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Webinaarin ohjauspaneeli

« Kuulet kouluttajan, mutta kouluttaja ei kuule Sinua

« Adniasetukset I6ytyvat ohjauspaneelin vasemmasta reunasta
. Voit kirjoittaa ja lahettaa kouluttajalle Q&A kentadssa viestin

« Webinaarista poistut Leave Meeting

”~

Audio Settings
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Sisalto

Poissaolon kayttéonotto

Perusasetukset:

o Arkipyha- ja lauantaimaaritykset (vuosilomat)
o  Poissaolosyykoodeille palkkalajien linkitys
o Palkansaajat

Poissaolojen tallennus
Poissaoloraportti
Poissaolot palkanlaskennassa ja lahetys tulorekisteriin
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Poissaolojen ilmoittaminen

Poissaolojen ilmoittaminen on edelleen vapaaehtoista

Tulonsaajan poissaolot iimoitetaan seuraavan palkanmaksukauden ilmoituksella
o Vahemman korjattavaa, kun varmasti tiedetaan pidetyt poissaolot
o Tietojen kayttajat saavat tiedot riittavan nopeasti kayttoonsa
o Esimerkiksi 02/2020 sairasloma, joka ilmoitetaan 03/2020

e |Imoitetaan poissaolopaivia, ei tunteja

e Kelalle pitaa antaa suostumus sahkdisen paatoksen vastaanottamisesta ja tydnantajan
tilinumero, mikali haetaan korvauksia tulorekisterin kautta
o Sairauspaivarahat,
o Vanhempainpaivarahat,
o  Kuntoutusraha,
o  Erityisaitiysraha
o Perhevapaakorvaus
e www.kelafi/tyonantajat ja www.kela.fi/tyonantajat-oppaat
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http://www.kela.fi/tyonantajat
http://www.kela.fi/tyonantajat-oppaat

Korvaustyypit

Paivarahahakemusta varten tarvitaan seuraavat tiedot:
e Tulonsaajan suomalainen henkilotunnus
Palkkauksen muoto on ilmoitettu (kuukausi- / tuntipalkkainen)
Tyosuhteen tyyppi (kokoaikainen / osa-aikainen)
Tilastokeskuksen ammattiluokitus
Yhteyshenkilon sahkopostiosoite
Poissaolorekisteriin on tallennettu palkallinen poissaolojakso palvelusuhteen aikana ja syykoodi on yksi

seuraavista:
o Sairaus = sairauspaivarahan hakemus
Kuntoutus = kuntoutusrahan hakemus
Altiys, isyys tai vanhempainraha = itiysrahan, isyysrahan tai vanhempainrahan hakemus
Erityisaitiysraha = Erityisditiysrahan hakemus
Perhevapaakorvaus

O O O O

Palkaton poissaolo:
e [Imoitetaan paivina omalla palkkalajilla ja maksettava korvaus on 0 (nolla) euroa
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Kayttoonotto

Paakayttaja antaa oikeudet Palvelunhallinnassa
Poissaolojen kayttoon
« Sovellustyyppi, Web-sovellukset

o Web-sovellukset annetaan sallittavat oikeudet
Kaytto, Muutos, Lisays ja Poisto:
= Poissaoclosyykoodien ja palkkalajien

linkitykset
= Poissaolot
o Raportit:

s Poissaolorekisteri

o
] S
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Web sovellukset ¥=da

- Tietokantaan paasyn hyvaksyminen P.r @

Ostolaskujen kierratys v.we e
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Perusasetukset
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Perusasetukset - Ark|pyhat

Asetukset - Palkanlaskennan
perusasetukset - Ohjaustiedot -valilenti
Lomapalkkalaskenta maaritellaan:

« Lauantait eivat kuluta
lomapaivia-kentta aktiiviseksi, mikali ne [ &2
eivat kuluta lomapaivia -

« Oletusarvoisesti ohjelma kayttaa

Fivaldin omia tallennettuja arkipyhia
o Jos on yksikin oma arkipyha tallennettuy,
ohjelma kayttaa tata taulukkoa sen jalkeen,
ei Fivaldin oletus arkipyhia
o Poisto tapahtuu ylavalikosta Tietue - Poista
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Perusasetukset - Poissaolot ilmoittaminen

Asetukset - Palkanlaskennan
perusasetukset - Muut -valilenti
o Poissaolot viedaan Tulorekisteriin
-kentta aktivoidaan, kun ilmoitetaan
poissaolot tulorekisteriin

Tulorekisteri

i
L]

Ay - jasenmaksujen selvitystiedot

thajan aliorganisaatiotiedot
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Perusasetukset - Yhteyshenkilon sahkoposti

Asetukset - Palkanlaskennan
perusasetukset - Tulosteiden
ohjaustiedot -valilehti
o Yhteyshenkilon
sahkoposti-kenttaan
yhteyshenkilon sahképostiosoite
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Perusasetukset - Palkkalajien linkitys poissaolosyykoodeinin

Myynti Ostot Taloushallinto Maksulikenne ~ Logistiikka Muut

limoitukset / ynteydet Palkat Raportit
Poissaolosyykoodier Lanetysjono Poisszolosyykoodien ja limoitukset

Palkanlaskennan tietojen tuonti palkkalajien linkicykset Maksatus
362022-Fivaildill Oy Palkkatietoilmoitus tulorekisteriin holss3ofor Oma-aloitteiset verot

Palkansaaja
Tilitykset

Tyonantaja

1350 - Arkipyhé&korvaus

Lis&é palkkalajeja Asetukset
Tulorekisterin varmenne
Erityisaitiysvapaa (Palkall  yriyksen perustiedor

Poissaolojen palkkalajit tulee olla aina linkitettyna Tulorekisterin
poissaclosyykoodeihin, vaikka poissaoloja ei iimoitettaisikaan tulorekisteriin

poissaolojen kautta.

Web - Palkat - Poissaolosyykoodien ja palkkalajien linkitykset
S VISMA
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Perusasetukset - Palkkalajien linkitys poissaolosyykoodeihin

Poissaolosyykoodien ja palkkalajien linkitykset
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Lisaa palkkalajeja

o 1705 - Sairausajan palkka kk % 1706 - Sairasajanpalkka, tp % ~

Q Valitse

1670 - Lomapslkkavaraus kp

- Lomarshavaraus kp

- Lomepelkan oikaisu, kk
- Pekkaspalkks
S - Sairausajan palkka kk

- Sairassjanpalkks, tp

® 0 06060 666 06 6 6 6

- Tepsturms-ajan palkka

15 - Venhempeainvapas (kk)
Sairaus (Palkallinen)

| Lisaa palkkalajeja ' 175

Valitaan Syykoodi esimerkiksi Sairaus (palkallinen)
e |isaa palkkalajeja -painikkeesta madritelldan syykoodilla kaytettavat
palkkalajit ik
e Valitaan palkkalajit
Lisaa -painikkeella lisataan palkkalajit valitulle syyskoodille
Lopuksi oikeasta alakulmasta Tallenna-painikkeesta tallennetaan tehdyt

muutokset Q V“MA

- Lzpsen sairzus (kk)
- Sairsussjan oikaisu

~2rovasionalkks,
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Perusasetukset - Palkansaajat

Palkat-valilehti - Palkansaajat -
Henkilon palkkalajit -valilehti:
. Maaritellaan henkilolla kaytettavat
poissaolon palkkalajit
« Valitaan poissaolon palkkalaji ja
Poissaololaskelmaan -kentta

aktivoidaan

]
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Perusasetukset - Palkansaajat

Palkat-valilehti - Palkansaajat
Henkilon perustiedot -valilehdella:
e Palkansaajan syntymdaika, myos Hetun
loppuosa
Tyosuhteet-valilehdella:
e Tyyppi-kentan valintalistalta valitaan, joko
o Kokoaikainen
o  Osa-aikainen
o Tietoa ei saatavilla
e Palkkaustapa-kentan valintalistalta valitaan,
o Kuukausi tai viikkopalkka taikka

o Tunti- tai suorituspalkka.
o Urakka ei ole tuettu

e Tulorekisteri ammattinimike-kenttaan on
maadritelty ammatti

14
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[ kuukausi- tai viikkopalkka
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33130 Kirjanpidon ja laskentatoimen asian... =
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Palkkalajien ja poissaolosyykoodien kopiointi

Palkkalajien linkitykset voidaan kopioida myos toisen
yrityksen kayttoon.

Poissaolojen palkkalajit-nakyman vasemmassa

alareunassa on Kopioi poissaolojen palkkalajit-painike:

Poissaolosyykoodien ja palkkalajien linkitykset

D VISMA



16

Palkkalajien ja poissaolosyykoodien kopiointi

W

Siirrytaan yritykseen, johon poissaolosyykoodit
halutaan kopioida

Kopioi palkkalajien ja poissaolosyykoodien valiset
linkitykset yritykselle XXXXX yritykselta: -kentan
valintalistalta valitaan yritys jolta kopioidaan
Valitaan palkkalajit, joiden linkitykset kopioidaan

Ymmarran, etta kopioinnin yhteydessa yrityksen....

-kentta aktivoidaan
Kopioi -painikkeella kdynnistetaan kopiointi

Palkkalajien ja poissaolosyykoodien linkitysten kopiointi

Kopioi palkkalajien ja poissaolesyykoodien véliset linkitykset yritykselle 362022-Fivaldi

362111-Raija Lomapalkkalaskenta Oy WV
—
Palkkalaji Tulolaji
# | 1600 - Lomapalkka, kk Vuosiloma (Palkallinen)
# | 1605 - Lomapalkka, tunti Vuosiloma (Palkallinen)
1606 - Lomapalkka, tunti KPA X d
A Palkkalaji puuttuu Vuosiloma (Palkallinen)
1621 - Lomapalkka 9% 5 9
A Palkkalaji puuttuu Vuosiloma (Palkallinen)
@ § 1705 - Sairausajan palkka kk  Sairaus (Palkallinen)
1706 - Sairasajanpalkka, t
Al pupm.Ju E £ Sairaus (Palkallinen)
@ §1715 - Aitiyslomapalkka Aitiys-, isyys- ja vanhempainvapaa (Palkallinen)
72

Ymmaérran, ettd korioinnin yhteydessa yrityksen 362022-Fivaldi Il Oy jo
pblemassaolevat palkkalajien ja poissaolosyykoodien véliset linkitykset korvataan

pioitavan yrityksen linkityksilla
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Poissaolojen tallennus
|a
raportti
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Poissaolojen tallennus
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Poissaolot

Lomavuosi Kayttamatiomat lomapaivat

Yhteensa

Ansaitut lomapaivat

Peruuta

Web - Palkat - Palkat - Poissaolot
« Yritys-kentan valintalistalta valitaan yritys
o Henkilo-kentan valintalistalta valitaan palkansaaja
« Syykoodit-valintalistalta voidaan rajata poissaoclo nakymaa

o Lisda uusi poissaolo-painikkeesta lisataan palkansaajalle poissaolot

D VISMA
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Poissaolojen tallennus - Kela

Syykoodit Alkupaivamaara Loppupaivamaara Vimeinentos: Poissaolopaivat  Lomavuosi 0 Korvaushakemuksen  yjjcenumero = KEMYT88 Kasitelty
poissaolopaiva tyyppi lomaa
i Oy
(S;;T::ﬁmen) 17.02.2020 20.02.2020 31.03.2020 10 Kela, paivarahahakemus ~ 0123As (] (“é' i

Valitaan Syykoodi poissaololle
Maaritellaan Alkupaivamaara ja Loppupaivamaara poissaololle
o Merkitaan poissaoloajat palkkakausittain
e Viimeinen poissaolopaiva, maaritelladn tiedossa oleva poissaolon paattymispaiva, mikali on pitkd
poissaolo, muutoin jatetadn tyhjaksi
e Poissaolopaivat ohjelma laskee
e  Korvaushakemuksen tyyppi maaritellaan Kela, paivarahahakemus, joka on koko poissaoloajan jaksolta
sama
o Viitenumero, aakkosnumeerinen (A-Z. a-z, 0-9, erikoismerkit - ) maximi 29 merkkia
Kerryttaa lomaa-kentta aktiiviseksi, mikali poissaolo kerryttad lomapaivia
Kasitelty-kenttaan ohjelma laittaa merkinnan, kun luettu palkanlaskentaan
Kommentteja voi kirjoittaa | %] ja
Roskakorista poistaa tapahtuman
Siirretty palkanlaskentaan kuvake muuttuu lukon kuvaksi[ 8], jonka jalkeen tapahtuma rivid ei voi poistaa

S VISMA
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Poissaolojen tallennus - Vuosiloma

yyyyyyyyy

« Valintalistalta valitaan Syykoodiksi Vuosiloma (palkallinen)

o Alkupdivamaara ja Loppupadivamaara -kenttiin maaritellaan, milloin
vuosiloma pidetty / pidetaan

« Ohjelma laskee Poissaolopaivat

« Lomavuosi-kentan valintalistalta valitaan, minka lomavuoden lomia
pidetaan

o Kerryttaa lomaa-kentta aktivoidaan

D VISMA



Poissaolojen tallennus - Muut

21

Syykoodit Alkupaiv ? Loppupsiv iimeinen p P I Lomavuosi O Koivaichakeninli=n i

« Syykoodit-kentan valintalistalta valitaan poissaolo

« Maaritelldaan alkupadivamaara ja loppupaivamaara

o Ohjelma laskee poissaolopaivat

. Kerryttaa lomaa-kentta aktivoidaan, mikali kerryttaa lomapaivia

D VISMA



Poissaoloraportti

Raportti

O

Palkkaraportit - Palkansaaja - Poissaolorekisteri

Henkilo
Syykoodi
Paivasta
Paivaan

22
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Poissaolojen kasittely
palkanlaskennassa
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Poissaolot palkanlaskennassa

o Palkka-ajo tehdaan jatkossa Palkanlaskenta - Poissaolojen tuonti ja

laskelmien teko, jos tuodaan poissaoloja
o  EiPalkkalaskelmien teko kautta

« Poissaolot Tulorekisteriin ilmoitetaan seuraavalla palkkakaudella
« Poissaolon ilmoittaminen on mahdollista estaa palkkalaskelmalla

D VISMA
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Poissaolot palkanlaskennassa

P a | k a n | a S k e n n a n aJ O t e h d a a n }_n:ui_rr_wi_nru:ut Iiet‘l‘_Jer Ealxanlzt,era M":,"':;"’Iﬂ Q:s:tu:ut :ah:n_l:szhaIIir'|t|:| E;II
KaEEREIMEETEN L aske palkkalaskelma uudelleen
Palkanlaskenta - Poissaolojen tuonti ja ~ Palkalac Laske kaikid avoimet palkkalaskelmat uudelleen

laskelmien teko
e Tee palkkalaskelmat mukaan lukien poissaolot
-ikkunassa maaritellaan:

o Kasiteltavat henkiloryhma taikka henkilo

o Ajanjakso, jolta jaksolta poissaolot kasitellaan ;’

o  Palkkakausi, jolle palkka-ajo tehdaan

o Esikatsele -painikkeesta naytetaan siirrettavat
poissaolot kit i

o Tee palkkalaskelmat ja poissaolot-painikkeella :
kaynnistetaan palkka-ajo

S VISMA
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Poissaolot palkanlaskennassa

o Palkka-ajon paatteeksi ohjelma ilmoittaa
Info-ikkunassa kuinka monta palkkalaskelmaa
tenty

« Nayta kauden kasitellyt poissaolot-painikkeesta
tarkastellaan tuotuja poissaoloja
palkkalaskelmalle |

« Sulje-painikkeella poistutaan ikkunasta e e R

Henkilo Syntymaaika Palkkalaj Maars lomawosi  © Summe

544,00 EUR
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Poissaolot palkanlaskennassa

e Palkkalaskelmalle ohjelma tuo poissaolon

palkkalajille Ansainta-ajan alkupvm- ja e S s e
. . T T — ) e M- - g
Ansainta-ajan loppupvm kenttiin paivamaarat e - E.,i e
. . . . e e
o Tieto siirtyy tulorekisteriin o " | e —
e Mikali halutaan estaa valitun henkilon poissaolon \\
ilmoittaminen A

o Ansainta-ajan alkupvm ja ansainta-ajan
loppupvm kentista poistetaan paivamaarat
e Henkilon poissaolo voidaan palauttaa » pumn __ oow
kasittelemattdomaksi poistamalla
palkkalaskelmalta valittu poissaolorivi tai
poistamalla koko palkkalaskelma, kun
palkkakausi on avoin

S VISMA
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Korjauksia

an
I N S

E116.12.2019 18.12.2019

e Maksetuksi merkinnan jalkeen voi muuttaa paivamaaria ja lahettaa Korvaava ilmoitus. Vain
jos ainoastaan paivamaarat ovat virheelliset, mutta maara seka summa ovat oikein.
e [Imoittamatta jadneet poissaolopdivat lisataan uutena rivina seuraavalla palkkakaudella

S VISMA
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Tulorekister;

WEB - Palkat - Palkkatietoilmoitus — D

tu | ore kl ste ri I N “ N [
« Naytetaan poissaolon e
iimoitusjakso |
. Varsinainen palkka tapahtuma |-
« Poissaolo syykoodilla P .
o Esimerkiksi Palkallinen poissaolo: |jommm—-
Sairaus —_— —
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Yhteenveto

Palkanlaskennan perusasetuksiin:
e  Muut-vdlilehdelle Poissaolot viedaan Tulorekisteriin-kentta aktiiviseksi
e Tulosteiden ohjaustiedot-valilendelle yhteyshenkilo sahkopostiosoite
e Ohjaustiedot-valilendelle, mikali lauantait eivat kulut lomapaivia ja yritys ei kayta oletus
arkipyhia, maaritellaan arkipyhat
Palkansaajat:
e  Henkilon perustiedot-valilehti: Syntymaaika ja hetu-tunnus
e Tyosuhteet-valilehti: Tyyppi, Palkkaustapa ja tulorekisterin ammattinimike

e Henkilon palkkalajit-valilendelle maaritellaan henkilolla kaytettavan poissaolopalkkalajit

Web - Palkat - Poissaolosyykoodien ja palkkalajien linkitykset

Mikali poissaolorekisterin kautta ei ilmoiteta poissaoloja, mutta halutaan kuitenkin

ilmoittaa palkanlaskennasta poissaolot tulorekisteriin:
e Yllaolevat toimet tehdaan, mutta poissaolorekisterista tuontia ei tehda
o Palkkalaskelmalla poissaolopalkkalajille maaritelladn Ansainta-ajan alkupvm - Ansainta-ajan
loppupvm kentissa poissaolon paivamaarat

S VISMA



Tuntipalkkalaisen poissaolopalkkala

Poissaolot ilmoitetaan tulorekisteriin aina paivina
ei tunteina.

Poissaolojen tuntipalkkaisten palkkalajit:

Palkkalajin tyyppi, Prosentti/maksu
Maara-kentta, 1

Kerroin-kenttaan tyopaivan tunnit
Prosentin tyyppi:

Annettu prosentti, 100

Valitut palkkalajit - Palkkalajit-painikkeesta
valitaan laskentaperusteena oleva palkkalaji
Arvo palkkalajista (ei
palkkalaskelmasta)-kentta aktiiviseksi

31

—

1610 Lomaraha, kk
1615 Lomaraha, tunti
1620 Lomakorvaus 18 5%

1635 Lomakorvaus 9% (alle 1v)
1636 Lomakorvaus 11,5% (yli 1v)

1650 Lomapalkkakertyma, kk

1655 Lomapalkkakertyma, tunti

1699 Lomapalkan oikaisu, kk

1700 Pekkaspalkka / h

1705 Sairausajan palkka kk
1706 Sairasajan palkka /

1707 Lapsen sairaus h

1710 Tapaturma-ajan palkka kk

1711 Tapaturma-ajan palkka 7 h

1715 Aitiyslomapalkka kk

1720 Lapsen sairaus kk

1723 Sairausajan oikaisu

1725 Provisiopalkka

1730 Odotusajan palkka

1735 Halytysraha

1740 Varallaolokorvaus

1745 Matka-ajan palkka

1750 Koulutusajan palkka kk

1755 Luottamusmiespalkkio

1760 Kertausharjoitusajan palkka

1630 Lomakorvaus tydsuhteen paattyessa

= om0
——

1640 Lomapalkka, kk + % korotus lisista
1645 Lomaraha, kk + % korotus lisista

en | tydtunnit ad

H17RA Vernnalainen knstannnaten knwans

Halen |
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Palkattomat poissaolot ilmoitetaan
tulorekisteriin aina paivina ei tunteina.

Poissaolojen tuntipalkkaisten palkkalajit:

Palkkalajin tyyppi, Hinta

Maara-kentta, O tai tyhja

Hinta -kenttaan 0 (nolla)

Debet -kenttaan valitaan kirjanpidon tili,
jotta palkkalaji on valittavissa
valintalistoilta

- Palkalat |

[FT635 Lomakorvaus 3¢

1639 Lomakorvaus 9%, joka tlinyhteyteen
(1840 Lomapalkka, kk + % korotus lisista
(1645 Lomaraha, kk + % korotus lisista
(1850 Lomapalkkakertyms, kk

1855 Lomapalkkakertyms, tunti

(1670 Lomapalkkavaraus kp

Haku [

32
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Palkattomat poissaolopalkka

Palkkalaji linkitetaan tulorekisterin tulolajiin.
Lomautus esimerkiksi Aikapalkkaan (201)
e Tilastoryhmat - Tulorekisteri
e Valitaan tulolaji — Valitse palkkalajit
-painikkeesta
o Valitaan liitettava palkkalaji
Valitsematta-ikkunasta ja siirretaan
Valittu -ikkunaan

o Sulje-painikkeella poistutaan

204 Etuusajalta maksettu taydennyspalkka
205 Hatatyokorvaus
206 litatyokorvaus

201 Aikapalkka

FIN - Suomi

201 Tidion

SWE - Ruotsi

201 Time-rate pay

ENG - Englanti

207 Ihaworolisa
208 Inisanomisajan korvaus
203 Kilometrikorvaus (veronalainen)

215 Luottamustoimipalkkio

216 Muu maksettu lisa
217 Odotusajan korvaus.
218 Olosuhdelisa

219 Sairausajan osapalkka
220 Provisiopalkka
221 Sunnuntaityokorvaus

222 Synteettinen optio
223 Tulospalkkio
224 Tyvaikapankin rahakorvaus

225 Tybajantasauskonvaus
226 Tyvsuhteeseen perustuva osakeanti
227 Urakkapalkka

223 Vahingonkonvaus paattarmis- ja lomautustilante
230 Varallaolokorvaus

Valvontailmoitus

1650 Lomapalkkakertyma, kK|
1655 Lomapalkkakertyma, tu
1670 Lomapalkkavaraus kp
1672 Lomarahavaraus kp
1699 Lomapalkan oikaisu, kk
1700 Pekkaspalkka

1723 Sairausajan oikaisu
1725 Provisiopalkka

1730 Odotusajan palkka

1755 Luottarnusmiespalkkio
1760 Kertausharjoitusajan pal

1775 Verollinen paivaraha

1765 Veronalainen kustannus|

[2000 Asuntoetu PKS <- 1961 |+
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1100 Tuntipalkka, tuntipalkkai
1200 Tuntipalkka, kk-palkkais
1410 Yityon perusosa, tuntip{
1600 Lomapalkka, kk

1705 Sairausajan palkka kk
1710 Tapaturma-ajan palkka
1715 Vanhempainvapaa (kk)
1720 Lapsen sairaus (kk)

1745 Matka-ajan palkka

1750 Koulutusajan palkka

1770 Muu rahapalkka

15000 Palkkaennakko

1605 Lomapalkka, tunti KTA
1010 Osakuukausipalkka

1050 Kuukausipalkka lshdeve)
1602 Lomapalkka lisien osuu
1603 Lomapalkka lisien osuug
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