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1. Sovelluksen kayttoprosessin lyhyt kuvaus

tyontekijat paivittava kdytettavissa olevat ajat

asiakas tilaa palvelun (jos kaytdssa)

viesti lahtee tyontekijalle (tekstiviesti tai sahkoposti)
tydntekija kuittaa tekstiviestilla tai sovelluksella tilauksen
palvelukeskuksen tulee valita tyontekija, jos tilaaja ei ole valinnut tai
tyontekija on kieltaytynyt tai ei vastannut

asiakkaalle menee vahvistus tekstiviestilla ja sahkopostilla
tyontekija ilmoittaa palvelun jalkeen toteumat
palvelukeskus kuittaa tunnit ja laskutettavat tiedot
palvelukeskus poimii palkanmaksuun menevat tiedot
palvelukeskus poimii laskutettavat rivit maksajien laskuille

2. Ohjelman kaynnistys ja asennus

kaynnistys osoitteesta http://tuotanto.vetokonsultit.fi/mlIXX (vastaava linkki
voidaan sijoittaa myds mll:n sivuille)

palvelukeskus tarvitsee java-sovelluksen, joka asennetaan osoitteen
http://tuotanto.vetokonsultit.fi/mlltre kohdasta "Java-kayttdliittyman
asennus”

asennus kysyy yritystunnuksen

tarvittaessa palvelukeskus voi kayttaa myds selain-sovellusta ja kirjatua
kohdasta "Sovelluksen kaynnistys selaimella”

Kaynnistettaessa kysytaan aina kayttajatunnus ja salasana. Salasanan voit
muuttaa kaynnistyksen jalkeen avautuvan Keskusikkunan "Omat tiedot” sivulla
kayttadjatunnuksen alla olevasta linkista "Vaihda salasanaa”.

Selaimella kayttajatunnuksen vaihto on paavalikossa.

3. Tyontekijatietojen paivitys

Avaa Tyontekija-sovellus.

Lisaa uusi tyontekija +Lisaa -napista. Tiedot -sivu avautuu.

Valitse Alarooliksi Tyontekija. Asetuksista riippuen alarooli voi maarittaa
myos kayttooikeudet tai kayttooikeudet maaritelldan "Kayttajarooli”-
kentassa.

Taytd Sukunimi- ja Etunimi -kentat. Nimi- ja Hakunimi- ja Tunnus-
kentat paivittyvat niilden mukaan automaattisesti.

Tunnus kenttd on TARKEA. Siihen tulee oletusarvo nimien perusteella,
mutta VOIT KORJATA tunnuksen halutuksi. Varmista etta tunnus on riittavan
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pitka, mieluimmi 4-6 merkkia. Tunnus on kuitenkin oltava
YKSIKASITTEINEN niin ettd toista samaa tunnusta ei saa 16ytya toiselta
tyontekijalta eika myoskaan asiakkailta!

+ Keksi tydntekijalle salasana. Tunnus ja salasana annetaan tyontekijalle.
"Uusi salasana”-valinnalla ohjelma arpoo "vaikeasti keksittavan” salasanan.

+ Toiminto "Lahetd kayttajatunnukset” samalla seka luo uuden "vaikesti
arvattavan” salasanan etta [ahettaa tunnukset tyontekijan sahkopostiin.

» Osoite-kenttdan osoite ja Postinumero-kenttaan postinumero. Osoitetta
varten on tarvittaessa kaytdssa toinen osoitervi, jos osoite on normaalia
pidempi. Kunta muodostuu postinumeron perusteella automaattisesti,
mutta sen voi korjata, jos osoitteen kunta ei vastaa todellista kuntaa.

+ Kirjaa Puhelimet -kohtassa Arvo-kenttaan tyontekijalle email-osoite ja
puhelinnumero. Lisaa tarvittaessa uusia riveja "+ Lisaa rivi” valinnalla.

+ Oy-numero ja Ry-numero tarvitaan palkanlaskentasiirtoon.
« Alalaidassa on kuvailevat erittelyt. Tarvittaessa valitse "+ Lisaa”.
o Erittelyt voidaan maaritelld yrityskohtaisesti poikkeaviksi

o Yleensa erittelyissa on koulutukset, erityisosaaminen, kielitaito, auton
kaytto, allergia ym. tietoja.

o Erittelyissa on luokittelutiedot ja lisatasmennyskenttd, jolla voidaan
esimerkiksi kertoa kielitaidon tasokuvaus.

+ Kohta Asiakaskuvaus nakyy asiakkaalle (vain ensimmaiset 80 merkkia),
kun han valitsee tydntekijaa. Kirjoita tarpeellinen kuvaus tyontekijasta

Paina lopuksi Talleta.

Jos tydntekijan tietoja tarvitsee korjata, valitaan tyontekija ja "Muokkaa”.

Varaukset -sivulla palvelukeskuskayttaja nakee tyontekijan ilmoittamat
kaytettavyydet. Taalla palvelukeskuskayttaja voi myos lisata tydntekijalle
kaytettavyyksia, mutta ei kuluvalle paivalle.

Lisays tapahtuu painamalla Muokkaa -nappia, sitten lisaamalla rivin, ja riville
paivamaaran ja kellonajat. Muista lopuksi tallentaa Talleta -napista.
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4. Asiakastietojen paivitys

Asiakas lisatdan jarjestelmaan Asiakas-sovelluksella. Lisaa asiakas +Lisaa
-napista.

Valitse Rooli. Perheen paa merkitaan roolilla ”"Asiakas”. Perheelld voi olla
myo0s yhteyshenkilo, mutta ne on parempi kirjata "Yhteyshenkilot”-
alataulun kohdalla olevasta valinnasta "Lisaa paataulussa”.
Yhteyshenkildlle taytyy muistaa kiinnittaa "Paayhteiso” eli perhe johon
kuuluu.

Muoto. On yleensa "Henkild”, jolla on sukunimi- ja etunimi-kentat. Jos
asiakas on organisaatio, jolla ei ole suku- ja etunimia, voidaan valita myos
"Yhteiso”.

Valitse Alarooli.

o Asetuksista riippuen Alarooli maarittelee kayttooikeudet tai ne
maaritelldan erillisella Kayttajaroolli-kentalla. Esimerkiksi "Perhe”
alarooli voi antaa tilaajan kayttooikeudet.

Tayta Sukunimi- ja Etunimi -kentat. Naiden perusteella ohjelma
muodostaa Nimi- ja Hakunimi- kentat.

Tunnus-kentta tulee oletusarvona. Lisaa yhteyshenkiot mieluiten "Lisaa
paataulussa”-linkin kautta.

Salasana. Sama toimintatapa kuin Tyontekija-sovelluksessa

Kirjaa Puhelimet -kohtassa Arvo-kenttaan asiakkaalle email-osoite ja
puhelinnumero

Rivil-kenttaan (tarvittaessa Rivi2) tulee ldhiosoite ja Postinumero-
kenttaan postinumero. Kunta muodostuu postinumeron perusteella
automaattisesti

Kohta Yhteyshenkilot:

Linkita esim. perheen paalle toinen perheenjasen tahan, esim. puoliso

"Lisda paataulussa” toiminnalla voit lisata kokonaan uuden yhteyshenkilon
(esim. perheen paan puoliso) jarjestelmaan.

"Lisaa kytkenta” toiminnolla valitset jo jarjestelmassa olevan henkilon
(esim. kunnan yhteyshenkilo) perheen yhteyshenkiloksi.

Kohta Yhteisot:

Linkita tahan asiakkaan tydnantaja tai kunta
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« Lisaa tyOnantajakytkenta painamalla Lisaa tyonantaja -nappia ja valitse
sopiva tyonantaja ja paina OK.

» Lisaa kuntakytkentd painamalla Lisaa kunta -nappia, valitse sopiva kunta
ja paina OK.

+ Kunta ja kunnan yhteyshenkilot lisatdan "Kunta”-sovelluksella ja tyonantaja
seka tyonantajan yhteyshenkilot "Tyonantaja”-sovelluksella.

Perheen tilannetiedot

Erittelyt -sivulla lisataan perheen tilannetta kuvaavat erityistiedot. Toimintatapa
on samanlainen kuin Tydntekija-sovelluksessa tyontekijan kuvailutiedot.

Lisaa erittely, esim. lapset, lapsen syntymaaika. Ohjelma paivittaa lapsen ian
saanndllisin valiajoin syntymaajan perusteella.

Kohdassa "Lisatietoja” tulee antaa kaikki se tieto, mika on tarkeaa asiakkaan luo
menevalle hoitajalla tyon suorittamista varten.

Tilaustiedot-sivu

Sivulta nahdaan kaikki asiakkaan tilaukset ja kaynnit.

Kuvat -sivulla asiakkaalle voi tarvittaessa liittaa asiakkaseen kuvia. Kuvaa varten
on ensin lisattava rivi. Sitten painetaan Lataa kuvia -nappia, valitaan haluttu
kuva tydaseman kansiosta ja painetaan Open. Lopuksi "Talleta”.

5. Tyonantajatiedot

TyOnantajatietoja lisatdan ja paivitetdan Tyonantaja-sovelluksella.
Tiedot-sivu kayttaytyy samoin kuin Tyontekija tai Asiakas-sovelluksessa.
Tydnantajan Yhteyshenkilot:

» Suositeltavaa on kadyttaa "Lisaa paataulussa” toimintoa, jolla voidaan
kirjoittaa yhteyshenkildlle myds puhelin- ja muut yhteystiedot.

+ "Oikopolkuna” voidaan yhteyshenkilo lisata ”+ Lisaa rivi”-toiminnolla, jos
yhteyshenkildsta ei tarvitse tietda muuta kui nimi.

* Yhteyshenkilon tietoja voit selata tai paivittaa "Siirry tietoihin”-toiminnolla.
Sielta paaset takasin "Hae paayhteis6” toiminnolla paayhteison tunnuksen
vieressa.
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Jos yhteyshenkilolla on oma osoite, joka poikkeaa tydnantajan osoitteesta,
voit ottaa "Paayhteisdn osoite”-merkinnan pois paalta. Sen jalkeen voit
antaa yhteyshenkilolle suoran osoitteen.

Yhteyshenkilo tarvitsee alaroolin tai kayttajaroolin ja salasana, jos hanelle
annetaan kayttooikeus jarjestelmaan.

o Yhteyshenkilo paasee talla tavoin nakemaan omien tydntekijoittensa
tietoja, ja paivittdmaan tydsuhteiden kestoa (voi muuttaa kestoa tai
passivoida tydsuhteen)

Tyosuhteet -sivu

Tyosuhteet -sivulla hallinnoidaaan tydantajan palveluksessa olevia tydntekijoita
(asiakkaita, joille voidaan tarjota palveluja tydnantajan maksamana).

Lisaa asiakkaalle tyosuhde lisaamalla rivi +Lisaa rivi -napista. Valitse asiakas
valintanapin takaa. Kirjaa tyOsuhteen alkupvm. Valitse Valtuus: on valtaa tehda
tilauksia tai ei ole. Tallenna lopuksi Talleta -napista.

6. Kuntatiedot

Kuntien ja kuntien yhteyshenkildiden tietoja paivitetdan Kunta-sovelluksella.

Tiedot-sivu kayttaytyy samoin kuin Tyontekija tai Asiakas-sovelluksessa.

Kunnan Yhteyshenkilot:

Suositeltavaa on kayttaa "Lisaa paataulussa” toimintoa, jolla voidaan
kirjoittaa yhteyshenkilolle myds puhelin- ja muut yhteystiedot.

"Oikopolkuna” voidaan yhteyshenkild lisata "+ Lisaa rivi”-toiminnolla, jos
yhteyshenkilOsta ei tarvitse tietaa muuta kui nimi.

Yhteyshenkilon tietoja voit selata tai paivittaa "Siirry tietoihin”-toiminnolla.
Sielta paaset takasin "Hae paayhteis6” toiminnolla paayhteison tunnuksen
vieressa.

Jos yhteyshenkilolla on oma osoite, joka poikkeaa tydnantajan osoitteesta,
voit ottaa "Paayhteisdn osoite”-merkinnan pois paalta. Sen jalkeen voit
antaa yhteyshenkilolle suoran osoitteen.

Yhteyshenkilo tarvitsee alaroolin tai kayttajaroolin ja salasana, jos hanelle
annetaan kayttooikeus jarjestelmaan.

o Kunnan yhteyshenkilé paasee talla tavoin ndkemaan omien
asiakkaidensa kayntitietoja ja ottamaan tarvittavia raportteja.
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7. Palvelutilaus

Kaikille tilauksille antaan asiakas (perhe), tilaaja ja maksaja.

Jos maksaja on joku muu kuin asiakas itse, kytkennat on maariteltava Asiakas-
sovelluksessa olevassa "Yhteisot” alataulussa.

Tilaaja on asiakas tai asiakkaan yhteyshenkilo. Asiakkaalle mahdolliset tilaajat on
vastaavasti maariteltava Asikas-sovelluksen "Yhteyshenkil6t” alataulussa.

7.1. Paatilaukset

Paatilaus on valtuutus sille, etta tietylle asiakkaalle voidaan antaa jollain
aikavalilla tietty maara palveluja. Palvelulla on alkuaika, loppuaika ja maksimi
tuntimaara. Ohjelma laskee tehtyjen tuntien kokonaismaaran ja jaljella olevien
tuntien maaran silloin, kun tydntekija kirjaa kaynteihin liittyneet toteumat.

Paatilaukseen voidaan maaritella tyontekija, joka hoitaa tilaukseen liittyvat
kaynnit. Jos kyseisella tyontekijalla on "perhetydokayttajan” oikeudet, han voi itse
lisata asiakaskohtaiset kaynnit.

Tilauskuvaus kenttaan kirjoitetaan asiakkaan tarvetieto ja tapeellista kuvausta
taustatiedoista ja hoidon tavoitteista.

Paatilauksen vahvistuskuittaus tyontekijalta

Uusi paatilaus voidaan lahettaa tyontekijalle hyvaksyttavaksi toiminnoilla "Laheta
tekstiviesti tyontekijalle” ja "Laheta sahkoposti tyontekijalle”. Tahan tyontekija
vastaa joko tekstiviestilla tai sovelluksella (ks. tyontekijan kayttdohje).

Paatilaus voidaan lahettaa "tyotarjouksena” myos useammalle tyodntekijalle
vahvistettavaksi. Tama tapahtuu "Tyotarjous”-sivulla lisaamalla "Tarjouksen
tyontekijat” alatauluun mahdolliset ehdokkaat.

Tarjousteksti-kenttaan kirjoitetaan tarvittava kuvaustieto. Jos tieto Iahtee
tekstiviestina, sen tulee olla hyvin lyhyt (20-30 merkkia). "Kopioi tilauksen
kuvaus”-toiminnolla voidaan kopioida tiedot-sivulla ollut tilauskuvaus viestin
pohjaksi. Tarvittaessa voidaan kirjoittaa tyontekijakohtainen lisaviesti, joka menee
kullekin tyontekijalle erikseen.

Viestit lahetetdan ao. toimintonapeilla. Tekstiviestivastaus tulee "vastausviesti”-
kenttdan. Jos tyontekija kuittaa tyon sovelluksella, siita tulee joko viesti "Ok” tai
"Kieltaytynyt”.

Tarjouskierroksen jalkeen valittu tydntekija kiinnitetaan tilauksen tyontekijaksi
Tiedot-sivulla.

Kun tydntekija on maaritelty, valitaan "Hyvaksy tilaus”, jolloin ohjelma paivittaa
tilauksen tilaksi "Vahvistettu”.
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Kayntien lisays

"Uusi kaynti”-toiminnolla saadaan lisatyksi paatilaukseen liittyva kaynti samoin
kuin "Kaynti”-sovelluksella.

"Lisaa kalenterista” toiminto nayttaa tyontekijoiden kalenterit seka varaukset
viikoittain ja paivittain. Valittu paiva ja kellonaika tulee kaynnin aluajankohdaksi.

Kun tilaus on tullut valmiiksi, tulee lopuksi paivittaa tilauksen tila tilaan "Ok”.

7.2. Kaynnit

Kaikki paivittaiset kaynnit nahdaan aina "Kaynti” sovelluksella. Yksittaiskaynnit
voidaan lisata suoraan Kaynti-sovelluksella. Paatilaukseen liittyvat kaynnit tulee
lisata Paatilauksen "alta”.

Kaynnilld on Asiakas, Tilaaja ja Maksaja samoin kuin paatilauksella (kytkennat
maaritellaan asiakas-sovelluksella).

Kaynnin tila vaikuttaa naytdlla nakyvaan variin. Tilaa vastaavat varikoodit
maaritelldan Perustieto-sovelluksella.

» Aloitus on tilaus, josta puuttuvat tallennukseen tarvittavat minimitiedot

« Taydennettava on tilaus, jolle ei ole maaritelty tydntekijaa

« Uusi on tilaus, jolla on tyontekija, mutta vahvistuspyyntdo ei ole lahetetty
« Vahvistettavana on tilaus, joka odotta tydntekijan kuittausta (vihred)

« Kieltaytynyt on tilaus, jonka tydntekija on hylannyt (punainen)

« El vastausta on tilaus, johon ei ole saatu tyontekijan vahvistusta (yli X
minuuttia viestin lahetyksesta) (Oranssi)

« Hyvaksytty on tilaus, jonka tydntekija on vahvistananut, mutta
tilausvahvistusta ei ole lahetetty asiakkaalle

» Vahvistettu on tilaus, josta on myds lahetetty vahvistus asiakkaalle tai jos
asiakasvahvistus ei ole kaytossa, jonka tyontekija on vahvistanut

Kayttaja voi toiminnolla "Hyvaksy” muuttaa tilan "Hyvaksytty”-tilaan ilman
tyontekijan vahvistusta (esimerkiksi sovittu juuri puhelimitse tyontekijan kanssa).

Ylareunassa oleva "Automaattinen virkistys” toiminto paivittaa nayton tilaa
automaattisesti tietyin valiajoin. Tilanteen saa my0s ajan tasalle toiminnolla
IIHaeII.

Tee -valikossa on toiminto ”"Paivita vastausajan ylittaneet”, jolla saadaan
automaattiset tilamuutokset heti (muutoin ohjelma paivittaa aika ajoin).

Automaattinen virkistys-ruksi on hyva olla paalla, ettd maaraajassa
vastaamattomat tilaukset nakyvat oikealla varilla.



(Vetokonsultit Oy) 9/12

7.3. Palvelutilausten hakeminen tai jarjestaminen

Ennen tilausten kasittelyq, tilaukset voi jarjestaa niin, ettd tdydennettavat
tilaukset on helppo nahda yhdella silmayksella. Tama tapahtuu joko hakemalla
naytolle vain halutut tiedot tai jarjestamalla kaikki tiedot jollain maaritellylla
tavalla.

"Valmiit haut” on pikatoimintoja. Jolla saadaan katevasti tietyt valmiit hakujoukot
nayttoon. Naita ns. Pikahakuja on helpohko lisata ja muuttaa menu-valinnan
Selaus / Talleta hakuehdot pikahauksi-toiminnon kautta.

Toiminnolla "Tarkempaan hakuun” saadaan kenttakohtiaset hakuehdot nakyviin.
Nailld voidaa hakea esim. tietyn tydntekijan kaynnit ndyttdon.
Hakuehtojen vinkkeja saat myds menuvalinnasta Ohje / Haku, esim.

« Kaksi tydontekijaa voit valita OR-ehdolla: EW OR RJ

« Paivamaaravalin voit antaa esim. 23.4.2013 - 29.4.2013

"Palauta oletushakuehdot” toiminnolla saadaan omat erityishakuehdot poistetuksi
ja palauttettuksi alkutilaan.

Voit my0s lajitella tulosjoukon haluttuun jarjestykseen:

« Tulosjoukon taulukon ylareunassa olevaa kenttanimea klikkaamalla saadaan
tuloslista halutun kentan mukaiseen jarjestykseen

o "Nousevasti” tulee normaaliin aakkosjarjestykseen
o "Laskevasti” tulee "viimeisin ensin”
* Monipuolisemmin voit vaikuttaa jarjestykseen valinnalla:

o Selaus / Lajittelu

7.4. Uuden tilauksen tekeminen

Palvelutilaus -sovellusta voi kdyttaa uuden tilauksen tekemiseen esimerkiksi
puhelinsoiton perusteella. Paina +Lisaa -nappia.

« Kirjaa tilaukselle Hoitopaiva, Alkuaika ja Loppuaika

« \Valitse Tilaaja, Perhe, Maksaja ja Tyontekija valintanappien takaa
» Kirjoita Tilauskuvaus

* Valitse Tuote ja Palvelumuoto (jos kaytossa)

» Tallenna Talleta -napista.

« Laheta tyOntekijalle viesti: Laheta tekstiviesti tai Laheta sahkoposti.
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8. Sahkoposti

Sahkoposti -sovelluksella nakyvat kaikki jarjestelmasta lahteneet sahkopostit.
Siella voi lahettaa myds erillisen sahkdpostin lisaamalla uuden +Lisaa -napista.

» Lisaa rivi +Lisaa rivi -napista, ja valitse sahkopostillesi vastaanottaja/t
valintanapin takaa painamalla Hae -nappia, ja kun sopiva on lI0ytynyt OK.

» Kirjoita Aihe-kenttaan sopiva otsikko
* ja Viesti -kenttaan itse viesti

« Paina lopuksi Talleta, ja sitten Laheta, jolloin sahkdposti lahtee.

TyOntekija- tai Asiakas-sovelluksella voidaan lahettaa joukkosahkoposteja. Ensin
on haettava hakuehdoilla se joukko jolle viesti |ahetetdaan. Sen jalkeen sahkdpostit
voidaan muodostaa Tee-valikon toiminnoilla "Laheta sahkopostia haetuille” tai
"Laheta sahkopostia valituille” (valitut on valittava ctrl + hiiren nappi toiminnolla).

9. Toteumat - Lasku ja palkkioiden maksu

Kun tyotekija on kirjannut kdyteihin menevat tunnit, palvelukeskuksen tulee
tarkastaa ja hyvaksy laskutus- ja palkanmaksutiedot.

Avaa Toteuma -sovellus ja mene Toteuma -sivulle. Paina Muokkaa.

Toiminnolla Laske Laskurivit ohjelma laskee tyontekijan ilmoittamien tuntien,
hinnaston hintojen seka perustiedoissa maariteltyjen tydaikalajien (lisan alkuaika
ja loppuaika) perusteella veloitettavat hinnat.

Laskurivit voidaan laskuttaa Lasku-sovelluksella tai poimia muuhun jarjestelmaan
Poiminta-sovelluksella maariteltyja raportointitapoja kayttaen.

Toiminnolla "Laske Palkkarivit” ohjelma laskee tyodntekijalle korvattavat tunnit
seka tuntilisat vastaavasti perustiedoissa maariteltyjen palkkalajien ja
tydaikalajien perusteella.

Jos rivit on jo kertaalleen laskettu, kaikki aiemmat rivit poistetaan alataulusta
ennen laskentaa ja ohjelma kysyy siihen varmistuksen.
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10.

Poiminta

Poiminnalla saadaan sellaisia erikoisraportteja, mita ei voida toteuttaa
varsinaisilla sovelluksilla. Poiminnalla on tunnus ja nimi. Poimintarakenteet
maaritelldan perustiedoissa.

LERIT = Laskuerittely

Poiminnalla haetaan toteumien laskennassa lasketut laskutusrivit ja
tulostetaan ne maksajittain, asiakkaittan tiedostoihin, joista ne voidaan
edelleen liittda laskun liitteiksi.

Poiminta hakee aina ne rivit, joita ei ole viela aiemmin siirretty
laskutukseen (Hakuehto: Laskutusid = 0)

Tulosljoukko siirretaan laskutukseen tulostamalla laskuerittely Tiedostoon
valinnalla ”Jaa erillisiin tiedostoihin”, jolloin ohjema muodostaa maksajittain
laskun liitteeksi sopivat pdf-tiedostot laskuttettavista asiakaskaynneista ja
laskee niiden loppusummat

Kun raportti on onnistuneesti saatu, on aina muistettava kayttaa toimintoa
"Merkitse laskutetuksi”, joka merkitsee kaynneille ID-numeron ja joka estaa
rivien laskutuksen kahteen kertaan.

Tarvittaessa jo sirrettyja aineistoja voidaan selata tai tulostaa uudelleen
poiminnan id-numeron perusteella.

PILM Palkkailmoitus

11.

Poiminnalla haetaan hyvaksytyt palkkarivit palkanlaskentaan

On aina erikseen haettava eri tuotelajit (jos on kaytdssa seka Oy etta ry-
tyypisia tapahtumia)

Tulostetaan haluttu siirtoraportti

Merkitaan aineisto siirretyksi "Merkitse maksetuksi” toiminnolla, joka
merkitsee siirtoid:n palkkatapahtumariveille.

Tuotteet

Tuotteet |6ytyvat Tuote-sovelluksesta. Uusia tuotteita lisataan +Lisaa -napilla.
Tuotteelle on annettava Tuotetunnus, Yksikko ja Veroluokka. My6s Tuotenimi,
Tuotelaji, Tyoaikalaji ja Laskuselite on hyva lisata.

Tuotelajin tai muiden tuoteryhmien kaytto riippuu sovituksesta.
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Tybaikalaji maarittelee, mita paivan ajasta (ylityot) riippuvaa tuotetta kaytetaan.
Paatuote maarittelee sen, minka tuotteen ajallisia riippuvuuksia kasitellaan.

Laskuselite tulee nakyville laskulle.

12.  Tyélajit

TyOlajit ova niilta kulueria mita tydntekijat voivat ilmoittaa paatapahtuman
mukaiseen palveluun kaytetyn ajan lisaksi.

TyOlajeja hallitaan perustieto-sovelluksen Tyélaji-taulussa.
TyOlajeja ovat kilometrikorvaukset, bussiliput ja palvelusetelit.

Tyolajille maaritelladan mita palkkalajia se vastaa palkanlaskennassa.

13. Hinnasto

Hinnastoja paasee katselemaan Hinnasto -sovelluksella. Hinnastot linkittyvat
oikeisiin asiakkaisiin sen mukaan, onko asiakas kunta, yritys vai yksityinen henkilo
Perustiedon OlentoRooli-taulun mukaisesti.

Jos kyseessa on jokin erikoishinnasto, se laitetaan nakyviin ja paalle asiakkaan
Tiedot-sivulla.

Hinnaston hintatyyppi Verollinen, jos asiakkaalle ilmoitetaan ensisijaisesti
verollinen hintja ja veroton hinta lasketaan siita "alaspain”. Jos vero lisataan
verottoman hinnan "paalle” kaytetdan verotonta hintatyyppia. Eli Iahtokohtana on
se kumpi hinta on "tarkka” ja kumpin laskennallinen.

14. Palkkalaji

Palkkalaji ilmoittaa ne palkanlisat, jotka siirtyvat palkanlaskentaan

Palkkalaji -taulu 16ytyy Perustieto -sovelluksesta kohdasta Palkka.

15. Viestit

Perheille ja tyontekijoille Iahtevien teksti- ja sahkopostiviestien sisaltda
hallinnoidaan Perustieto-sovelluksen ZTEKSTI -taulun avulla.

f-merkki tarkoittaa, etta teksti on muuttuja ja maaraytyy ohjelmallisesti
viestittavan tapauksen tietosisallon perusteella.
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