
Palkanmaksuraportit



Kaikki tuntimerkinnät siirtyvät 
automaattisesti 
palkanmaksuraporteille. Tässä 
ohjeessa käymme läpi, miten 
lataat palkanmaksuraportit 
Eveliasta.

1. Mene raportteihin vasemman 
reunan valikkopalkista.



2. Klikkaa ''Kellokortti''.



3. Valitse haluttu aikaväli 
klikkaamalla päivämäärän 
vasemmalla puolella sijaitsevaa 
kynää.



4. Valitse kalenterista haluttu 
aikaväli esim. Viime kuukausi ja 
klikkaa ''OK'' tallentaaksesi 
valinnan.



Nyt sinulle näkyy kaikki viime 
kuukauden työkirjaukset.

Kellokorttiraportin 
työkirjaukset on tällä 
näkymällä automaattisesti jaettu:

✓ Tuntitöihin

✓ Ylitöihin

✓ Matkoihin

✓ Muihin työkirjaustapahtumiin



Voit tarkastella tuntitapahtumia:

✓ Viikkotasolla

✓ Päivätasolla

✓ Kirjaustasolla

5. Klikkaa rivien vasemmassa 
reunassa sijaitsevaa nuolta, jolloin 
sinulle avautuu aina seuraava 
näkymä, kuvassa näkyvällä tavalla.



6. Saat ladattua työkirjaukset 
raportiksi klikkaamalla ''Lataa 
CSV''.

Raportille tulee kaikki valitun 
aikavälin työkirjaukset eli tuntityöt, 
ylityöt, matkat ja muut.

7. Voit avata ladatun CSV:n 
Excelissä.



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

010 3377 255

tuki@evelia.fi

evelia.fi


