ASTERI WINDOWS PALKANMAKSU —ALOITTAMISEN OHJEITA

OHJELMAN ASENTAMINEN

Ennen asentamista sammuta kaikki muut k&ynnissa olevat ohjelmat. Ollessasi Windowsin tyopoydalla
valitse CTRL + ALT + DELETE, jolloin saat auki Sulje Ohjelma—ikkunan. Sammuta kaikki muut
paitsi Explorer ja Systray yksitellen (joissakin koneissa on sovelluksia, jotka eivat mene kiinni, jolloin
sulje kaikki jotka menevét) valiten tehtdvéan ja painamalla L opeta tehtava. |kkunan saat takaisin esille
valitsemallaCTRL + ALT + DELETE.

ASENNA C-ASEMALLE

Asennus ohjaa sinua automaattisesti eteenpéin. Hyvéksy ohjelman ehdottama hakemisto (C:\WINPL),
jolloin varmistat my6s puhelintuen toimivuuden.

YRITYKSEN PERUSTAMINEN

Y rityksen perustaminen pitaa tehda yhdellaistunnolla ensimméi seen palkanmaksukertaan asti, jotta
tietokantatoimii taydellisesti. Jos perustaminen jaa kesken, se luultavasti taytyy tehdéa uudestaan. Sinun
e kuitenkaan tarvitse syotttaa kaikkien palkansagjien tietoja eikéa kaikkia yrityksen tietoja, vaan voit
palata mythemmin lisd&maan niita

LUO UUSI YRITYS

Syota yrityksesta pelkka nimi ja pankkitili. Pyyhi muut pankkitilinumerot tyhjiksi.
UUSI PALKANMAKSUVUOS

Paéset ensin Palkanmaksajan tiedot —i kkunaan. Ohita se ruutu valitsemalla OK.
PALKANSAAJIEN TIETOJEN MAARITTAMINEN

Syota pal kansagjista pelkka nimi jaryhma, jos kaytét sita (esim. kk tai 2vk). Jos palkansagjakortistosi
oniso, Sinun e tarvitse sy6ttaa kaikkia palkansagjiavield, voit sy6ttéda vain esim. ensimmaiseen
palkanmaksukertaan tulevat henkil6t. Kéyta valintoja Liséa ja Paivita. |D-kenttéd on ohjelman oma
jarjestysnumero, jota kéyttdja ei voi muuttaa. Ennakonpidatystiedot kannattaa sy6ttéa vasta
palkkojensyottotilassa, joten jété ne tyhjiksi. Kun palkansagjien tiedot on sydtetty, valitse Jatka
perustamista.

OLETUSTEKSTIEN MAARITTAMINEN

ulosotto, sy6ta myos koodi-sarakkeeseen itse keksimasi koodi, esim. ulos. Kun tiedot on kirjoitettu,
valitse Jatka perustamista.

ENSIMMAISEN PALKANMAKSUKERRAN ALOITTAMINEN

Nimed uusi palkanmaksukerta esim. Tammikuu 2002

Syota palkkajaksoksi esim. 1.1.-31.1.2002

Syotéa ergpéivaksi esim. 31.1.2002

Valitse ennakonpidétyslaskennan vuosijakaja

Valitse ryhmé, jolle maksat palkat tai kaikki

Mustaa ne palkansagjat, jotka otat mukaan. Valinnalla Mustaa kaikki saat valittua kaikki palkansaajat.

PALKANMAKSUN SYOTTORUUTU

Kun olet saanut perustettua ensimmaisen palkanmaksukerran, voit poistua ohjelmasta halutessasi tai
voit aloittaa palkkojen sy6ttamisen.



