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1 Vuodenvaihde Visma Nova-ohjelmissa

Taman kasikirjan tarkoituksena on antaa sinulle ohjeet ja kuvaus vuodenvaihteessa
tehtavista toiminnoista. Tassa kappaleessa on kerrottu tiivistetysti ohjelmissa
tehtavat toimenpiteet. Ohjelmakohtaiset ohjeet 16ytyvit omista luvuistaan.

1.1 Ajankohtaista

Tahan kappaleeseen on keratty lakisadateisid muutoksia, jotka vaikuttavat ohjelman
kayttéon. Tarkemmat tiedot voit hakea www.vero . fi -sivuilta.

Vuosi-ilmoittamisen muutokset vuodelle 2016

e Vuosi-ilmoittamiseen on tullut useita muutoksia. Jotta vuosi-ilmoitukset aineistona
vuodelta 2016 voidaan verottajalle toimittaa, tulee ne muodostaa Nova 9.4-versiolla.

¢ Vuosi-ilmoitus on annettava sdhkdisesti, jos vuosi-ilmoitus koskee viittd tai useampaa
tulonsaajaa.

o Vuosi-ilmoittamisen korjaamisessa on siirrytty korvaavaan menettelyyn.

e Lisatietoja vuosi-ilmoittamisen muutoksista saatte vuodenvaihdeoppaan kohdasta 10
Palkanlaskennan vuosi-ilmoitukset.

Oma-aloitteisten verojen ilmoittamisen muutokset vuodelle 2017 (kausiveroilmoitus)

¢ Oma-aloitteisten verojen ilmoittamiseen vuodelle 2017 on tullut muutoksia. Jotta
veroilmoituksia oma-aloitteisista veroista voidaan aineistona verottajalle toimittaa
vuonna 2017, tulee kaytéssa olla Nova 9.4-versio.

e Oma-aloitteisten verojen ilmoittaminen muuttuu sahkoiseksi. Verohallinto voi
erityisesta syysta hyvaksya ilmoituksen antamisen paperisena.

e Oma-aloitteisten verojen korjaamisessa on siirrytty korvaavaan menettelyyn.

e Lisatietoja oma-aloitteisten verojen ilmoittamisen muutoksista saatte paivitetyista
versiosaatteesta, Visma Nova Kirjanpidon ja Palkanlaskennan kasikirjoista seka
verottajalta, www.vero fi.

Arvonlisdveron yhteenvetoilmoittamisen muutokset vuodelle 2017

e Arvonlisaveron yhteenvetoilmoittamiseen vuodelle 2017 on tullut muutoksia. Jotta
arvonlisdveron yhteenvetoilmoitukset voidaan aineistona verottajalle toimittaa vuonna
2017, tulee olla kédytdssa Nova 9.4-versio.

e Arvonlisdveron yhteenvetoilmoitusten korjaamisessa on siirrytty korvaavaan
menettelyyn.

e Jos kohdekuukaudella ei ole ollut yhteisdmyyntia yhdenkaan ostajan kanssa, talléin ei
yrityksen tarvitse antaa yhteenvetoilmoitusta.

o Lisatietoja muutoksista saatte paivitetystd versiosaatteesta, Visma Nova Laskutuksen
kasikirjasta seka verottajalta, www.vero.fi

Veraotili-palvelun muutokset 2017

e Verotili-palvelu vaihtuu OmaVero palveluksi vuonna 2017.

e Muutoksen mydta verojen maksussa kaytettava viitenumero muuttuu vuonna 2017.
Uuden viitenumeron saatte OmaVero-palvelusta. Verohallinto suosittelee ottamaan
uuden viitenumeron kayttddn mahdollisimman pian.

o Lisatietoja muutoksista saatte verottajalta, www.vero fi.

Eldkevakuutusuudistus 2017
Vuonna 2017 tulee muutoksia elakevakuuttamiseen. Lisatietoja muutoksista saatte
sivustolta http://www.elakeuudistus.fi/ tai omalta elakevakuutusyhtidltanne.
Elakevakuuttamisen ikarajat ovat 1.1.2017 alkaen seuraavat:

o 17 — 52-vuotiaat (yleinen tydntekijain elakemaksuprosentti)

o 53— 62-vuotiaat (korotettu tydntekijain elakemaksuprosentti)

e 63 — 68-vuotiaat (yleinen tyontekijain elakemaksuprosentti)
Elakevakuuttamisen ylaikarajat ovat seuraavat:
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e 68 vuotta ennen vuotta 1957 syntyneilla
e 69 vuotta vuosina 1958 — 1961 syntyneilla
e 70 vuotta vuonna 1962 tai sen jalkeen syntyneilld
Yrittajien elakevakuuttamisen alaikdraja on 18 vuotta
Korotettu tyontekijan elakemaksuprosentti on kaytdssa siirtymaajan (2017 — 2025) ajan.

Palkkatapahtumien elakevakuutuksen laskennassa Visma Nova Palkanlaskennan versio
9.4 huomioi 1.1.2017 voimaan tulevat eldkevakuuttamisen ikarajamuutokset
kalenterivuoden vaihtuessa.

Huom! Jos kalenterivuoden vaihtumisen jalkeen muokataan vuoden 2016
palkkatapahtumia, tulee huomioida ettd ohjelma kayttaa elakevakuutuksen laskennassa
2017 voimaan tulleita ikarajoja.

Tybeldkemaksuprosentit vuodelle 2017
e Vuonna 2017 Tyontekijan elakemaksuprosentti on 6,15 % ja korotettu tydntekijan
elakemaksuprosentti on 7,65 %.

Tyoéttdmyysvakuutusilmoitukset Tyéttémyysvakuutusrahastolle

e lImoitus voidaan antaa lomakkeella tai sahkdisesti ja sen on oltava perilla
tyéttdomyysvakuutusrahastolla viimeistdan 31.1.2017 mennessa.

e Koulutuskorvausta on voinut hakea ensimmaisen kerran vuodelta 2014 ja hakemus
tulee tehda Tyoéttdmyysvakuutusrahastolle tammikuussa 2017
palkkasummailmoituksen  antamisen yhteydessd. Hakemuksen voi tehda
paperilomakkeella tai sahkdisessa asiointipalvelussa.

e Lahde ja lisatietoja www.tvr.fi.

Verokorttien suorasiirto 2017

e Suorasiirron pyytajalle saapuvat tiedot ovat perusverokorttien tietoja. Prosentit ovat
palkkatulolle laskettuja ennakonpidatysprosentteja. = Ennakonpidatysprosentteja
voidaan kayttdd myos muiden ansiotulojen ennakonpidatyksen toimittamisessa. TallGin
on noudatettava ennakkoperintalain, ennakkoperintdasetuksen ja Verohallinnon
ennakonpidatyksen toimittamistavoista ja maarasta antaman paatoksen maarayksia.

e Veronumerot haetaan ja merkitddn rakennusalan veronumerorekisteriin erikseen
Palkanlaskennasta omana tiedonsiirtona. Lisaa tietoa Palkanlaskennan kasikirjassa.

o Sahkoiset suorasiirtopyynndt pyydetddn lahettdmaan verohallintoon 31.1.2017
mennessa.

o Lisatietoja www.vero.fi.

Luontoisetuarvot 2017

e Tavanomaisen ravintoedun arvo on 6,40 euroa, jos edun hankkimisesta ty6nantajalle
aiheutuneiden valittdmien kustannusten ja naiden kustannusten arvonlisdveron maara
on vahintdan 6,40 euroa ja enintdan 10,30 euroa. Vastaavasti enintddn 10,30 euron
nimellisarvoisella ruokailulipukkeella saadun ravintoedun arvo on 75 % lipukkeen
nimellisarvosta, kuitenkin vahintdan 6,40 euroa.

e Puhelinedun arvo on 20 euroa

o Autoedun ikdryhmat
e |karyhma A (vuosina 2015 — 2017 kayttéonotetut autot)
e |karyhma B (vuosina 2012 — 2014 kayttéonotetut autot)

e lkadryhma C (ennen vuotta 2012 kayttéonotetut autot)

Verottomat kustannusten korvaukset 2017
¢ Kilometrikorvaukset
e 41 senttia kilometri
e Paivarahat
e Osapaivaraha 19,00
o Kokopaivaraha 41,00
e Ateriakorvaukset
e Ateriakorvauksen enimmaismaara 10,25
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Muita muutoksia
e Tyo6nantajan sosiaaliturvamaksu vuonna 2017 on 1,08 % (2016: 2,12 %)

Tarkasta vahvistetut luontoisetujen ja kustannusten korvausten maarat verohallinnon
sivuilta www.vero.fi.

Kirjanpitolain muutos 2016 (he 89/2015)

e Hallitus antama esitys kirjanpitolain muuttamisesta Euroopan Unionin antaman
tilinpaatdsdirektiivin (2013/34/EU) mukaiseksi on hyvaksytty.

e Muutos koskee 1.1.2016 tai sen jalkeen alkaneita tilikausia.

o Direktiivin tarkoituksena on vahentaa yritysten hallinnollista taakkaa pienet ensin-
periaatteella.

o Yrityksen koosta riippuen on kaytdssad erilaiset tulos/tase-kaavat seka
litetietovaatimukset. Pien- ja mikroyritysten tulos/tase-kaavat on lisatty Visma Novan
virallisen kaavan malleihin. Virallisen kaavan malleissa on samalla paivitetty muut
tulos/tase-kaavat.

e Uutena vaatimuksena on tilinpaatdksen liitetiedon, ellei sen perusta ole muuten
ilmeinen, perustua sen sisaltda todentavaan tositteeseen (liitetietotosite). Novan
Kirjanpidossa voidaan perustaa esim. oma tositelaji liitetietotositteita varten.
Liitetietotositteelle voidaan liittda dokumentteja Nayta | Linkit-ikkunaan. Dokumentit
voidaan tarvittaessa tulostaa Linkit-ikkunan kautta.

o Kirjausketjuun (audit trail) liittyen hallituksen esityksessa arvioidaan, ettd tasta ei
aiheudu valittdmia muutoksia niille kirjanpitojarjestelmille, jotka tayttdvat nykylain
vaatimukset.

o Konekielisten tiedostojen tulee olla luettavissa / saatavissa sailytysajan ajan.

Suosittelemme kadymaan lapi tdhan muutokseen liittyvat asiat kirjanpitajanne ja

tilintarkastajanne kanssa ennen viralliseen kaavaan tehtdvia muutoksia tai uuden virallisen

kaavan kayttéonottoa.

1.2 Ohjelmien paivittaminen

Visma Nova Palkanlaskennan, Kirjanpidon ja Laskutuksen lakisdateiset muutokset on
lisatty vain Visma Novan versioon 9.4. Uusin ohjelmaversio on ladattavissa Communitysta.

Suosittelemme lukemaan ennen paivitystd versiosaatteen, joka on ladattavissa
paivityspaketin kanssa samalta sivulta. Siind on kerrottu paivitykseen tehdyt muutokset
seka uuden version mahdollisesti vaatimat toimenpiteet.

1.3 Varmuuskopiointi

Ota tietokannoista varmuuskopio mielellaan nauhalle tai dvd/zip -levylle ja arkistoi kopio

varmaan paikkaan. Voit ottaa varmuuskopion aloitusndkymasta valitsemalla | Hallinta
| Varmuuskopiointi ja palautus.

Aloitusndkyman varmuuskopiointitoimintoa voidaan kayttda ainoastaan tietokoneelta jossa
on Microsoft SQL Server.

Visma Nova C/S -ohjelmien ja verkossa kaytettavien ohjelmien varmuuskopiointi
tehdaan aina SQL Serverin kautta.
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1.4 Asiakaskortisto

Kauden myynti- ja kokonaismyyntitiedot on suositeltavaa nollata. Kausitiedot nollataan
asiakaskortistosta valitsemalla Tiedosto | Kausitiedot. Valilehdeltd Tiedon paivitys
paaset valitsemaan optiot Kausitietojen nollaus ja Yhteensa tietojen nollaus. Toiminnot
nollaavat asiakaskortiston paaruudun Kausitiedot-ikkunan sekd Koko myynti -kentat,
jolloin myyntitietojen laskenta alkaa alusta. Optio Valittu kentan nollaus poistaa
asiakaskortilta Valittu-ruudun merkinnan. Pakollista kausitietojen nollaus ei ole, koska
kauden myyntitiedot lasketaan paivamaararajauksien mukaan.

1.5 Laskutus/myyntireskontra

Vuoden vaihtuessa voit muuttaa laskujen numerointia kyseistd vuotta vastaavaksi (esim.
20160001, vuosi ja laskun no). Tama on taysin vapaaehtoinen toimenpide, mutta saattaa

selkeyttda arkistointia. Numerosarjat muutat valitsemalla aloitusnakymassa |
Asetukset | Numerosarjat. Huomaa, ettei uusi numerosarja saa menna paallekkain
olemassa olevien laskujen kanssa. Muistathan myds, ettd nain pitka laskunumero vaatii
ohjaustiedoissa oman viitemuodostustavan (pitka laskuno 8 mrk).

Viitteenmuodostuksen muutat aloitusndkymassa E] | Asetukset | Ohjaustiedot |
Yleiset -valilehdelld. Uudet asetukset ohjaustiedoissa tulevat voimaan ohjelman
uudelleenkéynnistfksen jalkeen. Viitteenmuodotuksen voit maaritellda myods lajikohtaisesti

aloitusnakyman | Asetukset | Numerosarjat -valinnalla.

1.6 Ostoreskontra

Ostoreskontraa koskevat samat numerosarjojen muutossédénnot kuin laskutusta.

1.7 Myynti- ja ostotilaus

Myynti- ja ostotilauksia koskevat samat numerosarjojen muutossaannét kuin laskutusta.

1.8 Varastokirjanpito

Taman oppaan Varastokirjanpito-kappaleessa on kerrottu Visma Nova 9 -
varastokirjanpidon inventointitoiminnoista ja tydnkulusta.

1.9 Isannointi

Muuta isdnndinnin tilikausi vuokranvalvonnan ohjaustiedoista seka luo uuden kauden
tavoitteet. Numerosarjoja ei tarvitse muuttaa.

1.10 Kirjanpito

Mikali tilikautenne paattyy vuodenvaihteessa, suorita tilinpaatdsajo valitsemalla Tiedosto |
Tilinpaatéos. Ohjelma muodostaa tilinpaatdésajon jalkeen avaavan tositteen uudelle
tilikaudelle seké vaihtaa tilikauden uudeksi.
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Visma Nova 9 -versiossa voit maaritelld avaussaldot normaaleina, kustannuspaikoittain tai
minireskontra-alkusaldoina. Mikali haluat palata edelliselle tilikaudelle kirjaamaan esim.
tilinpaatosvienteja, tulee kirjanpidon ohjaustietoihin maaritelld edellisen tilikauden
paivamaarat. Visma Nova 9 -versiossa humerosarjat ovat ohjelman muistissa, joten niita ei
tarvitse muuttaa. Tilinpaatdsvientien jalkeen voit ajaa tilinpaatdésajon uudelleen, jolloin
avaava tase paivittyy muutostesi mukaisesti.

1.11 Palkanlaskenta

Palkanlaskennassa ei tarvitse tehda vuodenvaihteessa erillisia ajoja.

Kalenterivuoden vaihtumiseen liittyy kuitenkin toimenpiteitd, jotka pitaa suorittaa, jotta
palkkojen laskenta sujuisi lakisdateisten tydnantajavelvoitteiden mukaisesti. Toimenpiteitd
ovat muun muassa:

e Vuodenvaihteen tulosteet ja ilmoitukset: verottajan vuosi-ilmoituserittely, elake- ja
tapaturmavakuutusilmoitus ~ vakuutusyhtidille  sekda  ty6ttdmyysvakuutusilmoitus
Ty6ttdmyysvakuutusrahastolle

Paivita tydnantajan ja tyontekijan elake- ja muut vakuutusmaksuprosentit

Paivita sotumaksu- ja paivarahamaksuprosentit

Paivita luontoisetujen ja kustannusten korvausten uudet arvot vuodelle 2017

Paivitd henkildtietoihin uudet, vuoden 2017 ennakonpidatystiedot

Naytd Vain kuluva vuosi -optiolla voit maaritelld, ettd ohjelma nayttdd Palkkakaudet-
listassa vain kuluvan vuoden palkat.

Tassa oppaassa kerrotaan toimenpiteistd omissa kappaleissaan. Oppaasta I0ydat myos
vuosi-ilmoituksen tietojen kohdistamiseksi tarkistuslistan.

1.12 Matkalasku

Visma Novan matkalaskujen kasittelyssa ei ole erillisid vuodenvaihdeajoja.

Kun olet siirtdnyt vuoden 2016 matkalaskut palkanlaskentaan, muista kuitenkin maaritella
palkanlaskennan palkkalajeille vuoden 2017 verottomien kustannusten korvauksien a-
hinnat.

Matkalasku-ohjelman Nayta | Vain kuluva vuosi -valinnalla voit maarittaa, etta ruudulle
haetaan vain kyseiselle vuodelle kirjatut matkalaskut.

Kayttajan kasikirja sivu 8



Visma Nova - Vuodenvaihdetoimet 1.12.2016

2 Varmuuskopiointi

Tassa luvussa kuvataan tietokantojen varmuuskopiointi ja palautus.

2.1 Yleista

Varmuuskopiointi ja palautus on paakayttajalle tarkoitettu toiminto, jonka avulla voit
varmuus kopioida Visma Novan kayttamia tietokantoja SQL Serverista.

Aloitusndkyman varmuuskopiointitoimintoa voidaan kayttda ainoastaan tietokoneelta jossa
on Microsoft SQL Server.

Visma Nova asennusvaltuutettu tekee asennuksen yhteydessa automaattisen
varmuuskopioinnin Microsoft SQL Server tydkaluilla tai Visman toimittamilla tiedostoilla.

Varmuuskopion voi ottaa vain paakayttajaryhnmaan kuuluva kayttaja.

2.2 Varmuuskopiointi toimenpiteet

2.2.1 Varmuuskopiointi

Kaynnista Visma Nova ja valitse B | Hallinta | Varmuuskopiointi ja palautus.

2. Merkitse Tehtava-sarakkeessa toiminnoksi Kopioi ja valitse kopioitavat
tietokannat aktivoimalla Valittu-sarakkeen ruutu.

3. Paina Nayta valitut -painiketta. Mikali haluat viela muuttaa tehtavia, valitse Nayta
| Tietokannat ja tee muutokset.

4. Kaynnista varmuuskopiointi painamalla Suorita valitut. Kopioinnin jalkeen tulee
ilmoitus Valmis.

5. Kopioi tietokannat ulkoiselle medialle esim. USB-levylle. Sailytd varmuuskopiot

huolellisesti!

—_—

Varmista, ettd hakemistopolun nimi ei sisalla erikoismerkkeja tai skandinaavisia kirjaimia.

2.2.2 Palautus

Tietokannan palauttaminen kirjoittaa olemassa olevan tietokannan paalle.

Varmista, etta et palauta tietokantaa vaarasta/liian vanhasta varmuuskopiosta.

Tietokantaa ei voi palauttaa, mikali varmuuskopiota ei ole koskaan otettu, sen sijainti / nimi
on kirjoitettu vaarin tai jos siihen on avoimia tai katkaisemattomia yhteyksid. Varmista
ennen palautusta, ettei tietokanta / kannat ole kaytdssa.

Suosittelemme, ettd varmuuskopioiden palautukset tekee asianmukaisen koulutuksen
saanut henkild, SQL Serverin omilla tydkaluilla.

Toimenpiteet:

1. Kaynnista Visma Nova ja valitse B | Hallinta | Varmuuskopiointi ja palautus.

2. Valitse palautettavan tietokannan Tehtavaksi Palauta ja merkitse tietokanta
Valittu -valinta.

3. Valitse Nayta valitut. Mikdli haluat vield muuttaa valintoja, tee se valitsemalla
Nayta | Tietokannat. Muussa tapauksessa valitse Suorita valitut. Ohjelma
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varmistaa tietokannan palauttamisen, ettei sitd suoriteta epahuomiossa.
Palauttamisen jalkeen tulee ilmoitus Valmis.
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3 Varastokirjanpito

Luvussa kasitellaan inventointiin liittyvat asiat varastokirjanpidossa. Suosittelemme
koko luvun lukemista ennen inventoinnin tekemista.

3.1 Inventointi

Inventointi tehddan Varastokirjanpito-ohjelmassa valinnan Tiedosto | Inventointi kautta.

Voit tehda inventoinnin erilliselld tiedonkeruupdatteelld, MS Excelilld tai kirjaamalla
tapahtumat suoraan varastokirjanpitoon. Saldojen sy6tdssa voit halutessasi hyddyntaa
Inventointi-sy6ttdikkunaa (Inventointi.exe).

Inventointi.exessa on yksikkokasittely, ks. tarkemmin kohdasta 3.1.4.

3.1.1 Tyonkulku

Tassa luvussa on kuvattu inventoinnin tyonkulku silloin, kun yrityksessa ei tehda
toimituksia inventoinnin aikana. Mikali kuitenkin haluat tehda toimituksia ja muita
varastosaldoon vaikuttavia toimenpiteitd inventoinnin aikana, lue huolellisesti myos
Jatkuva inventointi -kappaleessa kuvatut tyévaiheet.

HUOM! Ohjelmista kannattaa ottaa varmuuskopio ennen inventoinnin aloittamista!

Inventoinnin tyonkulku tiivistettyna on seuraava:

Tulosta inventaaripohja.

Inventoi.

Syota tiedot ohjelmaan. Sulje inventoinnin syo6ttéruutu.

Aja inventointieroraportti.

Siirra inventointisaldot varastosaldoiksi optiolla Saldo= inventointisaldo.

arON=

3.1.2 Inventaaripohja

Voit keratd inventointisaldot inventaaripohjaan. Loydat raportin valitsemalla Raportit |
Inventaari | Inventaaripohja. Valitse haluamasi raporttipohja.

Optiolla Poista E-ryhman tuotteet voit rajata E-ryhman tuotteet pois
vakioinventaaripohjilta. Mikali optio El ole valittuna, myds E-ryhman tuotteet tulostuvat
raporteille. Optiolla Vain aktiiviset voit rajata inventaaripohjilta pois tuotteet, jotka merkitty
passiivisiksi.

3.1.3 Inventointitapahtuman kirjaaminen

Varsinaiset inventointisaldot syoétat listamuotoiseen taulukkoon, jonka |0ydat valinnalla
Tiedosto | Inventointi.

Jos keltaisessa Saldo-sarakkeessa on lukuja edellisestd inventoinnista, paaset
tyhjentdmaan vanhat saldot Inventointisaldojen sy6ttd -ikkunassa valitsemalla Tiedosto
| Tyhjaa inventoinnin apusaldo.
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. & Inventointisaldojen syattd =nc
Tiedosto  Asetukset
Tuateryhmé [ Q. Pvm AN.032006 [E=  Taimittaja Q
Mirnikelaji - Hyllyosoite Koodi Q
Varastopaikka 001, Oletus w  [] Vain aktiviset  [7] Mévta E-ryhman tuotteet
K.oodi Mimike Varastosza Saldo]Hully Ed.osto Ornakust. | Inventointipym -
TP10 T-PAITA 10kpl Apkt 3.00 242 052205
TP12 T-PAITA 2kpl/plt 5.00 £.00 00{8.11.2013
Tpl4 T-PaITA dkpl/pkt 5.00 84 00{8.11.2013
TP15 T-PaITA Blpl/PET 5.00 A5 00j8.11.2013 -

Inventointisaldojen sy6tto -ikkuna.

3.1.3.1 Rajaukset

Voit rajata listassa nakyvat tuotteet valitsemaasi tuoteryhmaan, nimikelajiin ja/tai
toimittajaan. Tuoteryhman saat poimittua apuikkunasta, jossa tuoteryhmat esitetaan
hierarkkisesti. Valitsemalla nimikelajin "00” saat listalle sellaiset tuotteet, jotka eivat kuulu
mihinkdan nimikelajiin. Option Vain aktiiviset ollessa valittuna ohjelma poistaa
inventointilistalta tuotteet, jotka merkitty passiivisiksi. Naytd myoés E-ryhman tuotteet
option ollessa valittuna ohjelma lisada inventointilistaan myds E-ryhman tuotteet.

Inventaaripohjan tulostusikkunasta (Raportit | Inventaari | Inventaaripohjat) |0ytyy myds
optio Vain aktiiviset, jolla saat inventaaripohjalta pois passiivisiksi merkityt tuotteet seka
rajauskenttd ABC-ryhma, jolla voit tarvittaessa rajata E-ryhman tuotteet pois tulosteilta.

3.1.3.2 Saldojen yllapito

Syo6td saldot yksi varastopaikka kerrallaan. Valitse Varastopaikka pudotusvalikosta.
Inventointitapahtuman paivaykseksi tulee Pvm-kentan arvo

Varsinaiset inventointisaldot syotat keltaiseen Saldo-sarakkeeseen. Tyhja tieto tarkoittaa
muuttumatonta saldoa. Luku nolla (0) tarkoittaa saldoa nolla. Inventointisaldot eivat vaikuta
valittdmasti varastosaldoon. Voit sy6ttdd inventointisaldoja vahitellen, kunhan tiedot on
ensin keratty esimerkiksi inventaaripohja-raporttiin.

Vaihtaessasi ikkunassa varastopaikkaa ohjelma tuo valittuna olleen tuoteryhman ja
nimikelajin oletuksena myds varastopaikalle, johon siirryt.

3.1.3.3 Nollasaldojen syotto

Inventointi-ikkunan toiminnon Tiedosto | Syota nollasaldo tuotteille avulla voit
inventoinnin aluksi syottad nopeasti kaikille valitsemillesi tuotteille nollasaldot. Rajaa
Inventointi-ikkunassa varastopaikka, tuoteryhma ja muut halutut tiedot. Valitse Syota
nollasaldo tuotteille. Ohjelma lisda rajatulle ryhmalle inventointisaldoksi nolla kappaletta.

Syota todelliset saldot "nollien paalle” ja aja inventointisaldot varastosaldoiksi normaaliin
tapaan.

Huom! Kaytd toimintoa harkiten eli vain silloin, kun todella haluat inventoinnin aluksi
syo6ttaa varastoon tuotteille saldoiksi nolla kappaletta!

Varmista, ettd et kdyté optiota vahingossa uudelleen inventoinnin aikana, koska ohjelma
kirjoittaa jo keltaiseen inventointisaldokenttdan syotettyjen saldojen yli.

Jos saldot on aluksi nollattu tdman toiminnon avulla, inventointisaldoja varastosaldoiksi
ajettaessa ohjelma paivittda saldoksi nollan niille tuotteille, joille ei muuta inventointisaldoa
ole viela syotetty.
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3.1.4 Inventointisaldojen syotto Inventointi-ikkunan avulla

Saldojen sy6ttdé kay helposti myds Inventointi-ikkunan avulla. Voit avata ikkunan
NovaX/TH-kansiosta. Ohjelma kaynnistyy kaksoisnapauttamalla Inventointi.exe -kuvaketta.

Liiku kentissd Tab-nappaimen avulla; Enter- tai OK-painikkeen painallus siirtdad saldon
varastokirjanpitoon inventointisaldoksi. Valitse varastopaikka ja syotd tuotekoodi. Syota
inventoitu saldo Saldo-kenttdan. Ohjelma nayttdd kentdn edessa tamanhetkisen
varastosaldon.

Kun syétat Tuotekoodi-kenttdan tuotteen, jolla on eraseuranta, aukeaa Erainventointi-
ikkuna. Siind nakyy oletuksena tuotteen varastossa olevat saldolliset erat. Sy6ta Saldo-
kenttiin inventoitavat saldot erittdin. Tyhja tieto Saldo-kentassa tarkoittaa muuttumatonta
saldoa ja luku nolla (0) tarkoittaa saldoa nolla. Toiminnolla Nayta | Kaikki saat nakyviin
myos tuotteen 0O-saldoiset erat, jolloin pystyt tarvittaessa syéttdamaan inventoitavan saldon
mahdolliselle varastosta vield 16ytyvalle 0-saldoisellekin eralle.

@ Inventointi 9.2.68 S

Tiedosto  Muokkaa
Inwentaintizyotto

Inventontipvm 30112015 Ee L
Yarastopaikka 02 Vaaza - Peruuta
Tuotekoodi ooz

¥ Kyna Faber-Cast, lvijytavte e
pticl

Sald 100 95 kepl
o | |[*F T Saldo karkoittaa maaramuntosta

Hyllvosoite Vaadi masra

Huomautus EAN-koodista

Kirjaukset Wirhelista

Inventaarisaldojen sy6ttd Inventointi-ikkunan avulla.

Saldo-kentén alasvetovalikossa naet tuotteen yksikot. Oletuksena on varastointiyksikko.
Mikali valitset alasvetovalikosta jonkin toisen yksikon, ohjelma muuntaa valitun yksikén
maaran varastoyksikoiksi painaessasi OK.

Huom. Yksikkokasittely ja erakohtaisten inventointisaldojen sy6ttdé on vain inventointi.exe
ohjelmassal!

Inventointi.exe ohjelmassa tuotteen nykyinen saldo nakyy vain SuperUser oikeudet
omaavalle kayttajalle.

Anna hyllyosoite tarvittaessa. Paina lopuksi OK. Kirjaukset-ikkunasta ndet, minka
tuotteiden saldoja olet syottanyt.

Saat ilmoituksen Virhelista-ikkunaan, jos sy6ttdmaasi tuotekoodia ei 16ydy
varastokirjanpidosta.

Useampi henkild voi syottdd omista Inventointi-ikkunoistaan samalle tuotteelle saldoja.
Saldojen kokonaismaara paivittyy varastokirjanpitoon Inventoinnin Saldo-sarakkeeseen,
mutta ei viela siirry varastosaldoksi.
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Optio Saldo tarkoittaa maaramuutosta lisda Saldo-kenttdan sydtetyn maaran nykyiseen
varastosaldoon. Kaytd optiota vain, kun varmasti tiedat, ettd laskettu maara lisataan
edelliseen varastosaldoon.

Vaadi maara -option ollessa valittuna saat huomautuksen yrittdessasi tallentaa
tapahtumaa ilman saldoa.

Koodi Tirnike: ‘arastossa Saldo|Helly Toimitkaja Ed.osto
TR10 T-PAITA 10kpl /pkk 10,00 9,00 u] 24,00
TP12 T-PAITA 2kplpkt 5,00 u] 6,00
Tpl4 T-PAITA 4hkplpkt 5,00 u] 12,00
TP1S T-PAITA SkplfPET 5,00 u] 14,00
p ITP3 T-PAITA 3 55,00 85,00 n] 7,00

Inventointi-ikkunassa syotetyt saldot siirtyvat varastokirjanpitoon inventoiduiksi saldoiksi.

3.1.5 Inventointisaldojen syotto tiedonkeruupaatteen avulla

Voit kerata tiedot myds kayttden tiedonkeruupaatettd. Varmista ennen tyon aloittamista,
ettd tiedonkeruulaitteen tiedot voidaan siirtdd varastokirjanpitoon. Tietoja voit kysya
esimerkiksi Visma Software Oy:n Asiantuntijapalveluista.

3.1.6 Inventointisaldojen syotto MS Excelin avulla

Voit tuoda inventoidut saldot varastokirjanpitoon MS Excelistd. Toiminto I6ytyy
varastokirjanpidosta valinnalla Tiedosto | Inventointi | Tiedosto | Tuo apusaldot. Mikali
tiedostossa on mukana tuotteita, joita ei I0ydy varastokirjanpidosta, ohjelma antaa
iimoituksen  "Tuonnin puuttuvat koodit tallennettu YR-kansioon. Tiedosto
[Inventoinnin puuttuvat koodit.csv]” ja tallentaa YR-kansioon tiedoston Inventoinnin
puuttuvat koodit.csv. Tassa tiedostossa ovat listattuna ne tuotteet, joille apusaldoja ei
tuotu, koska tuotteita ei I0ytynyt varastokirjanpidosta.

Tietojen siirtdminen vaatii WSR-lisenssin ja tiedot on siirrettdva maaratyssa muodossa.
Lisatietoja saat Visma Nova -asiakaspalvelusta tai Visma Nova Tiedonsiirto -ohjelman
kasikirjasta.

3.1.7 Inventointierot

Kun olet syéttanyt inventointisaldot, sulje syoéttéikkuna ja tulosta inventointisaldojen
Inventointiero-raportti. LOydat raportin valitsemalla varastokirjanpidon paaruudulta Raportit
| Inventaari | Inventointierot. Valitse raporttityyppi alasvetovalikosta.

Raporttipohjien vainver3.rpt ja vainverd.rpt kanssa kaytettavissa ovat my0ds optiot
Kesk.ostohinta, Ed.Ostohinta, Omakustannus, Ohjehinta ja Huomioi per-arvo, koska
naille raporteille inventointiero tulostuu maaran lisaksi myds arvon mukaan. Se, minka
arvon mukaan ero raportille tulostuu, riippuu valittuna olevasta hintaoptiosta.

Raporttipohjaa vainver5.rpt kaytettdssa, ei huomioida inv.pvm rajauskentan arvoa eika
optioita, silld raportti tekee vertailun jatkuvan inventoinnin talteen otettua saldoa vastaan,
nayttaen rivilla myds talteen otetun saldon paivamaaran.
HUOM! Tama raporttipohja tulee tulostaa AINA ENNEN kuin inventoidut maarat on
siirretty varastosaldoiksi. Talldin raportilla nakyy talteenotettu saldo vs. inventointisaldojen
syotto ikkunan Saldo , jota ei viela ole siirretty varastoon.

3.1.8 Inventointisaldojen siirto varastosaldoksi

Eroraportin tulostuksen jalkeen voit siirtda inventoidut saldot varastosaldoksi toiminnolla
Tiedosto | Siirra varastosaldoksi. Ohjelma kysyy aluksi, huomioidaanko varastosaldojen
muutos.
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. — - —— —-—— — -
W' Varastokirjanpito 9.0.162 ' . .

Mik.al saldat on aiemmin talletettu, voidaan muutokset varastosaldossa inventointihetken jElkeen ottaa huomioon. Onko saldot tallennetiu ?

Siirto varastosaldoksi kysyy: Onko saldot tallennettu?

Jos vastaat Ei, ohjelma siirtaa syotetyn inventointisaldon sellaisenaan varastosaldoksi.

Saldojen paivitys kaynnistyy Aloita-painikkeesta. Ohjelma ilmoittaa, kun inventoidut saldot
on siirretty varastosaldoiksi.

¥ Siirra varastosaldoiksi lﬁ

Optiat

@) Saldo = inventoitu saldo
Saldo = saldo - tmpsaldo + inventaari

Saldo = inventaari + varastotapahtumat

flcita Peruuta

Inventointisaldon siirto varastosaldoksi.

3.1.9 Varaston arvo

Varaston arvon saat selville tulostamalla raportin varastokirjanpidon p&aruudulta
valitsemalla Raportit | Inventaari | Varaston arvo.

¥ Varaston arvo (vainv.rpt) l&j
Tulostuskohds
@ Ruuh (ssikatsehi) [ %k
Shkdpasti Kopicita Peruuta
Kirjaitin CubePDF Writer - |1
Rajaukset Tallerina kirjoitin
Koodi 0-ZZZI7777I7
Tuoteryhmé Q
Taimittaja Q
Varasto 1-99 Q. Optiot
Mimikelaji Q Jarjestys -
Myiis nollasaldot -
@) Kesk.ostohinta Ornakustannus
Raparttipahia Ed.aostohinta Ohijehinta
Tuotkeittain, {vainy.rpk) - Q 7] Huoriai per -arvo
Lisatekst

Varaston arvo -ikkuna.

Rajaa tulostusta haluamallasi tavalla. My6s nollasaldot -optiolla saat raportille myds
nollasaldoiset tuotteet. Optiot-kohdasta voit valita, mita arvoa varaston arvon laskennassa
kaytetdan ja missa jarjestyksessa tuotteet esitetdan raporteilla.

Raporttipohjista voit valita sopivan esitystavan. Varastonarvo maaraytyy tulostuspaivan
mukaisen varastosaldon mukaan.

3.1.10 Varaston arvo takautuvasti

Paiva-rajaus rajaa varastopaivakirjan tapahtumia. Aloituspaivalla on oltava
inventointitapahtuma, joka toimii luotettavana varaston aloitussaldona. Ohjelma summaa
alkusaldoon sen jalkeen tapahtuneet varastotapahtumat antamaasi lopetuspaivaan
saakka.
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Rajaa raporttitulostusta haluamallasi tuotteella, tuoteryhmalld, toimittajalla, varastopaikalla
tai nimikelajilla.

Arvo takautuvasti, vain inventointitapahtumat -raportti listaa antamallesi paivalle kirjatut
inventointitapahtumat, kun valitset tulostuksessa option Vain inventointitapahtumat.

Raportti ”Arvo takautuvasti, tulostuspaivian hinnat” kayttda tulostuksessa tuotteen
tdmanhetkisen hinnan tuotteen varastokortilta. Valitse kaytettava hinta optioilla.

Arvo takautuvasti, tapahtumapaivan hinnat -raportti simuloi tuotteen hinnan
varastotapahtumien perusteella halutun paivan mukaiseksi. Valitse optioista raportin hinta.

& Varaston arvo takautuvasti l&,l

Tulostuskohde

@ Ruutu (esikatselu) _
Sahkiposti Kopioita
Kitjoikin CutePDF Writer - |1

Peruuta

R ajaukset Tallenna kirjoitin
Paiva Y 11z2zm4 G- JHazzma G-

Koodi 0-ZEZZ7E88E7
Tuoteryhmé

Taimittaja

WP 1-99

Mirnikelaji

L P PP

/| Ei nollasaldoja Optiot

@) Kesk.ostohinta
Ed.ostohinta
Omakustannus
Ohjehinka

| Vain inventointitapahtumat

t] Q | Huornioi per -arvo
Arvo takautuvasti, vain inventointitapahtumat, {vaarvosimul,rpt)
Arvo takaubovast, tulostuspaivan hinnat, (vaarvosimuz.rpk)
Arvo takaubuvasti, tapahtumapaivan hinnat, {vaarvosimu3d.rpt)

Flaparttipohja

Varaston arvo takautuvasti —raportin tulostusikkuna.

Optio Huomioi per -arvo jakaa tuotteen varastosaldon varastokirjanpidon Hinnat per -
kentassa olevalla arvolla.

Varaston arvo takautuvasti -raporteille  varastonarvo tulostuu tapahtumien

paivamaarajarjestyksen mukaan. Paivamaara on tapahtumalle kirjaushetkellda syotetty
paivays.

3.1.11 Ohjelmallinen inventointi

Varastokirjanpidossa on toiminto, jonka avulla tdman hetken varastosaldoista voidaan
tehdd automaattisesti inventointitapahtuma varastopaivakirjalle. Ominaisuutta voidaan
hyddyntda, kun halutaan nopeasti inventoida varastosaldot suoraan inventointisaldoiksi.
Ohjelmallisen inventoinnin tekeminen ei estd normaalia inventointilaskentaa, vaan
automaatti-inventoinnin lisdksi voidaan tehda inventointia normaaliin tapaan.

Tee ohjelmallinen inventointi seuraavasti:

Valitse Tiedosto | Inventointi.

Valitse edelleen Tiedosto | Ohjelmallinen inventointi.

Rajaa ikkunassa inventoitavat tuotteet, varastopaikat ja hyllypaikat.
Valitse inventointipaiva, jolle saldo syttetaan.

Hyvaksy vahvistus.

abrwbd =
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&' Ohjelmallinen Inventointi . '-‘ L&J
Rajaus
Koodi 0-ZZ277233758
Tuckervhma Q
Toirnittaja
Warasto 1-99
Hylly:
Mimikelaji Q
Inv.pdiva inezmd (B
Ok Peruuta

Ohjelmallisen inventoinnin rajausmahdollisuudet.

Ohjelma kirjaa varastopaivakirja-raporttiin merkinnan inventointihetken varastosaldosta.
Varaston arvo takautuvasti -raportit vaativat toimiakseen inventoidun alkusaldon, jotta
raportti voi luotettavasti simuloida varastotapahtumat maaritetylta aikavalilta.

3.1.12 Jatkuva inventointi

Jatkuva inventointi tarkoittaa sita, ettd muut ohjelmat muuttavat varastosaldoja samalla,
kun inventointia tehdaan. Jos haluatte yrityksessanne noudattaa tata toimintatapaa, on
ehdottoman tarkeaa jatkuvasti tietda, mitka tavarat on jo inventoitu ja mista tavarasta
voidaan tehda toimituksia.

Mikali inventointia ja toimituksia ei pystytd varmuudella seuraamaan, suosittelemme, ettd
inventointi suoritetaan ensin loppuun kokonaan ja toimituksia jatketaan vasta
varastosaldojen paivittdmisen jalkeen.

3.1.12.1 Tyonkulku

Téassa on kuvattu inventoinnin tydnkulku silloin, kun yrityksessa tehdaan
varastotapahtumia inventoinnin aikana.

Tietokannoista kannattaa ottaa varmuuskopio ennen inventoinnin aloittamista!

Jatkuvan inventoinnin tydnkulku tiivistettynd on seuraava:

1. Tallenna sen paivan varastosaldo, jona aiot inventoinnin tehda valitsemalla Tiedosto |
Inventointi -ikkunassa Tiedosto | Varastosaldo talteen.

Tulosta inventaaripohja.

Inventoi.

Syota tiedot ohjelmaan. Sulje inventoinnin syo6ttéruutu.

Aja inventointieroraportti.

nhwbd

Siirrd inventointisaldot varastosaldoiksi. Téll6in syotettavan paivamaaran tulee olla se,
jolta varastosaldot otettiin talteen! Ohjelman kysymykseen "Mikali saldot on aiemmin
talletettu, voidaan muutokset varastosaldoissa inventointihetken jalkeen ottaa huomioon.
Onko saldot talletettu?” vastaa Kylla ja valitse ikkunasta optio Saldo = inventaari +
varastotapahtumat.

3.1.12.2 Saldojen yllapito

Jatkuvaa inventointia tehtdessa nykyinen varastosaldo pitda tallentaa ennen inventoinnin
aloittamista. Loydat toiminnon valitsemalla Inventointi-ikkunasta toiminnon Tiedosto |
Varastosaldo talteen. Ohjelma tallentaa inventoinnin aloitushetken saldon talteen ja
hyddyntaa tietoa, kun inventointisaldoja siirretdan varastosaldoiksi.

Varsinainen inventointi etenee samaan tapaan kuin silloinkin, kun toimituksia ei
inventoinnin aikana tehda. Tulosta inventaaripohja ja tee inventointi. Varmista tilauksen
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toimittamisen yhteydessd kyseisen tavaran inventointitilanne. Sy6ta inventointisaldot.
Varmistu, ettd syotat saldot oikealle inventointipaivalle.

Tulosta tarvittavat inventointieroraportit ja siirrd saldot varastosaldoiksi Siirra
varastosaldoiksi -toiminnolla, jolloin ohjelma kysyy: "Mikali saldot on aiemmin talletettu,
voidaan muutokset varastosaldoissa inventointinetken jalkeen ottaa huomioon. Onko
saldot talletettu?” Vastaamalla Kylla saat kayttdosi kaksi alimmaista optiota.

HUOM. Kun siirrdt saldoja varastosaldoiksi, on erittain tarkeda, ettd syotat oikean
paivamaaran. Paivamaaran tulee olla sama, jolta varastosaldot otettiin talteen!

& Siirra varastosaldoiksi [&J

Optiot

Saldo = inventoitu saldo
Saldo = saldo - tmpsaldo + inventaari

@) Saldo = inventaari + varastatapahbumat

Aloita Peruuta

Varastosaldojen siirto-optiot, kun varastosaldot on talletettu ennen inventointia.

Valitse optio Saldo = inventaari + varastotapahtumat. Ohjelma huomioi kirjattavassa
varastosaldossa varastotapahtumien muutokset saldojen talteenoton jalkeen.

Keskimmainen optio Saldo = saldo — tmpsaldo + inventaari ei ole enaa yleisesti
kaytossa.

Kayttajan kasikirja sivu 18



Visma Nova - Vuodenvaihdetoimet 1.12.2016

4 Reskontrat

Luvussa kerrotaan vuodenvaihteen toimenpiteet laskutus/myyntireskontrassa ja
ostoreskontrassa.

4.1 Lukitusajo

Lukitusajon avulla voidaan estaa inhimillisten virheiden syntyminen ja turvata jo hyvaksytyt
ja suoritetut tositteet. Lukitus suoritetaan maarattyyn paivdmaaraan saakka. Lukitusajon
jalkeen tositteet on lukittu lopullisesti eika niitéd voi enda poistaa tai muuttaa.

Manuaalisuoritukset ovat kuitenkin sallittuja myos lukitulle kaudelle. Uusien tositteiden
kirjausta ei sallita enaa lukituspaivalle eika sitd vanhemmille paiville.

Lukitusajo toiminto I0ytyy valitsemalla Tiedosto | Lukitusajo.

HUOM! Lukitseminen on peruuttamaton toimenpide! Ajon suorittaminen ei ole pakollista.

4.2 Numerosarjat

Vuoden vaihtuessa voit muuttaa laskujen numerointia kyseistd vuotta vastaavaksi (esim.
20170001, vuosi ja laskun nro). Tdma on taysin vapaaehtoinen toimenpide, mutta saattaa

selkeyttdd arkistointia. Muuta numerosarja valitsemalla aloitusnakymassa |
Asetukset | Numerosarjat.

Huomaa, ettei uusi numerosarja saa menna paallekkain olemassa olevien laskujen
kanssa. Muistathan myds, ettd nain pitkd laskunumero vaatii ohjaustiedoissa oman
viitemuodostustavan (pitka laskunro 8 mrk). Voit muuttaa tarvittaessa viitemuodostustavan

aloitusnakyman | Asetukset | Ohjaustiedot | Yleiset -valilehdelta.
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5 Elektroninen arkistointi
Luvussa kerrotaan, kuinka voit siirtia elektronisen arkiston arkiston
pysyvaisarkistoksi.

5.1 Pysyvaisarkiston luonti

Tee arkistosta pysyvaisarkistoaineisto. Valitse Tiedosto | Tietojen vienti. Maarita
arkistokansiot, jotka haluat siirtdd pysyvaisarkistoon. Valitse Tiedostopolku-kohdasta
kansio, johon ohjelma muodostaa pysyvaisarkistotiedoston. Voit halutessasi maarittéa
aineistolle myds salasanan valitsemalla option Suojaa salasanalla. Optio Pakkaa kohde
muodostaa tiedostosta .zip-muotoisen tiedoston.

Poista vietavat kohteet arkistosta -option kaytto ei ole suositeltavaa.

& Tietojen vienti S —
R LK :
’{'/ 1D -rajaus
O |
B[] £1) Myyniti Tallennuspvm
--------- [11(10) Kaeiskitic [ [1712zms  ~|[171z2ms -
--------- 1 {110 Myyntilaskut o
--------- []612) Lahettest Ajanjaksa
......... [ (13) Tilausvahvist [ 171zzms  ~|[17.122018
[_]D {23 Oskat )
--------- [ (20 Katimaan lasl Tiedosta polku
--------- [ 213 Ukamaan |as L[
......... [] 223 Tilaukset HOYA92
Bl [](3) Kirjanpita @ TH
_________ [ (30 Tuloslaskela [ DATATABLES1.105
--------- (31} Paiwakiriat (3 Finvaice1.1
Ll [ Fireeniced 2
--------- 1132} Pa&kiriat () Firwaice1.3
Bl ] {4) Tarjouksst — Tveeet.
e ] (40) Tarjoukset [ Paista viet&vat kohtest arkistosta
- [(5) Faxit [C|Pakkaa kohde
e [C] {500 Tar jouspyynin Suojaa salasanalla
11451} Tukipyyningt SeflsEna
Bl [118) Skannatut T
e [[] {50 Kiahdistamatt
Salasanan varmennus
Document Centerin tiedosko-hakemisto
CH\Program Files (xa6)WismalDocument Ce |
4 [T - b
| ie | | Sulje |

Tietojen vienti-ikkuna.

Ohjelma muodostaa pysyvaisarkiston, kun valitset OK, ja ilmoittaa tietojen siirron
onnistumisesta.
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6 Kirjanpito

Luvussa kerrotaan kirjanpidon tilinpaatoksen tekemiseen liittyvat toiminnot.

6.1 Tilinpaatos

Mikali tilikautenne paattyy vuodenvaihteessa, suorita kirjausten ja tdsmaytysten jalkeen
tilinpaatésajo valitsemalla Tiedosto | Tilinpaatés. Ohjelma muodostaa tilinpaatésajon
jalkeen avaava tase -tositteen uudelle tilikaudelle seka vaihtaa tilikauden uudeksi.

Voit maaritelld avaussaldot normaaleina tilinavaussaldoina, kustannuspaikoittain tai
minireskontra-alkusaldoina. Lisaksi voit valita, ettd tilinpdatdsajo suorittaa myds
Automaattiviennin-ikkunassa maarittdmasi Tilinpaatos-tyyppiset automaattiviennit ajon
yhteydessa. Automaattiviennit toimivat kirjanpidon laajennus- ja C/S-versioissa.

Syoéta uudella tilikaudella tositteita normaalisti. Ohjelma kayttaa alkusaldoina avaavan
taseen saldoja.

Mikali haluat palata edelliselle tilikaudelle kirjaamaan esim. tilinpaatosvienteja, tulee
kirjanpidon ohjaustietoihin maaritelld edellisen tilikauden paivdmaarat. Numerosarjat ovat
ohjelman muistissa, joten niitd ei tarvitse muuttaa. Tilinpaatésvientien jalkeen voit ajaa
tilinpdatdsajon uudelleen. Ajo paivittdd avaavan taseen muutostesi mukaisesti, jos
tilinpaatdsajo-ikkunassa maarittelemasi paatettavan tilikauden ja avaustositteen tiedot ovat
samat.

6.2 Tilinpaatosajo

Tilinpaatdsajo ehdottaa uuden tilikauden pituudeksi 12 kuukautta. Mikali tilikauden pituus
on tastd poikkeava, muuta se kirjanpidon ohjaustietoihin. Jos tilikausi paattyy kesken
kuukauden, tee avaava tase -tosite omaan tositelajiinsa. Muuten kirjanpito-ohjelma pyrkii
jatkamaan aikaisempaa tositenumerointia.

Tilikausi voi vaihtua myds kesken kalenterivuotta, jopa keskellda kuukautta (esim.
yhtiomuodon muutostilanteet). Paata tilikausi talldin vastaavasti kuin vuodenvaihteessakin.

6.2.1 Normaalit alkusaldot

Tilinpaatdsajo-ikkuna I6ytyy valinnalla Tiedosto | Tilinpaatosajo.

Olet kirjannut esim. vuoden 2016 tositteet ja haluat aloittaa vuoden 2017 tositteiden
kirjaamisen:

1. Aja Tiedosto-valikosta tilinpaatésajo. Maaritd paatettavaksi tilikaudeksi edellinen
tilikausi, esim. 01.01.2016 — 31.12.2016.

2. Ohjelma muodostaa avaavan taseen 01.01.2017 valitsemasi tositelajin ensimmaiselle
tositenumerolle. Mikali kaytat tilinpaatds-tyyppisid automaattivientejd, muodostaa
tilinpaatdsajo tositenumerolle 2 maarittelyjesi mukaisen ylimaaraisen tositteen.

3. Voit jatkaa tilikauden 2017 kirjausta tositteesta 2 (tai numerosta 3, mikali kaytossasi
ovat tilinpaatés-tyyppiset automaattiviennit).

4. Tilinpaatdsajo muutti kirjanpidon ohjaustietoihin kuluvaksi tilikaudeksi vuoden 2017
(1.1.2017 - 31.12.2017).

5. Tilinpaatésajo siirtda tilikauden 2016 voiton/tappion avaavalle taseelle edellisten
tilikausien voitto/tappio -tilille. Al tee manuaalisesti kirjauksia tilikauden voitto/tappio -
tilille.

6. Vaikka olet ajanut tilinpaatésajon, voit tarvittaessa jatkaa tilinpaatosvientien tekemista
tilikaudelle 1.1.2016-31.12.2016. Vaihda kirjanpidon ohjaustiedoista tilikauden
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paivaykset edelliselle tilikaudelle. Ohjelma muuttaa numerosarjat ja nakyman
automaattisesti edelliselle tilikaudelle.

7. Kun olet saanut edellisen tilikauden lopullisesti valmiiksi, voit ajaa tilinpdatésajon
uudelleen. Ohjelma paivittaa tilikauden 1.1.2017-31.12.2017 avaavan taseen tilien
saldot tekemiesi vientien mukaisiksi.

& Tilinpaatasajo X

I
Paatettaya tilkausi

Pum plotzns @ — priens @] S
Peruuta
Avaustosite .
Tositelaji [001. Paskia v Lptict .
(® Normaalit alkusaldot
Selite Avaava tase (O Kustannuspaikkakohtaiset alkusaldot
Pyéristystil 5379 (O Minireskontra alkusaldot (selite, tunniste)

[ kustannuspaikoittain
|:| Automaattiviennit

Tilinpaatosajo-ikkuna.

6.2.2 Kustannuspaikkakohtaiset alkusaldot

Kustannuspaikkakohtaiset alkusaldot -optiolla tilinpadatdésajo muodostaa avaava tase -
tositteelle alkusaldot kustannuspaikoittain. Valitse tdma optio, mikali kaytat tasetileilld
kustannuspaikkoja.

6.2.3 Minireskontra-alkusaldot (selite ja tunniste)

Minireskontra-alkusaldo -optiolla tilinpaatésajo erittelee ostovelka- ja myyntisaamiset-
tilien summat tunniste- ja selitekohtaisesti. Valitse optio, mikali kaytat Visma Nova -
kirjanpidon ostovelat- ja myyntisaamiset-raporttia. Minireskontra-alkusaldoissa voit myds
halutessasi valita saldot kustannuspaikoittain.

6.2.4 Automaattiviennit

Automaattiviennit-optiota voit kayttdd normaalien alkusaldojen lisaksi. Optiolla
tilinpaatodsajo ottaa huomioon automaattiviennit, joiden tyyppi on tilinpaatds. Voit perustaa
Tilinavaus-automaattiviennit kirjanpidossa Tiedosto | Automaattiviennit -valikosta.

Perusta automaattiviennit tilikohtaisesti. Kun haluat siirtda koko tilin saldon toiselle tilille,
tee esimerkin mukainen maarittely.

Maarittele

e Tili

e Jaetaan 200 %
¢ Netotetaan

Maarittele alaosassa tili, jolle haluat siirtda saldon. Lisaksi maarittele alkuperainen tili, jotta
saat tositteelle vastaviennin.

Tilinpaatdsajo muodostaa normaalin Avaava tase -tositteen lisdksi automaattivienneista
oman tositteen numerolle 2.
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Tiedosto  Muokkaa Haku Tulostus Maytd  Asetukset
b |14 4 > Pl ‘ REE| [U]T| Nakyma 0. Kaikki .‘ CrefemeiE 0

Numero L [Numere[nimi [T

Nimi Tilinpastas 1 r [ | Tiinpaatas 1 [2091

Tyyppi 3, Tiinpé&tas

Tilityyppi 0

Tili 2091, Yksityistili yhtismies A
Kustannuspaikka

Projekti

PP (i

Jaettava Y-0suus 200 Netotus Ik

Tili Mimi |Kpa\kka |P|o|ekt| \Z-usuus \Vastatlh
¥ [205C -] Oma pagoma, yhi| (5000 |0
2091 [Yksityistili phticic (5000 |

Automaattiviennit.

6.2.5 Kirjanpidon lukitustoiminto

Kirjanpidon Asetukset | Ohjaustiedot | Yleiset -valilehdelta 16ydat kohdasta Lukituspaiva
kentdn Loppupvm. Sen madarittaminen estdd uusien tositteiden kirjaamisen
lukituspaivamaaralle ja sitd vanhemmille paivamaarille. Jos lukituspaivamaara on
esimerkiksi 31.12.2015, et voi kirjata tositteita enaa tilikaudelle 1.1.2015-31.12.2015.
Toiminnon avulla voit estaa inhimillisia virheita liikkuessasi kahden tilikauden valilla.

Kun haluat palata edelliseen tilikauteen tekemaan kirjauksia, vaihda paivaysta taaksepain,
jolloin ohjelma sallii kirjaukset edelliselle tilikaudelle.

6.3 Usein kysyttya

6.3.1 Arvonlisaverojen tasmaaminen

Visma Nova -kirjanpidon arvonlisdverokasittelyssa tilikartan maaritykset ovat olennaisessa
asemassa. Tee alv-maaritykset jokaiselle tilille, josta veroa on maksettava tai josta veron
saa vahentaa. Muiden tilien alv-maarityksiin ei tarvitse (eika pidakaan) koskea. Yleensa,
jos alv-laskelma tulostuu puutteellisena, on kyse virheellisista tilikarttamaarityksista.

K: ALV-kirjaustosite ja -laskelma tasmaavat, mutta veroilmoituksen oma-aloitteisista
veroista laskelmalla ndkyy saldoja, jotka eivét tule mukaan laskelman alaosaan?

V: Tama virhe johtuu tilin tyypista. Jollekin myynti- tai tuottotilile on erehdyksessa annettu
esim. tilin tyyppi "Muu tili tuloslaskelma”. Vain tilit, joiden tyyppi on myynti- tai tuottotili,
lasketaan mukaan myynnin alv:n maaraan. Sinun pitaa tarkistaa tilien tyypit, verokannat ja
verokasittelyt, esim. tulostamalla tililuettelo ja rajata tulostusta tilityyppiin "Muu tili
tuloslaskelma”. Korjaa tilin verokasittelyksi myyntitili.

K: Miksi ALV-kirjaus -tositteen summat eroavat veroilmoituksen oma-aloitteisista veroista
summista?

V: Todennakdisesti jollakin tililla on eri verokasittely kuin muilla. Jos kaytdéssa on alv:n
nettokasittely, joku tili on bruttotili ja sille on kirjattu nettona. Sama patee myds toisinpain.

K: Miksi ALV-kirjaus ei tyhjad myynnin ALV-velkatilia tai ALV-saamistilia?

V: Syyna voi olla edellinen tapaus tai se, ettd veroa on kirjattu "suoraan” ALV-velka - tai -
saamistilille ilman kulutilikijausta. Kirjatun ALV:n maara ei ole talldin oikeassa
prosentuaalisessa suhteessa siihen ndhden, paljonko kulutilille on kirjattu nettosummaksi.
Syynd voi olla mybs se, ettd saman kuukauden aikana on ollut kayttdomaisuuden
kirjanpitotileiltd seka myyntia ettd ostoa. Ohjelma netottaa ALV-saamiset ja ALV-velat ja
kirjaa vain naiden erotuksen tileiltd. Tassa tilanteessa kannattaa ALV-kirjaustositetta
muokata manuaalisesti.
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6.3.2 Tuloslaskelma ja tase

K: Miksi tilikauden tulos ei vastaa tuloslaskelman tulosta?
V: Tarkista, etta tilikauden tulostilille ei ole tehty manuaalivienteja ja etté tilikartassa on vain
yksi tilikauden tulos-tyyppinen tili.
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7/ Kayttoomaisuuskirjanpito

Luvussa kasitelldan tilikauden vaihtoa kayttéomaisuuskirjanpito-ohjelmassa.

7.1 Tilikauden vaihto

Kuluvan tilikauden alku- ja loppupdivamaaran voit maaritelld kayttbomaisuuskirjanpidon
ohjaustiedoissa.

Lukituspaivamaara estdd uusien hyddykkeiden kirjaamisen lukituspdivamaaralle ja sitd
vanhemmille paivamaarille. Jos lukituspaivamaara on esimerkiksi 31.12.2015, et voi kirjata
tositteita enaa tilikaudelle 1.1.2015 - 31.12.2015. Lukituspaivamaaraa muuttamalla pystyt
taas kirjaamaan hyodykkeita.

Suosittelemme tulostamaan tarvittavat raportit edelliselta tilikaudelta ennen kuin uudelle
tilikaudelle kirjataan tapahtumia.
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8 Budjetointi

Luvussa kerrotaan budjetointi-ohjelman tilikauden vaihtamisesta.

8.1 Tilikauden vaihto

Vaihda tarkasteltavan budjetoinnin tilikausi Asetukset | Budjetoinnin ohjaustiedot -
ikkunassa.
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9 Palkanlaskenta

Luvussa kerrotaan laajemmin vuodenvaihteen toimenpiteista palkanlaskennassa.

9.1 Johdanto

Palkanlaskennassa ei ole pakollisia vuodenvaihteessa ajettavia ajoja.

9.2 Ennakonpidatykset

9.2.1 Verotietojen paivittaminen
Ohjelma huomioi kalenterivuoden vaihtumisen automaattisesti veroja laskettaessa.
Paivita henkildiden mahdollisesti muuttuneet ennakonpidatystiedot henkiltietoihin (Nayta |

Henkilotiedot tai F5) Verot-valilehdelle. Vuositulorajat maaritat aina kotivaluutassa, jonka
olet asettanut yleisiin ohjaustietoihin Valuutat-valilehdelle.

RO Ussticdot [ Mut | Aputiedot |

Pidatystiedat [kotivaluutazza)

@ Normaali (kausikoht, tulorajat, A)

o @ Pa&toimi
Kumulativinen {A) —
Portaikko ansioraja (B)

Lahdevero
Sairausvakuutusmaksu % i}
Yeratauluklko Wuositulorajat
Perus% 20 20000
Lis&d % 41,5 a
[¥] [¥]
o]
Voimassa alkaen Iim.m .25 |
Kum, ansiot alussa 0
Verotuskunta

Veronumero
eronumeraon haku verckortin suorasiirtona

Rak. alan veronumerorekisterissg

Henkil6tietojen Verot-valilehti.

9.2.2 Verokorttien suorasiirto

9.2.2.1 Verokorttien suorasiirtopyynndén muodostus ja nouto Visma Novaan

Sahkoiset suorasiirtopyynndét pyydetaan lahettdmaan verohallintoon 31.1.2017 mennessa.
Lisatietoja aikatauluista saat osoitteesta www.vero.fi. Suorasiirtopyyntd tehdaan
valitsemalla Henkilotiedot | Tiedosto | Verokorttien suorasiirto. Muodosta
suorasiirtopyyntd verottajalle Suorasiirtopyynté-valilehdella.

Jos olet ldhettanyt verottajalle verokorttien sahkoéisen suorasiirtopyynndn, voit lukea
verottajalta tulleet verokortit tiedostosta palkanlaskentaan. Valitse Henkilotiedot |
Tiedosto | Tietojen tuonti. Maarita tiedostopolku ja -nimi Verokorttitietojen tuonti -
valilehdelle ja valitse OK.

Muista tarkastaa pidatystiedot tuonnin jalkeen. Vuonna 2017 tyontekija voi valita
pidatystavan joko kausi- tai vuosirajan mukaan. Jos kyseessa on normaali verokortti,
paivittyvat tiedot palkanlaskentaan. Jos tydntekija haluaa kayttda vuosirajaa, vaihda
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henkildn pidatystavaksi Portaikko ja muuta vuosiansioraja. Lisaprosentti-ansioraja
kannattaa maarittda niin suureksi, etta se ei ylity, esim. 99999999.

Tarkasta elakkeensaajien ja freelance-verokorttien suorasiirtojen palautustiedot erityisen
huolellisesti.

Ohjelma ei paivitd tuonnin yhteydessa automaattisesti verokortin alkamispaivamaaraa.
Paivita se henkilbtiedoissa Verot-valilehdella.

Verokorteista saatte lisatietoja verottajan sivuilta www.vero.fi kohdasta Verokortit 2017 —
ohjeet tydnantajalle.

Verokorttien suorasiirron yhteydessa ei voida enaa hakea veronumeroa ja aktivointia
rakennuspalvelualan rekisteriin. Tama tehdaan erillisend pyyntdéna henkilérekisterissa
toiminnolla Tiedosto | Veronumeron haku. Lisatietoja veronumeron hakuun ja noutoon
I6ydat Palkanlaskennan kasikirjasta.

9.3 Vuoden 2017 maksut

Huom! Varmista lopulliset maksuprosentit verohallinnolta, eldkevakuutusyhtidstasi ja
Tyottdmyysvakuutusrahastosta! Tietoja saat esimerkiksi osoitteesta www.vero fi.

Uudet prosentit syotat joko ohjaustietojen Tilidinti-valilehdelld, palkkalajin tiedoissa tai
Henkil6tiedot-ikkunassa. Prosentit on poimittu Suomen Yrittdjien sivuilta osoitteesta
www.yrittajat.fi ja Tyottdmyysvakuutusrahaston sivuilta osoitteesta www.tvr fi.

Vuoden 2017 maksut:

Sairausvakuutusmaksu Prosentti (2016)
Tyénantajan sairasvakuutusmaksu (=sotumaksu) 1,08% (2,12)

Elakevakuutusmaksut: TyEL
TyEL-maksu, sopimustyénantaja 24,4% (24,0%)
(Keskimaarainen tydelakemaksu)

TyEL-maksu, tilapdinen ty6nantaja 25,1% (25,1%)
(kun palkkasumma alle 8 334 €/6 kk ja ei vakinaisia tyontekijoita)

TyEL-maksu, tyontekija (alle 53-vuotias ja yli 62-vuotias) 6,15% (5,7%)
TyEL-maksu, tyontekija (53-62-vuotiaat) 7,65% (7,2% yli 53 v.)
TyEL-alaraja 58,19 eur/kk
Tyottomyysvakuutusmaksu%, tyontekija 1,6% (1,15%)
Tyo6ttomyysvakuutusmaksu%, kok.prosentti 2,4% (2,15%)
(Palkkasumma on alle 2 059 500 euroa)

Tyottomyysvakuutusmaksu%, tyonant.osuus 3,30% (3,90%)
(Palkkasumma on yli 2 059 500 euroa)

Tyo6ttdmyysvak.maksu%, osa-omistajan osuus 0,7% (0,46%)
Tyo6ttomyysvak.maksu%, osa-omistaja, kok.prosentti 1,5% (1,46%)
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9.3.1 Ohjaustietoihin paivitettavat prosentit

Jos kaytdssasi on tilidintiryhmat, muista sy6ttdd muuttuneet tiedot kaikille kaytdssa oleville
tilidintiryhmille.

Paivita ohjaustietoihin Tilidinti-valilehdelle

o tyontekijan prosenttiosuus eldkevakuutuksesta (alle 53-vuotiaiden ja yli 62-vuotiaiden
prosentti). 53-62-vuotiaiden eldkevakuutusmaksun pidatysprosentin ohjelma laskee
itse henkilétunnuksen perusteella.

TyEL-alarajan kuukausisumma (jos haluat kayttaa toimintoa)
tyéttdmyysvakuutusmaksun kokonaisprosentti

tyéntekijan tyéttdomyysvakuutusprosentti

osayrittgjan tyéttdmyysvakuutusmaksun kokonaisprosentti

osayrittajan ty6ttomyysvakuutusmaksuprosentti

sotumaksuprosentti

ryhmahenkivakuutusmaksuprosentti.

Mikali haluat, ettd ohjelma tutkii palkanlaskennassa automaattisesti TyEL-alarajan,
maarittele TyEL-alarajan kuukausisumma palkanlaskennan ohjaustietoihin Tilidinti-
valilehdelle sille varattuun TyEL-alaraja -kenttddn ja merkitse Muut-valilehdeltd optio
Automaattinen TyEL-pidatys.

Ll Keovat | ammatiyhdistykset | Seiftest | _Lomakertomet | _Apukuozkot | buut |

Tiligintiryhma |D. Mormaali v|
Maksu-%& (TT) 6,15 Palkkavelka 1510 Tapaturma kulutili
Tylaralaraja 58,19 Enn.pid.velka 2801 Tapaturma velkatili
Kulutili 5371 AY-velka 2869 Ryhmahenkivak ¥ [¥]
Velkatili 2392 Luont.edut 5293 Ryh.henk kulutil
Tydttamyysvakuutus Sotu Ryh.henk velkatil
Maksu-3% (kok) 2,4 Maksu-% 1,08 Vuosilomapalkkojen jaksotus
Tyontekija-% 1,6 Kulutili 5451 Vuosiloma-%o
OSAYR-% (kok) 1,5 Velkatil 2802 Kulutil
Osayritt&js-e 0,7 Velkatili
Kulutili 5454
Velkatili 2863

Prosentit tulee paivittéda Tilidinti-valilehdelld. (vuoden 2017 luvut)
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9.3.2 Henkildtietoihin paivitettavat prosentit

Maarita palkansaajille henkildtietoihin Nayta | Henkilotiedot (F5)

o elakevakuutuksen kokonaisprosentti (tydnantajan osuus + tydntekijan osuus)
e paivarahamaksu

e tapaturmavakuutusmaksu.

Muuta prosentit muutosajolla Henkil6tiedot-ikkunassa valitsemalla Muokkaa |
Paivitysajot | Prosentit.

#- Prosenttien muutosajo g]
Elakevakuutus Mykyinen % Lusi % tels
YEL [prittsia) 225 233

f— . . Peruuta
MYEL [maatalousyritt 55 il
; I —
WaEL [valtion elakelaki] il
FLEL [kunnalinen elakelaki] il
TyEL [tydntekijan elakelaki) 234 236
MEL [merimieselake] il
Paivaraharnaksu® 0,74 0,84

T apaturmavakuutusmaksui

Prosenttien muutosajo -ikkuna.

Tarkista muuttuneet prosentit Henkil6tiedot-ikkunasta. Paivarahaprosentti paivittyy Verot-
valilehden kenttddn ja eldkevakuutus- ja tapaturmavakuutusprosentti Lisatiedot-
valilehdelle. Paivitysajo muuttaa uuden prosentin niille henkildille, joilla on sama prosentti
kuin Nykyinen % -kentassa.

9.3.3 Palkkalajeille muutettavat tiedot

Muuta verohallinnon vahvistamat verottomien korvausten ja luontoisetujen maarat
palkkalajien A-hinta -kenttdan (Nayta | Palkkalajit). Kustannusten korvausten maarat ja
muutamat yleisimmat luontoisetuudet vuonna 2015 ovat:

Palkkalaji Selite Taksa EUR (2016)
31 osapaivaraha 19,00 (19,00)
32 kokopaivaraha 41,00 (40,00)
34 km-korvaus oma 0,41 (0,43)

35 km-korvaus kayttdetu 0,10 (0,11)

36 ateriakorvaus 10,25 (10,00)
43 ravintoetu 6,40 (6,30)

46 puhelinetu 20,00 (20,00)

Tarkasta vahvistetut luontoisetujen ja kustannusten korvausten maarat verohallinnon
sivuilta www.vero.fi.
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9.3.4 Prosenttien ja korvausten massapaivitys
Palkkojen prosenttien ja korvausten massapaivitystoiminto avautuu aloitusndkymasta
toiminnolla | Asetukset | Palkanlaskennan paivitysajot. Toiminto vaatii C/S Pro —

version tai Palkanlaskennan laajennus —lisenssin (WPLL). Ohjelmaa kayttaaksesi sinulla
tulee olla Payroll- tai SuperUser-oikeudet.

9.4 Ulosmittaussaannokset

Tarkista voimassa oleva lainsdddantd sekd suojaosuuden maara verohallinnolta
(www.oikeus .fi) vuosittain. WWW-osoitteesta 16ytyy myds kateva ulosmittauslaskuri, jolla
voit tapauskohtaisesti tarkistaa ulosoton maaran oikeellisuuden.

Palkkalajeille voit maaritella muuttujien avulla kaavan, jonka avulla ohjelma laskee
automaattisesti pidatyksen. Kaavaa ei ole kuitenkaan mahdollista rakentaa siten, etta
ohjelma tutkisi, ylittdakd nettopalkka tulorajan vai ei.

Nettopalkkaa tulee verrata henkilén suojaosuuteen ja sen jalkeen tehda pidatys
viranomaisen ohjeen mukaan palkkalajille rakennetun kaavan avulla.

Kaavojen rakentamisesta |6ydat ohjeet Palkanlaskennan kasikirjasta.

9.5 Usein kysyttya

K: Miksi matkustajalisat tulevat kohtaan 56. Kilometrikorvauksen perusteena olevat
kilometrit? Oikea kohta on 57.

V: Matkustajalisat kirjataan samalla palkkalajin tyypillda ja tyypin tarkenteella kuin
kilometrikorvauksetkin. Tastda syystd matkustajalisin kappalemaarat pitda oikaista.
Oikaisun voi tehda joko jokaisella palkkakaudella tai viimeiselld palkkakaudella. Oikaisu
tehddén samanlaisella palkkalajin tyypilld ja tarkenteella kuin se on syotettykin; talla
palkkalajilla vahennetdadn vain kappaleet, mutta ei sydtetd Ilainkaan summia.
Palkanlaskennan laajennus -versiossa on mahdollista luoda palkkatapahtumalle ketjutus,
jolla kappalemaarat oikaistaan jokaiselle palkkatapahtuman yhteydessa automaattisesti.

K: Pitddkoé TYVI-ilmoitus tulostaa aineistoon joka suorituslajista kerrallaan?
V: Ei, ohjelma muodostaa rajaamaltasi aikavaliltd kaikki maksetut palkat suorituslajista
riippumatta samaan aineistoon.

K: Tyontekijalle on annettava tieto siitd, missa elakelaitoksessa hanet on vakuutettu. (148
8: Elakelaitoksesta tiedottaminen: Ty®nantajan on annettava tyontekijalle tieto siitd4, missa
elékelaitoksessa tydnantaja on jarjestanyt tyontekijoilleen taman lain mukaisen
elaketurvan.)

V: Voit tulostaa Tulostus | Palkkaerittely -ikkunassa palkkaerittelyt valinnalla Hae
elakevakuutus palkkaerittelyyn.
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10 Palkanlaskennan vuosi-ilmoitukset

Luvussa kuvataan palkanlaskennasta muodostettavan tydnantajan vuosi-
ilmoituksen tarkistaminen ja tietojen lahettaminen aineistomuodossa.

10.1 Johdanto

Vuosi-ilmoituksen tietojen perusteella on mahdollista tarkistaa palkkatapahtumilta tiedon
oikeellisuus. llmoittaaksesi vuonna 2017 vuoden 2016 palkat asianmukaisesti, tulee
kaytossasi olla vahintdan versio Visma Nova 9.4.

10.2 Vuosi-ilmoitukset veroviranomaisille

Veroviranomaisille on ilmoitettava tiedot

e tydnantajan vuosi-ilmoituserittelyista,

o yrityskohtaisista yhteenvetotiedoista seka

o rajoitetusti verovelvollisille maksetuista suorituksista

Veroviranomaiset eivat hyvaksy vuosi-ilmoituksien toimittamista atk-tulosteina. TYVI-
ilmoitus on suositeltavin ilmoittamistapa.

TYVIl-aineiston l|ahettdmiseksi tarvitset vahintdan Visma Nova -palkanlaskennan
laajennuksen (WPLL). TYVI-aineiston voit muodostaa myds Visma Nova C/S -versiosta.

Voit joko tayttdad TYVI-ilmoituksen web-lomakkeelle tai toimittaa sen internetin valityksella
tiedostona verottajalle.

Verohallinnon kanssa tapahtuvaan sahkoéiseen asiointiin suositellaan Katso-tunnistetta.
Katso-tunniste on yritysasiakkaiden tunnistautumiseen tarkoitettu tunniste. Tarkempaa
tietoa tunnisteiden kaytosta 16ydat osoitteista www.vero fi/tyvi ja www.vero.fi/katso.

Visma Novasta muodostettu TYVI-aineisto on hyva tarkistaa verottajan tarkistuspalvelussa
ennen lahetystd. Palvelu toimii internet-osoitteessa www.ilmoitin.fi. Tarkistuspalvelu tutkii
aineiston ja ilmoittaa siind olevista muotovirheista. limoituksen sisalldon oikeellisuuteen
palvelu ei ota kantaa.

Mikali aineistosta I0ytyy virheita, tee aineiston tarkistukset jaliempana olevan tarkistuslistan
mukaan. Suurin osa virheista johtuu kaytetyn palkkalajin vaarasta tarkenteesta. Tarkenne
ohjaa sydtetyn summan oikeaan osioon vuosi-ilmoituksilla. Tarkista ilmoitin.fi -palvelun
ilmoittamien virheellisten tietojen oikea tarkenne palkkalajin tiedoista. Useimmat virheet
korjaantuvat tapahtumien tarkastamisella tarkistuslistaa apuna kayttaen.

Kokeile aineiston muodostusta uudelleen ilmoitin.fi -palveluun. Jos aineiston koelahetys
onnistuu, voit Idhettda aineiston.

Mikali tarvitset asiakaspalvelumme apua, varmista ennen asiakaspalveluun soittamista,

etta

1. ilmoitin.fi -palvelussa tehtava tarkistus on tehty ja virhelistan antamat virheet on
listattuna

2. olet koneesi aaressa, jotta paaset kasiksi palkkatapahtumiin

3. muodostetun aineiston aineistopolku on tiedossa.

Nain nopeutat omaa asiointiasi Visma Nova -asiakaspalvelun kanssa ja valtdmme linjojen
ruuhkautumisen.
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10.3 Yhteyshenkilon tietojen syottaminen

Ennen kuin tulostat vuosi-ilmoituksen ruudulle tai lomakkeille, sy6ta palkanlaskennan
ohjaustiedoissa Yhteystiedot-valilehdella yhteyshenkilon nimi ja puhelinnumerotiedot.

10.4 Vuosi-ilmoituksen tarkistaminen

Vuosi-ilmoituserittelyn tiedot muodostuvat kalenterivuoden tapahtumista. Mydhemmin
esitettavasta taulukosta naet eriteltynd, miten tiedot tulostuvat oikeisiin vuosi-ilmoituksen
kenttiin.

Muodosta vuosi-ilmoituksen aineisto Tulostus | Tydnantajan vuosi-ilmoitus -ikkunan
kautta. Tulosta ilmoitukset ensiksi ruudulle tai paperille rajauksien mukaan ja tarkista, etta
kaikki ilmoituksen tiedot ovat oikein ja kohdistuneet oikeisiin vuosi-ilmoituserittelyjen kohtiin
vertaamalla niitd muihin palkanlaskennan raportteihin.

TYVl-aineisto muodostetaan kuitenkin kaikista suorituslajeista samaan tiedostoon, vaikka
ruutuun tai raportille tulostuksessa tiedot tulostuvatkin eri raporttipohijille.

10.4.1 Aineiston kertaluontoinen muokkaaminen

Tulostusruudussa on palkanlaskennan laajennus- ja C/S-versiossa mahdollista kayttaa
optiota Muokkaa tietoja, jolloin ohjelma avaa muodostuvan TYVI-tiedoston ruutuun
taulukkomuotoon.

Taulukossa on mahdollista muokata tapahtumia kirjoittamalla oikea tapahtuma vanhan
paélle ao. kenttddn. Voit myds poistaa tapahtumia. |Ikkunassa tehdyt muutokset ovat
voimassa siihen saakka, kun muodostat aineiston tai tulostat sen kirjoittimelle. Kun suljet
vuosi-ilmoituksen tulostusikkunan, tekemasi muokkaukset eivat jaa muistiin, vaan
seuraavalla tulostuskerralla ohjelma kerda jalleen tiedot palkanlaskentaan syotetyista
tapahtumista.

Koska kyseessa ovat viranomaisille |8hetettdvat lakisdateiset vuosi-ilmoitustiedot,
suosittelemme, ettd aineistoa ei normaalitapauksissa muokata, vaan tiedot muutetaan
palkanlaskennan tapahtumia korjaamalla. Talléin tiedot ovat samat tulostettaessa aineisto
seuraavan kerran.

Visma Software Oy ei vastaa asiakkaan tdssa ikkunassa tekemistd muutoksista,
vaan kaikki vuosi-ilmoitusaineistoon taman toiminnon avulla tehdyt muutokset
tapahtuvat aina kayttajan vastuulla!

10.4.2 Suorituslajit
Palkanlaskennasta voit muodostaa aineistoa seuraavista suorituslajeista.
10.4.2.1 Yleisesti verovelvolliset

Aineistona Suorituslaji Selite

X P Palkka paatoimesta

X 1 Palkka sivutoimesta

X PY Yrittajan palkka

X 1Y Yrittajan palkka sivutoimesta

X 5Y Yrittdjan 6 kk:n sdannon alainen palkka

X PU Urheilijarahastosta maksettava palkka

X 5 Ns. 6 kk:n sddnnoén alainen (vakuutus)palkka

X 6 Sijaismaksajan maksama palkka ja palkkaturva

X 61 Sijaismaksajan maksama 6 kk:n sdannon alainen palkka
X 2 Merity6tulo
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Aineistona Suorituslaji Selite

X H Tyokorvaus

X H1 Henkilstérahaston rahasto-osuus

X H2 Urheilijan palkkio

X H3 Perhehoitajan tai omaishoitajan palkkio ja kulukorvaus

X H4 Muu veronalainen ansiotuloa oleva suoritus

X H5 Yleishyodyllisen yhteisén maksama korvaus

H6 Sovittelijan kulukorvaus

X B Tydnantajan maksama elake

X G Kayttdkorvaus; ansiotuloa

X G1 Paaomatulot (kayttdkorvaus, palkkasaatavan korko tms.)

X 7K Tydnantajan maksama palkka tyontekijalle, joka ei ole Suomessa
vakuutettu

X 7L Ulkomaisen tyénantajan maksama palkka tydntekijalle, joka ei ole
Suomessa vakuutettu

X ™ Ulkomaisen tyénantajan maksama palkka Suomessa vakuutetulle
tyontekijalle

X 7N Ulkomaisen tyénantajan maksama palkka tyontekijalle, kun
tydnantaja maksaa tydntekijan puolesta verot
(nettopalkkasopimus)

X 7Q Ulkomaisen tydnantajan maksama palkka tyontekijalle, joka on
oleskellut enint. 183 paivaa verosopimuksessa tarkoitettuna
ajanjaksona

X PT Tydpanokseen perustuva osinko (palkkaa)

HT Tyopanokseen perustuva osinko (tydkorvausta)

X YT YEL/MYEL —vakuutetun yrittdjan tydpanokseen perustuva osinko

(palkkaa)

10.4.2.2 Rajoitetusti verovelvolliset

X A1 Palkka (muu kuin kohdassa AS tarkoitettu) muulta kuin
julkisyhteisdlta ja henkildrahaston rahasto-osuus

X A3 Rojalti, esim. tekijanoikeuskorvaus

X A4 Tyokorvaus (muulle kuin luonnolliselle henkildlle maksettu
tydkorvaus ilmoitetaan vain kun siita on peritty lahdevero)

X A5 Esiintyvan taiteilijan henkildkohtaisesta toiminnasta maksettu
korvaus (I&hdeverollinen)

X A6 Urheilijan henkil6kohtaisesta toiminnasta maksettu korvaus
(lahdeverollinen)

X A7 Ns. avainhenkil6lain (1551/1995) mukainen palkka

X A8 Ulkomaisen konserniyhtion tms. maksama palkka ulkomailla
tyoskentelevalle rajoitetusti verovelvolliselle, joka on Suomessa
vakuutettu

X A9 Ulkomaisen vuokratydntekijan palkkatulo, kun tyodntekija on ollut
Suomessa enint. 6 kk

X AR Rajoitetusti verovelvollisen ennakonpidatyksen alainen palkka
(muulta kuin julkisyhteisolta)

X R5 Rajoitetusti verovelvollisen esiintyvan taiteilijan henkildkohtaisesta
toiminnasta maksettu enn.pid.alainen korvaus

X R6 Rajoitetusti verovelvollisen urheilijan henkilokohtaisesta
toiminnasta maksettu enn.pid.alainen korvaus

X AM Merity6tulo (Iahdeverollinen)

X RM Rajoitetusti verovelvollisen ennakonpidatyksen alainen
merity6tulo
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Rajoitetusti verovelvollisten ilmoituksessa huomioitavia asioita:

- Palkanlaskenta ei tue vuosi-ilmoitusyhteenvedolla kenttda 22. Lahdeveron alaiset
suoritukset, joista sosiaaliturvamaksua ei makseta. Kaikki rajoitetusti verovelvollisille
maksettavat suoritukset ilmoitetaan kohdassa 14. Lahdeveron alaiset palkat ja
korvaukset, joista maksettava sosiaaliturvamaksua.

- Mydskaan kenttid 325, 328 Suorituslajien S1 ja S3 IBAN-tilinumero- ja BIC-kenttia ei
tueta.

Nama tiedot on oikaistava korjausilmoituksella verottajalle esimerkiksi TYVI-operaattorin
palvelun avulla!

10.4.3 Vuosi-ilmoitukselle tulostuvat tiedot

Vuosi-ilmoituserittelyn tiedot muodostuvat kalenterivuoden tapahtumista. Taulukosta naet
eriteltynd, mista ohjelma hakee tulostettavat tiedot kenttiin.

10.4.3.1 Maksajakohtaiset yhteenvetotiedot

Ohjelma hakee suorituksen maksajan tiedot E] | Asetukset | Yritystiedot | Yritystiedot
-valilehdelta.

Kentdan no Tiedon ldhde Visma Nova -ohjelmissa

010 Yritystiedot: Y-tunnus

058 Tulostusrajaus

041 Palkanlaskennan ohjaustiedot | Yhteystiedot : Yhteyshenkilon nimi

042 Palkanlaskennan ohjaustiedot | Yhteystiedot : Yhteyshenkilén puhelinnumero

Kentdan no Tiedon ldhde Visma Nova -ohjelmissa

631 Palkkatapahtumat
Palkkalajin tyyppi 0. Laskennallinen ja tarkenne 90. Hyvitettava sotu.
650 Visma Nova ei tue kentan ilmoittamista.
613 Visma Nova ei tue kentan ilmoittamista.
614 Palkkatapahtumat henkil6illa, joille on maéaritelty lahdeverokortti ja palkkalajille on

maaritelty, etta sotu pidatetaan.

10.4.3.2 Suorituksen saajakohtaiset tiedot

Ohjelma hakee tiedot palkanlaskennasta. Voit tarkistaa tiedot Nayta | Henkil6tiedot |
Perustiedot —valilehdelta.

Kentdan no Tiedon ldhde Visma Nova -ohjelmissa

083 Henkilotiedot | Perustiedot | Palkanlaskenta: Henkil6tunnus
112 Palkkakausilta, jos on kaytetty palkkalajeilla suorituslajeja: H, G
082 Poisto (arvo D), jos muodostetaan vuosi-ilmoitus tapahtumalla 1.Poisto

(saajakohtainen)

10.4.3.3 Suorituslaijit

Suorituslajit maarittelet palkkalajeilla muutamaa poikkeusta lukuun ottamatta. Ohjelmassa
on valittavina palkkalajeille useimmat suorituslajit, mutta TYVI-aineistossa ei kuitenkaan
voida toimittaa kaikkia. Ne, joita ei tueta, voidaan ilmoittaa TYVI-operaattorin web-palvelun
kautta.

Alla taulukossa on kuvattu ne suorituslajit, jotka voit toimittaa palkanlaskennasta TYVI-
aineistossa.

Kentdan no Tiedon ldhde Visma Nova -ohjelmissa
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Kentdan no Tiedon ldhde Visma Nova -ohjelmissa
084 P = Nayta | Henkilotiedot | Verot | Paatoimi
1 = Nayta | Henkilotiedot | Verot | Sivutoimi
PY = Nayta | Henkilotiedot | Verot | Paatoimi ja
Nayta | Henkil6tiedot | Lisatiedot | YEL
1Y = Nayté | Henkil6tiedot | Verot | Sivutoimi ja
Nayta | Henkil6tiedot | Lisatiedot | YEL
Nayta | Palkkalajit | Suorituslajit
Yleisesti verovelvollisten suorituslajit, kts. kappale Suorituslajit.

10.4.34 Maatunnus suorituslajilla 5/5Y/7Q

Kentan no Tiedon lahde Visma Nova -ohjelmissa
105 Henkil6tiedot | Perustiedot | Palkanlaskenta
Toinen osoitetieto: Maatunnus

10.4.3.5 Rahapalkan/suorituksen maara

Kentdan no Tiedon ldhde Visma Nova -ohjelmissa
114 Palkkatapahtumat
Palkkalajin tyyppi 3. Rahapalkka (kaikki tarkenteet)
Suorituslajilla 5 ja 5Y myos palkkatapahtumat
Palkkalajin tyyppi 0. Laskennallinen (ei palkka) ja tarkenne 89. Vakuuspalkka

10.4.3.6 Ennakonpidatys

limoitettava ennakonpidatyssumma lasketaan jokaiselta palkkakaudelta.

Kentan no Tiedon lahde Visma Nova -ohjelmissa
115 Palkkatapahtumat
Pidatetty ennakko

Pidatyksen maara maaraytyy Nayta | Henkilotiedot | Verot- valilehdella
maariteltyjen arvojen mukaisesti. Laskenta voidaan tarkistaa
palkkakausikohtaisesti toiminnolla Nayta | Ennakonpidéatyksen laskenta

10.4.3.7  TyoOntekijalta perityt lakisaateiset maksut

Kentdan no Tiedon ldhde Visma Nova -ohjelmissa
116 Palkkatapahtumat
Pidatetty eldke- ja tydttdémyysvakuutus

10.4.3.8 Vahennys ennen ennakonpidatysta

Kentan no Tiedon lahde Visma Nova -ohjelmissa
117 Palkkatapahtumat
Palkkalajin tyyppi 6. Vahennys ennen ennakonpidatysta.

10.4.3.9 Etu tydsuhdeoptioista ja palkkaerat, joista ei makseta paivarahamaksua

Kentdan no  Tiedon ldhde Visma Nova -ohjelmissa
135 Palkkatapahtumat
Palkkalajin tyyppi 5. Luontoisetu ja tarkenne 47. Etu tydsuhdeoptioista.
136 Palkkaerat, jotka eivat kuulu paivarahamaksun perusteeseen.
Palkkalajin tyyppi 3.Rahapalkka Tarkenne 4. Ei sotunalainen tai
Palkkalajilla valittuna vaihtoehto "Ei sotua”
ja palkka kuuluu johonkin seuraavista suorituslajeista:
P, PY, 1, 1Y, YT, P3, 2, 2Y, 5,5Y, 6, 7TM, 7N, PT, H, HT, H2, H3, H4, H5, H6, 7Q

Naiden suorituslajien yhteydessa seka suorituslajeilla PY, 1Y, H, H2, H4, H5, tai
7Q ilmoitetaan myos suoritukset, jotka on maksettu ennen sité seuraavaa
kuukautta, jona henkil6 tayttda 16 vuotta tai suoritukset, jotka on maksettu 68
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Kentdn no

Tiedon ldhde Visma Nova -ohjelmissa
vuoden tayttdmiskuukauden jalkeen.

Huom! Jos kirjataan palkkatapahtumia alle 16-vuotiaille tai yli 68 vuotiaille ja
samalla palkkatapahtumalla on tapahtumia palkkalajeille, joille on maaritelty, etta
sotu pidatetdan seka palkkalajeille, joille on maaritelty, ettd sotua ei pidatets,
vuosi-ilmoituksen kenttdan 136 eivat tiedot paivity oikeellisesti. Suosittelemme
naissa tapauksissa kirjaamaan sotunalaiset palkkalajit ja ei-sotunalaiset palkkalajit
omille palkkatapahtumilleen. Vaihtoehtona on paivittda ilmoitettavat tiedot vuosi-
ilmoituksen muokkaus-ikkunan kautta.

10.4.3.10 Luontoisedut

Autoetu

Kentdn no

120

121

122

123-125

Tiedon ldhde Visma Nova -ohjelmissa

Palkkatapahtumat
Palkkalajin tyyppi 5. Luontoisetu ja tarkenne 43. Autoetu
Palkkatapahtumat

Palkkalajin tyyppi 12. Muut vahennykset/ maksut ja tarkenne 63. Korvaus
autoedusta

Palkkatapahtumat
Palkkalajin tyyppi 5. Luontoisetu ja tarkenne 44.Yksityisajot (kayttdetu)

Henkil6tiedot | Muut -valilehti: Ikaryhma, Vapaa autoetu, Auton kayttéetu

Asuntolainan korkoetu

Kentdn no

130

Tiedon ldhde Visma Nova -ohjelmissa

Palkkatapahtumat
Palkkalajin tyyppi 5. Luontoisetu ja tarkenne 46. Asuntolainan korkoetu

Muut verotettavat luontoisedut

Kentan no

140

141

142

143

144

145

Tiedon ldhde Visma Nova -ohjelmissa

40 Palkkatapahtumat

Palkkalajin tyyppi 5. Luontoisetu

Tarkenteet:

40. Asuntoetu

41. Sahkonkayttdoikeus

42. Ravintoetu

45. Puhelinetu

48. Tyésuhdematkalippu (ks. kohta Tydsuhdematkalippu)
49. Muu etu

Palkkatapahtumat

Palkkalajin tyyppi 12. Muut vahennykset/ maksut
Tarkenteet:

60. Korvaus asuntoedusta

61. Korvaus sahkdnkayttdoikeudesta

62. Korvaus ravintoedusta

Palkkatapahtumat
Palkkalajin tyyppi 5. Luontoisetu ja tarkenne 40. Asuntoetu

Palkkatapahtumat
Palkkalajin tyyppi 5. Luontoisetu ja tarkenne 45. Puhelinetu

Palkkatapahtumat
Palkkalajin tyyppi 5. Luontoisetu ja tarkenne 42. Ravintoetu

Palkkatapahtumat
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Kentdn no

146

148

149

Tiedon ldhde Visma Nova -ohjelmissa

Palkkalajin tyyppi 5. Luontoisetu ja tarkenne 49. Muu etu
Palkkatapahtumat

Kun tyéntekijalle on palkkatapahtumiin kirjattu samassa

arvossa seka ravintoetu ettd korvaus ravintoedusta.

Palkkalajin tyyppi 5. Luontoisetu ja tarkenne 42.Ravintoetu

Palkkalajin tyyppi 12. Muut vahennykset/ maksut ja tarkenne 62. Korvaus
ravintoedusta

Palkkatapahtumat

5. Luontaisetu 48. Tydsuhdematkalippu

Palkkatapahtumat

Tydsuhdematkalipun kasittelysta saatte lisatietoja vuodenvaihdeoppaan luvussa
Tydsuhdematkalippu.

10.4.3.11 Verovapaat kustannusten korvaukset

Kentan no

150

151

152

153

154

155

156

157

Tiedon ldhde Visma Nova -ohjelmissa
Palkkatapahtumat

Palkkalajin tyyppi 7. Veroton korvaus
Tarkenteet:

50. Osapaivaraha

51. Kokopéivéaraha

52. Ulkomaanpaivaraha

55. Ateriakorvaus

59. Muu korvaus

Palkkatapahtumat

Palkkalajin tyyppi 7. Veroton korvaus ja tarkenne 51.Kokopaivaraha
Palkkatapahtumat

Palkkalajin tyyppi 7. Veroton korvaus ja tarkenne 50.Osapaivaraha
Palkkatapahtumat

Palkkalajin tyyppi 7. Veroton korvaus ja tarkenne 52.Ulkomaanpéivaraha
Palkkatapahtumat

Palkkalajin tyyppi 7. Veroton korvaus ja tarkenne 55.Ateriakorvaus
Palkkatapahtumat (kappaleet)

Palkkalajin tyyppi 7. Veroton korvaus

Tarkenteet:

53. Km-korvaus oma auto

54. Km-korvaus kayttéetu

Palkkatapahtumat

Palkkalajin tyyppi 7. Veroton korvaus

Tarkenteet:

53. Km-korvaus oma auto

54. Km-korvaus kayttéetu

Palkkatapahtumat

Palkkalajin tyyppi 7. Veroton korvaus ja tarkenne 57. Veronal.kust. korvaukset

10.4.3.12 Luottamushenkilomaksu

Kentan no

160

Tiedon ldhde Visma Nova -ohjelmissa
Luottamushenkildomaksu. Visma Nova ei tue kentan ilmoittamista aineistossa.

10.4.3.13 Vapaaehtoiset elakevakuutusmaksut

Elakevakuutusmaksu-palkkalajit voit kirjata joka palkkakaudelle tai yhdelle palkkakaudelle.

Kentan no

180

Tiedon ldhde Visma Nova -ohjelmissa
Palkkatapahtumat
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Kentédn no Tiedon ldhde Visma Nova -ohjelmissa
Palkkalajin tyyppi 0. Laskennallinen (ei palkka) 80. TA:n maksamat
vakuutusmaksut

181 Palkkatapahtumat
Palkkalajin tyyppi 12. Muut vahennykset/maksut ja tarkenne 81. Palkansaajan
suor. vakuutusmaksut

182 Palkkatapahtumat

Palkkalajin tyyppi 0. Laskennallinen (ei palkka) 82.Vapaaehtoisen yksil6llisen
eldkev. maksut

10.4.3.14 Tyokorvaukset

TyoOkorvauksien kasittelyssa on kaytossa seuraavat palkkalajit ja niiden tarkenteet:

Tarkenne Kaytto Visma Nova -ohjelmissa

3. Rahapalkka Talla palkkalajilla kirjattua summaa ja siita laskettua ennakonpidatysta ei
36. Ei valvonta- ilmoiteta kausiveroilmoituksella. Summa ilmoitetaan vuosi-ilmoituksella
iimoitukselle suorituslajikohtaisesti.

Ennakonpidatyksen osuus tulostetaan sotuerittelyllda oma-aloitteiset verot -
lomakkeella tunnuksella 83, kuten muodostettavalla ostolaskullakin.

Tata palkkalajia kdytetaan yhdessa sellaisen palkkalajin kanssa, jolle on
maaritelty tyypiksi ja tarkenteeksi "6. Vahennys ennen ennakonpidatysta

76. Yhtymat”.
6. Vahennys ennen  Talla palkkalajilla kirjattu summa vahentaa tai lisda palkkalajilla 3.
ennakonpidatysta Rahapalkka kirjattua summaa ennakonpidatyksen laskennassa.
75. Henkildyhtiot Talla palkkalajilla kirjattua summaa ei tulosteta kausiveroilmoitukselle.

Palkkalajilla kirjattu summa ilmoitetaan vuosi-ilmoituksella
suorituslajikohtaisesti.

Tata palkkalajia kaytetaan yhdessa sellaisen palkkalajin kanssa, joka on
maaritelty 30. Normaaliksi rahapalkaksi.

6. Vahennys ennen  Palkkalajilla kirjattu summa vahentaa tai lisda 3. Rahapalkka 36. Ei
ennakon-pidatysta valvontailmoitukselle palkkalajilla kirjattua summaa ennakonpidatyksen
76. Yhtymat laskennassa.
Talla palkkalajilla kirjattua summaa ei tulosteta kausiveroilmoitukselle.
Palkkalaijilla kirjattu summa ilmoitetaan vuosi-ilmoituksella
suorituslajikohtaisesti.
Palkkalajia kaytetddn yhdessa sellaisen palkkalajin kanssa, jolle on
maaritelty tyypiksi ja tarkenteeksi 3. Rahapalkka 36. Ei
valvontailmoitukselle.

Tybkorvaus-palkkalajien perustamisesta saat tarkemman ohjeistuksen asiakaspalvelustamme.

10.4.4 Tiedot rajoitetusti verovelvollisille maksetuista suorituksista

10.4.4.1

Rajoitetusti verovelvollisile maksetuista suoritusten vuosi-ilmoituserittelyn tiedot muodostuvat
kalenterivuoden tapahtumista.

Oheisista taulukoista naet eriteltyna, miten tiedot tulostuvat oikeisiin kenttiin.
Suorituksen maksajan tiedot

Ohjelma hakee suorituksen maksajan tiedot E | Asetukset | Yritystiedot |
Yritystiedot -valilehdelta.

Kentan no Tiedon lahde Visma Nova -ohjelmissa

010 Yritystiedot: Y-tunnus
058 Tulostusrajaus
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10.4.4.2

10.4.4.3

Kentdan no Tiedon ldhde Visma Nova -ohjelmissa
041 Palkanlaskennan ohjaustiedot | Yhteystiedot: Yhteyshenkilén nimi
042 Palkanlaskennan ohjaustiedot | Yhteystiedot: Yhteyshenkilén puhelinnumero

Suorituksen saajan tiedot

Ohjelma hakee tiedot palkanlaskennasta. Voit tarkistaa tiedot Nayta | Henkil6tiedot |
Perustiedot -valilehdelta.

Kentan no Tiedon lahde Visma Nova -ohjelmissa

083 Henkilotiedot | Perustiedot | Palkanlaskenta
Henkilétunnus
086 Henkil6tiedot | Perustiedot | Palkanlaskenta

1=yritys/yhteiso, jos palkkatapahtumia kirjataan ulkomaiselle yritykselle, paivita
kentéan arvoksi 1 vuosi-ilmoituksen muokkaus-ikkunan kautta. Vaihtoehtona on
ilmoittaa ndma tiedot web-lomakkeen kautta.

2=suomalainen henkilétunnus, jos Henkil6tunnus-kohdassa on suomalainen
henkilétunnus

3=ei-suomalaista henkilétunnus, jos on valittu kayttd6n optio Ei suomalaista
henkilétunnusta

021 Henkil6tiedot | Perustiedot | Palkanlaskenta

Paivamaara kohdasta Syntymaaika, jos kaytdssa on optio Ei suomalaista
henkildtunnusta

082 Poisto (arvo D), jos muodostetaan vuosi-ilmoitus tapahtumalla 1.Poisto
(saajakohtainen)

307 Henkil6tiedot | Perustiedot | Yleiset
Nimi: Ennen ensimmaista valilyontia

308 Henkilotiedot | Perustiedot | Yleiset
Nimi: Ensimmaisen valilydnnin jalkeen

309 Henkilotiedot | Perustiedot | Palkanlaskenta
Toinen osoitetieto: Lahiosoite

310 Henkil6tiedot | Perustiedot | Palkanlaskenta
Toinen osoitetieto: Postiosoite

311 Henkilétiedot | Perustiedot | Palkanlaskenta
Toinen osoitetieto: Kaupunki/ Alue

312 Henkil6tiedot | Perustiedot | Palkanlaskenta

Henkilétunnus (saajan henkildtunnus Suomessa on pakollinen tieto suorituslajeilla
A7-A9, AR, R5, R6 ja RM)

313 Henkilotiedot | Perustiedot | Palkanlaskenta
Toinen osoitetieto: HI6-/y-tunnus (tin)
341 Henkil6tiedot | Perustiedot | Palkanlaskenta

Toinen osoitetieto: Maatunnus

Suorituslajit

Suorituslajit maarittelet palkkalajeilla muutamaa poikkeusta lukuun ottamatta. Ohjelmassa
on valittavina palkkalajeille useimmat suorituslajit, mutta TYVInd ei kuitenkaan voida
toimittaa kaikkia.

Ne, joita TYVI:na ei vield tueta, voidaan tulostaa lomakkeelle ja ilmoittaa TYVI-operaattorin
Web-palvelun kautta. Luvussa Suorituslajit on kuvattu ne suorituslajit, jotka voit ilmoittaa
TYVI:na Visma Nova -palkanlaskennasta.

Kentdan no Tiedon ldhde Visma Nova -ohjelmissa
084 Nayta | Palkkalajit | Suorituslajit
Rajoitetusti verovelvollisten suorituslajit, kts. kappale Suorituslajit.
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104.4.4 Suoritukset

Kentan no

317

318

319

320

321

322

323

324

325
326
327

329

Tiedon ldhde Visma Nova -ohjelmissa

Palkkatapahtumat

Palkkalajin tyyppi 3. Rahapalkka (kaikki tarkenteet)

Palkkalajin tyyppi 0. Laskennallinen (ei palkka) ja tarkenne 89. Vakuuspalkka
84. Lahdeverovahennys (vahentava)

Palkkalajin tyyppi 5. Luontoisetu

Kaikki tarkenteet

Palkkatapahtumat

Palkkakausilla peritty ennakonpidatys.

Maara maaraytyy Nayta | Henkilotiedot | Verot -valilehdella maéariteltyjen arvojen
mukaisesti. Laskenta voidaan tarkistaa palkkakausikohtaisesti toiminnolla Nayta |
Ennakonpidatyksen laskenta.

Palkkatapahtumat

Palkkalajin tyyppi 3. Rahapalkka (kaikki tarkenteet)

Palkkalajin tyyppi 0. Laskennallinen (ei palkka) ja tarkenne

89. Vakuuspalkka

84. Lahdeverovahennys (vahentava)

(Lahdeverovahennyksen voi ilmoittaa vain suorituslajeilla A1, A2, A4, AS, AM, AE
tai D1)

Palkkatapahtumat

Palkkalajin tyyppi 5. Luontoisetu

Kaikki tarkenteet

Palkkatapahtumat
Palkkalajin tyyppi 0. Laskennallinen (ei palkka) ja tarkenne
84. Lahdeverovahennys (vahentava)

Palkkatapahtumat
Palkkalajin tyyppi 7. Veroton korvaus

Palkkatapahtumat
Palkkalajin tyyppi 0. Laskennallinen (ei palkka) ja tarkenne
89. Vakuuspalkka
Palkkatapahtumat

Palkkakausilla peritty sairausvakuutusmaksu.

Maara maaraytyy Nayta | Henkilotiedot | Verot -valilehdella maaritellyn
Sairausvakuutusmaksu% mukaisesti. Laskenta voidaan tarkistaa
palkkakausikohtaisesti toiminnolla Nayta | Ennakonpidéatyksen laskenta.

Visma Nova ei tue kentan ilmoittamista.
Visma Nova ei tue kentan ilmoittamista.

Palkkatapahtumat suorituslajilla A9

Palkkalajin tyyppi 0.Laskennallinen (ei palkka) ja tarkenne
91.Tyo6skentelypaivien lukumaara

Palkkatapahtumat

Tydntekijalta perityt eldke- ja ty6ttdmyysvakuutusmaksut

10.4.5 Erityistilanteita
10.4.5.1 H6 Sovittelijan korvaus

Kirjaa sovittelijan korvaus palkkalajilla, jonka tyyppi on 7. Korvaus / 57. Veronal.kust.korvaukset.
Maarittele suorituslajiksi H6 Sovittelijan korvaus. Talldin maksettavaksi tulee summa, joka on syétetty
palkkalajilla. Valitse vuosi-ilmoituksen muodostuksessa optio Muokkaa tietoja ennen tulostusta ja
maarittele korvauksen kokonaismaara myds kohtaan 114 verottajan ohjeistuksen mukaisesti.
Tarkista menettely vuosi-ilmoitusohjeesta!
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10.4.6 Tyosuhdematkalippu
10.4.6.1 Yleista

TyOsuhdelippua koskeva saannos muuttui vuoden 2010 alusta. Edun verovapaata osaa ei
enda maaritelld prosentteina lipun hinnasta vaan euromaaraisena.

Tuloverolain 64§:ssd maaritellddn tydésuhdematkalipun verovapaa osa euromaaraisesti.
TyOGsuhdematkalippu on verovapaata 300 euroon asti. Lisdksi tydsuhdematkalippu on
verovapaata tuloa 750 euron ylittdvalta osalta 3 400 euroon asti. Verovapaan edun maara
on nain ollen enintddn 3 100 euroa vuodessa. Tydnantajan tarjotessa tyOntekijalle
tyésuhdematkalipun, jonka arvo on 750 euron ja 3 400 euron valilla, edun veronalainen
osa on 300 euroa.

TyOnantaja voi tarjota kaikissa tilanteissa vuotuisena verovapaana etuna 300 euroa.
Talléin tydnantajan ei tarvitse selvittaa tyontekijan todellisia asunnon ja tyopaikan valisia
kustannuksia. Jos tyGnantaja antaa suuremman edun, hanen on selvittava tyontekijan
todellisten matkakustannusten maara, koska verovapaa etu ei voi olla matkakustannuksia
suurempi.

Palkaksi katsottu osa ty6ésuhdematkalipun hinnasta merkitddn vuosi-ilmoituksen
saajakohtaisen erittelyn kohtaan 40, Muut verotettavat luontoisedut. Taman lisaksi vuosi-
ilmoitukselle merkitdan palkansaajan verotuksessa vahennyskelpoinen maara kohtaan 48.
Tahan kohtaan merkitdan sekad palkkana verotettu summa ettd palkansaajan tydnantajalle
maksama korvaus tydsuhdematkalipusta. Lisdksi kohtaan 49 merkitdan edun verovapaa
maara.

TyOsuhdematkalipusta on aina tehtava vuosi-ilmoitusmerkintd, myds silloin  kun
verotettavaa etua tai vahennettavaa maaraa ei ole.

HUOM! Tarkasta aina ajankohtainen menettelytapa verottajan sivuilta. Lisatietoja 16ydat
osoitteesta www.vero.fi.

10.4.6.2 Palkkalaijit

TyOGsuhdematkalipun ja tydsuhdematkalippuedun kirjaamiseen tarvitset seuraavat
palkkalajit. Palkkalajien kayttd riippuu yrityksenne kaytdssa olevasta kirjauskaytanndsta.

Selite Tyyppi | Tyypin tarkenne | Vuosi-ilmoitus
Tyosuhdematkalippu (LE) 5 48 40,48,49
Tydsuhdematkalippu (KO) 12 68 48,49
Tydsuhdematkalippu 0 92 49

Vuosi-ilmoitukselle tiedot palkkalajeilta ohjataan seuraavasti:

= Tydsuhdematkalipun arvon kirjaat palkkalajilla, jonka tyyppi on 0. laskennallinen ja
tyypin tarkenne 92. Tydsuhdematkalippu. Palkkalajilla kirjaat koko tydsuhdematkalipun
arvon, josta lasketaan tydntekijan saama verovapaan lipun arvo kohtaan 49.
Tydsuhdematkalippu, verovapaan edun maara.

= Tydsuhdematkalippuedun kirjaat palkkalajilla, jonka tyyppi on 5. Luontoisetu ja tyypin
tarkenne 48. Tydsuhdematkalippu. Palkkalajilla kirjaamasi summa lasketaan
tydntekijan luontoiseduksi ja vahennetdan Tydsuhdematkalipun kokonaissummasta.

= Tydntekijaltd perityn korvauksen tydsuhdematkalippuedusta kirjaat palkkalajilla, jonka
tyyppi on 12. Muu-vdhennys/maksu ja tyypin tarkenne 68. Korvaus
tyésuhdematkalipusta.

HUOM. Jotta ohjelma osaisi laskea oikein veronalaisen ja verovapaan edun maaran
oikein, on tydsuhdematkalipun kokonaisarvo kirjattava laskennallisella palkkalajilla.
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Voit kayttdd hyvaksesi myds ketjutettuja palkkalajeja, mikali kaytdssési on
palkanlaskennan laajennus. Mikali olet maaritellyt kaavat palkkalajeille, ketjutuksessa ei
tarvitse maaritella kaavoja uudelleen.

10.4.6.3 Palkkatapahtumien kirjaaminen

Palkat kirjaat normaalisti kayttden edelld mainittuja palkkalajeja. Muista kuin tassd
kuvatuista  tydsuhdematkalipun  kirjausvaihtoehdoista  voit  pyytdd tarkennusta
asiakaspalvelusta.

Esimerkki 1

TyOnantaja ostaa tyontekijalle 800 euroa maksavan tyomatkalipun. TyOnantaja ei peri
tydntekijalta korvausta lipun hinnasta. Koska tydsuhdematkalippu on veronalaista siltd osin
kuin edun arvon ylittda 300 euroa ja alittaa 750 euroa, veronalaista luontoisetua syntyy 450
euroa. TyOntekija saa verovapaata etua 350 euroa.

I
Balkkatapahtumat

Plaii Selite Kpl A-hinta ‘fhteensa
b 2 |Kuukausipalkka 1,00 2 000,000 2 000,000
3025 | Tydsuhdematkalippu-ipun arvo 1,00 800,000 300,000
3011 | Tydsuhdematkalippu-verotettava luont 1,00 450,000 450,000

Esimerkin 1 mukaiset palkkatapahtumakirjaukset.

Esimerkki 2

TyOnantaja on antanut tyontekijalle 1000 euron arvoisen tydsuhdematkalipun. Tydnantaja
perii tyontekijan nettopalkasta 200 euroa. Veronalainen luontoisetu on 250 euroa.
TyOntekija saa verovapaata etua 550 euroa

Palkkatapahtumat

Flaji| 5 elite: K.pl A-hinta Yhteensza| Lizaselite
3 2| Fuukausipalkka 1.00 2 000,000 2 000,000

3025| Tyosuhdematkalippu-ipun ara 1.00 1 000,000 1 000,000

3011| Tyosuhdematkalippu -verotettava luontoisetu 1.00 300,000 300,000 Luontoisetu

3012 | Tyosuhdematkalippu -korvaus twosuhdematk alipusta -1.00 200,000 -200,000

Esimerkin 2 mukaiset palkkatapahtumakirjaukset.

Tyodntekijan luontoiseduksi muodostuu 50 euroa.

Esimerkki 3

Tydsuhdematkalippu missa tydntekijalta perittava korvaus on suurempi kuin luontoiseduksi
katsottu palkanosa suositellaan kasiteltdvan omalla palkkakaudella silloin, kun henkil6lla
on muitakin luontoisetuja.

Naissa tapauksissa suosittelemme pitdmaan erillistd paivakirjaa tapahtumista esimerkiksi
taulukkolaskennassa ja harkitsemaan huolellisesti, miten tapahtumat kirjataan
palkkakausille, etta tiedot menevat palkkakausille ja vuosi-ilmoituksille varmasti oikein.

Vuosi-ilmoituksen tietoja voit kertaluontoisesti muokata tulostusikkunan tietojen
muokkausikkunassa
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10.5 TYVI-aineiston muodostaminen

Kun olet tarkistanut ilmoitettavat tiedot ja tehnyt tarvittavat kohdistusten muutokset,
muodosta TYVI-aineisto valitsemalla Tulostus | Ty6nantajan vuosi-ilmoitus.

1. Maarita tulostuskohteeksi polku ja tiedoston nimi, johon ohjelma muodostaa aineiston.
Palkanlaskennassa ja TYVI-palvelussa tulee olla sama polkumaaritys, jotta lahetys
onnistuu.

2. Valitse tulostaessasi TYVl-aineiston tapahtuma. limoitusta lahettdessa tyyppi on 0.
limoitus.

3. Kun olet tehnyt tulostusrajaukset, paina OK. Kun aineisto on muodostettu, ohjelma
ilmoittaa sen valmistumisesta sekd montako tietuetta aineisto sisaltaa.

Suosittelemme aineiston tarkastamista verottajan ilmoitin.fi -palvelussa ennen
aineiston lopullista lahettamista.

4. Kun olet muodostanut tiedoston, siirry operaattorin palveluun I&hettdmaan tiedot.
& Tydnantajan vuosi-ilmoitus (phuosiilmosaajaeritt.rpt) *

Tulostuskohde

O Ruutu (esikatselu) “
() sahképost Peruuta
(O Kirjoitin |Microsof't ¥PS Document Write v| 1
Tallenna kirjoitin
(® Tiedosto/portti |C:\Aineistot\Vuosi_2016.txt Q
Fiajaukset
Maksupéivé [Flovo120me | (31122016 ~|
Henkilé 1-9999999999
Henkiléryhma 0-9999999399 Q,
Tiligintiryhma 0-9999999999 Q
Toimipiste Q Optiot
Suorituslaji Q ETEYE
Tapahtuma 0. Imoitus v
Esitysvaluutta 1, FUR
Fiaporttipohja v
Muokkaa tietoja ennen

Tyénantajan tai suorituksen maksajan vuosiHimoitus. (pl v| Q O e

Lizateksti

Aineiston muodostusikkuna.

10.6 TYVIl-aineiston korvaaminen ja poistaminen

Jos jatettyd aineistoa pitda korjata, varmista toimintaohjeet verohallinnolta. Esimerkiksi
osoitteesta www.vero fi I16ytyy ohjeita siitd, mita tietoja missakin tapauksessa pitaa korjata.

Verohallinnon suosituksena on etta korjaamisessa kaytetdan niita tietovirtoja ja samaa
ohjelmistoa, joilla aiemmin ilmoitetut tiedot on annettu.

10.6.1 lImoitetun tiedon korvaaminen

Jos yksittaisten palkansaajien ilmoitettuja tietoja halutaan korjata, tdma tehdaan
ilmoittamalla kyseisen palkansaajan tiedot korjausten jalkeen uudelleen.

Toimi seuraavasti:

1. Korjaa virheelliset tiedot palkanlaskentaohjelmaan.

2. Rajaa tulostusikkunassa henkilé/henkilét, joille halutaan korvaava ilmoitus muodostaa.
Valitse tapahtumaksi 2. Korvaava ilmoitus (saajakohtainen). Varmistu, ettd nimeat
aineiston eri nimella kuin alkuperaisen aineiston.

3. Laheta aineisto verohallintoon.
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4. Jos tehdyt muutokset vaikuttavat vuosi-ilmoituksen yhteenvedolla annettuihin tietoihin,
ilmoita uudet yhteenvedon tiedot web-lomakkeen kautta.

5. Jos tehdyt muutokset vaikuttavat myds kausiveroilmoituksilla ilmoitettuihin tietoihin
tydnantajasuorituksista, talldin tulee myds naistd tehda veroilmoitus oma-aloitteisista
veroista korvaavana ilmoituksena.

10.6.2 limoitetun tiedon poistaminen

Jos yksittaisten palkansaajien ilmoitetut tiedot halutaan poistaa, tadma tehdaan
ilmoittamalla kyseisen palkansaajan tiedot poistoilmoituksella. Varmista verohallinnolta
toimintaohjeet ennen poisto-ilmoituksen lahettamista.

Toimi seuraavasti:

1. Rajaa Tydnantajan vuosi-ilmoitus -ikkunassa poistettavia tietoja sisaltdvé kohta
aineistosta.

2. Valitse tapahtumalajiksi 1. Poisto (saajakohtainen). Varmistu, etta nimeat aineiston eri
nimella kuin alkuperaisen aineiston.

3. L&heta aineisto verohallintoon.

4. Jos tehdyt muutokset vaikuttavat vuosi-ilmoituksen yhteenvedolla annettuihin tietoihin,
ilmoita uudet yhteenvedon tiedot web-lomakkeen kautta.

5. Jos tehdyt muutokset vaikuttavat myds kausiveroilmoituksilla ilmoitettuihin tietoihin
tydnantajasuorituksista, tallin tulee myés naistd tehda veroilmoitus oma-aloitteisista
veroista korvaavana ilmoituksena.
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11 Palkanlaskennan elakevakuutukset

Luvussa kerrotaan vuodelta 2016 annettavien elakevakuutusilmoitusten
tulostamisesta ja aineiston muodostamisesta.

11.1 Elakevakuutusnumeroiden ja yhteyshenkildiden syotto
ohjaustietoihin
Selitteet-ikkunassa syotat elakevakuutukselle vakuutusnumeron, osaston ja elakeryhman
numerot jokaiselle eldkkeelle niille varattuihin kenttiin. Tieto ohjautuu naista kentistad TyEL-

vakuutuksen TYVI-aineistoon.

Yhteyshenkilon tiedot syotat palkanlaskennan ohjaustietojen Yhteystiedot-valilehdella.

11.2 Elakevakuutusilmoitukset manuaalisesti

Jos haluat ilmoittaa elaketiedot syéttamalla ne manuaalisesti esimerkiksi eldkeyhtion
internet-palvelussa, voit tehda sen helpoimmin kayttdmalla ilmoittamiseen elakeraporttia,
josta poimit tiedot ja ilmoitat ne elakevakuutusyhtidllesi.

Toiminnon I6ydat valinnalla Tulostus | Elakevakuutusilmoitus.
Tulosta raportti paperille tai kirjoittimelle ja rajaa se elakevakuutuksen numerolla. Valitse
raporttipohjaksi tyelilmoitus1.rpt. Tata raporttipohjaa kaytettdessa ei tulostusruudun

optioilla ole merkitysta.

Raportille tulostuvat ainoastaan henkildn ansiot palkkakausilta seka henkil6tietojen aloitus-
ja loppupaivamaarat.

Raportti ei hae tietoa tydsuhderekisterista eikd TyEL-aineistosta eika sitd voida kayttaa
aineistomuodon tarkistamiseen.

11.3 Elakevakuutusilmoitukset aineistomuodossa

Tulosta tiedot ruutuun tai paperille niiden tarkistamista varten ennen aineiston
muodostamista. Kun olet tarkistanut tiedot, muodosta aineisto vastaavilla rajauksilla
maarittdmaasi tiedostopolkuun.

11.3.1 Aineiston kertaluontoinen muokkaaminen

Tulostusruudussa on palkanlaskennan laajennus- ja C/S-versiossa mahdollista kayttaa
optiota Muokkaa tietoja, jolloin ohjelma avaa muodostuvan TYVI-tiedoston ruutuun
taulukkomuotoon. Aineiston muoto riippuu siitd, oletko valinnut kuukausi- vai vuosi-
ilmoitusoption.

Taulukossa on mahdollista muokata tapahtumia kirjoittamalla oikea tapahtuma vanhan
paalle oikeaan kenttaan. Voit myds poistaa tapahtumia. lkkunassa tehdyt muutokset ovat
voimassa siihen saakka, kunnes muodostat aineiston tai tulostat sen kirjoittimelle. Kun
suljet Vuosi-ilmoituksen tulostus -ikkunan, tekemasi muokkaukset eivat jaa muistiin, vaan
seuraavalla tulostuskerralla ohjelma kerda jalleen tiedot palkanlaskentaan syotetyista
tapahtumista.

Koska kyseessd ovat viranomaisille |3hetettavat lakisaateiset vuosi-ilmoitustiedot,
suosittelemme, etta aineistoa ei normaalitapauksissa muokata, vaan tiedot muutetaan
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palkanlaskennan tapahtumia korjaamalla. Tall6in tiedot ovat samat tulostettaessa aineisto
seuraavan kerran.

Visma Software Oy ei vastaa muokkausikkunassa tehdyistd muutoksista, vaan
kaikki vuosi-ilmoitusaineistoon timan toiminnon avulla tehdyt muutokset tapahtuvat
aina kayttdjan vastuulla!

11.3.2 TyEL-kuukausi-ilmoitus aineistomuodossa

Jos olet valinnut TyEL-kuukausi-ilmoitustavan, muodostat TyEL-aineiston joulukuulta
normaalikuukauden tapaan valitsemalla Tulostus | Elakevakuutusilmoitus.

Tarkasta ilmoitettavat tiedot kayttden TyEL-kk -ilmoitusraporttia, joka vastaa aineistoon
siirtyvid kuukausi-ilmoitustietoja.

11.3.3 TyEL-vuosiansioilmoitus aineistomuodossa henkilorekisterista

Muodosta TyEL-vuosiansioilmoituksen aineisto valitsemalla Tulostus |
Elakevakuutusilmoitus | Tyel-ilmoitus Henkilorekisterista.

Tulosta raportti paperille tai kirjoittimelle ja rajaa se eldkevakuutuksen numerolla. Valitse
tulostusruudun optioksi Vuosi-ilmoitus.

Valitse raporttipohjaksi TyEL-vuosi-ilmoitusaineiston tarkistuslista ja tarkista tiedot.
Raportille tulostuvat henkilon ansiot palkkakausilta koko vuodelta. Aineistoon siirtyvaa
tydsuhteen tai elakevakuutuksen aloituspdivan ohjelma hakee henkilotietojen TyEL-

alkupaivasta ja henkilotietojen aloituspaivamaarasta.

Kun olet tarkistanut tiedot, voit muodostaa vuosiansioaineiston haluamaasi
tiedostopolkuun ja tarvittaessa muokata sita ruudulla ennen aineiston muodostamista.

Henkilorekisteristda on mahdollista tehda vuosi-ilmoitus tiedostoon vain jatkuvista
tydsuhteista. Paattymisilmoitukset tulee tehda eldkevakuutusyhtion web-lomaketta
kayttaen.

11.3.4 TyEL-vuosiansioilmoitus aineistomuodossa tyosuhderekisterista

TyOsuhteiden tietoja voit yllapitdd Henkildtiedot-ikkunassa valitsemalla Muokkaa |
Tyosuhderekisteri tai voit avata tydsuhderekisterin palkanlaskennan paaruudulle ns.
kelluvana ikkunana valitsemalla Nayta | Tyésuhderekisteri.

Ikkunassa voit perustaa tarvittaessa henkildlle useita tydsuhteita, mikali henkild
tydskentelee yrityksessa esimerkiksi maaraaikaisena.

TyOsuhteen Aloitusvm-kenttaan syotat tydsuhteittain alkupaivamaarat. Rekisterin riveille
maaritat tyosuhteeseen liitetyt vakuutusten tiedot siten, ettd yhdelld rivillda on yksi
paivamaara ja yksi tieto.

Poikkeuksena on kuitenkin palkattoman poissaolon merkitseminen. Tassa tapauksessa
syotat palkattoman poissaolon alku- ja loppupédivan samalle rivile ja valitset
Poissaolotyyppi-kenttdan tarvittaessa tydsuhteesta poissaolon syyn alasvetovalikosta.

Kun kaytat tyésuhderekisteria tydeldkevakuutusten tietojen pohjana, voit hyddyntda
vakuutusten alku- ja pdaattymisaikoja ilmoittaessasi eldkevakuutusyhtiotd varten
tydsuhdeilmoituksia.
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| Henkild: |0005. Tyéldinen Terttu I “ ‘
Vieiset
Henkilitunnus 301873-554F Palkkajakso 0. kuukausi
Ammatt Alkaen 01.01.2016 Pidatystapa
Eldkevakuutus 10. TyEL (tyéntekijan eldkelaki)|  Verotaulu 10/15000 ; 35/0; 0/0; 0
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Lopetuspym 01.11.2016
Tyyppi 1. Maaraaikainen
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Ty6suhteen muutoksia yllapidat tydsuhderekisterissa.

Neljannesvuosittain tehtavat tydsuhde-ilmoitukset paaset tulostamaan paperille Tulostus |
Eldkevakuutusilmoitus -valikosta. Tulostus-ikkunassa rajaat tulostuksen ruutuun tai
kirjoittimelle, valitset eldkevakuutuksen numeron ja raportin TyEL-vuosi-ilmoitus ja
tydsuhteet tydsuhderekisteristd (tyelvuosiiimoitus.rpt) sekd ajanjakson, jota olet
ilmoittamassa.

Neljannesvuosi-ilmoitus on mahdollista muodostaa myo6s tiedostoon, jolloin ohjelma
muodostaa aineistoon alkamisilmoitukset ja paattymisilmoitukset niista tyosuhteista, jotka
ovat paattyneet ilmoitusjaksolla.

Huom! Ohjelma merkitsee tydsuhderekisteriin llmoitettu-valinnan, kun muodostat
aineiston. Jos aineisto pitdd paastd muodostamaan uudelleen, tulee tydsuhderekisterista
poistaa valinnat kohdasta limoitettu.

Vuosi-ilmoitukselle ohjelma kerad jatkuvat tyosuhteet ja viimeisella neljanneksella
paattyneet tyOsuhteet, jos eldkevakuutusyhtidlle on ilmoitettu neljannesvuosittain. Mikali
elakevakuutusyhtiolle ei ole ilmoitettu tydsuhdetietoja neljannesvuosittain, ohjelma
muodostaa kalenterivuodelta jatkuvien tyOsuhteiden lisdksi paattyneet tyOsuhteet. Mikali
kalenterivuodella on ollut samalla henkiléllda useampia tyésuhteita, ohjelma muodostaa
jokaisesta tydsuhteesta oman rivin vuosi-ilmoitukseen.

11.4 Usein kysyttya

K: Miksi luontoisedut eivat tulostu vuosi-ilmoitukselle, kun henkil6lla on ollut vain
luontoisetuja?

V: Talléin on todennakdisesti muokattu palkan loppusummia siten, ettéd eldkevakuutuksen
osuus on nollautunut. Jos palkkakaudella kasitellaan vain luontoisetua, tulee lakisdateisten
maksujen osuus kirjata muu vahennys/maksu -tyyppiselld palkkalajilla. Nain tehtdessa
maksettavaksi summaksi jaa 0,00 ja tydnantajan maksamat lakisdateiset maksut
kirjaantuvat automaattisesti oikealle tilille.

K: Aineisto on muodostettu eiké ohjelma enaé tulosta elakevakuutustietoja raportille.

V: Ohjelma merkitsee tiedot ilmoitetuiksi, kun tiedot on tulostettu aineistoon. Tallgin taytyy
tydsuhderekisteristd poistaa valinnat kohdasta limoitettu. Tulevissa versioissa tulemme
lisdamaan raporttipohjan, jolle on mahdollista tulostaa myods ilmoitetut tiedot. Tyojarjestys
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on sellainen, ettd ensin tiedot tulostetaan raportille ja tarkastetaan tietojen oikeellisuus.
Taman jalkeen voidaan tulostaa tiedot tiedostoon ja lahettaa tiedot eteenpain eldkeyhtidlle.
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12 Palkanlaskennan tyottomyysvakuutukset

Luvussa kerrotaan vuodelta 2016 annettavien tyo6ttomyysvakuutusilmoitusten
tulostamisesta ja aineiston muodostamisesta.

12.1 Yleista

TyOnantajan on annettava Ty6ttdmyysvakuutusrahastolle iimoitus maksamistaan palkoista.
lImoitus voidaan antaa lomakkeella tai sahkoisesti ja sen on oltava perilla
tyéttdmyysvakuutusrahastolla viimeistdan 31.1.2016 mennessa.

Lisatietoja www.tvr fi.

12.2 Yhteyshenkilon syotto

Ennen kuin tulostat tyttdmyysvakuutusilmoituksen ruudulle tai lomakkeille, sy6ta
palkanlaskennan ohjaustiedoissa Yhteystiedot-valilehdelld yhteyshenkildn nimi ja
puhelinnumerotiedot.

12.3 Aineiston tulostus/muodostus

Voit tulostaa ty6ttdmyysvakuutusilmoituksen Visma Nova Palkanlaskennasta valitsemalla
Tulostus | Ty6ttomyysvakuutusilmoitus (TVR).

Ohjelmassa on mahdollista muodostaa kaksi erilaista aineistoa: Palkkasummailmoitus tai
Ennakon hakemus/muutos —ilmoitus.

Tulosta tiedot ensin ruutuun tai paperille niiden tarkistamista varten ennen aineiston
muodostamista. Ohjelmasta |6ytyy tarkistusraportti, joka erittelee varsinaisen raportin
tydntekijdiden ja osaomistajien palkkasummatiedot henkildtasolla. Tarkista, ettd tiedot
tdsmaavat vertaamalla niitd esim. kayttden raporttipohjaa TVRPalkkasummaerittely
(tvmaksuterittely.rpt).

Aineiston muodostus vaatii Palkanlaskennan laajennuksen tai ohjelman C/S-version.

Kun olet tarkistanut tiedot, muodosta maarittdmaasi tiedostopolkuun aineisto vastaavilla
rajauksilla ja siirry Tyottdmyysvakuutusrahaston séhkoéiseen asiointipalveluun osoitteessa
www.tvr.fi. Yritykset ja yhteisét tunnustautuvat palveluun KATSO-tunnisteella ja
henkilétydnantajat henkildkohtaisilla pankkitunnuksilla.

HUOM! Ohjelma rajaa Tyottdémyysvakuutusraportilta ja aineistosta automaattisesti pois alle
17-vuotiaiden ja yli 65-vuotiaiden ansiot, seka henkil6t, joille on henkilotiedoissa valittu
elakevakuutuksesi YEL tai MYEL.
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TVR:n tulostaminen.

12.3.1 Aineiston kertaluontoinen muokkaaminen

Tulostettaessa on palkanlaskennan laajennus- ja C/S-versiossa mahdollista kayttaa optiota
Muokkaa tietoja, jolloin ohjelma avaa muodostuvan TYVI-tiedoston ruutuun muokkausta
varten. Ohjelma avaa automaattisesti muokkausikkunan, mikali olet valinnut option
Ennakon hakemus/muutos.

Ikkunassa on mahdollista muokata joitain aineiston kenttid. Tehdyt muutokset ovat
voimassa siihen saakka, kunnes muodostat aineiston tai tulostat sen kirjoittimelle. Kun
suljet Tyottdmyysvakuutusilmoitus (tvr) -ikkunan, tekemasi muokkaukset eivat jaa muistiin,
vaan seuraavalla tulostuskerralla ohjelma keraa jalleen tiedot palkanlaskentaan syoétetyista
tapahtumista.

Koska kyseessa ovat viranomaisille lahetettavat tiedot, suosittelemme, ettd aineistoa ei
normaalitapauksissa muokata, vaan tiedot muutetaan palkanlaskennan tapahtumia
korjaamalla. Talloin tiedot ovat samat tulostettaessa aineisto seuraavan kerran.

Visma Software Oy ei vastaa muokkausikkunassa tehdyistd muutoksista, vaan
kaikki vuosi-ilmoitusaineistoon timan toiminnon avulla tehdyt muutokset tapahtuvat
aina kayttdjan vastuulla!

Koulutuskorvausta voi hakea ensimmaisen kerran vuodelta 2014 ja hakemus tulee tehdad
Tyo6ttdmyysvakuutusrahastolle tammikuussa 2017 palkkasummailmoituksen antamisen
yhteydessd. Hakemuksen voi tehda paperilomakkeella tai sahkoisessa asiointipalvelussa.
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