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katapahtumia henkilökohtaisesti. Tämän avulla voidaan tehos-
 palkkatapahtumien oikeellisuus ja niiden kohdistaminen lasku-
com 3 palkanlaskentaan palkamaksua varten.
ötön aloittamista.
1 Henkilökohtainen palkkalajien syöttötaulu
Ecomin projektiseurannassa on erillinen toiminta, jonka avulla palkansaajat voivat syöttää projekteille palk
taa konttorissa tapahtuva palkkatapahtumien syöttöprosessi minimiin. Työnjohtajan tehtäväksi jää tarkitaa
tukseen siltä osin, kun ne ovat erikseen laskutettavaa työtä. Tämän jälkeen palkkatapahtumat siirretään E
Seuraavaksi käydään läpi henkilökohtaisten palkkatapahtumien syöttö ja valmistelutoimenpiteet ennen sy
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o Ecomissa muutettava sellaiseksi, että henkilöt voivat 
a käyttöoikeudet niin, että henkilökohtainen palkkatapah-
yttäjä ja käyty tarkemmin läpi käyttöoikeuksien määrit-
nkilö on järjestelmänvalvoja, jollaiseksi vähintään yksi 

äryhmät-alavälilehdellä.
1.1 Henkilökohtaisten käyttäjätunnnusten teko
Kun työntekijöille annetaan mahdollisuus syöttää omat palkkatapahtumansa Ecomiin, on suojaustas
syöttää vain omat palkkatapahtumansa Ecomiin. Seuraavaksi asetetaan Ecomin käyttäjätunnukset j
tumien syöttö on mahdollista. Käyttöoikeuksia käsittelevässä käsikirjassa on luotu ensimmäinen kä
ykset. Kayttäjätunnukset ja käyttöoikeuden löytyvät Ecomin alta ohjelmat-valikon alta. Alla nälkyvä he
käyttäja on luotava. Seuraavaksi luomme uuden käyttäjäryhmän: palkansaajan. Se tapahtuu käyttäj
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Kun palkansaaja-käyttäjäryhmä on luotu, siirrytään käyttöoikeuksien muokkaukseen.
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utetaan kaikki valinnat ja valitaan projektiseuranta, 
 päälle. Kun tämä on tehty, voidaan alkaa kirjata pal-
Käyttäjätunnusten teossa on tärkeää asettaa käyttäjäryhmäksi palkansaaja, jonka jälkeen vapa
jonka alta valitaan palkkatapahtumien työntekijäsyöttö ja asetetaan näytä projektin työt-valinta
kansaajia sisälle käyttäjätunnuksiin.
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 kirjautua Ecomiin sisälle. Käyttäjätunnukseen sidotaan 
en. 
Uusi käyttäjä on luotu nyt palkansaajaksi ja annettu tälle käyttäjätunnus ja salasana, jolla hän voi
henkilö. Tällä saadaan käyttäjätunnus yksilöityä palkkasyötössä, joka on tällä tavoin henkilökohtain
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kistaa työnjohtajan toimesta. Työntekijän ja työnjohtajan 
1.2 Työnjohtajan ja työntekijöiden linkittäminen keskenään
Työntekijät tulee linkittää työnjohtajan alle, jotta työntekijöiden syöttämät palkkatapahtumat voidaan tar
linkittäminen tehdään perusoletuksien kautta, joka löytyy Ohjelmat-valikon alta.
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rkittävä työnjohtajaksi ja palkansaajat on merkittävä työn-
öntekijät-painitetta.
Yrityksen henkilöt löytyvät henkilöt-alavälilehdeltä perusoletuksista. vähintään yksi henkilöistä on me
tekijöiksi. Seuraavaksi valitaan työnjohtaja alla olevasta listasta hiirellä ja painetaan työnjohtajan ty
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a uuden ikkunan esille. Kun alla olevasta ikkunasta on valit-
-painikkeella valinnat on vahvistettu ja oletukset-ikkunan 
Kun perusoletusten henkilöt-alavälilehden Työnjohtajan työntekijät-painiketta on painettu, tuo ohjelm
tu työjohtaja, kerrotaan esillä olevaan ikkunaan kyseisen työjohtajan työntekijät rastittamalla ne. Ok
voi sulkea.
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tumat. 
a.
1.3 Palkansaajan henkilökohtainen palkkatapahtumien syöttö
Palkansaaja kirjautuu Ecomiin sisälle omilla tunnuksilla tekemään palkkatapahtumien syöttötapah
Kun käyttäjätunnus ja salasana on kirjattu, painetaan Ok-painiketta, jonka jälkeen Ecom aukea
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ta ja sen alta palkkatapahtumien työntekijäsyöttö.
Palkkatapahtumien työntekijäsyöttö löytyy Ecomin ohjelmat-vlikon alta kohdasta projektinseuran
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sanalla, joihin palkansaaja on kytketty käyttöoikeusohjelmas-
ttu työnjohtaja perusoletuksissa henkilöt-välilehdellä, josta 

isia palkkatapahtumia.
1.3.1 Palkkatapahtumien syöttöikkuna
Palkkatapahtumien syöttöikkuna on henkilökohtainen, joka aukeaa vain omilla käyttäjätunnuksilla ja sala
sa. Henkilö on käyttäjätunnuksen avulla kohdistettu palkansaajaan. Työntekijälle tulee olla tulee olla sido
tieto kopioituu tänne. 
Henkilötietoja ei voi muuttaa, eikä työnjohtajaa, vaan tässä ikkunassa syötetään pelkästään henkilökohta
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ketta. Ohjelma avaa lähetehakuikkunan, johon syötetään 

yksen toimintamallin mukaan.
1.3.2 Henkilökohtaisten palkkatapahtumien lisäys
Henkilökohtaisten palkkatapahtumien lisäys tehdään painamalla ensin lisää palkkatapahtumia -paini
ne lähetteet, joihin palkkatapahtumat kohdistuvat.
Palkkalajit syötetään päiväkohtaisesti joko päivittäin, kerran viikossa tai kerran kahdessa viikossa yrit
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oraan numeroina tai ne voi hakea esiin painamalla Hae 

1.3.2.1 Lähetteiden haku kohdistettaviin töihin
Niihin lähetteisiin, joihin kohdistuu palkansaajan tunteja, kirjataan tähän ikkunaan. Ne voi kirjoittaa su
lähete-painiketta. Kun täytettävät lähetteet on syötetty, painetaan seuraava-painiketta.
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tehty. Palkkalajit valitaan kullekin lähetteelle erikseen.

1.3.2.2 Työkohtaisten palkkalajien syöttö
Seuraavaksi lisätään valituille lähetteille lähetekohtaisesti ne palkkalajit, joita valittuna päivänä on 
Seuraava-painikkeella päästään seuraavaan valintaan.
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set, jotka kohdistuvat oman yrityksen maksettaviksi. 
n määrätiedot työtapahtumille.
1.3.2.3 Päiväkohtaisten palkkalajien syöttö
Kun kaikki työmaihin sidotutut lähetteet on valittu, valitaan päiväkohtaiset korvaukset ja ne korvauk
Ok-painikkeella ohjelma palaa palkkatapahtumien henkilökohtaiseen syöttöikkunaan, jossa annetaa
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vätkä ne päivity työnjohtajan hyväksyntäikkunaan.
pahtumat myöhemmin.
1.3.2.4 Määrätiedon syöttö henkilökohtaisille palkkatapahtumille
Seuraavaksi annetaan tapahtumille määrät.
Hyväksy syötetyt-valinnalla tapahtumat siirtyvät työnjohtajalle tarkistettaviksi. 
Kun kaikki tapahtumat on syötetty, voi ikkunan sulkea.
Hylkää syötetyt -painikkeella ohjelma tyhtentää ikkunan, jolloin kaikki ikkunan tapahtumat hylätään, ei
Ohjelmassa on vielä mahdollisuus palauttaa hyväksytyt tapahtumat käsittelyyn ja näyttää maksetut ta
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esiteltiin aiemmin tässä käsikirjassa.
ytettäväksi.
1.4 Työnjohtajan hyväksyntä
Kun työnjohtaja käy palkkatapahtumat läpi, tapahtuu se palkkatapahtumien massasyötön kautta, joka 
Hyväksy tapahtumat painikkeella palkkatapahtumat siirtyvät sekä laskutukseen että palkanlaskennan kä
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