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PALKANMAKSUN ASENTAMINEN - PIKAOHJE

1. Tee kovalevyn juureen hakemisto C:\ASTERIPL jagirry sinne:
C\>c:
C.\>cD \
C.\>MD ASTERIPL
C.\>CD ASTERIPL
C.\ ASTERI PL>_

2. Kopioi palkanmaksulevyt numerojarjestyksessa kirjoittamalla:
(huom:ala kopioi ASTERI VALIKKO -valikkolevyd)
C.\ ASTERI PL>COPY A:* . * /V

3. LaitaASTERI VALIKKO levy asemaan jakirjoita
C.\ ASTERI PL>A:
A: \ >KOVOLLE

(jos asennat B: asemasta: kdyta komentoa ASENNA B C)

4. Mikali maksat useiden yritysten palkkojajahaluat tehda ne
kovalevylla kukin yritys omassa alihakemistossaan ASTERIPL:n
alaniin asenna viela se kayttamismahdol lisuus kirjoittamalla:

C.\>A:

A\ >TILIPL
(jos asennat B: asemasta, kdytakomentoa TILIPL B C).
Kaynnista kone tilitoimistovalikon asentamisen jalkeen painamalla
ALT CTRL ja DEL ndppéa met samanaikaisesti pohjaan.

5. Kéynnista valikko kirjoittamalla DOS-tilassa ASTERI, valitse
palkanmaksun valikko C - PALKANMAKSU ...

6. Sy6ta yrityksen perustiedot Perustavat Mddritykset kohdissa A4 -
Mddritd palkanmaksajan nimi, osoite, pankkitiedot Seka B - Mddritd
tuntipalkan johdannaiset ... .

7. Syota palkansagjat ohjelmalla:Palkkojen tallennus ja tulosteet

8. Hae ohjekirjasta vastaus kysymykseesi. Jos vastausta el [0ydy, soita
Atsoftin puhelintukeen.

Pika-asennus ohjeet
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ASTERI PALKANMAKSU - MENETELMAKUVAUS

TIETOJARJESTELMAN YLEISKUVAUS
YLEISTA

ASTERI PALKANMAKSU on kotimainen pienten yritysten kayttoon
suunniteltu ohjelmisto. Se soveltuu palkanmaksuihin yrityksissa joissa
palkansagjia on alle 100/palkanmaksukerta ja yhteensa alle 200/vuosi.

Ohjelmallavoi tehda yhden tai useamman yrityksen palkanmaksuja.
Ohjelmat asennetaan C:\ASTERIPL> -hakemistoon. Jos tehd&an vain
yhden yrityksen palkanmaksua, voidaan tallennukset tehda samaan
hakemistoon ohjelmien kanssa. Useamman yrityksen palkanmaksuja
tehtdessa ovat ohjelmat C:\ASTERIPL> -hakemistossa ja kutakin
yritysta varten on oma alihakemistonsa C:\ASTERIPL > hakemiston
ala Tallennukset voidaan tehda myds levykkeille. Kutakin yritysta
varten on silloin omalevykkeensa. Ohjelmat ovat edelleenkin
C:\ASTERIPL> hakemistossa.

LAITTEET

Ohjelmatoimii tietokoneissa, jossa on

- DOS kayttojarjestelma 3.x, 5.x tal 6.x

- kovalevy, jossatilaa vahintdan 2 Mt

- levykeasema, joko 3V2 tai 5¥4

- vapaata DOS muistia vahintadan n. 500 kt

Kirjoittimeks soveltuu kapeatelainen pystypaperille tulostava
matriisikirjoitin. Kaikki tulosteet on sovitettu 12 tuuman 240 mm
paperille (normaalia A4 kokoa l&hella oleva). Myo(s lasereitaja
mustesui hkukirjoittimia voidaan kayttaa

Palkanmaksun menetel makuvaus
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TIEDOSTOT

Kustakin palkanmaksukerrasta tehdaan levylle palkanmaksutiedosto.
Tiedostossa on kaikki silla kerralla maksetut palkat. Tavallismmin
tiedosto tehdadan siten, etté levylta luetaan edellinen palkanmaksukerta
pohjaksi. Se tiedosto korjaillaan tdman pal kanmaksukerran mukaiseks,
tehdaan tarvittavat tulosteet jatiedosto talletetaan levylle. Levylle
muodostetaan siis jokai sesta maksukerrasta oma tiedostonsa. Muita
tiedostoja e levyllajuuri ole.

Tiedostot nimetdan siten, ettd nimesta selvidd maksun ajankohta,
esimerkiksi 9501, 9501a, 9501b, 9502 jne

Tulosteet tehddan yleilsimmin palkkoja maksettaessa yhdesta

pal kanmaksutiedostosta kerrallaan. Palkkakorttien ym kumulatiivisten
tietojen tul ostus tapahtuu siten etta ohjelma lukee levylta hal utut

pal kanmaksutiedostot ja tekee niista halutut tul osteet.

OHJELMAN KAYTTOOHJEET
Ohjelman kéayton ohjeet ovat ohjekirjassa. Ohjelmia kaytettéessé on

ruudussa nakyvilla suppeat ohjeet/valinnat. Useassa kohdassa valinta
ALT A tulostaa lisda ohjeita ruutuun.

Palkanmaksun menetel makuvaus
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2. TULOSTEET
PALKANMAKSUKERRAN TULOSTEET

PALKANSAAJALLE
- Palkkal askelmat tai palkkapussit

PALKKAMAPPIIN

- Palkkalista

- Palkkalaskelmat, mukana ep-laskelma

- Listaep:n jalkeisista lisistd, jos maksettu
- Listaep:n jalkeisista vahennyksista
KIRJANPITOON

- TiliGintitosite

- Palkkalista

MAKSAMISTA VARTEN
- Maksulista pankille tai pankkisiirrot

KUUKAUDEN TULOSTEET

PALKKAMAPPIIN
- Kuukauden palkkalistojen yhdistelma

EP.njaSOTUN MAKSAMISTA VARTEN
- Palkkalistojen yhdistelma

Palkanmaksun menetel makuvaus
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VUODEN TULOSTEET

PALKANSAAJALLE
- Palkkakortti
- Ennakonpidatystodistukset (lisdohjelma)

PALKKAMAPPIIN

- Vuoden palkkalistojen yhdistelma

- Y hteenveto tyontekijdittéin, vuosiyhteenveto
- Palkkakortit

- Ennakonpidatystodistukset (lisdohjelma)

- Y hteenveto verottomista lisista

- Y hteenveto verottomista vahennyksista

- Palkanmaksun menetel makuvaus

VEROTTAJALLE
-V uosi-ilmoitus, yhteenvetotul ostin -ohjelmalla.
TARVITTAESSA

PALKANSAAJALLE
- Palkkatodistus

Ohjelmallavoi tehda muitakin tulosteita. Niitd voi kadyttda tarpeen
mukaan. Tassa listassa on mainittuna valttamattomat tul osteet.

Palkanmaksun menetel makuvaus
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3. PALKANMAKSUN OIKEELLISUUTTA JA
TAYDELLISYYTTA VARMISTAVAT TARKISTUKSET JA
TASMAYTYKSET

ENNAKONPIDATYS

Palkkalaskelmaksi tul ostetaan palkkalaskelman ja
ennakonpidatyslaskelman yhdistelméa. Ennakonpidétyslaskelma

sel ostaa miten ennakonpidatys on laskettu. Tarkistamisen

hel pottamiseksi voidaan ko laskelmat tul ostaa toistamiseen ja taltioida
pal kkamappiin myds tyontekijoittain.

TULOSTEET

V uosiyhteenveto verrataan palkkalistojen yhdistelmaan seka
tasmaytetaan viela kirjanpitoon.

Palkkamappiin taltioidaan myos muillatavoilla syntynyt
palkanmaksuun liittyva aineisto. Téllaisiavoivat olla esimerkiksi
palkkailmoitukset eri tarkoituksiin, AY -maksutilitykset ja

| uontoi setumuistiinpanot.

Vuoden lopuks koko palkka-aineisto viimeistell&an ja tasmaytetaan.
Eri tul osteet/tul osteniput voidaan numeroidajatehda aineistolle
kansilehti/sisdllysluettel o.

Palkanmaksun menetel makuvaus
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4. TIETOVARASTOT

Tiedostot nimetdan siten, ettd nimesté ilmenee palkanmaksun gjankohta
ja ettd ne aakkostettaessa asettuvat maksuajan mukai seen jarjestykseen.
Tiedostot tunnistetaan nimen jatkeena olevasta tarkenteesta ".PL1".

huolehtia.

Sisdto nimi__tarkenne
Tammikuun kk palkat 9501 .PL1
Tammikuun tuntipalkat ~ 9501a.PL1
Tammikuun tuntipalkat ~ 9501b.PL1
Helmikuun kk palkat 9502 .PL1

Lisdks jarjestelmassa on joukko ".OMA" tarkenteisiatiedostoja. Ne
sisdltéavat mm palkanmaksajan maarittel ytietoja sek& muuta ohjelman
kéayttamaa tietoa.

Tiedostot ovat ASCII-muotoisia perakkaistiedostoja.
PALKANMAKSUAINEISTON SAILYTTAMINEN

Palkanmaksuaineistoa ovat paperille tehdyt tulosteet. Ne séilytetaan

Tietokoneeseen tallennettu aineisto on palkanmaksua tehtaessa
syntynytta oheismateriaalia, jota el tarvitse sallyttda. Aineisto on

edellisen vuoden luvut.

Palkanmaksun menetel makuvaus
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PALKANMAKSUN KAYTTOTAVAT

PALKANMAKSU YHDEN YRITYKSEN KAYTOSSA

Asteri palkanmaksuohjelmaa kaytetdan joko yhden tai usean yrityksen
palkanlaskuun (moniyrityskaytto, tilitoimistokayttd). Seuraavassa on
esitetty eri tavat tehda Asteri palkanmaksua.

YKSI YRITYS, OHJELMAT JA TIEDOSTOT KOVALEVYLLA

Perustilanteessa sekéa ohjelmat ettd muodostuva pal kanmaksuaineisto
talletetaan kovalevylle palkanmaksuhakemistoon C:\ASTERIPL.
Varmuuskopiot talletetaan levykkeelle.

Ohjelmaa kaytetdan joko ASTERI VALIKON valinnala
C -PALKANMAKSU ta "laatikkovalikon" kautta.

HYOTY: ohjelmien jatiedostojen lukeminen jatalletus on nopeaa.
HAITTA: luottamuksellinen palkanmaksuaineisto on mahdol lisesti
ulkopuolisten kayttgien ulottuvilla.

YKSI YRITYS, OHJELMAT KOVALEVYLLA, TIEDOSTOT
LEVYKKEELLA

Mikdli palkanmaksuaineistoa el haluta tallettaa kovalevylle, kaytetdan
palkanmaksuohjelmaa ASTERI VALIKON valinnalla
MONIYRITYSKAYTTO LEVYKEASEMASSA/PALKANMAKSU
A: ASEMASSA jolloin ohjelmat ovat kovalevylla

pal kanmaksuhakemistossa C:\ASTERIPL ja palkanmaksuaineisto
tallettuu A: asemassa olevallelevylle.

HYOTY: luottamuksellinen palkanmaksuaineisto on levykkeilla
L evykkeet voidaan sdilyttéa lukitussa paikassa.

HAITTA: Palkanmaksutiedostojen lukeminen jatalletus on hitaampaa
kuin kovalevykéayttssa.

Palkanmaksu yhden yrityksen kaytOssa kayttotavat
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PALKANMAKSU MONIYRITYSKAYTOSSA

Moniyrityskayttoa tarvitaan laskettaessa Asteri palkanmaksuohjelmalla

useamman kuin yhden yrityksen palkkoja. Moniyrityskaytssa
palkanmaksuaineistot talletetaan joko kovalevylle omiin
aihakemistoihinsatal levykkeille, jokaisen yrityksen palkanmaksu
omalle levykkeelleen.

OHJELMAT JA TIEDOSTOT KOVALEVYLLA

Tassa tavassa ohjelmat ovat kovalevylla C:\ASTERIPL hakemistossaja

joka yrityksen palkanmaksuai neisto on omassa alihakemistossaan
pal kanmaksuhakemiston alla. Ohjelmia kaytetéan joko
TILITOIMISTOLAATIKKOVALIKON kauttatai ASTERI
VALIKKOON perustettujen alivalikkoruutujen kautta.

HYOTY: Ohjelmien jatiedostojen lukeminen jatalletus on nopeaa
Palkanmaksuaineisto on heti saatavilla koneesta.

HAITTA: Luottamuksellinen palkanmaksuaineisto on mahdollisten
ulkopuolisten koneenkéyttgjien saatavilla.

OHJELMAT KOVALEVYLLA, TIEDOSTOT LEVYKKEILLA

Mikéli et halua sailyttda palkanmaksuaineistoja kovalevylla, kayta
palkanmaksuohjelmaa Asteri valikon valinnalla moniyrityskiytto
levykeasemassa. Tal6in ohjelmat ovat kovalevylla

pal kanmaksuhakemistossa C:\ASTERIPL jajokaisen yrityksen
palkanmaksuaineisto tallettuu omalle levykkeelleen.

HYOTY: Luottamuksellinen palkanmaksuaineisto on levykkeill4,
levykkeet voidaan séilyttda lukitussa paikassa.

HAITTA: Tiedostojen lukeminen jatalletus on hitaampaa kuin
kovalevylta.

Palkanmaksu moniyrityskaytossa kayttotavat
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LYHYET DOS-OHJEET

KEHOTE

C:\> -kehote kertoo, etta ollaan DOS-tilassa, paghakemistossa. K ehote
on teksti, jonka tietokone tul ostaa ruutuun odottaessaan DOS-tilassa
komentoa kayttgjdlta. Kehote on yleensd méadritetty ilmoittamaan
levyaseman ja hakemistopolun jossa ollaan (esim. C:\ASTERIPL>)
Kehote méaritelléén AUTOEXEC.BATissatai kirjoittamalla DOS:in
komentorivilla komennolla PROVPT $p$g

SIIRTYMINEN LEVYASEMASTA TOISEEN
A.  ->dirtyminen A: asemaan
C.  ->dirtyminen C: asemaan
SIIRTYMINEN HAKEMISTOSTA TOISEEN
CD ASTERI PL  ->dgiirtyminen "aaspan" ASTERIPL -hakemistoon
CD .. -> slirtyminen "ylospan"

Kun kehoteon C:\> olet DOSsin p&dhakemistossa jokaon "ylin".

HAKEMISTON SELAILU
Dl R -> hakemiston sisaltd ruutuun
DR /W -> hakemiston siséltd ruutuun, tiivis esitysmuoto
DR /P -> hakemiston sisdlto ruutuun ruudullinen kerrallaan

DI R >PRN  ->hakemiston sisélto kirjoittimelle

Ruutuun tulostuu tiedoston nimi jatarkenne, tiedoston koko ja
|luontigjankohta

DI R *. EXE -> listaakaikki hakemistossa olevat ohjelmat eli .EXE
tarkenteiset tiedostot ( * - merkki korvaa tiedostojen
nimet)

DIR *. PL1 >PRN listaa palkanmaksutiedostot kirjoittimelle.

Lyhyet DOS-ohjeet
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HAKEMISTON PERUSTAMINEN
MD ASTERI PL -> ASTERIPL -nimisen hakemiston luonti

TIEDOSTOJEN KOPIOINTI

COPY A: 9503. PL1 C -> 9503.PL 1 -nimisen tiedoston
kopiointi A-levyasemasta C-levyasemaan

COPY komennolla kopioitavan tiedoston nimessa

voi kayttéa korvausmerkkeinatahted (*), jonkatilalla saa olla kuinka

pitkd& mita tahansa tekstia ja kysymysmerkkia (?) jonkatilallasaaolla

mikatahansayks kirjain, ESIM:

COPY A *. EXE C Kopioi ohjelmat A: asemasta C:lle

COPY 95*. PL1 A Kopioi oletushakemistosta kaikki 95
alkuiset palkanmaksutiedostot A: asemaan.

TIEDOSTOJEN POISTAMINEN

DEL 9503. PL1 ->Poistetaan 9503.PL 1 niminen tiedosto
DEL *.PL1 ->Poistetaan kaikki .PL1 -tarkenteella olevat
tiedostot (palkanmaksutiedostot)
DEL 95*. PL1 ->Poistetaan kaikki 95-alkuiset
pal kanmaksuti edostot

TIEDOSTON SISALLON TUTKIMINEN
TYPE 9503. PL1| MORE naytts& ruudulla tiedoston 9503.PL 1
sisdllon (| = Pipe=ALT 124)
KOMENTOJEN SUORITUS

Jotta DOS edella annettuja komentoja suorittaisi on edellytyksena
ENTERIin painallus jokaisen komennon jakeen.

Lyhyet DOS-ohjeet
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TUNTUMAN OTTAMINEN ASTERI OHJELMIIN

Tieto Asteri ohjelmiin kirjoitetaan syottoluukussa. Sy6ttéluukku on
k&anteinen palkki, jonka sisdlla vilkkuu kohdistin. Ohjelma saattaa
ehdottaajotain tekstid syottoluukussa, jota voit korjata kirjoittamalla
paélle ja hyvaksyalopuks painamalla ENTER:

Poikkeuksena tasta ovat kysymykset tyyppiaJatketaanko (K/E) tai
aakkostan tiedon (1-6) mukaan, joissa ohjelma odottaa vastaukseksi
vain yhden ngppamen painallusta.

JOS ET PAASE MILLAAN POIS OHJELMASTA
- lue ruudulta tilannekohtaiset vinkit (tai paina ALT A)
- Jatka eteenpan vastaamalla ohjelman esittamiin kysymyksiin.
- paina ENTER useita kertoja
- poistu painamallaALT Q, F2, ESCta END
- kytke kirjoittimeen virtaja aseta kirjoitin ON LINE tilaan
Mikali ndistd el mikaan auta, kokeile (annetussa jarjestyksessd)
- keskeyttdd ohjelma painamallaCTRL BREAK
- boottaa kone painamalla samanaikaisesti ALT CTRL DEL

NAPPAIMISTOSTA
ESC tyhjentda syottoluukun, ESC tyhjassa luukussa pal auttaa arvon,
joka sy6ttoluukussa oli kun sinne tultiin.

CTRL néppé men avulla muokkaat syottdluukussa olevaa tekstia:

CTRL
CTRL
CTRL
CTRL
CTRL
CTRL
CTRL
CTRL
CTRL
CTRL

O
L
E
END

O<-4:eJ
-
©

teksti isoiks kirjaimikss  aTSOFT -> ATSOFT
teksti pieniks kirjaimiksi al SOFT -> atsoft

teksti erisnimeksi alrSOFT -> Atsoft
poistaa kohdistimesta alkaen syottoluukun tekstin
poistaa merkit kohdistimesta seuraavan sanan alkuun
siirtéa kohdistimen sanan loppuun

siirtéa kohdistimen sanan alkuun

tabuloi merkit kohdistimesta alkaen oikeaan reunaan
tekee kohdistimen kohdalle valin

suorittaa sy6ttdluukussa olevan laskutoimituksen,
ESIM: 125*1.22 ->CTRL G ->152.50

Tuntuman ottaminen Asteri ohjelmiin
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PALKANMAKSUOHJELMAN ASENTAMINEN

Asteri palkanmaksuohjelma toimitetaan joko 3 %2 720 kt:n korpuilla, tai
5%4" 360 kt:n lerpuilla. Viimeisin levyista on "tiedostolevy", jollaon
palkanmaksun parametritiedostot jalaatikkovalikko. Muut levyt ovat
ohjelmalevyja, joilla on palkanmaksun ohjelmat. Levyt on numeroitu
juoksevasti. Numeroinnista kdy ilmi, montako levyéa toimitukseen
kuuluu. Lisdks toimitukseen kuuluu ASTERI VALIKKO - valikko-
ohjelmakovalevylle -levy.

Palkanmaksu asennetaan AINA kovalevylle C:\ASTERIPL
hakemistoon, riippumatta siitd, teetkd yhden yrityksen vai usean
yrityksen palkanmaksua. (Kovalevy voi olla muukin kuin C:) Asenna
palkanmaksu seuraavasti (jos et ole sita viela tehnyt):

1. Kéynnista laitteisto, siirry DOS-tilaan ja kirjoita kehotteen jalkeen:
C
CD \
MD ASTERI PL
CD \ ASTERI PL

2. Kopioi palkanmaksulevyt C:\ASTERIPL hakemistoon vuorotellen
numerojarjestyksessa: (dla kopioi ASTERI VALIKKO -levyd)
COPY Ar*.* |V
tal A:ntilalle B jos kéaytét B: asemaa.

3. Asenna ASTERI VALIKKO laittamalla ASTERI VALIKKO levy
asemaan jakirjoittamalla:
A:. KOVOLLE
jatoimi ohjelman ohjeiden mukaisesti.

4. Kun valikko on asentunut, on ohjelma valmis kayttoonotettavaksi ja
voit siirtya lukuun UUDEN PALKANMAKSUN
PERUSTAMINEN. Mikali kaytat palkanmaksua "moniyrityskaytto,
ohjelmat ja tiedostot kovalevylld' -tavalla, lue jatkoa
asennusohjeisiin seuraavalta sivulta.

Palkanmaksuohjelman asentaminen kovalevylle
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ASENTAMINEN MONIYRITYSKAYTTOON,
OHJELMAT JA TIEDOSTOT KOVALEVYLLA

Asennettuasi palkanmaksuohjelman ja ASTERI VALIKON, asenna
viela"TILITOIMISTOLAATIKKOVALIKKO" seuraavasti:

1. Laitaasemaan A: ASTERI VALIKKO - VALIKKO-OHJELMA
KOVALEVYLLE -levy jasirry DOS tilaan.

2. Jos asennat A: asemasta C: asemaan Kirjoita

A:

TI LI PL
jatoimi ohjelman ohjeiden mukaan. Ohjelma kopioi valikkolevylta
Tilitoimistokaytdssa tarvitsemansa valikkoruudun ja liséa
AUTOEXEC.BAT tiedostoon polkuméaaritykseen viittauksen
C:\ASTERIPL hakemistoon tallettaen alkuperéisen
AUTOEXEC.BAT tiedoston nimelle AUTOEXEC.001 (tai .002
kunnes 10ytyy kéyttdmaton nimi).
Mikali asennat B: asemasta C: asemaan tai A: asemasta C: asemaan
tee asennus kirjoittamalla TILIPL mistd mihin ilman
kaksoispistettd, esim B: asemasta C: asemaan asennus tapahtuu
Kirjoittamalla

B:

TILIPL B C

3. Asennusohjelma kaynnistéa lopukss AUTOEXEC.BAT:in

saadakseen polkumaarityksen voimaan. AUTOEXEC.BAT:In
g aminen toistamiseen saattaa ai heuttaa koneen toiminnassa
epavarmuutta, joten kdynnista kone asentamisen jalkeen painamalla
samanaikaisesti ALT CTRL DEL nappémet pohjaan.

POLKUMAARITTELYT
Kovalevyn pddhakemistossa olevassa AUTOEXEC.BAT:in
polkumaarittel yssa tulee asennuksen jalkeen olla viittaukset seka
kovalevyn juureen C:\ etté palkanmaksuhakemistoon C:\ASTERIPL,
esim: PATH = C.\DGCS; C.\; C.\ ASTERI PL

Moniyrityskayttd: Asentaminen
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UUDEN PALKANMAKSUN PERUSTAMINEN

YKSI YRITYS, OHJELMAT JA TIEDOSTOT KOVALEVYLLA

Jos teet palkanmaksuohjelmalla yhden yrityksen palkanmaksua siten,
ettd ohjelmat jatiedostot ovat kovalevyll§, varaa kayttoos yks tyhja,
formatoitu varmuuskopiolevy, jolle talletat palkanmaksun yhteydessa
varmuuskopion kyseisen palkanmaksukerran aineistosta.

Erillista toimenpidetta palkanmaksun perustamiseen ei ole, voit aoittaa
palkanmaksajan tietojen sytttédmisen ASTERI valikon valinnalla C -
Perustavat maaritykset.

Ké&ynnista pal kanmaksuohjelman valikko seuraavasti:
1. Kirjoita DOS tilassaat ASTERI japainaENTER

2. Valitse C- PALKANMAKSU ...
Nyt olet palkanmaksuohjelman valikossa (Asteri valikon
alivalikkoruudussa). K ayta palkanmaksua aina téman valikon kautta

OOOOOOOOASTERE YRI TYSOHI ELMASARI AL OO O0O0000iee0
OOOOOOO0OOO0CASTERI PALKANMVAK SUL OO D OOO O CoOHHOoO000

o A Pal kkoj en tall ennus ja tul osteet O
(00 B - Pal kkal i stojen yhdi stel ma O
00 C - Yhteenveto (pal kkakortit) O
(00 D - Perustavat naaritykset O
0 O
(00 F - Yhteenveto verottom sta lisista O
(00 G - Yhteenveto vahennyksi st éa O
0 O
(001 - Yhteenvetotul ostinmen |askusaantdjen maaritys O
(00 J - Yhteenvetotulostin O
00 K - Pal kkat odi st uksen tul ost am nen O
(00 L - LEL/TaEL el akevakuutustilitysl onakkeen taytto O
00 M - Kunmul atiivisen pal kanmaksuti edost on nmuodost us O
[0 N - KTA-yhteenveto O
(00 O - QOmral omaketul ostin O
U P Kirjoittimen nmaaritys U
0 Q PALKANMAKSUN LI SACHIELMAT (opti ot) O
[0 R VARMUUSKOPI O PALKANMAKSUTI EDOSTO STA O
00 S VARMUUSKOPI O A: ASEMAAN ( TAYDELLI NEN) O

0 F1: PALUU PAAVALI KKOON [F2: PAI VI TA VALI KKCA [ALT A: OHJE O

Uuden palkanmaksun perustaminen
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OHJELMAT KOVALEVYLLA, TIEDOSTOT LEVYKKEELLA

Jos teet yhden tai usean yrityksen palkanmaksua siten, etta ohjelmat
ovat kovalevyllajatiedostot levykkedl|§, tarvitset kaksi levyd/yritys.
Toinen levyista on tiedostolevy jatoinen levyista varmuuskopiolevy,
jolle talletat palkanmaksun yhteydessa varmuuskopion kyseisen
palkanmaksukerran aineistosta.

Perusta pal kanmaksu seuraavasti:

aOrwNPE

6.

Laita A: asemaan tyhjg, formatoitu tiedostolevy.

Kéaynnistd ASTERI valikko kirjoittamalla DOS tilassa ASTERI
Valitse valikostaMONIYRITYSKAYTTO LEVYKEASEMASSA ..
Valitse PALKANMAKSU A: ASEMASSA ...

Valitse PERUSTA A: ASEMAN LEVYSTA
PALKANMAKSULEVY ... Tamavalintakopioi palkanmaksun
tiedostolevylle tarvittavat parametritiedostot. Perustettuasi kerran
yrityksen palkanmaksulevyn, et tarvitse téta valintaa toistamiseen.
Kayta palkanmaksua aina taman valikon kautta:

OOOOOOASTERE YRI TYSOHI EL MASARI AL OOOOHOHHOHo0o00s

|
DOO00000000T! LI TOE M STOKAYT TOODDDDOODOO000000000000
OOOOOOOOOOPAL KANVAKSU Ar ASEVASSALDHHHHOHOHHOOHo0oo0s

000 A - Pal kkojen tallennus ja tul osteet 0
(000 B - Pal kkal i stoj en yhdi stel na O
000 C - Yhteenveto (pal kkakortit) 0
(000 D - Pal kannaksajan tietojen maaritys O
00 O
JOJ F - Yhteenveto verottom sta lisista O
000 G - Yhteenveto védhennyksista 0
(000 H - Yhteenvetotul ostinen | askusadant 6j en maaritys O
0 1 - Yhteenvetotul ostin 0
00 J - Pal kkat odi st uksen tul ostam nen O
00 K - Lel/TaEL el d&kevakuutustilitysl omakkeen taytto 0
(00 L - Kumul atiivisen pal kanmaksuti edost on nmuodost us O
00 M - KTA-yhteenveto 0
OO0 N - Onmal omaketul ostin O
i o Kirjoittimen maaritys U
0o P PERUSTA A: ASEVMAN LEVYSTA PALKANMAKSULEVY O
o0 Tilitoimstopal kanmaksua kéaytettaessa tul ee 0
o0 A. asenassa olla yrityksen tiedostol evy ! O

0 S PALKANVAKSUN LI SACHJELMAT (opti ot) O

[0 F1: EDELLI NEN VALI KKO [F2: PAI VI TA VALI KKCA ALT A: OHJE O

Uuden palkanmaksun perustaminen: Tiedostot levykkeella
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MONTA YRITYSTA, OHJELMAT JA TIEDOSTOT
KOVALEVYLLA

Kaytettdessa palkanmaksuohjelmaatavalla "monta yritystg, ohjelmat ja
tiedostot kovalevyllg, ovat ohjelmat palkanmaksuhakemistossa
C\ASTERIPL jayrityksen palkanmaksuaineisto taman
alihakemistossa.. Hakemistopuu nayttaa talta

C.\ OO ASTERI PL OO0 FI NNHOLZ
[0 112
[ SAKKE

UUDEN YRITYKSEN PERUSTAMINEN

Varaa yrityksen palkanmaksua varten tyhja formatoitu levy, jolle
talletat aina palkanmaksun yhteydessa varmuuskopion kyseisesta
pal kanmaksutiedostosta.

Perusta uusi palkanmaksu kirjoittamalla DOS:in rivilla PL xxxX, missa
xxxX on yksiloiva tunniste perustettavalle palkanmaksulle, nimi tai
numero. Nimi voi olla enintédan 8 merkin mittainen jasisdtdavan
Kirjaimia A-Z ja numeroita 0-9. Muodosta perustettavalle
pakanmaksulle nimi yrityksen nimestg, esm ATSOFT.

PL ATSOFT

Komennon saatuaan ohjelma tutkii, onko yritykselle jo perustettu
palkanmaksua. Jos on, ohjelma kéynnistaa laatikkovalikon kyseisen
yrityksen palkanmaksuhakemistoon. Jos e ole, ohjelma perustaa
palkanmaksun hakemistoon ATSOFT nimisen alihakemiston ja kopioi
sinne palkanmaksuhakemistosta tarvittavat parametritiedostot ja
kaynnistéa lopuksi laatikkovalikon.

HUOM: JosPL ATSOFT komento ilmoittaa BAD COVIVAND OR
FI LE NAME ei tilitoimistovalikkoa ole asennettu tai polkumé&éaritys el
viittaa C:\ASTERIPL hakemistoon. Asennatilitoimistovalikko ja
kokeile sitten uudestaan.

Uuden pal kanmaksun perustaminen:Moniyrityskayttd kovalevylla
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LAATIKKOVALIKKO

OO OO OO OO OO OO OO OO O OO OO OO OO OO OO OO OO OO OOO OO OOOOO00000

O ASTERI  PALKANMAKSU VER: 3. 1. 19950
O OOOOOOOOOOOOOOOOOO00a O
] (c) Atsoft Oy Mikinen 1995 O

OO OO OO OO OO OO OO OO O OO OO OO OO O OO OO OO OO OO OO OO OOOOOO00000

0 A PALKKQJIEN LASKEM NEN TULOSTEETO 0O C PERUSTAVAT MAARI TYKSET O
IOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOO0000. O0OOOOOOOOOOO OO OO OOOOO OO OOOO00000
0 B PALKKAYHTEENVETQO PALKKAKORTI T O O L LEL/ TaEL LOVAKKEEN O
0 D PALKKALI STOJEN YHTEENVETO o 0O TAYTTAM NEN O
IR NN N NN NN RN NN RN EEEENEEEN
0 E YHT. VETO VEROTTOM STA LISISTA O O F YHTEENVETO VAHENNYKSI STA O
IR RN NN N NN NN RN RN RN EEEEEEEEN
0 G YHTEENVETOTULOSTI MEN 0 OH YHTEENVETOTULOSTI N O
O LASKUSAANTQIEN MAARI TYS 0o O (LAADI KAAVA G LLA) O
IOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOO0000. - O0OOOOOOOOOOO OO OO OOOOOO O OOOO00000
0 K PALKKATODI STUKSEN TULOSTAM NENO O M KTA- YHTEENVETO O
IOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOO0000. O0OOOOOOOOOOO OO OO OOOOO O OOOO00000
O N KUMJLATI | VI SEN PALKANVAKSU- 0 0O OVALOVAKETULOSTI N O
O TI EDOSTON MUODOSTAM NEN o 0O O
O " OVALOVAKETULGSTI N' OHJELMALLEO 0O O
IOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOO0000. O0OOOOOOOOOOO OO0 OO OOOOO OO OOOO00000
0P KIRJOTTIMEN MAARI TYS 0 0OS VARMJUSKOPI O NTI O

OO OO OO OO OO OO OOOOOO000
C.\ ASTERI PL\ ATSCFT>

OO OO OO OO OO OO OOOOOO00

Kun yritykselle on perustettu palkanmaksu, laatikkovalikko kaynnistyy
jandyttda ruudulla ohjelmavalinnat. Tee valintakirjaimellaja
painamallaENTER.

L aatikkovalikosta el erityisesti poistuta, voit sammuttaa koneesta virrat
ainakun DOS:in kehote C\ASTERIPL> tai C\ASTERIPL\ATSOFT>
on ruudussa. Alihakemistosta p&set pois kirjoittamalla CD \

Y rityksen palkanmaksuun paaset kirjoittamallaPL ATSOFT tai
vastaava yrityksen tunniste. Kirjoittamalla PL naet

pal kanmaksuhakemistoon perustettujen yritysten alihakemistojen

nimet. Jos liséét perustamasi yritykset Asteri valikkoon, voit kaynnistéa
valikosta yrityksen palkanmaksun yhté kirjainta painamalla.

UUDEN YRITYKSEN LISAAMINEN ASTERI VALIKKOON

Uuden yrityksen lisdé@minen valikkoon tapahtuu seuraavasti:

1. Kéynnistd ASTERI valikko kirjoittamalla DOS:in komentorivilla
ASTERI

Uuden pal kanmaksun perustaminen:Moniyrityskayttd kovalevylla
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2. Jos olet alivalikkoruudulla, paina F1 kunnes olet pdavalikkoruudulla.
Alivalikkoruudun tunnistat siitg, etta valikon "takana" on edellinen
valikkoruutu. Pa&valikkoruudun tunnistat otsikkotekstista ASTERI
YRITY SOHIJELMASARJA jaruudun alimman rivin ohjeesta
F1:PALUU DOS-TILAAN

3. Valitse valikostaMONIYRITYSKAYTTO KOVALEVYLLA ...
4. Siirry valikon paivitykseen painamalla F2

5. Lisdavapaalleriville OHIJELMAN SELITE saraan yrityksen nimi ja
KOMENTOJONO kohtaan * PLLOATSOFT missa ATSOFT on
perustamasl yrityksen tunniste:

HUOM: Anna KOMENTOJONO kohdan alkuun * PL[]
( O =kaks pystyviivaa=ALT 124)

OHJELMAN SELI TE ) [IKOVENTQOJ ONO
MONI YRI TYSKAYTTO KOVALEVYLLA
Atsoft Oy Makinen-Palkanmaksu *PL/ ATSOFT

jos valikkoruudussa ei ole vapaitarive g, tyhjenndjokin siella oleva
otsikkorivi jalisda valintako. riville.

6. TaletavalinnallaF1 jolloin valikossa on valinta yrityksen

palkanmaksulle;

DOOO000000ASTERI YRI TYSOHJ ELVASARI ADDOOOO0000
OOOOO0O0CMONIE YRI TYSKAYTTO KOVALEVYL LA
[0 A Atsoft Oy Miki nen-Pal kanmaksu [

7. jakun valitset valinnan A saat ruudulle Atsoftin
palkanmaksuvalikon. Kayta pal kanmaksuohjelmaa taman jakeen

anataman valikon kautta:

OOOOOO000ASTERI YRI TYSOHJ ELVASARI ACDOOOO0000
OOOO00O0OCMONIE YRI TYSKAYTTO KOVALEVYLLADOOOOO0
OOOOOOC0AE sof t Oy Maki nen- Pal kanmak s u OO0

[JOOA - Pal kkoj en tall ennus ja tul osteet [
OB - Pal kkal i stoj en yhdi stel ma [
C - Yhteenveto (pal kkakortit) il

Uuden pal kanmaksun perustaminen:Moniyrityskayttd kovalevylla
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YRITYKSEN PERUSTIETOJEN SYOTTAMINEN

ASTERI PALKANMAKSU [0  PERUSTAVAT MAARI TYKSET U VER 3.1.95

- Maarita pal kannaksajan nim, osoite, pankkitiedot

- Maérita tuntipal kan johdannaiset, |isé& ja vahennysot si kot

- Pal kkapussin tul ostusasun | aatim nen, tekstitiedoston kasittely

- Pal kansaaj an |isatietojen otsikkojen ja | eveyksien naarittan nen

- (varattu)

- Pal kkal i stojen nadritys (onatul osteet)

- Ryhmittel ypal kkal i stojen nddritys (omaryhm ttel ytul osteet)

- Ehtopal kkal i stoj en nmaaritys (omaehtotul osteet)

- Paivita pal kanmaksun sy6tt 6l uukkuj en tabul oi ntiohj eet sekd vahe5 ja vahe6

- Kerryta ep-Ilaskennassa kéaytetyt kunulatiivinen pal kka ja ennakonpi datys

- Maarita KTA-yhteenvetotul osti nen | askusdaannot

- Paivita | evykeasemassa ol evan pal kannaksun paranetriti edostoi hin
Vdhennys5 ja Vahennys6 (PL PAIVITYS 15.12.1992)

- Tilidintitositteen mAdrittam nen

- Parametritietojen paivitys (PL PAIVITYS 2.1.1995)

LYHYT SELVITYS TOIMINNOISTA:

CTRXCTIOTMOO®>

z<Z

A - Mddritd palkanmaksajan nimi, osoite, pankkitiedot
B - Mddritd tuntipalkan johdannaiset, lisd ja vihennysotsikot
Pal kanmaksuohjelman kayttéonottoon riittda néiden kohtien maaritys

C - Palkkapussin tulostusasun laatiminen, tekstitiedoston kdsittely
L omakesovitusten tekemiseen ja parametritiedostojen suoraan
muokkaamiseen. Riveja mahtuu 1000 jariville 78 merkkia. Asteri
valikon valinta F7 k&ynnistda monipuolisemman tekstinkasittelyn.

D - Palkansaajan lisdtietojen otsikkojen ja leveyksien mddrittdminen
Lisétietoja voit kayttdd mm. luontoisetujen perusteen yksil6imiseen,
lomapdivien yms. tilastointiin.

F - Palkkalistojen mddritys (omatulosteet)

G - Ryhmittelypalkkalistojen mddritys (omaryhmittelytulosteet)

H - Ehtopalkkalistojen mddritys (omaehtotulosteet)
Palkanmaksuohjelman palkkalistatul osteiden muokkaus

J - Kerryti ep-laskennassa kdytetyt kumulatiivinen palkka ja ennakonpiddtys
Kéaytd, jos kumulatiivisessatal portaikkoverokortin mukaan
|askettavassa ennakonpidétyksessa olevat kumulatiivinen palkka,

ennakonpidétys ja kumulatiiviset veropéivét eivat pida paikkaansa.

[ - Pdivitd palkanmaksun syottoluukkujen tabulointiohjeet sekd vihe5 ja ...
L - Pdivitd levykeasemassa olevan palkanmaksun parametritiedostoihin ...
N - Parametritietojen pdiivitys (PL PAIVITYS 2.1.1995) ...

Tarvittiin palkanmaksun paivitysta asennettaessa.

Uuden palkanmaksun perustaminen:Y rityksen perustietojen syéttaminen
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PALKANMAKSAJAN NIMI, OSOITE JA PANKKITIEDOT

* ASTERI PALKANVAKSU * [PERUSTAVAT MAARI TYKSET [OF1 TALLETA ja PO STU
(c) Atsoft Oy Miki nen [OPALKANVAKSAJAN Tl EDOT [OF2 PO STU TALLETTAVATTA

01 Nim . Atsoft Oy Maki nen

02 Csoite :Mal m nkaari 21 B 21 VARA

03 Pai kka : 00700 HELSI NKI 22 VARA

04 Pankki : KOP MALM 23 VARA :
05 Tili :152230- 1234 24 LTT ALKU
06 Maksu 1 :Sotu 4.00% 25 LTT LOPPU
07 Kerroin :0.04 26 PALVK TUN
08 Maksu 2 :Tel 20.7% 27 PENNI NPYO
09 Kerroin : 0. 207 28 VARA :
10 Maksu 3 s Vakuut us 7% 29 VARA

11 Kerroin :0.07 30 VARA

12 Ep Kerroin:12 31 VARA

13 Ps luvut :ei 32 VARA

14 Ly-tunnus : 33 VARA

15 * : 34 VARA

16 LMP nim : 35 VARA

17 SP-kanta : 36 VARA

18 PS TYYPPI : 37 VARA

19 (siirret.): 38 VARA

20 VARA : 39 VARA

PALKANMAKSAJAN NI M

M&arita PERUSTAVAT MAARITYKSET ohjelman valinnalla A
palkanmaksajan nimi ja osoitetiedot:

01 Nm : Atsoft Oy Maki nen
02 GCsoite :Mal m nkaari 21 B
03 Pai kka : 00700 HELSI NKI
04 Pankki : KOP MALM

05 Tili : 152230- 1234

M&érita kohdissa 06-11 kolme pal kanmaksukerroittain bruttopal kasta
|askettavaa maksua (esim. Sotu, Tel ja vakuutus) kohtiin 6-12.
Kohdassa 6 on maksun selite ja kohdassa 7 kerroin, jolla bruttopalkka

kerrotaan.
06 Maksu 1 :Sotu 4% <- Otsikkoteksti
07 Kerroin :0.04 <- Kerroin, jollabruttopalkka

kerrotaan

Uuden palkanmaksun perustaminen: Y rityksen perustietojen sy6ttaminen
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Mikali kaikillatyontekijoilla on sama TEL-maksu prosentti, maarita se
Maksu 2 kohdassa. (Jostyontekijoilla on erisuuruisia
el 8kemaksuprosentte a, maarita tyontekijakohtainen prosentti
palkansagjan tietojen syottéruudulla.)

08 Maksu 2 - Tel 20, 7%

09 Kerroin : 0. 207

M aarita kolmanneksi maksuks esim. vakuutusmaksu:
10 Maksu 3 - Vakuut us 7%
11 Kerroin - 0. 07

Palkanmaksuohjelmalla tul ostettu palkkalista nayttaa talta

PALKKALI STA 31.1.1995

Atsoft Oy Miki nen PANKKI  : KOP MALM

Mal mi nkaari 21 B TILI 1 152230- 1234

00700 HELSI NKI Tl EDOSTO 9501

Ni mi Sotu Rahapal kka L- edut Br pal kka Enn. pi datys Li sat Vahennykset Makset aan

Maki nen Juha 010462- 123P 6448. 00 1375. 00 7823. 00 2789.00 1538.60 5197. 60

Maki nen At so 290244- 345R 7200. 00 3361. 00 10561. 00 4168. 00 260. 00 3292. 00

Tuovi nen Quti 010852- 000 5808. 00 391. 00 6199. 00 1394. 00 706. 60 5120. 60

Tauru Birgitta 010172- 000 9301. 00 9301. 00 1077. 00 8224. 00

Maki nen M ka 130365-121S 384. 00 384. 00 27.00 36. 00 321. 00
Yht eenséa 29141. 00 5127. 00 34268. 00 9455. 00 2505. 20 36. 00 22155. 20

Sotu 4% 1371.00 <- Palkanmaksuohjelmalaskee téhén BRPALKKA * KERROIN 1

Tel 20.7% 7093.00 <- Palkanmaksuohjelmalaskee tdhéan BRPALKKA * KERROIN 2

vakuutus 7% 2399.00 <- Palkanmaksuohjelmalaskee tdhéan BRPALKKA * KERROIN 3

Méaaritdkohtal2 Ep kerr oi n sen mukaan, mikaon yleisin jakso,
jolta palkkaa maksetaan. M &arita Ep-kertoimeks jokin seuraavista:
12  kuukausipalkka
24  Ykuukauden palkka
26  2viikon palkka
52  viikkopalkka
364 pdaivapalkka

MAKSETAAN -SUMMAN PENNINPYORISTYS

Maaritakohta27 PENNI NPYQ jos palkansagjalle maksettava
summa pyoristetaan. Vaihtoehdot ovat:
1 10 pennin tarkkuuteen, 5 penniin paattyvat ylospain
2 Markan tarkkuuteen, pennit "leikataan" pois
3 Markan tarkkuuteen, 50 p. paattyvét yl6s markkaan
4 Markan tarkkuuteen, seuraavaan tdyteen markkaan

Uuden palkanmaksun perustaminen:Y rityksen perustietojen syéttéminen
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PALKANSAAJAN LISATIETOJEN TULOSTUMINEN
PALKKALASKELMAAN

24 LTT ALKU :
25 LTT LOPPU:

Maéarita vali mitka palkansagjan 19 lisdtiedosta tul ostetaan
palkkal askelmaan.

SILTA PALKANMAKSUSTA PANKKIYHTEYSOHJELMAAN

14 Ly-tunnus
16 LMP nim
17 SP-kant a
26 PALVK TUN:

Erillisen ohjelman "SILTA PALKANMAKSUSTA
PANKKIYHTEY SOHIJELMAAN" tarvitsemia maarityksia

MAARITETTYASI PALKANMAKSAJAN TIEDOT
M&aritettyas palkanmaksajan tiedot, tallennaja poistu painamalla F1

TUNTIPALKAN JOHDANNAISET, YLITYOT, ILTALISAT YMS.

TUNTI PALKAN KERTO M EN PAI VI TYS PALKANVAKSUUN [OF1: LEVYLLE&PO S [OF2: PO S
TUNTI PALKAN JCOHDANNAI STEN OTSI KOT:

Selitel:lltalisa Kerroinl:0.5

Selite2:La liséa Kerroin2:1

Selite3:Su liséa Kerroin3:1

Selited4:50% yt-1isa Kerroin4:0.5

Seliteb:100% yt-1isa Kerroin5: 1

Selite6: muu 1 Ker r oi n6: #3. 30

Selite7: miu 2 Kerroin7:0

VEROTTOVAT KORVAUKSET, LI SAT JA VAHENNYKSET: SANA PROS PY PERUSTE
Li s4 1: Km korv Kpl : Mk: 1.73 O O o d
Li s4 2: PvRaha veroton Kpl: Mk: 154.00 O O o d
Li s4 3: Csapvraha Kpl : Mk: 69. 00 O O o d
Li sa 4: Kpl : MK O O o 0O
Li sad 5: Kpl : MK : O O o d
Li sa 6: Kpl : MK : O O o d
Vahe 1: Kpl : MK O O o 0O
Vahe 2: Kpl : MK O O o 0O
Vahe 3: Kpl : MK O O o 0O
Vahe 4: Ay- maksu Kpl : MK: CAy - (2.5 0O O
Vahe 5: TT- Tel naksu Kpl : MK : arT- 4 o d
Vahe 6: Tyo6tt.turva * MK: Oryet [0O1.87 O O

LISA-6 on selite verottomalle korvauksel | e joka |isataan nettopal kkaan
ja josta ei pidéatetd ennakonpi datysta
(esi m Km korvaus, PAaivaraha, Osapéaivaraha, Ateriakorvaus)

Uuden palkanmaksun perustaminen: Y rityksen perustietojen sy6ttaminen
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Seuraavaks madritetéan mita tuntipalkasta maaraytyviaylityo, iltalisa
ja%-korvauksia maksetaan palkansagjille PERUSTAVAT
MAARITYKSET ohjelman valinnalla B - M&arita tuntipalkan
johdannaiset, lisa ja vahennysotsikot.

M&arita seitseman tuntipalkan perusteella prosentuaalisesti
maéraytyvaaliséatai korvaustailmoittamallaKer r oi n kohdassa luku,
jollatuntipalkka kerrotaan jotta ko. lis& saadaan.

TUNTIPALKAN JOHDANNAINEN on tuntipalkasta kertoimella |askettava
ennakonpidétyksen alainen lisatai korvaus. Tuntipalkan johdannainen
voi ollamyds kiinted, tuntipalkasta riippumaton markkaméaéra.

Esimerkiks josiltalisa on 50% tuntipalkasta, anna kertoimeksi 0. 5.
Jos lisd tai korvaus on kiinteg, tuntipalkasta riippumaton markkaméaar,
anna kertoimen eteen #, esim #3 . 30 niin ohjelmatarjoaa ko. lisan
markkamaaraks 3.30:

Selitel:lltalisa Kerroinl:0.5
Selite2: La |lisa Kerroin2:1
Selite3:Su |isa Kerroin3:1
Selited:50%vyt-1isa Kerroin4:0.5
Selite5:100% yt-1isa Kerroin5:1
Selite6:nmuu 1 Kerroi n6: #3. 30
Selite7: muu 2 Kerroin7:0

Tuntipalkan johdannaiset tulostuvat palkansagjan tietojen
syOttoruudulla F6 kohtaan (esimerkissa tuntipalkka 28 mk):

F6 DD OCOO0OOO00O0000
Peruste [dunteja 0UOA hinta 0OYhteenséa
Tunni t ; * 28.00 =
Il1talisa : * 14.00 =
La |isa * 28.00 =
Su lisa *  28.00 =
50% yt-11i: * 14.00 =
100% yt -1 : * 28.00 =
muu 1 ; * 3.30 =
muu 2 * =

Uuden palkanmaksun perustaminen:Y rityksen perustietojen syéttéminen
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VEROTTOMAT KULUJEN KORVAUKSET

Verottomista kulukorvauksista palkanmaksuohjelmaei laske
ennakonpidatysta. Verottomia kulukorvauksia varten on kuusi paikkaa.
M&arita tassa mita verottomia korvauksia palkansagjille maksetaan seké
ko. korvausten markkamaarét:

VEROTTOVAT KORVAUKSET, LI SAT JA VAHENNYKSET: SANA PRCS PY P
Li s4 1: Km korv Kpl : Mk: 1.73 O O o d
Li s4 2: PvRaha veroton Kpl: Mk: 154.00 O O o d
Li s4 3: Csapvraha Kpl : Mk: 69. 00 O O o d
Li sa 4: Kpl : MK : O O o d
Li sad 5: Kpl : MK : O O o d
Li sa 6: Kpl : MK : O O o d

Li sa x ilmoittaa mika veroton korvaus tassa maksetaan

Kpl Oletuksena tarjottava kappal emééra korvaukselle.
Pa&saantoisesti jéta tyhjaksi
IVK Oletuksena tarjottava markkamaara korvaukselle.

SANA, PRCS, PERUSTE el kéyt('jsg'iverottomissa korvauksissa.

prosentuaalisena osuutena jostain palkanmaksussa annetusta
luvusta, tdméa on selitetty jajempana kohdassa "V erottomien
korvausten ja vahennysten automaattilaskenta'')

PY M &érittéa verottoman korvauksen penninpyaristyksen.

Verottomat kulukorvaukset tulostuvat palkansagjan tietojen
syOttoruudulle L1-L.6 kohtiin seuraavasti:

[(L1: Km korv 822 1.73 1422. 06
[L2: PvRaha ver ot on 1 154.00 154. 00
[L3: Csapvr aha 5 69. 00 345. 00
(L4:
[L5:
[L6:

Ohjelma tarjoaa mééritettya selitetté (essim Km kor v) jayksikkohintaa
(esm 1. 73) jotka voit muuttaa tarvittaessa pal kansagj akohtai sesti.

V uoden lopussa tul ostettavia yhteenvetoja g atellen on kuitenkin syyta
pitéa jokainen lisgpaikka samansisdltdisenats. essim Li sd1 kohdassa
maksetaan vain kilometrikorvaukset.

Uuden palkanmaksun perustaminen: Y rityksen perustietojen sy6ttaminen
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VEROLLISET/OSITTAIN VEROLLISET KULUJEN KORVAUKSET

Palkansagjalle maksettavat verolliset kulujen korvaukset ilmoitetaan
joko tuntipalkan johdannaisissatai palkansaajakohtaisesti palkansaajan
tietojen sy6ttéruudulla Muu pal kka -kohdassa.

Palkansagjalle maksettavat osittain verolliset korvaukset jaetaan
verolliseen ja verottomaan osaan ja maksetaan kahdessa osassa:
Korvauksen verollinen osuus maksetaan joko tuntipalkan
johdannaisissatai Muu pal kka -kohdassaja veroton osuus
Verottomat korvaukset -kohdassa.

VAHENNYKSET ENNAKONPIDATYKSEN JALKEEN

Ennakonpidatyksen jalkeen suoritettavia vahennyksia varten on kuusi
paikkaa. Ndista tarkeimmaét ovat Ay-maksu, tyontekijan tydel dkemaksu
seka ty6ttomyysvakuutusmaksu, joille on varattu paikat V4-V6. Lisaksi
voit maarittda tnne esim. ruokailun tai asunnon, jos ne eivét ole

luontoisetuja
Vahe 1: Kpl : MK O O o 0O
Vahe 2: Kpl : MK O O o 0O
Vahe 3: Kpl : MK O O o 0O
Vahe 4: Ay- maksu Kpl : MK: CAy - (2.5 0O O
Vahe 5: TT- Tel nmaksu Kpl : MK : arT- 4 o d
Vahe 6: Tyo6tt.turva * MK: Oryet [0O1.87 O O

V uodenvaihteen tilastointeja varten pyri pitdmaan jokainen
vahennyspaikka (V1 - V6) samansisaltdisend. Y hteenvetotul ostin osaa
|askea yhteen vahennykset paikoittain, mutta el pysty eritteleméan mita
eri vahennyksia yhdessa paikassa on pidéatetty.

Uuden palkanmaksun perustaminen:Y rityksen perustietojen syéttéminen
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AY-MAKSU

Palkanl askentaohjel ma |askee automaattisesti palkansaajalta perittavan
Ay-maksun. M&arita yleismmin kdytdssa oleva Ay-maksuprosentti
perustietoihin. Jos joltain palkansagjalta peritéan eri suuruinen Ay-
maksu, kirjoita Ay-maksuprosentti palkansaajalle palkansagjan tietojen
syOttoruudulla V dhe 4 kohtaan selitteen jalkeen (esim Ay-maksu

3.5%). Jotta ohjelma laskisi poikkeavan prosentin, tulee selitteen alkaa
edelleen SANA kohdassa annetulla laukaisijalla (Ay-). Jos
palkansagjalta e peritd Ay-maksua, tyhjenna palkansaajan tietojen
syOttoruudulla V dhe 4 kohdan selite, kappale ja markkamaarat. M aarita
Ay-maksu Vahe 4 kohtaan:

VEROTTOMAT KORVAUKSET, LI SAT JA VAHENNYKSET: SANA PROS PY PERUSTE
Vihe 4: Ay- maksu Kpl : NK: MAy- [@.5 @ O

Méaaritda PROS kohtaan yleisimmin kaytetty Ay-maksuprosentti.

Palkanlaskentaohjelma laskee Ay-maksun automaatti sesti

bruttopalkasta kun:

1. SANA kohdassa on teksti Ay-

2. PROS kohtaan on annettu yleisin Ay-prosentti. Ay-prosentin voi
kuitenkin muuttaa pal kansagj akohtai sesti.

3. PERUSTE kohta on tyhja

4. PY kohdassa on tarvittaessa pydristysohje Ay-maksun pennien
pyOristamiseen.

5. pakansagjan tietojen syottoruudulla vahennys 4 alkaa tekstilla Ay-

Uuden palkanmaksun perustaminen: Y rityksen perustietojen sy6ttaminen
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TYONTEKIJAN TEL-MAKSU

Palkanlaskenta | askee automaatti sesti tyontekijalta perittévan

tyOel 8kevakuutusmaksun Vahennys 5 kohtaan. M &arita tyontekijalta
pidatettava Tel-maksu Vahe 5 kohtaan. Josjoltain palkansagjalta
peritdan eri suuruinen TEL-maksu, Kirjoita TEL -maksuprosentti
palkansagjall e palkansagjan tietojen sy6ttéruudulla’Vahe 5 kohtaan
selitteen j@lkeen (esm TT-Tel 2%). Jotta ohjelma laskisi poikkeavan
prosentin, tulee selitteen alkaa edelleen SANA kohdassa annetulla
laukaisijalla(TT-). Jos pakansagjaltaei peritd TEL-maksua, tyhjenna
palkansagjan tietojen syottoruudulla Vahe 5 kohdan selite, kappale ja
markkamaarét..

SANA  PROS PY PERUSTE
Vahe 5: TT- Tel maksu Kpl : VK arT- 4 0 0[>1400

Ohjelma pidéttaa tyontekijalta TEL -maksun kun Vahennys 5 alkaa
SANA kohdassa olevalla méarityksella (TT- ) kéyttéen prosenttina
PROS kohdassa annettua prosenttia.

M&érita tarvittaessa PERUSTE saraan minimipalkka, josta TEL
pidatetdan, esm >1400 jolloin ohjelma pidéttéa TEL-maksun jos
palkansagjan bruttopal kka on vahintdan 1400 markkaa.

TYOTTOMYYSVAKUUTUSMAKSU

Mé&arita ty6ttomyysvakuutusmaksu Vahe 6 kohtaan:

SANA  PROS PY PERUSTE
Vahe 6: Tyott.turva * oo MK Oryot [M.87 O O

Jos joltain palkansagjalta peritdén eri suuruinen
tyottomyysvakuutusmaksu, kirjoita poikkeava prosentti palkansagjalle
palkansagjan tietojen syottoruudullaVdhe 6 kohtaan selitteen jalkeen
(esm Tyott.t 1%). Jotta ohjelma laskisi poikkeavan prosentin, tulee
selitteen alkaa edelleen SANA kohdassa annetulla laukaisijalla (Tyot).
Jos palkansagjalta e perita ty6ttomyysvakuutusmaksua, tyhjenna
palkansagjan tietojen syottoruudulla Vdhe 6 kohdan selite, kappale ja
markkaméaarét.

Uuden palkanmaksun perustaminen:Y rityksen perustietojen syéttéminen
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VEROTTOMIEN KORVAUSTEN JA VAHENNYSTEN
AUTOMAATTILASKENNASTA

Palkanmaksuohjelma |askee automaattisesti Ay-maksun, Tyontekijan
el &kemaksun ja tyottomyysvakuutusmaksun palkansaajan

bruttopal kasta kun nédma on méaaritetty edellisten sivujen ohjeiden
mukaan

Samaa automagttista laskentaa voit soveltaa sellaisiin verottomiin
korvauksiin ja ennakonpidétyksen jalkeisiin vahennyksiin, jotka
maaraytyvat prosentuaalisesti jostain palkansagjan tietojen
syOttoruudulla annetusta markkamaarastéa.

Palkanmaksuohjelma laskee automaatti sesti verottomaks korvaukseksi
tal ennakonpidatyksen jalkeiseks vahennykseksi prosentuaalisen
osuuden bruttopalkasta (tai PERUSTE kohdassa méaaritetysta kentastd)
kun palkansagjan sy6ttruudulla olevan Lisén/Vahennyksen SELITE
alkaa SANA kohdassa olevalla laukaisimella. Jos selitteessa on
prosentti, ohjelma kéayttaa sitd, muussa tapauksessa PROS kohdassa
olevaa prosenttia.

SANA jos palkansagjan tietojen syottoruudulla ko lisan tal

PROS .. lasketaan kyseiseen kohtaan lisdks / véahennykseksi tassa
ilmoitettu prosentti bruttopalkasta (tai PERUSTE kohdassa
madritetysta kentastd). Kuitenkin jos palkansagjan tiedoissa
selitteessa on annettu poikkeava prosentti, ohjelma kayttaa sita

PY .. Saatu markkamaara pyoristetdan tassa annetun ohjeen
mukaan ...

PERUSTE jos peruste on tyhj&, lasketaan bruttopalkasta. Tassa
voidaan kuitenkin antaa palkansagjan tietojen sy6ttdluukun
numero valilta 1-160, mista ko lisd tai vahennys lasketaan.

Uuden palkanmaksun perustaminen: Y rityksen perustietojen sy6ttaminen
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PALKANSAAJIEN TIETOJEN SYOTTAMINEN

Sydtettyas palkanmaksajan perustiedot ja maaritettyas tuntipalkan
johdannaiset, verottomat korvaukset ja vahennykset ennakonpidatyksen
jalkeen voit aloittaa palkansagjien tietojen sy6ttamisen ja samalla
ensimmaisen Asteri palkanmaksuohjelmalla tehtdvan palkanlaskennan.

Kéaynnista ohjelma Palkkojen tallennus ja tulosteet javalitse ohjelman
valikosta C - Uuden palkanmaksun perustaminen. Valitse A - Muuta
EP-kerroin jailmoita palkka aksoa vastaava tulorgjan jakaja valiten
ohjelman ehdottamista arvoista. Ohjelma tarvitsee ennakonpidatyksen
|askemista varten tiedon milta jaksolta palkka maksetaan. Hyvaksy ep-
kerroin javalitse B - Lisdd palkansaaja jolloin p8&set palkansagjan

tietojen sy6ttoruudulle:

PALKANSAAJA: 01/ 01 TI EDOSTO PgUp- ed/ PgDn- seur / End- val i kko/ ALT
Nim OSotu OSel i te:

GCsoite: OPer us% CAl kupv:

Pai kka: (Li s& % OPankKki :

Puh : [Vuosi r: ari | i

Vkunt a: OChje Vak

F4 IDOOOOOOOOOOOOCO 0000000000000 00000 000000000000 || NOOOOOOOCOOOCO0000000
Ki i nted pal kka: 7Muu pal kka :

Tunti pal kka OMuu pal kka :

Pal kkaj akso OMuu pal kka :

Poi kkeavat veropvt: OMuu pal kka :

F5 D00 O00000000000000C0CRahapal kka L- EDUT:

Ki i nted pal kka: Br ut t opl k ENNPI D
Vuosi | omakorv. : 9L1: Km korv 1.73
Lomar aha (L2: PvRaha veroton 154. 00
F6 DONN000OOCOO0CCOOOO0O0O0O00O000000L 3: OCsapvr aha 69. 00
Peruste OTunteja OA hinta OYhteensall4:

Tunni t * = L5:

[ltaliséa : * = L6:

La lisa * = OV1:

Su lisa : * = ov2:

50% yt-1i: * = v3:

100% yt -1 : * = V4: Ay- maksu 1

muu 1 : * = V5: TT- Tel maksu 1

miu 2 * = [V6: Tyott.turva ONETTO:

Palkansagjien tiedot syoOtetéan télla ruudulla. Ruutu on jaettu
kymmeneen ryhmaan, joihin voit hypété nopeasti painamalla vastaavaa
funktiongppéainta F1 - F10. Essmerkiks painamalla F1 p&&set Nimi
kohtaan ja painamalla F9 p&aset verottomien korvausten kohtaan L 1.

Palkansaaj an tietojen syottaminen: Palkansagjan tietojen sy6ttoruutu
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Liiku palkansaajan tietojen syOttoruudussa seuraavin nappéamin:
ENTER seuraavaan luukkuun

TAB edelliseen luukkuun

- edelliseen luukkuun

N seuraavaan luukkuun

F1-F10 Siirtyvét kyseiseen rynmaan (kokeile)

Ryhmisséi 1-3 ilmoitetaan palkansagjan perustiedot. Palkansagjat
yksil 6idaan henkil 6tunnuksen perusteella, jokailmoitetaan Sot u
kohdassa. Sot u kohdassa voidaan ilmoittaa vai htoehtoi sesti

pal kansagjanumero.

Voit muuttaa vuoden aikana kaikkia palkansagjan tietoja.

Palkkakortteja ja yhteenvetoja tul ostettaessa ohjelma tunnistaa
palkansagat Sotu:n perusteella. Jos muutat jonkun palkansagjan Sotua
kesken vuoden, tulkitsee ohjelma kyseisen palkansagjan eri
palkansagjaksi.

Palkansagjan tietojen syo6ttoruudullaylimmallarivilla kohdassa
PALKANSAAJA 01/ 01 né&et monettako palkansagaa kasittelet ja
montako palkansaaj aa tiedostossa on kaikkiaan.

ALT A nayttadavinkit sy6ttruudun toimista

ALT L  dgirtyy luontoisetujen sy6ttoruudulle

ALT K dirtyy ennakonpidétyksen laskennassa kumulatiivisten
laskentatietojen sy6ttoruudulle, jos palkansagjalle |asketaan
palkat kumulatiivisesti tai portaikkoverokortin tietojen
syOttoruutuun jos palkansagjalle on méaritetty
portai kkoverokortti.

END péaédset takaisin pal kanlaskentaohjelman valikkoon.

ENSIMMAISEN PALKANSAAJAN SYOTTAMINEN

Aloita enssmmaisen palkansagjan tietojen syéttaminen ohjelmalle.
Palkansagjat esiintyvét palkkalistoissa siiné jérjestyksessa kuin ne liséét
palkanmaksuun. Voit myohemmin aakkostaa palkansagjat Ni m :
kentan mukaan.

Palkansaaj an tietojen sydttaminen
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PALKANSAAJAN PERUSTIEDOT

Ni m : OSotu : OSelite:
GCsoite: OPer us% CAl kupv:
Pai kka: OLi sa % OPankki

Puh : Vuosi r: OTi i :
Vkunt a: OChje Vak % :

F4 0D O0OO OO0 OO0 OO0 OO0 OO0 OO 0O OO OO OO 0O OO0 OO0 OO0 000000000000
Ki i nted pal kka:
Tunti pal kka

K olmessa ensimmaéi sessa ryhmassa ja neljannen ryhman kahdessa
ensimmai sessa tiedossa ilmoitetaan palkansagjan perustiedot, jotka
pysyvét yleensd muuttumattomina pal kanmaksukerrasta toi seen.
Palkansaajan perustietojen muuttuessa uudet tiedot kirjoitetaan
seuraavalla palkanmaksukerralla vanhentuneiden tietojen péélle.

Nl M : Maki nen Juha Sakar i
- lImoita ensin Sukunimi, sitten etunimi/etunimet.
- Nimiluukkuun pd&set suoraan painamalla F1
- Aakkosta palkansaajat -vainta aakkostaa taman kentén mukaan
- Voit hakea palkansagjan valinnallaALT H jaantamalla
palkansagjan nimen alkua. Ohjelma tuo ensimmaéisen |6ytyvan
palkansagjan tiedot ruudulle.

OSA TE . Pyynikintie 4-8
PAI KKA : 00710 HELSI NKI
- Tulostuvat mm. palkkalaskelmaan

PUH : 90- 351 1201
- Palkanlaskijalle tarkoitettu tieto, jonka voi jattéa tyhjaksi
- Voit ilmoittaa vai htoehtoisesti jonkin muun tiedon, esim. tyontekijan
osaston.
VKUNTA : HELSI NKI
- Palkansagjan verotuskunta.

Sotu :010462-9993
- Palkansagjan henkil6tunnus (sosiaaliturvatunnus) tai sen puuttuessa
muu palkansagjan yksil6iva tunniste (palkansaajanumero)
- Y hteenveto- jatilastointiohjelmat erottelevat palkansagjat Sotu:n
perusteella. Jos muutat tata tietoa kesken pal kanmaksuvuoden,
kéasittel ee pal kanmaksuohjel ma palkansagjan kahtena eri henkilonéa.

Palkansaaj an tietojen sydttaminen
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VEROKORTIN TIEDOT, ENNAKONPIDATYKSEN
LASKEMINEN

Palkanmaksuohjel ma | askee ennakonpidatyksen pal kansagjakohtai sen
maéarityksen mukaan kausikohtaisesti, kumulatiivisesti, porras-,
sivutulo- tai muutosverokortin mukaan. L askentatapa mééritetdan

OHJE: kohdassa:
Nm OSotu : OSelite:
Csoite: (Perus%: Al kupv:
Pai kka: [(Lisd %: OPankki :
Puh : [Wuosir: Omi i :
Vkunt a: [(ohje : Vak % :

F4 OO0 OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO O OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OOOOO OO0

Paatulon ennakonpidatyksen laskemiseen on yleensa kaksi vaihtoehtoa:
kausikohtainen tai kumulatiivinen ennakonpidétyksen laskenta.

Kausi kohtai sessa ennakonpi détyksen laskennassa ennakonpi détykseen
vaikuttaa vain kyseisella palkanmaksukerralla maksetun palkan méaara
kun taas kumul atiivisessa ennakonpidatyksen | askennassa huomioidaan
akuvuonna maksettu palkkaja ennakonpidatys. Kumulatiivisesta
ennakonpidétyksen laskennasta on hyotya jos palkansaaja saa palkkaa
joinain palkanmaksukertoina enemman kuin palkkakausi kohtai sen
tulorgjan verran ja palkansagjalle maksettavat summat vaihtelevat
palkanmaksukerroittain.

ESIMERKKI: Palkansagjan tulorgja kuussa on 8000 markkaa ja
perusprosentti on 25 ja lisgprosentti 50. Palkkoja on maksettu
maaliskuussa 5000 mk ja huhtikuussa 6000 mk. (verot 1250 ja 1500).
Toukokuussa maksetaan palkkaa 18000 mk (jossa el ole loma-gjan
palkkaa). Kausikohtaisesti |askettu ennakonpidéatys olisi 7000 mk
(8000 mk * 25% + 10000 * 50%).

Kumulatiivinen ennakonpidétys puolestaan on 5750 mk.( palkat 29000
mk, kumulatiivinen tulorgja 24000 mk=3* 8000 mk, vero: 24000* 25%
+ 5000 * 50%). Lopullinen verotus oikaisee kuitenkin eron, mutta ndin
palkansagjalle &4 heti enemman kéteen palkasta, eikatarvitse odottaa
veronpalautuksia.

Verokortin tiedot, ennakonpidéatyksen laskeminen
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PAATULON VEROKORTTI:KAUSIKOHTAINEN LASKENTA

Padtulon verokortissa on yleensé perus- jalisgprosentti. Lisaks
verokortissa on palkkakausikohtainen tulorgja, johon asti sovelletaan
perusprosenttia kunakin palkkakautena. Lisgprosenttia sovelletaan
sithen osaan tuloja, jotka palkkakautena ylittavét verokorttiin merkityn
tulorgjan.

Kausikohtai sessa ennakonpidétyksen laskennassa palkanmaksuohjelma
ottaa huomioon vain kyseisen palkanmaksukerran palkat.
Verokorttitiedot sy6tetdan ohjelmalle seuraavasti:

Perus% 17. 0 Perusprosentti (verokortista)

Li sa% : 45. 5 Lisdprosentti

Vuosi r: 87000 Pidatysprosenttien laskennassa kaytetty vuosiansio
Chje Jatatyhjaks kausikohtaisessa laskennassa.

Palkanmaksuohjel ma | askee ennakonpidatyksen seuraavasti: "Vuosirga
jaetaan ep-kertoimella. Ennakonpidatys toimitetaan nain saatuun
markkamaaraan asti perusprosentillajaylimenevalta osalta
lisdprosentilla. Kuitenkin jos palkansagjalle maksetaan palkkaa
poikkeavalta jaksoltaja Poi kkeavat ver opvt: kohdassaon
ilmoitettu palkanmaksukerran todelliset veropaivét, lasketaan
palkkakausi kohtainen tulorgja jakamalla vuosirgja 364:11&4 ja kertomalla
na&in saatu tuloragja péi vassa markkamaéra poikkeavien veropéivien
lukumaard 8"

Verokortin tiedot, ennakonpidétyksen laskeminen
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ESIMERKKI 1:

- Maksetaan kuukausipalkkoja, Ep-kertoimeksi on annettu 12

- Palkansagjan bruttopalkka on 8200 mk

- Palkkakausikohtainen tulorgja on 7250 mk ( 87000:12) Tulorga
saadaan jakamalla palkansaagjan vuosiansio ep-kertoimella.

- Ennakonpidétys |asketaan seuraavasti

7250 mk * 17% + (8200-7250)* 45,5%

(tulorgjaan asti perusprosenttilla, tulorgjan ylittéva osa
lis&prosentilla)

ESIMERKKI 2:
- Maksetaan kuukausipalkkoja, Ep-kertoimeksi on annettu 12
- Palkansagjan bruttopalkka on 6800 mk
- Palkkakausikohtainen tulorgja on 7250 mk ( 87000:12)
- Ennakonpidétys |asketaan seuraavasti
6800 mk * 17%
(palkkakauden bruttopalkkaja alle palkkakauden tulorajan)

ESIMERKKI 3

- Maksetaan kuukausipalkkoja, Ep-kertoimeksi on annettu 12

- Palkansagjan bruttopalkka on 8200 mk

- Palkansagjalle maksetaan palkkaa gjalta 17.-31.3.95. Tydssaolopdivia
on 11, mutta veropéivia 15, koska jaksoon sisdltyy kaksi
viikonloppua. Tall6in palkansagjan tietojen sy6ttoruudulla
Poi kkeavat veropvt: kohdassaon annettu palkansagjan
todellisten veropaivien lukumaara 15 koska hénen palkkakautensa
on eri pituinen muiden palkansagjien palkkakauteen verrattuna

- Palkkakausikohtainen tuloragja on 3585 mk ( 87000:364 * 15)

- Ennakonpidétys lasketaan seuraavasti

3585 mk * 17% + (8200-3585)* 45,5%

Verokortin tiedot, ennakonpidéatyksen laskeminen



Asteri palkanmaksu - kayttohjeet 43

PAATULON VEROKORTTI:KUMULATIIVINEN LASKENTA

Kausikohtai sen ennakonpidatyksen laskennan asemasta
ennakonpidétys voidaan laskea ns. kumulatiivista laskentaa kayttaen.
Kumulatiivisessa laskennassa pal kkakauden palkan liséksi otetaan
huomioon my0s aikaisemmin maksetut palkat seka niista toimitetut
ennakonpidatykset.

Kumulatiivisessa laskennassa maksettava palkka lisatéan tyontekijélle
aikalsemmin samana verovuonna maksettuihin palkkoihin
(kumulatiivinen tulo). Myds pal kkakauden tulorgjan markkamaara
lisétaan aikai sempien palkkakausien tulorajojen markkamaariin
(kumulatiivinen tulorgja). Taman jalkeen lasketaan ennakonpidéatyksen
maara kumulatiivisesta tulosta seuraavasti: Silta osin kun
kumulatiivinen tulo on enintdan kumulatiivisen tulorajan suuruinen,
ennakonpidétys siité lasketaan perusprosentin mukaan ja ylimenevasta
osasta lisgprosentin mukaan. Nain saadusta ennakonpidatyksen
maarasta (kumulatiivinen ennakonpidatys) vahennetdan aikaisemmin
toimitettu ennakonpidétys. Erotus on kyseisen palkanmaksukerran
ennakonpidatyksen méard. Kumulatiivisessa laskennassa
ennakonpidéatys toimitetaan kaikista palkoista, myds loma- ja
lomaltapal uurahasta samalla tavalla.

Verokorttitiedot sy6tetédan ohjelmalle seuraavasti:

Perus% 17. 0 Perusprosentti (verokortista)

Li sa% : 45. 5 Lisdprosentti

Vuosi r: 87000 Pidatysprosenttien laskennassa kaytetty vuosiansio
Chje :kumu Annatdhanohjeeks kunu

jolloin ohjelma siirtyy kysymaan |ahtétietoja kumulatiivisen
ennakonpidatyksen laskemiseksi. IImoita talla ruudulla kumulatiiviset
luvut lukuunottamatta tdman palkanmaksukerran lukuja.

V erokortin tiedot: Kumulatiivinen laskenta
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KUMULATI | VI SEN ENNAKONPI DATYKSEN LAHTOTI EDOT u
ASTERI PALKANMAKSU (c) Atsoft Oy Mikinen d

- OO0 OO O OO O OO O OO O OO OO OO OO OO OOOAC0
PALKANSAAJA: MBki nen Juha SOTU: 010462- 9993
1 Kunul atiiviset kalenteripaivat kpl

2 Kumul atiivinen tulo

3 Kunul atiivinen ennakonpi datys

1 Kunul atiiviset kalenteripaivat kpl
- ilmoitatassa laskennalliset veropéivét jo maksettujen palkkojen
osalta. Laskennallisia paivia (veropaivid) on kuukaudessa 30.33
(364:12), puolessa kuukaudessa 15,16 (364:24), kahdessa viikossa 14
(364:26) javiikossa 7 (364:52).

2 Kurul atiivinen tulo
- ilmoita tassa jo maksetut palkat, jotka otetaan huomioon
kumulatiivista tuloa maéritettdessa. Alailmoita sita palkkaa, joka
maksetaan talla palkanmaksukerralla

3 Kunul atiivinen ennakonpi datys
. ilmoitatassi jo pidatetty ennakonpidatys. Alailmoitataman
pal kanmaksukerran ennakonpidétysta.

Esimerkki 1. Maksetaan huhtikuun 1995 kuukausi palkkaa. Tyontekijan
maaliskuun bruttopalkka oli 8200 mk ja siita pidatettiin
ennakonpidétysta 1664 mk. Koska verokorttien tuloseuranta katkaistiin
28.2.1995 ilmoitetaan kumulatiivisissa laht6tiedoissa vain maaliskuun
pal kanmaksutiedot. Kuukaudessa on 30.33 laskennallista paivaa.

1 Kunul atiiviset kalenteripaivat kpl : 30. 33
2 Kumul atiivinen tulo : 8200. 00
3 Kumul atiivinen ennakonpi datys :1664. 00

Esimerkki 2. Maksetaan kesakuun 1995 kuukausi palkkaa. Tyontekijalle on
maksettu maalis-toukokuussa yhteensi 15000 mk palkkaa, josta on
pidatetty ennakonpidatysta 2550 mk. Taldin kumulatiivisia veropaivia
on 3* 30.33 eli 90.99 jolloin lahtttiedoiks sydtetaan:

1 Kunul atiiviset kal enteripaivat kpl : 90. 99

2 Kumul atiivinen tulo

: 15000. 00

3 Kumul atiivinen ennakonpi datys : 2550. 00

V erokortin tiedot: Kumulatiivinen laskenta
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Ohjelma Iaskee kumulatiivisen ennakonpi détyksen seuraavasti:

palkansagjan tietojen sy6ttéruudullaole |Im0|tettu poikkeavat veropvt
kohdassa todellisten veropéivien Iukumééréé, jolloin pal kkajakson
jakamalla vuosirgja 364:11a ja kertomalla ndin saatu osaméaéra
kumulatiivisten veropaivien lukumaarala. Kumulatiivinen tulo saadaan
laskemalla kumulatiivisen ennakonpidétyksen |&htotiedot -ruudulla
ilmoitettu kumulatiivinen tulo ja palkkakauden bruttopal kka yhteen.
Kumulatiivinen ennakonpidétys lasketaan kumulatiivisesta tulosta
kumulatiiviseen tulorgjaan asti perusprosentin mukaan jaylimenevalta
osalta lisgprosentin mukaan. Palkkakauden suoritettavaksi
ennakonpidatykseksi j&& kumulatiivisen ennakonpidatyksen ja aiemmin
suoritetun ennakonpidatyksen erotus. Jos nain saatu palkkakauden
ennakonpidétys on negatiivinen, ei ennakonpidétysta suoriteta."

Esimerkki 1. Palkansagjan verokorttitiedot on syGtetty;
Perus% 17. 0 Perusprosentti (verokortista)
Li sa% : 45. 5 Lisdprosentti
Vuosi r: 87000 Pidéatysprosenttien laskennassa kaytetty vuosiansio
Ohje :kunmu Annatdhan ohjeeks kunmu kumulatiivisessa
|askennassa.

kumulatiiviset [ahtGtiedot on sydtetty palkansagjalle seuraavasti:

1 Kumul atiiviset kal enteripaivat kpl : 30. 33
2 Kurmulatiivinen tulo .8200.00
3 Kunul atiivinen ennakonpi datys : 1664. 00

jamaksamme nyt huhtikuun 1995 palkkoja. Tyontekijan saa nyt
bruttopal kkaa 8200 mk, palkkakaudessa on veropéivia 30.33 (364:12)
- kumulatiivisia veropéivia on 60.66 (30.33 + 30.33)

- kumulatiivinen tulorgja on 14498.40 [ (87000:364) * 60.66 ]

- kumulatiivinen tulo on 16400.00 (8200+8200)

V erokortin tiedot: Kumulatiivinen laskenta
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- koska kumulatiivinen tulo on suurempi kuin kumulatiivinen tuloraja,
|lasketaan kumulatiivinen ennakonpidétys tulorgjan ylittévalta osalta
lis&prosentin mukaan seuraavasti:

14498.40 * 17% + (16400.00-14498.40)* 45.5% = 3329.96
jolloin suoritettava ennakonpidatys saadaan vahentamalla
kumul atiivisesta ennakonpi détyksesta aiemmin suoritettu
ennakonpidatys:

3329.96-1664.00 = 1665.96

- jakoska ennakonpidatys ilmoitetaan téysin markoin jétamalla pennit
huomiotta, saadaan ennakonpidatykseksi 1665.00 markkaa.

Esimerkki 2: Palkansaajan verokorttitiedot on syQtetty;

Perus% 17. 0 Perusprosentti (verokortista)

Li sa% : 45. 5  Lisdprosentti

Vuosi r: 87000 Pidatysprosenttien laskennassa kéytetty vuosiansio

Ohje :kunmu Annatdhén ohjeeks kunmu kumulatiivisessa
laskennassa

kumulatiiviset [8ht6tiedot on sy6tetty seuraavasti:

1 Kunul atiiviset kalenteripaivat kpl : 30. 33
2 Kumul atiivinen tulo : 8200. 00
3 Kumul atiivinen ennakonpi datys :1664. 00

jamaksamme nyt huhtikuun 1995 palkkoja. Tyontekijan saa nyt
bruttopalkkaa 4200 mk, palkkakaudessa on veropéivia 30.33 (364:12)
- kumulatiivisia veropéiviaon 60.66 (30.33 + 30.33)
- kumulatiivinen tulorgja on 14498.40 [ (87000:364) * 60.66 ]
- kumulatiivinen tulo on 12400.00 (8200+4200)
koska kumulatiivinen tulo j8& alle kumulatiivisen tuloragjan, lasketaan
kumulatiivinen ennakonpidéatys perusprosentin mukaan:

12400.00 * 17 = 2108.00 mk
jolloin suoritettava ennakonpidatys saadaan vahentamalla
kumulatiivisesta ennakonpidétyksesta aiemmin suoritettu
ennakonpidétys:

2108.00 - 1664.00 = 444.00

V erokortin tiedot: Kumulatiivinen laskenta
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PORTAIKKOVEROKORTTI

Portai kkoverokortti valmistetaan 15-18 vuotiaille jasellaisille
henkilGille, joiden tulotietoja el ole ollut kdytettavissa
ennakonpidéatysprosentteja madritettaessi.

Esimerkki: Palkansagjan portaikkoverokortti on seuraava:
0% 9.200 markkaan asti

24,0% 9.200 markan ylittavalta osalta 40.000 markkaan asti
45,0% 40.000 markan ylimenevastéa osasta.

Portai kkoverokortin tiedot sy6tetéan seuraavasti:

Perus% 45. 00 anna ylimman portaan prosentti

Li s&% : 45. 00 anna ylimman portaan prosentti

Vuosi r: jatatyhjaksi

Chj e :PORRAS kirjoitaporr as, jolloin ohjelmasiirtyy
kysymaan portaikkoverokortin portaat ja lahtGtiedot.
Palkanmaksuohjelma laskee portaikkoverokortin verotiedot
kumulatiivisesti oikaisten mahdolliset edellisten palkanmaksajien
tekemét virheet ennakonpidatyksessa.

Syéta Tahan asti nmaksetun pal kan naara kohtaan
portaikkoverokortille jo maksetut palkat ja vastaavasti

Ennakonpi datys t dhan saakka jo pidatetty ennakonpidétys.
Ala kuitenkaan ilmoita taman palkanmaksukerran tietoja.

HUOM: Jotta pal kanl askentaohjelma osaa |askea portai kkoverokortin veron
seuraavilla palkanmaksukerroilla, on aina ennen palkanmaksun alkua
siirrettdva kumulatiiviset tiedot jos luit palkanmaksun pohjaksi
edellisen palkanmaksukerran tiedot.

Esimerkki 1. Palkansagjalle on maksettu palkkaa 10.000 markkaa ja
ennakoa pidatetty 192 markkaa. Tayta portaikko loppuun asti laittaen
viimeiseks rgjaksi 40000-999999 ja tayta ylimaaraiset portaikot
999999:11&

Portai kkoverokortti
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PORTAI KKOVEROKORTI N PORTAI KOT

ASTERI PALKANMAKSU (c) Atsoft Oy Miki nen

Il EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE
PALKANSAAJA: Miki nen M ka SOTU: 130355-1234
Tahan asti nmksetun pal kan naara :10000. 00 MK
Ennakonpi datys tahan saakka :192. 00 VK

TULORAJAT: PROSENTI T:
0- 9200 0 %
9200- 40000 24 %
40000- 999999 45 %
999999- 999999 45 %
999999- [ 45 %

Ja kun tyontekijan bruttopal kka télla palkanmaksukerralla on 4200 mk
|askee ohjelma ennakonpidatyksen seuraavasti:

10000. 00
4200. 00

Al enpi  ennakonpi dat yksen al ai nen tul o
Tal | & pal kkakaudel | a maksettu pal kka

Ennakonpi dat yksen al ai nen tul o yhteensa 14200. 00

ALARAJA - YLARAJA % KERTYMA ENNAKONPI DATYS

0 - 9200 O 9200. 00 0. 00

9200 - 40000 24 6000. 00 1440. 00
40000 - 999999 45
999999 - 999999 45
999999 - 999999 45

14200. 00 1440. 00

Kumul ati i vi nen ennakonpi datys 1440. 00

Al emmin suoritettu ennakonpi datys 192. 00

Suoritettava ennakonpi datys 1248. 00

Portai kkoverokortti
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MUUTOSVEROKORTTI

Jos palkansagja on hakenut ja saanut muutoksen verokorttiinsa, on
hénelle annettu muutosverokortti.

Jos muutosverokortissa on maaratty ennakonpidatys toimitettavaksi
Perus- jalisgprosentin mukaan (verokortin kohta 1.) syotetaan
verokortin tiedot kuten vastaavan péétulon verokortin tiedot
syGtettaisiin.

Jos muutosverokortissa on maaratty ennakonpidatys toimitettavaksi
yhden prosentin mukaan (verokortin kohta 2.) esim:

2. [x]enl. 48 % n nukaan
syOtet&an verokorttitiedot seuraavasti:

Per us% 48 Tahan verokortin prosentti

Li s&% : jatanama

Vuosi r: kohdat

Ohje tyhjiksi

Jos muutosverokortissa on maaratty ennakonpidatys toimitettavaksi x
prosentin mukaan a markkaan jaylimenevalta osalta b prosentin
mukaan (verokortin kohta 3.) esim:
3. [x]enl. 48 % n nukaan 45.000 nk:aan
asti ja ylinmenevasta osasta 60,5% n nukaan

syOtetaan verokorttitiedot kuten portaikkoverokortti seuraavasti:

Per us% 60. 5 tahan jalkimmainen prosentti
Li sa% : 60. 5 tahankin jakimmainen prosentti
Vuosi r: jatatyhjaks

OChje :PORRAS annaohjeeks porr as jasytta
portaikkoverokortti seuraavasti:

TULORAJAT: PROSENTI T:
0- 45000 48 %
45000- 999999 60.5%
999999- 999999 60.5%
999999- 999999 60.5%
999999- [ 60. 5%

M uutosverokortti
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SIVUTULOVEROKORTTI

Jos palkansagjan sivutuloverokortissa on vain yks prosentti,
esimerkiksi 54,5 syota ennakonpidéatyksen laskentaohjeet néin:
Perus% 54. 5
Li s&a% :
Vuosi r:
Chj e

Jos sivutuloverokortti on muotoa: " Sivutul osta on toimitettava
ennakonpidétys 40,0%. Jos saatu tulo ylittéa 50.000 mk,
ennakonpidétys on ylimenevasta osasta 58,0%" syttetaan
sivutuloverokortti kuten portaikkoverokortti seuraavasti:

Per us% 58 tahan jakimmainen prosentti
Li sa% : 58 tahankin jalkimmainen prosentti
Vuosi r: jatatyhjaksi

Ohj e : PORRAS annaohjeeks porras...
... jolloin ohjelma kysyy portaikot:

TULORAJAT: PROSENTI T:
0- 50000 40 % 40% 50000 mk asti ja

50000- 999999 58 % 58% 50000 mk ylittavalta osalta
999999- 999999 58 %
999999- 999999 58 %
999999- [ 58 %

ELAKELAISVEROKORTTI
Elakeldi sverokortin tiedot annetaan kuten sivutulon verokortin tiedot.
FREELANCE VEROKORTTI

Y hden veroprosentin freelance verokorttitiedot annetaan kuten
sivutuloverokortin tiedot.

Sivutuloverokortti, eldkeldisverokortti, Freelance verokortti
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ENNAKONPIDATYKSEN ILMOITTAMINEN KASIN

Kun Onhj e: kohtaan ilmoitetaan teksti kasi n e ohjelmalaske
ennakonpidétysta vaan palkanlaskijailmoittaa ENNPI D: kohdassa
suoritettavan ennakonpidatyksen markkamaaran. Taldin Per us %

Li sda% j a vuosi r: kohdissaolevillaarvoillaei ole merkitysta

ennakonpidétyksen laskemisen kannalta.

Kasin ilmoitettavaa ennakonpidéatysta tarvitaan kun palkanmaksuun
vieddan muuten kuin Asteri palkanmaksuohjelmalla laskettuja
palkkoja, essim kun palkanmaksuohjelma otetaan kaytt6on kesken
vuoden ja alkuvuoden palkanmaksutiedot halutaan sy6ttéa ohjelmalle
joko harjoituksen vuoksi tai siksi, ettd vuoden lopussa saadaan
yhteenvedot koko vuodelta.

Palkanmaksuohjelma saattaa | askea ennakonpidétyksen eri tavalla kuin
Iaskettaessa kéasin, koska késin Iaskettaessa sovel I etaan vamiiksi

tulorgjoja ohjelman kayttaessa tarkkoja arvoja

[Sotu :290240-1234 [Selite:

[IPer us% LAl kupv: 6. 5. 1987
[Lis&a % [Pankki : SYP NMALM
[(Muosi r: OTi i :208428-12345
[IOhj e : kasin <- anna ohjeeksi kisin
F4 OO || AN EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEN
7Muu pal kka
[Muu pal kka :
[(Muu pal kka :
[Muu pal kka :
[Rahapal kka : 5000. 00 L- EDUT:
[(Bruttoplk : 5000.00 ENNPI D: 1250.00

ilmoita ennakonpidityksen markkamairia ENNPID kohdassa

Ennakonpidatyksen ilmoittaminen kasin
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PALKANSAAJAN SYOTTAMINEN JATKUU ...

Selite: Myynti
Palkansagjan ammatti, nimike, osasto, muu tieto.
|Imoita téssé palkansagjan ammatti, nimike osasto tai muu tieto.
- t&mén kohdan voit jattéda myos tyhjaksi.

Esimerkki 1. Tahan tietoon tallennetaan palkansaajan osasto (Tuotekehitys,
Koulutus tai myynti). Omasovitus-tulosteet valikon valinnalla.J -
Omaryhmittelytuloste tulostuu palkkalistat osastoittain

PALKKALISTA OSASTOITTAIN

EHTO Tuot ekehi tys Tl EDOCSSA: Sel ite Tl EDOSSA NUMERO: 11

At soft Oy Maki nen PANKKI : KOP MALM

Mal mi nkaari 21 B TI LI :152230- 1234

00700 HELSI NKI TI EDOSTO : 9503

PALKKAJAKSO MAKSUPAI VA:

Ni i Rahapal kka Luont oi sed Ennakonpid Makset aan
Meki nen Juha 5300. 00 1375. 00 6675. 00 2553. 59
Meki nen M ka 2560. 00 2560. 00 1743. 61

7860. 00 1375. 00 9235. 00 4297. 20

EHTO Koul ut us TI EDOSSA: Selite Tl EDOSSA NUMERO 11

Ni i Rahapal kka Luont oi sed Ennakonpid Makset aan
Meki nen Atso 5200. 00 3361. 00 8561. 00 1503. 73
Tauru Birgitta 5300. 00 1375. 00 6675. 00 2553. 59
Kokko Anne 5200. 00 3361. 00 8561. 00 1503. 73

15700. 00 8097. 00 23797. 00 5561. 05

EHTO Myynti Tl EDCSSA: Sel ite TI EDOSSA NUMERO: 11

Nmo Rahapalkka Luontoised Ennakonpid Maksetaan
Mikinen Quti  1500.00  391.00  1891.00  933.00
Kesseli FErja 7800. 00 7800. 00 7163. 42
""""""""""""""""" 9300.00  391.00  9691.00  B096. 42

Al kupv: 6. 5. 1987 Ty0Osuhteen akamispéiva.
ilmoita tyosuhteen alkamispéiva tassa kohdassa.
- TyOsuhteen alkamispéi va voidaan antaa vapaamuotoi sesti
- Taman voi jéttéda tyhjaks ta tdssa voi antaa jonkin muun tiedon.

Palkansaaj an tietojen sydttaminen
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Pankki : Syp Mal m
Tili :208420-312711
- Ohjelma huomauttaa, jos tilinumero on syotetty vaarin. Huomautus
saattaa tulla vaikka tilinumero olisikin syétetty oikein (esim. tili on
jonkin uuden pankin). Huomautuksella on merkitystavain jos siirrét
pal kanmaksuai nei ston maksamista varten pankkiyhteysohjelmalle
erillisella Silta palkanmaksusta pankkiyhteysohjelmalle -ohjelmalla.

Vak % :

- jos palkansagjilla on erisuuruisia el &kevakuutusmaksuprosentte a,
ilmoita tassa pal kansaajakohtai sesti el 8kevakuutusmaksuprosentti.

- Tulosta Muut tulosteet -valikon Osastopalkkalista valinnalla
palkkalista antamalla Tunniste on tiedossa: kohtaan 15 jolloin
ohjelmatul ostaa palkansagjat ryhmitellen ne Vak %: kohdan
perusteella jalaskemalla kunkin listan loppuun bruttopalkasta V ak:
% kohdassa olevan prosentin. Edellytyksenéd on ettd Vak % kohdassa
on annettu pelkkaluku, esm 16. 7 e esm Tel 16.7:

Palkkalista 95-01-18

Atsoft Oy Miki nen PANKKI : KOP MALM

Mal mi nkaari 21 B TI LI : 152230- 1234

00700 HELSI NKI TI EDOSTO : 9503

PALKKAJAKSC MAKSUPAI VA:

Ni mi Sot u Rahapal kka L- edut Br pal kka

Meki nen Juha 010462- 123P 5300. 00 1375. 00 6675. 00

Meki nen Atso 290244- 345R 5200. 00 3361. 00 8561. 00
Yht eensé 10500. 00 4736. 00 15236. 00

Vak % 20. 2 3077. 67

Ni mi Sot u Rahapal kka L- edut Br pal kka

Meki nen Cuti 010852- 000 1500. 00 391. 00 1891. 00

Kesseli FErja 010172- 000 7800. 00 7800. 00

Meki nen M ka 130365- 121S 2560. 00 2560. 00

Tauru Birgitta 120171- 8888 5300. 00 1375. 00 6675. 00

Kokko Anne 290244- 345R 5200. 00 3361. 00 8561. 00
Yht eensé 22360. 00 5127. 00 27487. 00

Vak % 16. 7 4590. 33 <- Ryhmittelyehdon ollessa numeerisen
osastopalkkalistan loppuun tulostuu bruttopal kasta laskettu, ryhmittelyehdon
suuruinen prosentuaalinen summa kaavalla:

(Bruttopalkat yhteensd * Ryhmittelyehto) : 100

Palkansaaj an tietojen sydttaminen
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Kiintea pal kka: 5200. 00
- F4 ryhmassa ilmoitettu Kiintea palkka on sovittu kiinted palkka. Téta
palkkaa el kuitenkaan makseta joka palkanmaksukerralla.
- Kun téssa olevaa kiintedd palkkaa muutetaan, sijoittaa ohjelma
annetun palkan F5 kohdassa olevaan kiintea palkka kohtaan.
- Kohdassa F5 oleva kiinted palkka on maksettava kiintea pal kkaa.

Tunt i pal kka ; 32. 00
- Palkansagjan tuntipalkka, joka on "sovittu"
- Kun téhan kohtaan ilmoitetaan tuntipalkka, sijoittaa ohjelma kohtaan
F6 Tunnit A hinnaksi tuntipalkan ja laskee téta seuraaviin tuntipalkan
johdannaisiin tuntipalkka * kerroin. Kerroin maaritetéan Perustavat
mddritykset ohjelmalla.

Pal kkaj akso : Maal i skuu 1995
- Palkkajakso kohdassa ilmoitetaan selvakielisenad jakso, jolta palkka
on maksettu. Tahan kohtaan kopioitui Syétd palkkajakso ja erdpdivd
kohdassa antamasi pal kkajakso.

Poi kkeavat veropvt:
- Jos palkansagja saa palkkaa poikkeavalta gjalta (esim tydsuhde akaa,
paéttyy, maksetaan lomapalkkoja), ilmoitetaan tassa palkansagjan

palkkakauden veropaivia ep-kertoimen avulla, vaan kayttaéa
palkkakauden veropdivina tassa annettua lukua.

- Jos palkansagjan palkkakausi on ep-kertoimellailmoitettu (kuten
yleensa perustilanteessa on) jatetdan tama kohta tyhjaksi.

Kii nted pal kka:
- Talla palkanmaksukerralla maksettava kiinted palkka.

Palkansaaj an tietojen sydttaminen
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Vuosi | omakor v:

- Vuosilomakorvaus on korvaus pitaméttomasta lomasta, joka
maksetaan yleensa tysuhteen paattyessa. Ennakonpidétys
vuosilomakorvauksesta toimitetaan lisdéamalla korvaus muihin
palkanmaksukerran palkkoihin ja toimittamalla ennakonpidétys
palkkojen yhteismaérasta

Lomar aha:

- Lomaraha = lomaltapaluuraha

- Maksetaan joko lomalle |ahtiessa tai lomalta pal attaessa.

- Palkanmaksuohj el ma | askee ennakonpidatyksen perusprosentin
mukaan pal kkakausi kohtai sessa ennakonpidétyksen laskennassa.

- Kumulatiivisessa ennakonpidatyksen laskennassa ohjelmalisda
lomarahan muihin palkkoihin jalaskee ennakonpidétyksen palkkojen
yhteisméaarasta.

- Palkanmaksuohjelmassa ei ole erityista osaalomarahan méaran
|askemi seen.

LOMAPALKKOJEN MAKSAMINEN

Loma-gjan palkat maksetaan usein joko ennen tai jalkeen loman tai osa
ennen ja osa jalkeen loman normaalin palkanmaksun yhteydessa.
Talloin palkansagjalle maksetaan palkkaa ylel sesta palkkajaksosta
poikkeavalta gjalta. IImoita Poi kkeavat ver opvt kohdassa
todellisten veropaivien méara, joka on palkkakauden jaloma-gan
veropaivien lukuméaaran.

ESIMERKKI:Palkansagja, joka saa kuukausipalkkaa, lahtee kuudeksi
viikoksl lomalle. Hanelle maksetaan normaalin palkanmaksun
yhteydessa palkka myds loma-galta (6 viikolta). Kuukaudessa on
veropaivia 30.33 ja kuudessa viikossa 42 (viikossa 7 veropéaivasd). Anna
poikkeaviks veropaiviksi 72.33 (30.33+42).

Palkansaaj an tietojen sydttaminen
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TUNTIPALKAT, YLITYOT, ILTALISAT, URAKAT

F6 ryhméssa maksetaan tuntipalkat, ylityokorvaukset, iltalisit ja muut
yksikkdsuoritusten mééréan perustuvat palkat:

F6 OO0 OOOOOOOOO0000
Peruste [dunteja [UA hinta LYhteensal
Tunni t ; 3 * 32.00 = 96. 000
Il1talisa : 1 * 16.00 = 16. 0001
La |isa * 32.00 = 0
Su lisa : * 32.00 = []
50% yt-11i: 0:45 * 16.00 = 12. 000
100% yt - 1| : 1:30 * 32.00 = 48. 000
muu 1 ; 157 * 3.30 = 518. 100
nmuu 2 ; * = []

ilmoita tehdyt tydtunnit tai tehdyn urakan méaarajolloin ohjelma laskee

yhteensa -summat.

Voit muuttaa A Hi nt a sarakkeessa olevia markkamaaria palkka
laskiessa. Kuitenkin aina kun muutat palkansaajan perustiedoissa
(ryhméssa F4) olevaa tuntipalkkaa, palkanmaksuohjelma laskee uudet
tunti palkan johdannaiset antamasi tuntipalkan perusteella sijoittaen ne

F6 ryhmén vastaaviin kohtiin.

F6 rynmassa olevat otsikot (I1talisg, LaLisa...) sekaniiden kertoimet
maéritetddn PERUSTAVAT MAARITYKSET ohjelman valinnalla

M&&rita tuntipalkan jondannaiset, lisa ja vahennysotsikot.

Palkansaaj an tietojen sydttaminen
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PALKAN MAKSAMINEN MINUUTIN TARKKUUDELLA.

Tunnit ilmoitetaan perustilanteessa kymmen;jérjestelman mukaan.
Tarvittaessa tyOai ka voidaan ilmoittaa minuutin tarkkuudella tunteina ja
minuutteina, kayttamall & erottimena kaksoispistetta (;). IImoita minuutit
aina kahdella numerolla, esim 15 minuuttia: 0:15

ESIMERKKEJA:

"Kaks japuoli tuntia’
Peruste [dunteja [UA hinta [LYhteensal

Tunni t ; 2.5 * 32.00 = 80. 000
tal tunteinaja minuutteina:

Tunni t ; 2:30 * 32.00 = 80. 000
"Puoli tuntia”

Peruste [dunteja [UA hinta LYhteensal

Tunni t ; 0.5 * 32.00 = 16. 0001
tal tunteinaja minuutteina:

Tunni t ; 0:30 * 32.00 = 16. 0001

"Kuusi minuuttia’
Peruste [dunteja [UA hinta LYhteensal

Tunni t : 0.1 * 32.00 = 3.200
tal tunteinaja minuutteina:
Tunni t : 0:06 * 32.00 = 3.200
URAKKAPALKKA

Muul jaMuu 2 kohdissavoit maksaa yksikkdsuoritukseen perustuvat
urakkapalkat antamalla Tunt e] a kohtaan kappalemaéran jaa
hi nt a kenttdan yksikkosuorituksesta maksettavan korvauksen

Palkansaaj an tietojen sydttaminen
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PROVISIOT, VEROLLISET KORVAUKSET, PALKKIOT

Ryhmaéssa F7 (Muu palkka) maksetaan nelja "muuta palkkaa' antamalla
palkalle selite ja markkamaara:

7Muu pal kka: Provi si o nyynni sta 312. 00
[Muu pal kka: Kansi on kokoam nen 84. 50

Muu pal kka on ensisijaisesti "konttasumma' joka on jo tiedossa.
Kuitenkin markkama&ra sarakkeeseen voidaan antaa laskukaava, jonka
ohjelma suorittaa seuraavasti:

1. Laskukaava alkaa + merkilla
2. Ohjelmatuntee kertolaskun (*), jakolaskun (/), yhteenlaskun (+) ja
vahennyslaskun ja suorittaa laskutoimitukset téssa jarjestyksessa.

ESIMERKKI:
OoOOOOOOOO0OO0OOO0O00OOO000000000000000]

7Muu pal kka: Provi si o nyynnista +1248/4 ENTER-> 312.00
[(Muu pal kka: Kansi on kokoam nen +13*6.5 ENTER-> 84. 50

PALKATON VAPAAPAIVA

Ilmoittamalla palkasta vahennettéva markkamaara miinusmerkkisena.

Pal kattomi sta vapaapéi vista saat tilaston yhteenvetotul ostin-ohjelmalla

kun selite alkaa vapaapaivien ilmoittamalla numerolla, esim:
Muu pal kka: 2 Pal katonta vapaap. -495.24

jalaatimalla yhteenvetotul osteen, joka | askee tassa kohdassa annettujen
paivien méaran yhteen. Vapaapéivien méaran voi ilmoittaa tilastointia
varten myos palkansagjan lisétietojen syottoruudulla méarittamalla
yhden lisétiedon vapaapdaivien maaran ilmoittavaks lisétiedoksi.

RAHAPALKKA YHTEENSA

Palkanmaksuohjelma laskee rahapal kkaan kaikki ryhmissa F5, F6 ja F7
syottadmasi palkat.

Palkansaaj an tietojen sydttaminen
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LUONTOISEDUT
[lRahapal kka : 5791. 36 L-EDUT:
[(Bruttoplk : 5791.36 ENNPI D 984. 00

|Imoita luontoisetujen markkamaara L- EDUT kohdassatai erittele
|luontoisedut L uontoisetujen erittelyruudulla, jonne paéset palkansaajan
tietojen sy6ttéruudustavalinnalla ALT L:

ASTERI PALKANMAKSU (c) Atsoft Oy Mikinen 0 End - pal uu

LUONTO SETUJEN ERI TTELY 0

OO OO OO O O OO O OO O O OO O OO OO O O OO O OO OO O O OO OO O OO O OO OO OOOAC0
PALKANSAAJA: Maki nen Juha SOTU: 010462- 9993

Asunt oedun ver ot usarvo nk/ kk
Lounassetel i verotusarvo a nk, 0 kpl mk/ kk
Sopi musruokai l un verotusarvo a 22.00 nk, 19 kpl 418. 00 mk/ kk
Aut oet u verotusarvo 2700. 00 nk/ kk
Muun | uont ai sedun ver ot usarvo 140. 00 nk/ kk
Luont oi sedut kuukaudessa yht eensa 3258. 00 nk/ kk

L uontoisetuja varten on viisi ryhma& asuntoetu, lounasseteli,
sopimusruokailu, autoetu ja muu luontoisetu (esim puhelinetu).

L uontoisedut voit méaaritella tarkemmin palkansagjan lisitiedoissa
(ALT T ruudulla, essm mink&ainen autoetu on kyseessd).

Palkanmaksuohjelma siirtyy automaattisesti luontoisetujen
erittelyruudulle L-EDUT kohdasta kun vastaat K kysymykseen:

Kysyt adnko | uontoi setuerittely aina |luont.edut kohtaa ohitettaessa ? k

Jos palkansagjan luontoisedut vaihtelevat palkanmaksukerroittain (esim
sopimusruokailu) vastaa K. Jos luontai setujen maarat pysyvéat samoina,
jatatyhjaks tai vastaa E niin ohjelmaei siirry automaatti sesti
erittelyruudulle. Erittelyruudulle paéset aina ALT L valinnalla.

L uontoi setujen syOttoruudulta paaset takaisin palkansagjan tietojen

syottoruudulle END:ill4, jolloin L-EDUT kohdassa nékyy

|uontoi setujen markkamaéra yhteensa:
7Muu pal kka : 2 Pal kat ont a vapaap. -495. 24
[Rahapal kka : 5791. 36 L-EDUT: 3258.00
[(Bruttoplk : 5791.36 ENNPI D 984. 00
9L1: Km korv 1.73

Palkansaaj an tietojen syottaminen: L uontoi sedut
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VEROTTOMAT KULUJEN KORVAUKSET

V erottomien kulujen korvausten maksuun on varattu ryhmaan F9O kuusi
palkka, jotkaon nimetty L1-L6 (Lis&1 - Lis&6). Verottomien
korvausten oletusotsikot ja markkamaarat maéritetdan Perustavat
mddritykset ohjelmalla

9L1: Km korv 1.73

[L2: PvRaha ver ot on 154. 00 462. 00
[IL3: Csapvr aha 69. 00 69. 00
[L4: At eri akor vaus 38. 50 115. 50
[L5: yomat kar aha 25. 00 25. 00
[L6:

Korvauksia maksettaessa ilmoitetaan korvauksen selite, kappale- ja
markkamaarg, jolloin ohjelma laskee korvauksen summan.

Jos palkansagjalle maksetaan jokin korvaus, jota el ole madritetty,
maksa se vapaassa lisgpai kassa (esimerkissa ateriakorvaus ja
yOmatkaraha) ja maksa tassa paikassa aina kyseinen korvaus.

V uoden lopussa tehtavia yhteenvetoja g atellen on syyta pitéajokaisen
lisén sisdltd samansisaltdisend, Esim. L1 kohdassa maksetaan aina km-

Jos palkansagjat saavat enemman kuin kuutta eri perustein maksettua
verotonta korvausta, joudut kdyttamaan samaa lisdpaikkaa eri
sisdlt6isten korvausten maksamiseen. Y hteenveto ohjelmat laskevat
kunkin lisdpaikassa L 1-L 6 maksetut markkamaarét yhteen. Taman takia
pyri mahdollisuuksien mukaan siihen ettd maksat eriteltavét lisat
omissa vakiolisgpaikoissaan janelisdt joita el tarvitse eritella omassa
lisdpaikassaan, essim niin ettd Lisa5 ja Lisd6 sisdlto vaihtelee
palkansagjittain ja palkanmaksukerroittain, mutta Lisal-Lis84 ovat aina
samansisdltdisid. Talloin yhteenveto-ohjelmat eivét voi eritella mité eri
lisia Lisdb ja Lisd6 kohdissa on maksettu, vaan ne ilmoittavat vain
Lis85 yhteissumman ja Lisa6 yhteissumman.

Verottomat kulujen korvaukset
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VAHENNYKSET ENNAKONPIDATYKSEN JALKEEN

Ennakonpidatyksen jalkeen tehtévia vahennyksia varten on varattu
kuusi paikkaa V1-V6. Naista kolme viimeisinta on varattu Ay-maksua,
palkansagj alta perittévaa el 8kevakuutusmaksua ja
tyottomyysvakuutusmaksua varten. Muita vahennyksi & ovat
esimerkiks palkansagjalta perittdva osuus ruokailusta (ellel ruokailu
ole luontoisetu), palkansagjalta perittdva asunnon vuokra ja ul osotto.

OV1: U osotto 1 1000.00 1000.00
[(V2: Ruokai |l u 20 22.00 440. 00
[V3:

[(V4: Ay- maksu 1 226.23 226. 23
[(V5: TT- Tel naksu 1 361.97 361. 97
[V6: Ty6tt. turva 169. 22CNETTO. 2214. 44

Pyri pitdmaan kunkin vahennyspaikan siséltd samansi saltoisena koko
palkanmaksuvuoden gjan. Tall6in saat vuoden lopussa yhteenveto-
ohjelmalla yhteenvedon kustakin vahennyksesta. Jos jokin palkansaaja
el maksa Ay-maksua, tyhjenna hanen kohdaltaan vastaavan
vahennyksen selite-, mdara ja a hinta kentét.

Vahennysrivi koostuu neljasta perakkaisesta kentasta: SELITE,
MAARA, A HINTA jaYHTEENSA. Poikkeuksena vahennys 6 jossa
on vain kentét SELITE jaYHTEENSA.

V dhennyksen laskemista varten on ilmoitettava seké kappal eméara etta
markkamaara. Jos palkansagjalta vahennetaan konttasumma, anna
kappalemédraks 1 kuten yll&olevan esimerkin kohdassa V1 ul osotto.

Vdhennykset ennakonpidatyksen jalkeen
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AY-MAKSU

Pal kanmaksuohjelma laskee automaattisesti Ay-maksun kun V4
kohdassa oleva selite alkaa tekstilla"Ay-". Ay maksuprosenttina
ohjelma kayttaa perustietoi hin maaritettya prosenttia, ellei palkansaagjan
vahennys 4 selitteessa ole annettu poikkeavaa prosenttia

ESIMERKKI 1: Palkanmaksajan perustietoihin on maaritetty yleisin
palkansagjilta veloitettava Ay-maksu 2.5%, jolloin ohjelma laskee ay-

maksun kayttéen perustietoi hin maaritettya prosenttina 2.5:
[(V4: Ay- maksu 1 226.23 226.23

ESIMERKKI 2: Palkansagjan Ay-maksu poikkeaa yleisesta prosentista ollen
1.7%. IImoita Ay-maksuprosentti V4 selitteessa siten, etta selite alkaa
kuitenkin Ay - jalaita prosenttimerkki (%) peraan.

Pal kanmaksuohjelma laskee uuden Ay-maksun kun jotain

palkanmaksussa kaytettyd summaa muutetaan:
[(V4: Ay- maksu 1. 7% 1 153.84 153. 84

ESIMERKKI 3: Palkansagja el maksa Ay-Maksua. Tyhjenna V4 selite,

kappale- ja markkamaarakohdat:
(V4.

AY-MAKSUN PENNINPY ORISTY S maéritetaan Palkanmaksajan
perustiedoissa VAHE 4/PY kohdassa maarityksella 1-4 tai tyhja, jolloin
pyoristysta e suoriteta.

PALKANSAAJALTA PERITTAVA ELAKEVAKUUTUSMAKSU

Palkanmaksuohjelma |askee automaatti sesti tyontekijalta perittévan
el &kevakuutusmaksun kun V5 kohdan selite alkaa " TT-".

ESIMERKKI 1: Palkansagjalta vel oitetaan el ékevakuutusmaksu:
[(V5: TT- Tel maksu 1 361.97 361. 97

ESIMERKKI 2: Palkansagjalta el veloiteta eldkevakuutusmaksua, tyhjenna

V5 selite, maéraja a hinta kohdat:
[V5:

Ay-maksu, Tyontekijan TEL-maksu
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PALKANSAAJAN TYOTTOMYYSVAKUUTUSMAKSU

Palkanmaksuohjelma |askee automaatti sesti pal kansagjalta pidéatettavan
tyottomyysvakuutusmaksun kun V6 kohdan selite alkaa " Ty6t" ..

ESIMERKKI 1: Tyontekijata peritéan perustietoihin maaritetty 1.87%

suuruinen ty6ttomyysvakuutusmaksu:
[V6: Ty6tt. turva 169. 22[INETTO  2654. 44

ESIMERKKI 2: Yrityksen osaomistgjalta peritéan 0.95% suuruinen
tyottomyysvakuutusmaksu. Koska prosentti poikkeaa perustietoihin

madritetystd, annetaan prosentti V6 selitteen lopussa:
[(V6: Tyott.t. 0.95% 85.970NETTO  2810. 08

Palkanmaksuohjelma laskee uuden prosentin mukaisen
tyottomyysvakuutusmaksun kun jotain palkanmaksun loppusummaan
vaikuttavaa lukua (kappale- tai markkamaarad muutetaan)

PALKANSAAJALLE MAKSETTAVA SUMMA

Lopulta NETTO: kohdassa on pa kansagjalle maksettava summa.

Pal kkasumma muodostuu seuraavasti:

Ryhmissa F5-F7 ilmoitetaan rahapalkat, joiden perusteella ohjelma
|askee rahapal kan yhteensa. L uontoisetujen syottoruudulla ilmoitetut
|luontoisedut |asketaan yhteen ja lasketaan rahapal kan kanssa yhteen
josta vahennet&&n ennakonpidatys. Tahan summaan lisdtdan verottomat
kulukorvaukset (L 1-L6) ja vahennetdan ennakonpidatyksen jalkeiset
vahennykset (V1-V6). Saatu summa py0ristetdan perustiedoissa
maaritetyn py0ristyssaannon mukaan ja saatu tulos on palkansagjalle
maksettava nettopal kka.

Tyottomyysvakuutusmaksu
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PALKANSAAJAN LISATIETOJEN SYOTTORUUTU

Joka palkansagjalle voidaan sy6ttaa 19 selittavaa tietoa, lisdtietoa.
Lisétietojen syo6ttoruudulle paaset painamalla ALT T palkansagian
tietojen sy6ttdruudulla. Palkansagjan lisétietojen syGttoruutu ndyttéa
tata

PALKANSAAJAN LI SATI EDOT
PALKANSAAJA 1/1 : Maki nen Juha 010462-9993

Li satieto 1
Lisatieto 2
Li satieto 3
Lisatieto 4
Li satieto 5

Li satieto 17
Lisatieto 18
Li satieto 19

Lisatietojen sy6ttdruudulle voit Kirjoittaa vapaamuotoista tekstid, joka
on joko informatiivista (esim luontoisetujen perusteet) tai

ryhmittel ytietona kaytettavaa tekstia (palkansaajien rynma, jota
ké&ytetdan ehtotul osteiden ehtona ja ryhmittel ytul osteiden
ryhmittelytietoina). Lisdks voit ilmoittaa lisétiedoissa tarpeen mukaan
tilastoitaviatietoja (esim. ylity6tunteja, vapaapéivien maarid), joista
tulostat yhteenvetotul ostimelle laatimiasi yhteenvetoja.

Palkanmaksun perustoimituksessa lisdtiedot on nimetty Lisdtietol -
Lisdtietol9. M&aritalisatiedoille selkedammét otsikot Perustavat
mddritykset ohjelman valinnalla D - Palkansaajan lisdtietojen
otsikkojen ja leveyksien mddrittadminen.

Lisdtiedot tulostuvat palkkalaskelmaan kun méaritét Perustavat
mddritykset ohjelman valinnan A4 - Mddritd palkanmaksajan nimi,
osoite, pankkitiedot kohtiin24 LTT ALKUja25 LTT LOPPUvdin,
mitka lisétiedot palkkal askelmaan tulostetaan. Esimerkiksi jos haluat
tulostaa lisétiedot 1-4 palkkalaskelmaan annakohdissa24 LTT

ALKU: 1ja25 LTT LOPPU: 4.

Palkansaagjien lisdtietojen syottaminen
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SEURAAVAN PALKANSAAJAN LISAAMINEN

Kun olet lisannyt ensimmai sen palkansaajan tiedot, palaatietojen
syOttoruudusta painamalla END. Sy6ta seuraava pal kansaaja kuten
enssmmainen valitsemalla B - Lisdd palkansaaja ja syottdmalla kuten
ensimmai sen palkansaajan tiedot.

VARMUUSKOPIOINTI PALKANSAAJIA LISATTAESSA

Voit tallettaa keskenerai sen pal kanmaksutiedoston kesken
palkansagjien lisdamisen poistumalla palkansagjan tietojen
syOttoruudulta END:illajavalitsemalla C - Talleta
palkanmaksutiedosto. Nimeé palkanmaksutiedosto seuraavan
kappal een ohjeiden mukaan.

Palkansagjien liséaminen pal kanmaksuun



66 Asteri palkanmaksu - kéyttbohjeet

PALKANMAKSUTIEDOSTON TALLETTAMINEN

Kun olet lisdnnyt kaikki télla kerralla palkkaa saavat palkansagjat
pal kanmaksuun, talleta palkanmaksutiedosto valinnalla C - Talleta
palkanmaksutiedosto. Anna palkanmaksutiedostolle nimi

Nimessa saa ollavain kirjaimia A-Z janumeroita 0-9, e
erikoismerkkeja eitka valilyontia, pistettata pilkkuja.

ESIMERKKI 1: Maksetaan kuukausipalkkoja. Nimea pal kanmaksutiedosto
VVKK nimiseksi, missaVV on vuos jaKK kuukaus kahdella
numerolla:

- Maaliskuun 1995 palkat: 9503 varmuuskopio  A:9503
- Joulukuun 1995 palkat: 9512 varmuuskopio  A:9512

ESIMERKKI 2:Maksetaan viikkopalkkoja. Nimea pal kanmaksutiedosto
maksupaivan mukaan joko VVVN (VV=Vuos jaVN=viikkonumero)

koko vuoden:

- Palkkagalta27.2.-3.3.95: 9509  (viikkonumeron mukaan)
- Palkka gjalta27.2.-3.3.95: 950303 (maksupéivan mukaan)

Talletettuasi pal kanmaksutiedoston, talleta myo6s varmuuskopio samalla
nimell4, mutta anna nimen alkuun levyasematunnus, joko A: tai B:

NIKSI KOVALEVYKAYTTOON: Pakanmaksuohjelma muistaa viimeksi
talletetun tiedoston nimen tarjoten sitd seuraavalla kerralla
oletusnimeksi. Talleta palkanmaksutiedosto ensin varmuuskopiolevylle
jasitten kovalevylle, niin ohjelma tarjoaa seuraavalla kerralla valmiiksi
kovalevylla olevan tiedoston nimea (esim 9503). Talloin nimen alusta
el tarvitse poistaalevyasematunnusta (A: tai B:, esim A:9503)

JOSTALLETIT PALKANMAKSUTIEDOSTON VAARALLA NIMELLA,
talleta se oikealla nimell&ja poista vaaran niminen tiedosto Asteri
valikon valinnallaALT D antamallatiedoston nimen tarkenteineen
esim jostaletit nimella K503 poista K503.PL1 niminen tiedosto.

Palkansagjien liséaminen pal kanmaksuun
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PALKANMAKSUN VARMUUSKOPION TALLETTAMINEN

Kun olet tallettanut palkanmaksutiedoston, talleta taman
palkanmaksukerran tiedoista varmuuskopio laittamalla
varmuuskopiolevyn A: asemaan jaliséamalla levyasematunnuksen A:
antamasi tiedostonimen alkuun (esim A:9503)

Kun tiedosto on tallettunut jalevykeaseman valo sammunut, ota
varmuuskopiolevy pois asemasta. (jos kaytét palkanmaksua
levykekaytdssa, valhda asemaan pal kanmaksun tiedostolevy).

NOPEA PALKKOJEN TARKISTAMINEN JA KORJAUS

Tulosta palkkalista ruutuun valinnalla Palkkalista ruutuun niin naet
pikaisesti keille ja kuinka paljon palkkaa on maksettu:

Ni mi Rahapl k L- edut Brpal kka Enn. pida L&V Maksu
Meki nen Juha 5300.00 1375.00 6675.00 2204.00 -542.41  2553.59
MeKi nen At so 5200.00 3361.00 8561.00 2996.00 -700.27 1503.73
MeKi nen Quti 1500. 00 391.00 1891.00 425.00 -142.00 933. 00
Kesseli FErja 7800. 00 7800. 00 -636.58 7163.42
Meki nen M ka 2560. 00 2560. 00 179.00 -637.39 1743.61
Tauru Birgitta 5300.00 1375.00 6675.00 2204.00 -542.41  2553.59
Kokko Anne 5200.00 3361.00 8561.00 2996.00 -700.27 1503.73
Yht eensa 32860.00 9863.00 42723.00 11004.00 -3901.33 17954.67

Jos havaitset virheitg, siirry palkkojen laskentavalikkoon ja valitse
Sydta (korjaa) palkansagjille taméan palkanmaksukerran tiedot ja hae
PgUp/PgDn ndppa milla selaamalla korjattavan pal kansagjan tiedot
ruudulle ja korjattuasi tiedot, palaa END:illa valikkoon javalitse
Talleta palkanmaksutiedosto levylle jatalletatiedosto antamallasi
nimella vanhan tiedoston padlle.

PALKANMAKSU ON PERUSTETTU

Nyt palkanmaksu on perustettu ja voit ryhtya ottamaan tul osteita
pal kanmaksusta.

Palkansagjien liséaminen pal kanmaksuun
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PALKANMAKSUKERRAN TULOSTEET

Palkanmaksukerralla tarvittavat tulosteet otetaan pd&saantoi sesti
palkkojen laskentaohjelmalla. Tulosteet on jaettu kolmeen valikkoon:
Kiintedsovitus- tulosteet, Omasovitus -tul osteet ja Muut tul osteet.
Tarvittavat vahimmaistul osteet ovat:

PALKANSAAJILLE
- Palkkalaskelmat tai palkkapussit

PALKKAMAPPIIN

- Palkkalista

- Palkkalaskelmat, jossa mukana ep-laskelma

- Listaep:n jadlkeisistalisista (jos nditd maksettu)
- Listaep:n jalkeisista vahennyksista

KIRJANPITOON
- TiliGintitosite
- Palkkalista

MAKSAMISTA VARTEN
- Maksulista pankille tai pankkisiirrot.

Palkkojen maksaminen
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PALKANMAKSUKERRAN PERUSTULOSTEET
PALKKALASKELMAT

Palkansagjille (ja palkkamappiin) tulostetaan pal kanmaksukerroittain
joko palkkalaskelmat tai palkkapussit, josta kay ilmi, miten palkka on
maksettu. Palkkal askel ma vastaa pal kkapussia ja tilinauhaa.

Palkkal askelma on sovitettu blancolle A4 lomakkeelle (ja vastaavalle
jatkolomakkeelle) ja annetaan palkansagjille esim ikkunakuoressa.
Palkkapussiin verrattuja etuja on ettei kirjoittimessa olevaa paperia
tarvitse vaihtaa, blancolomaketta on paremmin saatavillajase on
halvempaa kuin palkkapussit.

Palkkal askel ma tulostuu ohjelmassa kiinteasti olevan sovituksen
mukaan. Palkkalaskelmaan tulostuu my6s selvitys siitd, miten ohjelma
on laskenut ennakonpidatyksen.

Palkkalaskelmat tulostetaan Kiintedsovitus-Tulosteet valikon valinnalla
Palkkalaskelmat tai yhdelle palkansagjalle palkansagjan tietojen
sy6ttbruudussavalinnallaALT B.

ENNAKONPIDATYSLASKELMA

Ennakonpidatyslaskelma on selvitys siitd, miten ohjelma on laskenut
palkansaajan ennakonpidatyksen. Ennakonpidatyslaskel ma tul ostuu
palkkalaskelman alaosaan. Palkanl askentaohjelmassa on kuitenkin
valinta sellaisten palkkalaskelmien tulostamiseksi, joihin
ennakonpidéatyslaskelma el tulostu. Palkkamappiin on kuitenkin

tul ostettava joko ennakonpidétyslaskel man sisdltavat palkkalaskelma
tal erilliset ennakonpidatyslaskelmat.

Palkansagj aa saattaa kummastella kun hanelta on peritty veroa
enemman kuin verokortissa ilmoitetun (perus)prosentin verran. Yleensa
syyks paljastuu, etté palkansagja on saanut palkkaa enemman kuin
palkkakauden tulorgjan verran, jolloin ennakonpidétys on suoritettu
perus- jalisdprosentin mukaan. Ennakonpidétyslaskelma on oiva

tul oste kertomaan, miten pidétys on tehty.

Palkkal askel ma, ennakonpidatyslaskelma



70

Asteri palkanmaksu - kéyttbohjeet

PALKKALASKELMA

At soft Oy Maki nen

MBki nen Juha Sot u 010462- 9993
Pyynikintie 4-8 Ver ot uskunt a HEL SI NKI
00710 HELSI NKI Selite Tuot ekehitys
Tydsuhde al koi 6.5.1987
Pankki SYP MALM
Tili 208420- 312711
Per us% 17 % Pal kkaj akso Maal i skuu 1995
Li sa% 45.5 % Ki i nted pal kka 5200. 00
Raj at ul o/ vuosi 87000 nk Tunti pal kka 32.00
RAHAPAL KKA:
Kiintea pal kka 5200. 00
Tunni t 3 * 32.00 = 96. 00
Iltaliséa 1= 16.00 = 16. 00
50% yt-lisa 0: 45 * 16.00 = 12. 00
100% yt-1isa 1:30 * 32.00 = 48. 00
muu 1 157 * 3.30 = 518. 10
Koul ut usprovi si o 612. 00
Kansi on kokoani nen 112. 00
2 Pal kat on vapaap. -495. 24
Rahapal kka 6118. 86 6118. 86
LUONTO SETUJEN VEROTUSARVOT KUUKAUDESSA:
Sopi nusruokai l un ve 22.00 nk, 17 kpl 374. 00
Aut oetu verotusarvo 2700. 00
Muun | uont ai sedun ver ot usarvo 140. 00
Luont oi setuj en verotusarvo kuukaudessa 3214. 00
Ennakonpi dat yksen al ai nen tulo 9332. 86
ENNAKONPI DATYS -2180. 00
VAHENNYKSET:
Ay- maksu 1= 233.32 = 233. 32
TT- Tel maksu 1= 373.31 = 373.31
Tyott.turva 174.52 -781. 15
Makset aan 3157.71
ENNAKONPI DATYS ON LASKETTU SEURAAVASTI
Pal kkakausi : Kuukausi
Ver opéi vi & pal kkaj aksossa :30. 33
Pal kkakauden raj atul o : 7250. 00 nk
Verotettava pal kka : 9332. 86 nk
Per us% nmukai nen ennakonpi datys 7250.00 nmk * 17 % = 1232. 50 nk
ja liséd% nukai nen ennakonpi datys: 2082.86 nk * 45.5 % = 947.70 nk
Ennakonpi datys yht eensé : 2180. 00 nk

Palkkal askelma
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PALKKAPUSSIT

Palkkal askel man sijasta palkansagjille voidaan tul ostaa palkkapussit.
Palkkapussit tul ostetaan kaikille palkansagjille KIINTEASOVITUS -
TULOSTEET vdikon valinnalla Palkkapussit. Y hdelle palkansagjalle
palkkapussi tulostetaan palkansaajan tietojen syottéruudun valinnalla
ALT U.

Palkanmaksuohjelman mukana tuleva palkkapussi on sovitettu
Auraprintin palkkaerittely -lomakkeelle (Koodi 401 Auraprint).

Palkkapussin tulostusasu on kuitenkin taysin kayttgjan méaaritettavissa
(tiedostossa PUSSI.LSL) ja selitetty k&yttoohjeiden kohdassa

Palkkapussin sovittaminen.

Palkkapussiin saa tulostumaan palkka- ja ennakonpidétystiedot vuoden
alusta, tulostamalla palkkapussin omal omaketul ostin ohjelmalla. Tama
on selvitetty kohdassa kumulatiivisen palkkapussin tulostaminen.

PALKKALISTA

Palkkalistaan tulostuvat kaikki palkansagjat, jotka ovat mukanatalla
palkanmaksukerralla. Listaan tulostuvat vain tdman palkanmaksukerran
tiedot. Ohjelmalla B - Palkkalistojen yhdistelmd tulostetaan kuukauden
ailkana maksettujen palkkojen palkkalistojen yhdistelméa ja ohjelmalla C
- Yhteenveto (palkkakortit) tulostetaan palkkalistan tiedot pidemmalta
jaksolta (vuoden gjalta).

Palkkalista tulostetaan KIINTEASOVITUS -TULOSTEET valikon
valinnalla Palkkalista paperille. Tulostusasu on kiinteasti mé&aritetty
eika sithen voi vaikuttaa. Jos tarvitset muunlaisia palkkalistoja laadi
omat sovitukset (omatulosteet) PERUSTAVAT MAARITYKSET

ohjelmallajatulostaa ne OMASOVITUS -TULOSTEET valikossa

Muut tulosteet valikon Ehtopalkkalista -valinnallatul ostat palkkalistan,
johon tulostuu vain osa palkansagjia.

Palkkapussit, Palkkalista
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ESIMERKKI PALKKALISTASTA:

Palkkalista Maaliskuu 1995

Atsoft Oy Mikinen PANKKI : KOP MALM

Mal mi nkaari 21 B TILI :152230- 1234

00700 HELSI NKI TI EDOSTO : 9503

PALKKAJAKSCO: Maal i skuu 1995 MAKSUPAI VA: 95- 03- 31

Ni mi Sot u Rahapal kka L- edut Br pal kka Enn. pi datys Li sat Vahennykset Makset aan

Maki nen Juha 010462- 123P 5300. 00 1375. 00 6675. 00 2204. 00 16. 28 558. 69 2553. 59

Maki nen At so 290244- 345R 5200. 00 3361. 00 8561. 00 2996. 00 16. 28 716. 55 1503. 73

Maki nen Quti 010852- 000 1500. 00 391. 00 1891. 00 425. 00 16. 28 158. 28 933. 00

Kesseli Erja 010172- 000 7800. 00 7800. 00 16. 28 652. 86 7163. 42

Maki nen M ka 130365-121S 2560. 00 2560. 00 179. 00 16. 28 653. 67 1743.61

Tauru Birgitta 010462- 123P 5300. 00 1375. 00 6675. 00 2204. 00 16. 28 558. 69 2553. 59

Kokko Anne 290244- 345R 5200. 00 3361. 00 8561. 00 2996. 00 16. 28 716.55 1503. 73
Yht eensa: 32860. 00 9863. 00 42723.00 11004. 00 113.96 4015. 29 17954. 67

Sotu 4. 00% 1708. 92

Tel 20.7% 8843. 66

Vakuutus 7% 2990. 61

Palkkalistan loppuun tulostuu kolme bruttosummasta prosentuaal i sesti
maaraytyvaa maksua (Sotu, TEL, Vakuutus). Maksut maaritetdan

PERUSTAVAT MAARITYKSET ohjelman valinnalla Mdicritd
palkanmaksajan nimi, osoite, pankkitiedot.

LISTA EP:N JALKEISISTA LISISTA

Valinta Listaep:n jadkesistalisista tulostaa télla palkanmaksukerralla
maksetui sta verottomista kulukorvauksista listan:

Verottomat korvaukset Huhtikuu 95

VEROTTOVAT LI SAT JA KORVAUKSET
Atsoft Oy Mikinen PANKKI : KOP MALM

Mal mi nkaari 21 B TILI :152230- 1234

00700 HELSI NKI TI EDCSTO : 9504

PALKKAJAKSO: Huht i kuu 1995 MAKSUPAI VA: 95- 04- 30

Ni mi Km kor v PvRaha ve GCsapvr aha Lisa 4 Lisa 5 Liséa 6
Maki nen Juha 462. 00 207. 00
Maki nen At so 1506. 83 1232. 00 138. 00
Meki nen CQuti 112. 45

Kesseli Erja

Maki nen M ka 935. 93 308. 00

Tauru Birgitta

Kokko Anne

Yht eensa 2555. 21 2002. 00 345. 00

Tuloste on ohjelmassa kiintedna sovituksena. Omasovitus -tulosteilla
voit laatia haluamasi kaltaisen tulosteen.

LISTA EP:N JALKEISISTA VAHENNYKSISTA
Listaep:n jalkeisista vahennyksista tulostaa listan télla

palkanmaksukerralla palkansagjilta vel oitetuista vahennyksista
ennakonpidéatyksen jalkeen.

Palkkalista, Verottomat korvaukset, V ahennykset ep:n jalkeen
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OSASTOPALKKALISTA
Osastopal kkalista tulostaa palkkalistat pal kansaajaryhmittain.

Ohjelma muodostaa ryhnmét antamasi kentén mukaan ja tulostaa
ryhmittain palkkalistat siten, ettd kuhunkin palkkalistaan tulostuvat ne
palkansagjat joillaryhmittelytieto alkaa ryhman tunnisteella. Jos
tulostat palkkalistan osastoittain siten, etta palkansagjan tiedossa 11
(selite) on osastotunnisteena joko Hallinto, Tehdas tai Halli, tulostaa
ohjelma kolme palkkalistaa joista Hallinto listaan tul ostuvat
palkansagjat joilla on selite kohdassa Hallinto tai Halli mutta Hallinto
palkkalistalle tulostuvat vain palkansagjat, joiden selitteena on Hallinto.

Ryhmittelytiedon ollessa numeerisen ohjelma laskee palkkalistan
loppuun montako markkaa on ryhmittel ytieto% kyseiseen palkkalistaan
tulostuneiden palkansagjien bruttopalkasta. L askentakaava on:

(Bruttopalkka* Ryhmittelytieto) / 100

HUOM :Jos jollain palkansagjalla ryhmittel ytietona k&ytetty kentta on
tyhj4, tulostuvat téhan ryhmaan kaikki palkansagjat. Taman voit kiertéa
antamalla tyhjaan kenttaan nollan (0) tai muun ryhmakoodin.

Pal kat 3/95
RYHM TTELYPERUSTE Vak % 17.2

Atsoft Oy Makinen PANKKI 1 KOP MALM

Mal mi nkaari 21 B TILI 1 152230- 1234

00700 HELSI NKI TI EDOSTO @ 9503

PALKKAJAKSO. MAKSUPAI VA: Sivu: 1l

N m Sot Rahapal kka L- edut Br pal kka Enn. pi déatys Li sat Vahennykset Makset aan

Maki nen Juha 010462- 123P 5300. 00 1375. 00 6675. 00 2204. 00 16. 28 557. 82 2554. 46

Méki nen Atso 290244- 345R 5200. 00 3361. 00 8561. 00 2996. 00 16. 28 716.53 1503. 75

Miki nen Quti 010852- 000 1500. 00 391. 00 1891. 00 425.00 16. 28 158. 00 933. 28

Méki nen M ka 130365-121S 2560. 00 2560. 00 179. 00 16. 28 653. 67 1743.61
Yht eensa 14560. 00 5127. 00 19687. 00 5804. 00 65. 12 2086. 02 6735. 10

Vak % 17.2 3386. 16

Pal kat 3/95

RYHM TTELYPERUSTE Vak % 13.3
Atsoft Oy Mikinen PANKKI : KOP MALM

Mal mi nkaari 21 B TILI 1 152230- 1234

00700 HELSI NKI TI EDOSTO : 9503

PALKKAJAKSO MAKSUPAI VA: Sivu: 2

N mi Sot u Rahapal kka L- edut Br pal kka Enn. pi datys Li sat Vahennykset Makset aan

Tauru Birgitta 010172- 000 7800. 00 7800. 00 16. 28 652. 86 7163. 42
Yht eensa 7800. 00 7800. 00 16. 28 652. 86 7163. 42

Vak % 13. 3 1037. 40

Osatopalkkalista
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OMASOVITUSTULOSTEET

Palkanmaksuohjelmassa on 15 palkkalistatul ostetta, joihin tul ostuvat

ovat OMASOVITUS -tulosteet valikossa.
OMATULOSTE

Omatul osteeseen tulostuvat kaikki talla palkanmaksukerralla
mukanaolevat palkansagjat.

OMAEHTOTULOSTE

Omaehtotul osteeseen tulostuvat kaikki ehdon tayttavéat pal kansagjat.
Omaehtotul osteeseen voit maarittéa ehdon valmiiksi jatulostaa sen niin
ettel sitd kysytatal kysytaan tarjoten madritettya ehtoa:

EHTOPALKKALI STA

TULOSTEEN OTSI KKO ~ : TO M HENKI LOT
EHTO TI EDOSSA (1-160): 11
EHTO TEKSTI NA :toi m

EHTO ALKAEN MERKI STA :

Tahan tulosteeseen tulostuvat kaikki palkansagjat, joiden Selite (tieto
11) kohdassa olevateksti akaatoim (esim Toimisto tai Toimihenkil )

OMARYHMITTELYTULOSTE

Omaryhmittel ytul osteeseen tulostuu tdman palkanmaksukerran
palkansagjat ryhmittelytiedon mukaan ryhmiteltyiné:

RYHM TTELY- YHTEENVETO

TULCSTEEN OT'SI KKO : OSASTA TTAI' N
RYHM TTELYTI ETO ( 1- 160) $11

RYHM TTELYTI ETO ALKAA MERKI STA:

RYHM TTELYTI EDON Pl TUUS ;

Omasovitustul osteet
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Esimerkissa ohjelma muodostaa ryhmét palkansagjan tiedosta 11 ja
tulostaa palkkalistan ryhmitellen. Ryhmittelytieto muodostetaan koko
tiedosta.

Ryhmittelytietona voidaan verrata my@s osaa pal kansagjan tiedosta.
Ryhmittelytieto alkaa merkista -kohdassa kerrotaan monennestako
merkista palkansagjan tietoa ryhmittel ytieto muodostetaan ja
ryhmittelytiedon pituus kohta ilmoittaa montako merkkia
ryhmittelytietoon huomioidaan.

OMATULOSTEEN MAARITTAMINEN

Tulosteisiin tulostuvat tiedot ja niiden leveydet méaritetdan perustavat
méaéaritykset ohjelman valinnoilla
F - Palkkalistojen méaaritys (omatul osteet)
G - Ryhmittelypalkkalistojen méaritys (omaryhmittel ytul osteet)
H - Ehtopal kkalistojen méaritys (omaehtotul osteet)

Tulosteiden méaarittamiseks tarvitsemas palkansagjan tietojen
numeroinnit 10ydét sivulta 104 alkaen.

OTSIKKO Kuvaatulosteen luonnetta.

1 TIETO on palkansagjan tieto 1 - 160 joka tul ostetaan ensimmai seen
saraan, useimmiten palkansagjan nimi, joka on tiedossa 1.
2 TIETO on seuraavaan saraan tulostuva palkansagjan tieto 1 - 160

1 LEVEYS kohdassailmoitetaan kuinka monta merkkia leveana
ensimmainen sara tul ostuu.

RYHMTIETO ilmoittaa misté palkansagjan tiedossa 1 - 160
ryhmittelytiedot muodostetaan..

RYHMPITU ilmoittaa kuinka monta merkkia palkansagjan tiedosta
ryhmittelytietoon otetaan mukaan. Jattamalla tiedon tyhjaksi
huomioidaan koko tieto.

EHTO TIED mitéa palkansaagjan tietoa 1-160 verrataan ehtoon.

EHTO TEKS. palkkalistaan tulostuvat palkansagjat, joillaEHTO TIED
kohdassa annetun kentan teksti alkaa télla tekstilla.

Omasovitustul osteet
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TILIOINTITOSITE

TiliGintitosite tulostetaan Kiintedsovitus -Tulosteet valikon valinnalla
Tilicintitosite. Tositteeseen tulostuu tilidinti eri palkkalgjeille:

TILIOINTITOSITE HUHTIKUU 1995

Atsoft Oy Miki nen PANKKI : KOP MALM

Mal m nkaari 21 B TI LI :152230- 1234
00700 HELSI NKI TI EDOSTO : 9504
PALKKAJAKSG: Maal i skuu 1995 MAKSUPAI VA: 95- 04- 30

SELI TE DEBET KREDI T MARKKAA
Rahapal kka 6000 32860. 00
Ennakonpi déat ys 2461 11004. 00
Km kor vaus 6395 2555. 21
Pai var aha 6300 2002. 00
Gsapéai var aha 6300 345. 00
At eri akor vaus 6095

Lisa 5 6095

Lisa 6 6095

Véahennys 1 2450 500. 00
Vahennys 2 2450

Vahennys 3 2450

Ay- maksu 2450 1068. 06
TT-tel maksu 6040 1708. 92
Tyo6t t 6nmvakuut us 6040 658. 74
Makset tu 1710 22822. 49
EP: n al ai nen pal kka 42723. 00
Sotu 4% 6030 2462 1709. 00

PALKANSAAJI A: 7

Jos k&ytossasi on Asteri kirjanpito-ohjelma, voit tall ettaa
tiliGintitositteen suoraan Asteri kirjanpito-ohjelman paivakirjaksi
valitsemalla F3 tai F4 tilidintitositteen tulostusruudulta. Talloin
ohjelmakysyy talettuvan paivakirjan nimead. Anna nimen alkuun

levyasema ja hakemisto minne paivakirjatalletetaan, esm:
TALLETTUVAN PAI VAKI RJIAN NI M : \ASTERIKP\PL9504
TALLETTUVAN PAI VAKI RJAN NI M :C:\ASTERIKP\ATSOFT\PL9504

Kun teet kirjauksia kirjanpidon péivakirjaan, lue tallettamas
palkanmaksun tiliointipaivakirja koneessaolevan jatkeeks valinnalla
ALT R.

TiliGintitosite
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TILIOINTITOSITTEEN MAARITTAMINEN

Tilidintitosite madritetdan perustavat mééritykset ohjelmalla
Tilidintitositteessa voi olla enintdan 60 tilidintirivi&

KI RJIANPI DON TI LI O NTI TOSI TTEEN MAARI TTAM NEN OF1: LEVYLLE&PA S
OF2: PA S
0OTSI KKO [DEBET OKREDI T [OLASKUKAAVA OLJOPYOKY
01: Rahapal kka 6000 57
02: Ennakonpi datys 2461 63
03: Km kor vaus 6395 67
04: Pai var aha 6300 71
05: Gsapai var aha 6300 75
06: At eri akor vaus 6095 79
07:Liséa 5 6095 83
08: Liséa 6 6095 87
09: Vahennys 1 2450 91
10: Védhennys 2 2450 95
11: Vdhennys 3 2450 99
12: Ay- maksu 2450 103
13: TT-t el maksu 6040 124
14: Tyo6t t onyysvakuut us 6040 126
15: Maksettu 1710 104
16: EP: n al ai nen pal kka 59
17: Sotu 4% 6030 2462 59*#0. 04 3
18:

lImoitalaskukaava kohdassa mikatai mitk& palkansaagjan tietojen
syOttoluukut lasketaan ko. riville yhteen (valinta ALT A nayttéa
palkansagjan tietojen sy6ttdluukkujen numerot, jotka l6ydat myos
sivulta 104). Laskukaavassa voi olla myds vakioita, kuten rivilla 17,
johon tulostuu 4% bruttopalkasta ja saatu luku py0dristetdan [&himpaan
markkaan.

TARVE ERILAISILLE TILIOINTITOSITTEILLE

Pal kanmaksuohjelmassa on vain yks tilidintitosite. Mikali tarvitset
kaks erilaistaversiotatilidintitositteesta, essm kuukausi- ja
viikkopalkkoja varten, toimi seuraavasti:

1.Maaritatilidintitosite 1. version mukaiseksi.

2.Valitse palkkapussin tulostusasun laatiminen jalue silla
PALKTILT.OMA jatalletase PALK1.OMA nimelle.

3. M&rita uudestaan tilidintitosite, télla kertaa version 2 mukai seksi.

4.V alitse palkkapussin tulostusasun laatiminen jalue silla
PALKTILT.OMA. Talletase PALK2.OMA nimiseks.

Tilidintitositteen méérittdminen, Tarve erilaisilie tilidintitosittellle
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5. Paivita palkanmaksun valikkoos seuraavat valinnat:

OHJELMAN SELITE KOMENTOJONO
" Vaihda tilidintitosite 1 COPY PALKI1. OVA PALKTI LT. OVA
Vaihda tiliGintitosite 2 COPY PALK2. OMA PALKTI LT. OVA

6.Voit taman jdkeen vaihtaa valikosta tilidintia

MAKSULISTA PANKILLE

Palkkojen maksamista varten tul ostetaan maksulista pankille tai
pankkisiirrot. Jos maksaminen tapahtuu pankkiyhteysohjelmalla,
voidaan palkanmaksutiedot siirtéa pankkiyhteysohjelmalle erikseen
ostettavallaohjelmallaSILTA PALKANMAKSUSTA
PANKKIYHTEY SOHIJELMAAN joka tallettaa maksulistan
tiedostoks pankkiyhteysohjelman ymmartéamaan muotoon. Toinen
mahdollisuus on kirjata maksettavat summat k&sin maksulistasta
pankkiyhteysohjelmalle.

PANKKISIIRROT

Palkkojen maksamista varten voidaan mygs tulostaa
maksupankkisiirrot. Pankkisiirtojen sovitus on ohjelmassa kiinteana.
Jos et kayta PALKKAPUSSI -tulostetta ja haluat muuttaa
pankkisiirtojen tulostusohjetta, sovita palkkapussi tulostumaan
pankkisiirrolle.

Maksulista pankille, pankkisiirrot
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LASKETTUJEN PALKKOJEN KORJAAMINEN

Tassa luvussa sel vitetdan laskettujen palkkojen korjaaminen, jos olet jo
lopettanut palkkojen laskemisen poistumalla pal kanmaksuohjelmasta.

Voit korjata laskettuja palkkoja aina siithen asti kunnes olet aloittanut
seuraavan palkanmaksukerran palkkojen laskemisen.

PALKAT KORJATAAN SEURAAVASTI:

1. Kéynnista palkanlaskentaohjelmajavalitse LASKETTUJEN
PALKKOJEN KORJAAMINEN/SELAUS

2.Valitse Lue korjattava / selattava palkanmaksutiedosto ja anna
TIEDOSTO: kohtaan korjattavan palkanmaksutiedoston nimi
(ohjelmatarjoaa sité tai varmuuskopiotiedoston nimed), jolloin
ohjelma lukee palkanmaksutiedostot.

3. Anna EP: kohtaan palkkajaksoa vastaava tulorgjan jakaja.

4. Jos olet tehnyt virheen palkka aksoa sy6ttéessasi, valitse Syoti
palkkajakso ja eripiiva jaannauus palkkajakso ja ergpéiva.
Talloin ohjelmakirjoittaa jokaiselle palkansagjalle antamasi
palkka akson. Jos joku palkansaaja saa palkkaa eri jaksolta, mene
korjaamaan taman palkkajakso.

ALA SIIRRA KUMULATIIVISIA TIETOJA ! Jos teet sen,
ohjelmahuomioi taman palkanmaksukerran palkan,
ennakonpidétyksen ja veropdivien lukumaaran kahteen kertaan, mika
johtaa virheelliseen ennakonpidatyksen laskentaan.

5.Valitse Palkansaajien tietojen korjaus / selaus ja korjaa virheelliset
tiedot oikeiksi. Voit muuttaa tarvittaessa kaikkia tietoja. Valinnalla
ALT H voit hakea palkansagjan nimen alkuosan mukaan, valinta
ALT A nayttda vinkit palkansagjan tietojen sy6ttéruudun
toiminnoista

L askettujen palkkojen korjaaminen
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6. Korjattuas palkat, palaa END:ill& palkanlaskentaohjelman valikkoon
jatalletakorjaamasi palkat levylle valinnalla Talleta
palkanmaksutiedosto levylle samallanimellg, milla sen [uit. Vastaa

K ohjelman kysymykseen Ti edosto on jo |evyll 4,
tal | et etaanko vanhan péaalle (k/e)

7. Talleta palkanmaksutiedosto myds varmuuskopiolevylle samalla
valinnalla. kuin kohdassa 6. Anna varmuuskopiolle tall ettuvan
pal kanmaksutiedoston nimen eteen levyasematunnus, A: tai B:

8. Otatarvittavat tul osteet.

9.Mikdli havaitset korjattavaa, palaa korjaamaan palkansagjien tietoja,
tee tarvittavat korjaukset, talletaja ota varmuuskopiot uudestaan.

L askettujen palkkojen korjaaminen



Asteri palkanmaksu - kéyttbohjeet 81

SEURAAVA PALKANMAKSUKERTA

Palkanmaksun vaiheet kun olet jo laskenut palkkoja samaille
tyontekijdille:

1. Kéynnista palkanmaksuohjelmajavalitse valinta PALKKOJEN
LASKENTA jaseltd Lue ed. kerran palkanmaksutiedosto
pohjaksi jaanna Tl EDOSTO. kohtaan edellisen palkanmaksukerran
tiedoston nimi, joilloin ohjelma lukee edellisen palkanmaksukerran
tiedot "pohjaks”. Kun palkanmaksutiedosto on [uettu, néet ruudun
oikeassaylékulmassa PS: kohdassa montako palkansagjaa
tiedostossa on.

2. Josjoillekin palkansagjille |asketaan ennakonpidatys kumulatiivisesti
tal portaikkoverokortin mukaan (ennakonpidatyksen |askentaohjeena
on PORRAS tai KUMU), valitse Siirra kumulatiiviset tiedot jolloin
ohjelmaliséa niiden palkansagjien, joiden ennakonpidéatys lasketaan
kumulatiivisesti edellisella palkanmaksukerralla maksetun palkan
kumulatiivisiin palkkoihin, ennakonpidatyksen kumulatiiviseen
ennakonpidétykseen ja edellisen palkanmaksukerran veropaivét
kumulatiivisiin veropéiviin seka nollaa bruttopal kan,
ennakonpidatyksen ja maksetun palkan. Vastaavat toimet tehddan
palkansagjille, joiden ennakonpidatys lasketaan portaikkoverokortin
(Ja sen johdannai sten) mukaan.

3.ValitsemallaNollaa edelliselléi kerralla maksetut palkat ohjelma
tyhjentda tehdyt ty6tunnit ja tuntien johdannaiset, Muu palkka
kohdan palkat, verottomien korvausten yksikét, verottomien
vahennysten yksikot seka laskee palkansagjalle maksettavan palkan.
Kuitenkaan tuntipalkkaa ja sen johdannaisten, verottomien
korvausten ja ennakonpidatyksen jalkeisten vahennysten
markkamaaria e nollata. Jos et tee nollausta, ohjelmatarjoaa
edellisen kerran tuntgja, muita palkkoja ja verottomien korvausten
kappal eméaéri 4, jotka voit muuttaa kirjoittamalla uudet tiedot
vanhojen padlle.

Seuraava palkanmaksukerta
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4.Valitse Syota palkkajakso ja erapaivia. Anna palkkajakso
selvakielisend niin ettd palkansagja ndkee heti milta jaksolta palkka
on maksettu. Ohjelma sijoittaa antamasi palkkajakson jokaiselle
palkansagjalle. Jos joku palkansaga saa palkkaa eri jaksolta, muuta
hénen tietojaan palkansaajien syottoruudussa Pal kkaj akso:
kohdassa. Maksupéi va on pakkojen maksulistaan jaerdisiin
muihin tulosteisiin tulostuva informatiivinen tieto.

5. Ohjelman Ep-kertoimen né&et ruudun oikeasta ylénurkasta. Ep-kerroin
ilmoittaa pal kkajakson pituuden. Jos Ep-kerroin e vastaa nyt
maksettavaa palkkajaksoa, muuta se valinnalla Muuta Ep-kerroin.

6. Valitse Syoti (korjaa) palkansaajille timén palkanmaksukerran
tiedot ja korjaa palkansagjien tiedot vastaamaan tdman
palkanmaksukerran tietoja. Voit muuttaa tarvittaessa kaikkia tietoja,
|ukuunottamatta SOT U -kohdassa ol evaa palkansaajan tunnistetta (jos
muutat sen, kasittelee palkanmaksun yhteenveto-ohjelmat tdman
palkansagjan eri palkansagjana).

Jos jonkun palkansagjan tyosuhde on lakannut eikd han saa endatdla
kerralla palkkaa, poista palkansagjavalinnala ALT P palkansagjan
tietojen ollessa ruudussa. Poista palkansagja vasta lopputilin
maksamista seuraavalla palkanmaksukerralla, kun han ei enda saa
palkkaa.

Kun olet korjannut palkansagjan tiedot, Siirry seuraavaan
palkansagjaan PageDown ngppamellajakun olet syottanyt
palkansagjien tiedot, palaa valikkoon End:ill&.

K eskeisia toimintoja palkansagjan tietojen sy6ttéruudulla ovat:

Home Tuo ensimmaéi sen palkansagjaan tiedot ruutuun
PageDown Tuo seuraavan palkansaajan tiedot ruutuun
PageUp Tuo seuraavan palkansaajan tiedot ruutuun
ALT L Siirtyy luontoisetujen syottoruudulle.

Seuraava palkanmaksukerta
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ALT K Siirtyy kumulatiivisten ennakonpidatyksen |aht6tietojen
syottoruudulle, jos palkansaajan ennakonpidéatyksen
laskentaohje on PORRAS tai KUMU. Muista, etta
|aht6tiedoissa el ilmoiteta téman palkanmaksukerran
tietoja.

ALT T Siirtyy palkansagjan lisdtietojen syGttoruudulle

ALT H Haetaan palkansagja nimen mukaan

End Pois palkansagjan tietojen sy6ttoruudulta, takaisin
pal kanlaskentaohjelman valikkoon

7.Uus palkansagja (jolle el viela ole maksettu palkka Asteri
palkanmaksuohjelmalla) lisétéan palkanmaksun yhteydessa
valinnalla Lisia uusi palkansaaja. Lisdys voidaan tehda ennen tai
jalkeen muiden palkansagjien tietojen korjaamisen. Palkansagjan
tiedot kirjoitetaan kuten Kkirjoitettaisiin uutta pal kanmaksua
perustettaessa. Palkansagja tallettuu levylle kun talletat koko
pal kanmaksutiedoston levylle (8la kayta palkansaajan tietojen
sy6ttbruudun valintaa ALT Sjokatallettaa vain ko. palkansagjan
tiedot levykkeelle).

8. Laskettuasi palkat jaliséttyas uudet palkansagjat, talleta
pal kanmaksutiedosto levylle ja varmuuskopiolevylle.

9. Talletuksen jalkeen tulosta palkkalista ruutuun nahdéksesi
mahdolliset karkeat virheet palkanlaskennassa. Jos virheitéa on, korjaa
nevainnalla syoti (korjaa) palkansaajille timéin
palkanmaksukerran tiedot jatalleta palkanmaksutiedosto levylle ja
varmuuskopiolevylle

10.Otatarvittavat tul osteet

Seuraava palkanmaksukerta



84 Asteri palkanmaksu - kéyttbohjeet

UUDEN PALKANSAAJAN LISAAMINEN

Lis88 uuden palkansaajan tiedot kun lasket sen kerran palkkojajolloin
kyseinen palkansagja saa ensimmaisen kerran palkkaa. Lue ensin
kéasittelyyn edellisen kerran palkanmaksutiedosto pohjaks, siirra
kumulatiiviset tiedot, nollaa edellisell& kerralla maksetut palkat, sy6ta
palkkajakso ja erdpaiva.

Lisda uus palkansagjavalinnalla Lisia uusi palkansaaja jolloin
ohjelmatuo tyhjan palkansagjan tietojen sy6ttoruudun. Kirjoita téhan
uuden palkansagjan perustiedot ja palkanmaksukerran tiedot aivan
kuten palkanmaksua perustettaessa kirjoitit palkansagjille tiedot.
Palkansagja tallettuu levylle kun talletat koko palkanmaksutiedoston
levylle (8la kéyta palkansagjan tietojen syOttoruudun valintaa ALT S
jokatallettaa vain ko. palkansagjan tiedot levykkeelle).

Kun olet lisannyt palkansagjan, palaa END:illatakaisin
pal kanlaskentaohjelman valikkoon ja liséa seuraava palkansaaja (jos
lis&ttévia on useampia).

Lisdtty&si uusien palkansagjien tiedot, siirry palkojen laskemiseen
valinnalla Syéti (korjaa) palkansaajille timéin palkanmaksukerran
tiedot ja jatka palkkojen laskemista vanhoille palkansagjille.

Voit liséta uuden palkansaajan tiedot my6s palkkojen laskemisen
aikanatal jakeen.

PALKANSAAJIEN AAKKOSTAMINEN

PALKKOJEN LASKENTA valikon valinta Aakkosta
palkanmaksutiedosto nimen mukaan aakkostaa palkansagjat nimen
(palkansagjan tietojen ensimmaisen kentan) mukaan aakkosiin. Jos
talletat palkanmaksutiedoston aakkostamisen jakeen, ovat palkansagat
seuraavalla kerralla palkanmaksutiedoston luettuasi

aakkog arjestyksessa.

Uuden palkansagjan lisdaminen, Palkansagjien aakkostaminen
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Palkansagjien jarjestaminen muuhun jarjestykseen kuin nimen
mukai seen aakkog arjestykseen tapahtuu seuraavasti:

1. Siirry palkansagjan tietojen sy6ttoruudulle ja lisda jokaisen
palkansaajan nimen eteen aakkostusavain siten, etta se palkansaaj a,
jonka haluat saada listaan saa avaimekseen 01, esim "01 Makinen
Juha', seuraava 02, essim "02 Tauru Birgitta'. Kun laatikkokohdistin
on palkansagjan nimen alussa, paina INS ndppainta niin kirjoittamas
teksti tyontaa sy6ttdluukussa olevaa tekstia eteenpéin jolloin
aakkostusavain kirjoittuu nimen eteen, ei padlle. Siirry PageDown
nappa mella seuraavaan palkansagjaan kunnes jokaisella
palkansagjalla on aakkostusavain.

2. Poistu END:illa palkansagjan tietojen sy6ttéruudustajavalitse
Aakkosta palkanmaksutiedosto nimen mukaan.

3. Aakkostuksen ja keen poista aakkostusavaimet palkansagjien nimen
alusta.

Palkanmaksuohjelma yksi|6i palkansagjat sotu:n perusteella, joten
palkansagjien aakkostaminen e sekoita ohjelman yhteenvetoja.

PALKANSAAJAN JARJESTYSNUMERO

Valinta Palkansaajien nimet ruutuun ndyttda palkansagjien nimet ja
jarjestysnumerot ruudulla. Palkansagjan jarjestysnumero kertoo,
monentenako tietueena kyseinen palkansagja on tassa tiedostossa. Kun
palkansagjat aakkostetaan, muuttuvat samalla palkansaajien
jarjestysnumerot.

Palkansagjan jarjestysnumeroa kaytetdan vain haettaessa palkansagja
palkansagjan tietojen syottoruudullavalinnallaALT H, johon voidaan
antaa hakusanaksi nimen sijasta haettavan palkansagjan
jarjestysnumeron.

Palkansagjan jarjestysnumero
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PALKKAENNAKKO ELI KOTTI

Palkkaennakkojen kasitteleminen tapahtuu seuraavasti:
1. Pida kasin ylla muistiota maksetuista pal kkaennakoi sta.

2. Kun palkanmaksun aika tulee, laske palkat normaalisti siten, ettei
pal kkaennakkoja ole huomioitu mitenk&an palkoissa, ts.
maksettavasta summasta ei ole vahennetty palkkaennakkoa.

3. Talleta palkanmaksutiedosto ja ota tarvittavat tul osteet.

4. Merkitse palkkaennakkoa saaneille palkansagjille johonkin
ennakonpidéatyksen jalkeiseen vahennyskohtaan palkkaennakko:
selitteeks ennakko, méaréksi 1 ja a hinnaksi ennakon suuruus.
Tulosta maksamiseen tarvittavat tulosteet (maksulista pankille,
viitesiirrot, siirra palkat pankkiyhteysohjelmaan). ALA TALLETA
TATA TIEDOSTOA. Al ainakaan samalla nimella kuin varsinaista
pal kanmaksutiedostoa.

Palkkaennakot olisi ndppéara merkita vahennykseksi jo palkkoja
maksettaessa, mutta tall6in ne ndkyisivat vahennyksina kaikissa
yhteenvedoissa

NIKSI: Voit merkita palkkaennakot vahennyskohtaan " odottamaan
kayttéonottoa. Varaayks kuudesta vahennyksesta
palkkaennakolle jamerkitse A HINTA saraan palkkaennakon
markkamaara. Jata MAARA kohtatyhjaksi, jolloin vahennysta ei
my0Oskaan suoriteta.

Kun olet maksanut palkat ja ottanut tarvittavat tulosteet, kdy
lisdamassa MAARA kenttaan 1 palkkaennakkoa saaneille
palkansagjille ja ota maksamiseen tarvittavat tul osteet.

Palkkaennakko, Kotti
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PALKANSAAJALLE EI MAKSETA PALKKAA

Palkansagja, jolle ei makseta télla palkanmaksukerralla palkkaa,
voidaan kasitelld jollakin seuraavista tavoista:

TAPA 1:POISTA PALKANSAAJA PALKANMAKSUSTA

Poi sta pal kansagja pal kanmaksusta palkansaajan tietojen sy6ttoruudulla
valinnallaALT P. Kun kyseinen palkansaaja saa seuraavan kerran
palkkaa, kirjoita kaikki palkansaajan tiedot uudestaan.

TAPA 2:TALLETA PALKANSAAJA OMAAN TIEDOSTOON
ODOTTAMAAN SEURAAVAA PALKANMAKSUKERTAA

1. Aloita palkanlaskenta lukemalla edellisen palkanmaksukerran
tiedosto pohjaks.

2. Siirry palkansagjan tietojen syottéruudulle SIIRTAMATTA
KUMULATIIVISIA TIETOJA !

3. Etsi ruudulle poistettava palkansagja (esim PageDown nappéimell8).

4. Talleta palkansagjan tiedot omaksi tiedostoksi valinnallaALT S.
Annatiedostolle enintéan 8 merkin mittainen yksilollinen nimi, joka
muodostuu palkansaagjan sukunimesta tai etu- ja sukunimestg, esm:
JMAKINEN, KOKKO, ATSOMAKI, BIRTAURU.

5. Talettamisen jalkeen poista pakansagjavalinnala ALT P.

6. Poi stamisen jalkeen palaa END:ill& palkanl askentaohjelman
valikkoon ja siirréd kumulatiiviset tiedot ja jatka palkkojen laskemista
kuten normaalisti.

Kun palkansagjalle taas maksetaan palkkaa al oita palkanmaksukerta
Seuraavasti:

1. Lue edellisen palkanmaksukerran tiedosto pohjaksi. ALA SIIRRA
KUMULATIIVISIA TIETOJA !

Palkansagjalle e makseta palkkaa
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2. Lis84 poistettu pal kansaaja pal kanmaksutiedostoon valinnalla Lue
palkanmaksutiedosto Kisittelyssé olevan jatkeeksi antamalla sen
nimen, jolla palkansagjan talletit levylle (IMAKINEN, KOKKO ...)

3.valitse Siirrd kumulatiiviset tiedot ja jatka palkkojen laskemista
normaalisti.

TAPA3: NOLLAA KYSEISEN PALKANSAAJAN TYOTUNNIT,
PALKAT JA LUONTOISETUJEN MARKKAMAARAT, MUTTA
JATA PALKANSAAJA TIEDOSTOON

1. Tyhjenna pal kansagjan tiedoista palkan laskentaan vaikuttavat
kappale- ja markkamaarat kohdasta F5 kiinted palkka,
vuosilomakorvaus, lomaraha, kohdasta F6 kaikki tunnit,. kohdasta F7
markkamaarét, luontoisedut seka kappalemaarat verottomista
korvauksista ja ennakonpidatyksen jalkeisista vahennyksista niin,
etta palkansagjalle maksettava summa on tyhja

2. Merkitse POIKKEAVAT VEROPVT kohtaan 0, jos taméa
palkanmaksukerta el saa kasvattaa pal kansagjan veropéivia

3.Kun olet laskenut palkat, talleta palkanmaksukerran tiedosto levylle.
Nyt levylle tallettuvat kaikki palkansagjat: myos palkkaa
Saamattomet.

4. Poista palkkaa saamattomat palkansagjat SEKALAISET TOIMET
valikon valinnalla Poista ne palkansaajat joille maksettava summa
on nolla jotta heidan tietonsa el tulostu palkkalistaan ja muihin
tulosteisiin.

5. Otatarvittavat tul osteet.

6. Jos joudut korjaamaan palkkoja, lue ennen korjaamista levylle
tallettamasi tiedosto, jossa ovat myds pal kkaa saamattomat
palkansagjat. Tee korjaukset, talletalevylle, poista palkattomat ja ota
tarvittavat tul osteet.

Palkansagjalle e makseta palkkaa
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PALKANSAAJAN TYOSUHTEEN PAATTYMINEN

VIIMEINEN PALKANMAKSUKERTA / LOPPUTILI

M aksettaessa palkansagjalle viimei sen kerran palkkaa palkansaajan
tyOsuhteen pééttyessa. on palkansagjan tietojen syottoruudulla kohtaan
POIKKEAVAT VEROPVT: annettava todel listen veropéivien
lukumaarg, jolta palkka maksetaan, jos ne poikkeavat yleisesti
palkanmaksukerran palkkajaksosta.

VIIMEISET TULOSTEET

Tulosta palkansagjalle tarvittavat tul osteet
- Palkkakortti
- Palkkatodistus

PALKANSAAJAN TIETOJEN POISTAMINEN

Palkansagja, jonka tyosuhde on pééttynyt jajoka el saa enda palkkaa,
poistetaan palkanmaksusta sill& palkanmaksukerralla, joka on
ensimmainen jolloin ko palkansagja el enda saa palkkaa.

Poi staminen tapahtuu seuraavasti:

1. Aloita normaalisti palkkojen laskeminen lukemalla edellisen
palkanmaksukerran tiedosto pohjaksi, tekemall& normaalit alkutoi met
(siirra kumulat.tiedot, sy6ta palkkajakso ja erdpéaiva) jasirry
palkkojen sydttamiseen.

2. Laske palkat normaalisti. Kun olet poistettavan palkansaajan
kohdalla suorita poisto valinnallaALT P. Jos on todenndkéista etta
palkansagja on tulossa myohemmin takaisin, tall eta palkansagjan
tiedot levylle omaan tiedostoon ennen poistamista. Talleta valinnalla
ALT S. jaannatiedoston nimeks enintddn 8 merkkia pitka nimi,
joka on muodostettu palkansagjan sukunimestatai etu- ja
sukunimestd, esm: AMAKINEN tai KOKKO.

Y hteenvetotul osteet hakevat palkansagjien tiedot kunkin
palkanmaksukerran tiedostosta, jolloin myos poistettujen palkansagjien
tiedot tulostuvat yhteenvetoihin.

TyOsuhteen paattyminen



90 Asteri palkanmaksu - kéyttbohjeet

VUOROVIIKKOPALKAT

Jos palkansagjat on jaettu kahteen ryhmaan joista toiset saavat
parillisinajatoiset parittomina viikkoina palkan, muodosta kaksi
pal kanmaksutiedostoa, joista toisessa ovat parillisinajatoisessa
parittomina viikkoina palkkaa saavat palkansagjat.

Nimea pal kanmaksutiedostot joko vuoden, viikkonumeron ja
tunnisteen mukaan VVVNXx (VV on vuos jaVN viikkonumero jax on
A tal B sen mukaan kumpi palkansagjaryhma on kyseessi) tai
maksupai van ja tunnisteen mukaan (VVKKPPA) Esim viikon mukaan:

9511A 17.3.1995 maksetut palkat

9512B 24.3.1995 maksetut palkat
Ta maksupaivan mukaan nimeten:

950317A 17.3.1995 maksetut palkat

950324B 24.3.1995 maksetut palkat

Tulosta kuukausittai set yhteenvedot palkoista Palkkalistojen
yhdistelma -ohjelmalla.

VIIKKO- JA KUUKAUSIPALKKALAISET

Jos osa palkansagjista saa viikkopalkkaa ja loput kuukausi palkkaa, tee
molemmista pal kansaaj aryhmistéa omat pal kanmaksutiedostot niin, etta
toisessa on viikkopalkkalaiset ja toi sessa kuukausi pal kkal ai set.

kahdellanumerollajaV on viikkopalkkalaisten tunniste. Nimea
kuukausi palkkalaiset kuukauden mukaan VVKKKK, (VV vuosi, KK
kuukaus ja KK tunniste), esim:

950317V 17.3.95 maksettu viikkopalkka

9503KK maaliskuun 1995 kuukausi palkat.

Tulosta kuukausittai set yhteenvedot palkoista Palkkalistojen
yhdistelma -ohjelmalla.

Vuoroviikkopal kat
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PALKANSAAJAT VAIHTELEVAT

PALKANSAAJAT VAIHTELEVAT kun maksat vuoden aikana
samoille palkansagjille palkkoja siten, etta palkansagjia on yhteensa
esim 60, mutta yhdella palkanmaksukerralla palkkaa saa vain 1-12
palkansaajaa sen mukaan, ketké ovat olleet toissa. Palkansagjia el voida
jakaa erityisiin ryhmiin sen mukaan miten pal kkaa maksetaan.
Esimerkkitilanteina j&rjestdjen maksamat palkkiot seka ekstratyota
tarjoavat jakeluyritykset ja tyGvoimanvuokrausyritykset, joissa
tyontekijéat ovat epasaanndllisesti tOissa

Mikali maksat palkkoja siten, etta palkansagjia on useita, mutta yhdella
kerralla palkkaa saa vain osa tasta joukosta rakenna tiedostot siten, etta
kaikki palkansagjat ovat PERUS nimisessa tiedostossa, joka luetaan
joka palkanmaksukerralla kasittelyyn jajohon lisétéan ennen palkkojen
laskemista uudet palkansagjat. Palkkoja maksettaessa luetaan pohjalle
PERUS niminen tiedosto ja poistetaan ne palkansagjat, jotka eivét talla
kerralla saa palkkaa.

Tallatavallalaskien ennakonpidatyksen laskennassa tarvittavia
kumulatiivisiatietoja el saada siirtymaan, joten jos kohdassa Ohje: on
teksti kumu tai porras taytyy ennakonpidétyksen laskennassa tarvittavat
palkka- ennakonpidétys- ja veropaivien lukumaarétiedot syottda joka
palkanmaksukerralla k&sin palkansagjan perustietojen sy6ttoruudulla
vainnallaALT K

PALKAT LASKETAAN SEURAAVASTI:

1. Perustaessasi palkanmaksua kirjoita tiedosto, jossa ovat kaikkien
palkansagjien tiedot. Talletatamatiedosto levylle nimelle PERUS

2. Laskiessas palkkojavalitse PALKKOJEN LASKENTA jalue
PERUS niminen tiedosto. Anna EP: kohtaan téata palkanmaksukertaa
vastaava luku.

3.Mikali tadla palkanmaksukerralla on tullut uusia palkansagia, liséa
uusien palkansagjien tiedot jatalletatiedosto nimelle PERUS

Palkansagjat vaihtelevat
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4.Valitse SYOTA PALKKAJAKSO JA ERAPAIVA jakirjoita
palkkajakso selkokielisens.

5.Alasirrakumulatiivisiatietoja
6. Valitse Syota (korjaa) palkansagjille taméan palkanmaksukerran tiedot

7.Mikdli kyseinen palkansagja saatdlla kerralla palkkaa, korjaa
palkansagjaan pal kkatiedot vastaamaan tdman palkanmaksukerran
tietoja. Jos palkansagjalla on portaikkoverokortti, korjaa portaikon
tiedot valinnallaALT K. Kun palkansagja on valmis, siirry
seuraavaan palkansagjaan painamalla PgDn. Mikali kyseinen
palkansaga el saa palkkaa, poistavalinnallaALT P.

8. Kaytyas 1gpi palkansagjat, palaa painamalla END
pal kanmaksuohjelman valikkoon ja talleta pal kanmaksutiedosto
valinnalla Talleta palkanmaksutiedosto. Anna TIEDOSTO: kohtaan
taman palkanmaksukerran tunniste, jolloin palkansagat tallettuvat
levylle. Talleta myos varmuuskopiolevylle.

O. Otatarvittavat tul osteet.

10.Poistu ohjelmasta.

Palkansagjat vaihtelevat
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TOIMET VUODEN ALKAESSA

Ennen uuden verovuoden ensimmai sta palkanmaksua tehtavét toimet:

1. Muuta perustavat mddritykset ohjelman valinnalla4 - Mddritd
palkanmaksajan nimi, osoite, pankkitiedot uudet Sotu% ja TEL %.

2. Muuta perustavat mddritykset ohjelman valinnala B - Mddritd
tuntipalkan johdannaiset, lisd ja vihennysotsikot uudet
markkamaarét verottomille korvauksille, vahennyksille
ennakonpidéatyksen jalkeen sekd uudet Ay-maksu-, tyontekijan TEL-
maksu- ja tyottomyysvakuutusmaksuprosentit.

Ensimmai selléa palkanmaksukerralla tehtavat toimet (16ytyvét
palkkojen laskentaohjelman Uuden palkanmaksuvuoden aloittaminen -
valikosta):

1.Valitse Lue edellisen vuoden viimeinen palkanmaksutiedosto levyltd.
2.Valitse Nollaa tiedostosta maksetut palkat ja poikkeavat veropdivdit.

3.Valitse Nollaa EP-laskennan kumulatiiviset tiedot, jokanollaa
kumulatiivisen ja portaikkoverokortin ennakonpidatyksen
|ahtotiedot.

4.Valitse Sijoita Lisd- ja vihennysotsikot. TAmavalinta sijoittaa
palkansagjille uudet verottomien korvausten ja ennakonpidatyksen
jalkeisten vahennysten otsikot ja markkamaarat.

5. Aloita palkkojen maksaminen.
- muuta uudet verokorttitiedot
- muuta luontoisetujen verotusarvot. (ALT L)
- muuta tarvittaessa palkansagjan lisétiedot (ALT T)

Uuden vuoden aloittavat toimet
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TOIMET UUSIEN VEROKORTTIEN TULLESSA
VOIMAAN

Uudet verokortit astuvat perinteisesti voimaan kesken verovuoden.
Alkuvuoden ennakonpidéatys suoritetaan yleensa edellisvuoden
verokorttien mukaan. Tulonseurannan katkai seminen suoritetaan kun
palkkoja maksetaan ensimmaisen kerran uusien verokorttien
voimassaollessa. Tulonseurannan katkai seminen suoritetaan niille
palkansagjille, joilla ennakonpidatyksen laskentaohje on kumnu tai
por r as. Katkaisu tehddan kumulatiivisen ennakonpidatyksen
|dhtGtietojen sy6ttdruudulla, jonne paaset valinnalla ALT K
palkansagjan tietojen sy6ttoruudulta.

KUMULATIIVINEN ENNAKONPIDATYKSEN LASKEMINEN

Palkansagjille, joiden ennakonpidétys lasketaan kumulatiivisesti
(Ohje:Kumu), tulonseurannan katkai seminen tehdéén nollaamalla
kumulatiiviset kalenteripaivét, kumulatiivinen tulo ja kumulatiivinen
ennakonpidétys. Nollaamisen jalkeen muutetaan perus- ja lisprosentti
javuosirgja uuden verokortin mukaisiksi:

KUMULATI | VI SEN ENNAKONPI DATYKSEN LAHTOTI EDOT 0 End - paluu
ASTERI PALKANMAKSU (c) Atsoft Oy Miki nen O
I
PALKANSAAJA: MBki nen At so SOTU: 290244- 123A

1 Kunul atiiviset kalenteripaivat kpl

2 Kumul atiivinen tulo

3 Kunul atiivinen ennakonpi datys

PORTAIKKOVEROKORTTI

Portai kkoverokortin portai ssa huomioidaan alkuvuonna kertyneet tulot,
siindkin tapauksessa etta al kuvuoden verokortti ei olisi ollut
portaikkoverokortti. Tulonseurannan katkai seminen suoritetaan
ilmoittamalla Tdhdn asti maksetun palkan mddrd kohdassa vuoden
alusta maksettu palkka, Ennakonpiditys tihdn saakka jétetéan tyhjaksi
jaensimmainen porras kirjoitetaan O - Tdhdn asti maksetun palkan
mddrd japrosentiksi annetaan nolla (0). Portaikkoverokortin seuraavan
portaan ylaraja on portaikkoverokortissa oleva seuraava Tdhdn asti
maksettua palkkaa Seuraava porras.

Uusien verokorttien astuessa voimaan
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Esimerkki: palkansaagja on ansainnut alkuvuonna 9711.00 mk, josta on
suoritettu ennakonpidatysta 123.00 mk. Uuden verokortin portaikot ja
prosentit ovat 0-8700 0%, 8700-40000 13% ja 40000- 45%.
Ennakonpidatys jatetdan huomioimatta, ensimmainen porrason O -
tahan asti maksettu palkka ja prosenttina nolla:

PORTAI KKOVERCKORTI N PORTAI KOT CEnd - pal uu
ASTERI PALKANMAKSU (c) Atsoft Oy Miki nen d

OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OOOOO000
PALKANSAAJA: Tauru Birgitta  SOTU: 010172- 000

Tahan asti naksetun pal kan naara :9711.00
Ennakonpi datys tahan saakka :0
TULORAJAT: PROSENTI T:

0- 9711 0 %
9711- 40000 13 %
40000- 999999 45 %
999999- 999999 45 %
999999- [ 45 %

MUUTOSVEROKORTIT

Vuoden 1995 muutosverokortit lasketaan vuoden 1995 alusta vuoden
1995 veroperusteilla. Tasta syystatulonseurantaa el katkaista 1.3.1995,
jos palkansagja on hakenut ennen téta gjankohtaa muutosverokortin
vuodelle 1995. Tulonseuranta katkaistaan aina, kun otetaan uusi
muutosverokortti kayttoon.

KAUSIKOHTAINEN ENNAKONPIDATYKSEN LASKENTA,
YHDEN PROSENTIN VEROKORTTI

Tulonseurannan katkaisua e tehda kausikohtai sessa eika yhden
prosentin mukaisessa (sivutuloverokortti) ennakonpidatyksen
laskennassa (kun ohj e: kohta on tyhja), koska ennakonpidétykseen ei
vaikuta aiemmin samana vuonna maksetut palkat.

Uusien verokorttien astuessa voimaan
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KUUKAUSITTAINEN YHTEENVETO PALKOISTA

Jos olet maksanut palkkoja useaan kertaan kuukauden aikana, tulosta
kuukausittainen yhteenveto maksetuista palkoista Palkkalistojen
yhdistelma -ohjelmalla.

Kéaynnistd ohjelma javalitse listasta ENTERIlla kuukauden
pal kanmaksutiedostot ja tul osta palkkalistojen yhdistelma. Tahan
listaan tul ostuu maksetut palkat palkanmaksukerroittain:

Pal kat Maal i skuu 1995

Atsoft Oy Mikinen
Mal mi nkaari 21 B
00700 HELSI NKI

Ti edost o Rahapal kka L- edut Br pal kka  Enn. pi datys Li séat Vahennykset Makset aan
9503KK 32860. 00 9863. 00 42723.00 11004. 00 113. 96 4013. 23 17956. 73
950325V 1840. 00 0. 00 1840. 00 613. 00 0. 00 108. 01 1118.99
950317V 1200. 00 0.00 1200. 00 384. 00 0.00 22.44 793.56
Yht eensa: 35900. 00 9863. 00 45763. 00 12001. 00 113. 96 4143. 68 19869. 28
Sotu 4. 00% 1830. 52
Tel 20.7% 9472. 94
Vakuutus 7% 3203. 41

Tulostus on kiinteasti ohjelmassa.

Kuukausittaisen yhteenvedon palkoista pal kansagjittain saat
YHTEENVETO (palkkakortit) -ohjelman valinnalla yhteenveto:

Palkat Maaliskuu 1995

Atsoft Oy Miki nen

Mal mi nkaari 21 B KOP MALM

00700 HELSI NKI 152230- 1234

Ni mi Sot u Rahapal kka Luont. edut Br pal kka Enn. pi d Li sat Vahennykset Maksettu
Tauru Birgitta 010462- 123P 10600. 00 2750. 00 13350. 00 4408. 00 32.56 1115. 64 5108. 92
Kokko Anne 290244- 345R 10400. 00 6722.00 17122.00 5992. 00 32.56 1433. 06 3007. 50
Méki nen Quti 010852- 000 1500. 00 391. 00 1891. 00 425. 00 16. 28 158. 00 933. 28
Kesseli Erja 010172- 000 7800. 00 0.00 7800. 00 0.00 16. 28 652. 86 7163. 42
Maki nen M ka 130365- 121S 2560. 00 0.00 2560. 00 179. 00 16. 28 653. 67 1743.61
Méki nen Susanna 010269- 123A 3040. 00 0.00 3040. 00 997. 00 0.00 130. 45 1912.55
Yht eensa: 35900. 00 9863. 00 45763. 00 12001. 00 113. 96 4143. 68 19869. 28

Palkkayhteenvedon loppuun tulostuu sotu ja Tel kun otat tulosteen
ohjelmanvainnallakK - YHTEENVETO KIRJOITTIMELLE (SIS.Sotu

x.xx%, Tel yy.y% ja Vakuutus z%)

Palkkalistojen yhteenveto
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ERAITA TUNNETTUJA ONGELMATILANTEITA
PALKANLASKENNASSA

PALKANSAAJAT ESIINTYVAT KAHTEEN KERTAAN

Palkansagjat saattavat esiintya kahteen kertaan palkanmaksussa.

SYY: Palkanmaksuohjelman valinnallaJ - Lue palkanmaksutiedosto
kdsittelyssd olevan jatkeeksi on luettu sama tiedosto jo koneessaolevan
jatkeeksi.

RATKAISU: Sirry palkansagjan tietojen syottoruudulle ja hae ruutuun
ensimmainen palkansagja, joka on toi stamiseen samassa tiedostossa.
Poista ALT P valinnalla palkansagjien toiset esiintymét, poistu
palkansagjan tietojen sy6ttoruudulta, listaa palkansagjat ruutuun
tarkistaakses ettatoiset esiintymat on poistettu jatalleta tiedosto
levylle samalla nimella vanhan pé&élle.

PALKANMAKSUTIEDOSTOSSA VAIN YKSI PALKANSAAJA

Palkanmaksutiedostossa on vain viimeisin lisdtty palkansaaja.

SYY: Olet tallettanut palkansagan tiedot palkansagjan tietojen
syottoruudullavalinnala ALT Sjalukenut kasittelyyn taman
tiedoston.

RATKAISU: Lue sellainen palkanmaksutiedosto (edellisen
palkanmaksukerran tiedosto) jossa ovat kaikki palkansagjat. Jos liséttya
palkansagjaa el 10ydy, lue ko. palkansagjan tiedot siséltavatiedosto
koneessaolevan jatkeeksi.

OHJELMA LASKEE ENNAKONPIDATYKSEN VAARIN

PORTAIKKOVEROKORTTI (OhjeeKUMJ): TarkistaALT K
valinnalla portaikkoverokortin tiedoista pitavatko Tdhdn asti maksetun
palkan mddrd ja Ennakonpiddtys tdhdn saakka pailkkansa. Korjaa
tarvittaessa. L ue portaikkoverokortin sy6ttbohjeet sivuilta47 ja 94.

Eréita tunnettuja ongelmia pal kanlaskennassa
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KAUSIKOHTAINEN LASKENTA (Ohje: ) Tulosta
ennakonpidétyslaskelma paperille palkansaajan tietojen syottoruudun
vainnallaALT O. Tarkista ennakonpidétylaskelmasta onko
ennakonpidéatys laskettu perus- ja lisprosentin mukaan ja kyseessa oli
vain vaarinkasitys.

Tarkistaettavuosi r kohdassa on annettu verokortissa olevatuloraja
vuodessa markkamaara pel kkind numeroina ilman valilyonteg &, pistetta
japilkkua, esim 72000.

Tarkista, etta Poi kkeavat ver opvt kohtaon tyhjatai siindon
annettu todellisten veropdivien lukumaara.

Tarkista, etta ohjelmalle annettu EP-kerroin on oikein.

KUMULATIIVINEN LASKENTA (Ohje:KUMJ): Tulosta
ennakonpidéatyslaskelma paperille. Tarkista laskelmasta onko miten
ennakonpidétys on laskettu.

Tarkista kumulatiivisistalahtttiedoista ALT K valinnalla etta téhéan

asti maksettu palkka, pidétetty vero javeropdivét ovat oikein. Ks. sivut
43 ja94.

OHJELMA LASKEE TEL:LIN MYOS NIILTA, JOTKA EIVAT
KUULU TEL:LIN PIIRIIN.

TEL-vakuutusmaksun erittelya on selvitetty sivuilla 53, 62 ja 35.

Eréita tunnettuja ongelmia pal kanlaskennassa
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PALKKAPUSSIN KOODAAMINEN

Palkanmaksuohjelma tul ostaa pal kkapussin PUSSI.L SL
lomakesovituksen mukaan.

Palkkapussia muokataan Perustavat maaritykset -ohjelman valinnalla
Palkkapussin tulostusasun laatiminen, tekstitiedoston kdsittely tai
jollain muulla puhdasta ASCII-koodia tallettavalla
tekstinkasittelyohjelmalla, essm Asteri valikon valinnalla F7
tekstieditori tai Kirjuri tekstinkasittelyohjelmalla.

OHJEITA PALKKAPUSSILOMAKESOVITUKSEN TEKEMISEKSI

- Lomakesovitus voi olla enintdan 100 rivin mittainen

- Jos tulostat jatkolomakkeelle, tee lomakesovituksesta tasan
jatkolomakkeen pituinen siten, ettd alimmallarivillaon valin
tulostava koodi |032 tai piste (.).

- Jos tulostat arkki kerrallaan, laita viimeista seuraavalleriville
koodiksi sivunsiirtokasky |012. Arkille tul ostettaessa
lomakesovituksen maksimipituus on yleensa 60 merkki&, koska
arkkitulostimet elvét voi tulostaa aivan paperin ylimmille jaaimmille
riveille,

- Lomakesovituksessa voi ollatulostuvaa tekstig, ohjauskoodegjaja
muuttujia.

PALKKAPUSSIN MUUTTUJAT

Muuttuja korvautuu palkkapussin tul ostuksessa pal kansagjan tai
palkanmaksajan tiedolla. Muuttujajoko alkaa kissanhanndlla @ tai
paattyy uimariin L. Tiedot, jotka halutaan alkamaan maarapaikasta,
koodataan @xxx jatiedot, joiden halutaan p&éttyvan maargpaikkaan
(yleensd markkamaéaréat) koodataan xxx[l. Kissanhannan saat
painamalla AL T ndppa men pohjaan, ndppéilemalla 064
"laskukonendppaimistd’ ja vapauttamalla ALT:in. Vastaavasti uimarin
saat ndppallemala ALT 207.

Palkkapussin koodaaminen palkanl askentaohjelmassa
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Esimerkki palkansaajan nimen ja nettopal kan tul ostaminen:

a

Meki nen Juha
Tauru Birgitta

Muuttujat on numeroitu seuraavasti:

1040
450. 00

13200. 00

Palkanmaksukerran tiedot
Maksupéiva @321
Palkkajakso selvakielisena @322
Palkansaajan tiedot
Palkansaajan syottoluukun tiedot, ks sivu 104 @1 - @160
Verottomat korvaukset yhteensa mk 291[]
V @hennyksen ennakonpidatyksen jalkeen yht mk  292(]
Véahennykset 1-4 yhteensa mk 293
Palkansaajan tietojen sy6ttdluukkujen otsikot @401 - @560
(L uukun numero +400)
Lis& javahennysotsikot (perustiedoissa méadritetyt) @301 - @312
Koodi Selite Esimerkki
@301 Lisal Km-korvaus
@302 Lisa2 Paivéaraha
@303 LisA3 Osapvraha
@304 Lisa4 Ateriakorvaus
@305 Lisa5
@306 Lisa6
@307 Vahennys 1
@308 Véahennys 2
@309 Véahennys 3
@310 Véahennys 4 Ay-Maksu
@311 Vahennys5 TT-Telmaksu
@312 Vahennys 6 Tyott.turva

Palkkapussin koodaaminen palkanl askentaohjelmassa



Asteri palkanmaksu - kayttohjeet 101

Palkanmaksgjan tiedot @201 - @239
(Palkanmaksgjan tieto + 200)
Esm: @201 = Nimi
@202 = Osoite
@203 = Paikka
@204 = Pankki
@205 = Tili

SELLAISENAAN TULOSTUVAT TEKSTIT

Palkkapussiin sellaisenaan tulostuvia teksteja ovat esim. alleviivaukset
jaotsikot (esim teksti PALKKAPUSS!).

OHJAUSKOODIT

Ohjauskoodi on kirjoittimelle |dhetettava komento, joka ohjaa
Kirjoittimen toimintaa: tekee sivunsiirron; |agjentaa, kaventaa,
suurentaatai pienentda kirjaimet tai asettaa kirjoittimen johonkin
tiettyyn tilaan.

Ohjauskoodit selviavét kirjoittimen ohjekirjasta. Ohjauskoodit
|ahetetdan siten, etté ensin on pipe merkki ja sitten ASCII koodi
kol minumeroi sena etunollatéytolla muodossa [xxx.

Y leisimpia ohjauskoodeja ovat:
012 tekee sivunsiirron
014  lagjentaa tekstin rivin loppuun
|027  lahettda kirjoittimelle ESC:in

Palkkapussin koodaaminen palkanl askentaohjelmassa
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ESIMERKKI PALKKAPUSSIN SOVITUKSESTA

@01 @8

@t @3
@ @ @B @ @rv
@20 200
@21 210
@22 220
@24 250 240 260
@27 280 270 290
@30 310 300 320
@33 340 330 350
@36 370 360 380
@39 400 390 410
@42 430 420 440
@45 460 4507 470
@8 4901
@0 510
@2 530
@4 550
Rahapal kka: @7 Ennakonpi dat ys 630
@4 660 650 670
@8 700 690 710
@2 740 730 750
@6 780 770 790
@0 8201 810 830
@4 860 850 870
@38 900 890 910
@2 940 930 950
@6 980 970 990
@00 1020 10100 1030
@z21 1220 1230 1240
@z25 1260
@8 @9 @3

@04

| 032

Palkkapussin koodaaminen palkanl askentaohjelmassa
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ESIMERKKI 2 PALKKAPUSSIN SOVITTAMISESTA

Voit laatia palkkapussin tulostumaan jonain muuna kuin palkkapussina,
esimerkiks pankkisiirtoina, puhelinluettelonatai postitustarroina.

PUHELINLUETTELO

Palkansagjista tul ostettavaa puhelinluettel oa varten tee palkkapussista
sovitus, johon tulostuu vain palkansagjan nimi ja puhelinnumero
Seuraavasti:

Ni m: @l PUH. @

Jolloin palkkapuss tulostuu tdman nakoisené:

Ni m : Maki nen Juha PUH: 378 155

Ni m : MBki nen Atso PUH: 351 1201

Nim:Tauru Birgitta PUH: 351 1122

Ni m : Kokko Anne PUH: 370 660
POSTITUSTARRAT

Tulosta palkansagjille postitustarrat |aatimalla palkkapussiin
tulostumaan palkansaagjien osoitetiedot. Tarran korkeus (yhden tarran
viemarivimaaraon esim 6 ta 9 rivia. Jos tarran korkeus on 6 rivig,
kirjoita palkkapussiin riville 6 [032 jottatarra tulostuu oikean
korkuisena:

@]
@
@3

| 032

jolloin palkkapussitul oste tulostuu tdman nakdisena:
Meki nen Juha
Pyyni kintie 5
00710 HELSI NKI

Palkkapussin koodaaminen palkanl askentaohjelmassa
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PALKANSAAJAN SYOTTOLUUKKUJEN NUMEROT

Palkansagjan tietojen syottdluukut on numeroitu 1 - 160 jotta niista
voidaan laatia erilaisia yhteenvetoja ja raportteja.

PALKANSAAJAN TIETOJEN SYOTTORUUDUN NUMEROINTI:

Ni m 1 OSotu : 6 OSelite: 11

Csoite: 2 OPerus% 7 CAl kupv: 12

Pai kka: 3 OLisa % 8 OPankki: 13

Puh 4 (Muosir: 9 aonili : 14

Vkunta: 5 OChje : 10 Orel % : 15

F4 DDDOO0D 000000000000 OO0 OO0 OO0 OO0 OO0 00000000000 0000 000000000
Ki i nted pal kka: 16 7Muu pal kka : 48 selite 49 mk
Tunti pal kka 17 OMuu pal kka : 50 selite 51 mk
Pal kkaj akso : 18 OMuu pal kka : 52 selite 53 mk
Poi kkeavat veropvt: 19 OMuu pal kka : 54 selite 55 mk
F5 00000000000 O00000000000000000000 ORahapal kka 57 mk L- EDUT: 58 mk
Kiinted pal kka: 20 Bruttopl k : 59 mk ENNPI D 63 mk
Vuosi | omakorv.: 21 9L1: 64 selite 65 kpl 66 amk 67 yht
Lomar aha © 22 (L2: 68 selite 69 kpl 70 amk 71 yht

F6 IDDODOODOODODOO0DO00O0000000000000 OL3: 72 selite 73 kpl 74 amk 75 yht
Peruste OTuntej alA hintalyYhteensda[L4: 76 selite 77 kpl 78 amk 79 yht

Tunni t . 24 * 25 = 26 (L5: 80 selite 81 kpl 82 amk 83 yht
[ltalisda : 27 * 28 = 29 (L6: 84 selite 85 kpl 86 amk 87 yht
Lalisa : 30 * 31 = 32 OVl: 88 selite 89 kpl 90 amk 91 yht
Sulisa : 33 * 34 = 35 V2: 92 selite 93 kpl 94 amk 95 yht
50% yt-li: 36 * 37 = 38 V3: 96 selite 97 kpl 98 amk 99 yht
100% yt-1: 39 * 40 = 41 V4. 100 selite 101 kpl 102 amk 103 yht
Uakka 1 : 42 * 43 = 44 V5: 121 selite 122 kpl 123 amk 124 yht
Urakka 2 : 45 * 46 = 47 (V6: 125 selite 126 yhtONETTO 104

LUONTOISETUJEN SYOTTOLUUKKUJEN NUMEROT:

ASTERI PALKANMAKSU (c) Atsoft Oy Miki nen 0 End - pal uu

LUONTO SETUJEN ERI TTELY O

OOOOOOO OO OO0 OO0 OO0 OO0 OO0 OO 00O 00O OO OO0 O0C OO0 0000000000000 00000000
PALKANSAAJA: SOTU:

Asunt oet u, verotusarvo 130 nk/ kk
Lounassetel i, verotusarvo a 131 nk, 132 kpl 133 mk/ kk

Sopi musruokai lu, verotusarvo a 134 nk, 135 kpl 136 nmk/ kk

Aut oet u, verotusarvo 137 mk/ kk

Miu | uont oi setu 138 nk/ kk
Luont oi sedut kuukaudessa yht eensa 139 mk/ kk

Palkansaaj an tietojen syottoluukkujen numerot
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PALKANSAAJAN LISATIETOJEN SYOTTOLUUKUT:

PALKANSAAJAN LI SATI E F1: PALUU
PALKANSAAJA :
OO OO OO OO OO OO OO0 OO OO0 OO0 O0O0O00000d
Lisatieto 1 © 142
Lisatieto 2 . 143
Lisatieto 3 144
Lisatieto 4 . 145
Lisatieto 5 . 146
Lisatieto 6 . 147
Lisatieto 7 148
Lisatieto 8 ;149
Lisatieto 9 . 150
Lisatieto 10 ;151
Lisatieto 11 . 152
Lisatieto 12 : 153
Lisatieto 13 . 154
Lisatieto 14 . 155
Lisatieto 15 . 156
Lisatieto 16 . 157
Lisatieto 17 . 158
Lisatieto 18 ;159
Lisatieto 19 : 160

KUMULATIIVISEN EP-LASKENNAN SYOTTOLUUKUT:
KUMULATI | VI SEN ENNAKONPI DATYKSEN LAHTOTI EDOT O End - paluu

ASTERI PALKANMAKSU (c) Atsoft Oy Mikinen O

I e e e e e e e e e A e O OO O OO OO OO0
PALKANSAAJA: SOTU:

1 Kunul atiiviset kalenteripaivat kpl 119

2 Kumul atiivinen tulo © 120

3 Kumul atiivi nen ennakonpi datys o121

PORTAIKKOVEROKORTIN SYOTTOLUUKUT:

PORTAI KKOVEROKORTI N PORTAI KOT 0 End - paluu

ASTERI PALKANMAKSU (c) Atsoft Oy Miki nen O
T
PALKANSAAJA: SOTU:

Tahan asti naksetun pal kan naara : 106 VK

Ennakonpi datys tahan saakka : 120 VK

TULORAJAT: PROSENTI T:

0- 107 113 %
- 108 114 %
- 109 115 %
- 110 116 %
- xEX % (perusprosentti)

Palkansaaj an tietojen syottoluukkujen numerot
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PALKANSAAJAN TIETOJEN SYOTTOLUUKUT 1-160:

Nimi

Osoite

Paikka

Puhelin
Verotuskunta
Sotu

Perus%o

Lisd%
Rajatulo/vuosi

10 Ohjelaskemiseksi
11 Sdite

12 Tydsuhde alkoi
13 Pankki

14 il

15 Te%

16 Sovittu kiinted palkka
17 Sovittu tuntipalkka
18 Palkkajakso

©CoOoO~NOOUILE WN P

20 Maksettu kiintea palkka
21 Lomakorvaus

22 Lomaltapaluuraha
23 *

24 Tunnit kpl
25 A hinta
26 Tunnit yhteensa mk

Tuntipalkan 1. johdannainen:
27 lltalisakpl

28 A hinta

29 |ltalisayhteensa mk

Tuntipalkan 2. johdannainen:
30 Lalisakpl

31 A hinta

32 Lalisdyhteensd mk

Tuntipalkan 3. johdannainen:
33 Sulisakpl

34 A hinta

35 Sulisdyhteensa mk

Tuntipalkan 4. johdannainen:
36 50% yt-lisakpl
37 A hinta
38 50% yt-lisa yhteensa mk

Tuntipalkan 5. johdannainen:
39 100% yt-lisd kpl
40 A hinta
41 100% yt-lisd yhteensd mk

Tuntipalkan 6. johdannainen:
42 Urakkal kpl
43 A hinta
44 Urakka 1 yhteensd mk

Tuntipalkan 7. johdannainen:
45 Urakka 2 kpl
46 A hinta
47 Urakka 2 yhteensa mk

Muu Palkka 1-4.
48 Muu palkkio 1 selite
49 Muu 1 palkkio mk

50 Muu palkkio 2 selite
51 Muu 2 palkkio mk

52 Muu palkkio 3 sdlite
53 Muu 3 palkkio mk

54 Muu pakkio 4 selite

55 Muu 4 palkkio mk

56 *

5/ Rahapalkka yhteensa mk

Palkansaaj an tietojen syottoluukkujen numerot
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58

59

60
61
62
63

Luontoisetujen
verotusarvo mk
Ennakonpidatyksen
alainen tulo mk

(siséinen kaytto: Perus ep:)
(sisdinen kaytto:Lisa ep)
(siséinen kaytto Ep Ip-raha)
Ennakonpidatys mk

V erottomat korvaukset:

64
65
66
67

68
69
70
71

12
73
74
75

76
77
78
79

80
81
82
83

84
85
86
87

LisA 1 selite (km-korvaus)
Lisa 1l kpl

Lisal mk
Lisd 1 yhteensa
LisA 2 selite (Pv Raha)
Lisa 2 kpl

Lisd2 mk

Lisa 2 yhteensa
LisA 3 selite (Osapvraha)
Lisa 3 kpl

Lisd 3 mk

Lisa 3 yhteensa
Lisa 4 sdlite

Lisa 4 kpl

Lisa4 mk
Lisd 4 yhteensa
LisA5 sdlite

Lisa5 kpl

Lisa5 mk

Lisa 5 yhteensa
LisA 6 sdlite

Lisa 6 kpl

Lisd6 mk
Lisa 6 yhteensa

V a@hennykset:

88 Vahennys1 selite

89 Vahennys 1 kpl

90 Vahennys1mk

91 Vahennys 1 yhteensa

92 Vahennys 2 selite

93 Vahennys 2 kpl

94 Vahennys2 mk

95 Vahennys 2 yhteensa

96 Vahennys3 selite

97 Vahennys 3 kpl

98 Vahennys3 mk

99 Vahennys 3 yhteensa

100 Vahennys4 (Ay-maksu)
101 Véhennys4 kpl

102 Vahennys4 mk

103 Vahennys 4 yhteensa

121 Vahennys5 (TT-
Telmaksu)

122 Véahennys5 kpl

123 Vahennys5 mk

124 Vahennys 5 yhteensa mk

125 Vahennys 6 (Tyoétt.turva)
126 Vahennys 6 yhteensa mk

104 Maksetaan mk
105 Penninpydristys mk

Portaikkoverokortin tiedot:

106 Kumulatiivinen palkkaed
kauden loppuun (kun ohje:
on porras)

107 1. portaan ylargjamk

108 2. portaan ylargjamk

109 3. portaan ylargjamk

110 4. portaan ylargjamk

Palkansaaj an tietojen syottoluukkujen numerot
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111 * 134 Sopimusruokailun
112 * verotusarvo a mk
113 1. portaan prosentti 135 Sopimusruokailu kpl
114 2. portaan prosentti 136 Sopimusruokailu mk kk
115 3. portaan prosentti 137 Autoetu verotusarvo
116 4. portaan prosentti _

_ _ 138 Muun luontaisedun

117 Kyseisen palkkajakson verotusarvo
pituus (ep-laskentaohjeen 139 Luontoisetujen verotusarvo
ollessa kumu) kuukaudessa

118 Kumulatiiviset veropvt ed 140 kysy/Alakysy
kauden |oppuun luontoisetuja

119 Kumulatiivinen palkkaed 141 tulosta/dztulosta
kauden loppuun (kun |uontoisetuja
ohje:kumu) pal kkal askelmaan

120 Kumulatiivinen T
ennakonpidstys ed kauden Palkansagjan listiedot:
loppuun (kun ohje:kumu ijé :::g: gg ;
talnporras) 144 Lisdtieto 3

121 Vahennys5 (TT- 145 Lisitieto 4
Telmaksu) 146 Lisitieto 5

122 Vahennys5 kpl 147 Lisitieto 6

123 Vahennys5 mk 148 Lisitieto 7

125 Vahennys 6 (Tyott.turva) 150 Lisdtieto9

126 Vahennys 6 yhteensa mk 151 Lisdtieto 10

127 * 152 Lisdtieto 11

128 * 153 Lisétieto 12

129 * 154 Lisétieto 13

S 155 Lisdtieto 14

L uontoi setujen tiedot: 156 Lisitieto 15

130 Asuntoedun verotusarvo 157 Lisitieto 16

131 Lounasseteli verotusarvo a 158 Lisétieto 17
mk 159 Lisétieto 18

132 Lounasseteli kpl 160 Lisdtieto 19

133 Lounasseteli mk kk

Palkansaaj an tietojen syottoluukkujen numerot
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PALKANMAKSUOHJELMAN VALIKKO

- Palkanmaksuohjelman (P4.EXE) ohjelman valikko on tiedostossa
PLVALIKK.OMA

- valikko koostuu p&avalikostaja 1-10 alivalikosta.
- palkanmaksuohjelmakaynnistyy aina 1. alivalikkoon

. valikkoa muokataan PERUSTAVAT MAARITYKSET ohjelman
valinnalla C - palkkapussin tulostusasun | aatiminen seuraavasti:

ENSI MMAI SEN ALI VALI KON NI M
val I nt a, xxXx
valinta, yyy
valinta, zzz; zyy

TA SEN ALI VALI KON NI M
val i nta, xyz
val i nta, yyx; yxy

- Ensmmaéisellarivilla on aivalikon nimi, seuraavillariveilla on
vahintéan yhdella valilyonnilla sisennetty valinnan nimi jota seuraa
pilkulla erotettu rutiininumero tai puolipistein erotetut rutiininumerot.

- Pilkkua"," saa kayttaa vain valinnan nimen jalkeen ennen
rutiinikutsuja

- Puolipistetta";" saa kayttda vain kahden rutiinikutsun valisena
erottimena

- Viimesen alivalikon valinnan jdlkeen on yksi tai useampiatyhjia
rivej& ennen seuraavan alivalikon otsikkorivia

- Mikali aivalikolla on vain otsikko, on valinta ns. lopetusvalinta, joka
vastaa rutiinikutsua -272

Pal kanmaksuohjelman valikko
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- Voit lisétd, poistaa ja muuttaa valintoja valikkoon kayttosi
soveltuvammaks seka rakentaa "rutiinikutsusarjoja" tulostamista
varten (esim. Palkka- ja maksulista 2 x
palkkal askel mat,601;602;304;304)

RUTIINIKUTSUT

- Rutiinikutsut annetaan pal kanmaksuohjelman valikossa. Kuitenkin
voit suorittaa rutiinikutsusarjan palkanmaksuohjelmassa valinnalla
ALT K jokakysyy suoritettavan rutiinikutsun.,

- Palkanmaksuohjelman valikossavalinta ALT A nayttéa valikon
rutiinikutsut.

- Palkanmaksuohjelman valikossavalinta ALT Y tulostaavalikon
koodeineen kirjoittimelle,

1-10 Siirtyminen alivalikkoruutuun 1 - 10

101 L uetaan palkanmaksutiedosto levylta
- kysyy palkanmaksutiedoston nimen
- jos tiedosto |6ytyy levylta, nollaa mahdollisen
koneessaolevan palkanmaksutiedoston ja lukee uuden
tiedoston levylta
- Jos 1. palkansagjan nimi alkaa Tuntiseuranta 160 tai KTA-
Hyvét 160 (esim Tuntiseuranta 160M &kinen Juha | askee
ohjelma palkansaajat 18pi.

102 Muuta ennakonpidatyskerroin (palkkajaksoa vastaava
tulorgjan jakaa)
- kysyy ennakonpidéatyskertoimen

103 Muuta palkkajakso, jolta palkka maksettu

- kKysyy jakson, jolta palkka on maksettu ja sijoittaa sen
jokaiselle palkansagjalle

104 Siirtéa kumulatiivisen ja portaikkoverokortin
ennakonpidatyksen laskennassa tarvittavat kumulatiiviset
tiedot seuraavasti:
Ennakonpidatyksen laskentaohje on kumu:

- lisda edellisen palkanmaksukerran veropéivat
kumulatiivisiin veropéiviin

Pal kanmaksuohjelman valikko
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105

106

- lis8a edellisell&a palkanmaksukerral la maksetun

bruttopal kan kumulatiiviseen palkkaan

- lis8a edellisella palkanmaksukerralla vel oitetun
ennakonpidatyksen kumulatiiviseen ennakonpidatykseen
maksetaan summan ja penninpyoristyksen
Ennakonpidatyksen laskentaohje on porras:

- lis8a edellisella palkanmaksukerral la maksetun

bruttopal kan kumulatiiviseen palkkaan

- lis8a edellisella palkanmaksukerralla vel oitetun
ennakonpidéatyksen kumulatiiviseen ennakonpidatykseen
- nollaa: bruttopal kan, ennakonpidatyksen, maksetaan
summan ja penninpyodristyksen

Muut ohjeet:

- @ tee muille mitdan

Nollaa edellisella kerralla maksetut palkat ja poikkeavat
veropaivét

- nollaa palkansagjan tietojen sy6ttéruudulla olevat kentét:
* poikkeavat veropdaivét

* tunnit ja ndista lasketut yhteensa mk -summeat

* rahapalkan ja bruttopalkan

* vuosilomakorvauksen, lomarahan ja muu palkka mk -
summeat

* verottomien korvausten yksikot ja yhteensa mk -summat
* ennakonpidatyksen ja keisten vahennysten yksikot ja yht
mk -summat

eli kaikki palkanmaksukertakohtaisesti muuttuvat tiedot.
Nollaa ennakonpidétyksen |askennassa kéytetyt
kumulatiiviset tiedot

- Valintaa kaytetdan vain kun ennakonpidatyksen
laskennassa kaytetyt kumulatiiviset arvot nollataan (téllaisia
tilanteita on ollut mm. vuoden vaihtuessatai uusien
verokorttien astuessa voimaan)

- valinta noll aa palkansagj akohtai sesti tiedot:

* KUMULATIIVISET KALENTERIPAIVAT KPL

* KUMULATIIVINEN TULO

* KUMULATIIVINEN ENNAKONPIDATY'S

Pal kanmaksuohjelman valikko
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107

108

109

110

111

112

113

114

115

116

* BRUTTOPALKKA, ENNAKONPIDATYS,
MAKSETAAN jaPENNINPYORISTYS

Nollaa verokorttitiedot.

- Poistaa perus¥o, 11s8%, vuosirgja ja ohje kohdissa olevat
tiedot seka portaikkoverokortin tiedot ja kumulatiivisen
ennakonpidétyksen laskennan tiedot.

- Kéytetdan kun uudet verokortit tulevat voimaan ja vanhat
tiedot halutaan poistaa "alta pois' héairitsemasta

Poista palkattomat palkansagjat.

- Poistaa ne palkansagjat, joilla maksetaan -summa on nolla
Kysyy palkanmaksun erdpéaivan. Ergpaiva tulostuu
maksulistaan ja maksupankkisiirtojen koontipankkisiirtoon.
Lukee *.PLX tiedoston levylta *.PLX tiedosto sisdltéa
ergpavan, palkkaakson selkokielisend, ep-kertoimen ja
veropéivien lukumaaran.

- Paasdantoisesti téta kutsua el kaytetd, mutta jos kaytetaan
niin vain kutsun 101 yhteydessa luettaessa vanha

pal kanmaksutiedosto selattavaks tai korjattavaksi
Tallettaa*.PLX tiedoston levylle.

- * = samanimi milla palkanmaksutiedosto on talletettu

- * PLX tiedostoon tallettuvat ergpéiva, palkkajakso
selkokielisend, ep-kerroin ja veropdivien lukumaara

- Paasdantoisesti téta kutsua el kaytetd, mutta jos kaytetaan
niin vain kutsun 205 yhteydessa

Piirtéa valikkotaulun. Kaytet&an, jos jokin kutsu jattéa
ruudun sekavaksi

Kysyy "JATKETAANKO (K/E)" selite -kohdassa. Talla
rutiinikutsusarjan.

Kysyy "JATKETAANKO (K/E)" ruudun alimmallarivill&.

Nollaa verottomien kulujen korvausten ja
ennakonpidatyksen jalkeisten vahennysten kappalemaarét ja
yhteensa mk -summat.

Pal kanmaksuohjelman valikko
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117 Siirtéa kumulatiiviset palkat, mutta el veropaivia:
Ennakonpidatyksen laskentaohje on kumu tai porras:
- lisda edellisella palkanmaksukerral la maksetun
bruttopal kan kumulatiiviseen palkkaan
- lisda edellisalla palkanmaksukerralla vel oitetun
ennakonpidéatyksen kumulatiiviseen ennakonpidatykseen
- nollaa: bruttopal kan, ennakonpidatyksen, maksetaan
summan ja penninpyoristyksen

Muut ohjeet:
- @ tee muille mitéan

118 Valitse kirjoitinmaaritys.

119 Nollaa palkansagjien lisétietokentét 1-19

201 Siirtyminen palkansaajan tietojen syottoruutuun. "Korjaa
palkansagjan tietoja’

202 Siirtyminen palkansaajan tietojen syottoruutuun lisdten
uuden palkansagjan viimeiseksi. "Lis&8 uus palkansagja’

204 Aakkostaa palkansaajat nimen mukaan

205 Tallettaa palkanmaksutiedoston levylle

206 L ukee palkkatiedoston koneessaolevan jatkeeksi

301 Tulostaa palkkalistan (kiinte& tul ostusohje)

302 Tulostaa palkkalistan (Tulosti 80-merkin palkkalistan)

303 Tulostaa EntoPalkkal istan (kiinte& sovitus)

304 Tulostaa pal kkalaskelmat, joissa ep-laskelma.

305 Tulostaa maksulistan pankille (kiinte& sovitus)

306 Tulostaa pankkisiirrot

307 Tulostaa listan maksetuista verottomista korvauksista
(Kiinte& sovitus)

308 Tulostaa listan ennakonpidétyksen jalkeisista vahennyksista
(kiinted)

309 Tulostaa ennakonpidatysl askelmat kaikille.

311 Tulostaa listan maksetuista verottomista korvauksista ja
ennakonpidétyksen jalkeisista vahennyksista

312 Tulostaa OsastoPalkkal istan (kiinted sovitus)

313 Tulostaa palkkapussit palkansagjille (ja tarvittaessa
kohdistuspussit)

314 Tulostaa palkkalistan ruutuun

315 Tulostaa listan palkansagjista ruutuun

Pal kanmaksuohjelman valikko
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321
322

502
503
504
505

506
601 - 605

621 - 625

626 - 630

611 - 615

616 - 620
-1

-2172

Tulostaa palkkal askelman palkansagjille.

Tulostaa tilidintitositteen kirjoittimelle tai tallettaa
tiliGintitositteen Asteri kirjanpito-ohjelman péaivakirjaksi.
Sijoittaa verottomien kulukorvausten ja ennakonpidatyksen
jalkeisten vahennysten otsikot ja a hinnat palkansagjille.
L askee palkansagjat |&pi.

Nayttaa levyn hakemiston

Kysyy paperiotsikon

Tulostaa PLVALIKK.OMA tiedoston kirjoittimelle
Omatulostel - Omatul osteb kirjoittimelle. Omatul oste on
palkkalista, joka méaritetéan PERUSTAVAT
MAARITYKSET ohjelman valinnallaF -
PALKKALISTOJEN MAARITYS (OMATULOSTEET)
Ehtotul oste 1-5 kysymétta ehtoa (kayttden maaritettya
ehtoa). Ehtotul oste on kayttdjan madritettavissa oleva
palkkalistatul oste, joka maaritetdan PERUSTAVAT
MAARITYKSET ohjelman valinnallaH -
EHTOPALKKALISTOJEN MAARITYS
(OMAEHTOTULOSTEET)

Ehtotul oste 1-5 kysyen ehdon ennen tul ostamista.
Ehtotul oste on kéyttg an méaritettavissa oleva
palkkalistatul oste, joka méaaritetdan PERUSTAVAT
MAARITYKSET ohjelman valinnallaH -
EHTOPALKKALISTOJEN MAARITYS
(OMAEHTOTULOSTEET).

Ryhmittelytuloste 1-5 kayttéen méaaritettya ryhmittel ytietoa
Ryhmittelytuloste on kayttdj&an madritettéavissa oleva
palkkalistatul oste, joka méaritetdan PERUSTAVAT
MAARITYKSET ohjelman valinnalla G -
RYHMITTELYPALKKALISTOJEN MAARITYS
Ryhmittelytuloste 1-5 kysyen ryhmittel ytiedon

Paluu ohjelman p&dvalikkoon, paavalikossa poistuminen
ohjelmasta.

Poistuminen ohjelmasta, kysyy ensin LOPETETAAN (K/E)

Pal kanmaksuohjelman valikko



Asteri palkanmaksu - kayttohjeet 115

PALKKATODISTUKSEN TULOSTAMINEN

Palkkatodistuksen tulostaminen -ohjelmalla tul ostat palkkatodistuksen
yhdelle palkansagjalle. Palkkatodistukseen tulostuvat pal kansagjan
palkkatiedot edelliselta ja kuluvalta vuodelta seké viimeisimmalta

kuukaudelta:

OO OOOO OO OOOC OO OO00C 000000000000

O Tyonant aj a 0 PALKKATODI STUS
O O

O Atsoft Oy Miki nen O

O Mal m nkaari 21 B 0 4.3.1995

0 00700 HELSI NKI O

O O

OO OOC OO OO OO OO OO OO OO0 OO0 OO OO OO0 OO0 0000000000000
Pal kansaaj a Sotu
010462- 123P

O
O
O
O Pyynikintie 5

0 00710 HELSI NKI Pal vel ussuht een al kupai va

O HELSI NKI 0 6.5.1987
T R
O Pal kkat i edot O Kertyma O Kertyma O Pal kka

O O edelliselta O kul uval ta Oviimeiselta

O O vuodel ta O vuodel ta O kaudel ta

OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO 0000000000000 0000000000000
O Al ka 01.1.-31.12.1994 01.1.-31.3.1995 [0 1.3.-31.3.1995 O
OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO 0000000000000 0000000000000
O Vuosi | onakor vaus( 6300.00 O 0.00 O 0.00 O
OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO 0000000000000 0000000000000
O Lomar aha O 0.00 O 0.00 O 0.00 O
OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO 0000000000000 0000000000000
O Luont oi sedut O 30840. 00 O 4185.00 O 1375.00 O
OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO 0000000000000 0000000000000
O Pal kka yhteensa 0O 106440. 00 O 23085.00 O 7675.00 O
OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO0 00000000000 00000000
O Ennakonpi datys 0O 39884.00 O 10456.00 O 2714.00 O
OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO 0000000000000 00000000
O Peritty TELmaksul 3193.20 O 692.55 O 230.25 O
OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO 000000 O 00000000000 00000000
O Peritty tydtt.m0O 1990.43 O 46.17 O 15.35 O
OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO 000 OO0 0000000000 00000000
OLisatietoja

O
O
Maki nen Juha O
O
O

I Y o

OoOod

Ooooogono
I Y o

T R
O Yht eyshenkil 6 Puhel i nnuner o
0 Atso Miki nen 90- 351 1122
OO OOOO OO OO0 OO0 OO0 OO0 OOO0OO 00O OO0 0000000000000 0000000000000

oo

Pal kkatodistuksen tulostaminen



116 Asteri palkanmaksu - kéyttbohjeet

PALKANSAAJAN VALITSEMINEN

Kéaynnistettyasi ohjelman méaarita palkansagja joko:

1. Antamalla palkansaajan koko nimi tai henkil 6tunnus

2. Antamalla palkansagjan nimen tai henkilGtunnuksen alkua, jolloin
ohjelmatul ostaa pal kkatodistuksen ensimmaiselle [0ytamalleen
palkansagjalle jonka nimi tai sotu alkaa antamillasi merkeilla.

3.Vadlitsemalla palkansagjan valinnalla F3 ABC-valintalistasta, jos
palkansagja sai palkkaa viimeisimmalla palkanmaksukerralla.

PALKANMAKSUTIEDOSTOJEN VALITSEMINEN

Anna seuraavaks palkanmaksutiedostot, joista lasketaan viimeisen
kuukauden, kuluvan vuoden seka edellisvuoden palkat.

- Kirjoita palkanmaksutiedostojen nimet tai valitsene ALT V
valinnallasarakerrallaantai ALT Y valinnallatiedosto kerrallaan.
Molemmat valinnat sijoittavat valittujen palkanmaksutiedostojen
nimet siihen sarakkeeseen missa kohdistin on.

- Jos edellisvuoden palkanmaksuaineisto on eri levykkeel 1§, sy6ta
ensin viimeisen kuukauden ja vuoden tiedostot, vaihda sitten
asemaan edellisvuoden levy javalitse sielta edellisvuoden tiedostot.
Vaihda sitten asemaan takaisin kuluvan vuoden levy jajatka F3:lla,
jolloin ohjelma lukee ensin taman vuoden palkkatiedostot, pysahtyy
sitten odottamaan levyn vai htamista ja jatkaa taas lukemista.

- VINKKI: Muodosta Kumulatiivisen palkanmaksutiedoston
muodostus -ohjelmalla kumulatiivinen palkanmaksutiedosto
edellisvuodesta ja tall eta se vuoden mukaan nimeten 1994KUMU,
jolloin riittéa ettd annat ED.VUQOSI saraan vain yhden
pal kanmaksutiedoston: 1994KUMU. Jos palkanmaksuaineisto on
levykkeellg, talleta kumulatiivinen tiedosto kuluvan vuoden
levykkeelle, jolloin levykkeita ei tarvitse vaihtaa kesken ohjelman.

PALKKATODISTUKSEN OTSIKKOTIEDOT

Syo6ta seuraavaks palkkatodistukseen otsikkotiedot. Vinkit néet ruudun
alalaidasta. Tiedot saatuaan ohjelma hakee antamistasi

pal kanmaksutiedostoi sta pal kansagj alle maksetut palkat laskien ne
yhteen.

Pal kkatodistuksen tulostaminen
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PALKKATODISTUKSEN TULOSTAMINEN

PALKKATODI STUS [ c)Atsoft Oy Makinen O PUH (90)351 1122
ASTERI PALKANMAKSU O  Mal m nkaari 21 B [ FAX (90)351 5532
VER: 20. 1. 95 0 00700 HELSI NKI 0O NMI' 949- 800 036
A - Tul osta pal kkatodi stus kirjoittinelle

B - Tul osta pal kkat odi stus ruudul |l e

C - Tul osta pal kansaaj an ti edot ruudulle

D - Vai hda | omakesovitus (Nykyi nen: PALKKATO. LSL)

E - Vaihda kirjoitinmaaritys

F - Valitse seuraava pal kansaaj a

G - Poi stu ohjel nasta

VALI TSE:

- Valinta B tulostaa palkkatodistuksen ruudulle sellaisena kuin se
tulostuisi kirjoittimelle,

- Valinta C tulostaa kaikki palkansaajan tiedot ruudulle: viimeisimman
kuun, kuluvan vuoden ja edellisen vuoden. Télavalinnallavoit
karkeasi katsoa, onko ohjelma laskenut tiedot oikein.

- Valinnalla E vaihdat k&ytossaol evaa kirjoitinmaaritysta.

Pal kkatodi stusohjelman mukana toimitetaan muutama erilainen versio
palkkatodistuksesta (eri kirjoittimia varten). Jos palkkatodistuksen
kehykset tulostuvat D-kirjaimina, vaihda lomakesovitusta valinnallaD.

L aser- ja mustesuihkukirjoittimille laaditut sovitukset:
A - PALKKATO LSL Kehykset puoligraafisina merkkeina
B - PALKKATL1. LS1 Kehykset puoligraafisina merkkeina
D - PALKKATS3. LSL Kehykset tehty | ja- merkeilla
F - PALKKATS5. LSL Kehykseton

Matriisikirjoittimille tehdyt sovitukset (tasan 72 rivia pitkat):
C - PALKKAT2. LS1 Kehykset puoligraafisina merkkeina
E - PALKKAT4. LSL Kehykset tehty | ja- merkeilla
G - PALKKAT6. LSL K ehyksettn

Jos nédistd mikaan el sovellu kayttoosi, laadi oma lomakesovitus, talleta
senimelle PALKKAT7.LSL javalitse se.

Pal kkatodistuksen tulostaminen
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PALKKATODISTUKSEN SOVITTAMINEN

Palkkatodistus toimitetaan valmiiks sovitettuna, eikatarvitse
perustilanteessa sovittamista. Palkkatodistus on kuitenkin taysin
sovitettavissa. Palkkatodistuksen maarityksiin paaset kaynnistamalla
palkkatodistusohjelman ja valitsemalla FA:MAARITYKSET.

JOHDANNAISTIEDOT

Palkkatodi stusohjel maan saadaan tulostumaan kaikki palkansagjan
yksittaiset luvut (esim. bruttopalkkatai ennakonpidatys mk) jotka
poimitaan palkansaajan tietojen syottdluukusta. Johdannaistietojen
avulla lasketaan useita luukkuja yhteen tai tehdéén muita yhteen-
vahennys- kerto- jajakolaskuja. Johdannaistieto on esimerkiksi summa
palkansagj alta pidatetysta tyontekijan tytel @kemaksustaja
tyottomyysvakuutusmaksusta.

Anna laskukaava -kohdassa palkansaajan sy6ttoluukkujen numeraot,
jotkanaet ALT A valinnalla. Jos kaytét jotain vakiota, aloita se
hakkyralla #. Laskentgdrjestys on normaalisti kerto-, jako-, yhteen- ja
vahennyslaskut, ellei LJ kohtaan ole muuta maaritetty:

PALKKATODI STUKSEN JOHDANNAI STI ETOIEN MAARI TYS OF1: TALLETA&PA S OF2: PO S
0OTSI KKO OL ASKUKAAVA aLJoPy

161: TT- Tel +Tyott. turva 124+126

162: 15% br ut t opal kast a 59*#0. 15

163: Keski maar ai nen ver 0% 63/ 59*#100 2

164:

Jotta méérittdmasi johdannaistiedot tulostuisivat pal kkatodistukseen,
taytyy palkkatodistuksen lomakesovitukseen maarittad johdannai stiedot
tulostavat muuttujat, esim johdannaistieto 161 viimeiseltd kuukaudelta
tulostuu koodilla 16101, kuluvalta vuodelta 36101 (johdannaistieto +200)
jaedellisvuodelta 5611 (johdannaistieto +400).

KYSYTTAVAT OTSIKOT

Kysyttavét otsikot ovat palkkatodistukseen tulostuviayleisiatietoja,

yhteyshenkilGtiedot. Kirjoitaensimmaiselleriville, joka el ole kdytdssa
leveydeksi -1, niin ohjelmakysyy vain téta edeltavét otsikot.

Palkkatodistuksen sovittaminen
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119

LE Ilmoittaa montako merkkid syottokenttéan voi
enimmill&én kirjoittaa, maksimileveys 58 merkkia

ALAOHJE Ohje siitg, mita kenttéan syoGtetéan.

PALKKATODI STUKSEEN KYSYTTAVI EN OTSI KKOTI ETQJIEN MAARI TYS

OF1: TALLETA&PQO SOF2: PA' S

0OTSI KKO OLEDALACHIE (LE=LEVEYS;, LE=-1 ALA KYSY LOPPUJA,
ALT A: OHJE)
01: ED. VUCSI 99 Aika jolta edellisvuoden pal kka kertynyt

02: KULUVA VUGCSI

03: VI I MElI SI N KUUKAUSI
04: PAI VAYS

05: LI SATI ETOL

06: LI SATI ETO2

07: LI SATI ETG8

08: LI SATI ETO4

09: LI SATI ETCB

10: YHTEYSHENKI LO

11: PUHELI NNUMERO

16 Aika jolta kuluvan vuoden pal kka kertynyt
16 Aika jolta viimeisimian kuukauden pal kka kert
30 Pal kkat odi st uksen péai vays

58 Lisatietoja
58 Lisatietoja
58 Lisatietoja
58 Lisatietoja
58 Lisatietoja

40 Yhteyshenkil dn nim
27 Yhteyshenkil 6dn puhel i nnunero

-1 <-Paatosmerkki

Otsikkotiedot tulostuvat lomakesovitukseen muuttujilla 721-743
(Otsikon numero +720), essm ensimmainen otsikko (ED.VUOQOSI)

tulostuu koodilla @721.

MUOKKAA LOMAKESOVITUSTA

Palkkatodistus tulostuu valitun lomakesovituksen mukaan.

Vaihtoehtoja on kymmenen: PALKKATO.LSL, PALKKAT1.LSL -

PALKKATO.LSL.

Muuttuja joko alkaa kissanhanndlla @ tai paéttyy uimariin L. ESim:

@ 10| @9 590

Maki nen Atso MBki nen Atso | 45670. 00 45670. 00

Tauru Birgitta Tauru Birgitta|159878. 00 159878. 00

Kokko Anne Kokko Anne | 770. 50 770.50
Muuttujat ovat:

Tieto Muuttujat | Esimerkki

Palkansagjan tiedot 1-160 Rahapalkka yht. viim.kk 570

viimeiselté kuukaudelta.

Viimeisen kuukauden 161-180 | TT-Tel+Tydtt.turvaviim. 16101

johdannaistiedot Kk

Palkansagjan tiedot kuluvalta | 201-360 Rahapalkka yht. kuluva 25701

vuodelta. = Palkansagjan
tiedon sy6ttéluukun numero
+ 200

VUuosi

Palkkatodistuksen sovittaminen
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mk
mk
mk
mk
mk
mk
yht
yht
yht
yht
yht
yht
yht
yht
yht
yht
yht

kuluvan vuoden 361-380 TT-Te + Tyott.turva 36101

johdannaistiedot. kuluva vuos

Johdannai stiedon numero +

200

Palkansaajan edellisvuoden 401-560 Rahapalkka mk ed. vuos 45707

tiedot. Sydttdluukun

numero+400

Palkansaajan edellisvuoden 561-580 TT-Te + Tyott.turva ed. 56101

johdannaistiedot. vuosi

Johdannai stiedon numero +

400

Palkanmaksajan tiedot 601-639 Palkanmaksajan nimi @601

(tiedon numero + 600)

Lisa + vahennysotsikot 701-712 | Km-korv @701

Palkansagjan tietojen 801-960 Rahapalkka @857

sy6ttéluukkujen otsikot

(sy6ttoluukun numero + 800)

- johdannai stietojen otsikot 961-980 | TT-Td + tydtt.turva @961

(Johdannaistieto + 960)

Palkkatodistusohjelmalle 721-743 ED.VUOS @721

syotetyt otsikkotiedot

(jarjestysnumero + 720)

VIIMEISEN KUUKAUDEN TIEDOT:

Ni m 1 OSot u 6 OSelite: 11
Csoite: 2 OPerus% 7 CAl kupv: 12
Pai kka: 3 (Lisa % 8 OPankki : 13
Puh 4 Vuosir: 9 arili 14
Vkunta: 5 (OChje : 10 Orel % : 15
F4 0000000000000 OO0 000000000000 OO0 00000000 000000000000 0000000000000
Ki i nted pal kka: 16 7Muu pal kka : 48 selite 49
Tunt i pal kka 17 OMuu pal kka : 50 selite 51
Pal kkaj akso 18 OMuu pal kka : 52 selite 53
Poi kkeavat veropvt: 19 OMuu pal kka : 54 selite 55
F5 00000000000000000000000000000000 CRahapal kka @ 57 mk L- EDUT: 58
Kiinted pal kka: 20 Brut t opl k 59 mk ENNPI D 63
Vuosi | omakorv. : 21 9L1: 64 selite 65 kpl 66 amk 67
Lomar aha 22 (L2: 68 selite 69 kpl 70 amk 7
F6 INDODOD0DO00000000000000000000000L3: - 72 selite 73 kpl 74 amk 75
Peruste [Tuntej alA hi ntallyhteensd[L4: 76 selite 77 kpl 78 amk 79
Tunni t 24 * 25 = 26 (L5: 80 selite 81 kpl 82 amk 83
Iltalisa : 27 * 28 = 29 (L6: 84 selite 85 kpl 86 amk 87
La lisa 30 * 3 = 32 0V1: 88 selite 89 kpl 90 amk 91
Sulisa : 33 * 34 = 35 (V2: 92 selite 93 kpl 94 amk 95
50% yt-1i: 36 * 37 = 38 V3: 96 selite 97 kpl 98 amk 99
100% yt-1: 39 * 40 = M4 (V4: 100 selite 101 kpl 102 amk 103
Urakka 1 : 42 * 43 = 44 V5: 121 selite 122 kpl 123 amk 124
Urakka 2 : 45 * 46 = 47 [\V6: 125 selite 126 yhtONETTO 104

Palkkatodistuksen sovittaminen
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LUONTOISEDUT VIIMEISELTA KUUKAUDELTA
Asunt oet u, verotusarvo 130 mk/ kk
Lounassetel i, verotusarvo a 131 nk, 132 kpl 133 mk/ kk
Sopi musruokai lu, verotusarvo a 134 nk, 135 kpl 136 mk/ kk
Aut oet u, verotusarvo 137 mk/ kk
Miu | uont oi setu 138 mk/ kk
Luont oi sedut kuukaudessa yht eensa 139 mk/ kk

LISATIEDOT VIIMEISELTA KUUKAUDELTA

Li sati
Li sati
Li sati
Li sati
Li sati
Li sati
Li sati
Li sati
Li sati
Li sati
Li sati
Li sati
Li sati
Li sati
Li sati
Li sati
Li sati
Li sati
Li sati

eto
eto
eto
eto
eto
eto
eto
eto
eto
eto
eto
eto
eto
eto
eto
eto
eto
eto
eto

O~NO O WN P

142
143
144
145
146
147
148
149
150
151
152
153
154
155
156
157
158
159
160

JOHDANNAISTIEDOT VIIMEISELTA KUUKAUDELTA:

161:
162:
163:
164:
165:
166:
167:
168:
169:
170:
171:
172:
173:
174:
175:
176:
177:
178:
179:
180:

161
162
163
164
165
166
167
168
169
170
171
172
173
174
175
176
177
178
179
180

Palkkatodistuksen sovittaminen
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KULUVAN VUODEN TIEDOT:

Kiinted pal kka: 216

Tunti pal kka
Pal kkaj akso

217
218

Poi kkeavat veropvt: 219
F5 00000000000000000000000000000000 ORahapal kka :
Ki i nted pal kka: 220

Vuosi | omakorv. :
Lonar aha

221
222

7Muu
OMuu
CMuu
OMuu

pal kka :
pal kka :
pal kka :
pal kka :

Br ut t opl k

9L1:
0L2:

[ 0 O O
Peruste OTuntej alA hi nt allyht eensaL4:

Tunni t . 224
Iltalisa : 227
Lalisa : 230
Su lisa : 233
50% yt-li: 236
100% yt-1: 239

Urakka 1 : 242
Urakka 2 : 245

LUONTOISEDUT KULUVALTA VUODELTA

* 225
228
231
234
237
240
243
246

* 0% X X %k

Asunt oet u, verotusarvo
Lounassetel i, verotusarvo

Sopi nusr uokai | u,

ver ot usarvo

Aut oet u, verotusarvo

Muu | uont oi setu

Luont oi sedut kuukaudessa yht eensa

226
229
232
235
238
241
244
247

a
a

OL5:
L6:
oVv1:
V2:
v3:
(V4.
[NV5:
[V6:

331
334

264
268
272
276
280
284
288
292
296
300
321
325

nky
nkl

selite
selite
selite
selite
selite
selite
selite
selite
selite
selite
selite
selite

248
250
252
254
257
259
265
269
273
277
281
285
289
293
297
301
322
326

332 kpl
335 kpl

LISATIEDOT KULUVALTA VUODELTA

Lisatieto 1
Lisatieto 2
Lisatieto 3
Lisatieto 4
Lisatieto 5
Lisatieto 6
Lisatieto 7
Lisatieto 8
Lisatieto 9
Lisatieto 10

342
343
344
345
346
347
348
349
350
351

Li
Li
Li
Li
Li
Li
Li
Li
Li

sati
sati
sati
sati
sati
sati
sati
sati
sati

eto
eto
eto
eto
eto
eto
eto
eto
eto

11
12
13
14
15
16
17
18
19

selite 249
selite 251
selite 253
selite 255
mk L- EDUT: 258
mk ENNPI D: 263
kpl 266 amk 267
kpl 270 amk 271
kpl 274 amk 275
kpl 278 amk 279
kpl 282 amk 283
kpl 286 amk 287
kpl 290 amk 291
kpl 294 amk 295
kpl 298 amk 299
kpl 302 amk 303
kpl 323 amk 324
yhtONETTO 304

330 nmk/ kk

333 mk/ kk

336 nmk/ kk

337 mk/ kk

338 nmk/ kk

339 mk/ kk

352

353

354

355

356

357

358

359

360

JOHDANNAISTIEDOT KULUVALTA VUODELTA:

161: 361
162: 362
163: 363
164: 364
165: 365
166: 366
167: 367
168: 368
169: 369
170: 370

171:
172:
173:
174
175:
176:
177:
178:
179:
180:

371
372
373
374
375
376
377
378
379
380

yht
yht
yht

Palkkatodistuksen sovittaminen
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EDELLISVUODEN TIEDOT:
Kiinted pal kka: 416 7Muu pal kka : 448 selite 449 mk
Tunt i pal kka 417 OMuu pal kka : 450 selite 451 mk
Pal kkaj akso 418 OMuu pal kka : 452 selite 453 mk
Poi kkeavat veropvt: 419 OMuu pal kka : 454 selite 455 mk
F5 00DO000O00O000O000000000000000000000 ORahapal kka @ 457 mk L- EDUT: 458 mk
Kiintea pal kka: 420 [Br ut t opl k 459 mk ENNPI D 463 mk
Vuosi | omakorv.: 421 9L1: 464 selite 465 kpl 466 amk 467 yht
Lomar aha 422 [(L2: 468 selite 469 kpl 470 amk 471 yht
F6 IDDODOODOODODOO0DO000000000000000 0L 3: 472 selite 473 kpl 474 a mk 475 yht
Peruste OTuntej alA hi ntalyhteensaL4: 476 selite 477 kpl 478 amk 479 yht
Tunni t : 424 * 425 = 426 [L5: 480 selite 481 kpl 482 amk 483 yht
Iltalisa : 427 * 428 = 429 [L6: 484 selite 485 kpl 486 amk 487 yht
Lalisa : 430 * 431 = 432 0V1: 488 selite 489 kpl 490 amk 491 yht
Sulisad : 433 * 434 = 435 [IV2: 492 selite 493 kpl 494 amk 495 yht
50% yt-li: 436 * 437 = 438 [(V3: 496 selite 497 kpl 498 amk 499 yht
100% yt-1: 439 * 440 = 441 [(V4: 500 selite 501 kpl 502 amk 503 yht
Urakka 1 : 442 * 443 = 444 [(\V5: 521 selite 522 kpl 523 amk 524 yht
Urakka 2 : 445 * 446 = 447 [(V6: 525 selite 526 yhtINETTO 504
LUONTOISEDUT EDELLISELTA VUODELTA
Asunt oet u, verotusarvo 530 mk/ kk
Lounassetel i, verotusarvo a 531 nk, 532 kpl 533 mk/ kk
Sopi nusruokai l u, verotusarvo a 534 nk, 535 kpl 536 mk/ kk
Aut oet u, verotusarvo 537 mk/ kk
Muu | uont oi setu 538 mk/ kk
Luont oi sedut kuukaudessa yht eensa 539 mk/ kk
LISATIEDOT EDELLISELTA VUODELTA
Lisatieto 1 542 Lisatieto 11 552
Lisatieto 2 543 Li satieto 12 553
Lisatieto 3 544 Li satieto 13 554
Lisatieto 4 545 Li satieto 14 555
Lisatieto 5 546 Li satieto 15 556
Lisatieto 6 547 Li satieto 16 557
Lisatieto 7 548 Li satieto 17 558
Lisatieto 8 549 Li satieto 18 559
Lisatieto 9 550 Li satieto 19 560
Li satieto 10 551

JOHDANNAISTIEDOT EDELLISELTA VUODELTA:

161: 561
162: 562
163: 563
164: 564
165: 565
166: 566
167: 567
168: 568
169: 569
170: 570

171:
172:
173:
174
175:
176:
177:
178:
179:
180:

571
572
573
574
575
576
577
578
579
580

Palkkatodistuksen sovittaminen
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PALKKATODISTUSOHJELMALLE SYOTETYT OTSIKKOTIEDOT

01 ED. VUGCSI 721

02 KULUVA VUGCSI . 722

03 VI I MElI SIN KUUKAUSI : 723

04 PAI VAYS . 724

05 LI SATI ETOL . 725

06 LI SATI ETO? . 726

07 LI SATI ETC3 727

08 LI SATI ETO4 . 728

09 LI SATI ETOs : 729

10 YHTEYSHENKI LO . 730

11 PUHELI NNUMERO D73

PALKANMAKSAJAN TIEDOT

01 Nim . 601

02 Csoite . 602 21 VARA . 621
03 Pai kka . 603 22 VARA . 622
04 Pankki . 604 23 VARA . 623
05 Tili . 605 24 LTT ALKU : 624
06 Maksu 1 . 606 25 LTT LOPPU. 625
07 Kerroin . 607 26 PALVK TUN: 626
08 Maksu 2 . 608 27 PENNI NPYO: 627
09 Kerroin . 609 28 VARA . 628
10 Maksu 3 . 610 29 VARA . 629
11 Kerroin . 611 30 VARA . 630
12 Ep Kerroin: 612 31 VARA : 631
13 Ps luvut : 613 32 VARA . 632
14 Ly-tunnus : 614 33 VARA . 633
15 ~* . 615 34 VARA . 634
16 LMP nim : 616 35 VARA . 635
17 SP-kanta : 617 36 VARA . 636
18 PS TYYPPI : 618 37 VARA . 637
19 (siirret.): 619 38 VARA . 638
20 VARA . 620 39 VARA . 639

Palkkatodistuksen sovittaminen
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Esimerkki palkkatodistuksen lomakesovituksesta:

IDOOOCOCOOOOOOOOOOCOOC0OOO0OCO0C0O00000d

O Tyodnant aj a 0 PALKKATCDI STUS

O O

0 @01 O

0 @02 0 @24

0 @03 O

O O

OO OO0 OO0 000000000000
O Pal kansaaj a 0 @06 ad
O 0 @ O
0 @ O O
0@ O O
0 @ O Pal vel ussuht een al kupéi va ad
0 @ 0@z O
OO OO0 OO0 000000000000
O Pal kkat i edot O Kertyma O Kertyma O Pal kka ad
a O edelliselta O kuluval ta Oviinmeiselta a
a O vuodel ta O vuodel ta O kaudel ta a
OO OO0 OO0 000000000000
O Ai ka 0 @21 0 @22 0 @23 O
OO OO0 OO0 000000000000
O Vuosi | omakor vausO 4210 0O 2210 O 210 0O
OO OO0 0OOOOOO0O0000000000d
O Lomar aha O 4220 0O 2220 0 220 0O
OO OO0 OO0 000000000000
O Luont oi sedut O 4580 O 2580 O 580 O
OO OO0 OO0 000000000000
O Pal kka yhteensa 0O 4590 O 2590 O 590 O
OO OO0 OO0 0000000000000
O Ennakonpi datys 0O 4630 O 2630 O 630 O
OO OO OO0 OO0 O0OO0O0000000
O Peritty TELmaksulO 5240 0O 3240 0 1240 O
OO OO0 OO0 0OOO0O000000000
OPeritty tyott.m0O 5260 O 3260 O 1260 O
OO OO0 OO0 0000000000000
O Lisatietoja ad
O @25 O
O @26 O
O @27 O
O @28 O
O @29 O
OO OO0 OO0 000000000000
O Yht eyshenkil 6 Puhel i nnuner o ad
O @30 @31 O
OO OO0 OO0 000000000000
| 012

Palkkatodistuksen sovittaminen
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LEL/TAEL ELAKEVAKUUTUSTILITYSLOMAKE

Ohjelmalla LEL/TaEL eldkevakuutustilityslomakkeen taytto tul ostetaan
LEL/TaEL tyontekija omakkeelle tiedot tyontekijdista.

Kaynnista ohjelmajavalitse ne palkanmaksutiedostot, joiden tiedot
lomakkeelle tul ostetaan. Ohjelma noukkii palkansagjat ndista
tiedostoista henkil Stunnuksen (Sotu:n) perusteella.

Seuraavaks ohjelma kysyy lahtGtiedot LEL/TaEL tyontekijélomakkeen
tul ostamiseksi:

LEL/ TaEL ELAKEVAKUUTUSMAKSUTI LI TYS- LOVAKKEEN TAYTTO

(c) Atsoft Oy Maki nen, VER 20.3.95

L e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e

01
02
03
04
05
06
07
08
09
10
11
12
13
14

TYONANTAJAN NI M
TYONANTAJAN OSOl TE
TYONANTAJAN OSOl TE
TYONI M KE Tl EDOSSA (1- 160) :
TA- NUVERO

TULOSTUSEHTO TI EDOSSA
TULOSTUSEHTO TEKSTI NA
PALKANMAKSU KK/ W
SYNTYMAV, JOTA NUOREMVAT
VAKUUTUSMAKSU% NUOREMVAT
VAKUUTUSMVAKSUY% MUUT

PAI VAMAARA
MAKSUPANKKI TI LI N NUVERO

:Atsoft Oy Makinen
:Mal m nkaari 21 B
: 00700 HELSI NKI

11

:0102345-6
- 15

: TEL

: 03/ 93

£ 19. 8
.12, 4. 1993
. 208418- 123456

- Kohdassa 04 ilmoitetaan missa pal kansagjan tiedossa 1-160
tyonimike on annettu.

- Kohtien 06 ja 07 tulostusehdolla rajataan tul ostus koskemaan vain
osaa palkansagjista. Tyontekijédlomakkeelle tulostuvat ne
palkansagjat, joilla TULOSTUSEHTO TIEDOSSA kohdassa
annetun syottoluukun teksti alkaa TULOSTUSEHTO TEKSTINA
kohdassa annetulla sanalla.

- Kohdat 09 ja 10 voit jattéa tyhjaksi.

LEL/TaEL eldkevakuutustilityslomake
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- Esimerkissé pal kansagjan tietojen syo6ttoruudulla luukussa 11 (selite)
on ilmoitettu palkansagjan tyonimike jatiedossa 15 on teksti TEL jos
palkansagja kuuluu TEL:in tai TaEL:in piiriin:

PALKANSAAJA: 01/ 60
Ni M : Maki nen Juha [0Sotu :010462-123P [Selite: 61

Gsoite: Pyynikintie 5 [OPerus% 31.0 CAl kupv: 6. 5. 1987
Pai kka: 00710 HELSI NKI [Li s&4 % 51.0 (OPankki : SYP MALM
Puh : 378155 [(Muosi r: 72000 Omili  :208420-123
Vkunt a: HELSI NKI [IChj e [(Wak % : TEL

FA OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OOOOO000

- Annettuasi |dht6tiedot, paina F1 niin lomake tulostuu. Jos tulostus el
sovi kayttamallesi lomakkeelle, sovitalomaketul ostus seuraavan
kappal een ohjeiden mukaan.

LEL/TAEL TYONTEKIJALOMAKKEEN TULOSTUKSEN SOVITUS

LEL/TaEL eldkevakuutustilityslomake tulostuu LELLOMAK.LSL
lomakesovituksen mukaan. Jos levylld on alkava, jatkava ja paéttava
lomakesovitus, useammalle kuin yhdelle sivulle tulostuvattilitys
tulostuu talléin LELLOMAK.LS1, LELLOMAK.LS2 ja
LELLOMAK.LS3 sovitusten mukaan, siten ettd enssmmainen sivu
tulostuu *.L S1, viimeinen sivu *.L S3 ja keskimmaiset sivut *.LS2
sovituksen mukaan. Palkanmaksuohjelman perustoimituksen mukana
tulee valmiiks tehty lomakesovitus, joten yleensa sovituksia el jouduta
tekemaan.

L omakesovitus tehd&an Perustavat méaaritykset -ohjelman valinnalla
Palkkapussin tulostusasun laatiminen, tekstitiedoston kasittely ta
jollain muulla puhdasta ASCII-koodiatallettavalla
tekstinkasittelyohjelmalla, essm Asteri valikon valinnalla F7
tekstieditori tai Kirjuri tekstinkasittelyohjelmalla.

OHJEITA LEL/TAEL LOMAKESOVITUKSEN TEKEMISEKSI

- Lomakesovitus voi olla enintdan 86 rivin mittainen

- Jos tulostat jatkolomakkeelle, tee lomakesovituksesta tasan 72 rivin
pituinen siten, ettd alimmallarivilla on valin tulostava koodi |032

- Jostulostat arkki kerrallaan, laita viimeista seuraavalleriville
koodiks sivunsiirtokasky [012. Arkille tul ostettaessa
lomakesovituksen maksimipituus on yleensa 60 merkki&, koska

LEL/TaEL eldkevakuutustilityslomake
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arkkitulostimet elvét voi tulostaa aivan paperin ylimmille jaaimmille

rivellle.

- Lomakesovituksessa voi ollatulostuvaa tekstig, ohjauskoodejaja
muuttujia. Muuttujien avullalomakkeelle tulostuu palkansagjien ja
palkanmaksajien tietoja.

OHJAUSKOODEJA

032

012

MUUTTUJAT

Tekee valilyonnin, kaytetéan alimman rivin merkkina kun
tulostetaan jatkolomakkeelle. | = Pipe, ALT 124
Tekee sivunsiirron. Kaytetaan arkkitul ostimien kanssa.

Muuttuja alkaa kissanhannalla @ (AL T 064) jolloin muuttujan paikalle
tulostuu teksti alkaen @ merkista (" vasemman reunan tasaus').
Muuttuja vai htoehtoisesti paéttyy uimariin [0 (ALT 207) jolloin
muuttujan paikalle tulostuva teksti paéttyy merkkiin [ ("oikean
reunan tasaus").

LEL/TAEL OHJELMAN RUUDULLA SYOTETTAVAT TIEDOT

@201 Ty6nantgjan nimi

@202 TyOnantajan osoite

@203 TyOnantajan postinumero ja -toimipaikka

@204 Tydnimike on palkansaajan tiedossa 1-160

@205 TA-Numero, Ly-tunnus, Tyonantgan hetu

@206 Tulostusehto tiedossa

@207 Tulostusehto tekstina

@208 Palkanmaksu KK/VV

@209 Syntymavuos, jota nuoremmat alle 24 vuotiaita

@210 V akuutusmaksu nuorille

@211 V akuutusmaksu muille

@212 Paivamaara

@213 Maksupankin tilinumero

@214 - @220 Kohdissa 14-20 syGtetyt tiedot.
PALKANSAAJAN TIEDOT

@301 Palkansaagjan nimikent&n ensimmainen nimi (Mékinen Juha

Sakari). Koodi vaihtaa seuraavaan pal kansagj aan.

LEL/TaEL eldkevakuutustilityslomake
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@302
@303
@304
@305
@306
@307
@308

@309
@331

Palkansagjan nimikentan toinen nimi (M&kinen Juha
Sakari).

Palkansagjan nimikentan viimeinen nimi (M&kinen Juha
Sakari). Koodi vaihtaa seuraavaan palkansagjaan.
Palkansagjan nimikentan nimet ilman viimeisinta nimea.
(Mikinen Juha Sakari)

Palkansagjan nimikentan nimet ilman ensimmai sta nimea.
(M&kinen Juha Sakari)

Henkil 6tunnuksen alkuosa (viivaa edeltéva), esim 241268
Henkil 6tunnuksen loppuosa (viivaa seuraava), esim 125S
Palkansagjalle maksetun palkan markat

Palkansagjalle maksetun palkan pennit.

Palkansagjan tydnimike, palkansagjan tieto, joka méaaritetty
kohdassa 04.

@1 - @160 Pakansagan tiedot 1-160, katso sivu 104.

ERIKOISUUDET

@311 Maksettujen palkkojen yhteissumma/siirtosumma. Nayttéa
tahan asti tul ostetuista maksettujen palkkojen
yhteenlasketun summan

@312 Palkat yhteensa alle 24 v.

@313 Palkat yhteensa 24 v. jayli.

@314 Vakuutusmaksu ale 24 v. yhteensa

@315 Vakuutusmaksu 24 v. jayli yhteensa

@316 V akuutusmaksut yhteensa.

@317 Vakuutusmaksu ale 24 v. yhteensg, 10 pennin tarkkuuteen,
1-4 paattyvét pennit alaspéain, 5-9 pennit ylGspéin

@318 Vakuutusmaksu ale 24 v. javanhemmilla yhteensa,
pyOristettyna 10 pennin tarkkuuteen, 1-4 pdattyvat pennit
alaspéin, 5-9 pennit ylospain.

@319 V akuutusmaksut yhteensa, pydristetty 10 p. tarkkuuteen.

@320 Maksettujen palkkojen yhteissumma/siirtosumma, 10 p
tarkkuudella.

@321 Sivu

@322 Sivuja

@323 Maksettujen palkkojen yhtei ssumma/siirtosumma markat

@324 Maksettujen palkkojen yhteissumma/siirtosumma pennit.

LEL/TaEL eldkevakuutustilityslomake
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ESIMERKKI LOMAKESOVITUKSESTA LELLOMAK.LSL:

@31

3090

@31

3090

@31

3090

@31

3090

@31

3090

| 032

@01
@02
@03

@05
@08
@01
@05
@06 @07
@01
@05
@06 @07
@01
@05
@06 @07

tamd osa toi stuu samanlaisena ........

@01
@05
@06 @07
@01
@05
@06 @07

3080

3080

3080

3080

3080

LEL/TaEL eldkevakuutustilityslomake
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TEL-VUOSI-ILMOITUKSEN LAATIMINEN

TEL-Vuosi-ilmoitus taytetdan yleisimmin vakuutusyhtiolta tulleeseen
esipai nettuun lomakkeeseen.

Tiedot lomakkeeseen keratdan yhteenveto-ohjel man tul osteesta.
Palkoiks e ilmoiteta mm. tyosuhteen pééttyessd maksettavaa

erityisemmin huolehdi, vaan asia j&a pal kanmaksajan manuaalisen
huol ehtimisen varaan.

TEL-Vuosi-ilmoitus voidaan toteuttaa seuraavasti:

- Joku lisdtietoluukusta varataan e TEL palkan ilmoittamiseen.

- Yhteenvetotulostimen laskusddntojen mddritys ohjelmallatendaan
TEL laskusdannosto. Lisétietoluukkuun merkit&an
vahennyssarakkeeseen vahentdamaan palkkojen maaréa.

- TEL ilmoitus tul ostetaan yhteenvetotul ostin ohjelmalla.

TEL-Vuosi-ilmoituksen laatiminen
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PALKKAKORTIT

Valinnalla Yhteenveto (palkkakortit) tulostetaan yhdelle tai useammalle
palkansagalle yhteenveto maksetuista palkoista valituilta
palkanmaksukerroilta. Lisdks valinnalla tulostetaan maksettujen
palkkojen yhteenvedot. Palkkakortit -yhteenveto on yksi sovellus
yhteenvetotul ostimesta. Palkkakorttien laskuséannot ovat tiedostossa
KORTTI.KTO.

PALKKAKORTTI

Meki nen Juha

010462- 123P

Nm oo Meki nen Juha

Gsoite ............. Pyynikintie 5

Paikka ............. 00710 HELSI NKI

Puhelin ............ 378155

Verotuskunta ....... HELSI NKI

Sotu ... 010462- 123P

Perus% ............. 31.0

Lisa%.............. 51.0

Raj atul o/ vuosi ..... 72000

Selite ............. Suunnittelija

Tyosuhde al koi ..... 6.5.1987

Pankki ............. SYP NVALM

Tili oo 208420- 312711

Vak % .............. 17.2

Kiintea palkka ..... 3300. 00

Tuntipalkka ........ 25.60

Ti edosto Rahapal kka Luont . edut Br pal kka Enn. pi d Li séat Véahennykset Maksettu
9505 3300. 00 1375. 00 4675. 00 1449. 00 0. 00 0. 00 1851. 00
9504 300. 00 1375. 00 1675. 00 300. 00 0.00 0. 00 0. 00
9503 5300. 00 1375. 00 6675. 00 2804. 00 16. 28 213. 60 2298.70
9502 2300. 00 1375. 00 3675. 00 1274. 00 16. 28 117. 60 924.70
9501 3300. 00 1375. 00 4675. 00 1784. 00 16. 28 149. 60 1382.70
Yht eensa: 14500. 00 6875. 00 21375. 00 7611. 00 48. 84 480. 80 6457. 10

PALKKOJEN YHTEENVETO

Pal kat 1.1.-31.5.1995

Atsoft Oy Mikinen

Mal mi nkaari 21 B KOP MALM

00700 HELSI NKI 152230- 1234

Ni mi Sot u Rahapal kka Luont. edut Br pal kka Enn. pi d Li sat Vahennykset Makset tu
Maki nen M ka 130365- 121S 6762. 00 0.00 6762. 00 473.00 48.84 665. 96 5671. 90
Maki nen Juha 010462- 123P 14500. 00 6875. 00 21375. 00 7611. 00 48. 84 480. 80 6457. 10
Méki nen Atso 290244- 345R 27000. 00 16805. 00 43805. 00 17354. 00 48.84 821.85 8872. 90
Maki nen Quti 010852- 000 16500. 00 1955. 00 18455. 00 4152. 00 48. 84 309. 53 12087. 40
Tauru Birgitta 010172- 000 11847.00 0.00 11847.00 409. 00 48.84 251.11 11235. 80
Yht eensa: 76609. 00 25635.00  102244.00 29999. 00 244. 20 2529. 25 44325. 10

Palkkakortit
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YHTEENVETO VEROTTOMISTA LISISTA

Valinnallayhteenveto verottomista lisistd tulostetaan yhteenveto
verottomista kulukorvauksista. Tuloste on yhteenvetotul ostimella tehty
sovellus, jonka laskuohjeet ovat kortistossa LISAT.KTO. Tulosteeseen
tulostuvat verottomien kulukorvausten markkamaarét. V erottomien
kulukorvausten, jotka on maksettu kohdissa Lisdl - Lis&3, kappale- ja
markkamaarista saat yhteenvedon kaynnistamalla yhteenvetotul ostimen
jaantamalla laskusdantokortiston nimeksi LISAT1-3. Vastaavasti
Lis84-Lis&6 kohdissa maksettujen korvausten kappal emaarista saat
yhteenvedon antamalla yhteenvetotul ostimel le laskusaantokortistoksi
LISAT4-6.

Tulosteen sarojen otsikoiksi tulee Lisal, Lisa2 jne. Voit muuttaa
Yhteenvetotulostimen laskusddntojen mddritys ohjelmalla
laskusaantokortiston, muuttamalla otsikkotiedot jatallettamallalevylle.

PALKKAKORTTI -MALLITULOSTE VEROTTOMISTA
KULUKORVAUKSISTA.

Maki nen At so
290244- 345R

Nm o Maki nen Atso

Csoite ............. Ai dasmaentie 41 D

Paikka ............. 00650 HELSI NKI

Puhelin ............ 7282168

Verotuskunta ....... HELSI NKI

Sotu ... 290244- 345R

Perus%............. 35.0

Lisa% .............. 50.0

Raj atul o/ vuosi ..... 89000

Chj e | askem seksi .. kumu

Selite ............. Koul uttaj a

Tybésuhde al koi ..... 6.5.1987

Pankki ............. SYP MALM

Tili oo 121212-1212

Vak % .............. 17.2

Kiintea palkka ..... 7200. 00

Tuntipal kka ........ 32.00

Ti edost o Km kor vaus Pai var aha Csapvr aha Ateri ako Lisa 5 Lisé& 6 Lisat yhteensa
9503 1626. 20 990. 00 592. 00 0.00 0.00 0.00 3208. 20
9502 4982. 40 2970. 00 0. 00 0. 00 0. 00 0. 00 7952. 40
9501 1652. 15 1980. 00 74.00 165. 00 0.00 0.00 3871.15
Yht eensa: 8260. 75 5940. 00 666. 00 165. 00 0.00 0.00 15031. 75

Y hteenveto verottomista korvauksista
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YHTEENVETO - MALLITULOSTE VEROTTOMISTA
KORVAUKSISTA:

Verottomat korvaukset 1.1.-31.3.1995

Atsoft Oy Maki nen

Mal m nkaari 21 B KOP MALM

00700 HELSI NKI 152230- 1234

N m Sot Km kor vaus Pai var aha Csapvraha Ateriakorv Lisa 5 Lisa 6 Li sat yht
Maki nen Juha 010462- 123P 0.00 632. 00 370. 00 412.50 0.00 0.00 1414.50
Miki nen At so 290244- 345R 8260. 75 5940. 00 666. 00 165. 00 0.00 0.00 15031. 75
Miki nen Quti 010852- 000 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Tauru Birgitta 010172- 000 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Miki nen M ka 130365-121S 972. 26 1730. 00 0.00 165. 00 0.00 0.00 2867. 26
Yht eenséa: 9233.01 8302. 00 1036. 00 742.50 0.00 0.00 19313.51

YHTEENVETO ENNAKONPIDATYKSEN JALKEEN
TEHTAVISTA VAHENNYKSISTA

Valinnalla Yhteenveto vihennyksistd tulostetaan yhteenveto
vahennyksista, jotka on tehty ennakonpidatyksen jalkeen. Tuloste on
yhteenvetotul ostimella tehty sovellus, jonka laskuohjeet ovat
kortistossa VAHET.KTO. Tulosteeseen tulostuvat vahennysten
markkamaarét. Y hteenvedon palkansagjilta pidatetyista tel-maksuistaja
tyottomyysvakuutusmaksusta saat kaynnistamalla yhteenvetotul ostimen
jaantamalla laskuséantokortiston nimeksi YVV5V6.

Tulosteen sarojen otsikoiksi tulee Vahennysl, Vahennys2 jne. Voit
muuttaa otsikot vastaamaan tietojen sisdltéa (Ruokailu, Ay-maksu jne.)
|lukemalla Yhteenvetotulostimen laskusddntojen mddritys ohjelmalla
vastaavan laskusaantokortiston (VAHET tai YVV5V6), muuttamalla
otsikkotiedot jatallettamallalevylle samalla nimella

Y hteenveto vahennyksistd ennakonpidétyksen jélkeen
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YHTEENVETOTULOSTIN

Jokai sesta palkanmaksukerrasta tall etetaan levylle oma

pal kanmaksutiedostonsa, jossa on tallessa kaikki kyseisen
palkanmaksukerran tiedot. Ndista tiedostoista tul ostetaan yhteenvetoja
Y hteenvetotul ostin -ohjelmalla.

OMAN YHTEENVEDON LAATIMINEN

Y hteenvetojen laskukaavat tehdaan Y hteenvetotul ostimen
|askusdantojen méaéritys -ohjelmalla. Seitsema&an saraan |asketaan
yhteen palkansagjan tietoja:

OTSIKKO ilmoitakyseisen saran otsikko

+ LASKETAAN YHTEEN ilmoita palkansagan tietojen
syOttoluukkujen numerot, jotka lasketaan yhteen. Jos luukkuja on
yksi, ilmoita pelkka numero (esim 59). Jos luukkuja on useita,
yhdistd numerot plusmerkilla (esim 124+126). Syottoluukkujen
numerot on esitetty sivulla 104,

- VAHENNETAAN ilmoita palkansaajan tietojen syottoluukkujen
numerot, jotka vahennetéan. Jos luukkuja on yksi, ilmoita pelkka
numero (esim 22). Jos luukkuja on useita, yhdista numerot
plusmerkilla (esim 21+22)

* KERROTAAN  jatatyhjaksi.
| JAETAAN  jatatyhjaksi.

Kun olet laatinut yhteenvedon laskusaannat, talleta ne levylle
valinnallaFl jaantamalla TIEDOSTO: kohtaan 1-8 merkin mittainen
nimi, jollalaskusdannét talletetaan levylle. Poistu tallettamisen jalkeen
ohjelmasta.

Y hteenvetotul ostin
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Esimerkki 1: Tee vuosi-yhteenvedon tulostamista varten laskusdantokortisto
Yhteenvetotulostimen laskusddntojen mddritys ohjelmallajatalleta se
nimelle VERO:

YHTEENVETOTULOSTI MEN LASKUSAANTQIEN MAARI TYS [ F1: LEVYLLE F3:LEVYLTA
ASTERI PALKANVAKSUUN O F2: PO S F4: HAKEM STO
0O VER: 2. 1. 1995 N0 OOOOO OO OO OO OO OO OO OO OO OO0 OO OOOoaa

TI EDOSTO VERO

OrSl KKO + LASKETAAN YHTEEN - VAHENNETAAN * KERROTAAN / JAETAAN

1: Rahapalkka 57

2: Luont.edut 58

3: Br.Palkka 59

4: Enn.pid 63

5: Tel+Tyéott. 124+126

6:

7.

Kaynnista'Y hteenvetotul ostin, jéta tyontekijan nimi tyhjéksi jaanna
laskusaantokortiston nimeksi vero jatulosta yhteenveto valinnalla D -
yhteenveto kirjoittimelle:

Vuosi-yhteenveto 1995

At soft Oy Maki nen

Mal mi nkaari 21 B KOP MALM

00700 HELSI NKI 152230- 1234

Ni mi Sotu Rahapal kka Luont. edut Br . Pal kka Enn.pid Tel +Tyott.

Maki nen M ka  130365-121S 13992. 00 0.00 13992. 00 978. 00 325.12 0.0
Miki nen Juha  010462- 123P 29000. 00 16500. 00 42750. 00 18120. 00 961. 60 0.0
Maki nen Atso  290244- 345R 54000. 00 40332. 00 87610. 00 34708. 00 1643. 70 0.0
Meki nen Quti 010852- 000 33000. 00 4692. 00 36910. 00 8304. 00 619. 06 0.0
Tauru Birgitta 010172-000 23694. 00 0. 00 23694. 00 818. 00 502. 22 0.0
Yht eensa: 153686. 00 61524.00  204956. 00 62928. 00 4051. 70 0.0

Y hteenvetotul ostin
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Esimerkki 2: Palkkakortit tulostuvat KORTTI nimisen
yhteenlaskus&antoti edoston mukaan, joka on méaaritetty seuraavasti:

YHTEENVETOTULOSTI MEN LASKUSAANTQJEN MAARI TYS 0O F1: LEVYLLE F3:LEVYLTA
ASTERI PALKANVAKSUUN O F2:POS F4: HAKEM STO
00 VER: 2. 1. 1995 OOOOOOCCOOO OO0 OO OO O OO OO OO OO OO OO OO O OO0 OO0

TI EDOSTO KORTTI

OTSI KKO + LASKETAAN YHTEEN - VAHENNETAAN * KERROTAAN / JAETAAN
1: Rahapalkka 57
2: Luont.edut 58
3: Br palkka 59
4: Enn.pid 63
5: Lisat 67+71+75+79+83+87
6: Vahennykset 91+95+99+103+124+126
7: Maksettu 104

Y hteenvetotul ostimella tehty tuloste nayttaa talta:

Ni i Sotu Rahapal kka Luont. edut Br pal kka Enn. pi d Li sat Vahennykset Maksettu
Meki nen Juha 010462-123P 10900. 00 4125. 00 15025. 00 5862. 00 48. 84 480. 80 4606. 10
Meki nen Atso 290244- 345R 15600. 00 10083. 00 25683. 00 10474. 00 48. 84 821. 85 4352. 90
Meki nen Quti  010852- 000 8500. 00 1173. 00 9673. 00 2175.00 48. 84 309. 53 6064. 40
Tauru Birgitta010172- 000 8552. 50 0.00 8552. 50 0.00 48. 84 251. 11 8350. 30
Meki nen M ka 130365-121S 5440. 00 0.00 5440. 00 380. 00 48. 84 665. 96 4442. 90
Yht eensé: 48992. 50 15381. 00 64373. 50 18891. 00 244,20 2529. 25 27816. 60

Jayhdelle palkansagjalle tehty tuloste (palkkakortti) talta

Maki nen At so
290244- 345R

Nm .o Meki nen At so

Gsoite ... Ai dasnméentie 41 D

Paikka ............. 00650 HELSI NKI

Puhelin ............ 7282168

Verotuskunta ....... HELSI NKI

Sotu ... 290244- 345R

Perus% ............. 35.0

Lisa% .............. 50.0

Raj atul o/ vuosi ..... 89000

Ohj e | askemi seksi .. kunu

Selite ............. Koul uttaj a

Ty6suhde al koi ..... 6.5.1987

Pankki ............. SYP MALM

Tili oo 121212-1212

Vak % .............. 17.2

Kiintead pal kka ..... 7200. 00

Tuntipal kka ........ 32.00

Ti edost o Rahapal kka  Luont. edut Br pal kka Enn. pi d Li sat Vahennykset Maksettu
9503 5200. 00 3361. 00 8561. 00 3059. 00 16. 28 273.95 1883. 30
9502 3200. 00 3361. 00 6561. 00 2691. 00 16. 28 209. 95 315. 30
9501 7200. 00 3361. 00 10561. 00 4724. 00 16. 28 337.95 2154. 30
Yht eensé: 15600. 00 10083. 00 25683. 00 10474. 00 48. 84 821. 85 4352. 90

Y hteenvetotul ostin
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YHTEENVEDON TULOSTAMINEN

Y hteenvetotul ostin -raporttigeneraattorilla tul ostetaan yhteenvetoja
maksetuista palkoista. Tulosteita on kahdenlaisia: "palkkakortti” johon
tulostuu yhden palkansagjan yhteenvetotiedot palkanmaksukerroittain
eriteltyinaja"yhteenveto” johon tulostuvat kaikkien palkansagjien
tiedot. Laadi raportit yhteenvetotul ostimen laskusdantdjen maaritys -
ohjelmalla.

yhteenvetotul osteita, mm. Y hteenveto (palkkakortit) tiedostossa,,
Y hteenveto verottomista lisista ja yhteenveto vahennyksista.

Kaynnistettyas yhteenvetotul ostimen, ohjelmakysyy

TYONTEKIJAN NIMI (NIMEN ALKUA) TAI SOTU:

Jos tarvitset yhteenvedon vain yhdesta tyontekijasta, anna tahan
kyseisen tyontekijan henkil 6tunnus tai nimi niin ohjelma noukkii vain
antamas henkilOn tiedot. Tama lyhentaa palkkatietojen noukkimiseen
kuluvaa ailkaa. Jos annat palkansagjan nimen alkua, essm M&ki, ohjelma
noukkii kaikki palkansagjat, joiden nimi alkaa M&ki.

Seuraavaks ohjelmakysyy ANNA TIEDOSTON NIMI, JOSSA ON
YHTEENVETOTULOSTINTA VARTEN LASKUSAANNOT:
Annatdhan haluamas yhteenvetotulosteen nimi. Kysymysté ei tule, jos
ohjelmalle on annettu komentorivilla yhteenvedon laskusdannot
sisdltdvan tiedoston nimi (ohjelmakaynnistetty RPG KORTTI ).

Valitse valintalistasta ENTERIll& ne palkkatiedostot, joista yhteenveto
tul ostetaan.

Y hteenvetotul ostin
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YHTEENVETOTULOSTI N ASTERI PALKANMAKSUUN O LASKUSAANNOT: KORTTI
(c) Atsoft Oy Maki nen VER: 14.2.95 0O
EEEEEEEEEEE NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN EEEEEEEEEEEEEEEEEENEEEEEEE

PALKANSAAJI A: 4, PALKANVAKSUTI EDOSTQIA: 3
PALKANSAAJARAJAUS: MAKI NEN

- PALKKAKORTTI JA YHTEENVETO KAI KI STA

- PALKKAKORTTI YHDESTA ( ABGC- VALI NTA)

- PALKANSAAJI EN NI MET RUUTUUN

- YHTEENVETO KI RJO TTI MELLE

- EHTOYHTEENVETO ( YHTEENVETO RAJATULLE JOUKOLLE)
- RYHM TTELY- YHTEENVETO

- PALKKAKORTTI JA YHTEENVETO KAI KI STA RUUTUUN

- PALKKAKORTTI YHDESTA RUUTUUN ( ABC- VALI NTA)

- YHTEENVETO RUUTUUN

- VAI HDA KI RJIO TI NVAARI TYS

CTIEOTMMOOT>

- YHTEENVETO KI RJO TTI MELLE (SI S. Sotu 4.0% Tel 20.7%ja Vakuutus 7%
- EHTOYHTEENVETO KI RJO TTI MELLE (SI S. Sotu 4.0% Tel 20.7%ja Vakuutus 7%
- YHTEENVETO RUUTUUN (SI S. Sotu 4.0% Tel 20.7%ja Vakuutus 7%

<-rX

0 - POSTU  VALITSE (A-M

A PALKKAKORTTIJA YHTEENVETO KAIKISTA
Tulostaa ensin palkkakortit jokaiselle palkansagjalle ja lopuksi
yhteenvedon kaikista palkansagjista.

B PALKKAKORTTI YHDESTA (ABC-VALINTA)
Nayttéa ABC-valintalistan palkansagjista ja tulostaa pal kkakortin
valitsemalles palkansagjalle.

C PALKANSAAJIEN NIMET RUUTUUN

Nayttda noukittujen palkansagjien nimet ruudussa. Jos joku palkansagja
puuttuu olet joko antanut palkansaajargjauksen, et ole valinnut kaikkia
palkkatiedostojatai kahdella palkansagjalla on sama henkil Gtunnus. Jos
joku palkansagja on useaan kertaan, olet antanut samalle palkansagjalle
useita eri henkilGtunnuksia

D YHTEENVETO KIRJOITTIMELLE
Tulostaa pelkan yhteenvedon kirjoittimelle

Y hteenvetotul ostin
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E EHTOYHTEENVETO (YHTEENVETO RAJATULLE
JOUKOLLE)

Tulostaa yhteenvedon rgjatulle joukolle palkansagjia. Rajaus tapahtuu
ehdon mukaan. Jotta palkansagja tulostuis, taytyy ehto kohdassa
antamasl teksti [0ytya palkansagjan valitsemasi tiedon antamastas
merkista alkaen. Esimerkki: Tarvitset yhteenvedon kaikista tehtaassa
tyoskentel evista palkansagjista. Oletetaan etta olet antanut palkansaajan
tiedoissa kohdassa 11 Selite palkansagjan tyontekopaikan (jokin
seuraavista: Konttori, Tehdas, Myynti). Tall6in tehtaan pal kansagj at

tulostuvat ehdolla:
EHTOYHTEENVETO

TULOSTEEN OTSI KKO : TEHTAAN PALKAT 1.1.-31.3.1995
EHTO TI EDOSSA (1-17): 11

EHTO TEKSTI NA : TEHDAS

EHTO ALKAEN MERKI STA: 1

F RYHMITTELY-YHTEENVETO

Tulostaa joka ryhmalle oman palkkayhteenvedon. Ohjelma muodostaa
ryhmét palkansagjien tiedoista. Esimerkki: Tarvitset yhteenvedot
palkansagjista ryhmiteltyina tyontekopaikan mukaan. Oletetaan etta
olet antanut palkansaajan tiedoissa kohdassa 11 Selite palkansaajan
tyontekopaikan (jokin seuraavista: Konttori, Tehdas, Myynti) joista
ohjelma muodostaa vastaavat ryhmét:

RYHM TTELYTI ETO (1-17) 111
RYHM TTELYTI ETO ALKAA MERKI STA: 1
RYHM TTELYTI EDON Pl TUUS

G PALKKAKORTTI JA YHTEENVETO KAIKISTA RUUTUUN
H PALKKAKORTTI YHDESTA RUUTUUN (ABC-VALINTA)
I YHTEENVETO RUUTUUN

Nallavalinnoilla voit esikatsella ruudulla tietojen mielekkyyttéd ennen
Kirjoittimelle tulostamista.

J VAIHDA KIRJOITINMAARITYS
Vaihtaa kayttssaol evaa kirjoitinmaaritysta.

Y hteenvetotul ostin
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K YHTEENVETO KIRJOITTIMELLE (SIS.SOTU 4.0%, TEL 20.7%
JA VAKUUTUS 7%)
L EHTOYHTEENVETO KIRJOITTIMELLE (SIS.SOTU 4.0%, TEL
20.7% JA VAKUUTUS 7%)
M YHTEENVETO RUUTUUN (SIS.SOTU 4.0%, TEL 20.7% JA
VAKUUTUS 7%)
Namavalinnat tulostavat yhteenvedon loppuun bruttopal kasta lasketut
kolme prosentuaalista summaa (esim sotu- tel- ja vakuutusmaksut)
miké&li tulosteessa on vahintdan yksi sarake, johon tulostuu pelkké
bruttopal kka (kentta 59).

PALKKAKORTTI:

Pal kat 1.1.-31.5.1995
Atsoft Oy Miki nen

Mal mi nkaari 21 B KOP MALM
00700 HELSI NKI 152230- 1234
Maki nen Juha

010462- 123P

Nm o Maki nen Juha

Gsoite ............. Pyyni kintie 5

Paikka ............. 00710 HELSI NKI

Puhelin ............ 378155

Verotuskunta ....... HELSI NKI

Sotu ... 010462- 123P

Perus%............. 31.0

Lisa% .............. 51.0

Raj atul o/ vuosi ..... 72000

Selite ............. Suunnittelija

Ty6suhde al koi ..... 6.5.1987

Pankki ............. SYP MALM

Tili oo 208420- 312711

Vak % .............. 17.2

Kiintea palkka ..... 3300. 00

Tuntipalkka ........ 25. 60

Ti edost o Rahapal kka Luont . edut Br pal kka Enn. pi d Li sat Vahennykset Maksettu
9505 3300. 00 1375. 00 4675. 00 1449. 00 0. 00 0. 00 1851. 00
9504 300. 00 1375. 00 1675. 00 300. 00 0.00 0.00 0.00
9503 5300. 00 1375. 00 6675. 00 2804. 00 16. 28 213. 60 2298.70
9502 2300. 00 1375. 00 3675. 00 1274. 00 16. 28 117. 60 924.70
9501 3300. 00 1375. 00 4675. 00 1784. 00 16. 28 149. 60 1382.70
Yht eensa: 14500. 00 6875. 00 21375. 00 7611. 00 48. 84 480. 80 6457. 10

YHTEENVETO:

Pal kat 1.1.-31.5.1995
Atsoft Oy Mikinen

Mal mi nkaari 21 B KOP MALM

00700 HELSI NKI 152230- 1234

Ni mi Sotu Rahapal kka Luont . edut Br pal kka Enn. pi d Li sat Vahennykset Makset t u
Miki nen M ka 130365-121S 6762. 00 0.00 6762. 00 473.00 48.84 665. 96 5671. 90
Maki nen Juha 010462- 123P 14500. 00 6875. 00 21375. 00 7611. 00 48. 84 480. 80 6457. 10
Méki nen Atso 290244- 345R 27000. 00 16805. 00 43805. 00 17354. 00 48.84 821. 85 8872. 90
Maki nen Quti 010852- 000 16500. 00 1955. 00 18455. 00 4152. 00 48. 84 309. 53 12087. 40
Tauru Birgitta 010172- 000 11847. 00 0.00 11847. 00 409. 00 48. 84 251.11 11235. 80
Yht eensa: 76609. 00 25635.00  102244.00 29999. 00 244. 20 2529. 25 44325. 10
Sotu 4. 00% 4089. 76

Tel 20.7% 21164.51

Vakuut us 7% 7157.08

Y hteenvetotul ostin
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PALKKALASKELMA JOSSA ON KUMULATIIVISET
TIEDOT

Palkanmaksuohjelman palkkojen tallennus ja tulosteet 0sa tekee
palkkalaskelman siten etta siind el ole kalenterivuoden alusta kertyneita
lukemia. Laskelma tulostuu yhdesta pal kanmaksutiedostosta kerrallaan.

Palkkal askelma, jossa on kumulatiiviset tiedot, tehdaén ohjelman
paavalikon valinnoilla

M - Kumulatiivisen palkanmaksutiedoston muodostus
Ohjelmalla tehddan nimensa mukaisesti tiedosto, johon
kerrytetéan siihen mennessa maksetuista
pal kanmaksuti edostoista kumulatiiviset summat. Ohjelman
ké&yton ohjeet tulevat ruutuun.

O - Omaomaketulostin

Ohjelmallaluetaan levylta viimeinen palkanmaksutiedosto,
seka kumutiedosto. Sen jalkeen tul ostetaan palkkal askelmat.
Ohjelman valinnat ovat:

A - Luetiedosto

B - Lue kumutiedosto

| - Palkkalaskelma, jossa kumutiedot

JOOOOOOCASTERE YRI TYSOHI ELMASARI AL OOOOHO00000
IOOOOOOOOOOCOASTERIE PAL KANMAK SULDH OO OO 00000000000

00 A - Pal kkojen tallennus ja tul osteet O
0O B - Pal kkalistojen yhdistel n& O
0O C - Yhteenveto (pal kkakortit) O
0O D - Perustavat naaritykset O
o O
0O F - Yhteenveto verottomista lisista O
0O G - Yhteenveto vahennyksista O
o O
OO 1 - Yhteenvetotul ostinen | askusaantoj en naaritys O
00 J - Yhteenvetotul ostin O
00 K - Pal kkat odi st uksen tul ostam nen O
OO0 L - LEL/TaEL el akevakuutustilitysl omakkeen taytto O
0 M - Kumulatiivisen palkanmaksutiedoston muodostus g
0O N - KTA-yhteenveto O
(00 0O - Omalomaketulostin 0
od P Kirjoittimen miaritys 0
00 Q PALKANMAKSUN LI SAOHJELMAT (opti ot) O
0 R VARMUUSKOPI O PALKANMAKSUTI EDOSTA STA O
00 S VARMUUSKOPI O A1 ASEMAAN ( TAYDELLI NEN) O
O F1: PALUU PAAVALI KKOON 0OF2: PAI VI TA VALI KKOA TALT A: OHIE O

Kumulatiiviset palkkatiedot palkkapussiin
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KUMULATIIVISEN PALKANMAKSUTIEDOSTON MUODOSTUS

Valitse palkanmaksutiedostot vuoden alusta alkaen jatalletaniista
kumulatiivinen tiedosto nimeten sen KUMUwvvKK:

Val i t se pal kannaksuti edostot, joista kerrytys tehdaan
Kun ol et valm s, paina F1
TI EDCSTO. 24/ 24

Tl EDOSTO Pl TUUS PAI VAYS Al KA
9513 4064 95.12.31 15: 10 OF1 : VALM S
9512 3721 95.12.28 10: 21 0OF2 : PO STU OHJELMASTA
9511 3822 95.11.29 15: 56 0OF3 : PO STA VALI NNAT
9510 3818 95.10.28 15: 54 OF4 : NAYTA TDSTON PALKANSAAJAT
9509 4171 95.09.28 10:02 OF5
9508 4124 95. 08. 27 14: 05 0OF6 :SI I RRA VALI TUT ALKUUN
9507 4065 95.07. 27 14: 05 OF7 : AAKKOSTA NI MEN MUKAAN
9506 3721 95.06.28 10:21 OF8 :- KOON MUKAAN
9505 3822 95.05.28 15: 56 0OF9 :- TALLETUSPAI VAN MUKAAN
9504 3818 95.04. 27 15: 54 OF10: - TALLETUSAJAN MUKAAN
9503 4171 95.03.28 10:02
9502 4124 95.02. 25 14: 05
9501 4065 95.01.29 14:05
930317V 741 93.03.29 11:03

Valitse tiedostot painamalla ENTER, |iiku PgUp, PgDn, Home, End ja nuoli-

nappai mlla Kun olet valms, paina F1

OMALOMAKETULOSTIN

YRITYS :Atsoft Oy Mikinen 4Tl EDOSTG: 9504 0PS: 6
OKUMUTI ED: KUMJ9503 O
I A e e e e e e e e O OO e
TI EDOSTQJEN LUKEM NEN ja TULOSTEET

A - Lue tiedosto

B - Lue kunutiedosto

C - Pal kkapussi kut en pal kanmaksussa (PUSSI . LSL)
D - Suppea | omakermuokkausmal | i (PUSSI 1. LSL)
E - Pal kkapussi jossa kumuti edot (PUSSI 2. LSL)
F - Suppea ennakonpi dat yst odi st us (PUSSI 3. LSL)
G - Lonmke 4 (PUSSI 4. LSL)
H - Lomeke 5 (PUSSI 5. LSL)
I - Pal kkal askel ma j ossa kunutiedot (PUSSI6.LSL)
J - Lonmke 7 (PUSSI 7. LSL)
K - Lomeke 8 (PUSSI 8. LSL)
L - Lomeke 9 (PUSSI 9. LSL)
M - Meno ohj el man yl aval i kkoon

N - Poi stum nen ohj el nast a

ASTERI PALKANMAKSU - OVALOVAKETULOSTIN O (c) ATSOFT OY MAKI NEN O VER: 5. 1. 95

Kumulatiivisen palkanmaksutiedoston muodostus
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PALKKALASKEL VA

At soft Oy Maki nen
Mal m nkaari 21 B
00700 HELSI NKI

Meki nen Juha Sot u 010462- 123P
Pyynikintie 5 Perus% 31.0
00710 HELSI NKI Li s&a% 51.0

Raj at/v 72000

Selite Suunnittelija
Al kupv 6.5.1987
Pankki SYP MALM

Tili 208420- 312711
Pal kkaj akso Huht i kuu 1995
Kiinted pal kka 2300.00
Tunti pal kka 32. 80
RAHAPAL KKA:
Kiinted pal kka 2300. 00
Vuosi | omakor vaus
Lomar aha
Tunni t 48 * 32.80 = 1574. 40
Iltalisa 2 * 16. 40 = 32.80
La liséa 2 * 32.80 = 65. 60
Su liséa 3 * 32.80 = 98. 40
50% yt-1isa 4 * 16. 40 = 65. 60
100% yt-1isa 4 * 32.80 = 131. 20
muu 1 120 * 3.30 = 396. 00
nmuu 2 121 * 2.50 = 302. 50
Provisio nmyynnistéa 123. 00
Kansi on kokoam nen 321. 00
Kaapel oi nni t 345. 00
Rahapal kka 5755. 50 5755. 50
Luont oi setuj en verotusarvo kuukaudessa 1510. 00
Ennakonpi dat yksen al ai nen tulo 7265. 50
ENNAKONPI DATYS 2505. 00
VEROTTOVAT KORVAUKSET:
Km korv 789 * 1.73 = 1364. 97
PvRaha veroton 3 * 158. 00 = 474. 00
Csapvr aha 5 * 69. 00 = 345. 00
At eri akorvaus 2 * 38.50 = 77.00
Yomat kar aha 1> 25.00 = 25. 00
* =
VAHENNYKSET:
* =
* =
Ay- maksu 1= 181.00 = 181. 00
TT- Tel maksu 1* 290. 62 = 290. 62
Tyott.turva 135. 86
Penni npyodri stys
Makset aan 4928. 99
Vuoden alusta rahapalkka 16655.50 <- kumulatiiviset tiedot tulostuvat
Vuoden alusta luontoisedut 5635.00 palkkalaskelman loppuun
Vuoden alusta ep:n alainen palkka 22290.50
Vuoden alusta ennakonpidéatys 8367.00

Kumulatiivisen palkanmaksutiedoston muodostus
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KUMULATIIVISEN PALKANMAKSUTIEDOSTON
MUODOSTUS.

Joka palkanmaksukerrasta tall etetaan pal kanmaksutiedosto, jossa ovat
sen palkanmaksukerran palkkatiedot (seka kumulatiiviset tiedot
ennakonpidéatyksen laskemista varten.). Ohjelmalla Kumulatiivisen
palkanmaksutiedoston muodostus muodostetaan naista

pal kanmaksutiedostoi sta kumulatiiviset palkkatiedot sisdltava tiedosto,
jota kéytetdan tul ostettaessa palkkakortteja ja muita tul osteita
omalomaketul ostimella.

Kumulatiivista palkkatiedostoa voidaan kayttaa pal kkatodistusohjelman
kanssa siten, etta edellisvuoden pal kanmaksuti edostoi sta muodostetaan
kumulatiivinen tiedosto (nimelle Kumul995) joka annetaan ainoana
tiedostona ED. VUOSI kohdassa.

KUMULATIIVISEN PALKKATIEDOSTON MUODOSTAMINEN

Kéaynnista ohjelma ja annatallettuvalle kumulatiiviset tiedot sisdltavélle
tiedostolle nimi. Muodosta nimi seuraavin periaattein:

- Nimessa saa olla enintdan 8 merkkid, kirjaimia A-Z ja numeroita 0-9,
el valilyontig, pilkkua, pistetta eika muutakaan erikoismerkkia

- Aloitatiedoston nimi sanalla KUMU jota seuraa nelinumeroinen
kuukauden tunniste VVKK. Kuukauden tunniste ilmoittaa viimeisen
mukanaolevan palkanmaksukerran kuukauden. Esim. kumulatiivinen
tiedosto, jossa on vuoden 1995 tiedot toukokuuhun asti saa nimen
KUMU9505

- Jos teet kumutiedoston vuoden galta, anna nimeksi joko KUMU9412
(kumulatiiviset tiedot joulukuuhun asti) tai KUMU1994 (Vuoden
1994 kumulatiivinen tiedosto).

Kumulatiivisen palkanmaksutiedoston muodostus



146 Asteri palkanmaksu - kéyttbohjeet

Kun olet antanut nimen, valitse listalta palkanmaksutiedostot, mista
kumulatiivinen tiedosto muodostetaan. Jos teet toukokuun 1995
kumulatiivista tiedostoa ja maksat kuukausi palkkaa, valitse tiedostot
tammikusta toukokuuhun (esim 9501, 9502, 9503, 9504 ja 9505). Jos
olet jo muodostanut kumutiedostoja, riittéa etta valitset kumutiedoston
ja sen muodostamisen jalkeen maksettujen palkkojen tiedostot. Esim.
jos olet muodostanut kumutiedoston huhtikuulta ja olet maksanut sen
jakeen toukokuun palkat, riittéa etta valitset huhtikuun kumutiedoston
jatoukokuun palkanmaksutiedoston (tiedostot KUMU9504 ja 9505)

Tiedostot saatuaan ohjelma muodostaa kumulatiivisen tiedoston laskien
yhteen kappale- ja markkaméaarét.

Kumulatiivisen palkanmaksutiedoston muodostus
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OMALOMAKETULOSTIN

Omalomaketul ostin -ohjelmalla tul ostetaan kymmenen erilaista
palkkapussi -tyyppista tulostetta: tulostetta, johon tulostuvat yhden
palkansaajan yhden palkanmaksukerran palkkatiedot seka
kumulatiiviset palkkatiedot vuoden alusta..

Ohjelmaa varten palkanmaksuti edostoista téytyy muodostaa
kumulatiivinen palkkatiedosto, jossa on kumulatiiviset

pal kanmaksutiedot vuoden alusta viimeisin palkanmaksukerta mukaan
lukien (ks. kumulatiivisen palkanmaksutiedoston muodostus, sivu 145).

OMALOMAKETULOSTIN OHJELMAN VALIKKO

YRITYS :Atsoft Oy Mikinen Tl EDOSTG: 9504 PS: 6
OKUMUTI ED: KUMUJ9504 O

COOOOOCOC OO OOOOOC OO0 0OOOC OO0 OOO OO0 0OOOO OO0 0OOOC 000000 00000000000
VAL| TSE:

A - TI EDOSTQIEN LUKEM NEN j a TULOSTEET

B - LOVAKKEET

C - LOVAKKEET EHDON TAYTTAVI LLE PALKANSAAJI LLE

D - LOVAKE YHDELLE PALKANSAAJALLE

E - PO STUM NEN OHJELMASTA

A - TIEDOSTOJEN LUKEMINEN JA TULOSTEET

Tamavalikko sisdltéa valinnat, joillaluet palkanmaksutiedoston ja
kumulatiivisen tiedoston. Liséks valikosta |Oytyvét valinnat
palkkapussien tulostamiseksi kaikille palkansagjille.

B - LOMAKKEET
Sisdltéda valinnat palkkapussien tulostamiseksi kaikille palkansagjille
C - LOMAKKEET EHDON TAYTTAVILLE PALKANSAAJILLE

Sisaltda valinnat palkkapussien tulostamiseks ehdon tayttaville
palkansagjille:

Omalomaketul ostin, jolla tul ostetaan palkkapusseja
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EHTO OVALOVAKETULCSTE 1

EHTO TI EDOSSA ( 1- 160) mita palkansagjan tietoa verrataan

EHTO TEKSTI NA t&ssa olevaan tekstiin

EHTO ALKAEN MERKI STA monennestako palkansagjan tiedon
merkista vertaaminen alkaa.

Esimerkki: tulostetaan palkkalaskelmat palkansagjille, joiden palkka
maksetaan Postipankkiin (palkansaajien Pankki: kohdassa lukee PSP,
Pankki: on 13. tieto). Tall6in Ehto: on tiedossa 13, Ehto tekstind on
PSP ja ehto alkaa merkista 1 (aloitetaan vertaamaan Pankki: kohdassa
olevaa selitettd 1. merkista alkaen).

D - LOMAKE YHDELLE PALKANSAAJALLE

Sisaltdd valinnat palkkapussin tulostamiseks yhdelle palkansagjalle.
Ohjelma nayttaa valintaa nopeuttavan ABC-valintalistan palkansagjista.

Omalomaketulostin
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OMALOMAKETULOSTIMEN LOMAKESOVITUS

Omalomaketul ostin -ohjelmalla tul ostetaan kymmenen erilaista
palkkapuss -tyyppista tulostetta, johon tulostuvat yhden palkansaajan
yhden palkanmaksukerran palkkatiedot seka kumulatiiviset tiedot.

L omakesovitukset ovat tiedostoissa PUSSI.LSL, PUSSI1.LSL,
PUSSI2.LSL, ... PUSSIO.LSL.

L omakesovitus voi olla 100 rivin mittainen ja sisaltdd muuttujia, jotka
joko alkavat kissanhanndlla @ tai paattyvat uimariin . Muuttujat
korvautuvat vastaavalla palkansag an- tai palkanmaksajan tiedolla.

Palkansaajan tiedot talla palkanmaksukerralla | @1 - @160

Lisdt 1 - 6 yhteensa 16101
Véahennykset 1 - 6 yhteensa 16201
Vdhennys 5+6 yhteensa 16301
Palkansaagjan kumulatiiviset tiedot, @601 - @760
perustieto +600

Kumulatiivinen Lisét 1 - 6 yhteensa 76101
Kumulat. véhennykset 1 - 6 yhteensa 76201
Kumulat. vaéhennys 5+6 yhteensa 763
Palkanmaksajan tiedot, perusluku + 200 @201 - @239
Lis& ja vahennysotsikot @301 - @312
Palkansagjan tietojen sy6ttdluukkujen otsikot | @401 - @560

Tulostustapa 2 (rutiinikutsut 200-229) ei tulosta a hintoja, jos kpl méara
on nolla, esimerkkind PUSSI9.LSL.:

Lomakesovitus @64 650 660] 670
@68 690 700 710
Rutiini 120 tulostaa | Km-korvaus 1.73
Pavaraha 2 154.00 308.00

Rutiini 220 tulostaa
(tulostustapa 2) Pavéaraha 2 154.00 308.00

Omal omaketul ostin; L omaklesovitus
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VIIMEISEN PALKANMAKSUKERRAN TIEDOT:

49
51
53
55
58
63
67
71
75
79
83
87
91
95
99
103
124

mk
mk
mk
mk
mk
mk
yht
yht
yht
yht
yht
yht
yht
yht
yht
yht
yht

Ni mi 1 OSotu : 6 OSelite: 11
Csoite: 2 OPerus% 7 CAl kupv: 12

Pai kka: 3 (Lisa % 8 OPankki : 13

Puh 4 (Muosir: 9 il i 14
Vkunta: 5 (OChje : 10 Orel % : 15

4 I I
Kiinted pal kka: 16 7Muu pal kka : 48 selite

Tunt i pal kka 17 OMuu pal kka : 50 selite

Pal kkaj akso 18 OMuu pal kka : 52 selite

Poi kkeavat veropvt: 19 OMuu pal kka : 54 selite

F5 DDDO0000000000000000000000000 ORahapal kka 57 mk L- EDUT:
Kiinted pal kka: 20 Brut t opl k 59 mk ENNPI D
Vuosi | omakorv. : 21 9L1: 64 selite 65 kpl 66 amk
Lomar aha 22 (L2: 68 selite 69 kpl 70 amk
F6 IDDODDOIODO000DO00000000000000000 0L3: - 72 selite 73 kpl 74 amk
Peruste [TuntejalA hi ntallyhteensd[L4: 76 selite 77 kpl 78 amk
Tunni t 24 * 25 = 26 OL5: 80 selite 81 kpl 82 amk
Iltalisa : 27 * 28 = 29 (L6: 84 selite 85 kpl 86 amk
La lisa 30 * 3 = 32 0V1: 88 selite 89 kpl 90 amk
Su liséa 33 * 34 = 35 V2: 92 selite 93 kpl 94 amk
50% yt-1i: 36 * 37 = 38 V3: 96 selite 97 kpl 98 amk
100% yt-1: 39 * 40 = 4M# [(V4: 100 selite 101 kpl 102 a mk
Urakka 1 : 42 * 43 = 44 V5: 121 selite 122 kpl 123 amk
Urakka 2 : 45 * 46 = 47 [\V6: 125 selite 126 yhtONETTO 104
Lisét 1-6 Y hteensa: 161

Véahennykset 1-6 yhteensa: 162

Véahennykset 5 ja6 yhteensa: 163

LUONTOISEDUT VIIMEISELLA PALKANMAKSUKERRALLA

Asunt oet u,
Lounasseteli,

Sopi nusr uokai | u,

Aut oet u,
Muu | uont oi setu

ver ot usarvo

ver ot usarvo
ver ot usarvo

ver ot usarvo

Luont oi sedut

Li
Li
Li
Li
Li
Li
Li
Li
Li
Li

sati
sati
sati
sati
sati
sati
sati
sati
sati
sati

eto
eto
eto
eto
eto
eto
eto
eto
eto

eto 1

1
2
3
4
5
6
7
8
9
0

a
a

kuukaudessa yht eensa

142
143
144
145
146
147
148
149
150
151

Li
Li
Li
Li
Li
Li
Li
Li
Li

131
134

sati
sati
sati
sati
sati
sati
sati
sati
sati

nkl
nky

eto
eto
eto
eto
eto
eto
eto
eto
eto

132 kpl
135 kpl

11
12
13
14
15
16
17
18
19

130
133
136

nmk/ kk
mk/ kk
nmk/ kk
mk/ kk
nmk/ kk

mk/ kk

LISATIEDOT VIIMEISELLA PALKANMAKSUKERRALLA

152
153
154
155
156
157
158
159
160

Omal omaketul ostin:L omakesovitys



Asteri palkanmaksu - kayttohjeet 151
KUMULATIIVISET TIEDOT:
Kiinted pal kka: 616 7Muu pal kka : 648 selite 649 mk
Tunt i pal kka 617 OMuu pal kka : 650 selite 651 mk
Pal kkaj akso 618 OMuu pal kka : 652 selite 653 mk
Poi kkeavat veropvt: 619 OMuu pal kka : 654 selite 655 mk
F5 000000O00000O000000000000000000000 ORahapal kka @ 657 mk L- EDUT: 658 mk
Kiintea pal kka: 620 [Br ut t opl k 659 mk ENNPI D 663 mk
Vuosi | omakorv.: 621 9L1: 664 selite 665 kpl 666 amk 667 yht
Lomar aha 622 [L2: 668 selite 669 kpl 670 amk 671 yht
F6 IDDOIDOODOODOD0O0DO000000000000000 OL.3: 672 selite 673 kpl 674 amk 675 yht
Peruste OTuntej alA hi ntalyhteensa[L4: 676 selite 677 kpl 678 amk 679 yht
Tunni t 624 * 625 = 626 (L5: 680 selite 681 kpl 682 amk 683 yht
Iltalisda : 627 * 628 = 629 [L6: 684 selite 685 kpl 686 amk 687 yht
La lisa 630 * 631 = 632 0V1: 688 selite 689 kpl 690 amk 691 yht
Su liséa 633 * 634 = 635 [V2: 692 selite 693 kpl 694 amk 695 yht
50% yt-li: 636 * 637 = 638 [(V3: 696 selite 697 kpl 698 amk 699 yht
100% yt-1: 639 * 640 = 641 [(V4: 700 selite 701 kpl 702 amk 703 yht
Uakka 1 : 642 * 643 = 644 V5: 721 selite 722 kpl 723 amk 724 yht
Uakka 2 : 645 * 646 = 647 [IV6: 725 selite 726 yhtONETTO 704
Lisdt 1-6 Y hteens&: 761
Véahennykset 1-6 yhteensa: 762
Véahennykset 5-6 yhteensa: 763
KUMULATIIVISET LUONTOISEDUT
Asunt oet u, verotusarvo 730 mk/ kk
Lounassetel i, verotusarvo a 731 nk, 732 kpl 733 mk/ kk
Sopi nusruokai l u, verotusarvo a 734 nk, 735 kpl 736 mk/ kk
Aut oet u, verotusarvo 737 nk/ kk
Muu | uont oi setu 738 mk/ kk
Luont oi sedut kuukaudessa yht eensa 739 mk/ kk
KUMULATIIVISET LISATIEDOT
Lisatieto 1 742 Lisatieto 11 752
Lisatieto 2 743 Li satieto 12 753
Lisatieto 3 744 Li satieto 13 754
Lisatieto 4 745 Li satieto 14 755
Lisatieto 5 746 Li satieto 15 756
Lisatieto 6 747 Li satieto 16 757
Lisatieto 7 748 Li satieto 17 758
Lisatieto 8 749 Li satieto 18 759
Lisatieto 9 750 Li satieto 19 760
Li satieto 10 751

PALKANMAKSAJAN TIEDOT

01 Nim
02 GCsoite
03 Pai kka
04 Pankki
05 Til

601
602
603
604
605

Omal omaketul ostin; L omaklesovitus
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OMALOMAKETULOSTIMEN VALIKKORUUTU
- Oma omaketul ostimen valikko on tiedostossa PAPUVALI.OMA
- Vaikossavoi olla 18 alivalikkoa.

- Palkanmaksuohjelma k&ynnistyy aina alivalikkojen otsikoista
muodostettuun péévalikkoon.

. Valikkoa muokataan PERUSTAVAT MAARITYKSET ohjelman
valinnalla C - palkkapussin tulostusasun | aatiminen seuraavasti:

ENSI MMAI SEN ALI VALI KON NI M
val I nt a, xxx
valinta, yyy
valinta, zzz; zyy

TA SEN ALI VALI KON NI M
val i nta, xyz
val i nta, yyx; yxy

- Ensmmaéisellarivilla on aivalikon nimi, seuraavillariveilla on
vahintéan yhdella valilyonnilla sisennetty valinnan nimi jota seuraa
pilkulla erotettu rutiininumero jota seuraa tarvittaessa liséa
rutiininumeroita puolipistein erotettuina.

- Pilkkua"," saa kayttéa vain valinnan nimen jalkeen ennen
rutiinikutsuja

- Puolipistetta";" saa kayttda vain kahden rutiinikutsun vélisena
erottimena

- Alivalikon viimeisen valinnan jalkeen on yksi tai useampiatyhjia
riveja ennen seuraavan alivalikon otsikkorivia

- Mikali aivalikolla on vain otsikko, on valinta ns. lopetusvalinta, joka
vastaa rutiinikutsua -272

Omalomaketul ostin:VValikko
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OMALOMAKETULOSTIMEN RUTIINIKUTSUT

1-18
901

902
100-109

110-119

120-129

200-209

210-219

220-229
110
111
112
113
114
115

313
314

Siirrytaan alivalikkoon 1-18
L ue palkkatiedosto levylta
L ue kumulatiivinen palkkatiedosto levylta
Tulosta palkkapussit kaikille palkansagjille
100 tulostaa PUSSI.L SL lomakesovituksen mukaan
101 tulostaa PUSSI 1.L SL lomakesovituksen mukaan
109 tulostaa PUSSI9.L SL lomakesovituksen mukaan
Tulosta palkkapussit endon tayttaville palkansagjille
110 tulostaa PUSSI.L SL lomakesovituksen mukaan
111 tulostaa PUSSI 1.L SL lomakesovituksen mukaan
119 tulostaa PUSSI9.L SL lomakesovituksen mukaan
Tulosta palkkapussi yhdelle palkansagjalle
120 tulostaa PUSSI.L SL lomakesovituksen mukaan
121 tulostaa PUSSI 1.L SL lomakesovituksen mukaan
129 tulostaa PUSSI9.L SL lomakesovituksen mukaan
Tulosta palkkapussit joka palkansagjalle (PUSSI.LSL -
PUSSI9.LSL) tulostustavan 2. mukaan. Tulostustavassa 2 el
tulostu niiden palkkalgjien selitteet jaahinnat joitaei ole
maksettu.
Tulosta palkkapussit endon tayttaville palkansagjille ns.
tulostustavan 2 mukaan. Tulostustapa 2 e tulosta
palkkalgjien a hintoja jos kpl-mé&éré on nolla.
Tulosta palkkapussi yhdelle palkansagjalle tul ostustavan 2
mukaan.
Lukee *.PLX tiedosto levylta
Tallettaa*.PLX tiedosto levylle
Piirtéa ruudun (kaytajos ruutu sekaisin rutiinin jalkeen)
Rutiinikutsusarjan ehdollinen katkaisu, kysymys "
JATKETAAN (K/E) " tulostuu selitekohtaan
Rutiinikutsusarjan ehdollinen katkaisu, kysymys "
JATKETAAN (K/E) " tulostuu alimmalleriville
Rutiinikutsusarjan ehdollinen katkaisu, kysymys "
JATKETAAN (K/E) " tulostuu siihen missa kohdistin on
Palkkapussit palkansagjille, lomakesovitus PUSSI.LSL
Palkkalista ruutuun

Omalomaketul ostin:VValikko
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315 Palkansaajien nimet ruutuun

341 Vaihdakirjoitinmaaritysta

504 Levyn hakemisto

505 Kysyy paperitulosteen otsikko

601-605 Omatuloste

611-615 OmaEhtoTuloste kayttden madritettya ehtoa

616-620 OmaEhtoTuloste kysyen ehdon

621-625 Ryhmittelytul oste kayttéen maaritettya rynmittel ytietoa

626-630 Ryhmittelytuloste kysyen ryhmittelytiedon

-1 Paluu ohjelman péaavalikkoon (paavalikossa: poistuminen
ohjelmasta)

-212 Poistuminen ohjelmasta, kysyy ensin "LOPETETAAN

(K/E)"

Omalomaketul ostin:VValikko
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KTA-YHTEENVETO

KTA-yhteenveto -ohjelma, jokatoimii yhteenvetotul ostin -ohjelman
mukai sesti, |askee keskituntiansion seuraavan periaatteen mukaan:

LOMAPALKKA lasketaan kertomalla keskituntiansio KERROIN
kohtaan syotetylla luvulla.

KESKITUNTIANSIO saadaan jakamalla PALKKA MK kohtaan
annetuissa sy6ttoluukuissa maksetut palkat VAKIOTUNNEILLA
tai jos ko. kohta on tyhjd, TUNNIT kohtaan annetuissa
syottoluukuissa ilmoitetuillatunneillatai jos ne ovat nollat,
OLETUS TUNNIT kohdan tunneilla.

KTA-YHTEENVEDON LAATIMINEN

1. Kéynnista Perustavat mddritykset -ohjelmajavalitse sieltd K -
Moddritd KTA-yhteenvetotulostimen laskusddnnot jamaaritamista
palkansagjan tietojen syottdluukusta 1-160 |6ytyvét
keskituntiansioon vaikuttavat maksetut palkat ja tunnit, joilta palkka
on maksettu. Seuraa maaritysohjelman ohjeita luukkujen
tayttamiseksi. Syottoluukkujen numerot |6ytyvét sivulta 104 alkaen.

2. Kaynnistd KTA-yhteenveto -ohjelma javalitse ne
pal kanmaksutiedostot, joista ohjelma laskee KTA:n

3. Ohjelman luettua tiedostot valitse ohjelman valikosta KTA-
yhteenveto, joka tulostaa KTA-yhteenvedon kirjoittimelle.

4.Valitse valikosta tarvittavat muut tul osteet.
OHJELMASTA

KTA-yhteenvetotul ostin -ohjelman nimi on RPGKTA.EXE
Oletuskortistona laskentaohjeille on KTA LOMA.KTO

KTA-Y hteenveto
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MAARITA KTA-YHTEENVETOTULOSTIMEN LASKUSAANNOT

Maéarita KTA-yhteenvedon laskusaannot Perustavat mddritykset
ohjelman valinnalla KTA-yhteenvetotulostimen laskusddnnot.

ASTERI PALKANVAKSU 0 KTA- YHTEENVEDON OF1: LEVYLLE & PO S
(c) Atsoft Oy Maki nen 0O MAARI TYS OF2: PO S
Orsl KKO LASKENTACHJE
1 PALKKA MK : PALKKA MK 26+29+32+49+51
2 TUNNIT . TUNNIT 24+27+30
3 KESKI TUNTI ANSI O KESKIANSIO (tyhj &)
4 LOVA KERRO N : KERROIN 1.3
5 LOVAPALKKA : LOMAPALKKA (tyhj &)
6 OLETUS TUNNIT : (tyhj&) 440
7 VAKI OTUNNI T . (tyhj &)

Sya6ttdluukkujen numerot [0ytyvét sivulta 104 alkaen.

KTA-yhteenvedon laskusdannot voit maaritéa myos
Yhteenvetotulostimen laskusddntojen mddritys ohjelmallalukemalla
KTA LOMA laskusdantokortiston. Voit laatia télla ohjelmalla
vaihtoehtoisia KTA-yhteenvetoja, nimeten ne KTAL, KTA2 ja
kaynnistamalla KTA-yhteenvedon RPGKTA jaantamalla
laskusaantokortiston nimen, esm K7A1.

YHTEENVETOTULOSTI MEN LASKUSAANTQJEN MAARI TYSO F1: LEVYLLE F3: LEVYLTA
ASTERI PALKANVAKSUUN 0 F2: PO S F4: HAKEM STO
I e e e e e e e e O O e

TI EDOSTO KTA_LOMA

OrSl KKO + LASKETAAN YHTEEN
1: PALKKA MK 20+26+29+32+35
2: TUNNIT 24+427+30+33
3: KESKITUNTIANSIO <- Tyhja
4: KERROIN 12 <- Lomapalkkaa laskettaessa: LOMAPALKKA=KTA*KERROIN
5: LOMAPALKKA <- Tyhji
6: TUNNIT (OLETUS) 450 <-Jos[2 TUNNIT]=0 niin KTA=[PALKKA MK]/[OLETUST]
7: VAKIOTUNNIT <- Jos Témi > 0 niin KTA=[PALKKA MK]/[VAKIOTUNNIT]

KTA-YHTENVETO:

Kaynnista KTA-yhteenveto. Jos ohjelma kysyy laskuséantokortistoa,
annanimeksi KTA LOMA. Vaitse palkanmaksutiedostot, joista
muodostetaan kta-aineisto.

KTA-Y hteenveto
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KTA- YHTEENVETO ASTERI PALKANVMAKSUUN 0 LASKUSAANNOT: KTA LOVA
(c) Atsoft Oy Mikinen O
N

- Laskel ma kaikille

- Laskel ma yhdel | e

- Nimet ruutuun

Lomapal kka yht eenveto

- KTA- yhteenveto

- Vaihda kirjoitinmaaritys

O, WNE
1

LASKELMA KAIKILLE, LASKELMA YHDELLE

L askelmaan tulostuu palkansagjalle maksetut KTA:n alaiset palkat ja
tyotunnit palkanmaksukerroittain:

Lomapalkkalaskelma

Atsoft Oy Miki nen

Mal m nkaari 21 B KOP MALM
00700 HELSI NKI 152230- 1234

Makinen Juha
010462- 123P

Nem ..o Maki nen Juha

Gsoite ............. Pyyni kintie 5

Paikka ............. 00710 HELSI NK

Puhelin ............ 378155

Verotuskunta ....... HELSI NK

Sotu ... L 010462- 123P

Perus% ............. 31.0

Lisd% .............. 51.0

Raj at ul o/ vuosi ..... 72000

Selite ............. Suunnittelija

Tydsuhde al koi ..... 6.5.1987

Pankki ............. SYP MALM

Tili oo 208420- 312711

Vak % .............. 17.2

Kiinted pal kka ..... 3300. 00

Tuntipal kka ........ 32.00

Ti edost o PALKKA MK TUNNI T
9501 7084. 00 197. 00
9502 7084. 00 197. 00
9503 7084. 00 197. 00
Yht eensa: 21252. 00 591. 00
PALKKA MK .......... 21252. 00

TUNNIT ... ... ..., 591. 00

KESKIANSIO ......... 35.96

KERRON ............ 1.3

LOVAPALKKA . ........ 46. 75

KTA-Y hteenveto
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LOMAPALKKA YHTEENVETO

L omapal kkayhteenvetoon tulostuu palkansagjien palkka ja tunnit,
naista laskettu keskiansio (palkka/tunnit) sekalomapalkka, jokaon
laskettu keskiansio * kerroin:

Lomapalkkalaskelma

At soft Oy Maki nen

Mal mi nkaari 21 B KOP MALM

00700 HELSI NKI 152230- 1234

Nmo sotu PALKKA MK TUNNIT KESKIANSI O KERROIN LOVAPALKKA

Mikinen Juha 010462-123P  21252.00  591.00 35.06 1.3 46. 75

Maki nen Atso 290244- 345R 22545. 00 483. 00 46. 68 1.3 60. 68

Maki nen Quti 010852- 000 21600. 00 440 49. 09 1.3 63. 82

Tauru Birgitta 010172- 000 22800. 00 440 51. 82 1.3 67. 37

Maki nen M ka 130365-121S 22140. 00 510. 00 43. 41 1.3 56. 43

Yhteensa:  110837.00  2464.00 a78 7 290505
KTA-YHTEENVETO

KTA-yhteenvetoon tulostuu palkansaajien palkka, tunnit ja néista

laskettu keskiansio:

KTA-Laskelma

Atsoft Oy Miki nen

Mal m nkaari 21 B KOP NMALM

00700 HELSI NKI 152230- 1234

N m Sot u PALKKA MK TUNNI T KESKI ANSI O

Maki nen Juha 010462- 123P 21252. 00 591. 00 35. 96

Maki nen At so 290244- 345R 22545. 00 483. 00 46. 68

Maki nen Quti 010852- 000 21600. 00 440 49. 09

Tauru Birgitta 010172-000 22800. 00 440 51. 82

Maki nen M ka 130365-121S 22140. 00 510. 00 43. 41

Yht eensa: 110337.00 2464. 00 44.78

KTA-Y hteenveto
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KIRJOITTIMEN ASETTAMISESTA

Asteri ohjelmillavoi tulostaa millatahansa kirjoittimella. Kirjoittimet
kéayttavét erilaisia ohjauskaskyja mm. tekstin lagennukseen, ja
kavennukseen ja niissa on erilainen merkistd (skandit &AAO eri
paikoissa). Tasta johtuen joudut sovittamaan Asteri ohjelman ja
Kirjoittimen toimimaan keskenaan. Vaihtoehtoja on kolme:

1. Valitse sopiva méaritys Kirjoittimen méaéritys -ohjelmalla

2.tal asetakirjoittimesi emuloimaan IBM Proprinter Character set |1

3.tal asetakirjoittimesi emuloimaan jotain tilaa, johon 16ytyy valmis
Kirjoitinmaaritys.

MATRIISIKIRJOITIN ASTERI OHJELMISSA

Matriisikirjoitin toimii parhaiten Asteri ohjelmien kanssa kun:

1. Kéaytét jatkolomaketta, korkeus on 12 tuumaa jaleveys 240 mm.
2.Kirjoittimelle on asetettu paperin pituudeks 12 tuumaa.

3. Perforation skip ja Cut sheet feeder DIP:it ovat off asennossa
4.Rivgatulostuu 6 tuumalle. (Line spacing 1/6 inch)

5.Riville tulostuu vahintéan 80 merkkia

6.Kirjoitin emuloi IBM proprinteria.

7.Merkisto on IBM CHARACTER SET II.

Jos jokin yll&olevista ei pade, tarvitset kirjoitinmaaritystg, jolla
mukautat palkanmaksuohjelman kirjoittimellesi sopivaks.

MATRIISIKIRJOITTIMEN TESTAAMINEN

Testaa matriisikirjoittimen toimintaja merkisto seuraavasti:
1. Sulje kirjoittimesta virta.
2. Siirra jatkolomakkeen repéi sykohta asianmukai seen paikkaan
3.Kytke kirjoittimeen virta
4.Kirjoita DOS:in komentoriville tekstid, jossa on skandikirjaimia (dla
paina ENTERIg, ettel tule turhaan virheilmoitusta)
C.\ >Tamid on testi aaso AAO
5. Testaa yhteys kirjoittimelle ja skandien tulostuminen:
Paina PrintScreen ngppaint4, jolloin kuvaruuduulla ndkyva teksti
tulostuu kirjoittimelle.

Kirjoittimen asettaminen Asteri ohjelmille
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6. Testaa kirjoittimelle mé&aritetty sivunpituus:
Teekirjoittimelle sivunsiirto kirjoittimen panedlistal6ytyvala TOF,
TOP OF FORM, FF, FORMFEED tai vastaavalla painikkeella. Jotta
painike toimisi, on kirjoittimen oltava OFF LINE tilassa, jonne paaset
painamallakirjoittimen ohjauspaneelista |6ytyvéaa ON LINE
nappainta niin etta siinda mahdollisesti oleva valo sasmmuu.
Sivunsiirron jalkeen palauta kirjoitin ON LINE tilaan painamalla
uudestaan ON LINE painiketta. Kirjoittimesta riippuu [0ytyyko sielta
edellamainittuja painikkeita ja miten niita kaytetéan. Jos et saa
sivunsiirtoa kirjoittimesta aikaan, huomaat kylla tul osteita ottaessa
siirtéako kirjoitin paperin repai sykohdan aina oikeaan kohtaan.

7.Jos skandit eivét tulostuneet, valitse kirjoitinmaarityksista
Kirjoittimellesi sopiva méaaritys

8.Jos kirjoitin siirsi uuden repéi sykohdan samaan kohtaan missa
edellinen repéisykohta oli, on kirjoittimelle maaritetty sama paperin
pituus kuin mita kaytét. Jos repéisykohta el siirtynyt oikeaan kohtaan,
on kirjoittimelle mé&&ritetty eri paperin pituus kuin kayttéamasi
jatkolomake on. Useimmissa Suomeen tuotavissa kirjoittimissa
paperin pituudeks on mé&aritetty 11 tuumaa. Kuitenkin Suomessa
myyda&an yleisesti 12 tuuman pituista jatkolomaketta.

LASER JA MUSTESUIHKUKIRJOITIN ASTERI OHJELMISSA

L aser- ja mustesuihkukirjoittimet (arkkitul ostimet) tarvitsevat yleensa
Kirjoitinm&&rityksen kayttamista marginaalien, ohjauskaskyjen ja
skandien tul ostamiseen.

Jotta arkkitulostin toimisi moitteetta Asteri ohjelmien kanssa, erityisesti
pitkia tulosteita otettaessa, anna DOS.in komentorivilla (tai lisda
AUTOEXEC.BAT tiedostoon) DOS:in versiosta riippuen komento:

DOS 3.x: MODE LPT1:, , P
DOS 4-5-6: MODE LPT1: RETRY=B

Kirjoittimen asettaminen Asteri ohjelmille
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KIRJOITTIMEN MAARITYS -OHJELMA

Valitse Kirjoittimen mééritys -ohjelmallakirjoittimellesi soveltuva
Kirjoitinmaéaritys. Ohjelmassa on valmiina ohjauskaskyt yleisimmille
Kirjoittimille. Teemme uusiakirjoitinmaarityksia sitda mukaa kun
markkinoille tulee uusilla ohjauskaskyilla toimiviakirjoittimia.

Kirjoitinmaaritysohjelmassa on vapaita paikkoja, joihin voit laatia omat
Kirjoitinmaaritykses joko kokonaan alustatai lukemalla pohjaksi
jonkun valmiin méarityksen ja muokkaamalla sita.

KIRJOITINMAARITYKSEN VALITSEMINEN

Kéaynnista kirjoitinmaaritysohjelma ja valitse kirjoitintyyppilistasta
Kirjoittimellesi sopiva méaaritys. Jos kirjoittimes ei ole listassa, selvita
emuloiko kirjoittimesi nyt jotain listassa olevaa kirjoitintajavalitse sitd
vastaava ohjauskasky. Kun olet valinnut kirjoitinmaarityksen tulosta
koetul oste paperille valinnalla TULOSTA TESTI VALITULLA
KIRJOITINOHJAUKSEL LA jatarkista tul osteesta, ettd kirjoitinohjaus
soveltuu kirjoittimellesi.

Jos sopivaa kirjoitinmaaritysta el 16ydy, kokeile vaihtoehdot |&pi:

1. Sulje kirjoittimesta virta, odota 30 sekuntia ja kytke virrat paalle.
Tama on tarkeda etté kirjoitin nollautuu kaikista asetuksista.

2.Valitse ensmmainen kirjoitinasetus

3. Tulosta testi valitullakirjoitinohjauksella

4. Jos kirjoitinmaaritys e ole sopiva, suljekirjoittimesta virrat 30
sekunniksi, kaynnista kirjoitin ja kokeile seuraavilla asetuksilla. Jatka
kunnes olet |0ytanyt sopivat asetukset tai asetukset |loppuivat.

Jos mikaan kirjoitinasetuksista el toiminut Kirjoittimes kanssa, tee
jokin seuraavista:

1. Asetakirjoittimesi emuloimaan jotain sellaista kirjoitinta, johon
|Gytyy valmis kirjoitinohjaus.

2.Ets kaikki kirjoittimen mukana tulleet ohjekirjat ja ota yhteys
Atsoftin puhelintukeen ja kerro kirjoittimes tarkka merkki jamalli
niin selvitdmme milla ohjauskoodeillakirjoitin toimii.

3.Laadi itse omakirjoitinmaaritys joka soveltuu kirjoittimellesi.

Oman kirjoitinméaarityksen tekeminen
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OMAN KIRJOITINMAARITYKSEN TEKEMINEN

Tee omakirjoitinmaaritys valinnalaMUUTA KIRJOITINTYYPIN
OHJAUSKASKYJA/TEE OMA KOODAUS. Valitse listan lopusta
ensimmainen vapaa valinta. Jos vapaita paikkojaei ole, valitse jokin
sellainen kirjoitinmaaritys, jota et tarvitse.

ValinnallaALT L voit lukea pohjaks jonkun olemassaolevista
Kirjoitinmaarityksistd. Tamatapa on erityisen hyva kaytettavaks jos
jokin kirjoitinmaarityksista on melkein oikea javaatii vain pienta
hienosaétoa.

Kirjoitinmaaritysten tekemiseksi tarvitset kirjoittimen ohjekirjan, josta
|Gytyvét Kirjoittimen ohjauskaskyt. Ohjauskaskyt esitetédn yleensa
useammassa muodossa: |Imoittamalla ohjauskoodit niidden ASCI|
nimilla (esim <ESC>), heksadesimaaleina ja desimaaleina. Syota
ohjauskoodit kirjoitinmaaritysohjelmalle kolmen numeron pituisina
etunollin taytettyind dessmaaleinaja ASCI| koodeina (ei ASCII
nimilla).

Esimerkki: Star XB24-10 matriisikirjoittimen reset koodi ilmoitetaan
ohjekirjassa seuraavasti:

Reset

<ESC> @ Both
1Bh 40h

27 64

<FS @ Standard
1Ch 40h

28 64

Both sanasta voi péétella etta kirjoitin emuloi kahtatilaa. Ohjekirjasta
selvida etta kirjoitin emuloi Standard jaIBM tilaa. Koska ensimmainen
reset komento toimii molemmissa tiloissa, kaytetdan sitd. Reset
komento ilmoitetaan kirjoitinmaaritysohjel man asetusk&skyssa joko

| 027@tai | 027] 064 muodossa (| = pipe=ALT 124).

Oman kirjoitinméaarityksen tekeminen
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ERAITA KOHTIA KIRJOITINMAARITYKSESTA:;

02 ASETUSKASKY

- Asetuskaskyssa on oltava enssmmaisend RESET komento,
joka nollaa kirjoittimen perustilaan niin, etté aikaisempien
ohjelmien asetukset nollautuvat jakirjoitin ottaa varmasti
vastaan ohjauskaskyja.

- Aseta kirjoittimen emulointitilaja merkisto.

- Jos tul osteiden oikeasta reunasta jaa merkkeja pois (esim
pennit elvat tulostu) madarita tassa kirjoittimen tekema
vasen marginaali mahdollisimman pieneksi. Jos vasen
marginaali on jo minimisséan, kavennatekstia niin, etta
tuumalle tulostuu esim 11 merkkia 10 sijaan.

06 12 MERKKIA TUUMALLE

- Jos kirjoittimesi el pysty tulostamaan 12 merkkia tuumalle,
maérita seuraava tinedmpi leveys (essim 17 merkkia
tuumalle)

10 ASCII/KOODI a

- lImoita [xxx muodossa mika ASCII koodi tulostaa kyseisen
skandimerkin. Jos kirjoittimesi tukee suoraan MS-DOS:in
skandegja, voit jéttéa nama kohdat tyhjiksi

16 VASEN MARGINAALI 0/5

- M&&rittéa ohjelman tekeman vasemman marginaalin,
"kuinka monta valia tulostetaan rivin alkuun".

- Jos kirjoittimesi j&ttaa tulosteiden oikeasta laidasta tekstgja
pois (esim pennit j88vét tulostumatta), méaarita téhan
marginaaliksi nolla (0). Jos pennit jdavét edelleen pois,
maarita kirjoittimen asetuskaskyissa kirjoittimen vasen
marginaali mahdollisimman pieneksi.

20 RIVEJA ARKILLA:

- M&&rittéa montako rivia paperille tulostuu ennen
sivunsiirtokaskya. Tama vaikuttaa vain tulostuvien rivien
maaréan, el arkinsiirtokaskyn pituuteen.

Oman kirjoitinméaarityksen tekeminen
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NIKSI: Jokin k@yttdmasi ohjelma saattaa tarvita oman Kirjoitinmaérityksen.
Kirjoitinmaarityksen saat vaihdettua liséamalla Asteri valikkoon
ohjelman kaynnistyskaskya ennen ja jalkeen komennot, jotka asettavat
toivotun kirjoitinmaarityksen kayttoon. Kirjoitinmaarityksen
ohjauskoodit ovat tiedostossa XxPRINTER.OMA, missa x on ko.
maéarityksen valintanumero tai kirjain. Muuta kirjoitinmaaritys
kopioimalla valitun kirjoitinmaarityksen tiedostoon uudet ohjauskoodit
(vanhat koodit taytyy ollajossain tallella).

Oletetaan, ettatarvitsemasi kirjoitinmaaritykset ovat 6 - HP Laserjet
4/4L jaomatekemas sovitus K - HP Laserjet omasovitus jota kaytét
jonkun ohjelman kanssa ja jonka ol et jo tehnyt. Oletetaan viela etta
valittu kirjoitinmaaritys on 6 - HP Laserjet 4/4L jaomalomaketulostin
(papu.exe) tarvitsee poikkeavaa kirjoitinmaaritysta.

1. Kéynnista kirjoitinmaaritysohjelmajavalitse 2 - MUUTA
KIRJOITINTYYPIN OHJAUSKASKYJA/TEE OMA KOODAUS ja
valitse lopusta ensimmainen vapaa paikka (valinta J). Lue valinnalla
ALT L pohjale valittu kirjoitinmaaritys (6 - HP Laserjet 4/4L),
talleta painamalla F1.

2. Poistu kirjoitinmaaritysohjelmasta kun olet varmistanut etté nykyinen
asetuson 6 - HP Laserjet 4/4L.

3.Siirry Asteri valikossa valikon péivitykseen valinnalla F2 jasiirry

silleriville KOMENTOJONO saraan, jossa on poikkeavaa
Kirjoitinmaaritystatarvitseva ohjelma. Siirry BAT komentojonon
muokkaukseen painamalla F5. LisSA ALT E valinnalatyhjarivi ja
liséa ennen jajakeen ohjelman k&ynnistyskaskya komennot, jotka
kopioivat kirjoitinmaaritykset:

COPY KPRI NTER. OVA 6PRI NTER. QVA

apu

EZC]FZ)’Y JPRI NTER. OVA 6PRI NTER. QVA
Ensimmaisellarivilla kopioidaan tekeméasi poikkeavat
Kirjoitinmaaritykset (KPRINTER.OMA) valitun kirjoitinmaaritysten
padlle. Viimeisdlarivilla palautetaan kirjoitinmaaritykset entisiksi.

4. Talleta muutokset painamalla F1 kahdesti ja testaa.

Oman kirjoitinméaarityksen tekeminen
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ASTERI VALIKOSTA

Asteri valikkoa kaytetéan Asteri ohjelmien kaynnistamiseen. Asteri
valikko asennetaan C:\ASTERI hakemistoon. Ohjelman nimi on
MENU.EXE, mutta valikko k&ynnistetéan aina ASTERI.BAT
komentojonolla. Komentojono ASTERI.BAT on samanlaisena seka
kovalevyn juuressa C:\ASTERI.BAT etta Asteri valikon hakemistossa
C\ASTERINASTERI.BAT. Jos teet jotain muutoksia ASTERI.BATtiin
talleta se molempiin paikkoihin.

Asteri valikossa on pdavalikkoruutu (OHJELMAT.OMA) ja
alivalikkoruutuja (esm KP.OMA, LS.OMA, PL.OMA).

Asteri valikossa on tekstinkasittel yohjelma lomakesovitusten ja ASCI |
muotoisten tiedostojen muokkaamiseen. Tekstinkasittely k&ynnistyy
valinnallaF7. Vinkit toiminnoistanaet ALT A valinnalla
Tekstinkasittelyn valikkorivin saat nékyviin CTRL BackSpace
(BackSpace on ENTERIn padlla olevanuoli vasemmalle).

Asteri valikon toimintaperiaate on seuraava

1. Valikko kaynnistetédan kirjoittamalla ASTERI
2.Kun valitset valikosta ohjelman, valikko muodostaa VALINTA.BAT
tiedoston, jonka alkuun tulee valikon enssmmaéisen rivin
komentojono (yleensa komento siirtya tiettyyn hakemistoon), sitten
valintarivin komentojono jalopuksi komento siirtya C: asemaan ja
kaynnistéa Asteri valikko. VALINTA.BAT on esim muotoa:
CD \ ASTERI PL  tdméatuleevalikon 1. rivilta...

P4 ... tAmavalitsemaltad rivilta ...

C. ... jaseuraavat kolmeriviavalikko
CD \ ASTER lis84 jotta ohjelma palais takaisin
ASTERI Asteri valikkoon

valinta.bat:in muodostamisen jalkeen poistutaan valikosta ja
jatketaan ASTERI.BAT komentojonon suorittamista kaynnistamalla
VALINTA.BAT

3.Jos Asteri valikon hakemistossa on tiedosto PALUU.TXT lisda
valikko-ohjelma VALINTA.BAT tiedoston paluukomentojen sijaan
PALUU.TXT tiedoston (rivien C:, CD \ASTERI, ASTERI tilalle)

Asteri valikko
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Asteri valikkoa méaritetdan F2 valinnalla. Valikon valintoinavoi olla

- Ohjelman kaynnistyskasky. Komentojono kohtaan annetaan
ohjelman kaynnistyskasky(t), yleensa ohjelman nimi. Monirivinen
k&ynnistyskasky annetaan valinnalla F5. Jos k&ynnistyskéaskyrivi
paattyy kaksinkertaiseen pystyviivaan [1(ALT 186) e valinnan
jalkeen kéynnisteta enda Asteri valikkoa.

- Alivalikkoruutuja. Alivalikkoruutu avautuu kun komentojono
kohdassa on tahti (*) ja 1-8 merkin mittainen alivalikkoruudun
tunniste, essim * PL kaynnistéa palkanmaksun alivalikkoruudun. Uusi
alivalikkoruutu perustetaan antamalla komentojonoksi * nimi, missa
nimi on alivalikon tunniste, talletetaan valinnalla F1 ja valitaan
valikkoruutu. Uusl valikkoruutu on tyhj&, ja sinne perustetaan
valinnat valinnalla F2. Jos valikkoruudussa on jo valintojaon
perustamasl valikkoruutu k@ytossa. Palaa valinnalla F1 ja muuta
valinnalla F2 toinen nimi valikkoruudulle.

- Moniyritysalivalikkoruutuja, joka k&ynnistda ohjelmiston valikon
asiakasyrityksen hakemistoon. Moniyritysalivalikkoruudun
komentojono on muotoa * ohjelman alivalikkoruutullyrityksen
alihakemisto, esm *PLLATSOFT. Valinta avaa palkanmaksun
valikkoruudun ol etushakemistonaan C:\ASTERIPL\ATSOFT
kayttden pohjanaan palkanmaksun perusvalikkoa PL.OMA.
ks. ALT A kun olet valikon maarityksessa komentojono sarassa.

- Tekstinkasittelyn k&ynnistyskasky ? jota seuraa mahdolliset
levyasema- ja alihakemistomaéreet, esim:

KOVENTQJONO

? Kaynnistda valikkohakemistoon

?\ ASTERI PL Kéaynnistdd \ASTERIPL hakemistossa
?D:. ICD \ ASTERI PL Siirtyy D: asemaan jasitten \ASTERIPL

hakemistoon.

- Tekstitiedoston tulostus kayttéen ensimmaiseksi annetun hakemiston
Kirjoitinmaarityksen asetuksia ¢ TIEDOSTO.TRK (¢=ALT 168) esim:
¢V ASTERI KP\ MNTLMKVS. TXT tulostaa kirjanpidon
menetel makuvauksen kirjoittimelle lukien kirjoitinmaaritykset
C\ASTERIKP hakemistosta.

Asteri valikko
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ASTERI OHJELMAT VIERAASSA VALIKOSSA

Mikali kdytdssasi on jokin muu kuin Asteri valikko, johon ol et
mieltynyt jajohon haluat lisata Asteri valikon tai Asteri ohjelmialiséa
"omaan valikkoon" Asteri palkanmaksua varten omaalivalikko ja
k&ynnistyskaskyt ohjelmia varten.

Alayritalisita "omaan valikkoos" kaynnistyskaskya joka kutsuu
Asteri valikkoa komennolla ASTERI tai kaynnistyskaskya, joka kutsuu
|aatikkovalikkoa komennolla MENU silla valikot saattavat harita
toistensatoimintaa. Lisda kaikki ohjelmavalinnat omaan valikkoosi
seuraavalla periaatteel la:

Asteri ohjelmat kdynnistetéan seuraavasti:
1. Siirrytd8n palkanmaksuhakemistoon, esm CD \ASTERIPL
2. Kéynnistetdan ohjelma, esim PA.EXE

OHJELMIEN KAYNNISTYSKASKYT

Palkanmaksuohjelmiston jatkuvasta kehityksesté johtuen saattavat
nimet muuttua, joitain ohjelmiatullalisdajajoitain poistua. Ohjelmien
nimet naet kynnistamalla Asteri valikon, valitsemalla palkanmaksun
alivalikon ja painamalla F2 jolloin paéset valikon paivitystilaan.

ASTERI VALIKOSTA (KAYNNISTYY KOMENNOLLA ASTERI)

Kirjoittaessasi ASTERI ohjelma suorittaa ASTERI.BAT nimisen
komentojonotiedoston. Jos haluat palata Asteri valikosta DOS:in sijaan
johonkin tilaan muuta juuressa C:\ ja C:\ASTERI hakemistoissa olevia
ASTERI.BAT komentojonojalisdten BAT jonon loppuun komennot,
jotka haluat suoritettavan, essim kutsumaan omaa valikkoasi tms.

LAATIKKOVALIKOSTA (KAYNNISTYY KOMENNOLLA MENU
LASKUTUSHAKEMISTOSSA)

L aatikkovalikko kaynnistetéan |askutushakemistossa komennolla
MENU. Laatikkovalikko tulostaa ruudulle valinnat jajaa DOS-tilaan
odottamaan kirjaimen painamista, joka suorittaa vastaavan
komentojonotiedoston.

Asteri ohjelmat vieraassa valikossa
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ASTERI PALKANMAKSUN OHJELMAT

KIRMAARI.EXE Kirjoittimen maaritys

LEL.EXE LEL/TaEL lomakkeen tayttbohjelma
PA.EXE Palkanmaksuohjelma

PAIV.EXE Perustavat maaritykset
PALKKATO.EXE Pakkatodistuksen tulostaminen
PAPU.EXE Omalomaketul ostin

PLYHTE.EXE Palkkalistojen yhdistelma

RPG.EXE Y hteenvetotulostin

RPGKTA.EXE KTA-yhteenveto
TEEKUMU.EXE Kumulatiivisen palkanmaksutiedoston muodostus
TEERAP.EXE Y hteenvetotul ostimen laskusdantojen maaritys

ASTERI PALKANMAKSUN TIEDOSTOT

*PL1 Palkanmaksukertakohtai set pal kanmaksutiedostot

* PLX Palkanmaksutiedoston nimella tall ettuva palkanmaksukerran
yleiset tiedot sisdltéva tiedosto:Maksupéiva, palkkaakso
selkokielisend, ep:n kerroin seka veropaéivien lukumaara

1PRINTER.OMA-9PRINTER.OMA

A.BAT Laatikkovalikon valinta: Palkkojen laskeminen.

APRINTER.OMA - KPRINTER.OMA
Eri kirjoittimien kirjoitinmaaritystiedostoja.

B.BAT Laatikkovalikon valinta:Palkkayhteenveto.

C.BAT Laatikkovalikon valinta:Perustavat maaritykset.

D.BAT Laatikkovalikon valinta:Palkkalistojen yhteenveto.

E.BAT Laatikkovalikon vainta'Y hteenveto maksetuista
palkanlisista

F.BAT Laatikkovalikon valinta'Y hteenveto veloitetuista
vahennyksista

G.BAT Laatikkovalikon valinta'Y hteenvetotul ostimen
laskus&antojen maaritys

H.BAT Laatikkovalikon valinta'Y hteenvetotul ostin

K.BAT  Laatikkovalikon valinta:Palkkatodistuksen tul ostaminen.

KENTAT89.KTO Pakansagan kenttien sy6ttdluukkujen otsikot ja
késittel yohjeet

Asteri palkanmaksun ohjelmat jatiedostot
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KERTOIN.PAL Tuntipalkan johdannai sten kertoimet
KORTTI.KTO Palkkakortti-yhteenvetotul osteen laskusdannét
KTA LOMA.KTO KTA-yhteenvetotul ostimen tul ostusohjeet

KTA _LOMA.KTO Laskentaohjeet KTA-yhteenvetoa varten.

L.BAT  Laatikkovalikon valintaLEL/TaEL lomakkeen tayttdminen
LELLOMAK.LS1 "akavalomake' LEL/TaEL eldke... -ohjelman F3

tulosteelle

LELLOMAK.LS2 "jatkavalomake" LEL/TaEL el&ke... -ohjelman F3
tulosteelle

LELLOMAK.LS3 "péittévalomake" LEL/TaEL eldke... -ohjelman
F3 tulostedlle

LELLOMAK.LSL "ainoalomake" LEL/TaEL eléke... -ohjelman F3
tulosteelle

LISAT.KTO  Yhteenveto verottomistalisista -tulosteen
| askusaannot

LISAT1-3.KTO Y hteenveto verottomistalisista 1-3 -tulosteen
| askusaannot

LISAT4-6.KTO Y hteenveto verottomista lisista 4-6 -tulosteen
| askusaannot

LVPROSET.OMA  Verottomien korvausten ja ennakonpidétyksen
jalkeisten vahennysten automaattilaskennan maaritykset
(Ay-, TT-Td- jatyottomyysvakuutusmaksua varten)

LVVAKIOT.PAL  Verottomien kulukorvausten (L1-L6) ja
vahennysten (V1-V6) otsikot ja oletusarvot.

M.BAT Laatikkovalikon valintaKTA-Y hteenveto ohjelma

MENU.BAT  Tulostaa laatikkovalikon MENU.TXT ruudulle

MENU.TXT  Laatikkovalikon valikkoruutu

N.BAT  Laatikkovalikon valinta:Kumulatiivisen
pal kanmaksuti edoston muodostaminen

O.BAT Laatikkovalikon valinta:Omalomaketulostin

OMAT.PAL  Palkanmaksajan perustiedot

P.BAT  Laatikkovalikon valintaKirjoittimen maaritys

PALKKAOO.OMA Palkkatodistuksen tulostusohjelman
otsikkotietojen kysymykset.

PALKKATO.LSL, PALKKAT1.LSL - PALKKATO9.LSL
Palkkatodistuksen tul ostusohjelman lomakesovituksia

Asteri palkanmaksun ohjelmat jatiedostot
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PALKKATO.OMA Pakkatodistuksen tulostusohjelmalle sy6tetyt
otsikkotiedot.

PALKTILT.OMA  Pakanmaksuohjelman tilidintitositteen
tilidintiohjeet.

PAPUVALI.OMA  Omaomaketul ostin -ohjelman valikkoruutu

PL.BAT Kaynnistda Moniyrityskaytto/tilitoimistokayttovalikon
kovalevylla

PLLISTAL.OMA Omatul osteiden tulostusohjeet P4.EXElle, kutsut
601-605

PLLISTA2.O0MA OmaRyhmittelytulosteiden tulostusohjeet P4.EXElle,
kutsut 611-620

PLLISTA3.OMA OmaEhtotul osteiden tul ostusohjeet P4.EXElle, kutsut
621-630

PLOHJE.TXT TILITOIMISTO-/MONIYRITYSVALIKON
valikkoruutu

PLVALIKK.OMA Pakanmaksuohjelman (P4.EXE)
valikot+rutiinikutsut

PRINTER.OMA Valittu kirjoitinmaaritys (jos on valittu)

PUSSI.LSL Palkkapussin tulostusohje
PALKANMAKSUOHJELMALLE (kutsu 313) ja
omalomaketul ostimelle (kutsut 200, 210 ja 220)

PUSSI1.LSL Omalomaketulostimen 1. lomake (kutsut 201, 211 ja221)

PUSSI2.LSL Omalomaketulostimen 2. lomake (kutsut 202, 212 ja 222)
(vastaavasti PUSSI3.LSL - PUSSI8.LSL)

PUSSI9.LSL Omalomaketulostimen 9. lomake (kutsut 209, 219 ja 229)

SBAT  Laatikkovalikon valinta: Tekee varmuuskopion
ol etushakemistosta.

TAULUS89.PAL Palkansaajan tietojen syottoruutu

VAHET.KTO Y hteenveto vahennyksista -tul osteen laskus&annot

VARMUUSBAT  Komentojono varmuuskopiointiavarten. Tata
komentojonoa kayttaa seka Asteri valikko etta
|aatikkovalikko.

YVV1V6.KTO Y hteenvetolaskusdannot vahennyksista 1-6

YVV5V6.KTO Y hteenvetolaskusdannot vahennyksista s ja 6.

Asteri palkanmaksun ohjelmat jatiedostot
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KOVALEVYTON TIETOKONE

Asteri palkanmaksua voidaan kayttéa koval evyttomassa tietokoneessa,
jos siindon kaksi levyasemaa. TallGin kaytossa el kuitenkaan ole
mitéan valikkoa ohjelmien kdynnistamiseen, vaan ohjelmat
kaynnistetdan DOS:in komentorivin komennoilla siten, etta A:
asemassa on ohjelmalevy ja B: asemassa tiedostolevy.

Jokaisen yrityksen palkanmaksua varten tarvitset kaksi
levyketté:tiedostolevyn ja varmuuskopiolevyn. Lisdks tarvitset yhdet
ka&yttokopiot alkuperéisista palkanmaksun ohjelmalevyista

KAYTTOONOTTO

1. Tee akuperaisista palkanmaksun ohjelmalevyista kayttokopiot
kopioimalla niiden siséltd tyhjalle, formatoidulle levylle (Laita A:
asemaan a kuperdinen ohjelmalevy ja B: asemaan kayttokopiolevy ja
annakomento COPY A: *.* B: /V).Kéaynnistaohjelmat
kayttokopiolevylta ja séilyta alkuperdiset levyt varmassa tallessa.

2. Perusta yritykselle tiedostolevy kopioimalla alkuperaisen toimituksen
parametritiedostolevy tyhjdle formatoidulle levylle. Kopioi levylle
viela kayttojarjestelmaevylta COMMAND.COM (LaitaA: asemaan
kayttojarjestelmalevy ja B: asemaan yrityksen tiedostolevy jaanna
komento COPY A: COMVAND. COM B: /V ).

3. Varaa kayttoon yks tyhj&, formatoitu levy, jolle talletetaan
pal kanmaksun varmuuskopiot.

PALKANMAKSUN KAYTTAMINEN
1. Kaynnista tietokone kayttojarjestelmélevy asemassa.

2.Vaihdaasemaan A: tarvitsemasi ohjelmalevy jalaita B: asemaan
yrityksen tiedostolevy.

3. Slirry B: asemaan jakdynnistd A: asemasta tarvitsemas ohjelma
ohjelman nimelld, essm A:P4 (palkanmaksu) tai A:PAIV (perustavat
madritykset).

Kéayttaminen koval evyttoméassa tietokoneessa



172 Asteri palkanmaksu - kéyttbohjeet

ASTERI PALKANMAKSUN ASENTAMINEN
WINDOWS 3.1X YMPARISTOON

Asteri ohjelmat ovat puhtaita DOS sovelluksia, joitavoit gaa
Windowsin DOS ikkunassa.

ETUJA:

- Jos kéaytét Windows ohjelmia, e sinun tarvitse poistua Windowsista
kayttddksesi Asteri ohjelmia.

- Voit avata useita DOS ohjelmia samanaikaisesti. (laitteistosta
riippuen yleensa 2-6), jolloin voit siirtyé ohjelmasta toiseen
joustavasti ja saat usean ohjelman samanaikaisesti ruudulle.

- Voit kayttéa Windowsin leikepOytaa tiedonsiirrossa (ohjausvalikko-
ruudusta MUOK KAA/MERKITSE jaMUOKKAA/LIITA)

HAITTOJA

- SUURIN VAARA:Windows ympérist saattaa olla varsin epévakaa
toiminnaltaan: jarjestelmavoi kaatua yllattden mitéan ilmoittamatta.
Tosin kerran toimintavarmaksi luotu ymparisto toimii melko hyvin.

- Kuvaruutukopiot PrintScreen ndppamella eivét yleensa onnistu.

- Asteri ohjelmien tiedostokasittelya el ole suunniteltu moniajoon: varo
tallettamasta samojatietoja eri ohjelmilla samanaikaisesti.

ASENNUSTAVAT

Ohjelmisto voidaan asentaa kahdella eri tavallawindowsiin (muitakin
tapoja on mutta tassa esitetdan kaksl):

1. Asteri valikkoa varten perustetaan komentotulkin ja Asteri valikon
k&ynnistava ohjelmakuvake. Palkanmaksun ohjelmat kaynnistetdan
Asteri valikosta. Ohjelmasta poistuminen palauttaa Asteri valikkoon,
Asteri valikosta poistuminen sulkee DOS ikkunan (paitsi DOS
6.x:ss8 kaytettdessa /K valitsinta valinnaisissa parametreissd).

2. Jokaiselle palkanmaksuohjelmalle tehdaén oma ohjelmakuvakkeensa
josta kyseinen palkanmaksun ohjelma kaynnistyy.

Windows 3.1x ymparistd
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TAPA 1:ASTERI VALIKON LISAAMINEN WINDOWSIIN

Lisda Asteri valikolle valinta Windowsiin seuraavasti:

1.Valitse jarjestelmanhallinnan valikkorivilta IKKUNA/
VARUSOHJELMAT jakaynnista PlIF-editori.

2. Lue Pif editoriin DOSPRMPT.PIF (TIEDOSTO/ AVAA .))

3. Muuta seuraavat kohdat (jos Windows on 286-tilassa, el kaikkia
kohtia lOydy, tayta |oytyvéat kohdat)

Ohjelman nimi COVIVAND. COM
Ikkunan otsikko Asteri valikko
Valinnaiset parametrit /| C ASTERI . BAT
(jos kaytossasi on MS-DOS 6.x niin /K ASTERI . BAT)
K&ynnistyshakemisto C\
Nayttomuisti Teksti
Muistivaatimukset, kt minimi: 400
Muistivaatimukset, kt toivottu: 620

Jos haluat kayttda ohjelmaa ikkunoituna valitse
Ikkunassa

Valitse Lisdasetukset ja muuta seuraavat kohdat
Edustasuorituksen prioriteetti 500
Muut:Salli nopea liittaminen poistaruksi

Klikkaa OK jatalletanimellaASTERI . Pl F (TIEDOSTO/
TALLENNA NIMELLA ..)

4. Poistu PIF-editorista.ja perusta ohjelmaryhma Asteri ohjelmiavarten
valitsemallajérjestelmanhallinnan valikkorivilta TIEDOSTO/UUSI/
OHJELMARYHMA/OK. Anna ohjelmaryhméan kuvaukseksi Asteri
Yritysohjelmat ja klikkaa OK.

5. Perusta ohjelmakuvake Asteri valikolle valitsemalla
jarjestelmanhallinnan valikkorivilta TIEDOSTO/UUSI/
OHJELMA/OK. Téayta seuraavin tiedoin jaklikkaa sitten OK

Kuvaus Asteri valikko
Komentorivi  Asteri.PIF
Tyohakemisto C\ASTERI

6. Asteri valikko on nyt asennettu Windowsiin.

Windows 3.1x ymparistd
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TAPA 2:OHJELMIEN LISAAMINEN WINDOWSIIN

1.Valitse jarjestelmanhallinnan valikkorivilta IKKUNA/
VARUSOHJELMAT jakaynnista PlIF-editori.
2.Lue Pif editoriin DOSPRMPT.PIF tiedosto (TIEDOSTO/ AVAA ..)

3. Muuta seuraavat kohdat:

Ohjelman nimi P4. EXE

Ikkunan otsikko Pal kkoj en | askem nen
K&ynnistyshakemisto C\

Nayttomuisti Teksti

Muistivaatimukset, kt minimi: 400
Muistivaatimukset, kt toivottu: 620
Jos haluat kéayttda ohjelmaa ikkunoituna valitse
Ikkunassa
Valitse Lisdasetukset ja muuta seuraavat kohdat
Edustasuorituksen prioriteetti 500
Muut:Salli nopealiittaminen  poistaruksi
Klikkaa OK jatalletanimella P4.PIF (valinnalla TIEDOSTO/
TALLENNA NIMELLA ..)

4. Perusta vastaavat valinnat muille palkanmaksuohjelmille kohdan 3.
mukaan muuttamalla Ikkunan otsikko ja valinnaiset parametrit
kohtiin ohjelman nimi ja kaynnistyskasky jatalleta ohjelman nimella
PIF tarkenteella. (ks kappal e Palkanmaksuohjelman nimet)

5. Poistu PIF-editorista ja perusta ohjelmaryhma Asteri ohjelmia varten
valitsemallajérjestelmanhallinnan valikkorivilta TIEDOSTO/UUSI/
OHJELMARYHMA/OK. Anna ohjelmaryhméan kuvaukseksi Asteri
Yritysohjelmat ja klikkaa OK.

6. Perusta ohjelmakuvake jokaiselle palkanmaksuohjelmalle
valitsemallajérjestelmanhallinnan valikkorivilta TIEDOSTO/UUSI/
OHJELMA/OK. Téayta seuraavin tiedoin jaklikkaa sitten OK

Kuvaus Palkanmaksu
Komentorivi P4.PIF
Tyohakemisto C:\ASTERIPL

7. Palkanmaksuvalinnat on nyt lisatty windowsiin.

Windows 3.1x ymparistd
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ERAITA HUOMIOITA JA ONGELMATILANTEITA
LAITTEISTON KANSSA

PITKAT TULOSTEET EIVAT TULOSTU LASER-KIRJOITTIMELLE
AnnaDOS tilassa komentoMODE LPT1, ,P tulostajajos se auttoi,
lisé& komento C:\AUTOEXEC.BAT -tiedostoon.

ERROR IN EXE FILE Huomautus tulee jos jokin ohjelmatiedosto ei ole
kopioitunut asennusvaiheessa oikein ohjelmalevylta kovalevylle.
Kopioi OHJELMALEVY T uudestaan | askutushakemistoon (&la kopioi
parametrilevyd).

INVALID COMMAND.COM, CANNOT LOAD COMMAND,
SYSTEM HALTED esiintyy ohjelmasta poistuttaessa jos ohjelmaon
mennyt DOS:in péélle jaDOS ei voi enda ladata itsedan muistiin.
Ongelman esiintyessa kaynnista kone (painamallaALT CTRL jaDEL
nappa met pohjaan tai koneen RESET ndppaimella. Lisda
CNAUTOEXEC.BAT tiedostoon rivi SET
COMSPEC=C:\COMMAND.COM jos COMSPEC asetusta ei ole
maaritetty.

Ongelma esiintyy jos muistissa on tilaavievia residenttiohjelmia. Poista
AUTOEXEC.BATistaresidenttiohjelmien lataukset ja boottaa kone.
(kokeile toimintaa AUTOEXEC.BAT:in jaCONFIG.SY Sin
perusasetuksilla).

YRITTAESSANI KAYNNISTAA VALIKOSTA VALINTAA D
OHJELMA NAYTTAA HAKEMISTON  Mikali kaytossa on DOS
5.0, on AUTOEXEC.BATissa méadritetty DOSKEY komennolla makro
D joka nayttda hakemiston. Ongelma ratkeaa kun poistat
AUTOEXEC.BAT tiedostosta DOSKEY rivin jaboottaat koneen.

DOSSHELLISTA POISTUMINEN  Poistu DOSshellista valinnalla F3.
Valinta poistaa DOSSHEL Lin muistista. Mikali poistut
DOSSHEL Listavalinnala SHIFT F9 jaéa DOSSHELL residenttina
muistiin ja hairitsee pal kanmaksuohjel maa.
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AUTOEXEC.BAT jaCONFIG.SYS Monimutkaiset konfiguraatiot
saattavat harita Asteri onjelmia. Asteri ohjelmat toimivat parhaiten
seuraavilla asetuksilla

AUTOEXEC.BAT:
ECHO OFF
PATH C.\; C \ DOS
PROVPT $p$g
C:. \ DOS\ KEYB SU, 437, \ DOS\ KEYBQARD. SYS

CONFIG.SYS:
FI LES=20
BUFFERS=20
COUNTRY=358, 437, C: \ DOS\ COUNTRY. SYS

JA JOSKAYTOSSASI ON DOS 5.0 TAl UUDEMPI:

AUTOEXEC.BAT (DOS 5.0 ->):
ECHO OFF
PATH C.\; C \ DOS
PROVPT $p$g
LH C \ DOS\ KEYB SU, 437, \ DOS\ KEYBOARD. SYS

CONFIG.SYS (DOS 5.0 ->):
DEVI CE=C: \ DOS\ H MEM SYS
DEVI CE=C: \ DOS\ EMVB86. EXE NOEMS
DOS=HI GH, UMB
FI LES=20
BUFFERS=20
COUNTRY=358, 437, C. \ DOS\ COUNTRY. SYS

Moniyrityskaytdssa kovalevylla taytyy polkuméérittelyn viitata
pal kanmaksuhakemistoon. Jos kaytét palkanmaksua usean yrityksen
palkkojen maksuun siten, etté palkanmaksuaineisto on kovalevyll4,

muuta PATH mé&arittely muotoon:
PATH C.\; C.\ DCS; C.\ ASTERI PL

AUTOEXEC.BAT jaCONFIG.SY S perusasetukset
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DOS 4.X KONFLIKTI (TOO MANY PARAMETERS)

MS-DOS 4.x kayttojarjestelman kanssa esiintyy toisinaan ongelmia
Asteri ohjelmista poistumisen jalkeen, esim virheilmoitus Too nmany
paraneterstailnvalid Sw tch ta sirtyminenjohonkin
hakemistoon CD komennolla el onnistul.

Ongel ma korjaantuu kun ohjelmasta poistumisen jalkeen ajetaan
komento COMMAND / C EXI T
Jos kaynnistét ohjelmat Asteri valikosta, kirjoita seuraava teksti Asteri
valikon valinnallaF7 jataletase nimelle C\ASTERI\PALUU.TXT
COMVAND /C EXIT
C.
CD \ ASTERI
ASTERI
Lis8a vield komento sekd kovalevyn juuressa etta \ASTERI
hakemistossa olevaan ASTERI.BAT komentojonoon MENU rivin
jakeen:
......... 0saa ASTERI.BAT komentojonosta
VENU
COMMAND /C EXIT
| F NOT EXI ST VALI NTA. BAT GOTO : LOPPU

......... 0saa ASTERI.BAT komentojonosta

Jos kaynnistét ohjelmat laatikkovalikosta, liséd komento ohjelman
kaynnistysBAT:iin, esim palkanmaksuohjelman kaynnistava A.BAT

ECHO OFF

CLS

ECHO PALKANMAKSU . ..

P4

COMMAND /C EXIT

VENU

DOS 6.2 JA INVALID SWITCH -KONFLIKTI
MS-DOS 6.2 kayttoj arjestelman kanssa esiintyy joskus outo virhetila
jossaDIR /P komento antaa virheilmoituksen | nval i d swi t ch.
Ongel ma korjaantuu antamalla ohjel masta poi stuttaessa komento
COWWAND / K EXI T. Lisdatamakomento yll&olevien ohjeiden
mukaan COMMAND /C EXIT tiladle.

DOS 4.x konflikti, DOS 6.2 konflikti
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LISAA MUISTIA

Pal kanmaksuohjelman koko kasvaa, kun ohjelmaan tulee lisda
toimintoja. Vastaavasti ohjelman tarvitsema muistimaéra kasvaa.
Palkanmaksuohjelmavaatii toimiakseen vahintéan 520 kt vapaata DOS
muistia. Vahemmallakin méaralla ohjelmatoimii, mutta

pal kanmaksukertaan mahtuu véhemman palkansagjiaja muistin
ké&ydessa vahiin ohjelman toiminta hidastuu ja loppuu lopulta Out-of -
memory -virheilmoitukseen.

Useissa tietokoneissa on muistia4 Mt tai enemman. Kuitenkin DOS
pystyy kayttamaan vain 640 kt muistia, ja koska Asteri palkanmaksu on
DOS-ohjelma, senkin on tyydyttava téhan maaraan.

DOS:in kdytdssa olevasta 640 kt:n perusmuistista vie komentotul kki
osan ja loppu on erilaisten laiteohjaimien ja muiden sovellusten
kéytossa. DOS versiosta, laittel stokokoonpanosta ja
ympéaristoasetuksista riippuen muistiajaa DOS:in ja vattaméttomien
laiteohjainten jaljilta vapaaks 500 000 - 628 768 byted. Mitd enemman
vapaata muistia, sitd parempi palkanmaksuohjelmalle.

KEINOT MUISTIN LISAAMISEKSI

Vapaan DOS muistin lisdamiseen on kaks keinoa:poistaa DOS:in
perusmuistista tarpeettomat residenttiohjel mat jalaiteohjaimet seka
siirtéa tarpeel liset residenttiohjelmat jalaiteohjaimet ylamuistiin.
Yleensatamavaatii riittdvaa DOS kayttdj arjestelman tuntemista.

Vahtamalla vanha tietokone uudempaan e valttamatta tuo Asteri
ohjelmien kannalta merkittavaa parannusta muistin maaran suhteen.
Parannus nékyy ensisijaisesti ohjelmien nopeutumisena. Kuitenkin
uudessa koneessa on yleensa kayttojarjestelmana MS-DOS 6.0 tai
uudempi, jonka MEMMAKER-apuohjelman avulla DOSIn
perusmuistia muistia voi vapauttaa ohjelmien kayttoon.

Liséa muistia
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VAPAAN DOS MUISTIN TUTKIMINEN

Vapaan DOS muistin maaran saat selville kirjoittamallaDOSIn
komentorivilla MEM jolloin vapaan DOS muistin méara nakyy

kohdassalLar gest execut abl e program si ze 539K
(552 000 bytes)

Jos ohjelmailmoittaa Bad command or file name naet vapaan DOS

muistin kirjoittamalla CHKDSK jolloin vapaa muisti ilmoitetaan
lauseella552 272 bytes free.

TEKNIIKKAA VAPAAN DOS MUISTIN MAKSIMOIMISEKSI

HUOM:TEE NAITA KOKEILUJA VAIN JOS OLET PEREHTYNYT RIITTAVASTI
DOS-KAYTTOJARJESTELMAAN. KOKEILUT SAATTAVAT JUMIUTTAA
KONEEN JOLLOIN KONE SAADAAN TOIMIMAAN VAIN KAYNNISTYS-
LEVYKKEEN AVULLA.

ATSOFTIN TUKI EI VOI AUTTAA LAITTEISTON JUMIUTUESSA.

1. Tee kaynnistyslevyke, jolla voit kdynnistéa tietokoneesi jos kone
jumiutuu. Kaynnistyslevykkeen teet formatoimalla tyhjan levykkeen
komennolla FORMAT A: /S . Formatoinnin jalkeen kopioi

kaynnistyslevykkeelle nyt kéytossas olevat AUTOEXEC.BAT ja
CONFIG.SY Stiedostot. Taman ja keen testaa, ettd kaynnistyslevyke
toimii: laitalevyke A: asemaan ja boottaa kone painamalla ndppa met
ALT CTRL DEL yhtdaikaa pohjaan. Jos kone kdynnistyy
levykkeelta herjaamatta mistaan, siirry kohtaan 2.

2. Poista muistista tarpeettomat muistinvaraiset ohjelmat. Téllaisia
saattavat ollaesim. DOSSHELL, DOSKEY, erilaiset
"pullahdusohjelmat”, jotka pulpahtavat esiin jollain
ndppa nyhdistelmalla Koneen kdynnistyksen yhteydessa
suoritettavassa AUTOEXEC.BATissa kéynnistetdan usein
tarpeettomiakin ohjelmiajotka poistamalla saat vapautettua muistia.

Liséa muistia
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3.Kommentoi AUTOEXEC.BAT:istaja CONFIG:SYS:ista
ylimaaréi set ja tarpeettomat méaritykset kirjoittamallarivin eteen
REM . Jos myGhemmin havaitset, ettd koneesi tarvitsee jonkun
méaéarityksen, poista REM tdaman maarityksen edesta. Ennenkuin teet
muutoksia AUTOEXEC.BAT ja CONFIG.SY S tiedostoon, varmista,
ettd sinulla on toimiva kaynnistyslevyke, jolla voit kéynnistda
tietokoneen jos se jumiutuu

Perustapauksessa tiedostot ovat:

AUTOEXEC.BAT:
ECHO OFF
PATH C.\; C \ DOS
PROVPT $p$g
C:. \ DOS\ KEYB SU, 437, \ DOS\ KEYBQARD. SYS

CONFIG.SYS:
FI LES=20
BUFFERS=20
COUNTRY=358, 437, C: \ DOS\ COUNTRY. SYS

JOSKAYTOSSASI ON DOS 5.0 TAl UUDEMPI:

AUTOEXEC.BAT (DOS 5.0 ->):
ECHO OFF
PATH C.\; C.\ DOS
PROMPT $p$g
LH C. \ DOS\ KEYB SU, 437, \ DOS\ KEYBOARD. SYS

CONFIG.SYS (DOS 5.0 ->):
DEVI CE=C: \ DOS\ Hl NEM SYS
DEVI CE=C: \ DOS\ EMVB86. EXE NOEMS
DOS=HI GH, UVB
FI LES=20
BUFFERS=20
COUNTRY=358, 437, C: \ DOS\ COUNTRY. SYS

Liséa muistia
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4. Jos kéaytossas on MS-DOS 6.0 tal uudempi kayttojarjestelma ja
80386, 80486 tai Pentium prosessorilla varustettu kone, optimoi
muisti MEMMAKER ohjelmalla. Ohjelman kéytté on yksinkertaista:
kirjoita DOSIn komentorivilAMEMMAKER ja vastaa koneen
esittamiin kysymyksiin painamalla ENTER.

5. Jos kéytossasi on MS-DOS 6.0 tal uudempi jarunsaasti tilaavievia
laiteohjaimia (essm CD-ROM ajuri yms), joitael kuitenkaan Asteria
kaytettdessa tarvita, tee haarautuva CONFIG.SY S jossa toisessa
haarassa on valinta Asteri ohjelmia varten jatoisessa valinta muuta
kéayttba varten. Talldin aina tietokoneen kaynnistyksen yhteydessa
tulee ruudulle valikko, josta valitaan joko "Asteri ympéaristd" tai
jokin muu ympaéristo.

Haarautuvan CONFIG.SY S.in tekeminen on neuvottu DOS:in
kéayttboppaassa. Ohessa kuitenkin esimerkki miten sen voi tehda

[ menu]
menui t emFast eri, ASTERI OHJELMASARJA
menui t emral kup, ALKUPERAI SET ASETUKSET

menudef aul t =asteri, 60 <- 60 sekunnin kuluttua valitaan asteri
menucol or 7,1 <- valikon véareiks sini/vakea

[asteri]

DEVI CE=C: \ DOS\ H MEM SYS

DEVI CE=C: \ DOS\ EMVB86. EXE NOENMS
DOS=HI GH, UMB

FI LES=20

BUFFERS=20

COUNTRY=358, 437, C. \ DOS\ COUNTRY. SYS

[ al kup]
..... tahan tulee alkuperéisen CONFIG.SY S tiedoston sisdlto ...

[ conmon]  <- loppuun tulee COMMON bl okki

Y mpéristomuuttujassa CONFIG on valitun haaran nimi. Tétavoi
hyddyntééa tekemdla AUTOEXEC.BAT tiedostoon haarautumisen
tutkimalla CONFIG ymparistomuuttujan tilaa.

Liséa muistia
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ASTERI PALKANMAKSUN
KAYTTOOIKEUSSOPIMUS

Tama on oikeudellisesti sitova sopimus Teidan ("Loppukayttgd') ja
Atsoft Oy Mdakisen ("Atsoft") valilla Tama kayttooi keussopimus on
Teidan todistuksenne olemassa ol evasta kayttooi keudesta.

KAYTTOOIKEUS Taman kayttooi keussopimuksen mukaisesti saatte
kayttaa yhta Asteri palkanmaksuohjelmistoa (" Ohjelmisto™)

yksittai sessé tietokoneessa, edellyttéen kuitenkin etta Ohjelmisto on
ké&yt0ssa ainoastaan yhdessa tietokoneessa samaan aikaan. Ohjelmisto
on kaytossa tietokoneessa kun se on luettu tietokoneen muistiin (RAM
muistiin) tai asennettu kovalevylle (tai muulle vastaavalle). Ohjelmaa el
saa asentaa verkkopal velimeen jaettavaks tyGasemien kesken.
Tdallaiseen kayttdon tarvitsette erillisen kéyttooikeussopimuksen.
Ohjelmisto lisensioidaan yhtena tuotteena. Sen ohjelmia (EXE
tiedostoja) el saa milloinkaan erottaa kaytettavaks useammassa kuin
yhdessa tietokoneessa.

PAIVITYKSET Kaikkiaohjelmistoon liittyvia paivityksia koskevat
samat séannot kuin ohjelmistoa. Ohjelmiston alkuperaiset toimituslevyt
jakaikki paivityslevyt muodostavat jakamattoman kokonai suuden.

TEKIJANOIKEUS Ohjelmiston omistaa Atsoft ja se on suojattu
tekijanoikeuslailla. Siksl Teidan on kasiteltdva Ohjelmistoa kuten mita
tahansa tekijanoikeudel lisesti suojattua materiaalia (esim kirjaa tai
musiikkiganitettd). Tellld on kuitenkin oikeus joko a) siirtéa Ohjelmisto
yhdelle kovalevylle tai b) tehda ohjelmalevykkeista varmuuskopio,
edellyttéen ettette kayta alkuperédisia toimituslevykkeita kuin
arkistokappaleina.

MUUT RAJOITUKSET Teillae ole oikeutta vuokrata ohjelmistoa.
Teilla on kuitenkin oikeus siirtéa téhan kayttooi keussopi mukseen
perustuvat oikeutenne pysyvasti, edellyttéen etté ol ette saaneet luvan
ohjelman kayttooikeuden siirtoon, edellyttéen etta siirratte tdman
kayttooi keussopimuksen, ohjelmiston ja kaiken siihen liittyvan
Kirjallisen aineiston edellyttéen ettel Tellle j&& yhtdan kopiotaja etta
vastaanottgja hyvaksyy taman sopimuksen ehdot (ks. Kéayttdoikeuden
sirto). Teillae ole oikeutta Ohjelmiston koodin muuttamiseen.

Kéayttoi keussopimus
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TAKUU Atsoft takaa etté ohjelmisto suoriutuu olennaisilta osin
tehtavastaan ohjelman toimitushetkell& Kaikki ohjelmasta | Oydetyt
olennaiset virheet kuuluvat takuun piiriin. Takuuaikaon 1 vuosi
toimituspavasta tai viimeisimman paivityksen toimituksesta lukien.

VASTUU VALILLISISTA VAHINGOISTA Missaan tapauksessa
Atsoft el ole vastuussa mistdan taloudel lisesta tappiosta tai vahingoista,
jotka syntyvét suoraan tai valillisesti Asteri ohjelman kéytosta

Jos Teilla on téta sopimusta koskevia kysymyksia tai muita
kysymyksi &, ottakaa yhteys ohjelman valmistgjaan Atsoftiin.

OHJELMISTON KAYTTOOIKEUDEN SIIRTO

PAASAANTO

Ohjelmiston ostagjalla on ohjelmaan kayttdoikeus. Omistusoikeus on
Atsoft Oy Makisella Helsingissa. Ohjelman kayttgjdla e ole oikeutta
myydatai luovuttaa Asteri ohjelmiatai mitéan ohjelman osaa
kolmannelle osapuolelle ilman Atsoftin nimenomaista kirjallista lupaa.
Asteri ohjelman osaksi el kuitenkaan katsota mitéan ohjelmiston
tuottamaa aineistoa, kirjallisessatai sahkoisessa muodossa. Asteri
ohjelman osaksi katsotaan vahintaan kaikki alunperin EXE -
tarkenteella ostgjall e toimitetut ohjelmatiedostot sekéa
parametritiedostot siltd osin kuin ne elvét sisilla asiakaskohtaisia
asetuksia.

EDELLYTYKSET KAYTTOOIKEUDEN SIIRTOON:

L upa ohjelman kayttooikeuden siirtoon annetaan kun

VANHA LOPPUKAYTTAJA (MYYJA)

- on hoitanut ohjelmiston maksut

- Atsoftilla el ole saatavia loppukéyttgalta

- on rekisterGitynyt tai tehnyt yll&pitosopi muksen ohjelmistosta

- on hankkinut ohjelmiston kayttéoikeuden Atsoftin hyvaksymalla
tavalla

Kéayttoi keussopimus
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- hakee kayttdoikeuden siirtoa joko kirjallisesti mééaramuotoisella
lomakkeellatal suullisesti. Atsoft kasittelee anomuksen.
Mahdollisen hyvaksynnan jalkeen myyj&
- |opettaa ohjelmiston kéyton kokonaan
- poistaa ohjelmat kovalevyltajalevykkeilta
- palauttaa ohjekirjat ja ohjelmalevyt Atsoftiin
- antaa kirjallisen, méaramuotoisen vakuutuksen yllaolevasta seka
ilmoittaa ostajan yhteystiedot.

OSTAJA / UUSI LOPPUKAYTTAJA

- tekee ohjelmistoon yll&pitosopimuksen

- tilaa uudet ohjelmistot ja ohjekirjat maksaen niista hinnaston
mukai sen péivityshinnan, joka vuodelle 1995 on 600 mk/ohjelmisto
(k&ytanndssa per ohjekansio)

ATSOFT

- Késittelee jokaisen kayttboikeuden siirron erikseen

- tukee vain niita kaytt§ig, joilla on ohjelmiston kéayttoikeus

- @ tue niita kayttd)ia, jotka kayttavét Asteri ohjelmiailman Atsoftin
nimenomaistakirjallista lupaa

Kéayttoi keussopimus
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TAYDELLINEN VARMUUSKOPIOINTI

Palkanmaksun taydellinen varmuuskopio tehd&an kopioimalla

pal kanmaksuhakemisto C\ASTERIPL ja Asteri valikkohakemisto
C:\ASTERI sisdtdineen sekda C:\ASTERI.BAT tiedosto
varmuuskopiolevyille.

Palkanmaksun taydel lista varmuuskopiointia varten on valikossa
valinta Palkanmaksun tdydellinen varmuuskopiointi A: asemaan.
Valinta kopioi oletushakemistosta ja kaikista sen alihakemistoista
tiedostot ohjelmialukuunottamatta varmuuskopiolevylle V
alihakemistoon. Varaa kopiointia varten riittévasti tyhjiga, formatoituja
levyja. Sopivamaaraon 2 + yritysten lukumaara. Tee varmuuskopio
Asteri palkanmaksu -valikon valinnalla. Talloin ol etushakemistona on
CAASTERIPL javarmuuskopiolle tallettuu palkanmaksuhakemisto
mahdollisine alihakemistoineen.

TAYDELLINEN VARMUUSKOPIOINTI OHJELMISTA JA
PALKANMAKSUAINEISTOSTA

Taydellinen varmuuskopio myds ohjel mista tehddan DOS tilassa
Seuraavasti:

1. Varaa kéyttoos riittava méaratyhjia formatoituja
varmuuskopiolevyja. Tarvittavien levykkeiden maara riippuu

k&ytOssas olevien ohjelmien maarasta ja tallennuskapasiteetista,
mutta 7 + yksi jokaiselle yritykselle 720 kt:n korppuja lienee riittava

2. Siirry palkanmaksun hakemistoon kirjoittamalla DOS tilassa:
C\>c:
C.\>CD \ASTERIPL
C.\ ASTERI PL>_

3. Merkitse kaikki tiedostot varmuuskopioimattomiksi kirjoittamalla

C.\ ASTERI PL>ATTRIB +a *.* /S

Taydellinen varmuuskopiointi
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4. Jos et kuitenkaan halua varmuuskopioida ohjel mia saastadk sesi
levytilaa, merkitse ohjelmat "varmuuskopioiduiks" kirjoittamalla:

C. \ ASTERI PL>ATTRIB -a *.EXE /S

5. Varmuuskopiot talletetaan alihakemistoon, koska DD levykkeen
padhakemistoon mahtuu 112 tiedostonimeajaHD levykkeelle 224
nimea (Padhakemiston tayttymisesta kertoo outo virhellmoitus file
creation error tai Cannot make directory entry.).

Tee alihakemisto kirjoittamalla

C \>a:
A:\>MD V
A:\>CD V
A\V>

6. Kun alihakemisto on tehty, aloita varmuuskopiointi kirjoittamalla

A\ W>XCOPY C:*.* A:* * /S /M /V

Kun ohjelmailmoittaa | nsuf fi ci ent di sk space
kopioinnin jlkeen, vaihda asemaan seuraava varmuuskopiolevy ja
tee sinne kohdan 5. mukaan alihakemisto jajatka kopiointia. Toista
kunnes kopioinnin jalkeen tuleeilmoitus xxx Fi |l e(s) copi ed
muttel ilmoitusta | nsuf fi ci ent di sk space.

7.Varmuuskopioi seuraavaksi Asteri valikko. Varaa kaytt6os kaksi
tyhjaa formatoitua levya. Toinen silta varalta, ettd enssmmaéainen levy

tayttyy.

8. Laita ensimmainen varmuuskopiolevy asemaan ja kopioi sen
padhakemistoon kovalevyn padhakemistosta valikon
kaynnistystiedosto ASTERI.BAT kirjoittamalla

A\ W >C:
C. \ ASTERI PL>cD \
C. \ >COPY C:\ASTERI.BAT A:\*.*

Taydellinen varmuuskopiointi
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9.Siirry Asteri valikon hakemistoon kirjoittamalla DOS tilassa:

C.\>CD \ASTERI
C.\ ASTERI > _

10.Merkitse kaikki tiedostot varmuuskopioimattomiksi kirjoittamalla
C.\ ASTERI >ATTRIB +a *.* /S

11.Tee varmuuskopiolevylle alihakemisto minne varmuuskopio
kopioidaan. Tee alihakemisto kirjoittamalla

C \>a:
A:\>MD V
A:\>CD V
ANV>

12.Kun alihakemisto on tehty, aloita varmuuskopiointi kirjoittamalla
A\ V>XCOPY C:*.* A:* *x /S /M /V

Josohjelmailmoittaa | nsuf fi ci ent di sk space kopioinnin
jalkeen, vaihda asemaan seuraava varmuuskopiolevy jatee sinne
kohdan 11. mukaan alihakemisto jajatka kopiointia. Toista kunnes
kopioinnin j@lkeen tulee ilmoitus xxx Fi |l e(s) copi ed muttei
ilmoitustal nsuf fi ci ent di sk space.

Taydellinen varmuuskopiointi
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VARMUUSKOPIOLTA PALAUTTAMINEN

YKSITTAISEN TIEDOSTON PALAUTTAMINEN

Palkanmaksun tiedoston saat palautettua lukemalla sen
varmuuskopiolevylta Kaynnista palkanlaskentaohjelma, siirry
Palkkojen laskenta valikkoruudulle javalitse 4 - Lue ed.kerran
palkanmaksutiedosto pohjaksi. Laita asemaan varmuuskopiolevy ja
anna levyasematunnus jatiedoston nimi, essim A: 9503

Pal kanmaksutiedosto saattaa ollaVV nimisessé alihakemistossa, anna
tall6in nimen alkuun levyasematunnus ja hakemisto, essim A: \ VA 9503

Muut kuin palkanmaksutiedostot pal autetaan varmuuskopiolevylta
DOS tilassa kopioimalla ko. tiedosto varmuuskopiolevylta
pal kanmaksun hakemistoon:

1. Siirry DOS tilassa pal kanmaksuhakemistoon (tai moniyrityskaytto
kovalevylla -tavassa ko. yrityksen alihakemistoon):

CD \ASTERIPL

2.Kopiol tarvitsemasi tiedosto varmuuskopiolevylta laittamalla
varmuuskopiolevy asemaan jakirjoittamalla:

C.\ ASTERI PL>COPY A:\V\TAULUS89.PAL

Kirjoita TAULUS89.PAL tildle palautettavan tiedoston nimi.

Palauttaminen varmuuskopiolta
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TAYDELLINEN VARMUUSKOPION PALAUTTAMINEN

Taydellista varmuuskopion palauttamista tarvitset kun siirrét
pal kanmaksun uuteen tietokoneeseen tai tietokoneesi kovalevy on
vaihdettu tai korjattu.

Taydellisen varmuuskopion palauttaminen tehd&an seuraavasti:

1. Tee kovalevylle palkanmaksuhakemisto C:\ASTERIPL seuraavasti:
C\>C:
C.\>cDp \
C.\>MD ASTERIPL
C.\ >CD ASTERIPL
C.\ ASTERI PL>_

2.Laita A: asemaan taydellisen varmuuskopiolevysarjan ensimméinen

levy jakopioi sen sisdltd kovalevylle komennolla
C. \ ASTERI PL>XCOPY A:\V\*.* /S /V

3. Kopio seuraavat varmuuskopiolevyt kohdan 2. mukaisesti. Ala
kuitenkaan kopioi viela Asteri valikon varmuuskopiolevya.

Kopioi Asteri valikon varmuuskopiolevy seuraavasti

1.Laita A: asemaan Asteri valikon varmuuskopiolevy ja kopioi sielta
ASTERI.BAT kovaevyn pddhakemistoon komennoilla
C.\ ASTERI PL>CD ..
C.\ >COPY A:\ASTERI.BAT C:\*.*

2. Tee kovalevylle valikkohakemisto C:\ASTERI seuraavasti:
C. \>c:
C.\>cD \
C.\>MD ASTERI
C.\ >CD ASTERI
C.\ ASTERI > _

3.Kopioi V hakemiston sisdltd kovalevylle komennolla
C.\ ASTERI \ >XCOPY A:\V\*.* /S /V

Taydellisen varmuuskopion palauttaminen
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PALKANMAKSUN SIIRTAMINEN UUTEEN
TIETOKONEESEEN

Palkanmaksun siirtamiseks uuteen koneeseen on kaks vai htoehtoa:

1.Kopioi CAASTERIPL ja C:\ASTERI hakemistot alihakemistoineen
uuteen koneeseen. Kopioi myos Asteri valikon k@ynnistystiedosto
C\ASTERI.BAT vanhan koneen kovalevyn juuresta uuden koneen
kovalevyn juureen. Jos kaytét palkanmaksua moniyrityskaytossa.,
lis8& AUTOEXEC.BAT komentojonon polkuméaarittelyyn
palkanmaksun hakemisto ja varmista etta sielléa on viittaus kovalevyn
juureen C:\. Polkumaaritys on esim
PATH=C:\;C:\\DOS;C:\ASTERIPL. Kopioinnin voit tehda joko
taman ohjekirjan ohjeiden mukaan (sivu 185) tai kaapeleiden avulla,
esim LapLinkillg, Interserverillatai muulla vastaavalla ohjelmalla

2. Tee palkanmaksusta tdydellinen varmuuskopio valikon valinnalla
siten, etta ohjelmat eivét kopioidu. Tilaa ohjelmas jalleenmyyjédtatai
Atsoftista ohjelmapaivitys ja pyyda siité ns. ensitoimitusversio.
Asenna palkanmaksu uuteen koneeseesi ja palauta
pal kanmaksuaineisto varmuuskopiolevyilta luvun taydellinen
varmuuskopioinnin palauttaminen mukaan (sivu 189).

Kun olet siirtanyt palkanmaksun uuteen koneeseen, sinun taytyy
poistaa pal kanmaksuohjelmat vanhasta koneesta, ellel sinulla ole usean
pal kanmaksuohjelman kéyttoon oikeuttavaa kayttooi keussopimusta (ks.
Kayttooikeussopimus, sivu 183)

Siirtdminen uuteen tietokoneeseen
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PALKANMAKSUN POISTAMINEN KOVALEVYLTA

YKSI YRITYS, AINEISTO KOVALEVYLLA
Jos teet vain yhden yrityksen palkanmaksuja siten, ettd ohjelmat ja
palkanmaksuaineisto ovat kovalevylla C:\ASTERIPL hakemistossa,
palkanmaksuaineisto (tai harjoitusaineisto) poistetaan seuraavasti:

1. Varmuuskopioi palkanmaksuaineisto (jos tarpeen).

2. Slirry alihakemistoon, missa palkanmaksuaineisto on kirjoittamalla:

C. talla komennolla siirrytééan C: asemaan
CD \ ASTERI PL  tdlla palkanmaksun hakemistoon

3. Poista palkanmaksuai neisto kirjoittamalla

DEL *. PL1 tama poi staa pal kanmaksuti edostot
(kaikki palkansagjien tiedot)
DEL *. PLX tama poi staa pal kanmaksutiedostojen

palkanmaksukerran "ylei stiedot"

4. Nyt kovalevylta on poistettu palkansagjien tietoja sisdltava aineisto,
mutta el palkanmaksajan tietoja. Palkanmaksajan tiedot jaavét
malliksi seuraavan palkanmaksajan tietojen syottamista varten.

MONIYRITYSKAYTTO KOVALEVYLLA

Y rityksen palkanmaksuaineisto (tai harjoitusaineisto) poistetaan
kovalevylta seuraavasti:

1. Varmuuskopioi palkanmaksuaineisto (jos tarpeen).

2. Siirry alihakemistoon, missa palkanmaksuaineisto on kirjoittamalla:
C. tala komennolla siirrytéén C: asemaan
CD \ ASTERI PL talla palkanmaksun hakemistoon
CD FI NNHOLZ jatdlayrityksen alihakemistoon

3.Varmistu, etté olet oikeassa alihakemistossa katsomallaDIR *.PL1
komennolla mité palkanmaksutiedostoja hakemistossa on.

Palkanmaksun poistaminen kovalevylta
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4. Poista hakemistossa olevat tiedostot kirjoittamalla
C. \ ASTERI PL\ FI NNHOLZ>DEL *.*

javastaa'Y ohjelman esittdmaan kysymykseen Are you sure (Y/N).
VAROITUS. DEL *.* komento poistaa kaikki kyseisessa
hakemistossa olevat ohjelmat.

5. Poistu alihakemistosta kirjoittamallaCD . .

6. Poista alihakemisto kirjoittamallaRD FI NNHOLZ (yrityksen
alihakemiston nimi). Jos komento tulostaa virheilmoituksen Invalid
Path or directory not empty, on syy joko
1) yritét poistaa hakemistoa jossa on tiedostojatai alihakemistoja tai
2) yritét poistaa hakemistoa, joka ei ole oletushakemistossa tai
3) olet kirjoittanut poistettavan hakemiston nimen véarin.

PALKANMAKSUOHJELMISTON POISTAMINEN KOVALEVYLTA

Palkanmaksuohjelmisto ja palkanmaksuai neistot poistetaan kovalevylta
Seuraavasti:

1. Otatarvittaessa varmuuskopiot palkanmaksuai neistosta.

2. Jos kayttojarjestelmasi on MS-DOS 6.0 tal uudempi, poista
pal kanmaksuohjelma koval evylta seuraavin komennoin
C.
CD \
DELTREE ASTERI PL
DELTREE ASTERI

Palkanmaksu on poistettu.

3. Jos kayttojarjestelméassasi ei ole DELTREE komentoa, poista
pal kanmaksutiedostot seuraavasti:

4. Siirry palkanmaksun hakemistoon kirjoittamalla
C.
CD \ ASTERI PL

Palkanmaksun poistaminen kovalevylta
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5. Tyhjenna palkanmaksun hakemisto. HUOM: Varmistu ennen
komennon antamista etta olet varmasti oikeassa hakemistossa
tarkistamalla etté kehote on C:\ASTERIPL ja katso hakemiston
sisdltd DI R / W komennollaja varmistu etta olet asianmukaisessa

hakemi stossa.
C. \ ASTERI PL>DEL *.*

6. Tyhjenna ja poista mahdolliset yritysten alihakemistot. Kirjoita DIR
jakatso minka nimisia alihakemistoja C:\ASTERIPL hakemistossa
on. Tyhjenn& ja poista muut alihakemistot kuin piste ja piste-piste;

C.\ ASTERI PL>DEL FINNHOLZ tyhjentdaalihakemiston
C.\ ASTERI PL>RD FINNHOLZ  poistaa hakemiston

7. Siirry padhakemistoon ja poista palkanmaksun hakemisto:
C.\ ASTERI PL>CD \
C.\ >RD ASTERIPL

Palkanmaksuohjelmisto on poistettu kovalevylta.

8. Poista moniyrityskayttd kovalevylla -valikon k&ynnistysbat
Kirjoittamalla
C.\ >DEL PL.BAT

9.Mikadli olet asentanut Asteri valikon (palkkivalikon), etkatarvitse

enda sita poista se kovalevylta kirjoittamalla

C.\>C:

C.\>cD \

C.\ >DEL ASTERI.BAT
siirry sitten hakemistoon, missa Asteri valikko on

C.\>CD \ASTERI

C.\ASTERI > _
tarkista etté ol et oikeassa hakemistossa kirjoittamalla

C.\ ASTERI >DIR /W
jos ruudulla nékyy vain MENU.EXE, OMA-tarkenteisia tiedostoja ja
kymmenkunta muuta tiedostoa, olet oikeassa hakemistossa ja voit
poistaa hakemiston sisdllon. Jos hakemistossaon AUTOEXEC.BAT,
CONFIG.SYS, COMMAND.COM olet kovalevyn juuri
hakemistossa. Ali poista juuressa olevia tiedostoja vaan siirry
Asteri hakemistoon kirjoittamalla CD ASTERI

Palkanmaksun poistaminen kovalevylta
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Kun olet Asteri valikon hakemistossa, tyhjenna se komennolla

C. \ ASTERI >DEL

tyhjenna tilitoimistokayton asennusvalikot kirjoittamalla

C.\ ASTERI >DEL
C.\ ASTERI >DEL
C.\ ASTERI >DEL
C.\ ASTERI >DEL
C.\ ASTERI >DEL

poista tilitoimistokayton asennusvalikot kirjoittamalla

C. \ ASTERI >RD
C. \ ASTERI >RD
C. \ ASTERI >RD
C. \ ASTERI >RD
C. \ ASTERI >RD

tarkista, ettd hakemisto on tyhjakirjoittamalla

C.\ ASTERI >DIR

jos hakemistossa on viela alihakemistoja, poista ne RD komennolla
jasiirry sitten kovalevyn paghakemistoon ja poista Asteri hakemisto:

* _ *

TILIKP\*.
TILILS\*.
TILIPL\*.
TILIVK\*.
TILIOR\*.

TILIKP
TILILS
TILIPL
TILIVK
TILIOR

C. \ ASTERI >CD ..

C.\ >RD ASTERI

10. Nyt palkanmaksu ja Asteri valikko on poistettu kovalevylta

* % ok ok o*

Palkanmaksun poistaminen kovalevylta
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LAUSUNTAOHJEITA

MERKINTA LAUSUTAAN

C\>_ Cee Kaksoispiste Kenoviiva Nokka Kursori
PROMPT $p3$g IsollaPrompt Vali Taala Pieni Pee Taala pieni Gee
DIR *.KT2 Dir Vi Tahti Piste Koo Tee Kaksi

ERIKOISMERKKIEN NIMET
MERKKI  SELITYS

< Pienempi kuin

Nokka, Suurempi kuin

Y ht& suuri kuin

Sulku alkaa

Sulku paattyy

Hakasulku alkaa

Hakasulku paéttyy

Et

Huutomerkki
Kysymysmerkki

Taala, Dollari
Kertomerkkitahti, Tahti, Kertomerkki, Asteriski
Plus

Miinus

Alleviiva

Hakkyra, Risuaita

L ainausmerkki

; Puolipiste

Kaksoispiste

Kauttaviiva, Vinoviiva
Kenoviiva (ALT 092)

Pipe (ALT 124)

Uimari (ALT 207)

Kaks pystyviivaa (ALT 186)
Kissanhantd, Miumau, At (ALT 064)

¥ L/ D T R~~~ || V

+

= H|

_——  ~ =

® OO

Erikoismerkkien nimia
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SANASTOA

Suluissa oleva lisaselvitys:

(ast.) Liittyy kiinteésti Asteri ohjelmiin, sana el ole véattamétta
vakiintunut yleiseen kayttoon

(syn.xxx) samaatarkoittava sanaesm ALUSTUS (syn.formatointi)

(DOS)  Liittyy kayttojarjestelmaan, lisétietoaesm. DOSIn
manuaalista

(kirj.) Liittyy kirjoittimeen, lisdtietoa esim. kirjoittimen
kéayttGohjeesta

(ALT 124) Tuottaa ruudulle erikoismerkin, Paina vasemmanpuol einen
ALT ngppéain pohjaan, ndppaile ndppa mistossa oikealla
olevasta numerongppamista 124 javapauta ALT.

*PL1 PL 1-tarkenteiset tiedostot. Asteri palkanmaksu tallettaa
pal kanmaksutiedostot ainatarkenteella PL1

3% KORPPU muovikuorinen levyke, jossa metallisuoja, lerppua
pienempi

5%i' LERPPU pahvikuorinen levyke, paperipussissa, korppua
suurempi, keskellaiso reika

A: Ensimmainen levyasema

ABC-HAKU  Palkansagan hakeminen siten, etté ohjelma nayttaéa
palkansagjan painamalla nimen edessa olevaa kirjainta

ALFANUMEERISESTI  jarjestaminen siten, ettéa numerot 0-9 ovat
aakkosissa ennen kirjaimia, numero 100 on ennen numeroa
2. Numerot jarjestetéan kuin ne olisivat kirjaimia.

ALIHAKEMISTO hakemistossa X oleva hakemisto Y, josta ndkyy
vain hakemiston nimi. Siirtymalla hakemistoon Y, nakyy
vain hakemistossa 'Y olevat ohjelmat. Esim palkanmaksun
ohjelmat ovat padhakemiston alihakemistossa
C:\ASTERIPL jayrityksen palkanmaksuaineisto
pal kanmaksun alihakemistossa C:\ASTERIPL\FINNHOL Z

ALIVALIKKO (ast.) Asteri valikostavalittu uusi valikkoruutu, jossa
voi olla 20 valintaa eri ohjelmille jauusille aivalikoille

ALT CTRL DEL ndppéainyhdistelmalla kaynnistetédan jo kynnissa
oleva kone. Painamalla samanaikaisesti pohjaan ndppéi met
ALT CTRL DEL tietokone "nollautuu” ja suorittaa samat

Sanasto
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toimenpiteet kuin virran kytkennan yhteydessa. Kaytetaan.
kun AUTOEXEC.BAT tat CONFIG.SY Stiedostoihin on
tehty muutoksia jotka halutaan saattaa voimaan tai kun
tietokone on lukkiutunut.

ALT P Poistaminen. Merkinta ALT P tarkoittaa:

ALT ndppéain alaspai nettuna napauta kevyesti
Kirjainngppainta P javapautasitten ALT

ALUSTA Tulee sanasta platform, tarkoittaa tietokonetta ja
kéayttojarjestelma&a, jossa ohjelmaa kaytetdan.

ALUSTUS ks. formatointi

ASCIlI KOODI Numeerinen koodi vélita 0-255 jonka vastine on joko
ohjauskoodi (Essim ESC = ASCII 27), kirjain (ESm A =
ASCII 65) tai erikoismerkki. Jostieddt ASCII koodin, voit
tuottaa vastaavan merkin painamallavasemman ALT
nappa men pohjaan ja ndppailemalla ndppa mistdn oikeassa
|aidassa ol evista | askukonendppa mista vastaavan koodin
kolminumeroisena, esm ALT 1 2 4 tuottaa merkin |
(Pipe)

ASEMA Levykeasemata kovaevy

ASENNA B C Komento, jolla ASTERI VALIKKO asennetaan
B: asemassa olevalta alkuperdiselta valikkolevylta
kovaevylle C:

ASENTAMINEN "Toimenpiteet ohjelman saattamiseks
kayttovalmiiks". Tarvittavien hakemistojen tekeminen,
ohjelman kopiointi alkuperéisilta ohjelmalevykkeilta
kovalevylle seka tarvittavien ympaéristOasetusten tekeminen
jottaohjelmatoimis.

ASTERI 1. nimi Atsoftin yritysohjelmasarjalle, johon kuuluu mm,
Kirjanpito, laskutus+tmyyntireskontra, palkanlaskenta,
vuokrankanto, ostoreskontra, taulukkolaskentaja
tekstinkéasittely
2. Kaynnistyskasky, jollaASTERI VALIKKO
ké&ynnistetddn DOSIssa
3. hakemisto, jossa ASTERI VALIKKO kovalevylla on
(CNASTERI)

Sanasto
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ASTERI KIRJANPITO-OHJELMA  Atsoftin tekema kirjanpito-
ohjelmisto, joka soveltuu sekd yhden yrityksen tarpeisiin
ettd moniyrityskayttoon (tilitoimistoille, kirjanpitgille).

ASTERI VALIKKO PALKKIVALIKKO. Valikko-ohjelma
kovalevylle, jolla kéynnistetdan Asteri ohjelmia.
Valikkoruutuja voi olla useita, valinnat ovat valikossa
allekkain ja valinta suoritetaan joko liikuttamalla kéanteista
palkkia kohdistinndppéaimin tai painamalla valinnan
kirjainta. Valikko kaynnistyy kirjoittamalla DOSissa

ASTERI

ASTERI.BAT Kaynnistyskaskyt joillaASTERI VALIKKO
kéynnistyy

ATTRIB ** +A /S DOSin komento, jolla merkitéan kaikki

ol etushakemistossa ja sen alihakemistoissa olevat tiedostot
ei-varmuuskopioiduiksi. Kaytetéddn X COPY -komennon
yhteydessa, ennen XCOPY komentoa.

AUTOEXEC.BAT (DOS) tietokoneen kaynnistyessa suoritettava
komentojono.

B: toinen levykeasema (j os tietokoneessa sellainen on)

BACKSLASH Takakenoviiva \ .Saat sen ndppalemdla ALT 092

BAT-TIEDOSTO K omentojonotiedosto, joka sisaltdd joukon
komentoja jotka kdynnistavat ohjelman tai tekevét jonkin
toimenpiteen. Esim: A.BAT tiedosto kaynnistda
vuokraseurantaohjelman ja ohjelmasta poistumisen jalkeen
tulostaa ruudulle valikon.

BAD COMMAND OR FILE NAME Virheilmoitus, joka johtuu siita
etta on yritetty kdynnistéa ohjelma, joka e ole
ol etushakemistossatai hakupolun hakemistoissa.
Ylelsmmét syyt: ohjelman kdynnistyskasky on kirjoitettu
vaarin, ohjelmisto on asennettu vaarin, ohjelmaa yritetaan
ké&ynnistéa vadrasta hakemistosta tai hakupol usta puuttuu
maéaritys C:\ASTERIPL -hakemistoon.

BAT jono (DOS) komentojonotiedosto

BLANCOLOMAKE yksivarinen jatkolomake, jolle el ole painettu
mitaan

BOOTTAUS tietokoneen kaynnistaminen uudelleen esim. jollain
Seuraavista tavoista:

Sanasto
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- painamala ALT CTRL DEL napit alas yhtdaikaa
- painamalla tietokoneessa mahdol lisesti olevaa RESET

nappulaa

- virrat pois tietokoneesta, odota hetki, virrat paélle
C. Enssimmainen (ja usein ainoa) kovalevy
CA\ Ensimmaisen kovalevyn padhakemisto, "juuri”
C:\> Kehote eli prompti. Kertoo, ettd olet C: aseman

padhakemistossa \ . Jotta kehote kertoo levyaseman ja
hakemiston missa ollaan, tulee AUTOEXEC.BAT:issaolla
maéritys PROMPT $p$g

CAASTERI Hakemisto, jossa ASTERI VALIKKO javalikon
valikkoruudut ovat

CAASTERIPL Hakemisto, jossaon ASTERI
PALKANMAKSUOHJELMA

CAASTERIPL> Kehote. Kertoo, etta olet DOSIin komentorivill§,
C. asemassa alihakemistossa\ASTERIPL

CD (DOS) Kirjoita CD japaina ENTER DOSin komentorivill§,
niin n&et oletushakemiston nimen

CD\ Siirtyminen p&dhakemistoon

CD \ASTERIPL (DOS) Siirtyy oletuslevyaseman
padhakemistossa olevaan \ASTERIPL hakemistoon jos
sellainen hakemisto on olemassa. Jos hakemistoa el ole,
tulostuu virheilmoitus Invalid directory

CHARACTER SET esim. kirjoittimen merkistd. Kertoo millaisia
merkkejakirjoitin tulostaa ja millainen merkki tulostuu
millakin ASCII koodilla.

COMMAND.COM (DOS) komentotulkki eli DOS

CONFIG.SYS FEréitatietokoneen méaarityksia sisaltava tiedosto.

COPY A:**  DOSIn komento, jolla kopioidaan A: asemassa olevan
levyn oletushakemiston sisalto ol etushakemistoon.

CTRL BREAK paina CTRL ndppéin alas ja napauta
PAUSE/BREAK nappéinta ja vapauta CTRL nappain.
Nappéi nyhdistel malla keskeytetédan ohjelmaja palataan
DOSiin. "Sivistyméaton tapa keskeyttdd ohjelman suoritus'

DD L evykkeiden yhteydessa tarkoittaa ns. Doube density
levykettd, jonka tallennuskapasiteetti on lerpulla 360 kt ja
korpulla 720 kt

Sanasto
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DEL *.* DOSin komento, jolla poistetaan oletushakemistosta kaikki
tiedostot

DIP KYTKIN (kirj.) Kirjoittimen DIP kytkimill& asetetaan
Kirjoittimen asetuksia, mm. kaytetyn jatkolomakkeen arkin
pituus, emulointi, merkisto. ks. kirjoittimen ohjekirjasen
kohdasta DIP SWITCH SETTINGS

DIR (DOS) nayttaa ol etushakemiston sisallon.
DIR *.PL1 nayttd4 palkanmaksutiedostojen nimet
DIR *.PL1 /P nayttda palkanmaksutiedostojen nimet,
ruutu kerrallaan
DIR *.PL1 /w néyttdd 5 palkanmaksutiedoston nimearivilla

DOLLARI Merkki $, joka saadaan tulostumaan essm ALT 036
valinnalla

DOS 1. Kéyttojarjestelma
2. Olla kayttojarjesteman komentotulkissa, esim "kirjoita
DOSissaCD \" tarkoittaa, etta kirjoitat DOSIn
komentoriville CD \

DOSIN KOMENTORIVI Kehotteen jalkeinen tila, johon kirjoitetaan
jokin DOSIn komento tai ohjelman k&ynnistyskasky.

EHTO  (ast.) Teksti johon verrataan tul ostettavan palkansagjan

tiettyatietoa
EHTOPALKKALISTA  (ast.) palkkalistajohon tulostuvat endon
tayttavét palkansagat

EMULOIDA  "Toimii samoin kuin". ESsim "Emuloi IBM-
Proprinterid' = toimii samoilla ohjauskaskyilla kuin IBM-
proprinter.

ENNAKONPIDATY SKERROIN (ast.) numero, jokailmoittaa
palkkajakson pituuden. Luku ilmoitetaan Asteri
pal kanmaksuohj el maa k&ynnistettéessa, on esm:

12 - maksettaessa kuukausipalkkaa

24 - maksettaessa palkka kahdesti kuussa

26 - maksettaessa palkka kahden viikon vélein
52 - maksettaessa palkka viikottain

364 - maksettaessa palkka paivittain

ENNAKONPIDATYSLASKELMA  (ast.) selvitys miten
pal kanmaksuohjelma on laskenut ennakonpidatyksen.
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ENTER  kirjainngppa miston oikeassa laidassa ol eva i sokokoinen

koukkundppéin. Numerondppainten vieressa oleva ENTER
n&ppain vastaa koukkungppéainta.

EP-KERROIN ks. Ennakonpiddtyskerroin

ERISNIMI

Painamalla CTRL E muuttuu sy6ttéluukussa oleva sana
erisnimeksi (isot alkukirjaimet, muut pieniakirjaimia)
esim: ATSOFT OY MAKINEN -> Atsoft Oy Makinen

ERROR IN EXE FILE Virheilmoitus, joka johtuu siita, etta

ESC

kéynnistettdva ohjelmaon viallinen. Kokelle korjaamalla
ongel ma kopioimalla ohjelma uudestaan a kuperéiselta
ohjelmalevylta kayttdmalla /V valitsinta, esm:
C:\ASTERIPL\>COPY A:* .EXE /V
VAROITUS: dakopioi parametritiedostolevyd Kayta
maaretta * .[EXE kopiointikomennon yhteydessa jotta
yrityskohtaiset tiedot eivéat muuttuis.
1. ESC n&ppéain. ESC ndppé men painallus tyhjentda
syOttoluukun, Painamalla ESC kahdesti (tai kerran tyhjéssa
syOttéluukussa) pal auttaa ohjelma sy6ttdluukkuun tekstin,
jokaoli siella kun syottoluukkuun tultiin.
2. Kirjoittimelle lahetettava koodi |027 jonka jalkeen tulee
ohjauskomentoja.

ETUNOLLIN / ETUNOLLATAYTTO jokin numeerinen tieto

EXE

F1

Ilmoitetaan aina saman pituisena siten etta tiedon alkuun
lisétéén tarvittava maara nollia, essm kuukausia
Ilmoitettaessa tammikuu: 01 ja joulukuu 12,
Ohjelmatiedoston tarkenne, essim P4.EXE =

pal kanmaksuohjelma

Paina funktionappulaa F1. Funktionappulat ovat yleensa
nappa miston ylaosassa neljan ndppéa men ryhmissa

FORMATOINTI (DOS) Uusi levyke on formatoitava ennenkuin

sille voidaan tallettaa tietoja. Levyke formatoidaan DOSissa
FORMAT komennolla

HAKEMISTO (asteri) luettelo hakemistossa ol evista tiedostoi sta.
HAKUPOLKU Méritys, jollailmoitetaan mistéd hakemistoista

ké&ynnistettdvaa ohjelmaa haetaan, jos sita e |0ydy
ol etushakemistosta. Hakupolku méaaritetddn PATH
komennolla pd&saantoisesti CAAUTOEXEC.BAT
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tiedostossa. Hakemistopolku on esm:;
PATH = C:\;C:\DOS,C:\ASTERIPL

HUOLTOSOPIMUS Kks. yll&pitosopimus

HD 1. Levykkeiden yhteydessa tarkoittaa ns. High density
levykettd, jonka tallennuskapasiteetti on lerpulla 1.2 Mt ja
korpulla 1.44 Mt
2. Kovalevy (Hard Disk)

HYVAKSY tarkoittaa pa&saantoisesti: "paina ENTER"

HAKKYRA  merkki # (Syn. risuaita)

IBM CHARACTER SET 11 erés | BM-yhteensopivien
kirjoittimien tukema merkisto, jossa skandit &5AAO ovat
maaréatyilla paikoilla

INFORMATIIVINEN tieto kayttgjdle jatulosteiden lukijalle jota
ohjelmae kayta

INSTALLOINTI ks. ASENTAMINEN

INTEGROITUMINEN tiedonsiirto kahden eri ohjelman tai
ohjelmiston vélilla.

INVALID COMMAND.COM

CANNOT LOAD COMMAND

SYSTEM HALTED Virheilmoitus:

Sovellusohjelma on mennyt kayttojarjestelman péélle,
kaynnistatietokone painamalla ALT CTRL ja DEL
nappa mia samanaikaisesti Virheilmoituksen esiintyminen
toistuvasti saattaa johtua siita, etta keskusmuistissa on
muistia vievia residenttiohjelmia. Poista residenttiohjelmat
muististatal dalataa niita muistiin kun kéytét Asteri
ohjelmia.

ISOT KIRJAIMET  (ast.) CTRL U muuttaa sy6ttdluukun tekstin
isoiks kirjaimiksi (Atsoft -> ATSOFT)

ISTUNTO ohjelman kaynnistémisen ja ohjel masta poistumisen
vélinen aika

JARJESTYSNUMERO  (ast.) kertoo, monentenako kyseinen
palkansaaja on tall& hetkella pal kanmaksuti edostossa.
Jarjestysnumerot muuttuvat mm. poistaessasi palkansaajan
tal aakkostaessas palkansagjat.

JUURI  Levyn padhakemisto, jonne siirrytéén komennolla CD \
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KANTORATA jatkolomake, johon varsinainen lomake on liimattu
yl&osastaan

KEHOTE esim C:\>tai CAASTERIPL> (syn. PROMPT)

KEHOTEMAARITYS tehdéén AUTOEXEC.BATissa komennolla
PROMPT esim PROMPT $p$g

KENOVIIVA (ast.) (syn.Takakenoviiva, Backsash) merkki \

KESKUSMUISTI  Tietokoneen muisti, jonne ohjelmat ja ohjelmien
kéyttamat tiedostot luetaan.

KIRJOITINMAARITYS FErityisella"Kirjoittimen maéritys'
ohjelmallatehtavakirjoittimen valinta, jonka avulla saadaan
mm. skandit &HOAAQ jatekstin lagjennukset ja kavennukset
toimimaan minka kirjoittimen kanssa tahansa.

KISSANHANTA  (syn. miumau), merkki @, (ALT 064)

kkvv Kuukausi javuos kahdella numerolla, essm 0195
(tammikuu 1995) tai 1194 (marraskuu 1994)
KOHDISTIN  (esimerkiks sy6ttdluukussa oleva) aleviiva, joka
nayttdd, mihin kohtaan seuraava merkki tulostuu
KOHDISTINNAPPAIMET Nuolindppaimet, PgUp, PgDn, Home
ja End ndppéimet joillaliikutetaan kohdistinta.

KOMENTOJONO (DOS) tiedosto, jonkatarkenne on BAT.
Komentojono on joukko perakkéin suoritettavia DOSIn
komentojajaohjelmia

KOMENTORIVI (DOS) komentotulkin kehotteen jalkeinen
komennolle varattu tila.

KOMENTOTULKKI DOSin komentoja suorittava ohjelma,
COMMAND.COM

KONE  Tietokone

KONEKIELISESTI muodossa, joka el ole jasennelty ihmisen
|uettavaan muotoon

KONFIGURAATIO Kokoonpano
1. Miten kayttdj arjestelma on sovitettu toimimaan koneessa.
2. Mita oheidaitteita koneeseen on liitetty

KORPPU 3Y:2tuuman levyke. Levyjaon korppujajalerppuja. Korppu
on muovikuorinen jossa on metallinen suojakuori
suojaamassa kirjoitusaukkoa ja metallinen kiekko keskella
takana. ks. myds lerppu
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KORRUPTOITUNUT rikkoontunut. Tiedosto tai ohjelmaon
mennyt sekaisin, sisaltdé on muuttunut el-toivotullatavalla

KOUKKU ENTER ndppéin

KOVALEVY Tietokoneessa pysyvasti olevalevyasema, jolle
palkanmaksu asennetaan. Paaséantoisesti C: asema

KOVOLLE Asennusohjelma, joka asentaa ASTERI VALIKOn
alkuperéiseltd ohjelmalevylta kovalevylle hakemistoon
C\ASTERI

KUMULATIIVINEN kasautuva. -tulo on tulo vuoden alusta, -
ennakonpidétys ep. vuoden alustatai verokorttien
nollaamisesta alkaen, yhteydesta riippuen.

KURSORI ks. kohdistin

KAYTTAJAPALAUTE  Asteri ohjelmien kayttgjalta (sinulta)
Atsoftiin saapunest toiveet ja huomiot, jotka huomioidaan
Kirjallisesti) niin hyvakuin paha (mieluiten kuitenkin
rakentava), on ainatervetullutta Atsoftiin

KAYTTOJARJESTELMALEVY (DOS) Levyke, jossaon
kayttojarjestelma niin, ettéd kun levyke on asemassa konetta
kéynnistettdessa, kone kaynnistyy levykkeelta
Kovalevyllisissa tietokonei ssa on kayttojarjestelma
kovalevyll§, jolloin kdynnistamisen yhteydessa el tarvita
erillistd kaynnistyslevya Kuitenkin k&ynnistyslevy on hyva
olla olemassa koneen sekoamisen varalta

KAYTTOKOPIO  akuperéisesta ohjelmalevysta péivittéiseen
kéayttoon tehty ohjelmalevy. Kayttokopiolevyjatarvitaan
kovalevyttomissa tietokoneissa. Kayttokopiolevyn
g atuksena on sallyttaa alkuperéinen ohjelmalevy
hyvakuntoi sena suojatussa paikassa, jolloin siitd voidaan
tarvittaessa ottaa uusia kayttokopioita.,

KAANTEINEN PALKKI 1. sy6ttdluukun osoittava kohta ks.
syOttoluukku
2. Valikossa valinnan osoitin. Valikosta suoritetaan valinta
sirtamalla kadanteinen palkki valinnan kohdalle ja
painamallaENTER
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LAATIKKOVALIKKO  (ast.) Laatikkovalikko tulee Asteri
pal kanmaksuohjelman mukana. Kaynnistyy kirjoittamalla
MENU palkanmaksu hakemistossa. L aatikkovalikossa
valinnat ovat "laatikoissa' kaks valintaa rinnakkain

LADATTUNA Luettu levyltd keskusmuistiin

LERPPU Kutsumanimi 5%2' tuuman levykkeelle. Levykkeita on
korppujajalerppuja. Lerpun tunnistat sen keskella olevasta
Isosta, reilummankin kokoisen peukal on mentavasta relasta,
Ks my6s korppu

LEVYKE Levyke on levyasemaan laitettava Lerppu tai Korppu

(Synlewy)

LOPPUKAYTTAJA Henkil0 joka kayttéa ohjelmistoa todellisessa
k&ytossa.

MAKSULISTA (ast.) pakanmaksuohjelmalla tul ostettava maksulista
pankille

MD nimi (DOS) komennolla MD luodaan ol etushakemistoon
alihakemisto

MERKKIJONO merkkien muodostama tieto

MIUMAU Merkki @ (ALT 064)

MONIYRITYSKAYTTO samalla pakanmaksuohjelmalla maksetaan
usean yrityksen palkat.

MONIYRITYSVALIKKO Valikko jolla hallitaan useaa palkanmaksua
PL.BAT

MS-DOS Kayttojérjestelmans PC koneisiin

MUUTTUJA  Tieto, jonka arvo vaihtelee: esim lomakesovituksissa
muuttujilla osoitetaan mihin palkansagakohtaiset tiedot
tulostuvat.

NAPAUTA "Paina ngppain pohjaan ja vapauta ndppan
valittomasti"

NUMEERISESTI numeeriseen suuruus arjestykseen, aakkoset
nollan arvoisia, ESIM: -1,juha,0,Atsoft,1,2,3,21,44,100

NUMERONAPPAIMISTO nappémiston oikeassa laidassa oleva
"|askukonendppai misto"
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OHJE (Palkansagjan tietojen syottoruudulla) kohdassa ilmoitetaan
ohjelmalle, miten kyseisen palkansagjan ennakonpidétys
|asketaan. ESm:

Ohje: perus¥o, lisé% javuosirga;
sivutuloverokortti

Ohje:Kumu kumulatiivinen laskenta

Ohje:Porras porras-, koululais-, muutosverokortti

Ohje:Kasin palkanlaskijailmoittaa ep:n markkamaaran

OHJELMA (ast.) Asteri palkanmaksuohjelmistoon kuuluva
yksittéinen ohjelma, esimerkiksi palkanmaksuohjelma;
palkkakortit tulostava ohjelma

OHJELMISTO kokonaisuus, joka koostuu useista ohjelmista, esm
Asteri palkanmaksu.

OLETUSARVO arvo, jota kaytetédan jos muuta e maaritetty tal
annettu.

OLETUSHAKEMISTO  hakemisto, johon talletettavat tiedostot
tallettuvat ja josta tiedostot luetaan, ellel tiedoston nimen
alkuun ole mé&aritetty hakemistoatai levyasemaa. "se
hakemisto missd ollaan™ Oletushakemiston nimi nakyy
kehotteen alussa. Esimerkiks kehote C\ASTERIPL>
kertoo, etta oletushakemisto on \ASTERIPL

OLETUSLEVYASEMA levyasema jonka hakemistoja kasitell 8an.
L evyaseman nimi nakyy kehotteessa. Esim. C:\ASTERIPL>
kertoo oletuslevyaseman olevan C: Oletuslevyasemaa
vaihdetaan DOSin komennoillaC: , A: tal B:

OMA Asteri ohjelmien kayttamien vakionimisten
parametritiedostojen tarkenne.

OSASTOPALKKALISTA (ast.) palkanmaksuohjelman Tul osteet
valikon valinta. Tulostaa palkkalistat ryhmitellen
palkansagat halutun tiedon mukaisiin ryhmiin

OTSIKKO (ast.) paperitul osteiden yldosaan |agjennetuilla
kirjasimillatulostuva teksti, jonka ohjelma kysyy ennen
tul osteen tulostamista

PALKANMAKSUKERTA Palkkojen laskentakerta. Joka
palkanmaksukerrasta tall etetaan omatiedosto levylle.
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PALKANMAKSULEVYKE (ast.) levyke, jossa on Asteri
pal kanmaksuohjel mistoon kuuluvia ohjelmia. Joko
alkuperdinen ohjelmalevy tai kayttokopiolevy

PALKANMAKSUOHJELMA  (ast.) kdynnistyy Asteri
pal kanmaksuohjelmisto valikon valinnalla A
PALKANMAKSU

PALKANMAKSUTIEDOSTO pakanmaksussa syntynyt levylle
talletettu tiedosto, josta voidaan hakeatietoja esim.
yhteenvetoihin

PALKKAKAUSI Jakso, jolta palkkaa maksetaan, esim viikko tai
kuukausi.

PALKKALASKELMA (ast.) palkanmaksuohjelman tuloste, joka
on selvitys siitg, miten palkka on maksettu. Palkkalaskelma
vastaa palkkapussia

PALKKI ks. kdanteinen palkki

PALKKIVALIKKO ks. Asteri valikko

PALUU Palaaminen ohjelman sisdlla edelliselle tasolle

PARAMETRITIEDOSTO tiedosto, joka siséltéa ohjelman kayttamia
maarityksig, esim verottomien korvausten ja
ennakonpidétyksen jalkeisten vahennysten otsakkeet ja
arvot tallettuvat parametritiedostoon.

PATH (DOS) mééritetddn hakupolku AUTOEXEC.BATissa. Esim:
PATH C:\;C:\DOS

PC-DOS Kayttojarjestelma IBM:n valmistamille PC-tietokoneille

PERFOROINTI (kirj.) paperin repéisykohta

PERFORATION SKIP matriisikirjoittimen asetus, jossa kirjoitin
itse hyppaa paperin katkai sukohdan yli.

PIENET KIRJAIMET Painamalla CTRL L muuttuu sy6ttoluukun
teksti pieniks kirjaimiksi (PALUU -> paluu)

PIPE merkki | (ALT 124)

PLATFORM  (suom. Alusta) tarkoittaa tietokonetta ja
kayttoj arjestel maa missa ohjelmaa kaytetaan.

PLOTTERI Tulostin, joka piirtéatulosteet siina olevallakynalla
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POIKKEAVAT VEROPAIVAT mikali palkansaajan veropaivien
lukumaéra poikkeaa palkkajakson pituudesta, ilmoitetaan
palkansaaj an tietojen sy6ttoruudulla kohdassa Poikkeavat
veropvt: palkansaajan veropaivien lukumaara, jota ohjelma
kéayttéa ennakonpidatyksen laskennassa

POLKU Hakupolku ohjelmille, mé&aritetédn DOSin komennolla
PATH

PP-KK-VV paivayksen syottomuoto, jossa paiva, kuukaus ja
vuos annetaan etunol latdytoll & kahden numeron mittaisena
ja erottimena kaytetéan miinusmerkkia- ESIM: 21-03-95

PRINTTERI  Tietokoneeseen liitetty kirjoitin, joka tulostaa
paperitul osteet.

PROMPT (DOS) teksti, jonka komentotul kki tul ostaa odottaessaan
syotetta kayttgjalta Prompt on esimerkiksi C\ASTERIPL>,
Mé&aritetddn AUTOEXEC.BATissatai DOSIn
komentorivilla komennolla PROMPT $p$g

PUHELINTUKI Atsoftin tarjoama palvelu yllapitosopimuksen
tehneille jajuuri ohjelman ostaneille kayttgjille, jonka
tarkoitus on selvittéa ohjelman asennuksessa ja kaytossa
Ilmenneet ongelmat, jotka elvét selvia ohjekirjastatal itse
tutkimalla.

PULMA TALLETETTAESSA:FILE ISREAD ORWRITE
PROTECTED (ast.) talletettaessa pal kanmaksutiedostoa
korpulle. Syy: levyasemaei ole avannut korpun metallista
suojalevya. Ratkeaa:laita levyke asemaan uudelleen

PULMA TALLETETTAESSA:NO SUCH FILE (ast.) tallettaessas
pal kanmaksutiedostoa. Syy: tiedoston nimessa on kielletty
merkki, esim. piste"." Ratkeaa: paina ENTER kaks kertaa
jaannatiedoston nimeks 1-8 merkin mittainen nimi, jossa
onvain kirjamiavadlilta A-Z janumeroita 0-9.

PYSTYLOMAKE  Kapea ATK-jatkolomake, jonkaleveys 240 mm
jakorkeus 12", |dhella A4 lomakkeen kokoa.

PYSAYTTAMINEN Tulostuksen pysayttaminen painamalla ENTER,
tulostus jatkuu painamalla ENTER tai keskeytyy painamalla
ESC.

PAAHAKEMISTO (DOS) pashakemistoon siirrytaan kirjoittamalla
DOSissaCD \
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PAAVALIKKO (ast.) Asteri valikossa ensimmaiseksi tulostuva

valikkoruutu

RD SAKKE DOSin komentojono, jolla poistetaan

ol etushakemiston alihakemisto SAKKE. Alihakemiston
SAKKE tulee ollatyhj4, jotta poisto onnistuu.

RESIDENTTIOHJELMA Ohjelma, joka jaa tietokoneen

RETURN

keskusmuistiin vaikka ohjelmasta poi stutaan.
Residenttiohjelmaan palataan jollain ngppéinyhdistelmalla
tal kirjoittamalla EXIT DOStilassa. KirjoitaDOSissa
CHKDSK niin ohjelma nayttéa mm. kdyttssa olevan ja
vapaana olevan muistin maaran:

655360 total bytes nenory
XXXXXX bytes free

Mikali luku xxxxxx on pienempi kuin 540 000 on
todennakoistd, ettd muistissa on jokin tilaavieva
residenttiohjelma.

ENTER, Koukkun&ppain jota painetaan kun jokin tieto on
Kirjoitettu ohjelmalle.

RISUAITA merkki # (syn. hakkyrd)
RUPEAMA TyGjakso, esim tdihintulon ja tdista poistumisen

SKANDIT

valinen alka
Skandinaaviset erikoismerkit &AAQO joiden ASCII
koodit ovat &134 =132 6=148 A=143 A=142 =153

SUUREMPIKUIN  merkki >
SYNTYNYT (ast.) ohjelmallajoko tyhjasté kirjoitettu tai aiemmasta

a neistosta muokattu uus aineisto

SYOTTOLUUKKU on kaénteinen palkki, johon kirjoitetaan tietoa.

Syottoluukussa voi ollavalmiina jokin teksti, joka
hyvéksytdan painamalla ENTER ta korjataan/muutetaan
Kirjoittamalla syottoluukkuun uutta tekstia.

TAKAKENOVIIVA merkki \ (syn. backslash)
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TARKENNE (DOS) Tiedoston nimi on
kaksiosainen, 8+3 merkin mittainen. Nimen jalkimmaiset
kolmea merkkid, tarkenne, kertoo tiedoston tyypin, esim:
TIEDOSTON NIMI TARKENNE TIEDOSTOTYY PP

PA.EXE EXE ohjelma
OMAT.PAL PAL pal kanmaksajan tiedot
9503.PL1 PL1 pal kanmaksutiedosto

TASO  Ohjelmassaolevataso, esim pal kanmaksuohjelman paétaso
on paavalikko, josta siirrytaan alivalikoihin, jotka ovat
2.taso. Alivalikosta siirrytaan johonkin toimintoon esim
pal kansagjan tietojen sy6ttamiseen, jokaon 3. taso jne...

TEKSTIEDITORI  ASTERI VALIKOSTA komennollaF7
k&ynnistyva tekstinkasittely.

TIEDOSTO (ast.) palkanmaksukerrasta syntynyt levylle tall etettu
aineisto.

TIEDOSTOLEVYKE (ast.) levyke, johon tallettuu kaikki
pal kanmaksuaineisto. Tiedostolevyketta tarvitaan kun
palkanmaksuaineistoa el haluta sailyttda kovalevyllaja
pal kanmaksu tehdaén "M oniyrityskaytto levykeasemassa'
tavalla

TIETO tietueen yksikko, essm. palkansagjan nimi

TIETUE 1. (ast.) palkansagjan tiedot
2. tiedoista koostuva kokonaisuus, esim palkansagjan tiedot.

TILITOIMISTOKAYTTO Ohjelmallatehd&an usean yrityksen
palkanmaksuja. ks. moniyrityskaytto

TILITOIMISTOVALIKKO ks. moniyritysvalikko

TOIMINTAYMPARISTO kaytettava laitteisto, laitteiston
konfiguraatio sekd ympéristOmuuttujat. "ymparistd, missa
ohjelmatoimii”

TROUBLE USIG DISK OR PRINTER Esim. kirjoittimelle
tul ostettaessa tuleva virheilmoitus kun kirjoitin el kykene
ottamaan vastaan tietoa.

- paperi loppuu kesken tulostamisen. Lisda paperia
- eréissa laserkirjoittimien suuri puskuri hamaa tietokonetta
niin, ettatietokone luulee kirjoittimen olevan "epakunnossa’

Ongelma korjaantuu antamalla DOS tilassa komento:
MODE LPT1,,P
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tal versioissaDOS 4.x, DOS 5.x jaDOS 6.x:
MODE LPT1 RETRY=B

Talletuksen yhteydesséa: kovalevy on viallinen tai levyke el
ole asemassatai korpulle talletettaessa levyasema el avannut
korpun metallisuojusta.

TUKEA 1. palvelu, jossa neuvotaan ja opastetaan ohjelman kaytossa
2. toimiajonkun kanssa, El TUE PLOTTERIA = EI TOIMI
PLOTTERIN KANSSA
3. hy6dyntaa erikoisominaisuuksia

TULOSTUSEHTO (K/E) menetelma, jolla tulosteeseen tulostuvat
vain tulostusehdon téyttavét palkansagjat.

TUNTIPALKAN JOHDANNAISET (ast.) palkansagjan tuntipalkasta
kertoimellalaskettavat ylityokorvaukset, ilta- lauantai- ja
sunnuntailisat

TYHJA LEVY Formatoitu levyke, jolle e ole talletettu mitaan

UIMARI (ast.) merkki [ (ALT 207)

VALAISTU PALKKI ks. kéénteinen palkki

VALIKKO 1. levyn valikko: valikosta k&ynnistetdan hal uttu
ohjelmata alivalikko
2. ohjelman valikko: valikosta valitaan haluttu toiminto

VALIKKOLEVY Alkuperdinen levyke jollaon ASTERI
VALIKKO

VALIKKORUUTU ASTERI VALIKOn vaintataulu, josta
kaynnistetdan ohjelmiata siirrytédan uusille valikkoruuduille

VALIKON TIETOJEN PAIVITYS tila, jossavalikkoon lisitaan
uusia alivalikoita, ohjelmiata muutetaan valikon valintoja

VALKEA LOMAKE jatkolomake jotael ole esipainettu

VER DOSin komentorivilla kertoo kayttdjarjestelméan nimen ja
versionumeron.
VER: Asteri ohjelmissailmoittaa pavamaaran, milloin kyseinen

ohjelmaon viimeks péivitetty
VERKKUO jérjestelmg, jossa useita tietokoneita on liitetty toisiinsa
Verkossa olevat koneet lukevat serverin kovalevyajavoivat
tulostaa verkkoon liitettyjen kirjoittimien kautta.
VERKKOSERVERI Verkossaolevatietokone, jonka kovalevy tai
Kirjoitin on jaettu muiden tietokoneiden kayttoon.
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VIITATA "polkumé&rittelyn tulee viitata hakemistoon, missa
palkanmaksun ohjelmat ovat" tarkoittaa, ettd PATH
maarittelyssatulee lukea C:\ASTERIPL, esim
PATH=C:\;C:\\DOS;C.\ASTERIPL;

VINOVIIVA Merkki /

WINDOWS  Graafinen kayttdjarjestelmaaajennus DOSIin. Asteri
ohjelmiavoi gjaa Windowsin DOS ikkunassa seka
taysruudulla ettd ikkunoituna. Ohjelmien saumaton kaytto
edellyttéa PIF tiedostojen maaritysta ohjelmille sopiviksi.

WINDOWS 95 Microsoft Windowsin seuraavaversio. Asteri ohjelmia
voi glaa Win95:n DOS ikkunassa.

XCOPY ** A: ISIM IV DOSIin komento. Ké&ytetdan tehtéessa
varmuuskopiota yhdessd ATTRIB -komennon kanssa.

YHDEN KAYTTAJAN KONE tietokone jotaei ole liitetty verkkoon.

YLLAPITOSOPIMUS  Asteri palkanmaksuun voi tehda
yll&pitosopimuksen, joka sisaltdd ohjelman maksuttoman
puhelintuen seka maksuttomat versiopdivitykset.

YMPARISTO tietokoneen, kayttojarjestelman seka kaynnistyksen
yhteydessa suoritettavien CONFIG.SYSja
AUTOEXEC.BAT tiedostojen muodostama
toi mintaympéristo, jossa ohjel maa kéytetéan.

YMPARISTOMUUTTUJAT  DOSissaolevia muuttujia, joilla

Ilmoitetaan mm. hakupolku (PATH) ja kehotteen ulkomuoto

(PROMPT). DOSin komento SET nayttaa

ymparistomuuttujien sisallon.

Skandimerkki, A= ALT 143, 4= 134

Skandimerkki, A = ALT 142, 4= 132

Skandimerkki, O = ALT 153, 6 = 148

O: > >
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AAKKOSELLINEN HAKEMISTO
Aakkostaminen, palkansaajien............ccoeveenenenenennnn. 84 Ennakonpidétyslaskelma..........cocovineninienenine, 69; 70
Alkupv, tydsuhteen alkamiSpaiVa..........ccoeevereeriennen. 52 EP-KEIroin ..o 29; 37
ASENTAMINEN ..o 20 Erikoismerkkien nimet ... 195
B: 8SEMEStA. ..o 21 ERROR IN EXE FILE .....ccooiiiirreere e 175
Kovaleuylle. ... 20 Freelance VEroKONti.........ccoevvereeerenece e 50
Kovalevyttomaén tietokoneeseen .........c.ccveevveneee 171 Haarautuva CONFIG.SYS ..o 181
Moniyrityskayttéon, Aineistot kovalevylla............. 21 Hakemiston selailu DIR komennolla............cccocevevvnnene 17
Ms-Windows 3.1X ympari stoon...........ccecereervenee 172 HeNKIlBtUNNUS .......cooveiiriiececence s 38; 39
PIKAON ... 3 11 =L USRI 56
Asteri Kirjanpito, Silta palkanmaksusta.............ccccu..... 76 MEEITTEEMINEN ... 31
Asteri ohjelmat vieraassavalikossa.........ccocvevrenene. 167 THASLOINL .. 135
Asteri VAIKKO. ..o 22 INValid SWICN.......ceiii e 177
Lyhyesti Asteri valikon toiminnasta............cc....... 165 Jarjestysnumero, palkansagjan...........ccccvereeerenieenennnne 85
Palkanmaksu A: asemassa -valikkoruutu................ 23 Kahden levyaseman kovalevyton tietokone................. 171
Poistaminen kovalevylta............ccccooevenincenenne 193 KEPBSITEEL ...cveeeeeieee s 9
Uuden yrityksen lisédminen valikkoon................... 25 KENOLE ... 17
ASUNEOBIU ...t 59 KENTATB89.KTO ..ot 168
YN 10 = 11 R 59 Q= (011 28; 31
AUTOEXEC.BAT, Perusasetukset..................... 176; 180 Kiinted palkka
AY-MEKSU ..ot 62 MEKSELLAVA. ..o 54
MEANTTEAMINEN. ..o 33; 34 S0 V711 11 [ 54
THEStOINI ..o 134 Kirjanpito, Silta palkanmaksusta...........c.cveeerenecrienns 76
Bad command or filename..........cccoevrenenninencnee 24 Kirjoitin
BAT -tarkenteiset tiedostot.........ccvvvereeeerecrereseennen 168 Asettaminen Palkanmaksulle sopivaksi................. 159
Bruttopal kasta méaréytyvét maksut Kirjoittimen maéritys -ohjelma..........ccccooovevnenee 161
M aksettujen palkkojen kokonai sméarasta Laserkirjoitin........ccoooveeevineineneeneneesieas 160; 175
MEErTTBMINEN ... 28 MatriiSiKiFjOItin.......coeerireireese s 159
Palkansagjan maksut...........cccoeveeninieiencnencines 61 MustesuihKUKIFOItiN ........cceovireiieceserecsiees 160
THEStOINLT ... 134 Oman kirjoitinmaarityksen tekeminen .................. 162
CAASTERIPL>......oe e 17 KIM-KOIVAUS.......oeciiiirieicsienecrie e 60
CDAASTERIPL ..ottt 17 Markkamé&aran muuttaminen vuoden vaihtuessa.....93
CONFIG.SYS, perusasetukSet .......ccceeerereerennnnns 176; 180 MEBMTEAMINEN ... 32
HEBIAUEUVAL.......eeeeeeeceee e 181 THASLOINL ... 133
COPY komento DOStilassa........ccoveveveeeeveeeiieeeeeeennen, 18 Komentojono, Asteri ValikoSSa........ccocvveveeeieneenennnenns 26
DEL KOMeNtO DOSISSA. .....cveverieirierieeriesieesie e 18 Korjaaminen, laskettujen palkkojen ..o 79
DELTREE.......coo ottt 192 Kotti, palkkaennakKo...........ccccevererviinnnneeesene e 86
DIR KOMeNto DOSISSA. ......coveverieerierieeriesieesie e 17 KoululaiSVeroKOortti..........cooeerereeeneneeneneeeseseeie s 47
DOS 4.X KONFIKL ... 177 Kovalevyton tietoKone..........cocoeeevieneneneneneseeseee 171
DOS 6.2 konfikti, Invalid switch .........ccccoevvveecveeneen. 177 N 2 111 017/ (0 F 155
DOSKEY ..ottt 175 KTO -tarkenteiset tiedoStOt ........ccovvererererninieeneene 169
DOS OJEEL......oiviicierieeee et 17 KUIUKOIVAUKSEL .......ooeeeirieieierieeiesie e 60
DOSSHELL, pOiStUMIiNeN........ccccovverereeeereeeereesennens 175 Osittain VErOHiSEt .......ococveeeieeieee e 33
EHTO VEOHISEL. ..o 33
Ehtoyhteenvedossa..........ooeeveveeenenccnenecneee 140 VEIOOMEL ...t 32
Omalomaketul OSteesSaL........covvveeererieercreeees 147 KUMU Lo 43
EHTO TEKS......c.oo e 75 Kumulatiivinen ennakonpidétys
EHTO TIED ..o 75 Kumulatiivisessa ennakonpidétyksen laskennassa...44
El8Kel &I SVeroKOrtti ........ccovvereeerienrerieseseese e 50 Tietojen Kerrytt8minen ..........cccoeveeeveneenenccnenens 27
Ennakonpidétyksen laskeminen ...........ccooevvenenenenen 40 Uusien verokorttien voimaan tullessa...............c...... 94
Ennakonpidétyksen ilmoittaminen k&sin ................ 51 Vuoden austa, tulostaminen palkkapussiin........... 142
Kausikohtainen laskenta..........cccceeeveevceeeiveeceeesnnen, 41 Kumulativinen tul0........cceeeeeee e 43; 44
Kumulatiivinen laskenta..........c.cooeereneccniennnn 43; 94 Vuoden austa, tulostaminen palkkapussiin........... 142
MUULOSVErOKOI ... e 49; 95 Kumulativinen tulorgja........ceeverereseseeseeeeneeneseesenns 43
PortaiKkoverokortti..........c.ccoeeeveneccneneccnienenn 47,94 Kumulatiivisen ennakonpidétyksen lghtétiedot............. 43
SIVULUION VEIOKONEL .......eveeeecieieesieiee e 50 Kumulatiivisen EPn sy6ttoluukkujen numerot ............ 105
Uusien verokorttien voimaantulo.............c.ccceveneeee. 94 Kumulatiivisen palkanmaksutiedoston muodostus......145
VUOden VaINtUESSA. .......c.cvireeerieree e 93 Kumulatiiviset kalenterip8iveat ...........ccoveneeeneneicnenns 44
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Kuukauden tulOSteet .........ccceeveiceiieeceeceee e, 11 Ohjelmiston poistaminen kovalevylta..............coe..... 192
Kuukausittainen yhteenveto palkoista...........ccoceeeveennee. 96 OMA -tarkenteiset tiedOStOt ..........coeereeeereeieieniei 168
KASIN ...ttt 51 OMEENOLUIOSE ... e 74
Kayttdoikeuden Sirt0 .......ccceeveeveevecce e 183 MEEFTTEAMINEN. .....cceee e 75
K8y ttO0i KEUSSOPIMUS.......ccveiueeeieeeie e s 182 Omal oMaKetUIOSLIN .......cccvereirire e 147
L1, veroton KUlUKOIVaUS..........ccoeeeeieeieenenenee e 32; 60 LOMAaKESOVITUS.....cc.eeueenierieienie it 149
LAliSA. it 56 RULHTNIKUESUL ... 153
MBEBFTEAMINGN ... 31 ValiKKOMUULU . ... 152
BILL =S o T (S 135 Omaryhmittelytuloste.........ccccoveveeveiceeceeee, 52; 74; 170
LaatikKkovaliKKO .........cocooiriieiieeeecc e 25 MEBBMTEAMINGEN. .....eiieieiieee e 75
LaitteiStOSUOSITUS .......ecveeieceie et 9 Omatul oste, Omasovitustul osteet (palkkalistat) ............ 74
Laserkirjoitin........ccocveceececce e, 160; 175 MEEFTTEAMINEN. .....ccve e 75
Laskettujen palkkojen korjaaminen............cccceceevenenee. 79 OMISLUSOIKEUS......cccveeieeieciecie et 183
Lausuntaohjita..........cccceeveeveeiieieeieece e 195 Oongelmatilanteita.........ccccveceeeieesieece e 175
I 15 1 U S 59 Ohjelma laskee ennakonpidétyksen vaérin.............. 97
LEL/TaEL elékevakuutustilityslomake.............cecu.... 126 Palkanmaksutiedostossa vain yksi palkansagja....... 97
LomakesovitusesimerkKi .........cccccvveeveeieesiesnnne, 130 Palkansagjat esiintyvét kahteen kertaan.................. 97
MUUBEUBE ... 128 OSAPAIVAIBNA. .....cveeeeeeireeie et 60
SOVIttAMINEN ..o 127 MEBBMTEEAMINGEN. .....eiieieiieeee e 32
LELLOMAK.LSL ..oocvviiieiiieeneiee e 127; 130; 169 LI =S oo L S 133
IS 1 TR 182 Osastopalkkalista........ccovvvevvreneieneiecsee, 53; 73; 113
Lisa 1, veroton kulukorvaus............cccceeeveenieenennee. 32; 60 OUL-Of-MEMOTY ..o 178
LiSBAMUISHIAL...cc.eeeeieree et 178 PAL -tarkenteiset tiedOStOt..........ccoeererieeiieneere e 169
Tekniikkaa asiantuntijalle...........ccoceverenerieieeine 179 Palauttaminen, varmuuskopiolta............ccccverereneenne. 189
Vapaan DOS muistin tutkiminen...........c.cccceeeeee 179 Palkanmaksajan
LisBAUuS palKanSagj@.........ccoueervereeerienieiesenieneseseeens 84 MAKSUEHT vt 28
LiSAPrOSENLL ....cc.eeeeieeeiesieee e 41 NIMi JAOSOITE ..o 28
RS 1= (o 1 S 64 Perustietojen syGttaminen..........cccceeeeveveeceeceeenen, 27
Lisétietojen syottdluukkujen numerot.............ccccvveuees 105 Palkanmaksuaineiston sdilyttdminen............ccccceeveenenns 14
Loma-aian palkKa.........ccccoereriiieiinineeeeeeeeeen 55 Palkanmaksun siirtéminen toiseen tietokoneeseen...... 190
Lomaraha, lomaltapaluuraha...........cccoeeveienenicnienennen. 55 Palkanmaksun tiedostoL..........ccovvererenieeieeee e 168
LOPPULTT .. 89 Palkanmaksuohjelman rutiinikutsut ... 110
LOUNGSSELE i ....cvecieciece e e 59 Palkanmaksuohjelman valikko, PLVALIKK.OMA .... 109
LUONLOISEAUL ..ot 59 Palkanmaksutiedosto
L uontoisetujen sydttoluukkujen numerot..................... 104 Kopiointi DOSISSA......cccoiririenieriereeee e 18
Maksulistapankille..........cocooerrieiininineeeeeee, 78 Listaatiedostojen nimet kirjoittimelle.................... 17
MeNetel MEKUVAUS.........coerirerireeie e 9 NIMEEMINEN. ..o 14
Minuutin tarkkuudellailmoitettu tydaika....................... 57 Nimien katseleminen DOSISsa..........ccccveeveiieninnns 200
IVHIEEE ..o e 9 Sisdllon katsominen DOSISSA.......ccccveeeereenienienienee 18
MODE LPTL..ociiiiriieisiesieesie e 160 Talettaminen........cccovveevereeseree e 66
MONIYITYSKAYIO. .....c.vecvvecieecieesiece e 16 Tallettaminen vanhan paalle............cccooeienenenene 80
Aineistot kovalevylla........ccocoerieiiniiinniee, 16; 24 Varmuuskopion tallettaminen............ccocceeevenennene 67
ASENtAMINEN ... s 21 Palkanmaksutiedostojen nimedminen ............cccceecveeeeens 10
Aineistot levykkeella..........ccoovevveiiieeeeee, 16 Palkansagjalta perittévéa tydel 8kemaksu ...........cccceveenene 62
Y rityksen palkanmaksuai neiston poistaminen....... 191 MEBBMTEEAMINGEN. .....civeieiieee e 33
MustesuihKUKIFJOItiN........c.ccoeiieiieiecce e 160 LIS (o 134
Muu 1 (tuntipalkan johdannainen)............c.cccceeeeeeeneennn. 56 Palkansagjan
MUU TUONEOISELU. ..ot 59 AMMEL e 52
MUU PAIKKAL ... 56; 58 HenKilGtUNNUS.........coooiiieiceeee e 39
MEBMTAMINEN ..o 31 JAJESLYSNUMENO ... 85
MUULE ED-KEITOIN ...t 82 LiSBHEdOL .......coveeeeeeeeeee e 64
MUULOSVErOKONL ... 49 Lisétietojen syottéluukkujen numerct................... 105
Tulonseurannan Katketessa...........cooeveverenieeiienene 95 Lisatietojen tulostuminen palkkalaskelmaan........... 30
Nimi, palkansagjan nimen syottdminen ..........c.cccceeeeeee. 39 N 39
Nollaa edellisella kerralla maksetut palkat .................... 81 OSBSIO ..ttt 52
NEpPa MistON toiMINNESEA........cocveeeereirere e 19 OS0IE.....eveeeeie ettt e 39
OHJE, ennakonpidétyksen laskemiseksi.........cceeeeeeeens 40 Perustiedot ..........cceeeveiireeree 38; 39
(O 011= 1107 =Y S 20 PoIStaminen .........cccoceiceeieeceeeee e 82
Ohjelman selite, Asteri Valikossa.........cccccceveeeveenieennns 26 PUNElinNUMEYO......c.eeeee e, 39
Ohjelmien kaynnistyskaskyt (EXE-nimet)................... 168 VerotUSKUNLAL........coceerieeiecie e 39
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YKSHOIN o 38 POIKUMBErEE YT ... ks. PATH
Palkansagjan tietojen sydttoluukkujen numerot........... 104 PORRAS, ennakonpidétyksen laskemisohjeena............ 47
Palkansagjan tietojen SyottOruutu............cceeeeeeeereenene. 37 Portai KKOVEroKortti.........cceveeieiiee e 47
Palkansagjien aakkostaminen...........cccoceveeveceeveenneenn, 84 Syo6ttoluukkujen NUMErot ..........ccce v eeeveeceeeeene, 105
Palkaton VapagpaiVa ..........cccoevereenenenenieeeee e 58 Uusien verokorttien voimaantulo ..............ccoceeeneee. 94
Palkkaennakko, KOtti ............ccevereneneninirceee 86 Postitustarrat (palkkapussisovituksena)...............c...... 103
Palkkajakso PROS.....c oottt 36
PalkanmaksuKerran...........occoevererieneeneene e 82 PrOVISIOL ...cueieecieeeee e 58
Palkansagjalla poikkeava...........ccccoceeveiiiinnencnnnn 54 PUNEIINELU. ... 59
Palkkakortit palkansagjille...........cccceevveiecvinnecsinen, 132 PUSSI.LSL ..o 99; 149; 153; 170
Palkkakortti, tulostusmalli..........cccooeverenieninnineiee 141 PAIVArANA. ....cc.eiieeee e 60
Palkkalaskelmat ........ccoevriereeenieneeeserese e 69 MEEMTTEEMINEN ... 32
Kumulatiiviset palkkatiedot............coeevriereenienns 142 THlAStOINE ..o 133
PalKKaliSta. .....ceeeereeeierieeeeee e 29; 71 Padtulon verokortti
Palkkaistojen yhdistelma...........cccocveeveeveice e 96 Kausikohtainen laskenta...........cccccovevevieieeveennenen, 41
PalKKAPUSSI ..o s 113 Kumulatiivinen laskenta............ccooeveeeveeneenenenennenn 43
Koodaaminen yleenSi.........cccevveveeveveeseesieeseeenn, 99 Ravintoetu
KoodausesimerkKi ..........ccoeveienininienenene e, 102 LUONEOISEIUNAL ...t 59
Kumulatiivisten palkkatietojen tulostaminen........ 142 Palkansagjalta perittava 0Sa..........cceeeeereenierienieneene 61
MUULEUJBE «..vveeeeicieecse e 99 MEEFTTEEMINEN.....cviiveec e 33
Muuttujat kumulatiiviseen palkkapussiin..... 149 - 151 THAStOINtI ... 134
Palkansagjan tietojen kenttien numerot ................ 104 Residenttiohjelma.........cccoe e, 178
Postitustarroing...........ccceeeeeieeieeseeseece e 103 Ruokaraha (veroton kulukorvaus) ..........cccceeeeecevnennnnns 60
Puhelinluettel ona...........cocooereiiieneceee e, 103 MEBBMTEEAMINEN ... 32
Tulostaminen palkanmaksuohjelmassa................... 71 Rutiinikutsut
PALKKATO.LSL ...ooviveieeeceee e 117; 119; 169 Omalomaketulostin (PAPU.EXE)........c.ccocevevennen. 153
PalkKatodiStUS.........ccoveeeecieciece e 115 Palkanmaksuohjelmassa (P4.EXE) ..........cccccueu... 110
Lomakesovitusesimerkki, PALKKATO.LSL ....... 125 RYHMTIETO, RYHMPITU ...ccocviivcivenec e 75
MUULEUJEE .. 119 SANA s 36
SOVIttaMINEN.....cceeceeceeecece e 118 Sanasto (erdiden sanojen selVitykset) ......cccveceeveeneene. 196
Valmiit lomakesovituKSeat .........ccceeeeveeierencneneene 117 Selite, palkansagjan perustiedoiSsa.........c.coeeereneriennens 52
PalkkayhteenVeto ..........ccccvecieeiiee e, 132 Siirrakumulatiiviset tiedot .........cccovvvevieveseececeen, 81
Palkkojen laskeminen Silta palkanmaksusta pankkiyhteysohjelmaan............... 30
Jo laskettujen korjaaminen ..........cccceevececcvenienenns 79 SIVULUION VErOKOI i ......cecveeveeieciece e 50
Palkansagja ei saa palkkaatdlakerrdla................. 87 SopimuSruoKailU.......ccoeveiriiieeeeee, ks. Ravintoetu
Palkansagjat vaihtelevat............ccccoeevvieveeceennnnen, 91 Sotu, palkansaagjan henkil Gtunnus.............c.ccoceveeee 38; 39
Seuraavallakerrala........cccooviiiiininiciiiies 81 SOTU-maksu
Tydsuhteen paattYESSA........ccoveerereeerereee e 89 MEEMTTEEMINEN ... 28
Uuden palkansagjan lisdaminen.............ccoceeee. 83; 84 TUIOSEUMINEN .. 72
Viikko- jakuukausipalKat.........ccoceevrereeiiienieennnnns 90 SOl - TS 56
VuoroviikkopalKat ... Q0 MEBEMTEEAMINEN ..o 31
Pankki BT =S oo L SRS 135
Josta palkat maksetaan..........ccoceveveneeeeneenenenene, 28 Syoté palkkajakso ja erapaiVA .......cccceveeeeneeerereees 82
PanKKiSHITOL........ccoveiicieciecie e 78 SYOHOIUUKKU ... 19
Parametritiedostot ...........ccceeeevieeveere e 20; 168 Sy6ttdluukkujen numerot
PATH ..ot 21; 176; 180 LEL/TaEL tilitySlomMake ........ccovvevrereeeerenieerinens 128
Penninpyoristys Omalomaketulostin ..........ccoceeveeveiie e 150
Palkansagjalle maksettavan summan....................... 29 Palkansagjan tiedot............cccccceveeereeniececce e, 104
Verottoman Korvauksen...........ccoeveeenceeienenienenn 32 PalKKatOdiStUS ......ccueeeeiereerienie e 120
PEruSProSENtti ......ooveivereiereeeee e 41 TAKUU e 183
PERUSTE, automaattilaskennassa............ccceeeereervennene 36 Tarrat palkansag)iStas.........cccoeererererenerieee e 103
PL1 -tarkenteiset tiedostot .........cceevrvereeennnen. 14; 168; 200 TEKIJANOIKEUS .......oveeieiiieeieiesieese s 182
PLVALIKK.OMA ...t 109; 114; 170 TEL-maksu
PLX -tarkenteiset tiedOStot..........ccooererereeieeerenee 168 Bruttopalkoista |askettavan maaritys............ccoceeee. 29
Poikkeavat VErOpVL .......c.ceereeiierienenereeeeee e 41 Palkansagjalta perittéva
Poistaminen MEBTEEMINEN. .....coiiiiiie e 35
PalkanmaksuaineiSton...........ccccceeveeieeiesciecieninns 191 Pidétys palkkoja laskettaessa...........cccoeveereenene 62
Palkanmaksuohjelmiston..........ccccceeveivnceciennns 192 Palkansagjien erittely TEL% mukaan ..................... 53
Y hden yrityksen palkanmaksuaineiston................ 191 Osastopalkkalistatuloste ..........coeereeveerereneene. 73
Poistuminen ohjelmasta...........cccccceveeveeve e 19 TUlOSLUMINEN ... 72
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VUOSI-HMOITUS. ..o 131 Uusien verokorttien voimaantulo...........ccecceeeevenenennens 94
Tiedostojen poistaminen DOSIISSA. ......coevverererieeiienins 18 V1, vahennys ennakonpidétyksen jalkeen..................... 61
TIEAOSLOIEVY ..o 20 Vak %, (El&kevakuutusmaksub) ..........ccceveeereeneeennenne 53
Tiedoston poistaminen Asteri valikossa ALT D.......... 66 VaKUULUSMEBKSU. ..ot 29
Tiedostonimet, palkanmaksun ...........c.ccoceverceeieneenene 168 Vapaapaiva, palkaton...........ccccoeveneneneneeeee e 58
TIELOVAraStOL ..ot 14 Varmuuskopiointi
THASLOINLT ... 135 Kun palkat on 1askettu ...........ccocevereneineienesenne 67
TILIPL, moniyritysk8ytt0d perustettaessa..........ccccueneee 21 Palkkojalaskettaessa........ccccveveecieciiecieseesieeceeee, 65
TiHHOINtTOSITE ...veeveeciee e e 76 TaydellineN......c.oooveecece e 185
MEBMTAMINEN ..o 77 Taydellinen ohjelmista ja palkanmaksuaineistosta185
Tarve erilaisilletilidintitositteille...........ccoceeeenne 77 Téaydellisen varmuuskopion palauttaminen........... 189
Too Many Parameters.........ccovevereneneseneneeeeeeee 177 Y hden tiedoston pal auttaminen varmuuskopiolta. 188
TT-TelMaKSU.....ccveveeeeeeceece e ks.TEL-maksu Vastuu vdillisista vahingoista..........ccccceveeveeieeeinenen. 183
Tulonseurannan katkeaminen Verkkopalvelin, asentaminen sellaiselle..................... 182
Muutosverokortin kdyttéonotossa...........cceeeereeenen. 95 Verokortin tiedot.........ccvecveevie s 40
Uusien verokorttien voimaan tullessa...................... 94 Uusien verokorttien voimaantulo..............cccceeeneee 94
Vuoden VaihtUESSa...........ceereeiereenee e 93 Verottomat KUIUKOrVaUKSEL ...........cccceverererecereei 60
TUIOSEEEL ..o 11 Lista ennakonpidétyksen jalkeisistalisista.............. 72
KUUKBUAEN ... 11 MEBBMTEEAMINEN. .....eieeiiiieeee e 32
PalkanmakSUKErran ............coceeeeeieneneneneneeeeees 11 Muuttaminen vuoden vaihtuessa............cccccoeeeeene 93
VUOAEN. ..ttt 12 THASLOINLT ... 133
Tunnit, tuntipalkkaa mééritettdessa yleisesti.................. 31 Viikko- jakuukausipalKat ...........coererenieniecienenenne 90
Tuntipalkan johdannainen ...........ccccveinenenienieienns 31 VKUNTA, verotuskunta..........cccoceveneneneniecnenenenene 39
Tuntipalkka Vuoden aloittavat toimet..........ccooceverenenieriecieneceee 93
MBKSELU. ... 56 VUOroViiKKOPalKat ...........ccceeveeierinireneeeece e 90
Minuutin tarkkuudella..........cccccevveiieiinerie e, 57 Vuosiansio, verokortissa olevan syéttaminen ............... 41
SOVITEU .o 54 Vuosi-ilmoitus
THASLOINET ... 135 TEL-MaKSUISIAL....c.eeveeiierie e 131
TYOKAUKOIVAUS........cocveeieeie e 60 Verottgale.....cocooveviciicece e 136
MBEBFTEAMINGN ... 32 VUOSHOMEKONV ... 55
BILL =S o T (S 133 Véhe 1, véhennys ennakonpidétyksen jalkeen.............. 33
Tyodsuhteen alkamiSPEIVA..........cccovererenineneeereeens 52 Vahennykset ennakonpidétyksen jalkeen...................... 61
Tyo6ttémyysvakuutusmaksu MEEFTTEAMINEN. ..o, 33
MBEBFTEAMINGN ... 35 THASLOINLT ... 134
Palkansagjalta perittava.........ccooevereneneneneeee 63 TUIOSEE. ... e 72
THASLOINET ... 134 V&&ran nimisen tiedoston poistaminen............ccoccceeee. 66
Tahan asti maksetun palkan mééra Windows YMPEFiStO ......coeeeeieiiereenereee e 172
PalkKatodiStUS ........ccceeceeceeiecece e 115 Y hteenveto (palkKakortit) ........ccoceverererieeieienerene 132
Porrasverokortin |ahtdtietoja syotettdessa............... 47 Y hteenvetotulOStin .........cceevee e 135
Taydellinen varmuuskopioiNti ..........cccceeerererieeneennene 185 Oman yhteenvedon laatiminen...........c..cccccceevuennen. 135
UILOSOEO ... 61 Yt-lISB e s 56
UrakkapalkKa...........ccoooiriiiniiineieesee e 57 MEEMTEAMINGEN. .....eieeieeieee e 31
Uuden palkanmaksun perustaminen ............cccceeeeceeneenee. 22 THASLOINLT ... 135
Aineisto levykkedlla..........coevveveeiiie e, 23 YOmatkaraha........ccccoeeveeiiiiee e 60
Uuden palkansagjan lis88minen...........cccocooeveneenne. 83; 84 MEEMTEAMINGEN. .....eieeieeieee e 32
Uuden vuoden aloittaminen...........cccoeveveienenieneeneenne. 93 THASLOINL ... 133
Uusi tietokone, palkanmaksun siirtdminen siihen........ 190
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