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1 Henkildkohtainen palkkalajien syottotaulu

Ecomin projektiseurannassa on erillinen toiminta, jonka avulla palkansaajat voivat syéttaa projekteille palkkatapahtumia henkildkohtaisesti. Taman avulla voidaan tehos-
taa konttorissa tapahtuva palkkatapahtumien syottdprosessi minimiin. Tydnjohtajan tehtavaksi jaa tarkitaa palkkatapahtumien oikeellisuus ja niiden kohdistaminen lasku-
tukseen silté osin, kun ne ovat erikseen laskutettavaa tyota. Taman jalkeen palkkatapahtumat siirretddn Ecom 3 palkanlaskentaan palkamaksua varten.

Seuraavaksi kaydaan lapi henkildkohtaisten palkkatapahtumien sy6ttd ja valmistelutoimenpiteet ennen sy6ton aloittamista.



1.1 Henkilokohtaisten kayttajatunnnusten teko

Kun tydntekijoille annetaan mahdollisuus syéttdd omat palkkatapahtumansa Ecomiin, on suojaustaso Ecomissa muutettava sellaiseksi, ettéa henkil6t voivat
syottaa vain omat palkkatapahtumansa Ecomiin. Seuraavaksi asetetaan Ecomin kayttajatunnukset ja kayttdoikeudet niin, ettd henkildkohtainen palkkatapah-
tumien syo6tté on mahdollista. Kayttdoikeuksia kasittelevassa kasikirjassa on luotu ensipamainen kayttaja ja kayty tarkemmin lapi kayttdoikeuksien maarit-
ykset. Kayttajatunnukset ja kayttdoikeuden 18ytyvat Ecomin alta ohjelmat-valikon - Alla nalkyvéa henkil® on jarjestelménvalvoja, jollaiseksi vahintaéan yksi
kayttaja on luotava. Seuraavaksi luomme uuden kayttdjaryhman: palkansaajait. Se tapahtuu kayttajaryhmét-alavalilehdlla.
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Kayttajatunnusten teossa on tarkeda asettaa kayttajaryvhmaksi palkansaaja, jonka jalkeen vapautetaan kaikki valinnat ja valitaan projektiseuranta,

jonka alta valitaan palkkatapahtumien tyontekijasyotto ja asetetaan pdyta projektin tydt-valinta paalle. Kun tamé gn tehty, voidaan alkaa kirjata pal-
kansaajia sisélle kayttajatunnuksiin.
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, jolla h&n voi kirjautua Ecomiin sisélle. Kayttajatunnukseen sidotaan
henkilokohtainen.
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1.2 Tydnjohtajan ja tyontekijoiden linkittaminen keskenaan

Tyontekijat tulee linkittda tydnjohtajan alle, jotta tydntekijdiden syottamat palkkatapahtumat voidaan tarkistaa tyonjohtajan toimesta. Tydntekijan ja tydnjohtajan
linkittdminen tehdéén perusoletuksien kautta, joka I6ytyy Ohjelmat-valikon alta.

Tiadosto | Ohjelmat | Ikkuna Ohje

Piwitd hinr Asiakkaat/toimittajat b |etteet | Tarjous (LVI)
\ Tuotteet *
Laskutus ja myyntireskontra »
Kassa »
Ostotilaukset »
Ta .
Ostolaskut ja ostoreskontra *
Tarjouslaskenta *
Projektiseuranta *
Ecom Webi
Kayttdjdtunnukset ja kiyttooikeudet
Perusnletukse[dj;e
Internet-linkit »
Raportit




Yrityksen henkil6t 16ytyvat henkildt-alavalilehdeltd perusoletuksista. vahintaan yksi henkildista on merkittava tydnjohtajaksi ja palkansaajat on merkittava tydn-
tekijoiksi. Seuraavaksi valitaan tvbniohtaiia alla plevasta listasta hiirella ja painetaan ty6njohtajan tydntekijat-painitetta.
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1 2 Kunnar Kuuppa Azentajat 040-1234567 v | v
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Kun perusoletusten henkilot-alavalilehden Tyénjohtajan tydntekijat-painiketta on painettu, tuo ohjelma uuden ikkunan esille. Kun alla olevasta ikkunasta on valit-
tu ty6johtaja, kerrotaan esilla olevaan ikkunaan kyseisen tydjohtajan tyontekijat rastittamalla ne. Ok-painikkeella valinnat on vahvistettu ja oletukset-ikkunan

voi sulkea.
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1.3 Palkansaajan henkilokohtainen palkkatapahtumien syotto

Palkansaaja kirjautuu Ecomiin sisélle omilla tunnuksilla tekeméaéan palkkatapahtumien syéttétapahtumat.
Kun kéyttajatunnus ja salasana on kirjattu, painetaan_Ok-painiketta, jonka jalkeen Ecom aukeaa.
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Palkkatapahtumien tyontekijasyotto 16ytyy Ecomin ohjelmat-vlikon alta kohdasta projektinseuranta ja sen alta palkkatapahtumien tydntekijisyotto.

Ecom 2008 - Ecom Qy

Tiedosto | Ohjelmat | Ikkuna Ohje

E Paivitd hinr Asiakkaat/toimittajat P jettest Tarjous (LVI}| Tarjous (S) Kazza Ogtotilaus
E Tuotteet »

E Laskutus ja myyntireskontra *

E Kassa 3

E Ostotilaukset *

1| Tal _

: Ostolaskut ja ostoreskontra *

E Tarjouslaskenta *

E Projektiseuranta * Projektiseuranta

E Ecom Webi Maksupostien hallinta

E Kayttdjdtunnukset ja kiyttooikeudet Palkkatapahtumien kalentensyotto

: Perusoletukset Palkkatapahtumien massasyotto

E Internet-linkit . Palkkatapahturl}en tyontekijdsyottd

I Projektiseurantacletukset

E Raportit
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1.3.1 Palkkatapahtumien syoéttdikkuna

Palkkatapahtumien sy6ttdikkuna on henkildkohtainen, joka aukeaa vain omilla kayttéjatunnuksilla ja salasanalla, joihin palkansaaja on kytketty kayttdoikeusohjelmas-
sa. Henkild on kayttajatunnuksen avulla kohdistettu palkansaajaan. Tyontekijélle tulee olla tulee olla sidottu tydnjohtaja perusoletuksissa henkilot-valilehdella, josta

tieto kopioituu tanne.

Henkilotigtoja ei voi muuttaa, eika tyonjohtajaa, vaan tassé ikkunassa syotetaan pelkéastaan henkilokohtaisia palkkatapahtumia.

e Palkkatapahtu

== 2]/ |

Henkildnro  Mimi Tyonjohtaja Nimi
| 1 | Allan Kaki | 3 | Flina Griipp
[
Pvm Klo-alkoi | Klo-padthyi| Mdard | Palkkalaji| Mimi Léhetenro | Kohde Projektinre | Alapr.nro | Memo
4 =l
Li=dd Hywiksy Hylkda Palauta Mavtd 2 ylie
tapahtumia syitetyt syotetyt hyvéksytyt maksetut =1l
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1.3.2 Henkilokohtaisten palkkatapahtumien lisdys
Henkilokohtaisten palkkatapahtumien lisays tehdaan painamalla ensin |lisdd palkka

ne lahetteet, joihin palkkatapahtumat kohdistuvat.
Palkkalajit syotetadn paivakohtaisesti joko paivittéin, kerran viikossa tai kerran kahdessa viikossa yrityksen toimintamalli

ahtumia -painiketta. Ohjelma avaa |ahetehakuikkunan, johon syftetdaén
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1.3.2.1 Lahetteiden haku kohdistettaviin t6ihin
Niihin lahetteisiin, joihin kohdistuu palkansaajan tunteja, kirjataan tahén ikkunaan. Ne voi kirjoittaa suoraan numeroina tai ne voi hakea esiin painamalla_Hae
lahete-painiketta. Kun taytettavét Iahetteet on syotetty, painetaan seuraava-painiketta.

Palkkatapahtf
Henkildnro  Mimi
Paivamadra }’/aéstulﬁhete
|1 IAIIan
5 1.2008 | 3
Lihetenumer
p
10001
» 10004
Lisdad
tapahtumia Ha¥ l5hete uraav Peruuta
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1.3.2.2 Tyokohtaisten palkkalajien syotto

Seuraavaksi lisataan valituille lahetteille [ahetekohtaisesti ne palkkalajit, joita valittuna paivanéa on tehty. Palkkalajit valitaan kullekin l&hetteelle erikseen.
Seuraava-painikkeella paastdan seuraavaan valintaan.

@ Palkkatapsl @ Tyakcfhtaiset Ikkalajit 5.1.2008 =@ = |
Henkilonro Nim | | st o0 thde
1 II 10000 IEerikinkuja12
Valittupf Nro Nirmi -
Pvm B v 1000 Tuntityd
2 [ ™ 1018 Vuorokautinen ylityd S0%
B H ™ 1020 Yuorokautinen ylityd 100%
| T 1024 Viikottainen ylityd 50% il
| T 1028 Viikottainen ylityd 100% L4
: ¥ B0s0 Kilometrikorvaus
taplilﬁ:fmia Edellinen | o “Lgava Peruuta
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1.3.2.3 Paivakohtaisten palkkalajien syotto
Kun kaikki tydmaihin sidotutut lahetteet on valittu, valitaan paivakohtaiset korvaukset ja ne korvaukset, jotka kohdistuvat oman yrityksen maksettaviksi.
Ok-painikkeella ohjelma palaa palkkatapahtumien henkilokohtaiseen syottoikkuhaan, jossa annetaan méaratiedot tyétapahtumille.
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1.3.2.4 Maaratiedon syo6ttd henkilokohtaisille palkkatapahtumille
Seuraavaksi annetaan tapahtumille maarat.

Hyvaksy syodtet

-valinnalla tapahtumat siirtyvét tyénjohtajalle tarkistettaviksi.

Kun kaikki tapahtumat on syétetty, voi ikkunan sulkea.
Hylk&a sydtetyt -painikkeella ohjelma tyhtentéé ikkunan, jolloin kaikki ikkunan tapahtumat hylataan, eivatka ne paivity tyonjohtajan hyvaksyntaikkunaan.

e Palkkatapahtymien sygtto

Ohjelmassa on vield mahdollisuus palauttaa hyvaksytyt tapahtumat kasittelyyn ja nayttaa maksetut t

ahtumat myéhemmin.

Henkildnro  Mimi \ \ \ Tyianjohtaja Mimi
K | Allan Kaki 3 | Elina Griip
=
Pvm H:Iu—alkui Klu—ﬁﬁﬁttg,ri Maara F‘\?Ikkalaji Mimi Lihetenro | Kohde Projektinro | Al
3.1.2008 21000 Tuntityi 10000 | Eerikinkuja 12
2.1.2008 12 | 6030 Kilometrikorvaus 10000 |Eerikinkuja 12
5.1.2008 3100 Tuntibyid 10001 | Evijdreen Pr-ldhete 30000
5.1.2008 22 6050 Kilometrikorvaus 10001 |Evijgrven Pr-ldhete 30000
3.1.2008 11000 Tuntityd 10005 | Kukkulatie 3
b 5.1.2008 o | 6050 Kiometrikorvaus 10005 | Kukkulatie 3
5.1.2008 16010 Ateriakorvaus 99 | leiskululihete 1
1 [
Lizdd Hywiksy Hylkds Palauta Maytd
tapahtumia sybtetyt syitetyt hywaksytyt maksetut
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1.4 Ty6njohtajan hyvéaksynta

Kun tyonjohtaja kay palkkatapahtumat lapi, tapahtuu se palkkatapahtumien massasy6ton kautta, joka esiteltiin aiemmin tésséa késikirjassa.
Hyvaksy tapahtumat painikkeella palkkatapahtumat siirtyvat seka laskutukseen etté palkanlaskennan kaytettavaksi.

'@ Pakorpmumegagroy, § =l
i ﬂu @ I iF ;I ﬁl Lajittelu |51,rﬁttﬁjﬁrjest:.rs A
Hianr] Henkila Projektinra| Alapr.ni| Kohde Pym-alk|Klo |Pvm-péait{Kio | Palkkal| Himi Maar Hinta | Summ| Sivuk Kesk{ Kohdistus

1] Alan Kaki 512008 |51.2008 | 1000 |Tuntitys 2[14,00 28,00/ 22,40|E | Lanete 10000]
|1 Alan kak 512008 (512008 6050 Kiometrikorvaus = 12| 044 528 000E  Lahete 10000
| 1 Alan Kak 30000 Pidrakennuks.12008 512008 1000 Tuntityd 314,00 42,00 3360 E  Lahete 10001
| 1| Alan Kaki 30000 Padrakennuks.12008 512008 6050  Kiometrikorvaus =~ 22| D44 9,68 0,00 E  Lahete 10001
| 1| Alan Kaki 30000 PadrakennukS.12008 512008 1000 Tuntityd 114,00 14,00 11,20 E | Lahete 10005]
| 1| Alan Kaki 30000 Padrakennuks.12008 512008 6050 Kiometrkorvaus =~ 5| D44 2,20 0,00 E  Lahete 10005
M 1 Al Kak 1 Yieiskuluprojés.1.2008.  51.2008 6010 Ateriakorvaus 1 775 775 000E |Léheteds |

Hyvéksy Tarkista | Lisdd hio:n Néyta
tapahtumat kellonajat palkkalajit hiztoria
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