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Webinaarin ohjauspaneeli

o Kuulet kouluttajan, mutta kouluttaja ei kuule Sinua

o Webinaarin toimintopainikkeet [oytyvat ohjelman alapalkista.
o  Q&A -voit kirjoittaa ja lahettaa kouluttajalle kysymyksen tai viestin
o Audio Settings - Voit saataa aaniasetuksia
o  Leave Meeting - Voit poistua lopuksi webinaarista
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Palkanlaskenta

Palkkalaskelmien selailu

palkansaajittain \
Palkansaajan haku \
Yksittaisen palkkalaskelman lisays
valitulle palkansaajalle \
Valitun palkkalaskelman poisto
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Valitun palkansaajan

Palkkalaskelman tulostus




Palkanlaskenta

Palkka-ajo kaynnistetaan Palkanlaskenta -
Palkkalaskelmien teko

e Valitaan palkkakausi

e Henkiloryhma, kaikille tai tietylle henkiloryhmalle

Toiminnot ~  Tietue v EIEGES T Myynti ~  Ostot v  Taloushall
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| Palkkalaskelmien teko

e Tuo henkilokohtaiset palkkalajit-kentan ollessa Pelicaasketascrt (kD X
valittuna, palkka-ajo tuo palkansaajien henkilon (s
palkkalajit. Mikali valinta on tyhja, niin palkkalajien Elok 2 v
tietoja ei tuoda. Henkiloryhma

e Tee palkkalaskelmat -painikkeesta kaynnistyy kel y
palkka-ajo [v' Tuo henkildkohtaiset palkkalajit

e Poistu -painikkeesta poistutaan tekematta
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palkka-ajoa
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Palkanlaskenta

Uusi palkkalaskelma -painikkeesta voidaan luoda
yksittainen palkka-ajo valitulle henkilolle
e \alitaan palkkakausi
e Tuo henkilokohtaiset palkkalajit-kentta valittuna,
palkka-ajo tuo palkansaajan henkilon palkkalajit
-valilehdelta palkkalajit. Mikali valinta on tyhja, niin
palkkalajien tietoja ei tuoda
e Tee yksittainen palkkalaskelma -painikkeesta
kaynnistyy palkka-ajo
e Poistu -painikkeesta poistutaan tekematta
palkka-ajoa
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Palkanlaskenta

Palkkakirjausrivi:

Palkkalaji-kentan valintalistalta valitaan kirjattava palkkalaji
Ne palkkalajit nakyvat, joille maaritelty kirjanpidon tili
Voidaan hakea numerolla tai kirjoittamalla
Kerroin-kentta, lomapalkkakerroin

Maara-kenttaan montako kappaletta esim. tunteja, paivia
A-hinta -kenttian tulee tieto henkildtiedoista, voi muuttaa
Summa-kentta, ohjelma laskee maara ja a-hinta kentan
perusteella, jota voi myds muuttaa

Paivays-kenttaan voi antaa paivayksen

Lisatieto -kenttaan voi antaa informatiivisen viestin
Syota-kentta tulee valita, mikali muutetaan ohjelman
laskemaa arvoa

Tiliointiriville ohjelma ehdottaa palkkalajin asetuksen
mukaisia tietoja, jonka voi myds muuttaa

Rivi tallennetaan Ctrl + s -ndppainyhdistelmalla tai
nappaimiston nuoli painike alaspain
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Palkanlaskenta

Palkkalaskelmat -valilehti:
« Palkkatietoilmoitus-painikkeesta
paastaan tarkastelemaan
tulorekisterin
palkkatietoilmoitusta
o Lista-valilehdella nakyvat
palkansaajat

o Henkilo-valilehdella nakyy
tarkempi erittely henkilon
iImoituksen tiedoista
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Palkanlaskenta

Palkkaraport 362151 Fivaldi koulutus Oy Palkkalista (pitka) A R 0
u i)
362151 Fivaldi koulutus Oy Tulostettu 19.08.2022 Kio 13:26
limoitukset > “Tamminen Kalja Swu1(2)
01.08.2022:31 08 2022
252000
Maksas 5 000 - 3800000 1900%  Kumulativinen ennakonpiditys EUR 7880
3800000 - 4250%  Kumulativise vropaivit EUR 03 .
) Yoot O1082022 31082022 Maksupiva_31.08.2022
Oma-zloiteiset verot > Maksuptiva 31082022 Ty ey
Paikalaj sz i e isonmasut Samaksut i N
Palkansaajs > 1000 Kuukausipakia 100 ‘Tamminen Kaia 250000 2000 3528 3780 -217.08 -47880 173014
2101 100 Vhtoenss 26000 0 ooy a0 “anmse s imoss
5010 Ay asenmaeu 140% 100
Tilitykset > 5020Ty 1,50% 100
5029 TyEL elakevauutusmaksy 8% 100
5000 Ennakonpiatys b 0
Tyenantaja v U
aksatu EUR
- Yhtaonveto / Tamminen Kaija
Kirjanpitoyhteenveto Rahapaikat
Luoniosecut
o Ammatitjen :
Tyottomyysvakutusmatsut
Tyceiskemaksut
Palkkalajit Ennakonpidatys / Lahdevero
Waksota EUR T
Palkialista (iyhyt)
Palkkalista (pitka)
Trisomto Em
Sosiaali- ym. maksut (yhteisrekisteri) Rahapalkat 2 E000
Luoniok 2000
Tarkistuslista A maksut -3528
TyonompysiaRARAma e
Tyoeakamatsit -21758
Tilastoryhmat Ennakonpidatys / Lahdevero - 478,80
T Venmmpo EOR 170

Palkkaraporteista voi tarkistaa esimerkiksi:
Tyonantaja

o Palkkalista (lyhyt

« Palkkalista (pitka



Maksatus

Palkanlaskennasta ylavalikosta Palkanlaskenta - Maksatuksen merkinta

Rajaukset:
Valitaan palkkakausi
Henkiloryhma, oletuksena <Kaikki> taikka voi valita henkiloryhman
e Maksupaiva ohjelmaa hakee palkkakauden maksupaivan
Tulostus:
e Valitaan tulosteet palkkalaskelmat ja muut tarvittavat tulosteet
e Tee maksuaineisto, ulkoinen tai Fivaldin pankkiyhteys. Ohjelma
muodostaa palkka-aineiston pankkiin lahetysta varten

Huomaa! Maksetuksi merkintaa eli paattamista ei tehda, ennenkuin
pankista palkat ovat lahteneet maksuun palkansaajille, koska uutta
maksuaineistoa ei voi luoda suljetusta palkkakaudesta

Toiminnot v Tietue v QEEVFSE IR0 Myynti v Ostot ~  Taloushall

uudelleen

Laske kaikki

avoimet palkkalaskelmat uudelleen

Palkkalaskelmien teko

P
Lisztiedon li
iin

lojen tuonti ja laskelmien teko

isays palkkalaskelmiin

issys palkkal

x|

Tulostus

¥ Palkkalaskeimat
[ Pitk eritely
%! Kayta sahkoists jakelua

[ Kaikki (uudestaan) jakeluun
| Viestijonosta poistetut jakeluun

[ Jo Iahetetyt jakeluun
<Kaikii>
[¥ Kijanpitoyhteenveto

¥ Palkkalista (iyhy)
Iv Palidalista (pitka)
[¥! Palkkakortti

o Teemaksusineisto.

ulkoinen tai fivaldi pankkiyhteys

[ Tulosta !/ tee aineisto

L s

- Kirjanpidon selite

v Pal

] Vie kifanpitoon
] Sulje palkkakausi / palkkakaudet
[ Sulje kirianpidon kaudet (jos voi)

Ikkakauden selite kirjanpidon seli

[ Merkitse maksetuksi

[ Poiste
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Palkkakauden paattaminen - lukitseminen

Palkanlaskennasta ylavalikosta Palkanlaskenta - Maksatuksen
merkinta
e Valitaan palkkakausi
e Henkiloryhma, oletuksena <Kaikki> tai voi valita henkiloryhman
Maksetuksi merkinta:
e Vie kirjanpitoon, ohjelma siirtaa palkka-aineiston Fivaldin
kirjanpitoon
e Sulje palkkakausi / palkkakaudet ja Sulje kirjanpidon kaudet
(jos voi)
o  Eipida sulkea tassa yhteydessa, vaan odottaa, etta
palkkatietoilmoitus on kasitelty hyvaksytysti tulorekisterissa.

o  Palkkakaudet ja Kirjanpidon kaudet suljetaan Palkanlaskennan
perustiedoissa - Palkkakaudet-valilehdella

e Maksetuksi merkinnan jalkeen ohjelma automaattisesti tekee
tulorekisteriin palkkatietoilmoituksen.

362151 - Fivaldi koulut[[Ea

Toiminnot v Tietue v FEIEHFICI-EEE Myynti v Ostot v

Palkkalaskelmat

Laske kaikki avoimet palkkalaskelmat uudelieen

[/ Kayta sahkoists jakelua
[ Kaikki (uudestaan) jakeluun
[ Viestijonosta poistetut jakeluun
[ Jolahetetyt jakeluun
| <Kaikdi>

¥ Kirjanpitoyhtesnveto

[¥ Maksuluettelo

¥ Tarkistuslista

[/ Palkicalista (iyhyt)

! Palkialista (pitks)

¥ Palkiakortti

o Tee maksusineisto,
ulkoinen tai fivaldi pankiiyhteys

| Tulesta/ tee aineisto

[ Sulie kirjanpidon kaudet (jos voi)
Kirianpidon selite

v lite kirjanpidon seli

Merkitse maksetuksi

~ Postu|

‘@ / Palkkalaskelmien teko
[ﬂ Tamminen Kalfi pojssaolojen tuonti ja laskelmien teko
@ 0101601005 | 1;cstiedon lissys palkkalaskelmiin
— jin lissys i
[
@Yl | 1l
Rojaukset
Palkkakausi Herkiloryhma
[Eiokuy 2022 [v] [REmeET
Maksupiva
Tulostus Maksetuksi merkinta H
¥ Palkicalaskelmat ¥ Vie kirjanpitocn
[ Ptk eritely [ Suife palkkakausi/ palkkakaudet
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Palkanlaskennan tulosteet

o Ilmoitukset, mm. lImoitusten maaritykset
o Kausiveroilmoitus, TAS
o« Maksatus, maksuluettelo

« Palkansaaja,

o Palkkakortit,

o palkkalaskelmat jne
o Tilitykset,

o Jasenmaksutilitykset,

o Ulosottotilitykset
« [yOnantaja,

o Kirjanpidon erittelyt,

o Tarkistuslistat

Palkkaraportit

limoitukset 2

Maksatus

Maksuluettelo
Oma-sloitteiset verot >
Palkansaaja >
Tilitykset >

Tydnantaja >
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Virhetilanteet



Virhetilanteet

Visma Communitysta loytyy Tulorekisterin ohjeistus, joissa kuvattu
tarkemmin miten erilaisissa virhetilanteissa toimitaan.
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Virheet - Kokonaan hylatty

e Mikali Tulorekisterin palkkatietoilmoitus -aineisto hylkaantyy kokonaan
perustiedoissa olevien virheiden vuoksi. Henkilo-valilehdella nakyy

tarkempi tieto hylkayksen syysta esimerkiksi:

o Y-tunnus tai henkilotunnus
o  Elakevakuutuksen sopimusnumero virheellinen

e Tehdaan korjaukset ja paivitetaan sivu
e |ahetetaan uudelleen

17



Virheet - Korvaava ilmoitus

lImoitus on hyvaksytty, mutta huomataan myohemmin, etta:

« Palkkalajilla vaara tulolaji

. Palvelusuhdetiedoissa virheita:
o Palkansaajan osoitetiedot
o Palvelusuhteen kesto (Tyyppi-valikko, tai ei paattymispaivaa tyosuhteella)
o Palkkauksen muoto (Palkkaustapa-valikko)
o Tulorekisterin ammattinimike
o Ammattinimike (Keva, Suomen Pankki, Trafi)
o Rekisterdinnin perusteen tyyppi
o Rekisterdinnin perusteen tunniste
o Luontoisetu

« Tehdaan korjaukset ja paivitetaan sivu
o Lahetetaan Korvaava ilmoitus
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Virheet - Mitatointi

Osa korjauksista pitaa ensin mitatoida vanha ilmoitus ja taman jalkeen tehda uusi ilmoitus.
e Ensin lahetetaan Mitatointi ja odotetaan, etta tulee hyvaksyttyna takaisin (n. 15 min)

e Tehdaan korjaukset
e |ahetetaan uudelleen Uusinta-painikkeella. Uusinta tulee tehda saman paivan aikana klo 16 mennessa

Mitatoinnin vaativat korjaukset:
Maksupaivan korjaus
Palkanmaksukauden korjaus
Suorituksen maksajan asiakastunnisteiden korjaus
Suorituksen tulonsaajan asiakastunnisteiden korjaus
Tulonsaajan syntymaajan korjaus
Elakejarjestelynumeron korjaus
Tyotapaturmayhtion yhtiotunnuksen ja vakuutusnumeron korjaus
Vakuuttamisen poikkeustilanteen tyyppi-tietojen korjaukset
o  Eivakuuttamisvelvollisuutta-tietojen muutokset
o Eikuulu Suomen sosiaaliturvan soveltamispiirin -tietojen muutokset
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Kysymyksia?
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