o Lisatietoja - sisadltdd muita henkilotietoja ja ldhiomaisen tiedot. Tiedot eivat ole laskennan
kannalta tarpeellisia
o Palkkatiedot - sisdltda henkilon kiintedt palkkatiedot ja hinnat
o Verotus - sisdltaa henkilén voimassa olevan verokortin tiedot
o Palkkalaskelmat - arkisto henkildlle maksetuista palkoista
- Perustiedot ja tydsuhde kasiteltiin jo henkil6a luodessa. Seuraavaksi kasitelladn palkkatiedot ja
verotus
- Palkkatiedot -valilehdella voidaan lisdta ja muuttaa henkilon kiinteita palkkaustietoja. Alla olevassa
esimerkissa henkildlle on annettu kuukausipalkka ja matkapuhelinetu hakemalla ne
palkkalajilistauksesta. Listauksen palkkalajeja voi hakea koodin ja nimen mukaan
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HENKILOTIEDOT (4] [4] [»] [ M
5004 - Ohje, Oskari
Perustiedot ~ Tyosuhde Lisatietoja Verotus Palkkalaskelmat
Lis&a uusi palkkalaji: Maara A-hinta
-]
VALITUT PALKKALAJIT MAARA A-HINTA
ﬁ Kuukausipalkka 1 3.000,00
ﬁ Matkapuhelinetu 1 20,00

- Verotus -vililehdelld voidaan syottda ja muokata verokortin tietoja
o Verokorttityypin valinta vaikuttaa siihen mitd kenttia voidaan tayttaa
- Alla olevassa esimerkissa henkilolle on syotetty paatulon verokortti kumulatiivisena (A vaihtoehto)
o Verokortin alkupaiva on todellinen alkupaiva kun kyse on verovuoden aikana tehtavista
muutoksista. Esimerkin Ohje Oskarin verokortti on tullut voimaan 1.2.2017, mutta han
aloittaa tyotehtavissdan 1.4.2017. Aloituspaivaksi merkitaan 1.4.2017

HENKILOTIEDOT U4 [« ][] 0
5004 - Ohje, Oskari

Perustiedot Tydsuhde Lisatietoja Palkkatiedot Palkkalaskelmat
Verotiedot
Suorituslaji: Palkka paatoimesta E|
Verokorttityyppi (pidatyslaji): | Paatulon verokortti E|
Verokortti voimassa lahtien: 01.04.2017 =
Verokortti voimassa asti: 31.12.2017 =
Kumulointi alkaen: 01.04.2017 =
Kumulointi asti: 31.12.2017 2]
Laskentatapa Kumulatiivinen E
Perus-%: 17,0
Lisa-% 28,0
Tuloraja vuodessa: 30000,00

Tyosuhteen paattaminen

- Palkansaajan tyosuhde voidaan paattaa Tyosuhde -vadlilehdelld muuttamalla tila ja antamalla
paattymispadiva. Samalla voidaan antaa paattymisen syy
o Tyo6suhde pysyy laskennassa aktiivisena paattymispaivaan asti. Tama mahdollistaa tydsuhteen
paattymispadivan antamisen ennen loppupalkan maksua
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HENKILOTIEDOT [ [ D] P

5004 - Ohje, Oskari

Perustiedot 'ﬁ:a Lisatietoja Palkkatiedot Verotus Palkkalaskelmat

Tydsuhteen perustiedot

Tehtavanimike: ‘

Tila*: ‘ Ei voimassa

K1 K1| KN

Paattymisen syy: | Oma pyynto

Paattymisen lisatieto: | |

Paattymispaiva: 30.04.2017 |

Tyosuhdemuoto™: | Vakinainen

=]
Tyoaikaperuste®: ‘ Kokoaikainen EI

Aloituspaiva™ 01.04 2017 =

- Aiemmin tydsuhteessa olleille henkildille voidaan luoda uusi tydsuhde Tyésuhde -valilehdella
- Paattyneen tyOsuhteen tietoja padsee tarkastelemaan Aiemmat tyosuhteet -kohdassa Tydsuhde -
valilehdella

¢Fina

Sahkaisen taloushallinnon suunnannéyttdja Suomessa

Kayttaja Demo Demo Yritys Oy - Kirjaudu ulos
Etusivu ] HENKILOTIEDOT [« [¥] [»] [*] 0
» Kirjanpito
L BETA Ei voimassa olevaa tyosuhdetta. Voit valita vanhan tyosuhteen
* Kirjanpito sivun alalaidasta tai luoda uuden!
» Myyntilaskut

5004 - Ohje, Oskari

Ostolaskut Perustiedot m Lisatietoja  Palkkatiedot ~ Verotus  Palkkalaskelmat

v

» Matka- ja kululaskut Ei voimassa olevaa tydsuhdetta
» Pankdd Luo uusi tyosuhde
» Verotus

Aiemmat tydsuhteet

m M P ALKUPVYM LOPPUPVM TYONANTAJA NIMIKE SYY

> Palkat & £ 01.04.2017 30.04.2017 Demo Yritys Oy Oma pyynto

»  Hyvaksynta

Lisaa uusi tyohistoria

»> Palkansaajat @

> Palkkailmoitukset
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