
Työaikakirjaus



Työaikaa voidaan kirjata Eveliaan
kahdesta eri paikasta:

✓ Suoraan työltä

✓ Tuntilappuosiosta

Työaikakirjaus tuntilappuosiosta

1. Mene tuntilappuihin 
vasemmasta valikkopalkista



2. Klikkaa ''Uusi työaikakirjaus''



3. Jotta työtunnit krijautuvat työlle, 
tulee sinun ensin valita oikea työ. 
Kirjoita ''työ-kohtaan'' työn nimi 
tai työnumero.



4. Kun, ohjelmisto ehdottaa 
oikeaa työtä, klikkaa sitä, jolloin se 
tallentuu.



5. Valitse työtehtävä



6. Seuraavaksi lisätään 
päivämäärä ja tunnit.

Voit lisätä työtunnit:

✓ kokonaisuudessaan ilman alku-
ja loppuaikaa tai

✓ Tai määrittämällä alku- ja 
loppuajan, jolloin ohjelmisto 
laskee automaattisesti 
yhteistuntimäärän

Päiväykseen laitetaan päivämäärä, 
jolloin työ on tehty. Evelia 
ehdottaa sinulle automaattisesti 
tätä päivää.



7. Lisää työtunneille kuvaus 
(pakollinen tieto) tämä tieto näkyy 
myös laskurivillä asiakkaalle



8. Kun kaikki tarvittavat tiedot 
löytyvät, klikkaa ''Tallenna''



Noin, olet nyt luonut 
työaikakirjauksen, tallentanut 
työtunnit ja ne on automaattisesti 
viety kyseiselle työlle, josta ne 
voidaan laskuttaa.



Työaikakirjaus työltä

1. Mene työlle esim. Superhaun 
kautta



Voit hakea työn esim. 
Työnumerolla tai työn nimellä

2. Klikkaa oikeaa työtä



3. Pääset aloittamaan 
työaikakirjauksen valitsemalla 
oikean työtehtävän ja klikkaamalla 
sitä. Esim. LVI-asennus.



Noin, työaikalaskuri on laitettu 
päälle.

4. Laskuri laskee työaikaa niin 
kauan kunnes pysäytät sen 
kuvassa näkyvästä punaisesta 
neliöstä.



Kun olet pysäyttänyt 
työaikalaskurin, avautuu sinulle 
kuvassa oleva näkymä.

5. Tee tarvittavat muutokset ja/tai 
lisäykset esim. Lisää kuvaus.

6. Klikkaa ''Tallenna''



7. Työaikakirjaus on nyt 
tallentunut ja pääset katsomaan 
sitä tarvittaessa klikkaamalla 
''Työaikakirjaukset''



Täällä näkyy kyseiselle työlle 
tehdyt työaikakirjaukset. Kyseinen 
työaikakirjaus tallentui ja näkyy 
myös tuntilappuosiossa, jonne 
pääset vasemmasta 
valikkopalkista.



Mikäli jäi kysyttävää, ota yhteyttä tukeemme suoraan ohjelmiston 
tukichatistä, soittamalla tai sähköpostilla!

010 3377 255

tuki@evelia.fi

evelia.fi


