Paperittoman palkanmaksun menetelmikuvaus

Menetelmdkuvaus laaditaan itsed varten palkanmaksun teknisen toteuttamisen muistioksi sekd
tilintarkastusta ja verotarkastusta varten selostamaan menetelmd. Tdamdn avulla tarkastaja pystyy
tarkastamaan aineiston. Muistiosta selvidd myos miten aineisto saadaan tarvittaessa paperille.
Tdmd laadittu menetelmdkuvaus taltioidaan paperille ja sdilytetddn vuoden pddttymisen jdlkeen
kummankin CD rompun yhteydessd.

Tdssd selostuksessa on osittain menetelmdkuvauksen mallia ja osittain asiaan liittyvid ohjeita. Vino
teksti on olevinaan ohjeita ja pystyteksti menetelmdkuvauksen mallitekstid.

Yritys: Asteri Malliyritys Oy

Y -tunnus: 9999999-9

Palkanmaksuvuosi: 2004

Palkanmaksuohjelma

Kaytettdva palkanmaksuohjelma: Asteri palkanmaksu, Windows ohjelma
Palkanmaksuohjelman tietokanta "toimistokone" C:\winpl\samples\NNO04.wpl
Tietokannan varmuuskopiot 2 kpl levykettd, tallennus niille vuorokerroin

Tulosteiden taltiointi

Selostetaan missd koneessa ja missd hakemistossa aineisto pidetdidn.

- tilikauden aikana "toimistokone" C:\winpl\samples\2004\xxx.xxx
Varmuuskopio levykkeelle.

Tulosteet taltioidaan sdhkoisesti pdf tiedostoiksi Ohjelmalla: pdfFactory

Muistiot ja selvitykset taltioidaan Wordin doc tiedostoiksi tai muistion txt tiedostoiksi
Paperilla saatu ja tehty aineisto scannataan pdf tiedostoiksi ja nimetdin ymmarrettavésti.
Vuoden piityttyd koko aineisto kopioidaan kahdelle erilliselle CD:lle.

Sailytyspaikat kauden paityttya:
Selostetaan missd paikoissa aineisto sdilytetddn. Sdilytettivd kahdessa eri paikassa.

- Asteri Malliyritys Oy, Ohjelmistokuja 1 A, 99999 SOFTALA, toimiston palkkamappi.
- Tj Asteri Mallila, Kotikatu 1 A, 99999 SOFTALA, kotitoimiston arkistomappi

Taltiointien kisittelyohjelmat
Selostetaan ohjelmat joilla aineisto saadaan luettua ja edelleen tarvittaessa tulostettua

Jarjestely, kopiointi ja selailu Windowsin resurssienhallinta
Tiedostojen luku ja tulostus paperille =~ Adobe Acrobat reader
Muistioiden luku ja tulostus paperille ~ Microsoft Word, Muistio

Tiedostojen nimeiiminen

Selostus tiedostojen nimedmislogiikasta. Kdayttdjd voi keksid paremman nimedmistavan
esimerkiksi nimedmistavalla NN0401PL.PDF saataisiin tiedostot aakkostettua aikajdrjestykseen ja
tavalla NN0401PL palkkalista tammikuu 2004.pdf saataisiin lisdksi selvisanainen selostus.

Tiedostot nimetdén siten ettd nimesté selvidd yritys, vuosi, palkanmaksukerta ja asia



Palkanmaksukerroittain

- Palkkalista palkkalista tammikuu kk 2004.pdf
palkkalista tammikuu tp1 2004.pdf
- Tilidintitosite pdf tiedostona tilidintitosite tammikuu 2004.pdf

- Tilidintitosite kirjanpidon péivakirjana PL0401.PVK

- Palkkalaskelmat palkkalaskelmat tammikuu 2004.pdf
Kaikkien palkansaajien laskelmat samassa tiedostossa
- Palkkalaskelmat palkansaajittain Ahkera Liisa tammikuu 2004.pdf

Kuukausittain

- palkkalistojen yhdistelméa palkkalistojen yhdistelma tammikuu 2004.pdf

Vuosittain

- palkkakortit palkkakortit 2004.pdf

- vuosiyhteenveto vuosiyhteenveto 2004.pdf

- oma yhteenveto omayhteenveto 2004.pdf

- Vuosi-ilmoituksen saajakohtaiset erittelyt

- - konekielisessd muodossa vipskeri konekielinen.txt

- - pdf tiedostona vipskeri kuvana.pdf

Palkkalaskelmat palkansaajille Lahetetién sdhkdpostin liitetiedostona

Tyonantajasuoritusten ilmoitus Lahetetidén TY VI palvelua kéyttden. Kuittaus tulostetaan
pdf tiedostoksi TY VI tammikuu 2004 kuittaus.pdf

Kirjanpitoon pdf tilidintitosite kopioidaan kirjanpidon tositteeksi
pvk tilidintitosite automaattista kirjanpitoon siirtoa varten

Vuosi-ilmoitukset Lahetetddn sdahkoisesti TY VI palvelun kautta

Muu aineisto Muu aineisto scannataan pdf tiedostoiksi ja nimetddn

ymmaérrettavasti.

PDF tiedostojen tekemiseen tarvitaan ohjelma, esimerkiksi pdfFactory. Sen hinta oli 7.5.03 49,958.
Ohjelman voi imuroida linkistd www.fineprint.com.

Tarvitaan tietokone, jolla voidaan kirjoittaa CD levyille. Siis tarvitaan "polttava romppuasema”.
Paperiaineiston pdf:ksi tekemiseen tarvitaan scanneri. Scannerien hinnat halvimmillaan lieneviit
vuoden 2003 lopulla noin 100 euroa.

Kaipaamme kdéyttijien kokemuksia ja huomioita.

26.11.2003 Atso Mdkinen, Atsoft Oy Mdkinen, www.atsoft.fi



