
Palkanmaksuraportit



Tässä oppaassa käydään läpi, 
miten saat ladattua 
palkanmaksuraportit Eveliasta.

Huom!

Jotta tapahtumat saadaan 
palkkaraporteille, tulee ne ensin 
hyväksyä tuntilappuosiossa.



Palkkatapahtumien hyväksyntä

1. Mene tuntilappuosioon



2. Klikkaa ''Palkkatapahtumien 
hyväksyntä''



Tällä näkymällä sinulle näkyy 
kaikki palkkatapahtumat.

3. Klikkaa halutut tapahtumat.

Huom!

Voit valita tapahtumat yksitellen 
tai rastittamalla ylimmäisen 
boksin, jolloin ohjelmisto valitsee 
kaikki palkkatapahtumat kerralla.



Kun olet valinnut jonkin 
tapahtuman, tulee sinulle esiin 
uusi nappi ''Hyväksy valittujen 
töiden (kpl) palkkatapahtumat''.

4. Klikkaa kyseistä nappia 
hyväksyäksesi valitut 
palkkatapahtumat.



Kun olet hyväksynyt 
palkkatapahtumat, katoaa niistä 
valintaboksi. Näin et voi 
vahingossakaan viedä yhtä 
palkkatapahtumaa kahta kertaa 
palkanlaskenta raportille.



Palkkaraporttien nouto

1. Mene raportteihin klikkaamalla 
''Raportit''



2. Klikkaa ''Palkat''.



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



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



5. Valitse haluttu maksuryhmä



6. Valitse haluttu maksupäivä



7. Klikkaa ''Suodata''



Nyt sinulle näkyy kaikki kyseisen 
maksuryhmän viime kuukauden 
hyväksytyt palkkatapahtumat.

8. Saat ladattua csv-muotoisen 
palkkaraportin klikkaamalla ''Luo 
raportti''.



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

010 3377 255

tuki@evelia.fi

evelia.fi


