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TUKI JA INTERNET  

 

Yhteystiedot: 

 

Puh. (09) 350 7530 

astero@asteri.fi  

www.asteri.fi 

 

Internet-sivuiltamme löydät kattavasti ajankohtaisia neuvoja, etätuen,  

päivitykset ja ohjekirjat 

 

 
 

Vinkki! Valitse Yritysluettelo-ikkunasta Ohje|Avaa ohjekirja. Tämä au-

kaisee koneellesi ohjekirjan pdf-muodossa. Siitä hakeminen on nopeam-

paa ja helpompaa kuin paperisesta versiosta. 

 

Vinkki! Manuaalityyppiset online-käyttöohjeet löytyvät sivulta 

https://asteri.fi/kayttajalle/kayttotuki/palkanmaksu/ 

mailto:astero@asteri.fi
http://www.asteri.fi/
https://asteri.fi/category/ajankohtaista/
https://asteri.fi/kayttajalle/etatuki/
https://asteri.fi/kayttajalle/paivitykset/
https://asteri.fi/kayttajalle/paivitykset/
https://asteri.fi/kayttajalle/kayttotuki/palkanmaksu/
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LISENSSIEHDOT 

 

Ajantasaiset lisenssiehdot luettavissa https://asteri.fi/asiakkaaksi/kayttoo-

ikeussopimus/ 

 

Asteri Ohjelmat 

Asteri Ohjelmat Oy, Y-tunnus 3409240-9. Ohjelmiston tekijänoikeuksien 

haltija. 

 

LOPPUKÄYTTÄJÄ 

Se luonnollinen tai oikeushenkilö, joka on ostanut ohjelmiston Asteri Ohjel-

milta. 

 

KÄYTTÖOIKEUS 

Tämän käyttöoikeussopimuksen mukaisesti saatte käyttää yhtä Asteri ohjel-

mistoa (òOhjelmistoò) yksittªisessª tietokoneessa, edellyttªen kuitenkin ettª 

Ohjelmisto on käytössä ainoastaan yhdessä tietokoneessa samaan aikaan. 

Ohjelmisto on käytössä tietokoneessa kun se on luettu tietokoneen muistiin 

(RAM muistiin) tai asennettu kovalevylle (tai muulle vastaavalle). Ohjelmaa 

ei saa asentaa verkkopalvelimeen jaettavaksi työasemien kesken. Tällaiseen 

käyttöön tarvitsette erillisen käyttöoikeussopimuksen. Ohjelmisto lisensioi-

daan yhtenä tuotteena. Sen ohjelmia (EXE tiedostoja) ei saa milloinkaan 

erottaa käytettäväksi useammassa kuin yhdessä tietokoneessa. Ohjelman 

tuottamaa aineistoa ei ole luvallista siirtää käyttäjältä toiselle. Työasemaver-

sion käyttö oikeus koskee työasemaversiota, pilviversion pilviversiota. 

 

PÄIVITYKSET 

Kaikkia ohjelmistoon liittyviä päivityksiä koskevat samat säännöt kuin ohjel-

mistoa. Ohjelmiston alkuperäiset toimituslevyt, asennustiedostot ja kaikki 

päivityslevyt muodostavat jakamattoman kokonaisuuden. 

 

TEKIJÄNOIKEUS 

Ohjelmiston omistaa Asteri Ohjelmat ja se on suojattu tekijänoikeuslailla. 

Siksi Teidän on käsiteltävä Ohjelmistoa kuten mitä tahansa tekijänoikeudelli-

sesti suojattua materiaalia. 

 

  

https://asteri.fi/asiakkaaksi/kayttooikeussopimus/
https://asteri.fi/asiakkaaksi/kayttooikeussopimus/


10/228 KÄYTTÖOHJEET Asteri Palkanmaksu 
 

   

RAJOITUKSET 

Teillä ei ole oikeutta vuokrata ohjelmistoa. Teillä ei ole oikeutta Ohjelmiston 

koodin muuttamiseen tai ohjelman tuottaman aineiston käsittelyyn kolman-

nen osapuolen sovelluksilla. Myös ohjelman tuottaman aineiston, kuten tieto-

kantojen, avaaminen kolmannen osapuolen sovelluksilla on ehdottomasti 

kiellettyä. Ohjelmien käyttöoikeus edellyttää maksettua lisenssimaksua. Eräi-

den ohjelmistojen käyttö edellyttää ylläpitosopimusta. Työasemaversioiden 

käyttöjärjestelmä on Windows. 

 

KONKURSSI / SELVITYSTILA 

Ohjelmiston käyttöoikeus lakkaa konkurssin tai selvitystilan vuoksi. Kon-

kurssipesällä ei ole oikeutta myydä ohjelmistoa. Konkurssipesälle annettava 

käyttäjätuki ei sisälly ylläpitoon, vaan on erillisveloitettavaa. 

 

LIIKETOIMINTAKAUPPA, Y -TUNNUS VAIHTUU 

Tilanteissa, joissa liiketoiminta myydään (Y-tunnus vaihtuu) ja liiketoimin-

nan ostanut asiakas jatkaa Asterin käyttämistä, liiketoiminnan ostajan tulee 

hankkia uudet täysihintaiset lisenssit Asteriin. 

 

TAKUU 

Asteri Ohjelmat takaa, että ohjelmisto suoriutuu toimitushetkellä olennaisilta 

osin niistä tehtävistä, joihin se on suunniteltu sekä toimii toimitushetkellä 

niissä ympäristöissä, joissa ohjelmaa on ajettu todetusti toimivasti. 

 

VASTUU VÄLILLISISTÄ VAHINGOISTA  

Missään tapauksessa Asteri Ohjelmat ei ole vastuussa mistään taloudellisesta 

tappiosta tai vahingoista, jotka syntyvät suoraan tai välillisesti Asteri ohjel-

man käytöstä. Korvauksen enimmäismäärä vahinkotilanteissa on kolmen 

kuukauden yhden käyttäjän ylläpitomaksua vastaava summa. 

 

OHJELMISTON KÄYTTÖOIKEUDEN SIIRTO 

Ohjelmiston käyttöoikeus ei ole siirrettävissä. Ohjelmiston ostajalla on ohjel-

maan käyttöoikeus. Omistusoikeus on Asteri Ohjelmat Oy:llä Helsingissä. 

Ohjelman käyttäjällä ei ole oikeutta myydä tai luovuttaa (esimerkiksi lainaa-

malla tai vuokraamalla) Asteri ohjelmia tai mitään ohjelman osaa kolman-

nelle osapuolelle. 
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1 ASENTAMINEN  

1.1 ASENTAMINEN YHDELLE KONEELLE  

 

Ohjelma asennetaan netistä https://asteri.fi/kayttajalle/paivitykset/ 

Asennusta varten tarvitaan tunnukset, jotka saa Asteri Ohjelmien tuesta. 

 

Ohjelma toimitetaan tarvittaessa cd-levyllä, jossa on asennusohjelma. 

CD-levyltä löytyy mm. 

 

× Ensiasennuspaketti hakemistossa \Winpl6 

× Käyttöohjeet PDF-muodossa \Winpl\Ohje 

 

Ohjelma asennetaan cd-levyltä seuraavasti: 

1. Sammuta käynnissä olevat ohjelmat. 

2. Laita levy cd-rom-asemaan. Jos asennusikkuna ei avaudu hetken 

kuluttua, valitse Käynnistä|Suorita x:\asenna.exe (x on esimerkis-

sämme cd-rom-aseman tunnus, vaihda tämän tilalle oikea, esim. d). 

3. Aloita ohjelman asennus painamalla Asenna ensiasennus -paini-

ketta. Valitse Jatka. Jos asennus tässä vaiheessa herjaa käynnissä 

olevista ohjelmista, käynnistä tietokone uudestaan, sammuta kaikki 

käynnissä olevat ohjelmat ja kokeile asentamista uudestaan. 

4. Asennusohjelma ehdottaa hakemistoksi c:\winpl-hakemistoa. Hy-

väksy tämä painamalla Asenna-painiketta. 

5. Asennusohjelma luo tarvittavat hakemistot, kopioi tarvittavat tie-

dostot sekä luo Käynnistä-valikkoon uuden ohjelmaryhmän ja käyn-

nistyskuvakkeen ohjelmaa varten. 

6. Siirrä pikakuvake työpöydälle klikkaamalla sitä avautuneesta ikku-

nasta hiiren oikealla painikkeella kerran ja valitsemalla Lä-

hetä|Työpöytä(luo pikakuvake). Sulje pikakuvakeikkuna ruksista. 

Sulje cd-levyn valikko valitsemalla Sulje. 

7. Ohjelma on käyttövalmis. Käynnistä se napsauttamalla hiiren va-

semmanpuoleista painiketta tai valitsemalla käynnistyskuvake ja 

painamalla ENTER. 

https://asteri.fi/kayttajalle/paivitykset/
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1.2 ASENTAMINEN VERKKOON  

 

Asteri Windows Palkanmaksu voidaan asentaa verkkokäyttöiseksi siten, 

että usealta työasemalta päästää käsittelemään samoja aineistoja. 

Asentamisen voi tehdä mm. sellaisessa tilanteessa, kun toimistolla on jo 

ollut vanhassa koneessa palkanmaksuohjelma ja on hankittu toinen uu-

delle työntekijälle. Erillinen serveri ei ole välttämätön. 

 

Tarvittavat lisenssit 

 

Asentaminen verkkokäyttöön edellyttää, että käytössä on tarvittava 

määrä lisenssejä. Jokaista työasemaa kohden tarvitaan lisenssi. Lisätie-

toja osoitteessa https://asteri.fi/asiakkaaksi/monen-kayttajan-lisenssit/ 

 

Tapa 1: Asentaminen palvelimelle ("sama levyasematunnus") 

 

Tässä tavassa "Asentaminen palvelimelle" tarkoittaa sitä, että kaikki 

työasemat näkevät kirjanpidon samalla levyasematunnuksella, esim. 

S:\WINPL 

 

¶  Määritä jokainen työasema siten, että työasemat näkevät palveli-

men hakemiston samalla kirjaimella, esim. S: (kirjaimella ei ole 

muuta väliä kuin että se on sama jokaiselle työasemalle)  

 

¶ Asenna Asteri Palkanmaksu jokaiselta työasemalta palvelimelle 

S:\WINPL-hakemistoon: 

 

- Asennus on tehtävä jokaiselta työasemalta, jotta palkanmak-

suohjelma rekisteröityy oikein työaseman Windowsiin 

- Palkanmaksu on asennettava alihakemistoon (esim. S:\WINPL 

ei suoraan päähakemistoon S:\) 

- Työasemien käyttöjärjestelmät voivat olla eri Windows-versi-

oita 

- Palvelinkoneella ei tarvitse asentaa kirjanpitoa: asennus teh-

dään työasemilta  

 

https://asteri.fi/asiakkaaksi/monen-kayttajan-lisenssit/
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Tapa 2: Asentaminen yhdelle työasemalle, joka toimii palvelimena 

muille ("eri levyasematunnus") 

 

Tämä tilanne soveltuu esim. kun olet jo käyttänyt palkanmaksuoh-

jelmaa yhdessä koneessa ja hankit toimistolle lisenssin toiselle ko-

neelle. 

 

Jaa palvelimena toimivan työaseman kovalevy muille koneille: 

¶ Perustilanteessa palkanmaksu on asennettu palvelimena toi-

mivan työasemaan C:\WINPL-hakemistoon. Jotta muilta 

työasemilta voisi käyttää palvelimen palkanmaksu-hakemis-

toa, tulee palvelimelta jakaa C:\-asema eikä C:\WINPL-ha-

kemistoa.  

¶ Palkanmaksuhakemistoa ei pidä jakaa siten, että palveli-

mena toimiva työasema näkee palkanmaksuhakemiston 

C:\WINPL ja muut työasemat näkisivät palkanmaksun ha-

kemiston juurihakemistona S:\  

 

Oleellista on, että työasemat näkevät palvelimen palkanmaksun hake-

miston alihakemistona eikä suoraan juurihakemistona, siis esim. 

S:\WINPL eikä suoraan S:\ 

 

Mikä on mahdollista verkkokäytössä 

× Eri yrityksiä voi käsitellä eri koneilta samanaikaisesti. 

 

Mikä ei ole mahdollista 

× Saman yrityksen palkanmaksuja ei voi käyttää samanaikaisesti. 

Se aiheuttaa pulmia. 

 

Huomioitavaa 

× Huomaa, että moniyrityskäyttö vaatii erillisen lisenssin, jokai-

sessa työasemassa on oltava oma käyttöoikeus ohjelmaan. 

× Asteri Ohjelmien neuvonta ei tue verkkokäyttöä. Käyttö on 

käyttäjän varassa. 
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1.3 ASTERI PILVIKÄYTÖSSÄ  

 

Asteri-ohjelmia voi käyttää myös pilvessä. 

 

Katso tarkempia ohjeita nettisivuilta 

 

https://asteri.fi/pilviversio/ 

 

https://asteri.fi/pilviversio/
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2 JOHDATUS OHJELMISTOON  

2.1 OHJELMISTON OSAT JA NIIDEN TEHTÄVÄT  

 

Asteri Windows Palkanmaksu on kotimainen palkanmaksuun tarkoitettu 

ohjelma. Sillä voidaan maksaa yhden tai useamman yrityksen palkat. 

 

Palkansaajakortistossa määritellään palkansaajien henkilötiedot.  

 

Oletustekstien syötössä määritellään kaikille palkansaajille yhteisiä tie-

toja, kuten palkanosasien tekstiselitteet, verottomien korvauksien euro-

määrät ja ennakonpidätyksen jälkeisten vähennysten prosenttimäärät.  

 

Palkkojen syöttövaiheessa palkan osat näkyvät ruudulla omissa ikku-

noissaan, joista on nopeaa ja helppoa tarkistaa palkansaajan palkanmak-

superusteet. Tässä työvaiheessa maksetaan palkat palkanmaksukerroit-

tain ja otetaan niistä tarvittavat tulosteet, sekä otetaan vuosittaiset tulos-

teet kuten palkkakortit ja erilaiset yhteenvedot 

 

2.2 LAITTEISTOVAATIMUS  

 

Laitteisto, jossa ohjelma toimii 

  

× Asteri ohjelmat toimivat Windows käyttöjärjestelmäisissä pöy-

tätietokoneissa ja kannettavissa tietokoneissa, joissa näytön re-

soluutio on vähintään 1024x768 pistettä. 

× Nykyisin myynnissä olevien koneiden suorituskyky ja tallen-

nuskapasiteetti riittää Asteri ohjelmille varsin hyvin 

× Käyttöjärjestelmäksi soveltuu mm. Win11/10/Win8/Win7 

× Kirjoittimista parhaiten toimivat perustulostimet 

 

Lisätietoja sivulla https://asteri.fi/asiakkaaksi/ukk/  

 

https://asteri.fi/asiakkaaksi/ukk/
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2.3 HAKEMISTORAKENNE JA TIEDOSTOT  

 

Ohjelma, aputiedostot ja esimerkkiaineisto asentuvat kiintolevylle valit-

tuun hakemistoon, esim. c:\winpl. Kunkin yrityksen aineisto tallentuu 

omaan alihakemistoon, esim. c:\winpl\firma1. Erillisiä levykkeitä käyte-

tään ainoastaan varmuuskopiointi- ja siirtämistarkoituksiin. 

 

Kustakin palkanmaksuvuodesta muodostuu yksi tietokanta jonka tarken-

teena on .wpl. Siihen tallentuvat palkanmaksukerrat, oletustekstit ja pal-

kansaajakortisto. 

 

Muita aputiedostoja ovat: 

 .lom  lomakesovitukset 

 .oma  yrityskohtaiset tiedot, ikkuna-asennot 

 .tos  tiliöintitositteen määrittelyt 

 .rp1, .rp2, .rp3, .rp4 omaraportit 

 .ro4  kahden vuoden raportit 

 .pvk  tiliöintitositteet Dos-päiväkirjoina 

 

 

Palkanmaksuohjelman tiedostonimen tarkenne (*.wpl) 

 

Asteri Palkanmaksu tekee palkanmaksuvuodesta tiedoston, jonka nimi-

tarkenne on "*.wpl".  Tiedosto on nimeltään esimerkiksi nn10.wpl. Sa-

maa tiedostotarkennetta käyttää myös Windowsin soittoluettelot eli 

Windows playerit. Palkanmaksun tietokannat eivät soi, eikä palkanmak-

suohjelma käytä soittotiedostoja. 

 

Asia kannattaa korjata seuraavin toimenpitein: 

Tiedostotarkenteet näkymään: Resurssienhallinta / Järjestä / Kansion ja 

haun asetukset / Näytä / ruksi pois kohdasta [ ] Piilota tunnettujen tie-

dostotyyppien tunnisteet / Käytä kansioille  

winpl-alikansioista Esittäjät|Albumi tilalle päivämäärät ja tiedostokoot: 

Resurssienhallinta / Kakkospainikkeella C:\winpl Ominaisuudet / Mu-

kauta / Optimoi tämä kansio: Yleiset kohteet / [x] Ota tämä malli käyt-

töön myös alikansioissa. 
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Häiriön näköinen tilanne syntyy, jos koneesi on asetettu "palvelemaan" 

käyttäjää niin, että resurssienhallinta kertoo .wpl-tarkenteisen palkan-

maksutiedoston olevan Windowsin mediasoittoluettelo. Kyse on silloin 

koneesi resurssienhallinnan tulkinnasta. 

 

Varsinainen virhe voi syntyä siitä, että käyttäjä luottaa Windowsiin ja 

sen perusteella poistaa palkanmaksutiedostoja. 

 

Tilanteen voi välttää sillä, että asettaa resurssienhallinnan siten, että se ei 

kerro väärää tietoa palkanmaksutiedoista. Jos tuli vahingossa poistettua 

palkanmaksutiedostoja, niin ne pitää palauttaa roskakorista, jos ne ovat 

vielä siellä, tai varmuuskopiolta. 

 

 

 



18/228 KÄYTTÖOHJEET Asteri Palkanmaksu 
 

   

2.4 AINEISTOT ERI KANSIOSSA KUIN OHJELMA  

 

Perustilanteessa yritysten aineistot ovat ohjelmakansion alla, esim. kun 

ohjelma on C:\WINPL\WINPL.EXE niin yrityksen aineisto on 

C:\WINPL\MALLI -kansiossa. 

 

Yritysten aineistot voivat olla eri kansiossa kuin ohjelmakansion alla. 

Luo muistiossa AINEHAKE.OMA -niminen tiedosto, ja tallenna se oh-

jelmakansioon: C:\WINPL\AINEHAKE.OMA  

 

Määritä ainehake.oma-tiedostoon yksi rivi, joka osoittaa kansion, jonka 

alikansioissa ovat yritysten aineistot: 

 

   - Aineisto on E:\WINPL-kansion alla, 

      kirjoita muistioon E:\WINPL 

 

 

 

 

 

       - Aineisto on Omat tiedostot -kansion 

alikansiossa, kirjoita muistioon 

*Omat tiedostot\winpl 
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2.5 YLEISKUVA KÄYTTÖLIITTYMÄSTÄ  

 

Ohjelma on tyypillinen Windows-ohjelma ikkunoineen, valikkoineen, 

painikkeineen jne. Ohjelmassa liikkumista havainnollistaa kuva 2. 

 

 

            Vaihda palkanmaksuvuosi 

 

     Palkansaaja- 

     kortisto 

      Luo uusi            

                                                          Uusi 

    Yritys-        Yrityksen                                Oletustekstit 

    luettelo        palkanmaksu- 

                vuodet                    Avaa 

                Siirry 

     

                               Palkkojen syöttö 

 

  

          Vaihda yritys 

 

 

 

Yritysluettelo-ikkunassa 

voidaan luoda uusi yritys tai valita vanha. Ohjelma käynnistyy tähän ik-

kunaan. Muualta ohjelmasta tähän pääset valitsemalla Yritys|Vaihda 

yritys. 

 

Yritysluetteloikkunassa valinnalla Määritä|Tulostimen kysyminen va-

litaan, tulostaako ohjelma suoraan oletustulostimelle vai kysytäänkö tu-

lostin ennen tulostamista. Tulostimen kysyminen on oletuksena päällä. 

Määritä|Nopeuttaminen ïtoiminnolla voit valita, jätetäänkö täydentä-

mättä palkkarivien järjestys ja/tai tarkistuslaskematta ennakonpidätystie-

dot, kun avataan palkanmaksukerta. Jättämällä em. tarkistukset pois, oh-

jelman toiminta nopeutuu, mistä on hyötyä, jos palkansaajia on suuri 

määrä. 
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Yrityksen palkanmaksuvuodet -ikkunassa 

näkyvät yrityksen palkanmaksuvuodet. Ikkunassa voidaan valita käsitel-

tävä palkanmaksuvuosi, vanha palkanmaksuvuosi tai perustaa uusi. Sa-

maten voidaan palkanmaksukertoja nimetä uudelleen  ja poistaa. Tähän 

ikkunaan päästään Yritysluettelo-ikkunasta valitsemalla yritys tai luo-

malla uusi ja kaikista muista työvaiheista valitsemalla Yritys|Vaihda 

palkanmaksuvuosi. 

 

Työvaihe: Palkansaajakortisto 

vaiheessa lisätään ja muokataan palkansaajien tietoja ja tulostetaan pal-

kansaajaluetteloita, palkkatodistuksia tai palkkakortteja. Tähän vaihee-

seen päästään valitsemalla Työvaihe|Palkansaajakortisto. 

 

Työvaihe: Oletustekstit 

vaiheessa määritellään kaikille palkansaajille yhteisiä tietoja ensim-

mäistä palkanmaksukertaa varten, kuten palkanosasien tekstiselitteet, ve-

rottomien korvauksien euro-määrät ja ennakonpidätyksen jälkeisten vä-

hennysten prosenttimäärät. Tähän vaiheeseen päästään valitsemalla Työ-

vaihe|Oletustekstien syöttö. 

 

Työvaihe: Palkkojensyöttö 

on palkanlaskennan perusnäyttö, jossa lasketaan palkansaajille palkat. 

Palkanmaksukerrat tallentuvat palkanmaksuvuoden tietokantaan, josta 

niitä voidaan myöhemmin avata korjattavaksi tai tarkistettavaksi. Palk-

kojensyötöstä voidaan tulostaa perustulosteiden lisäksi myös itse määri-

teltyjä tulosteita sekä vuodenvaihteen tulosteita kuten palkkakortteja ja 

vuosiyhteenvetoja. Tähän vaiheeseen päästään valitsemalla Työ-

vaihe|Palkkojen syöttö. 

 

Työvaihe: Pikakortisto 

Pikakortistossa pääsee muokkaamaan kaikkien taulukoiden tietoja. Se on 

työkalu, joka ohittaa kaikki ohjelman tarkistukset ja jolla voi muokata 

väkisin tietokannan tietoja. 

 

Pikakortisto-työvaihetta ei tule käyttää ilman erityistä syytä. Se on tar-

koitettu käytettäväksi vain Asteri Ohjelmien neuvojan ohjeiden mukaan. 

 

Tietokannan tietojen muuttaminen Pikakortisto-työvaiheessa voi aiheut-

taa tietojen sekaantumisen. 
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2.6 KÄYTTÖLIITTYMÄN OSAT  

 

Ohjelmassa käytetään Windows-ohjelmille tyypilliseen tapaan ikku-

noita, valikoita, painikkeita jne. 

 

Ikkunoissa käytetään tavallisia Windowsin käyttöliittymä-ohjaimia, ku-

ten      

× valikoita 

× painikkeita 

× valintapainikkeita 

× tekstikenttiä 

× luetteloita 

× alasvetovalikoita 

× yhdistelmäkenttiä ja  

× vierityspalkkeja 

 

Näiden käyttö on tarvittaessa syytä opetella Windowsin ohjekirjoista tai 

opetusohjelmista. 

 

 

2.7 TULOSTEET  

 

Asteri palkanmaksuohjelma on yrityksen osakirjanpitoa. 

Esimerkiksi tiliöintitosite on kirjanpitolain 2. luvun 2§:n 3 momentin 

mukainen osakirjanpidon tuloste jolla tiedot viedään pääkirjanpitoon yh-

distelmäkirjauksina. 

 

Ohjelmasta saadaan mm. seuraavia tulosteita: 

 

Palkkojen syötöstä: 

 

× Palkanmaksukerran tulostenippu 

× Palkkalaskelma 

× Ennakonpidätyslaskelma 

× Yhdistetty palkka- ja ennakonpidätyslaskelma 

× Sähköpostita palkkalaskelmat 

× Palkkakortti 

× Maksulista 
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× Palkkalista 

× Palkkalistojen yhdistelmä/veroilmoitus oma-aloitteisista ve-

roista 

× Veroilmoitus ja maksutiedot oma-aloitteisista veroista 

× Maksulappu oma-aloitteisista veroista 

× Palkkatodistus 

× KTA/lomapalkkalaskelma 

× Päiväpalkka/lomapalkkalaskelma 

× Muut listaukset (oma raportti)  

- palkan osioiden vertailu 

- palkan osion jako osasiin 

- palkan osasten vertailu 

- palkanosat laskusäännöin 

× Muut lomakkeet (omalomake)  

× Sepa-tilisiirron XML  

× Sähköinen valvontailmoitus 

× Tiliöintitosite 

× Vuodenvaihdetulosteet 

- palkkakortti 

- vuosiyhteenveto 

- vuosi-ilmoituksen saajakohtainen erittely 

- omalomake 

- omayhteenveto 

× Työttömyyspalkkatodistus 

× Kahden vuoden raportti 

× TyEL-tiedosto 

× Kyselytilastot (SQL) 

 

 

Palkansaajakortistosta: 

 

× Palkansaajaluettelo 

× Palkkakortti 

× Palkkatodistus 

 

Tulosteet saadaan valitsemalla kulloisessakin ikkunassa Tulosta-valikon 

toimintoja. 
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3 NOPEAT ALOITTAMISEN OHJEET  

 

OHJELMAN ASENTAMINEN  

 

Ennen asentamista sammuta kaikki muut käynnissä olevat ohjelmat.  

 

ASENNA C-ASEMALLE  

 

Asennus ohjaa sinua automaattisesti eteenpäin. Hyväksy ohjelman eh-

dottama hakemisto (C:\WINPL), jolloin varmistat myös puhelintuen toi-

mivuuden. 

 

YRITYKSEN PERUSTAMINEN  

 

Yrityksen perustaminen pitää tehdä yhdellä istunnolla ensimmäiseen 

palkanmaksukertaan asti, jotta tietokanta toimii täydellisesti. Jos perus-

taminen jää kesken, se luultavasti täytyy tehdä uudestaan. Sinun ei kui-

tenkaan tarvitse syöttää kaikkien palkansaajien tietoja eikä kaikkia yri-

tyksen tietoja, vaan voit palata myöhemmin lisäämään niitä. 

 

LUO UUSI YRITYS  

 

Syötä yrityksestä pelkkä nimi ja pankkitili. Pyyhi muut pankkitilinume-

rot tyhjiksi. 

 

UUSI PALKANMAKSUVUOSI  

 

Pääset ensin Palkanmaksajan tiedot -ikkunaan. Ohita se ruutu valitse-

malla OK. Pääset myöhemmin täydentämään nämä tiedot. 

 

PALKANSAAJIEN TIETOJEN MÄÄRITTÄMINEN  

 

Syötä palkansaajista pelkkä nimi ja ryhmä, jos käytät sitä (esim. kk tai 

2vk). Jos palkansaajakortistosi on iso, Sinun ei tarvitse syöttää kaikkia 

palkansaajia vielä, voit syöttää vain esim. ensimmäiseen palkanmaksu-

kertaan tulevat henkilöt. Käytä valintoja Lisää ja Päivitä. ID-kenttä on 



24/228 KÄYTTÖOHJEET Asteri Palkanmaksu 
 

   

ohjelman oma järjestysnumero, jota käyttäjä ei voi muuttaa. Ennakonpi-

dätystiedot syötetään vasta palkkojensyöttötilassa, joten jätä ne tyhjiksi. 

Kun palkansaajien tiedot on syötetty, valitse Jatka perustamista. 

 

OLETUSTEKSTIEN MÄÄRITTÄMINEN  

 

Syötä tänne oikeat TyELlit, työnantajan sairausvakuutusmaksut (ent. so-

tut), päivärahat, km korvaukset yms. Jos lisäät tänne uuden rivin, esim. 

ulosotto, syötä myös koodi-sarakkeeseen itse keksimäsi koodi, esim. 

ulos. Suosituksemme on käyttää koodin alussa kirjaimia, ei numeroita. 

Tarkista ja täydennä myös tulolajit tulorekisteriä varten. Kun tiedot on 

kirjoitettu, valitse Jatka perustamista. 

 

ENSIMMÄISEN PALKANMAKSUKERRAN ALOITTAMINEN  

 

× Nimeä uusi palkanmaksukerta esim. 01 Tammikuu 2019 

× Syötä palkkajaksoksi esim. 1.1.-31.1.2019 

× Syötä tai valitse Palkanmaksukausi/ansaintakausi alkoi -koh-

taan pvm 

× Syötä tai valitse Palkanmaksukausi/ansaintakausi päättyi -koh-

taan pvm 

× Syötä tai valitse eräpäiväksi esim. 31.1.2019 

× Valitse ennakonpidätyslaskennan vuosijakaja pudotusvalikosta 

× Valitse ryhmä, jolle maksat palkat tai kaikki palkansaajat 

× Valitse Mitkä tiedot otetaan pohjaksi -kohtaan Oletustekstit. 

× Paina OK 

× Mustaa ne palkansaajat, jotka otat mukaan. Valinnalla ôMustaa 
kaikkiô saat valittua kaikki palkansaajat. 

× Paina OK. 

 

PALKANMAKSUN SYÖTTÖRUUTU  

 

Kun olet saanut perustettua ensimmäisen palkanmaksukerran, voit pois-

tua ohjelmasta halutessasi tai voit aloittaa palkkojen syöttämisen. 
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4 UUDEN PALKANMAKSUN PERUSTAMINEN  

4.1 YRITYKSEN PERUSTAMINEN  

 

× Siirry yritysluettelo-ikkunaan. Käynnistyessään ohjelma tulee 

siihen itsestään. Muulloin voit siirtyä siihen valitsemalla Yri-

tys|Vaihda yritys. 

× Paina Luo uusi yritys -painiketta. 

× Syötä yrityksen nimi (vapaamuotoinen teksti, esim. Asteri Mal-

liyritys Oy).  Ohjelma tarjoaa yritykselle perustettavan alihake-

miston nimeksi 5 merkkiä nimen alusta.  Malliyrityksessä: 

malli. Tarvittaessa kirjoita tilalle jokin kuvaavampi, enintään 8-

merkkinen nimi. Korjaa yrityksen muut tiedot, kuten osoitteet, 

pankki, yms. 

× Paina OK. 

 

Yrityksen alihakemisto on nyt valmis. Tästä jatketaan perustamalla uusi 

palkanmaksuvuosi. 

 

4.2 UUDEN PALKANMAKSUVUODEN PERUSTAMINEN  

 

Palkanmaksuvuosi sisältää palkanmaksukerrat eli palkanmaksutiedot 

vuoden ajalta. Yhden yrityksen palkanmaksukerrat tulee olla vuoden 

ajalta yhdessä ainoassa palkanmaksuvuodessa. Yrityksen palkanmaksu-

vuoden nimessä on yleensä 2 merkkiä yrityksen nimestä ja vuodesta 

esim. ma13.wpl. 

 

Palkanmaksuvuosi luodaan ohjelmassa olevan perustamisautomaatin 

avulla. Se johdattelee tarkistamaan, korjaamaan ja/tai luomaan perusta-

vat määritykset, palkansaajakortiston ja oletustekstit. Lopuksi se auttaa 

luomaan ensimmäisen palkanmaksukerran ja käynnistää palkkojensyöt-

tötilan. 

 

Siirry yritysluettelo-ikkunaan. Mene sen yrityksen kohdalle, jota haluat 

käsitellä. Paina Siirry yritykseen -painiketta. 

 



26/228 KÄYTTÖOHJEET Asteri Palkanmaksu 
 

   

Jos olet vasta perustanut yrityksen, ohjelma on vienyt sinut ko. ikkunaan 

automaattisesti.  

Jos olet vasta käynnistänyt ohjelman tai olet jo Yritysluettelo-ikkunassa, 

valitse haluamasi yritys ja paina Siirry yritykseen -painiketta.  

Jos olet muualla ohjelmassa, käytä toimintoja Yritys|Vaihda  yritys ja 

Yritys|Vaihda palkanmaksuvuosi. 

 

× Paina Uusi palkanmaksuvuosi -painiketta. 

× Perustamisautomaatti kertoo perustamisen vaiheet. Paina OK. 

× Tarkista ja korjaa palkanmaksajan tiedot.  

× Paina OK. 

× Hyväksy ohjelman ehdottama lyhenne ja paina OK. 

× Perustamisen vaiheet -ikkunassa paina OK. 

 

4.3 SEURAAVAN PALKANMAKSUVUODEN PERUSTAMINEN  

 

Tällä kuvallisella step-by-step ohjeella saat perustettua seuraavan pal-

kanmaksuvuoden perustilanteissa. Jos palkanmaksutapasi tai -aineistosi 

on poikkeavaa, voit joutua käyttämään muuta tapaa. 

 

1. Päivitä ohjelma sivulta https://asteri.fi/kayttajalle/paivitykset/ 

 

2. Aloita uuden palkanmaksuvuoden perustaminen palkanmaksuvuo-

det -nªkymªssª valitsemalla òUusi palkanmaksuvuosiò. 

 

  

 

https://asteri.fi/kayttajalle/paivitykset/


Asteri Palkanmaksu KÄYTTÖOHJEET 27/228 
 

   

3. Aukeaa ikkuna òPalkanmaksuvuoden perustamisen vaiheet: Pal-
kanmaksajan tietojen mªªrittªminenò, paina OK . 

 

  

 

4. Tarkista yrityksen perustiedot, sava% ja laita ruksi kohtaan òEdel-

lisvuoden oletustekstit pohjaksiò, valitse Selaa-painikkeella edel-

lisvuoden tiedosto. Paina OK . 
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5. Aukeaa ikkuna òPalkanmaksuvuoden perustamisen vaiheet: Pal-
kanmaksutietokannan luominenò. Ohjelma ehdottaa palkanmaksu-

vuodelle uutta nimeä, paina OK . 

  

 
  

6. Aukeaa ikkuna òPalkanmaksuvuoden perustamisen vaiheet: Pal-
kansaajien tietojen mªªrittªminenò, paina OK . 
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7. Aukeaa ikkuna òSairausvakuutuksen pªivªrahamaksun prosentin 
asettaminenò. Paina òKirjoitaò ja sen jªlkeen òJatka perusta-

mista!ò ohjelman vasemmasta ylªnurkasta. 

  

 
  

8. Aukeaa ikkuna òPalkanmaksuvuoden perustamisen vaiheet: Ole-
tustekstien mªªrittªminenò, paina OK . 
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9. Ohjelma kysyy òTuodaanko alkaneen vuoden lukuarvot ja puuttu-
vat tulolajit OLETUS2.OMA tiedostosta? Vastaa tähän Kyllä . 

Muokkaa tarvittaessa rivejä. Paina lopuksi vasemmasta yläkul-

masta òJatka perustamista!ò. 

  

 
  

  

10. Aukeaa ikkuna òPalkanmaksuvuoden perustamisen vaiheet: En-
simmäisen palkanmaksukerran aloittaminenò, paina OK . 

  

 
  

11. Aukeaa ikkuna òUuden palkanmaksukerran perustaminenò. Syötä 

palkanmaksukerralle nimi , paina OK . 
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12. Aukeaa ikkuna òUuden palkanmaksukerran perustaminenò. Syötä 

tiedot: Palkkajakso, Palkanmaksukausi / ansaintakausi alkoi, 

Palkanmaksukausi / ansaintakausi päättyi ja Maksupäivä. 

Tarkista/korjaa tieto Sava-prosentti. Valitse kohtaan pohjaksi 

otetaan *edellisvuoden summat nollattuina, valitse listasta ha-

luamasi palkanmaksukerta ja paina OK . 

  

 
  

13. Aukeaa ikkuna òUuden palkanmaksukerran perustaminenò, jossa 
voit valita ne palkansaajat jotka tulevat mukaan ensimmäiseen 

palkanmaksukertaan. Tee valinnat ja paina lopuksi OK . 
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14. Koska valitsit palkanmaksukerran pohjaksi edellisvuoden palkan-

maksukerran, tuo oletusteksteistä tulolajit ja verottomien korvaus-

ten arvot Tiedosto|Tuo oletusteksteistä, paina OK . 

  

 
  

15. Valmis! Nyt voit alkaa syöttää palkkoja uuteen palkanmaksuvuo-

teen. 

 

16. Kun perustat uuteen palkanmaksuvuoteen seuraavan palkanmak-

sukerran, muista vaihtaa òPohjaksi otetaanò -kohtaan valinta ole-

maan takaisin *ed. kerran summat tai *ed. kerran summat 

nollattuina . 
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4.4 PALKANSAAJAKORTISTON PERUSTAMINEN  

 

× Paina Selaustilassa Lisää-painiketta ja syötä palkansaajan tie-

dot, jonka jälkeen paina Päivitä-painiketta. Toista edellistä, 

kunnes olet syöttänyt kaikki palkansaajat kortistoon (syötä tässä 

kohtaa ainakin kaksi palkansaajaa kortistoon). Palkansaajien 

ennakonpidätystiedot syötetään vasta myöhemmin, palkkojen-

syöttötilan ennakonpidätys/verokortti-ikkunassa. 

× Paina Jatka perustamista. 

× Perustamisen vaiheet -ikkunassa paina OK. 

 

4.5 OLETUSTEKSTIEN MÄÄRITTELEMINEN  

 

Määritä palkanmaksun oletusteksteihin tarvittavat tiedot. Lisää tarvitta-

vat, poista turhat, määrittele oletusarvoja / koodeja, täydennä tulolajeja.  

 

× Paina Jatka perustamista. 

× Paina OK. 
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4.6 UUDEN PALKANMAKSUN ALOITTAMINEN  

 

Kirjoita palkanmaksukerran nimi ja paina OK. 

 

Nimeä palkanmaksukerrat niin, että niissä näkyy juokseva palkanmaksu-

kerran numero, mistä palkanmaksukerrasta on kyse ja vuosi esim. seu-

raavasti: 

 

kk-palkat 

01 Tammikuu 2013, 02 Helmikuu 2013,  é 

tai  

01 1301, 02 1302, 03 1303,  é 

 

tunti-/viikkopalkkaiset 

01 Tammikuu 2013 tp1, 02 Tammikuu 2013 tp2,  é 

tai  

01 1301 vk1, 02 1301 vk2,  é 

tai  

01 Tammi 13 vk 13.1., 02 Tammi 13 vk 27.1., é) 

 

Jos osa palkansaajista saa kuukausipalkkaa ja osa viikkopalkkaa, tee mo-

lemmille ryhmille omat palkanmaksukerrat, jotka nimetään palkanmak-

sukerran, kuukauden, vuoden ja palkanmaksutavan mukaan. Tämä siksi, 

ettei veropäiviä tarvitsisi korjata käsin. 

 

Jos kuitenkin haluat lisätä esim. Liisa Ahkeran mukaan palkanmaksu-

kertaan, (vaikka hän on ollut töissä vasta 2 viikkoa) jossa maksetaan kk-

palkkalaisten palkat, perusta palkanmaksukerta siten, että valitset vero-

päivät enemmistön mukaan (eli kk-palkka, 30,3333).  

Valitse Palkkojensyöttötilassa Liisa Ahkeran kohdalla Palkan erät yh-

teensä -ikkunassa Ennakonpidªtys [é]-painike ja syötä tänne eriävä 

palkkajakso sekä eriävät veropäivät (2 viikon jakson veropäivät = 14). 
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Kohdassa pohjaksi otetaan, on 8 vaihtoehtoa: 

× oletustekstit 

× ed. kerran summat nollattuina 

× ed. kerran summat 

× valitun kerran summat nollattuina 

× valitun kerran summat 

× edellisvuoden summat nollattuina 

× edellisvuoden summat 

× edellisvuoden palkanmaksukerran tiedot sellaisenaan muunta-

matta (2 aineiston yhdistely) 

 

Oletustekstit otetaan aina ensimmäisen palkanmaksukerran pohjaksi 

uuden yrityksen kohdalla, koska edellisiä palkanmaksukertoja ei vielä 

ole. 
 

Ed. kerran summat nollattuina -vaihtoehto tuo edellisen palkanmak-

sukerran a-hinta -tiedot henkilöittäin (esimerkiksi hlökohtaisen tuntipal-

kan), mutta nollaa kpl-sarakkeet (esimerkiksi tuntimäärät). Tämä on 

hyvä vaihtoehto vaihteleville palkoille sekä jos haluat syöttää itse palkat 

kuukausittain, koska tämä tuo jokaisen palkansaajan ehkä yksilöllisiksi-

kin muokatut palkanmaksun ikkunat valmiiksi esille. 
 

Ed. kerran summat on hyvä vaihtoehto, jos maksat esim. kk-palkkoja, 

joissa ei juuri muutoksia tapahdu. Tässä pitää olla kuitenkin tarkkana, 

koska vaihtoehto maksaa ilman napin painallustakaan täsmälleen saman 

verran kuin edellisessä kuussa palkkaa palkansaajille! 

 

Valitun kerran summat nollattuina  -vaihtoehto tuo tiedot kuten ed. 

kerran summat nollattuina -vaihtoehto, mutta toimii kätevämmin jos 

maksat esim. tunti- ja kuukausipalkkalaisille eri kertoina. Tällöin voit 

valita palkanmaksukerran pohjaksi esim. edellistä edeltävän kerran. 

 

Valitun kerran summat  -vaihtoehto toimii kuten edellä mainittu, mutta 

tuo summat sellaisenaan. 

 

Edellisvuoden summat nollattuina -vaihtoehtoa voit käyttää esim. 

vuodenvaihteessa kun perustat uuden palkanmaksuvuoden tietokannan. 

Tällöin saat pohjaksi palkansaajakohtaiset rivit nollattuina. 
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Edellisvuoden summat -vaihtoehto toimii kuten edellä mainittu, mutta 

tuo summat sellaisenaan. 

 

Edellisvuoden palkanmaksukerran tiedot sellaisenaan muuntamatta 

(2 aineiston yhdistely) ïvaihtoehdolla voidaan yhdistää kahden eri pal-

kanmaksuvuositiedoston tiedot esimerkiksi sellaisessa tilanteessa, kun 

on tullut syötettyä vahingossa väärälle vuodelle jokin palkanmaksukerta. 

 

× Anna palkkajakson nimi, eräpäivä ja vuosirajan jakaja ep-las-

kennassa. Valitse ketkä palkansaajat näytetään valintalistassa 

kaikki tai ryhmä, jolloin annetaan ryhmän tunniste (ryhmän tun-

niste on määritelty palkansaaja-kortistossa), mitkä luvut otetaan 

pohjaksi: oletustekstit (mitä on syötetty pohjatiedoksi), ed. ker-

ran summat nollattuina, ed. kerran summat, tai muu vaihtoehto 

ja rasti kohtaan näytä vain ne, joiden työsuhde ei ole päättynyt. 

Ensimmäisellä kerralla valitse Oletustekstit. 

× Paina OK. 

× Valitse kaikki tai mustaa ne palkansaajat, jotka haluat mukaan 

palkanmaksukertaan. Valitse ensimmäinen henkilö, paina 

CTRL-näppäin pohjaan ja valitse loput. 

× Paina OK. 

× Ohjelma siirtyy palkkojen syöttöön. Painamalla palkansaajan 

perªssª olevaa [é] -painiketta saat palkansaajan kortin esille. 

Rahapalkka-ikkuna saadaan auki joko painamalla rahapalkka 

yhteensª summa kentªn vieressª olevaa [é]   -painiketta ja 

syöttämällä kpl sarakkeeseen halutut luvut tai klikkaamalla se 

aktiiviseksi näytön oikeasta reunasta. 
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Palkanmaksukertaa perustettaessa voit ottaa palkkatiedot mistä tahansa 

aiemmasta palkanmaksukerrasta: 

 

 
 

Pohjaksi otettavat palkkatiedot voit myös ottaa edellisestä vuodesta. 

Edellisvuoden tietokantana ohjelma käyttää sitä, minkä olet määritellyt 

Palkanmaksajan perustietoihin: 
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4.7 PALKANMAKSUN ALOITTAMINEN KESKEN VUODEN  

 

Jos otat ohjelman käyttöön kesken kalenterivuoden, täytyy huomioida 

seuraavat asiat: 

 

× verokortit, kumulatiivisuus 

× lomapalkan ansainta 

× vuodenvaihdetulosteet 

 

Paras tilanne on tietysti se, että otetaan ohjelma tammikuusta käyttöön ja 

syötetään palkat reaaliajassa sisälle. Jos näin ei kuitenkaan ole, olisi vii-

sainta syöttää alkuvuosi sisälle palkanmaksukerroittain/kuukausittain ai-

kajärjestyksessä (Tapa 1). Voit myös niputtaa muutamia palkanmaksu-

kertoja yhteen (Tapa 2) sillä tavalla, että se ei kuitenkaan haittaa enna-

konpidätyksen eikä lomapalkan laskentaa. 

 

Tapa 1 

1. Perusta yritys 

2. Perusta palkanmaksuvuosi 

3. Perusta ensimmäinen palkanmaksukerta, '01 Tammikuu 2019' 

4. Syötä tammikuun palkat sisälle, käytä Ennakonpidätys-koh-

dassa valintaa 'Käsinsyöttö', jotta verot menevät niin kuin ne on 

pidätettykin 

5. Perusta palkanmaksukerta, '02 Helmikuu 2019', syötä palkat, 

valitse Ennakonpidätys-kohtaan 'Käsinsyöttö' 

6. Jatka samalla tavalla nykyhetkeen asti  

7. Kun olet ensimmäisen oikeasti maksettavan palkanmaksukerran 

kohdalla, valitse Ennakonpidätys-kohtaan verokortin mukainen 

pidätystapa (yksi raja) sekä Aloituspalkanmaksukerraksi vero-

kortin ilmoittama voimaantulokuukausi 
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Tapa 2 

1. Perusta yritys 

2. Perusta palkanmaksuvuosi 

3. Perusta ensimmäinen palkanmaksukerta, '01 Tammi- 02 Helmi-

kuu 2019' 

4. Syötä tammi + helmikuun palkat sisälle yhteen palkanmaksu-

kertaan, käytä Ennakonpidätys-kohdassa valintaa 'Käsinsyöttö', 

jotta verot menevät niin kuin ne on pidätettykin 

5. Perusta palkanmaksukerta '03 Maaliskuu 2019', syötä palkat, 

valitse Ennakonpidätys-kohtaan 'Käsinsyöttö' 

6. Perusta palkanmaksukerta '04 Huhtikuu-08 Elokuu 2019', syötä 

palkat, valitse Ennakonpidätys-kohtaan 'Käsinsyöttö' 

8. Perusta palkanmaksukerta '09 Syyskuu 2019', syötä palkat, va-

litse Ennakonpidätys-kohtaan verokortin mukainen pidätystapa 

(yksi raja) sekä Aloituspalkanmaksukerraksi verokortin voi-

maantulokuukausi 
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5 PALKANSAAJAKORTISTO  

5.1 JOHDANTO  

 

Palkansaajien tietoja voidaan käsitellä Palkansaajakortisto-työvaiheessa 

ja Palkkojensyöttö-työvaiheessa. Nimi-, osoite- ja henkilötiedot syöte-

tään Palkansaajakortisto-työvaiheessa. Ennakonpidätystiedot syötetään 

Palkkojensyöttötilan ennakonpidätys/verokortti-ikkunassa. Palkansaaja-

kortistossa nämä kentät on lukittu, koska sitä kautta niiden muokkaami-

sessa syntyy helposti virheitä. 
 

Palkansaajien tietoja voidaan lukea tällä ohjelmalla tehdystä edellisestä 

palkanmaksuvuodesta tai Asteri Palkanmaksu DOS-ohjelman tekemistä 

tiedostoista. 
 

Palkanmaksuvuotta perustettaessa palkansaajia voi vapaasti lisäillä, 

poistaa ja niiden tietoja voi muokata. Kesken palkanmaksuvuotta ei voi 

poistaa sellaista palkansaajaa, joka esiintyy jossakin palkanmaksuker-

rassa. 

 

Palkansaajakortiston voi haluttaessa kopioida leikepöydälle, siitä voi ot-

taa erilaisia rajattuja kortistoja ja tulostaa palkansaajaluetteloita. 

 

Palkansaajien tiedot tallentuvat palkanmaksuvuosikohtaisesti palkan-

maksuvuoden tietokantaan Palkansaajat-tauluun. Tietokantaa voi halut-

taessa käsitellä muullakin Microsoft Access 2.5 -muotoa lukevalla ohjel-

mistolla. 
 

 

 

 

5.2 PALKANSAAJAKORTISTON KENTÄT  

 

ID numero 

Tämä kenttä sisältää ohjelman oman palkansaajakohtaisen järjestysnu-

meron. Tätä numeroa ei käyttäjä pääse muuttamaan. Numero lähtee 

yleensª jossain vaiheessa ôpomppimaanô, mutta tªstª ei kannata huoles-

tua, koska numero voi olla vaikka 10 000. 
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Ryhmä 

Tähän voit syöttää esim. kk-palkkalaisille ôkkô ja tuntipalkkalaisille ôhô. 

Tämän kentän avulla voit ottaa esim. omatulosteita kk-palkkalaisille. 
 

Nimi 

Osoite 

Paikka 

Puhelin 

Verotuskunta 

Hetu 

Palkansaajan perustietoja, joista osa tulostuu palkkalaskelmaan. Nimi 

syötetään kaikille palkansaajille samassa järjestyksessä, joko suku- tai 

etunimi ensin. Hetu tarkoittaa henkilötunnusta. 
 

Ep tapa 

Perus % 

Lisä % 

Vuosiraja 

KumuAlkoi  (kum. Ep:n aloituspäivämäärä) 

KumuAlkuPmk (kum. aloitus palkanmaksukerta) 

PorrasAlkoi 

PorrasAlkuPmk 

Alaraja 1-4 (porrasverokortin alarajojenmäärät) 

Prosentti 0-4 

Nämä kentät ovat verokorttien tietoja ja oletuksena ne on lukittu. Ne 

syötetään palkkojensyöttötilan kohdassa ennakonpidätys/verokorttitie-

dot, koska se on helpompaa ja ne tallentuvat palkkojensyöttötilasta myös 

palkansaajakortistoon. Valinnalla Määritä|Verokorttikenttien lukitus voit 

avata palkansaajakortiston verokorttitietokentät muokkaamista varten. 
 

Selite  

Vapaa tekstikenttä. 
 

TyösuhdeAlkoi 

Syötä tähän työsuhteen alkamispäivämäärä. 
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TyösuhdePäättyi 

Syötä tähän työsuhteen loppumispäivämäärä. Älä käytä kenttää muuhun 

tarkoitukseen, koska se vaikuttaa tulosteiden ottamiseen (jos kentässä on 

esim. piste (.), ja palkanmaksukertaa perustettaessa kohdassa ôNªytª 

vain ne, joiden tyºsuhde ei ole pªªttynytô on väkänen, palkansaaja ei näy 

valintaluettelossa). 
 

Tehtävänimike 

Osasto 

Vapaaehtoisia ja -muotoisia tietoja. 
 

Pankki 

Palkansaajan pankin nimi. 
 

Tili  

Palkansaajan tilinumero vanhassa kansallisessa muodossa. Jos syötät 

suomalaisen tilinumeromuodon, IBAN ja BIC muodostuvat automaatti-

sesti. Kansallisessa muodossa olevaa tilinumeroa ei tarkisteta eikä vaa-

dita. 
 

Tel/Lel/TaEL 

Syºtª tªhªn kenttªªn ôTyelô, jos palkansaaja on Tyel:lin alainen. Tämän 

kentän avulla tulostetaan TyEL-tiedosto ja omaraporttien tyel-listauksia. 
 

KiinteäPalkka 

TuntiJakajaKäytössä 

TuntiJakaja 

Tuntipalkka 

Palkkatietoja, jotka voidaan syöttää myös palkkojensyöttö ïtilassa. 
 

Keskituntiansio 

KeskituntiansioPer 

Näihin kenttiin saat halutessasi tallennettua KTA/Lomapalkkalaskelmaa 

tulostettaessa keskituntiansion sekä sen laskentapäivämäärän. 

 

Vara 1 ï 4 

Varakenttiin voidaan syöttää palkansaajakohtaista tietoa, joka tulostuu 

haluttaessa palkkalaskelmaan otsikon kanssa tai ilman. Voit määrittää 

tämän palkansaajakortistossa tai palkkojensyöttö-tilassa valinnalla Mää-

ritä|Varakentät. 
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Suorituslaji 

Vuosi-ilmoituksen saajakohtaista erittelyä varten. 

 

Lomapäiviä 

Syötä tähän käsin ansaittujen lomapäivien lukumäärä jota ohjelma käyt-

tää KTA/Keskipäiväpalkka/Lomapalkkalaskelmassa. 

 

SairausvakuutuksenPaivarahamaksunProsentti 

Tähän kenttään voi joko käsin kirjoittaa prosenttiluvun tai valinnalla 

Muokkaa|Päivärahamaksuprosentti saat kirjoitettua kaikille tiedon sa-

malla kertaa. 

 

YEL-työtulo 

Merkitään yrittäjän vuotuinen tulo. Uutta palkanmaksukertaa perustetta-

essa hakee tiedon palkansaajakortistosta tai pohjaksi otetusta palkan-

maksukerrasta. Tieto tallentuu palkanmaksukertakohtaisesti Ennakonpi-

dªtys [é]-painikkeen taakse. 

 

TyötunnitKuukaudessa 

OsaAikaEläkkeellä 

OsaAikaEläke 

Matalapalkkatuen kenttiä 

Sähköposti 

PalkkalaskelmaSähköpostilla 

Sähköpostiosoitteen tallennuspaikka sekä mahdollinen rajausehto. 

 

Vakuutusnumero 

OsastonNumero 

EläkeryhmänNumero 

Eläkeyhtiö 

LomaKTA 

LomaKTAper 

Kieli  

Laskelma 

IBAN 

Jos syötät vain IBANin, BIC muodostuu automaattisesti. 

BIC 

Maakoodi 

EndToEndViesti 
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Lisªtieto1é10 

Muistio1éMuistio3 

Lähdeverovähennys 

LähdeveroSotunalainen 

Katuosoite asuinvaltiossa 

Postinumero asuinvaltiossa 

Kaupunki tai alue asuinvaltiossa 

Asuinvaltiossa annettu verotunniste 

Asuinvaltion maatunnus 

Asuinvaltion nimi 

Sukunimi 

Etunimet 

Veronumero 

Lähdeverollisen savamaksun prosentti 

 

 

5.3 PALKANSAAJAKORTISTO -TYÖVAIHEEN IKKUNAT  

 

Palkansaajakortisto-työvaiheessa on pääikkunan sisällä kolme työikku-

naa: Rivitila, Selaustila ja Rajattu osakortisto. 

 

Rivitila-ikkuna on varsinainen työskentelyikkuna, jossa useimmat toi-

minnot sijaitsevat. Siinä voi mm. lukea palkansaajien tietoja edellisestä 

palkanmaksuvuodesta tai DOS-tiedostosta, kopioida palkansaajakortisto 

leikepöydälle ja tulostaa palkansaajaluetteloita. Rivitila-ikkunassa pal-

kansaajat näkyvät taulukossa, joka mahdollistaa palkansaajien lisäämi-

sen, poistamisen ja tietojen muokkaamisen. 

 

Selaustila-ikkunassa näkyy yhden, aktiivisena olevan, palkansaajan tie-

dot kerrallaan, tarkemmin. Painikkeiden avulla tässä ikkunassa voidaan 

lisätä, poistaa ja korjata palkansaajan tietoja. 

 

Rajattu osakortisto-ikkunaa käytetään, kun halutaan tulostaa tai tallettaa 

toiseksi kortistoksi osa koko palkansaajakortiston aineistosta. Tällöin 

siirretään halutut palkansaajat rajattuun osakortistoon kaksoisnäpäyttä-

mällä yksittäistä palkansaajaa rivitilassa tai käyttämällä Osakortistoon-

valikon toimintoja. Rajatusta osakortistosta voidaan edelleen poistaa yk-

sittäisiä palkansaajia tai kaikki palkansaajat. 



Asteri Palkanmaksu KÄYTTÖOHJEET 45/228 
 

   

5.4 PALKANSAAJAKORTISTON MUOKKAUS  

5.4.1 Muokkaamismahdollisuudet 

 

Palkansaajakortiston perustaminen on tarkoitettu tehtäväksi Palkansaaja-

kortisto-työvaiheessa. Siinä voi palkansaajia lisätä ja poistaa ja palkan-

saajien tietoja korjata. Asteri DOS-palkanmaksun palkansaajia tai edelli-

sen vuoden Windows-palkanmaksun palkansaajia voi lukea kortiston pe-

rään. Koko palkansaajakortiston tai osan siitä voi tallettaa erilliseksi kor-

tistoksi. Myös palkansaajakortiston tulosteet otetaan Palkansaajakor-

tisto-työvaiheessa. 

 

Palkansaajakortistoa voi myös muokata Palkkojensyöttö -tilassa. Tällöin 

ei kuitenkaan voida lisätä eikä poistaa palkansaajia koko palkanmaksu-

vuodesta. Palkansaajan nimi-, osoite- ja henkilötiedot voidaan muokata 

omassa ikkunassaan. Palkansaajan ennakonpidätystiedot syötetään Palk-

kojensyöttötilassa Ennakonpidätys/verokortti-ikkunassa. Palkansaaja-

kortistossa nämä kentät on lukittu, koska sitä kautta niiden muokkaami-

sessa syntyy helposti virheitä. 

 

Palkansaajakortistoa voi muokata myös millä tahansa Microsoft Access 

2.5 -yhteensopivalla työkalulla. Varmista tällöin kuitenkin pienellä ko-

keilulla, että muokkaamassasi muodossa oleva kortisto on edelleen luet-

tavissa Asteri Windows Palkanmaksu -ohjelmalla. 
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5.4.2 Palkansaajan lisääminen palkanmaksuvuoteen 

 

Palkansaajakortisto-työvaiheen Rivitila-ikkunassa toimi seuraavasti: 

1. Siirry taulukon viimeiselle riville (vasemmassa laidassa tähti). 

2. Kirjoita uuden palkansaajan tiedot ko. riville. 

3. Siirry jollekin toiselle riville, jolloin uusi rivi tallentuu tietokan-

taan. 

 

Palkansaajakortisto-työvaiheen Selaustila-ikkunassa toimi seuraavasti: 

1. Paina Lisää. 

2. Kirjoita uuden palkansaajan tiedot tekstilaatikoihin (nimi- ja 

osoitetiedot sekä hetu, verokorttitiedot kannattaa syöttää vasta 

Palkkojensyöttötilassa). 

3. Paina Päivitä. 

 

5.4.3 Palkansaajan poistaminen palkanmaksuvuodesta 

 

Palkansaajakortisto-työvaiheen Rivitila -ikkunassa toimi seuraavasti: 

1. Siirry taulukossa kyseisen palkansaajan kohdalle. 

2. Näpäytä hiirellä palkansaajan rivin äärimmäisenä vasemmalla 

olevaa valitsinsaraketta, jolloin palkansaajan rivi muuttuu mus-

taksi. 

3. Paina DELETE-näppäintä. 

 

TAI:  1.  Siirry taulukossa kyseisen palkansaajan kohdalle. 

2. Valitse Muokkaa|Poista 

3.  Hyväksy poistaminen painamalla OK 

 

Palkansaajakortisto-työvaiheen Selaustila-ikkunassa toimi seuraavasti: 

1. Siirry kyseisen palkansaajan kohdalle joko Rivitila-ikkunan 

taulukossa tai painelemalla Selaustila-ikkunan tietokannanke-

laimia. 

2. Paina Poista 

 

HUOM!  Poistettaessa tuhoutuvat myös kaikki ko. palkansaajan palkka-

tiedot. Älä poista palkansaajaa kesken vuoden kortistosta, ellei kyseessä 

ole henkilö jolle ei ole maksettu palkkaa koko vuotena. 
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5.4.4 Massapoisto 

 

Saat poistettua ison joukon palkansaajia toiminnolla Muokkaa|Poista lo-

put palkansaajat. 

 

5.4.5 Käyttämättömien palkansaajien poistaminen 

 

Muokkaa|Poista käyttämättömät palkansaajat -toiminnolla voit Pal-

kansaajakortisto-työvaiheessa poistaa tämän palkanmaksuvuoden pal-

kansaajakortistosta pysyvästi ne palkansaajat, jotka eivät esiinny mis-

sään palkanmaksukerrassa tai joilla ei ole mitään nollasta eroavia lukuja 

palkan osasten rivien Yhteensä-sarakkeessa. 

 

 

5.4.6 Palkansaajan tietojen korjaaminen 

 

Palkansaajakortisto-työvaiheen Rivitila-ikkunassa toimi seuraavasti: 

1. Siirry taulukossa kyseisen palkansaajan kohdalle. 

2. Kirjoita palkansaajan riville tiedot korjatussa muodossa. 

3. Vaihda riviä niin tieto tallentuu. 

 

Palkansaajakortisto-työvaiheen Selaustila-ikkunassa toimi seuraavasti: 

1. Siirry kyseisen palkansaajan kohdalle joko Rivitila-ikkunan 

taulukossa tai painelemalla Selaustila-ikkunan tietokannanke-

laimia. 

2. Korjaa palkansaajan tiedot Selaustila-ikkunan tekstilaatikoihin. 

3. Paina Päivitä. 

 

Palkkojensyöttötilassa nimi- ja osoitetietoja voi korjailla painamalla pal-

kansaajan nimen perässä olevaa painiketta. Ennakonpidätystietoja voi 

korjailla painamalla ennakonpidätys-kohdan vieressä olevaa painiketta. 
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5.4.7 Palkansaajien tuominen edellisestä vuodesta 

 

Voit yhdistää käsiteltävänä olevan palkansaajakortiston perään edellisen 

palkanmaksuvuoden palkansaajia seuraavasti: 

1. Rivitila-ikkunassa valitse Tiedosto|Tuo ed.vuoden palkansaa-

jia  

2.    Ilmoita, minkä nimisestä tietokannasta yhdistäminen tehdään. 

3.    Vastaa kysymykseen, näytetäänkö myös ne palkansaajat joiden     

       työsuhde on päättynyt. 

4. Merkitse mustaamalla ne palkansaajat, joiden tiedot haluat 

tuoda. 

 

5.4.8 Dos-palkansaajien siirto 

 

Asteri Palkanmaksun (DOS) palkansaajia siirretään seuraavasti: 

1. Valitse Tiedosto|Yhdistä DOS-kortisto  

2. Syötä DOS-palkanmaksutiedoston nimi. 

3. Ohjelma lukee tiedot Windows-palkansaajakortiston perään. 

Ohjelma osaa automaattisesti kohdistaa kentät oikein.  

 

5.4.9 Järjestäminen 

 

Muokkaa|Järjestä-toiminnolla voit järjestää palkansaajat yhden tai 

kahden kentän mukaan. 
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5.5 PALKANSAAJAKORTISTON TULOSTEET  

 

Palkansaajakortistosta on helppo tulostaa palkansaajaluetteloita, palkka-

kortteja sekä palkkatodistuksia, koska ei tarvitse etsiä henkilöä tietystä 

palkanmaksukerrasta.  

 

Valitse Rivitila-ikkunasta haluamasi palkansaajan rivi ja valitse Tu-

losta|Palkansaajaluettelo|Palkkakortti|Palkkatodistus. 

 

Postitustarrat osajoukolle saat tulostettua seuraavasti: 

 

Siirrä valitsemasi palkansaajat Rajattuun osakortistoon joko kaksoisnap-

sauttamalla Rivitila-ikkunassa tai valitsemalla Osakortistoon-valikosta. 

Rajattu osakortisto-ikkunassa valitse Tulosta|Postitustarrat: 
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Palkansaajan Selaustila-ikkunassa on Paperille-painike, josta voit tulos-

taa ko. palkansaajan perustiedot. 
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6 OLETUSTEKSTIEN SYÖTTÖ  

 

Oletustekstien syöttö -työvaiheessa voidaan antaa kaikille yhteisiä tie-

toja. Ne tulevat voimaan palkansaajille palkanmaksukertaan, mikäli sitä 

perustettaessa otetaan pohjaksi valinta 'Alkaneen vuoden oletustekstit'.  

 

Työvaiheessa on näkyvillä kaikki ne palkan osasten ikkunat, jotka esiin-

tyvät palkkojensyöttötilassakin: rahapalkka, luontoisedut, vähennykset 

ennen ennakonpidätystä, verottomat korvaukset, vähennettävät erät ja 

palkkojen tarkennuksia. 

 

Koodi-sarakkeisiin syötetään oletuskoodit. Katso kpl 7.4  

 

Vuosittain vaihtelevia, kaikille palkansaajille yhteisiä arvoja ovat mm. 

alla luetellut (suluissa niiden koodi ja jäljessä niiden arvo vuonna 2023). 

Ylläpitosopimusasiakkaat voivat vuodenvaihteessa imuroida sivulta 

https://asteri.fi/kayttajalle/paivitykset/ uuden päivityksen jonka mukana 

tulevat oletusarvot seuraavalle vuodelle. Ajantasaiset luvut löytyvät 

myös sivulta https://asteri.fi/uuden-palkanmaksuvuoden-perustaminen/  

  

a-hinta-sarakkeeseen syötettävät: 

 ravintoedun verotusarvo (rav)  8,00 

 kilometrikorvaus (km)  0,53 

 osapäiväraha (opvr)   22,00 

 kokopäiväraha (pvr)   48,00 

  

kpl -sarakkeeseen syötettävät: 

 työntekijän tyel-prosentti (tttyel) 0,0715 (7,15%) 

 työtekijän tyött.vak.(tyött)  0,015 (1,5%) 

  

 

https://asteri.fi/asiakkaaksi/yllapitosopimus/
https://asteri.fi/kayttajalle/paivitykset/
https://asteri.fi/uuden-palkanmaksuvuoden-perustaminen/
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7 PALKKOJENSYÖTTÖTILA  

7.1 JOHDANTO  

 

Palkkojensyöttötilassa tehdään useimmat palkanlaskennan toimet: perus-

tetaan uusia palkanmaksukertoja, valitaan niihin palkansaajia, syötetään 

palkansaajien palkka- ja ennakonpidätystietoja ja otetaan tarvittavia tu-

losteita. 

 

7.2 PALKKOJENSYÖTTÖ -TYÖVAIHEEN IKKUNAT  

 

Palkkojensyöttö-työvaiheessa on pääikkunan sisällä yhdeksän työikku-

naa: 

 

Palkan erät yhteensä -ikkunassa näkyy palkansaajan nimi. Palkansaa-

jasta toiseen voidaan siirtyä painamalla nimen yläpuolella olevaa tieto-

kannan kelainta. Palkansaajan tietoja pääsee muokkaamaan painamalla 

nimen oikealla puolella olevaa painiketta. 

 

Voit valita, näkyykö palkkojensyöttötilassa palkansaajien palkan erät 

yhteensä tältä palkanmaksukerralta vai tämän palkansaajan kertymätie-

dot vuoden alusta lukien. 

 

Määritys tehdään valinnalla Määritä|Yhteissummien näyttäminen. 
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Rahapalkka-ikkunassa syötetään kiinteä palkka, tuntipalkat, lomakor-

vaukset yms. Ikkunaan mahtuu yhteensä sata riviä. Ikkunaan voi lisätä 

kaikille yhteisiä rivejä toiminnolla Tiedosto/Lisää tai muokkaa tämän-

kertaisille rivi . Ikkunan yläosassa on mahdollisuus rastittaa, että a-hinta 

viedään tarkemmin kuin kahdella desimaalilla. 
 

Luontoisedut-ikkunassa syötetään mm. ravintoetu, autoetu, asuntoetu ja 

puhelinetu. 
 

Vähennykset ennen ep:tä -ikkunassa syötetään esim. työkalukorvaus. 
 

Korvaukset -ikkunassa syötetään verottomat korvaukset, esim. kilomet-

rikorvaus ja päivärahat sekä myös veronalaiset työkalu- ja matkakor-

vaus.  
 

Vähennettävät erät -ikkunaan ohjelma laskee ay-maksun, työntekijän 

tyel-maksun ja työttömyysvakuutusmaksun. 
 

Palkkojen tarkennuksia -ikkunaan voidaan syöttää sellaisia lisätietoja, 

jotka eivät vaikuta maksettavaan summaan, mutta joista silti halutaan 

mahdollisesti tilastoja, esim. sairasajan palkkatiedot yms. 
 

Tämänkertaiset palkansaajat -ikkunassa nähdään kaikki nyt mukana ole-

vat palkansaajat. Näpäyttämällä yksittäistä palkansaajaa päästään siirty-

mään haluttuun palkansaajaan. Tässä voidaan myös lisätä palkansaaja 

tämänkertaisiin tai poistaa palkansaaja tämänkertaisista. 
 

Lisätieto-ikkunaan voidaan syöttää informatiivista tietoa palkansaajille. 

Valinnalla Määritä|Palkkalaskelman vapaa teksti voit valita tuloste-

taanko kaikille palkansaajille sama teksti vai tulostetaanko palkansaaja-

kohtainen lisätieto. Jos halutaan kaikille sama teksti, syötetään se ko. ik-

kunaan ja valitaan kohta ôkaikille sama tekstiô. Jos halutaan palkansaaja-

kohtainen teksti, syötetään se palkkojensyöttö-tilassa kyseisen palkan-

saajan kohdalle Lisätieto-ikkunaan (sekä valitaan Palkkalaskelman va-

paa teksti -ikkunaan kohta ôpalkansaajakohtainen lisªtietoô). 

 

Palkkojensyöttötilan Lisätieto-ikkunaan voit tuoda kaikille tämänkertai-

sille palkansaajille lisätiedon jostain aiemman palkanmaksuvuoden tieto-

kannasta toiminnolla Muokkaa|Tuo Lisätieto edellisvuodesta 

Pääset valitsemaan, mistä vuodesta lisätiedot tuodaan ja mitä tehdään 

mahdolliselle ennestään olemassa olevalle lisätiedolle: 
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Ikkunoiden paikkojen tallentaminen 

Palkkojensyöttötilan Ikkuna-valikossa on toiminnot Tallenna ikkunoiden 

paikat ja Lue ikkunoiden paikat, joiden avulla saat ikkunat seuraavalla-

kin käyttökerralla valitsemaasi asentoon. 

 

Palkkarivien Järjestys-sarake 

Palkan osien ikkunoissa on Järjestys-sarake. Voit järjestää rivit muutta-

malla järjestysnumeron ja valitsemalla sen jälkeen Muokkaa|Järjestä 

Järjestys-kentän mukaan, jolloin rivit menevät kirjoittamaasi järjestyk-

seen.  

 

Jos rivit ovat jo Sinulle sopivassa järjestyksessä ja haluat niiden pysyvän 

ko. järjestyksessä, valitse Muokkaa|Numeroi juoksevasti. 

 

Lisäksi ohjelmasta löytyy Muistiinpanot-ikkuna, joka näkyy Palkanmak-

suvuodet -ikkunassa sekä Palkkojensyötössä. 
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Yrityskohtaiseen muistiinpanot ikkunaan voit kirjoittaa muistettavia asi-

oita. Voit määrittää yritysluettelo-ikkunassa, että yritykseen siirryttäessä 

näytetään yrityskohtainen muistiinpanot-ikkuna valinnalla Määritä|No-

peuttaminen ja taulukon tausta harmaaksi laskennan ajaksi, yrityskohtai-

nen muistio-ikkuna aukeamaané. 

 

[x] Avaa muistio-ikkuna kun yritys valitaan yritysluettelosta 
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Palkkojensyöttötilassa saat ikkunan näkyviin valinnalla Ikkuna|Muistiin-

panot. Siihen voit kirjoittaa yrityskohtaista tietoa, esim. muistiin seuraa-

vaa palkanmaksukertaa varten 

 
Palkkojensyöttötilassa Ikkuna|Muistiinpanot avaa muistiinpanot -ikku-

nan. 



Asteri Palkanmaksu KÄYTTÖOHJEET 57/228 
 

   

7.3 SUORITUSLAJI  

 

Palkansaajan perustiedoissa on kenttä suorituslaji . Jokaisella palkansaa-

jalla on oma suorituslajinsa, joka määritetään palkkojen syöttötilassa 

napsauttamalla palkansaajan nimen vieressª olevaa [é] -painiketta. 

 

Suorituslaji on palkansaajakohtainen: Oletusarvona uudelle lisättävälle 

palkansaajalle tarjottavan suorituslajin voit määrittää palkkojen syöttöti-

lassa valinnalla Määritä|Suorituslajin (yrityskohtainen) oletusarvo.  

 

Avattaessa vanhaa aineistoa ensimmäisen kerran ohjelma kysyy oletus-

suorituslajin sijoittaen sen joka palkansaajalle. Anna suorituslajiksi se 

suorituslaji, joka sopii useimmille palkansaajille. Tämän jälkeen käy 

korjaamassa niiden palkansaajien suorituslaji, joiden suorituslaji poik-

keaa antamastasi oletusarvosta. 

 

Uutta palkanmaksukertaa perustettaessa kullekin palkansaajalle tulee 

pohjaksi hänen oma oletussuorituslajinsa. Palkansaajakohtaista oletus-

suorituslajia pääsee muuttamaan painamalla palkkojensyöttö-ikkunassa 

palkansaajan nimen vieressä olevaa [...] -painiketta ja siellä edelleen 

suorituslaji-kenttää tai vaihtoehtoisesti palkansaajakortistossa. 

 

Palkkojensyöttö-ikkunassa näkyy palkansaajan palkanmaksukertakohtai-

nen suorituslaji tekstikentässä, jota pääsee vapaasti muokkaamaan. Pai-

namalla vieressä olevaa [...] -painiketta saa näkyviin suorituslajien luet-

telon, josta voi valita kaksoisnapsautuksella tai vie -painikkeella - pal-

kanmaksajakohtainen suorituslajin oletusarvo määriteltävissä (Mää-

ritä|Suorituslajin oletusarvo).  

 

Ei-savan alaisen (ent. ei-sotun alaisen) palkanmaksukerran (esim. suori-

tuslaji H) voit perustaa laittamalla palkanmaksukertakohtaisen savapro-

sentin (ent. sotuprosentin) nollaksi. Tällöin ohjelma huomioi ko. palkat 

palkkalistojen yhdistelmän loppuun tulevassa veroilmoituksessa oma-

aloitteisista veroista. Samoin jos savaprosentti (ent. sotuprosentti) on 

nolla, ohjelma laskee savan alaisten (ent. sotun alaisten) palkkojen mää-

räksi nollan ja kyseiset ei-savan alaiset (ent. sotun alaiset) palkat eivät 

näy myöskään vuosiyhteenvedossa savan alaisten (ent. sotun alaisten) 

palkkojen yhteissummassa. 
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Rajoitetusti verovelvollisten suorituslajit 

 

- A1 - raj. verovelv. Palkka muulta kuin julkisyhteisöltä ja henkilös-

törahaston rahasto-osuus 

- AR ï raj. verovelv. verokortti ennakonpidätystä varten  

- A2 - raj. verovelv. Julkisyhteisön maksama palkka  

- A3 - raj. verovelv. Rojalti, esim. tekijänoikeuskorvaus  

- A4 ï raj.verovelv. Työkorvaus 

- A5 - raj. verovelv. Esiintyvän taiteilijan henkilökohtaisesta toimin-

nasta maksettu korvaus  

- A6 - raj. verovelv. Urheilijan henkilökohtaisesta toiminnasta mak-

settu korvaus  

- A7 - raj. verovelv. Ns. avainhenkilölain mukainen palkka  

- A8 - raj. verovelv. Ulkomaiselta konserniyhtiöltä ulkomailla työs-

kentelevälle, Suomessa vakuutetulle  

- A9 - raj. verovelv. Ulkomainen vuokratyöntekijä, Suomessa enin-

tään 6 kk 

- AE ï raj. verovelv. Etuus (esim. opintoraha, työttömyyspäiväraha) 

- AM ï raj. verovelv. Merityötulo  

- AS - raj. verovelv. Suomessa tehtyyn työhön perustuva työsuhdeop-

tio ja osakepalkkio  

- AD - raj. verovelv. Johtajanpalkkio (johtokunta tms.)  

- B1 - raj. verovelv. Julkisyhteisön maksama työeläke  

- B2 - raj. verovelv. Muu sosiaaliturvalainsäädäntöön perustuva suo-

ritus  

- B3 - raj. verovelv. KELAn tai Valtiokonttorin maksama muu kuin 

työeläke  

- B4 - raj. verovelv. Ansiotuloa oleva ostettu eläke  

- B5 - raj. verovelv. Julkisyhteisön liiketoiminnassa ansaittu eläke  
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- B7 - raj. verovelv. Muu eläke (liikennevakuutus/muu riskivakuutus)  

- B8 - raj. verovelv. Pääomatuloa oleva ostettu eläke  

- B9 - raj. verovelv. Vapaaehtoinen eläke, verotetaan pääomatulona 

20 % korotettuna  

- B0 - raj. verovelv. Vapaaehtoinen eläke, verotetaan pääomatulona 

50 % korotettuna  

- C2 - raj. verovelv. Talletuskorko  

- C3 - raj. verovelv. Joukkovelkakirjalainan korko tai jälkimarkki-

nahyvitys  

- C4 - raj. verovelv. Sijoitusrahaston vuotuinen tuotto  

- C5 - raj. verovelv. Muu korko  

- C7 - raj. verovelv. Pitkäaikaissäästämissopimusvarallisuuden ker-

ryttämä korko  

- D1 - raj. verovelv. Muu suoritus kuten stipendi, henkivakuutuskor-

vaus  

- D2 - raj. verovelv. Pitkäaikaissäästämissopimusvarallisuuden ker-

ryttämä muu tuotto  

- E1 - raj. verovelv. Emotytäryhtiödirektiivin tai verosopimuksen mu-

kainen suorasijoitusosinko  

- E2 - raj. verovelv. Osinko, hallintarekisteröity, mutta hallitaan tilin-

haltijan omaan lukuun  

- E3 - raj. verovelv. Muu osinko, jos ao. osake hallintarekisteröity  

- E4 - raj. verovelv. Muu osinko tai osuuspääoman korko  

- E5 - raj. verovelv. Lopulliselle saajalle maksettu osinko, jonka läh-

deveroa maksaja on palauttanut  

- E6 - raj. verovelv. Pitkäaikaissäästämissopimusvarallisuuden kerryt-

tämä osinko  

- P4 - raj. verovelv. Ansiotuloa oleva pitkäaikaissäästämissopimuk-

seen perustuva suoritus  
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- P5 - raj. verovelv. Pitkäaikaissäästämissopimukseen perustuva suo-

ritus, joka verotetaan pääomatulona  

- P6 - raj. verovelv. Pitkäaikaissäästämissopimukseen perustuva suo-

ritus, verotetaan pääomatulona 20% korotettuna  

- P7 - raj. verovelv. Pitkäaikaissäästämissopimukseen perustuva suo-

ritus, verotetaan pääomatulona 50% korotettuna 

- R2 ï raj. verovelv. Ennakonpidätyksen alainen julkisyhteisön mak-

sama palkka 

- R5 ï raj. verovelv. Esiintyvän taiteilijan henkilökohtaisesta toimin-

nasta maksettu ennakonpidätyksen alainen korvaus 

- R6 ï raj. verovelv. Urheilijan henkilökohtaisesta toiminnasta mak-

settu ennakonpidätyksen alainen korvaus 

- RE ï raj. verovelv. Ennakonpidätyksen alainen etuus 

- RM ï raj. verovelv. Ennakonpidätyksen alainen merityötulo  
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7.4 PALKKOJENSYÖTÖN KOODIT  

 

Koodi-sarakkeisiin syötetään tyypillisesti seuraavan laisia koodeja: 

  

Rahapalkan osissa 

kiinteä = kiinteä kuukausipalkka 

%100norm = täysi tuntipalkka 

%50yli = 50% ylityökorvaus 

%100yli = 100% ylityökorvaus 

%50la = 50% lauantailisä 

%100su = 100% sunnuntailisä 

eityel  = ei tyel:n alainen 

eivael = ei vael:in alainen 

eivel  = ei vel:n alainen 

loma  = lomaltapaluu/lomaraha 

ploma = työsuhteen päättyessä maksettava lomaraha 

  

Luontoiseduissa 

rav  = ravintoetu 

auto  = autoetu 

asunto = asuntoetu 

mpuh  = matkapuhelinetu 

lippu  = työsuhdematkalippu 

  

Korvauksissa 

km  = kilometrikorvaus 

opvr  = osapäiväraha 

pvr  = kokopäiväraha 

  

Vähennettävissä erissä 

ay  = ay-maksu 

tttyel  = työntekijän tyel-maksu 

tyött  = työntekijän työttömyys- 

   vakuutusmaksu 

Lisäksi 

zr  = a-hinnaksi rahapalkka 

zb  = a-hinnaksi bruttopalkka 

zx  = a-hinta laskettuna kaavalla 
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Voit määritellä omia rahapalkkaan tai bruttopalkkaan perustuvia lasken-

toja esimerkiksi pekkaskorvausta tai lomakorvausta varten. Jos syötät 

koodi-sarakkeen alkuun kirjaimet zr, ohjelma tuo a-hinnaksi rahapalkan. 

Kertoimeksi voit syöttää haluamasi luvun, jolloin ohjelma laskee kerto-

laskun. Vastaavasti, jos koodi-sarake alkaa kirjaimilla zb, ohjelma tuo a-

hinnaksi bruttopalkan. 

 

Pekkaskorvausten ym. laskennallisten palkkatietojen syöttämistä helpot-

taa zx-koodausmahdollisuus. 

 

Valitse Määritä|A -hinnan laskentakaavat ja syötä sinne zx-alkuisia 

koodeja ja niiden laskentakaavoja: 

 

 

 
Voit käyttää määrittämiäsi zx-koodeja palkkojensyöttötilan ikkunoiden 

koodi-sarakkeessa: 

 

 
 

Esimerkiksi kun syötät zxpekkanen-koodin, 
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ohjelma laskee, että a-hinta = rahapalkka ï sairasajanpalkka ï lomat 

 
 

Voit syöttää vielä kpl-sarakkeeseen sopivan kertoimen, jolloin pekkas-

korvauksen rahamäärä tulee lasketuksi ja lisätyksi rahapalkan yhteis-

summaan: 

 

 
Rahapalkan osien %100- ja %50 -alkuiset koodit laukaisevat tuntipalkan 

johdannaisten laskennan. Kiinteä koodatulle riville puolestaan tulee 

sovittu kiinteª kuukausipalkka. Koodi óeityelô määrittää ei-tyel:n alaisen 

palkan, jonka ohjelma ottaa huomioon laskiessaan tttyel-koodattua vä-

hennystä. Vastaavasti on koodit eivel ja ttvel. 

 

Vähennettävien erien koodit ay, tttyel, ttvel ja tyött määrittävät, että oh-

jelma laittaa palkkojensyöttötilassa niiden a-hinta kohtaan kulloisenkin 

bruttopalkan ja laskee tämän perusteella automaattisesti ay-maksun, 

työntekijän tyel- ja vel-maksun ja työntekijän työttömyysvakuutusmak-

sun. 
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Saat määrättyä, lasketaanko jokin rahapalkan osanen mukaan toisaalta 

työntekijän eläkemaksun perusteena olevaan palkkasummaan ja toisaalta 

työntekijän työttömyysvakuutusmaksun perusteena olevaan palkkasum-

maan. Toimi seuraavasti:  

 

(1) Jos ko. rahapalkan rivi ei kuulu eläke- eikä työttömyysmaksun 

alaiseksi, merkitse sen rivin koodi-sarakkeeseen sellainen koodi, 

joka alkaa jollakin seuraavista teksteistä:  

eityeltyött  

eiveltyött  

riippuen ko. palkansaajan eläkejärjestelmästä  

(2) Jos ko. rahapalkan rivi kuuluu eläke- mutta ei kuulu työttömyys-

maksun alaiseksi, merkitse sen rivin koodi-sarakkeeseen sellainen 

koodi, joka alkaa tekstillä eityött  

(3) Jos ko. rahapalkan rivi kuuluu työttömyys- mutta ei eläkemaksun 

alaiseksi, merkitse sen rivin koodi-sarakkeeseen sellainen koodi, 

joka alkaa tekstillä eityel tai eivel mutta ei jatku tekstillä tyött  

(4) Jos ko. rahapalkan rivi kuuluu sekä eläke- että työttömyysmaksun 

alaiseksi, syötä koodiksi jokin muu kuin kohdissa 1-3 kuvattu 

koodi 
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7.5 PALKKARIVIEN TEHOLISÄÄMINEN  

 

Tiedosto|Lisää tai muokkaa tämänkertaisille rivi -toiminnolla voit 

esimerkiksi lisätä kaikille palkansaajille haluamasi palkkarivin. 

 

Toiminnon avulla voidaan lisätä rivi, muuttaa selitettä, määrää, a-hintaa, 

kustannuspaikkaa, koodia, tulolajia, ansaintakausi alkoi, ansaintakausi 

päättyi, vapaa1, vapaa2, vapaa3 -kenttiä kaikille tai rajatuille palkansaa-

jille. 
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7.6 PALKKAENNAKKO ELI KOTTI  

 

Ajantasainen ohjeistus sivulla https://asteri.fi/palkkaennakko-kotti-tulo-

rekisteriaikana/ 

 

7.7 ULOSOTTO 

 

Ohjelmassa ei ole automatiikkaa ulosoton käsittelylle eikä suojaosuuden 

laskennalle. Ulosotto syötetään Vähennettävien erien ikkunaan omaksi 

rivikseen. Ulosoton määrä lasketaan käsin ja syötetään em. riville. 

Koodi-sarakkeeseen kannattaa syöttää joku itse päätetty tunniste, esim. 

ôulosô, jotta ulosoton mªªrª saadaan helposti tulostumaan omaraporttei-

hin. Muista täydentää tulolajiksi 417 ï Ulosmittaus. 

 

https://asteri.fi/palkkaennakko-kotti-tulorekisteriaikana/
https://asteri.fi/palkkaennakko-kotti-tulorekisteriaikana/
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7.8 TYEL -PROSENTTI IÄN JA TYÖTTÖMYYSVAKUUTUS-

MAKSU OMISTAJUUDEN PERUSTEELLA  

 

Asteri Palkanmaksussa merkitset kussakin palkanmaksukerrassa kulle-

kin palkansaajalle, onko tämä palkansaaja, osaomistaja vai ei työttö-

myysmaksuvelvollinen (esim. YEL-vakuutettu). Tämän perusteella oh-

jelma asettaa oikean kertoimen työttömyysvakuutusmaksun riville Vä-

hennettävät erät ïikkunaan. TyELin kerroin taas tulee palkansaajan iän 

perusteella. 

 

 

Vuotuiset kertoimet sisältyvät tietokantaan oletusdb.oma, jonka saat 

vuosittain ladattua Asteri Ohjelmien nettisivuilta. Jos Sinun tarvitsee 

jostain syystä muutella oletusprosentteja, se onnistuu Pikakortisto-työ-

vaiheessa avaamalla oletusdb.oma-tiedosto. 

 

Huom! Oletusdb.oma syntyy automaattisesti ensimmäisellä kerralla, kun 

ohjelma sitä tarvitsee. 

Eli se ei tule heti asennuksessa vaan tulee, kun tarvitaan, jos puuttuu. 

 

  



68/228 KÄYTTÖOHJEET Asteri Palkanmaksu 
 

   

7.9 TYÖSUHTEEN PÄÄTTYESSÄ MAKSETTAVA LOMAKOR-

VAUS TYEL -PALKKAA  

 

 
 

 

7.10 SEURAAVA PALKANMAKSUKERTA  

 

Palkanmaksun vaiheet kun olet jo laskenut palkkoja samoille palkansaa-

jille:  

 

1. Käynnistä Asteri Palkanmaksu ohjelma kaksoisklikkaamalla 

hiirellä palkanmaksu -kuvaketta tai valitse kuvake ja paina en-

ter. 

2. Valitse yritysluettelosta haluamasi yritys ja paina Siirry yrityk-

seen -painiketta. 

3. Valitse Palkanmaksuvuosi -ikkunassa Uusi palkanmaksukerta 

TAI  

Palkkojensyöttö-työvaiheessa Tiedosto|Uusi palkanmaksu-

kerta.  

4. Nimeä palkanmaksukerta esim. 02 Helmikuu 2019 

5. Paina OK. 
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6. Uuden palkanmaksukerran perustaminen -ikkunassa syötetään 

ensin palkkajakso, eräpäivä ja vuosirajan jakaja ep-laskennassa. 

Sitten valitaan Mitkä luvut otetaan pohjaksi. Valitse 

   

× oletustekstit, jos haluat käyttää perusasetuksia 

× ed. kerran summat nollattuina, jos lasket palkkoja kumulatiivi-

sesti  

× ed. kerran summat, jos luvut pysyvät samoina 

× valitun kerran summat nollattuina, jos haluat pohjaksi esim. 

edellistä edeltävän palkanmaksukerran summat nollattuina 

× valitun kerran summat, jos haluat pohjaksi esim. edellistä edel-

tävän palkanmaksukerran summat 

× edellisvuoden summat nollattuina, jos kyseessä on esim. vuo-

denvaihde jolloin uuden palkanmaksuvuoden tiedosto peruste-

taan 

× edellisvuoden summat, jos haluat hakea sellaisenaan edellisvuo-

den jostain palkanmaksukerrasta summat 

             

Valitse Ketkä palkansaajat näkyvät valintalistassa 

 

× kaikki, antaa kaikkien palkansaajien nimet listaan 

× ryhmä syötä luukkuun ryhmä tunnus, antaa palkansaajat valitun 

ryhmän mukaan. 

 

7. Paina OK. 

8. Valitse Uuden palkanmaksukerran perustaminen -ikkunassa ne 

palkansaajat joille tällä kertaa maksetaan palkkaa. Oletus on, 

että kaikki palkansaajat saavat palkkaa. Valkaisemalla palkan-

saajan voit poistaa hänet tältä palkanmaksukerralta. Yhden pal-

kansaajan valkaiseminen tapahtuu seuraavasti: Paina CTRL -

näppäin pohjaan ja klikkaa hiiren vasemmanpuoleista paini-

ketta, taulukon vasemmanpuoleisessa sarakkeessa, sen palkan-

saajan kohdalla, joka ei saa palkkaa tällä palkanmaksukerralla.  

9. Syötetään palkansaajille tämän palkanmaksukerran tiedot. 

10. Tulosta palkansaajille palkkalaskelmat valinnalla Tulos-

ta|Palkkalaskelma|tälle (ruudussa olevalle palkansaajalle),  

 |kaikille  (kaikille tämän palkanmaksukerran palkansaajille) tai  

 |osajoukolle (valitaan joukko kenelle palkkalaskelmat tuloste-

taan). 
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7.11 UUDEN PALKANSAAJAN LISÄÄMINEN PALKANMAKSU-

KERTAAN  

 

Uusi palkansaaja pitää ensin lisätä palkansaajakortistoon. Sinne pääset 

painamalla yrityksen palkanmaksuvuodet -ikkunassa painiketta Palkan-

saajakortisto tai muualla ohjelmassa valitsemalla Työvaihe|Palkansaa-

jakortisto . Valitse Selaustilassa Lisää ja syötä uuden palkansaajan tie-

dot Selaustila-ikkunaan (syötä vain nimi- ja osoitetiedot sekä hetu, vero-

kortti kannattaa syöttää Palkkojensyöttötilassa). 

 

Jos haluat lisätä uuden palkansaajan jo perustettuun palkanmaksuker-

taan, paina Palkan erät yhteensä -ikkunasta painiketta 'Tuo kortistosta 

uusi palkansaaja' tai valitse Ikkuna|Tämänkertaiset palkansaajat, ja 

sen jälkeen Muokkaa|Lisää palkansaaja tämänkertaisiin. Mustaa pal-

kansaaja, jonka haluat liittää tälle palkanmaksukerralle ja paina OK. 

 

Jos haluat poistaa palkanmaksukerrasta palkansaajan, valitse Ik-

kuna|Tämänkertaiset palkansaajat, ja sen jälkeen Muokkaa|Poista 

palkansaaja tämänkertaisista. Voit käyttää myös Palkan erät yhteensä 

-ikkunan Poista palkansaaja tästä kerrasta -painiketta. 
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7.12 LASKETTUJEN PALKKOJEN KORJAAMINEN  

 

Tässä luvussa selvitetään laskettujen palkkojen korjaaminen, kun olet jo 

poistunut palkanmaksuohjelmasta tai olet syöttänyt toisen yrityksen 

palkkoja. Ohjelma ei rajoita laskettuja palkkojen korjaamista, jos et lu-

kitse palkanmaksukertaa. Jos palkkoja korjataan kirjanpitoon viemisen 

jälkeen, syntyy ristiriita. 

 

Palkat korjataan seuraavasti 

 

1. Käynnistä palkanmaksuohjelma ja valitse haluamasi yritys ja 

siirry yritykseen. Jos olet toisen yrityksen palkanmaksussa va-

litse Yritys|Vaihda yritys , valitse haluamasi yritys ja siirry yri-

tykseen. 

2. Valitse Avaa palkanmaksukerta. 

3. Valitse avattava palkanmaksukerta ja paina OK. 

4. Etsi palkansaaja, jonka palkkatietoja haluat korjata Palkan erät 

yhteensä -ikkunan yläreunassa olevilla nuolilla. Kun olet löytä-

nyt palkansaajan, korjaa haluamasi tiedot ja ota tarvittavat tu-

losteet. 

 

Ohjelma tallentaa automaattisesti kaikki tekemäsi muutokset. 
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7.13 PALKANMAKSUKERRAN LUKITSEMINEN  

 

Jos haluat lukita palkanmaksukerran siten, että sen tietoja ei vahingossa 

pääse muuttamaan, paina Yrityksen palkanmaksuvuodet -ikkunassa Lu-

kitus-painiketta: 

 

 
 

Ne palkanmaksukerrat, jotka olet valinnut lukittaviksi, aukeavat palkko-

jensyöttötilassa siten, että et pääse muuttamaan tietoja, mutta pääset tu-

lostamaan. Lukituksen voit purkaa ottamalla rastin pois Lukittu-ken-

tästä. 

 

Samanlainen mahdollisuus on tarjolla myös palkkojensyöttötilassa:  

Määritä|Lukitse palkanmaksukerta /  

Määritä|Poista palkanmaksukerran lukitus 
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7.14 SAVA-MAKSU  (ENT. SOTU-MAKSU ) 

 

Sava-prosentti (ent. sotu-prosentti) tallentuu ohjelmassa palkanmaksu-

kertakohtaisesti. Tästä on hyötyä silloin, jos sava-prosentti (ent. sotu-

prosentti) vaihtelee kesken vuoden poliittisten päätösten vuoksi. Voit 

myös periaatteessa syöttää kokonaan omaksi palkanmaksukerraksi sel-

laiset palkat, jotka eivät ole lainkaan savan (ent. sotun) alaisia tai joissa 

jostain muusta syystä on erisuuruinen sava-prosentti (ent. sotu-pro-

sentti). 

 

7.14.1 Työnantajan sairausvakuutusmaksu (en. sotumaksu) vain 16-68 

-vuotiailta  

 

Työnantaja ei ole 1.1.2011 alkaen velvollinen suorittamaan työnantajan 

sairausvakuutusmaksua (ent. sotua): 

1) ajalta ennen sitä seuraavaa kalenterikuukautta, jona työntekijä täyttää 

16 vuotta; ja 

2) sen kalenterikuukauden jälkeen, jona työntekijä täyttää 68 vuotta. 

 

Asteri Palkanmaksu katsoo palkansaajan henkilötunnuksen ja palkan-

maksukerran maksupäivän perusteella, onko työntekijän osalta velvolli-

suus suorittaa sava-maksu (ent. sotu-maksu). Kuvaruudulla, tulosteissa 

ja veroilmoituksessa oma-aloitteisista veroista näkyvä savan (ent. sotun) 

määrä tulee siten oikein. 

 

Jos työntekijä ei ikänsä puolesta kuulu sava-maksun (ent. sotu-maksun) 

piiriin, sairausvakuutuksen päivärahamaksun teksti ei tulostu palkka- ja 

ennakonpidätyslaskelmaan. 
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7.14.2 Sava-maksun (ent. sotu-maksun) määritteleminen 

 

Palkanmaksajan perustiedoissa oleva sava-prosentti (ent. sotu-prosentti) 

on ehdotus siitä, mitä sava-prosenttia (ent. sotu-prosenttia) ohjelma tar-

joaa perustettaessa uutta palkanmaksukertaa. 

 
Todellisen käytettävän sava-prosentin (ent. sotu-prosentin) pääset syöt-

tämään palkanmaksukertaa perustettaessa: 
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Sava-prosenttia (ent. sotu-prosenttia) pääset muuttamaan vielä palkkoja 

syötettäessä: 
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Sava-maksunalaiset (ent. sotu-maksunalaiset) palkat kaikilta palkansaa-

jilta tältä palkanmaksukerralta yhteensä näkyy ruudulla. Jos jokin palkan 

erä ei kuulu sotunalaiseksi, merkitse koodi-sarakkeeseen òeisavaò: 

 

 
 

Palkkalistan loppuun tulostuu sava-maksun (ent. sotu-maksun) määrä: 
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Palkkalistojen yhdistelmän loppuun tulee erittely sava-maksusta (ent. 

sotu-maksusta). 

 

Palkkalistojen yhdistelmä yhden kalenterikuukauden kaikista palkan-

maksukerroista on hyödyllinen maksettaessa kuukauden työnantajasuo-

rituksia. 

 

Palkkalistojen yhdistelmä koko vuodelta on hyödyllinen, kun haluat yh-

teenvedon vuoden sava-maksuista (ent. sotu-maksuista): 

 

 
Vanhan aineiston avaaminen 

 

Kun käsittelet aiemmin luotua palkanmaksuaineistoa, ohjelma kysyy, 

miten sava-prosentti (ent. sotu-prosentti) on vaihdellut vuoden mittaan. 

Esimerkiksi vuodelta 2002 oli syötettävä 

 

1.1.2002  3,6 

1.3.2002  2,95 
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7.14.3 Sava-maksun (ent. sotu-maksun) vähennykset 

 

Vuodesta 2010 alkaen on ohjelmaan voinut syöttää sairausvakuutusmak-

susta (ent. sosiaaliturvamaksusta) vähennettävän summan, jos perus-

teena on esim. KELAn tai vakuutusyhtiön maksamat päivärahat tai alu-

eellinen maksuvapautus. Syötetty summa näkyy paperille otetussa òve-

roilmoitus oma-aloitteisista veroistaò -aputulosteessa ja vaikuttaa säh-

köiisessä veroilmoituksessa olevaan maksettavan savan (ent. sotun) 

määrään. Tiliöintitositteeseen sen saa tulostumaan laskentakaavalla 

@692. 
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7.15 SAIRAUSVAKUUTUKSEN PÄIVÄRAHAMAKSU  

 

Palkansaajan ennakonpidätysperusteisiin sisältyvän sairausvakuutuksen 

päivärahamaksun määrän saat tulostumaan palkkalaskelmaan, ennakon-

pidätyslaskelmaan ja yhdistettyyn palkka- ja ennakonpidätyslaskelmaan. 

 

Päivärahamaksu tulostuu ennakonpidätyslaskelma-osioon esimerkiksi 

seuraavasti: 
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Jotta saisit päivärahamaksun tulostumaan kuvan osoittamalla tavalla, 

toimi seuraavasti: 

 

1) Palkanmaksuvuotta perustaessasi Palkansaajakortistossa ollessasi 

valitse Muokkaa|Päivärahamaksuprosentti. Aseta esimerkiksi 

kaikille palkansaajille 0,77. 

 

2) Kelaa sitten kunkin YEL/MYEL-vakuutetun kohdalle ja syötä Sai-

rausvakuutuksenPäivärahamaksu-kenttään 1,02 ja YEL-työtulo-

kenttään vuotuinen YEL-työtulo. 
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3) Ensimmäisen palkanmaksukerran perustamisen yhteydessä var-

mista, että kaikille on tullut em. prosentit voimaan. Tämän näet en-

nakonpidªtyksen kohdalta é-painikkeen takaa aukeavasta vero-

kortti-ikkunasta, jonka alalaidassa näkyy sava-pvr-prosentti ja YEL-

työtulo. 
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4) Kun tulostat ennakonpidätyslaskelman tai yhdistetyn laskelman, 

sinne tulostuu sava-päivärahamaksusta kertova lause, mikäli ko. 

maksu on nollaa suurempi. Palkansaajalla tulona käytetään enna-

konpidätyksenalaista tuloa ja yrittäjällä YEL-työtuloa jaettuna 

12:lla. Yrittªjªn tapauksessa tulostuu myºs teksti òYEL-tyºtulostaò. 

Ohjelma ajattelee yrittäjäksi sellaisen palkansaajan, jolla YEL-työ-

tulo on suurempi kuin nolla. Ennakonpidätyslaskelmaan tulostuva 

tieto on ainoastaan informatiivinen. Sillä ei ole vaikutusta mihin-

kään tilitettäviin summiin. 

 

5) Prosentti ja mahdollinen YEL-työtulo tallentuvat palkanmaksuker-

takohtaisesti, koska varsinkin YEL-työtulo voi muuttua vuoden mit-

taan. Tiedot kopioituvat automaattisesti uuteen palkanmaksuker-

taan, kun perustat sitä vanhojen tietojen pohjalta. 
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7.16 ENNAKONPIDÄTYSTEN TARKISTAMINEN  

 

Palkkojensyöttötilassa on toiminto Tiedosto|Varmistuslaske ennakon-

pidätykset, jonka voit halutessasi ajaa ennen tulostuksia. 

 

 

7.17 TYÖTTÖMYYSVAKUUTUSMAKSU VAIN 1 8-64 VUOTI-

AILTA  

 

Työttömyysvakuutusmaksu peritään niiltä työntekijöiltä, jotka ovat täyt-

täneet 18 vuotta, mutta eivät ennen palkanmaksukuukautta 65 vuotta. 

Tältä osin tyött-koodi toimii siis automaattisesti Työttömyysturvalain 3 

luvun 1 §:n mukaisesti. 
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7.18 PALKKALASKELMAAN NOLLASUMMAISIA RIVEJÄ  

 

Palkkalaskelmaan saadaan tulostumaan nollasummaisia rivejä, jos 

selitteessä on euron merkki 

 

Esim. jos selitteenª lukee "Palkkio ú" niin rivi tulostuu, vaikka kpl 

olisi nolla. 
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8 PALKANMAKSUSTA TULOSTAMINEN  

8.1 PAINIKKEET JA VALIKOT  

 

Kun olet syöttänyt palkanmaksukerran tiedot ja olet niihin tyytyväinen, 

voit tulostaa tarvitsemasi tulosteet paperille valikkorivin kohdasta Tu-

losta ja valitsemalla haluamasi tulosteen. 

 

8.2 PALKANMAKSUKERRAN TULOSTEET  

 

Palkansaajalle 

× Palkkalaskelma tai Yhdistetty laskelma 

Palkkamappiin 

× Palkkalista 

× Palkkalaskelmat (yhdistetty laskelma) 

× lista ep:n jälkeisistä lisistä, jos maksettu 

- Muut listaukset (oma raportti)|Palkan osion jako osa-

siin|Korvaukset 

× lista ep:n jälkeisistä vähennyksistä 

- Muut listaukset (oma raportti)|Palkan osion jako osa-

siin|Vähennettävät erät 

Kirjanpitoon  

× Palkkalista 

× Tiliöintitosite 

Maksamista varten 

× Maksulista 

× Maksulappu oma-aloitteisista veroista  
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8.3 KUUKAUDEN TULOSTEET  

 

Palkkamappiin 

× Palkkalistojen yhdistelmä kuukauden palkanmaksukerroista 

Ennakonpidätyksen ja savan (ent. sotun) maksamista varten 

× Palkkalistojen yhdistelmä kuukauden palkanmaksukerroista 

 

8.4 VUODEN TULOSTEET  

 

Palkansaajalle 

× Palkkakortti 

Palkkamappiin 

× Vuoden palkkalistojen yhdistelmä 

× Yhteenveto työntekijöittäin, vuosiyhteenveto 

- Muut listaukset (oma raportti)|Palkan osioiden vertailu 

× Palkkakortit 

× Yhteenveto verottomista korvauksista 

-   Muut listaukset (oma raportti)|Palkan osion jako osa-

siin|Verottomat korvaukset 

× Yhteenveto ennakonpidätyksen jälkeen vähennettävistä eristä 

- Muut listaukset (oma raportti)|Palkan osion jako osa-

siin|Vähennettävät erät 

 



Asteri Palkanmaksu KÄYTTÖOHJEET 87/228 
 

   

8.5 PALKANMAKSUKERRAN TULOSTENIPPU  

Valinnalla Tulosta|Palkanmaksukerran tulostenippu saat määritettyä, 

mitkä tulosteet ja kuinka moneen kertaan tulostetaan: Nolla (0) = ei tu-

losteta ko. tulostetta: 

 

 
 

8.6 TULOSTEET TARVITTAESSA  

 

Palkansaajalle 

× Palkkatodistus 
 

Työttömyyskassalle 

× Työttömyyspalkkatodistus 
 

Lomalaskentaan 

× Kahden vuoden raportti 
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8.7 PALKANMAKSUKERRAN PERUSTULOSTEET  

8.7.1 Palkkalaskelmat 

 

Palkansaajalle (ja palkkamappiin) tulostetaan palkanmaksukerroittain 

joko palkkalaskelmat tai yhdistetyt laskelmat, joista käy ilmi miten 

palkka on maksettu. Palkkalaskelma on sovitettu blancolle A4-lomak-

keelle ja annetaan palkansaajalle esim. ikkunakuoressa. 

 

Palkkalaskelma tulostuu ohjelmassa kiinteästi olevan sovituksen mu-

kaan. Yhdistettyyn laskelmaan tulostuu myös selvitys siitä, miten oh-

jelma on laskenut ennakonpidätyksen. 

 

Palkkalaskelmat voi toimittaa verkkopankkiin verkkopalkan avulla, 

katso kpl 8.20. 

 

Palkkalaskelmat on mahdollista joukkopostittaa sähköpostilla toimin-

nolla Tulosta/Sähköpostita palkkalaskelmat, siihen ohjeet kpl 8.20. 

 

Voit myös tulostaa minkä tahansa yksittäisen tulosteen palkanmaksusta 

pdf-tiedostoksi ja lähettää e-mailina palkansaajalle, jos Sinulla on esim. 

FinePrint Softwaren pdfFactory ohjelma, ks. lisätietoja sivulta https://as-

teri.fi/tulosteet-naytolle-pdf-tiedostoon/ 

 

Palkkalaskelmaan saa tulostumaan vapaata tekstiä toiminnolla Mää-

ritä|Palkkalaskelman vapaa teksti. Sillä voi määrittää, tulostuuko lisä-

tieto palkkalaskelman yläosan oikeaan laitaan, vai alaosan vasempaan 

laitaan. Yläosaan lisätieto tulostuu normaalikokoisella fontilla. 

Tulosta|Lisätieto-ikkunan sisältö -toiminnolla saa tulostettua lisätietoi-

hin syötetyt tiedot paperille. 

Määritä|Tulostuspäivä ja Y-tunnus tulosteisiin -toiminnolla voit va-

lita, näkyvätkö ko. tiedot palkkalaskelma ja muiden tulosteiden oikeassa 

yläkulmassa. 

 

. 

 

https://asteri.fi/tulosteet-naytolle-pdf-tiedostoon/
https://asteri.fi/tulosteet-naytolle-pdf-tiedostoon/
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Määritä|Palkkalaskelman yläosa.. -kohdassa voit valita mitä tietoja tu-

lostetaan palkkalaskelman yläosaan, mm. hetun voi piilottaa kokonaan 

tai loppuosan sekä tilinumeron voi jättää pois halutessaan. 
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Palkkalaskelman loppuun tulostuu kertymätiedot vuoden alusta. Oletuk-

sena sinne tulostuu palkan erien yhteissummat. Niiden lisäksi voit itse 

määritellä, mitä muita laskennallisia tietoja haluat. 

 

 
 

Määrittäminen tapahtuu toiminnolla Määritä|Palkkalaskelman kertymä-

tiedot. Käytettävissä on myös 300-sarjan muuttujat, joilla saat tulostettua 

edellisen palkanmaksuvuoden tiedot sekä pyöristys kokonaislukuun. 
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8.7.2 Ennakonpidätyslaskelma 

 

Ennakonpidätyslaskelma on selvitys siitä, miten ohjelma on laskenut 

palkansaajan ennakonpidätyksen. Ennakonpidätyslaskelma tulostuu 

omana tulosteena tai yhdistetyn palkkalaskelman alaosaan. Palkkamap-

piin on tulostettava joko ennakonpidätyksen sisältävät yhdistetyt palkka-

laskelmat tai erilliset ennakonpidätyslaskelmat. 

 

Palkansaaja saattaa kummastella, kun häneltä on pidätetty veroa enem-

män kuin verokortissa ilmoitetun (perus)prosentin verran. Yleensä 

syyksi paljastuu, että palkansaaja on saanut palkkaa enemmän kuin palk-

kakauden tulorajan verran, jolloin ennakonpidätys on suoritettu perus- ja 

lisäprosentin mukaan. Ennakonpidätyslaskelma on tuloste, joka kertoo, 

miten pidätys on tehty. 

 

8.7.3 Palkkalista 

 

Palkkalistaan tulostuu kaikki palkansaajat, jotka ovat mukana tällä pal-

kanmaksukerralla. Listaan tulostuvat vain tämän palkanmaksukerran tie-

dot. Valinnalla Tulosta | Palkkalistojen yhdistelmä/ 

Veroilmoitus oma-aloitteisista veroista tulostetaan halutuilta (kuukau-

den) palkanmaksukerroilta palkkalistojen yhdistelmä. 

 

Palkkalista tulostetaan Tulosta|Palkkalista -valinnalla. Tulostusasu on 

kiinteästi määritetty eikä siihen voi vaikuttaa. Jos tarvitset muunlaisia 

palkkalistoja tulosta ne valinnalla Tulosta|Muut listaukset (oma ra-

portti)|Palkan osioiden vertailu. 

 

Palkkalistan loppuun tulostuu bruttosummasta prosentuaalisesti määräy-

tyvä sava-maksu (ent. sotu-maksu) ja 10 laskentaa, jotka voit itse määri-

tellä, esim. laskennalliset tyel- ja vakuutusmaksuvelat. Näiden prosentit 

määritetään Palkkojen syötössä kohdassa Määritä|Palkanmaksajan 

tiedot. 
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Voit vapaasti määritellä laskentojen tekstit, prosentit ja palkkasumman 

valinnalla Määritä|Palkanmaksajan tiedot: 

 

 



Asteri Palkanmaksu KÄYTTÖOHJEET 93/228 
 

   

Tekstin eli laskennan otsikon voit syöttää vapaasti. 

 

Palkkasumman laskukaava määrittelee, miten lasketaan se rahamäärä, 

josta prosentti otetaan. Laskukaavassa käytetään samoja muodostumis-

sääntöjä kuin muissakin ohjelman koodauksissa: 

 

Voit käyttää muuttujia, jotka alkavat @-merkillä, esimerkiksi 

@104  = ennakonpidätyksen alainen palkka 

@101 = rahapalkka 

@154eityel = sen rivin summa, jossa koodi-sarakkeessa lukee  

 eityel 

@154:n perään voi laittaa minkä tahansa kirjaimella alkavan koodin, 

jota olet käyttänyt koodi-sarakkeessa ja jota tarvitset laskennassa 

 

Voit käyttää peruslaskutoimituksia 

+   = yhteenlasku 

-  = vähennyslasku 

*   = kertolasku 

/   = jakolasku 

 

Voit käyttää paljaita lukuja, jotka lasketaan siis sellaisenaan, esimerkiksi 

kaava @104-10000 tarkoittaa, että prosentti lasketaan siitä ennakonpidä-

tyksen alaisen palkan osasta, joka ylittää 10 000 euroa. 

 

Laskentajärjestys  

mat. 

matemaattinen, eli kerto- ja jakolaskut lasketaan ensin 

vasemmalta oikealle, vasta sitten yhteen- ja vähennyslas-

kut vasemmalta oikealle 

esiint. 

esiintymisjärjestys: kaikki laskutoimitukset lasketaan va-

semmalta oikealle siinä järjestyksessä kuin ne esiintyvät 

 

Prosentti-kohtaan voit syöttää sen prosenttiluvun, mikä osuus lasketusta 

palkkasummasta on ko. maksua. Huomioi, että kenttään tulee vain luku-

arvo, ei %-merkkiä. 
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8.7.4 Lista korvauksista ja vähennettävistä eristä 

 

Valinnalla Tulosta|Muut listaukset (oma raportti)|Palkan osion jako 

osasiin ja Korvaukset ohjelma tulostaa halutuilta palkanmaksukerroilta 

listan korvauksista. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Korvaukset 

 

Asteri Malliyritys Oy  PANKKI   :Nordea 

Ohjelmistokuja 1 A  TILI   : 111111-111 

99999 SOFTALA  MAKSUPÄIVÄ  :1.2.2019 

PALKKAJAKSO: 1.-31.1.2019 

 

______________________________________________ _______ 

Nimi            km opvr pvr           muut          yhteensä_ 

Ahkera Liisa   0,00 11,43 0,00 0,00   11,43 

Mailanen Sini 50,33   0,00 0,00 0,00   50,33___ 

Yhteensä 50,33 11,43 0,00 0,00   61,76 
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Valinnalla Tulosta|Muut listaukset (oma raportti)|Palkan osion jako 

osasiin ja Vähennettävät erät ohjelma tulostaa halutuilta palkanmaksu-

kerroilta listan vähennettävistä eristä. 

 

Vähennettävät erät 

 

Asteri Malliyritys Oy  PANKKI   : Nordea 

Ohjelmistokuja 1 A  TILI   : 111111-111 

99999 SOFTALA  MAKSUPÄIVÄ  : 1.2.2019 

PALKKAJAKSO: 1.-31.1.2019 

 

______________________________________________________ 

Nimi    ay  tttyel    tyött  yhteensä___ 

Ahkera Liisa   0,00  31,60     9,10     40,70 

Mailanen Sini   0,00  39,53   11,35     50,88___ 

Yhteensä    0,00  71,13   20,45     91,58 

 

 

8.7.5 Maksulista  

 

Maksulista on havainnollinen annettavaksi sille, joka palkat maksaa.  

IBAN ja BIC tulostuvat maksulistaan seuraavien määritysten mukaan: 

 

- saajan pankkitili tulostuu joko kansallisessa muodossa tai 

IBANein ja BICein sen mukaan kuin olet määritellyt kohdassa 

Tulosta|Maksulista|Asetukset 

- asetukset-kohdassa voit määrittää, että tulostetaan yksitilisiin 

maksulistoihin myös pankkiviivakoodit 

- asetuksissa voit määrittää, montako pankkipäivää ennen palkan-

maksupäivää tarjotaan maksulistan pankkiviivakoodin eräpäi-

väksi 

- maksajan pankkitileiksi otsikkoriville tulostuu ne nimitykset, 

jotka olet määritellyt kohdassa Määritä|Palkanmaksajan tie-

dot|Nimitys maksulistassa tai jos olet jättänyt ko. nimityksen 

tyhjäksi, tulostuu kansallinen tilinumero 
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Maksulista yhdestä tilistä paperille tulostaa kuitenkin otsikkoriville mak-

sajan IBANin ja BICin: 

 

 

8.7.6 Maksulappu oma-aloitteisista veroista 

 

OmaVeroon maksamista helpottaa ominaisuus Tulosta|Maksulappu 

oma-aloitteisista veroista. Ohjelma tarjoaa eri verojen summia, joita 

voit muutella vapaasti. Lopuksi voit tulostaa maksulapun. 
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8.7.7 Palkkalistojen yhdistelmä 

 

Palkkalistojen yhdistelmän loppuun tulostuu tiedot työnantajasuorituk-

sen maksamista varten sekä tiedot veroilmoituksen oma-aloitteisista ve-

roista maksamista varten. 

 

Määritä|Työnantajasuoritusten tiedot -toiminnolla saat syötettyä 

maksun saajana olevan veroviraston nimen ja pankkiyhteyden, sekä joka 

kalenterivuoden viitenumeron. Jos vuosittaista tas-viitenumeroa ei ole 

vielä määritelty, ohjelma kysyy sen veroilmoitusta tulostettaessa ja tal-

lentaa taulukkoon. Samoin saat määritettyä vapaavalintaisia tekstejä, 

jotka tulostuvat näkyviin. Satunnaisesti palkkaa maksavia varten on 

mahdollisuus näyttää Y-tunnus viestitiedossa. 
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Automaattisesti viestiin tulostuu kohdekuukausi ja -vuosi sekä 

ennakonpidätyksen, savan (ent. sotun) ja lähdeverojen määrät. 

 

Tulosta|Palkkalistojen yhdistelmä/Oma-aloitteiset verot | Määritä 

otsikko, pankkiyhteys, tulolaji 412 -toiminnolla voit määrittää tulos-

teen otsikon ja sen, tulostuuko maksajan pankkiyhteys näkyviin. Rajoite-

tusti verovelvolliselta työnantajan perimän sairausvakuutusmaksun (tu-

lolaji 412) saa myös poimittua TAS maksulapulle. 

 

Tulosta|Palkkalistojen yhdistelmä/ Oma-aloitteiset verot|Määritä 

palkkajakson tulostuminen -toiminnolla voit myös määrittää, tulos-

tuuko näkyviin palkanmaksukerran nimi vai palkkajakson päivämäärät. 

 

Sava-maksusta (ent. sotu-maksusta) tehtyjen vähennysten määrän voit 

syöttää Palkan erät -ikkunan alaosaan kohtaan Oikaisut eli vähennykset 

työnantajan savan (ent. sotun) (esim. KELA tai alueellinen maksuva-

pautus). Ohjelma huomioi vähennykset veroilmoituksessa.  

 

Säännöllinen työnantaja saa tehdä oma-aloitteisesti sairausvakuutusmak-

suista (ent. sosiaaliturvamaksuista) tehtyjä vähennyksiä, joiden perus-

teena on mm.: 

¶ sairausvakuutuslain nojalla maksettu päivärahaetuus 

¶ lakisääteisen tapaturma- tai liikennevakuutuksen nojalla 

maksettu päiväraha 

¶ työeläkelakien nojalla maksettu työeläke, kuntoutusraha tai 

työkyvyttömyyseläke ja siihen liittyvä kuntoutuskorotus 

¶ jos vanhempainpäiväraha-ajalta on maksettu vuosilomapalk-

kaa tai lomakorvausta ja saatu siitä korvausta Kelalta 

 

Tämän lisäksi tietyt kunnat saavat savamaksusta (ent. sotumaksusta) alu-

eellisen maksuvapautuksen.  
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Kummassakin tapauksessa, sekä Kelan etuuksien savamaksujen (ent. so-

tumaksujen) vähentämisessä että alueellisen maksuvapautuksen kohdalla 

toimintapa Asteri Palkanmaksussa on sama: 

 

1. Syötetään palkat normaalisti, siten että ne ovat kaikki sotunalaista tu-

loa 

2. Merkitään kaikki vähennykset Palkan erät -yhteensä ikkunaan koh-

taan Oikaisut eli vähennykset työnantajan savan (ent. sotun). 
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8.7.8 Suosikit (edistyneille käyttäjille) 

 

Valikkorivillä on valinta: suosikit. Siihen voit lisätä eniten käyttämiäsi 

valintoja 

 

Tarkemmat ohjeet sivulla asteri.fi/suosikit-valikko/ 

 

 
 

Muutokset päivittyvät suosikit valikkoon käynnistämällä ohjelma uudes-

taan 

  

https://asteri.fi/suosikit-valikko/
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8.8 MUUT LISTAUKSET (OMARAPORTTI)  

 

Valinnalla Tulosta|Muut listaukset (oma raportti) voit tulostaa itse 

määrittelemiäsi listauksia, joissa eritellään palkan osia tai osioita. 

 

Omaraporteissa on mahdollisuus ryhmitellä palkansaajat valitun kentän 

mukaan. Esim. kun ryhmittelet Osasto-kentän mukaan, palkansaajat tu-

lostuvat Osaston mukaisessa järjestyksessä ja osaston sisällä nimen mu-

kaisessa aakkosjärjestyksessä. 
 

 

Omaraporteista palkan osioiden ja osasten vertailun saat halutessasi tu-

lostettua ruudulle, josta tarvittaessa edelleen leikepöydälle, csv-tiedos-

toksi tai paperille. 

 

Tulosteista voi halutessaan jättää henkilötunnuksen pois ruksaamalla ik-

kunan alaosan òJätä henkilötunnus poisò kohdan. 
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8.9 PALKKOJEN MAKSAMINEN  

 

Palkkojen maksamista varten voit tulostaa maksulistan, jonka voit antaa 

pankkitoimihenkilölle naputeltavaksi tai voit syöttää siitä itse tiedot pan-

kin maksupäätteelle tai internet-pankkiin. 

 

Jos käytössäsi on pankkiyhteysohjelma/verkkopankki sekä asiasta sopi-

mus pankin kanssa, voit käyttää palkanmaksuohjelman toimintoa Tu-

losta|SEPA-tilisiirron XML . 

 

SEPA-maksut (XML) ovat standardin mukaisia tiedostoja, joita pankin 

tietokoneet ymmärtävät ja joiden perusteella ne osaavat maksaa palkat 

saajien tileille. 

 

Palkat (SALA koodattu SEPA tilisiirto)  

Perustilanteessa palkat maksetaan SALA koodattuina SEPA tilisiirtoina. 

Aineisto lähetetään pankkiin viimeistään maksupäivää edeltävänä pank-

kipäivänä siten, että se on pankissa hyvissä ajoin ennen pankkikohtaista 

palkka-aineistolle määritettyä cut-off aikaa.  

Maksupäivällä tarkoitetaan palkoissa päivää, jolloin maksun tulee olla 

saajan tilillä. Maksupäivä -käsitettä ei ole SEPA -tilisiirtostandardissa. 

Maksupäivän sijasta maksutoimeksiannolla annetaan maksajan tilin ve-

loituspäivä, jonka perusteella pankit huolehtivat että palkat ja eläkkeet 

ovat saajien tileillä kaikissa Suomessa toimivissa pankeissa palkkapäi-

vänä. Tämän eräpäivän tulee olla palkkapäivää edeltävä pankkipäivä. 

Palkkojen maksuaineiston tulee olla pankissa maksupäivää edeltävänä 

pankkipäivänä ennen pankkikohtaista palkanmaksuaineistolle määritet-

tyä cut-off aikaa. Muussa tapauksessa aineisto hylkääntyy. Ratkaisu on 

tällöin maksaa palkat tavallisina SEPA tilisiirtoina. 

Kun palkat maksetaan SALA koodattuina tilisiirtoina, ne yleensä ilmoi-

tetaan yhteissumana tiliotteella, jolloin yksittäiselle palkansaajalle mak-

settu summa ei näy tiliotteella 

 

Palkat tavallisina SEPA tilisiirtoina  
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Erityisestä syystä palkat voidaan maksaa tavallisina SEPA tilisiirtoina, 

esim. tilanteessa kun palkanmaksupäivän aamulla huomataan, että ai-

neisto on unohtunut lähettää pankkiin ja aamupäivän aikana ehditään te-

kemään lähetys.  

Tilisiirrot, joissa eräpäivä on kuluva päivä, välitetään saajan pankille sa-

man päivän aikana, kun maksuaineisto on toimitettu pankkiin hyvissä 

ajoin, yleensä aamupäivän aikana. Jos aineisto lähetetään myöhemmin, 

maksut välitetään saajan pankkiin seuraavana pankkipäivänä. 

Kun palkat maksetaan tavallisina SEPA tilisiirtoina, ne yleensä eritel-

lään maksuittain tiliotteelle, jolloin yksittäiselle palkansaajalle maksettu 

summa näkyy pankin tiliotteella. 

 

Suositus on maksaa palkat SALA-koodattuina SEPA-maksuina 

 

SEPA-maksuissa käytetään IBAN-muotoisia pankkitilejä sekä pankin 

tunnuksena BIC-koodia. BIC ei ole pakollinen Suomen sisäisissä SEPA-

maksuissa, mutta maksuliikenneohjelmasi (esim. OpusCapita) saattaa 

vaatia sen. 

 

Kun aineisto on lähetetty pankkiin, pankki käsittelee aineiston oman ai-

kataulunsa mukaisesti. Pankeilla on ns. cut-off ajat, joka ilmoittaa, mihin 

mennessä aineisto tulee olla pankissa, jotta se käsitellään saman päivän 

aikana. Cut-off aika vaihtelee aineistotyypeittäin ja pankeittain. 

 

https://asteri.fi/wp-content/uploads/2022/12/image-22.png
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Pankkikohtaiset aikataulut on koostettu tälle sivulle. 

 

  

https://asteri.fi/pankin-erasiirtoon-lahetettavien-aineistojen-aikataulut/
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SEPA XML-maksutiedoston luonnissa ohjelma etsii ehdotuksen maksu-

päivälle (eräpäivälle) olettamalla, että pankkipäiviä eivät ole lauantai, 

sunnuntai, uudenvuodenpäivä, loppiainen, pitkäperjantai, toinen pääsi-

äispäivä, vappu, helatorstai, juhannusaatto, itsenäisyyspäivä, jouluaatto, 

joulupäivä, tapaninpäivä. 

 

Edellä mainituista päivistä on vuosittain vaihtuvat juhlapäivät otettu 

huomioon. 

 

Oletukseksi tulee em. ehdot täyttävä maksupäivä (eräpäivä). 

 

Jos syötät em. ehtojen kannalta epäsopivan päivän, ohjelma huomauttaa 

siitä. 

 

Kun vaihdat SEPA-XML -muodostusikkunassa Tililtä-täplän sijaintia, 

maksajan IBAN ja BIC vaihtuvat vastaavasti. 

 

Jos on useita palkansaajia, joille maksettava summa on nolla, ohjelma 

huomauttaa vain ensimmäisen kohdalla. 

Jos et tallenna SEPA-maksutiedostoa vanhan päälle, ohjelma tarjoaa 

mahdollisuutta tallentaa vanhan jatkeeksi. 

 

XML -tiedoston käyttö toimii seuraavasti 

1. Laske kaikkien tämänkertaisten palkansaajien palkat normaa-

listi. 

2. Luo XML-tiedosto: tiedostopolun ja -nimen on oltava sellainen, 

että pankkiyhteysohjelmasi osaa etsiä juuri sieltä kansiosta ai-

neistoa, esimerkiksi sepa-maksulle c:\nordea\asiak1\sepapal-

kat.xml 

3. Vie maksutiedosto pankkiyhteysohjelmalla pankkiin 
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8.9.1 Sepa-maksutiedoston luonti 

 

Palkkojensyöttötilassa on toiminto Tulosta|SEPA-tilisiirron XML , 

jolla voit tuottaa maksettavista palkoista pankkiin lähetettävän maksun-

käynnistysviestin. Sitä voi käyttää, jos on pankin kanssa sopinut, että he 

välittävät ko. maksut eteenpäin. 

 

SEPA-tilisiirron XML:nä maksut voi maksaa minne tahansa yhtenäisen 

euromaksualueen pankkiin. SEPA-maksuissa tilinumerot on oltava syö-

tettynä IBAN- ja BIC-muotoisina.  

 

Kun teet c2b-maksuaineistoja, ohjelma käynnistää AsteriXmlValidaatto-

rin, joka antaa automaattisesti tuloksena tarkistusraportin Notepadiin. 

 



108/228 KÄYTTÖOHJEET Asteri Palkanmaksu 
 

   

8.9.2 Asteri xml-validaattori  

 

Asteri-tuoteperheeseen kuuluu ilmainen Xml-validaattori. Sen saat la-

dattua Asteri Ohjelmien nettisivuilta taikka Asteri Palkanmaksun sisältä 

siinä vaiheessa kun ohjelma sitä tarjoaa. 

 

Xml-validaattori tarkistaa, onko Asteri Palkanmaksulla luomasi SEPA 

XML -maksutiedosto muodollisesti oikeellinen. Näin saat karsittua muo-

tovirheet pois ennen kuin lähetät aineistoa pankkiin. 

 

Validaattori ei luonnollisestikaan pysty tarkistamaan, onko aineisto si-

sällöllisesti juuri sensummainen ja menossa niille tileille, joille haluat 

jne., mutta muotovirheet löytyvät kyllä. 

 

Asteri Xml-validaattorin voit käynnistää myös erikseen ja silloin voit 

tarkistaa sillä mitä tahansa xml-aineistoja, jos Sinulla vain on antaa ko. 

aineiston skeeman sijainti. Finvoice-verkkolaskutukseen ja SEPA XML-

maksuihin liittyvien aineistojen skeemat on validaattorilla tiedossa suo-

raan, joten niitä Sinun ei edes tarvitse antaa. 

 

 

 

 



Asteri Palkanmaksu KÄYTTÖOHJEET 109/228 
 

   

8.9.3 Asteri monipankki  

 

Asteri Palkanmaksussa on perinteisesti toiminto, joilla voit maksaa pal-

kat SEPA-XML -maksutiedostoa käyttäen. Sen olet tehnyt koneellesi ja 

joutunut erikseen kirjautumaan pankkiohjelmaan, jolla olet aineiston lä-

hettänyt pankkiin maksettavaksi. 

 

Nyt saat lähetettyä maksuaineiston pankkiin yhdellä napinpainalluksella 

poimimatta tiedostoa pankkiohjelmaan jostain hankalasta polusta. Tähän 

tarvitset erikseen maksullisen Asteri Monipankki ïohjelman, joka toimii 

taustalla lähettäen Asteri Palkanmaksusta sen aineiston, jonka haluat lä-

hettää. Asteri Monipankissa on tällä hetkellä (29.8.2017) mukana: Aktia, 

Danske Bank, Handelsbanken, Nordea, OP, POP, Sp ja OmaSp sekä 

Ålandsbanken. 

 

Jos Yritysluettelo-ikkunan Määritä|Asteri Monipankin sijainti ïkohdassa 

on määritelty koneessa oleva Asteri Monipankin ajokelpoinen ohjelma-

tiedosto: 

 

..vanhan tutun SEPA XML-maksamisen keskelle ilmestyy pankkiyhtey-

den kysymisikkuna: 
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8.10 TILIÖINTITOSITE  

8.10.1  Johdanto 

 

Tiliöintitosite on tarkoitettu siihen, että palkanmaksun tiedot saadaan 

siirrettyä kirjanpitoon. Lisäksi voit käyttää tiliöintitositetta muuhun tilas-

tointiin, esimerkiksi kustannuspaikkaerittelyyn. 

 

Tiliöintitositteen saat DOS-päiväkirjaksi, josta voit lukea sen Asteri 

DOS- tai Windows Kirjanpidon päiväkirjan perään, esimerkiksi Asteri 

Windows Kirjanpidossa toiminnolla Tiedosto|Yhdistä DOS-päivä-

kirja . 

 

Tiliöintitositteen saat paperille, josta voit tarkastella ko. tilastoa tai syöt-

tää tiedot muuhun kirjanpitojärjestelmään. 

 

8.10.2  Tiliöintitositteen määritteleminen 

 

Tiliöintitosite määritellään toiminnolla Määritä|Tiliöintitosite . 
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Taulukossa oleville riveille voit kirjoittaa haluamasi selitteet.  

 

Debet- ja Kredit -sarakkeisiin on tarkoitus syöttää kirjanpidon tilien nu-

merot. Tiliöintitosite paperille tulostaa myös debet- ja kreditsummat yh-

teensä. 

 

Laskukaava-sarakkeeseen syötetään @-muuttujat, jotka on lueteltu kap-

paleessa 17.2, esimerkiksi rahapalkka on @101. Voit myös käyttää las-

kukaavaa, esimerkiksi 4,4 % bruttopalkasta merkitään 0,044*@104.  

Apua laskukaavoihin saat painamalla ikkunan Näytä koodivinkki-netti-

sivu-painikkeesta. 

 

Laskentajärjestys-sarakkeeseen kirjoitetaan ômatemaattinenô, jolloin en-

sin suoritetaan laskentakaavassa olevat kerto- ja jakolaskut vasemmalta 

oikealle ja sen jälkeen yhteen- ja vähennyslaskut vasemmalta oikealle. 

Toinen vaihtoehto on ôesiintymisô, jolloin kerto-, jako-, yhteen- ja vä-

hennyslaskut suoritetaan vasemmalta oikealle esiintymisjärjestyksessä. 

Kolmas vaihtoehto on ôsavaô (ent. ôsotuô), joka pitää aina merkitä savan 

(ent. sotun) riville, jotta ohjelma osaa laskea savan (ent. sotun) oikein. 

HUOM! Selite tai Laskukaava ei vaikuta savan (ent. sotun) laskemiseen, 

vaan ohjelma ottaa savaprosentiksi (ent. sotuprosentiksi) palkanmaksu-

kerran savaprosentin (ent. sotuprosentin). 

 

Pyöristys-kentällä ei ole euromääräisessä palkanmaksussa merkitystä. 

 

Muokkaa-valikon avulla voit lisätä tai poistaa rivejä, tai kopioida/liittää 

leikepöydälle koko tiliöintipohjan, jotta voit muokata sitä tehokkaasti 

esim. Excelissä. 

 

Jos haluat tehdä useita erilaisia tiliöintitositteita, kopioi tilioint.tos-tie-

dosto Windowsin Resurssienhallinnassa esimerkiksi tilioin2.tos ja ti-

lioin3.tos-nimisiksi, valitse Selaa-painikkeen avulla pohjaksi jompi-

kumpi näistä ja muokkaa sitä. Kun painat OK ja Tulosta|Tiliöintitosite , 

saat tulostettua aina sen määrityksen mukaan, joka Sinulla on valittuna. 

Oletustiliöintipohjan voit määrittää kohdassa Määritä|Tiliöintitositteen 

määrittelyn polku. 
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8.10.3  Tiliöintitositteen tulostaminen 

 

Tiliöintitosite tulostetaan toiminnolla Tulosta|Tiliöintitosite|Paperille 

tai |DOS-päiväkirjaksi . 

 

Voit valita, mitkä palkanmaksukerrat otetaan tällä kertaa mukaan tiliöin-

titositteeseen.  

 

Voit valita, että tiliöintitositteeseen otetaan mukaan kaikki palkansaajat 

tai osa palkansaajista.  

 

Kun painat OK, tiliöintitosite syntyy. 

 

 
 

Tiliöintitositetta dos-päiväkirjaksi tulostettaessa voi tallentaa tiliöintito-

sitteesta kirjanpitoon luettavan siirtotiedoston. Ikkunan alaosan määri-

tysten avulla voit jªttªª tallentamatta nollarivit sekª òmaksetaanò rivin, 

jolloin kirjanpidon puolella ei tarvitse poistaa kahdesti olevaa òmakse-

taanò riviª. 
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8.10.4  TyEL velka tiliöintitositteelle  palkansaajakohtaisesti laskettuna 

 

Tiliöintitositteelle saat laskettua TyEL velan tiliöintitositteeseen lasken-

nallinen TyEL velka ohjeen mukaan. 

TyEL velan voi laskea laskee TyEL palkkojen yhteissummasta tai pal-

kansaajakohtaisesti. 

Eläkeyhtiöt laskevat TyEL maksun palkansaajakohtaisesti. Pyöristys-

eroista johtuen TyEL palkkojen yhteissummasta laskettu TyEL velka voi 

erota muutaman sentin palkansaajakohtaisesti lasketuista. 

Oheisessa havainnekuvassa on laskettu tiliöintitositteelle TyEL velka 

molemmilla tavoilla. 

 
TyEL velan voi laskea tiliöintitositteelle palkansaajakohtaisista palkoista laskettuna tai TyEL palkko-

jen yhteissummasta. 

https://asteri.fi/tiliointitositteeseen-laskennallinen-tyel-velka-ei-johdon-palkoista/
https://asteri.fi/tiliointitositteeseen-laskennallinen-tyel-velka-ei-johdon-palkoista/
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8.11 TILIÖINTITOSITE KUSTANNUSPAIKOITTAIN  

 

Palkanmaksuohjelmassa on mahdollisuus käyttää kustannuspaikkoja. 

Kukin rahapalkka, vähennettävä erä yms. voidaan kohdistaa kustannus-

paikalle tekemällä tästä merkintä kust.p.-sarakkeeseen. Kustannuspaik-

kaerittelyn tuloste on tiliöintitosite, jonka määrittelyssä voit valita, mil-

laisen tulosteen haluat. 

 

Esimerkki: 

 

RAHAPALKAN OSAT  

 

1. Syötä Rahapalkka-ikkunaan kullekin riville Kust.p.-sarakkee-

seen merkki siitä, mille kustannuspaikalle ko. palkka kuuluu, 

esimerkiksi 

 

selite          kpl a-hinta yhteensä kust.p. koodi 

työ osastolla ABC    12     23,45       281,40      ABC            

työ osastolla DEF       8     27,40       219,20      DEF            

 

2. Valitse Määritä|Tiliöintitosite  

3. Siirry rahapalkan jälkeiselle riville. 

Valitse Muokkaa|Lisää eteen 

4. Kirjoita selitteeksi 'rahapalkka ABC', tileiksi 6000 ja **** tai 

mitä haluat ja laskukaavaksi @144kpABC 

 

Tee samanlainen rivi kullekin kustannuspaikalle. 
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TYEL - JA TYÖTTÖMYYSVAKUUTUSMAKSUT  

 

1. Syötä Vähennettävät erät ikkunaan oma rivi kutakin kustannus-

paikkaa kohti esimerkiksi seuraavasti (a-hinnaksi Sinun on itse 

poimittava ko. kustannuspaikan rahapalkka): 

 

selite              kpl     a-hinta    yhteensä  kust.p.         koodi 

tt-tyel ABC        0,044   281,40      12,38       ABC6040    tt-tyelABC 

tt-tyel DEF        0,044   219,20        9,64       DEF6040     tt-tyelDEF 

tyött.vak. ABC  0,004    ...                ...          ABC6050    työABC 

tyött.vak. DEF   0,004    ...                ...          DEF6050     työDEF 

jne. 

 

HUOM 1!  Älä käytä koodi-sarakkeessa tttyel- tai tyött-alkuisia tekstejä, 

koska täsmälleen siinä muodossa kirjoitetut koodit poimivat koko raha-

palkan a-hinnaksi ja nyt haluat vain ko. kustannuspaikat rahapalkan a-

hinnaksi. 

 

HUOM 2!  Älä syötä kust.p.-sarakkeeseen pelkkää ABC, koska silloin oh-

jelma poimii koko rahapalkan ja vähennettävät erät yhteensä, mutta nyt 

haluat pelkän tt-tyel-maksun yhdelle riville. 

 

2. Valitse Määritä|Tiliöintitosite  

3. Siirry tyel:n jälkeiselle riville 

4. Valitse Muokkaa|Lisää eteen 

5. Kirjoita selitteeksi 'tt-tyel ABC', tileiksi **** ja 6040 tai mitä 

haluat ja laskukaavaksi @144kpABC6040 

6. Tee samanlainen rivi kullekin kustannuspaikalle ja myös työttö-

myysvakuutuksille jne.  

 

  



116/228 KÄYTTÖOHJEET Asteri Palkanmaksu 
 

   

8.12 TYÖTTÖMYYSPALKKATODISTUS  

 

Muun muassa työttömyyskassoja varten tarvitaan palkkatodistus, jossa 

näkyy palkkatiedot viimeisen 10 kuukauden ajalta. Tällaisen tulosteen 

saat toiminnolla Tulosta|Työttömyyspalkkatodistus. 

 

 

× Valitse 1. vuoden tietokannaksi esimerkiksi viime vuosi. Tarvit-

taessa käytä Selaa-painiketta. Ohjelma tuo vasemman laidan 

kolmeen luetteloon ko. vuoden palkanmaksukerrat. 

× Valitse 2. vuoden tietokannaksi esimerkiksi kuluva vuosi. Tar-

vittaessa käytä Selaa-painiketta. Ohjelma tuo ikkunan keskivai-

heille kolmeen luetteloon ko. vuoden palkanmaksukerrat. 
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× Mustaa luetteloista tarvittavat palkanmaksukerrat: 10 kuukau-

den ajanjakso kahdesta ylimmästä luettelosta, 12 kuukauden 

ajanjakso kahdesta keskimmäisestä luettelosta ja viimeinen pal-

kanmaksukerta alimmasta luettelosta. Mustaaminen tapahtuu 

pitämällä tarvittaessa shift- (vaihto-) näppäintä tai ctrl-näp-

päintä pohjassa ja napsauttamalla hiirellä. 

× Kirjoita ajanjaksojen päivämäärät, esimerkiksi 1.7.2007 - 

30.4.2008 

× Valitse käytettävä lomakesovitus, esimerkiksi c:\winpl\firma\ty-

ottomy.lom 

× Valitse rahayksikkö. Ohjelma muuntaa kaikkien vuosien sum-

mat samaan rahayksikköön. 

× Valitse, haluatko todistuksen kaikille palkansaajille vai vain 

osalle, esimerkiksi Nimi sisältää Palkkanen 

 

Työttömy.lom:in koodit, katso kpl 17.2 
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8.13 KAHDEN VUODEN RAPORTTI  

 

Jos tarvitset listauksen joistakin palkkatiedoista poimittuna kahden eri 

palkanmaksuvuoden ajalta, käytä toimintoa Tulosta|Kahden vuoden 

raportti . 

 

 
 

× Valitse 1. vuoden tietokannaksi esimerkiksi viime vuosi. Tarvit-

taessa käytä Selaa-painiketta. Ohjelma tuo vasemman laidan lu-

etteloon ko. vuoden palkanmaksukerrat. 

× Valitse 2. vuoden tietokannaksi esimerkiksi kuluva vuosi. Tar-

vittaessa käytä Selaa-painiketta. Ohjelma tuo oikean laidan lu-

etteloon ko. vuoden palkanmaksukerrat. 

× Mustaa luetteloista tarvittavat palkanmaksukerrat. Mustaaminen 

tapahtuu pitämällä tarvittaessa shift- (vaihto-) näppäintä tai ctrl-

näppäintä pohjassa ja napsauttamalla hiirellä. 

× Valitse rahayksikkö. Ohjelma muuntaa kaikkien vuosien sum-

mat samaan rahayksikköön. 
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× Valitse, haluatko todistuksen kaikille palkansaajille vai vain 

osalle, esimerkiksi Nimi sisältää Ahkera 

× Syötä laskusääntö-sarakkeeseen laskusääntö käyttäen loma-

kesovitusmuuttujia, esimerkiksi rahapalkka vähennettynä provi-

siolla olisi @101-@154prov 

× Laita vªkªnen kohtaan ôyhteenvetonaô jos haluat usean palkan-
saajan tiedot samalle paperille tai ôpalkkakorttiyyppisestiô, jos 

haluat tarkemmat tiedot ja yhden palkansaajan yhdelle pape-

rille. Voit myös valita molemmat vaihtoehdot. Tulosteen saa 

myös leikepöydälle paperitulosteen lisäksi.  

 

Laskentajärjestys mat. tarkoittaa matemaattinen, eli ensin lasketaan 

kerto- ja jakolaskut ja sitten vasta yhteen- ja vähennyslaskut vasemmalta 

oikealle. Laskentajärjestys esiint. tarkoittaa, että laskutoimitukset suori-

tetaan vasemmalta oikealle esiintymisjärjestyksessä välittämättä mate-

maattisista laskujärjestyssäännöistä. Voit tallentaa määrittelyn tulevaa 

käyttöä varten valinnalla Tallenna määrittely. 
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8.14 TYÖTUNTIEN RAPORTOINTI  

 

Syötä Rahapalkka-ikkunaan erilaisia työtunteja ja niiden tuntipalkkoja: 

 

Tulosta jokin tulosteista 

-  Muut listaukset (oma raportti)|Palkanosat laskusäännöin 

-  Kahden vuoden raportti 

-  KTA/lomapalkkalaskelma tai 

-  jokin lomakesovituspohjainen tuloste 

 

 
 

Voit käyttää määrittelyissäsi muuttujia 

@172 =  rahapalkkaikkunan kpl-sarakkeiden yhteissumma tässä 

palkanmaksukerrassa 

@272 =  rahapalkkaikkunan kpl-sarakkeiden yhteissumman ker-

tymä vuoden alusta 

sekä kaikkia muita käyttöohjeessa tarkemmin lueteltuja muuttujia, esim. 

 @101       = rahapalkka 

 @152kiinteä =  kpl-sarakkeen luku rivillª, jossa koodi òkiinteªò 

 @154kiinteª =  rahasumma rivillª, jossa koodina òkiinteªò 
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8.15 KTA / KESKIPÄIVÄPALKKA/ LOMAPALKKALASKELMA  

 

Jos työntekijän lomapalkan laskenta perustuu keskituntiansioon, saat las-

kettua lomapalkan seuraavasti: 

 

Syötä palkansaajalle kuhunkin palkanmaksukertaan tehtyjen normaali-

tuntien määrä (esim. 121) ja normaali tuntipalkka (esim. 15,00) sekä teh-

tyjen ylityötuntien määrä ja ylityölisä (esim. 21 ja 7,50). 
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Syötä palkansaajalle kertyneiden lomapäivien määrä palkansaajakortis-

toon: 
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Valitse Tulosta|KTA/lomapalkkalaskelma. Valitse lomanmääräyty-

misjaksolle osuvat palkanmaksuvuodet ja poimi niistä lomanmääräyty-

misjaksolle osuvat palkanmaksukerrat. Käytä mustaamisessa apuna 

SHIFT- tai CTRL-näppäintä ja hiirtä. Syötä rahapalkan laskentakaava 

(esim. @101) ja tuntien määrän laskentakaava (esim. @152%100norm). 
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Tulosteena saat valintasi mukaan kullekin palkansaajalle erillisen loma-

palkkalaskelman: 
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ja yhteenvedon kaikkien palkansaajien lomapalkoista: 

 

 
Tulosteet saa myös leikepöydälle paperitulosteiden lisäksi. 

 

Kertoimet tulevat kiinteästi ohjelmasta ja kertoimet ovat:  
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8.16 LOMAPALKAN LASKENTA KESKIMÄÄRÄISEN PÄIVÄ-

PALKAN PERUSTEELLA  

 

Jos työntekijän lomapalkan laskenta perustuu keskimääräiseen päivä-

palkkaan, menettely on samanlainen kuin keskituntiansiotapauksessa. 

 

Syötä työpäivien lukumäärä Palkkojen tarkennuksia -ikkunaan jollain 

sopivalla koodilla. 

 

Lomapalkkalaskelmat saat tulostettua toiminnolla Tulosta|Päivä-

palkka/lomapalkkalaskelma. 

 

 

8.17 EK:N PALKKATIEDUSTELU  

 

Tämä ohje on tarkoitettu suuntaa-antavaksi periaatteelliseksi ohjeeksi, 

joka neuvoo, miten Asteri Palkanmaksusta saa vietyä erilaisia palkkati-

lastoja Exceliin. Näitä tietoja voi edelleen käyttää esim. Elinkeinoelä-

män Keskusliiton (EK) palkkatiedusteluun vastaamiseen.  

 

Asteri Ohjelmat Oy vastaa Asteri Palkanmaksun neuvonnasta, ks. 

www.asteri.fi  

 

EK vastaa palkkatiedusteluun vastaamisen neuvonnasta.  

 

Toimi seuraavasti: 

 

(1) Tarkista, että käytössäsi on Asteri Palkanmaksun versio 13.10.2008 tai 

uudempi. Tarvittaessa lataa päivitys osoitteesta https://asteri.fi/kaytta-

jalle/paivitykset/ tai osta päivitys, www.asteri.fi, asteri@asteri.fi, p. 09-

350 7530 

 

(2) Selvitä, mitä EK tiedustelee ja missä muodossa tiedot pitää antaa. Tämä 

esimerkki käsittelee tilannetta, jossa antaisit tiedot Excelistä tallennet-

tuna csv-tiedostona tiedonsiirtopalvelun kautta. 

 

http://www.asteri.fi/
https://asteri.fi/kayttajalle/paivitykset/
https://asteri.fi/kayttajalle/paivitykset/
http://www.asteri.fi/
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(3) Mieti, mitkä tarvittavista tiedoista saat Asterista ja mitä et. Esimerkiksi 

henkilötunnus löytyy Asterista. Esimerkiksi kuntanumero ei löydy Aste-

rista, ellet ole sitä syöttänyt johonkin vapaaseen kenttään. 

 

(4) Käynnistä Asteri Palkanmaksu ja mene ilmoittavan yrityksen palkkojen-

syöttötilaan. Valitse  

Tulosta|Muut listaukset (oma raportti)|Palkanosat laskusäännöin 

 

Määrittele laskusääntöjen avulla niin monta EK:n tiedustelemaa tietoa 

kuin mahdollista. Käytä käyttöohjeessa ja sivulla https://asteri.fi/palkan-

maksun-koodit-ja-muuttujat/ selostettuja muuttujakoodeja ja niistä muo-

dostettuja kaavoja.  

 

Esimerkiksi 

 

@35 = työsuhteen alkamispäivä 

@101 = rahapalkat 

 

Sen mukaan, mitä merkintöjä olet käyttänyt palkkojensyötössä Koodi-

sarakkeessa, voit muodostaa erilaisia kaavoja, esimerkiksi: 

 

@152%50yli+@152%100yli+@152%50la+@152%100su  

= ylityö-, lauantai- ja sunnuntaitunnit yhteensä 

 

@154%50yli+@154%100yli+@154%50la+@154%100su  

= ylityö-, lauantai- ja sunnuntaipalkat yhteensä 

 

HUOM! Em. kaavat ovat vain suuntaa-antavia. Muuta ne vastaamaan 

palkanmaksuaineistossasi todellisuudessa olevia palkan eriä ja koodeja. 

 

Rastita òYhteenveto Exceliinò-kohta 

 

https://asteri.fi/palkanmaksun-koodit-ja-muuttujat/
https://asteri.fi/palkanmaksun-koodit-ja-muuttujat/
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Paina Tallenna määrittely ja anna määrittelylle sopiva nimi, esim. ek.rp4 

Jatkossa saat ko. mªªrittelyn tarvittaessa luettua pohjaksi òLue mªªrit-

telyò-painikkeella. 

 

Paina OK, jolloin tulos avautuu Excelissä: 
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(5) Jatka tietojen muokkaamista Excelissä siten, että saat ne EK:n halua-

maan muotoon. Tallenna ja lähetä ne EK:n antamien ohjeiden mukaisesti 
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8.18 TULOSTEIDEN ESIKATSELU KUVARUUDULLA JA LÄ-

HETTÄMINEN SÄHKÖPOSTILLA  

 

Pdf-tiedostot ovat muodostuneet yleiseksi tavaksi välittää ja säilöä pape-

ritulosteita sähköisessä muodossa. 
 

Kaikkien Windows-ohjelmien kirjoittimelle menevät tulosteet voidaan 

tulostaa kirjoittimen sijaan suoraan pdf-tiedostoksi. 
 

Pdf-tiedostot mahdollistavat tulosteiden välittämisen sähköpostilla, tu-

lostuksen esikatselun ja sähköisen taloushallinnon. Pdf-tiedostoksi tulos-

taminen vaatii, että koneeseen on asennettu jokin pdf-muotoisia tiedos-

toja tuottava ohjelma, esimerkiksi Adobe Acrobat tai PdfFactory. 
 

Adobe Acrobat 

Yleisesti käytössä olevien pdf-tiedostojen katseluohjelma Adobe Ac-

robat Reader on maksuton ohjelma. 
 

Pdf-tiedostojen tekemiseen (tulostamiseen) tarvittava Adobe Acrobat on 

maksullinen. 
 

Lisätietoa Adobe Acrobatista www.adobe.fi  
 

PdfFactory 

Adobe Acrobatin lisäksi on olemassa muitakin ohjelmia, joilla voi tulos-

taa pdf-tiedostoja, mm. seuraavilla sivuilla esitelty PdfFactory. 
 

Ohjelman täysin toimiva (vain mainostekstin pdf-sivun alalaitaan li-

säävä) koeversio on maksutta ladattavissa ohjelman tekijän Fineprintin 

sivuilta (www.fineprint.com) ja koeversiolla pääseekin testaamaan säh-

köisten dokumenttien luomista. 
 

Ohjelma ei ole Asteri Ohjelmien tuote eikä Asteri Ohjelmat Oy 

edusta/myy ohjelmaa eikä opasta ohjelman käytössä. 

 

Lisätietoja pdfFactorystä https://asteri.fi/tulosteet-naytolle-pdf-tiedos-

toon/  

http://www.adobe.fi/
http://www.fineprint.com/
https://asteri.fi/tulosteet-naytolle-pdf-tiedostoon/
https://asteri.fi/tulosteet-naytolle-pdf-tiedostoon/
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PdfFactoryn käyttö 

PdfFactory asentuu tulostimeksi (kirjoittimeksi) ja sille voidaan tulostaa 

joko valitsemalla se oletuskirjoittimeksi tai valita ohjelmasta kirjoitti-

meksi pdfFactory (mikäli ohjelmassa on toiminto, jolla voidaan valita 

kirjoitin, mille tulostetaan). 

PdfFactorylle tulostetut tulosteet tulostuvat pdfFactoryn esikatseluikku-

naan, josta tuloste voidaan joko avata Acrobat Readeriin (View pdf), tal-

lentaa levylle (save) tai lähettää sähköpostin tiedostoliitteenä (Send). 

 

 
 

Mikäli pdfFactoryn katseluikkuna on jo auki, seuraava tuloste tulostuu 

katseluikkunassa olevan tulosteen jatkeeksi. Tätä ominaisuutta voidaan 

hyödyntää, kun halutaan koota useita eri tulosteita yhteen pdf-tiedos-

toon. 
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Esimerkki pdfFactoryn käytöstä 

Tässä esimerkissä käytämme pdfFactory ohjelmaa paperitulosteen lähet-

tämiseksi sähköpostilla. Tietokoneeseen on asennettu pdfFactory ja 

Adobe Acrobat Reader. 

1. Aseta oletuskirjoittimeksi pdfFactory napsauttamalla Käynnistä|Ase-

tukset|Tulostimet ja faksit|pdfFactory|Tiedosto|Aseta oletustulos-

timeksi tai palkanmaksu-ohjelmasta Yritysluettelo-ikkunasta Mää-

ritä|Tulostimen kysyminen (ohjelma kysyy jokaisen paperitulosteen 

yhteydessä mille tulostimelle tulostetaan). 

2. Käynnistä palkanmaksu-ohjelma ja ota haluamasi tuloste. 

3. Tuloste aukeaa pdfFactoryn katseluikkunaan: 
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4. Tulostaminen paperille 

 

5. Tallentaminen levylle 

Tallenna tuloste levylle sähköpostin tiedostoliitteenä lähettämistä tai 

myöhempää käyttöä varten valitsemalla Tiedosto|Tallenna nimellä 

(File|Save as). 
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8.19 PALKKALASKELMAT SÄHKÖPOSTIIIN  

 

Suosittelemme verkkopalkkaa palkkalaskelmien lähettämiseen, sillä se 

on tietoturvallinen tapa toimittaa palkkalaskelmat palkansaajille ja täyt-

tää GDPR-vaatimukset. Verkkopalkkalaskelmat on luettavissa palkan-

saajan verkkopankin kautta.  

 

Jos lähetät palkkalaskelmat sähköpostilla, kannattaa tehdä tehdä riskipe-

rusteinen arviointi EU:n yleinen tietoturva-asetus huomioiden, mitä seik-

koja palkkalaskelmien lähettämiseen sähköpostilla tulee huomioida, ku-

ten tarvitaanko palkansaajalta kirjallinen suostumus, että hänelle lähete-

tään palkkalaskelmat sähköpostiin, palkansaajan yksilöimä sähköposti-

osoite sekä menettelytapa, jossa palkansaaja on itse velvollinen ilmoitta-

maan jos sähköpostiosoite muuttuu. 

Vaihtoehtoja palkkalaskelmien sähköpostittamiseen 

Palkkalaskelmien lähettämiseen sähköpostilla on useampia vaihtoehtoja: 

¶ Yksittäin  tulostamalla palkkalaskelmat pdf-tiedostoksi (tulostimena 

esim. Microsoft Print To PDF tai pdfFactory), kirjoittamalla käsin 

sähköpostin ja liittämällä pdf-tiedoston viestiin liitteeksi. 

¶ Massana Outlook tai Thunderbird sähköpostiohjelmaa sekä 

pdfCreatoria käyttämällä siten, että jokainen lähtevä palkkalaskelma 

avautuu viestin kirjoitusikkunaan, jossa voit tarkistaa laskelman ja 

täydentää viestin. 

¶ Eräajona Tällä hetkellä tiedossamme ei ole hyvää toimivaa vaihto-

ehtoa. Aiemmin onnistui Swithmailia käyttämällä, jolloin palkkalas-

kelmat lähtivät suoraan, ilman että niitä tarkastellaan viestin kirjoi-

tustilassa. Tätä lähetystapaa ei enää voi käyttää Gmailin kanssa, 

koska Gmail ei yleensä enää tue Swithmailin käyttämistä. 

¶ Ohjelmassa on parametrointi, jonka avulla voit määrittää jonkin 

muun komentorivipohjaista lähettämistä tukevan ohjelman lähe-

tysohjelmaksi 

¶ Ohjeissa esiintyvä Blat ei tue SSL/TLS kirjautumista, josta syystä 

sitä ei voi käyttää sellaisten SMTP palvelimien kanssa, jotka vaati-

vat kirjautumisen. Lisäksi sillä lähetetyt sähköpostit tulkitaan her-

kästi roskaposteiksi. 

¶ Pilvikäytössä lähettämisvaihtoehdot ovat SwithMail ja Blat, koska 

pilvessä ei oletuksena ole Outlook eikä Thunderbird ohjelmia. 

 

https://asteri.fi/palkkalaskelmat-verkkopankkiin-verkkopalkka-payslip-xml/
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Tässä oleva ohje on annettu sellaisenaan hyödyksi. 

Tarkempi neuvominen ei sisälly ylläpitosopimukseen. 

Voit tilata meiltä maksullisen etätuen, niin asennetaan ja tehdään ase-

tukset yhdessä. 

 
Vaihe 1: Valitse sähköpostitustapa 

Helpoiten onnistuu käyttämällä Outlook tai Thunderbird sähköpostioh-

jelmaa. Samaa, jolla muutenkin lähetät sähköposteja. 

 

Vaihe 2: Tee kansio, minne pdf-palkkalaskelmat tallennetaan 

PDFCreator tallentaa pdf-tulosteet C:\PDFAUTO kansioon, joten tee 

sellainen: 

Tee kansio C:\PDFAUTO 

 

 
Tee c:\pdfauto niminen kansio, minne palkkalaskelmat tallentuvat 
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Vaihe 3: Asenna pdf-tiedostot luova ohjelma PdfCreator 

Asenna PDFCreator 

 

Lataa òFree Downloadò valinnalla. Ole tarkkana ettª asennat nimen-

omaan PDFCreator -ohjelman (nimi yhteenkirjoitettuna). Lataussivuille 

tulee useiden muidenkin samannimisiltä näyttävien ohjelmien latauslink-

kejä. Poista ruksit lisäasetuksista, jotta PDFArchitect ei asennu. 

 

Poista ruksit lisäasetuksista jotta PDFArchitect ei asennu 

 

  

http://www.pdfforge.org/pdfcreator
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Vaihe 4:Määritä PdfCreator  

Siirry Profiilit välilehdelle. Määritä tallentamaan automaattisesti 

c:\pdfauto kansioon korvaamalla aiempi tiedosto 

 

Määritä tallentamaan automaattisesti c:\pdfauto kansioon korvaamalla 

aiempi tiedosto 

  

https://asteri.fi/wp-content/uploads/2023/09/image-2.png
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Poista òLªhetªò vaiheen toiminto òAvaa tiedostoò 

Poista Lªhetª vaiheen òAvaa tiedostoò valinta 

 

Tarkista, että määritykset ovat kuvan mukaiset: 

Tarkista lopuksi asetukset 

  

https://asteri.fi/wp-content/uploads/2023/09/image-3.png
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Vaihe 5: Päivitä Asteri palkanmaksuohjelma 

Päivitä Asteri palkanmaksu uusimpaan ohjelmapäivitykset -sivulta 

 

Vaihe 6: Lisää palkansaajille sähköpostiosoitteet 

 

 

 
 

Syötä sähköpostiosoitteet ja x-kirjain PalkkalaskelmaSähköpostilla kent-

tään niille palkansaajille, joille lähetetään palkkalaskelma sähköpostilla 

Tiedot voi syöttää myös selaustilassa 

https://asteri.fi/kayttajalle/paivitykset/
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Syötä sähköpostiosoitteet ja syötä x-kirjain PalkkalaskelmaSähköpostilla 

kenttään niille palkansaajille, joille lähetetään palkkalaskelma sähköpos-

tilla 

Merkitse palkansaajakortistoon PalkkalaskelmaSähköpostilla-kenttään x 

niiden palkansaajien kohdalle, joille saa lähettää sähköpostina. 

Syötä sähköpostiosoitteet palkansaajakortiston Sähköposti-kenttään. 
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Vaihe 7: Valitse lähetysohjelma 

Tapa 1: Outlook 

 

Jos kªytªt Outlook sªhkºpostiohjelmaa paina òAseta Outlookò paini-

ketta. Se asettaa komentorivin ja valinnat Outlookille sopiviksi. Komen-

torivi on muotoa 

 

 

start "otsikko" "C:\Program Files\Microsoft Office\root\Office16\OUT-

LOOK.EXE" /c ipm.note /m %3?subject=%4^&body=%5 /a "%6" 

 

 
Painamalla òAseta Outlookò painiketta lªhetysasetukset asettuvat Outloo-

kille sopiviksi 

 

  

https://asteri.fi/wp-content/uploads/2023/09/image-9.png
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Myöhemmässä vaiheessa viestit avautuvat viestin kirjoitusikkunaan, 

jotta voit tarkastella ja täydentää viestejä ennen lähettämistä. 

 
Myöhemmässä vaiheessa viestit avautuvat viestin kirjoitusikkunaan, jotta 

voit tarkastella ja täydentää viestejä ennen lähettämistä. 
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Tapa 2: Thunderbird  

 

Kun käytät Thunderbird sähköpostiohjelmaa,  

 paina òAseta Thunderbirdò painiketta. Se asettaa komentorivin ja valin-

nat Thunderbirdille sopiviksi. 

 

 
Kun kªytªt Thunderbird sªhkºpostiohjelmaa, paina òAseta Thunderbirdò 

painiketta. Se asettaa komentorivin ja valinnat Thunderbirdille sopiviksi. 

 

  

https://asteri.fi/wp-content/uploads/2023/09/image-11.png
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Myöhemmässä vaiheessa sähköpostit avautuvat Thunderbirdin viestin-

kirjoitustilaan jotta voit täydentää ja tarkastella viestejä ennen lähettä-

mistä: 
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Tapa 3: Muut lähetystavat: Swithmail, Blat, oma lähetysohjelma 

 

Lyhyet kommentit: 

Swithmail ja Blat ovat komentorivipohjaisia, SMTP palvelinta lähettä-

miseen käyttäviä apuohjelmia, jotka lähettävät palkkalaskelmat suoraan 

eräajona. 

 

Blat lähettää vain suojaamattomalla sähköpostipalvelimella, josta syystä 

sillä lähetetyt sähköpostit tulkitaan herkästi roskaposteiksi eikä Blat 

toimi Gmailin tai Outlookin SMTP palvelimen kanssa. Jos kuitenkin 

päätät käyttää Blatia, asenna linkista blat.exe palkanmaksukansioon 

(yleensä C:\WINPL) ja valitse Lähetysohjelmaksi (*) Blat 

 

Swithmail mahdollistaa SSL/TLS lähettämistekniikan, mutta keväästä 

2022 alkaen sitäkään ei yleensä voinut käyttää Gmailin tai Outlookin 

SMTP palvelimien kanssa. Päivittämättömät ohjeet Swithmailin käyt-

töön.  

 

Molempia käytettäessä sinun tulee selvittää internet-palveluntarjoajan 

SMTP palvelin ja sen asetukset. 

 

Jos käytät omaa sähköpostin lähetystapaa, voit muokata komentorivin 

sellaiseksi, että se käynnistää oman lähetysohjelmasi sen tukemilla ko-

mentoriviparametreilla. 

 

  

https://atsoft.fi/wp/blat64uusi.exe
https://asteri.fi/ssl-tls-smtp-palvelimen-kayttaminen-sahkopostilaskutuksessa/
https://asteri.fi/ssl-tls-smtp-palvelimen-kayttaminen-sahkopostilaskutuksessa/
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Vaihe 8: Lähetä palkkalaskelmat 

 

Kun olet tarkistanut, ettª lªhettªminen onnistuu painikkeella òTestaa (lª-

hetª lªhettªjªlle)ò, lªhetª palkkalaskelmat painikkeella òLªhetª allaole-

vassa listassa olevilleò 
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Vaihe 9: Tarkastele ennen lähettämistä 

 

Tarkastele, tarkista ja täydennä tarvittaessa ennen lähettämistä. 
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8.20 VERKKOPALKKA  

 

Verkkopalkka on tietoturvallinen tapa lähettää palkkalaskelmat palkan-

saajien verkkopankin kautta katseltavaksi. 

 

o Tee sopimus verkkopalkkojen lähettämisestä: antti@asteri.fi , p. 

(09)350 75 313 

o Tiedota palkansaajia, että jatkossa palkkalaskelmat näkyvät verk-

kopankissa. 

o Laske palkat 

o Tallenna Asterista verkkopalkka-aineisto 

o Lataa se verkkopalkkapalveluun 

o Palkansaajat pääsevät nettipankin kautta tarkastelemaan palkka-

laskelmia jopa muutaman minuutin kuluttua 

o Suomalainen henkilötunnus ja verkkopankkitunnukset johonkin 

seuraavista: Nordea, OP-Pohjola, Aktia, Handelsbanken, POP 

Pankit, Danske Bank, S-Pankki, Säästöpankit tai Ålandsbanken 

tarvitaan, jotta verkkopalkkalaskelmia voi katsella. 

 

Kuka voi saada verkkopankkiin palkkalaskelmat? 

Suomalainen henkilötunnus + henkilökohtaiset pankkitunnukset johon-

kin seuraavista Suomessa toimivista pankeista: Nordea, OP-Pohjola, 

Aktia, Handelsbanken, POP Pankit, Danske Bank, S-Pankki, Säästö-

pankit tai Ålandsbanken. 

 

Jos palkansaajan pankki vaihtuu? 

Palkkalaskelmat näkyvät edelleen. Pankin kautta tunnistaudutaan. 

 

Yhteistili puolison kanssa? 

Toimii, kunhan pankkitunnukset henkilökohtaiset 

 

2 eri pankissa tili. Kummassa näkyy? 

Molemmissa. Pankin kautta tunnistaudutaan. 

 

mailto:antti@asteri.fi
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Info palkansaajille käyttöönoton yhteydessä? 

Yleensä yritykset tiedottavat palkansaajilleen, että jatkossa palkkalas-

kelmat tulevat verkkopankkiin. 

 

Jos verkkopalkkalaskelma lähtee, vaikka ei pankkitunnuksia saa-

jalla? 

Voit tulostaa paperisen palkkalaskelman jälkikäteen. 

Verkkopalkkalaskelma arkistoituu ja näkyy aikanaan, kun palkansaaja 

saa pankkitunnukset. 

 

Pitääkö verkkopalkkalaskelma lähettää samaan pankkiin minne 

palkka? 

Ei tarvitse. Verkkopalkkalaskelmat lähetetään verkkopalkkaoperaatto-

rin säilytyspalveluun, josta ne näytetään verkkopankin kautta tapahtu-

neen tunnistautumisen jälkeen. 

 

Hinta? 

120 ú avausmaksu + 20 ú / kk (sis. kaikki yritykset) + 4 ú / tiedosto + 1 

ú / palkkalaskelma. Hintohin lisätään alv 24%. Ajantasainen hinnasto 

sivulla https://asteri.fi/asiakkaaksi/hinnasto/ 

 

Kiitos, miten saan käyttöön? 

Ota yhteyttä antti@asteri.fi , p. (09)350 75 313 

 

Lisätietoa ja tilaukset 

antti@asteri.fi , p. (09)350 75 313 

https://asteri.fi/tuotteet/verkkopalkka/ (kuvaus) 

https://asteri.fi/palkkalaskelmat-verkkopankkiin-verkkopalkka-payslip-

xml/ (ohje) 

 

  

https://asteri.fi/asiakkaaksi/hinnasto/
mailto:antti@asteri.fi
mailto:antti@asteri.fi
https://asteri.fi/tuotteet/verkkopalkka/
https://asteri.fi/palkkalaskelmat-verkkopankkiin-verkkopalkka-payslip-xml/ 
https://asteri.fi/palkkalaskelmat-verkkopankkiin-verkkopalkka-payslip-xml/ 
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9 TULOREKISTERI  

 

Tulorekisterin myötä viranomaisilmoittaminen muuttui. Palkat lasketaan 

ja maksetaan normaalisti, palkkalaskelmat toimitetaan entiseen tapaan ja 

tiedot viedään normaalisti kirjanpitoon. . 

 

Viranomaisraportointi siirtyi Tulorekisteriin tehtäviin ilmoituksiin: 

o Palkkatietoilmoitus, jolla raportoidaan palkkatiedot yhdellä ilmoi-

tuksella eri viranomaistahoihin 45 päivää ennen maksupäivää tai 

viimeistään 5 päivää maksupäivästä. Jokaisesta maksusta on teh-

tävä oma ilmoitus, myös niiltä kuukausilta, joissa työntekijällä on 

käytössää vain luontoisetuja. . 

o Työnantajan erillisilmoitus, jolla raportoidaan sairasvakuutusmak-

sun mªªrª, siitª tehtªvªt vªhennykset ja tarvittaessa òei palkan-

maksuaò-ilmoitus. . 

 

Usein kysyttyjä kysymyksiä tulorekisteristä löydät sivulta https://as-

teri.fi/tulorekisterista-kysyttya/ 

  

9.1 TULOREKISTERI -ILMOITTAMISEN VINKIT  

 

Joissakin tulolajeissa tarvitaan itse tulolajin lisäksi tarkentavia tietoja. 

Ne voi syöttää käsin palkkatietoilmoitukselle tai käyttää automaatioita. 

Automaatio perustuu vapaa3 kentän koodiin tai koodi-sarakkeen koo-

daukseen. . 

 

Täsmäneuvoja löydät kirjoittamalla sivun https://asteri.fi/ oikean yläosan 

hakuluukkuun etsimäsi tekstin, esim. polkupyöräetu tai päivärahat jne. 

 

Katso usein kysytyt kysymykset sivulta https://asteri.fi/tulorekisterista-

kysyttya/ 

 

 
  

https://asteri.fi/tulorekisterista-kysyttya/
https://asteri.fi/tulorekisterista-kysyttya/
https://asteri.fi/
https://asteri.fi/tulorekisterista-kysyttya/
https://asteri.fi/tulorekisterista-kysyttya/
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9.1.1 Autoetu 

 

Autoetu vaatii jokaiseen ilmoitukseen ottamaan kantaa, onko kyseessä 

vapaa vai käyttöetu, auton ikäryhmän ja mahdollisen kilometrimäärän. 

1. merkki on v tai k (vapaa vai käyttöetu), toinen auton ikäryhmä 

(a,b,c,u) ja siitä seuraavat kilometrimääriä, esim: . 

ka = käyttöetu, auton ikäryhmä A 

vb = vapaa autoetu, auton ikäryhmä B 

 
 

9.1.2 Päivärahat 

 

Päiväraha vaatii jokaiseen ilmoitukseen ottamaan kantaa, onko mak-

settu koko-, osa- tai ulkomaanpäivärahoja. Koodi-sarakkeen tai vapaa3-

sarakkeen koodit pvr, opvr ja upvr tuovat nämä tiedot ilmoitukselle. 

 
. 
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9.1.3 Ravintoetu 

 

9.1.3.1 Lounasseteleistä ei peritä korvausta 

 

Tulolajilla 334 Ravintoetu ilmoitetaan ravintoedun määrä. Esimerkiksi 

jos henkilölle annetaan 10 lounasseteliä, joiden verotusarvo kappaleelta 

on 6,60 ú, ilmoitettaisiin tulolajilla 334 Ravintoetu 66ú. Tªllºin ei ilmoi-

teta tietoa "Ravintoedusta peritty korvaus vastaa verotusarvoa: Kyllä" 

(ei laiteta ruksia Vapaa3 kenttään). Kyseinen tieto annetaan vain jos 

työntekijän palkasta on peritty verotusarvoa vastaava korvaus. Jos kor-

vaus on pienempi kuin verotusarvo eli esimerkin tapauksessa 6,60 ú lou-

nasseteliä kohden, se ilmoitettaisiin tulolajilla 407. . 
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9.1.3.2 Lounasseteleistä / lounaskortista peritään verotusarvoa vastaava 

korvaus 

 

Kun lounassetelit ja sopimusruokailu vähennetään palkansaajan palkasta 

verotusarvostaan, syötetään Vähennettävät erät -ikkunassa tulolajilla 334 

ravintoetu ja Vapaa3 kenttään laitetaan ruksi X 

 

Tällöin tulorekisterissä palkkatietoilmoituksella näkyy edun rahamäärä, 

vaikka sitä ei lisätä ennakonpidätyksen alaiseen palkkaan eikä se ole so-

siaalivakuutusmaksujen alainen. 

 

 
 

Selvyyden vuoksi rahamäärän voi määrittää olemaan tallentumatta Tulo-

rekisteri|Määritä -ikkunan valinnalla 

[x] Älä tallenna rahamäärää palkkatietoilmoitukselle, jos ravintoedusta 

peritty korvaus vastaa verotusarvoa (kun lounassetelit / sopimusruokai-

lut vähennetään palkansaajan palkasta vähennettävät erät -ikkunassa tu-

lolajilla 334 ravintoetu ja Vapaa3 kentässä ruksi X) 

 

 
Tulorekisteri / Määritä valinnalla voit valita, jätetäänkö ravintoedusta 

perityn korvauksen määrä tallentamatta palkkatietoilmoitukselle.  
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9.1.3.3 Työntekijä ostaa lounasseteleitä alle verotusarvon 

 

Työntekijä ostaa lounasseteleitä alle verotusarvon. Työntekijälle 

myydään lounasseteleitä, joista hän maksaa 2 euroa. Lounassetelin 

verotusarvo 6,60. Työntekijälle luontoisetuna lasketaan verotetta-

vaan tuloon 4,60 ja sitten heiltä peritään veloitus 2.00? 

 

Luontoiseduissa ilmoitetaan palkkaan lisättävä verotusarvo ilman tulo-

lajia 

Lounasseteli 4,60 tulolaji 999 ei raportoida tulorekisteriin. 

 

Vähennettävissä erissä ilmoitetaan lounassetelistä peritty korvaus 

Korvaus lounassetelistä 2,00, tulolaji 407 muista luontoiseduista peritty 

korvaus 

 

Palkkojen tarkennuksia ikkunassa ilmoitetaan luontoisedun verotus-

arvo Lounasseteli 6,60 tulolaji 334 ravintoetu 
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9.1.4 RAKENNUSALAN KILOMETRIKORVAUS  

 

Rakennusalan kilometrikorvaus ns. tossuraha, eli ei ilmoiteta kilomet-

rien määrää: kªytª tulolajia 911 òRakennusalan pªivittªinen matkakor-

vausò, se tallentaa tiedon tulorekisteriin tulolajina 311 ilman km-määrää. 
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9.1.5 VAKUUTTAMISTIEDON ILMOITTAMINEN TULOLAJIKOHTAI-

SESTI 

 

Eräille tulolajeille voidaan ilmoittaa tulolajin ohjaussäännöstä poikkeava 

sosiaalivakuutusmaksujen alaisuus vakuuttamistiedon tyyppi -tiedon 

avulla. 

Vakuuttamistiedon tyyppi syötetään palkkariville Vapaa3 kenttään 

(esim. 2k+3k), jolloin se saadaan säilymään palkanmaksukerrasta toi-

seen. 

+ merkillä erotellaan eri vakuuttamistiedon tyyppi -tiedot 

numero = valitaan ao. numeron mukainen tieto 

k = valitaan [x] Vakuutusmaksun perusteena e = ei valita [x] Vakuutus-

maksun perusteena 
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Esim 1: Maksetaan pieni palkkio tulolajilla "215" jonka halutaa olevan 

myös TyEL:lin alainen ohjaussäännössä olevan sava-maksun alaisuuden 

lisäksi. Koodataan palkkariville Vapaa 3 kenttään 2k+3k 

 

 
 

Esim 2: Maksetaan työntekijälle 50v. merkkipäivän johdosta rahalahja 

tulolajilla "310 Henkilöstölle annettu rahalahja", joka on vain sava-mak-

sun alainen. Koodataan palkkariville Vapaa3 kenttään 2e+3k+5e+6e 

 

Esim 3: Työnantaja antaa 600 euron arvosta vuodessa omaehtoiseen lii-

kuntaan ja kulttuuriin etua vain osalle henkilökuntaa, jolloin etu koko-

naisuudessaan on sosiaalivakuutsmaksujen alainen. Koodataan palkkari-

ville Vapaa3 kenttään 1k 
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9.2 ANSAINTAKAUDEN MUUTTAMINEN  

 

Palkanmaksukertaa perustettaessa syötetään oletusansaintakausi kaikille 

palkansaajille kaikille riveille. Henkilötasolla ansaintakauden voi muut-

taa verokorttien syöttöikkunassa: 

 

 
 

Jos palkanmaksukertaa perustettaessa tuli syötettyä vahingossa väärä 

palkkajakso, sen voi muuttaa painamalla Palkan erät yhteensä -ikku-

nassa painiketta [Kopioi palkkajakso kaikille ja sekä palkanmaksukausi 

ansaintakaudeksi kaikille] .. 

 

Ansaintakauden voi muuttaa myös rivikohtaisesti kirjaamalla uuden 

alku- tai päättymispäivän: 

 

 
 

Ansaintakausi voi olla palkkajakson ulkopuolella ja tarvittaessa kuu-

kautta pidempi. 
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9.3 PALKKATIETOILMOITUS  

 

Jokaisesta palkanmaksusta tulee tehdä palkkatietoilmoitus. Ilmoitusvel-

vollisuus koskee myös palkkaennakoita ja matkalaskujen tilityksiä. Il-

moituksen voi tehdä 45 päivää ennen maksua, viimeistään kuitenkin 5 

päivää maksupäivästä. 

 

Ilmoituksen pääset tekemään Tulorekisteri|Palkkatietoilmoitus. 

 

Täytä vain punaisella merkityt kentät, ellet tiedä tulorekisterin dokumen-

taation perusteella muiden tietojen täyttämisen vaatimuksia. Ohjelma 

täyttää kentät pitkälle palkansaajakortiston ja yrityksen perustietojen 

pohjalta. 

 

 
 

Ainakin yhteyshenkilön tiedot tarvitaan. Ylhäällä on oletuksena ruksit-

tuna avattavaksi Tulorekisterin latauspalvelu ja ilmoittimen aineistontar-

kastus sekä kopioitavaksi ilmoitustiedoston nimi leikepöydälle. Näin lä-

hettäminen ja validointi käy helposti: latausikkunassa painat ctrl + V 

saadaksesi automaattisesti tiedostopolun ja nimen. 
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Ohjelma tuo yrityksen y-tunnuksen ja valitsee tunnistetyypin automaatti-

sesti. 

 

Seuraava -napilla pääset täyttämään palkansaajakohtaisia tietoja. 
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Ohjelma täyttää palkansaajakortiston perusteella valtaosan pakollisista 

tiedoista. Jos olet syöttänyt palkansaajakortistoon jostakin syystä ilmoi-

tukseen kelpaamattomia tietoja, voit korjata niitä välilehdillä. Palkansaa-

jan vaihtaminen onnistuu oikeasta yläkulmasta nuolinäppäimin. 

 

Pakollisia täydennettäviä tietoja ovat Ammattinimike  tilastokeskuksen 

TK10 -listauksen mukaan:  
 

 
 

Apua ammatin valintaan saat tapaturmavakuutusyhtiöltäsi. Saat tarvitta-

essa kopioitua ammattiluokituksen kaikille painamalla òKopioi ammatti-

luokitus kaikilleò -valintaa. 

 

Vakuutustiedot poikkeuksineen: Työeläkevakuutuksen tiedot saat ko-

pioitua kaikille painamalla òKopioi kaikille tªmªnkertaisille saajilleò. 
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Sekä tulonsaajan lisätiedon tyyppi, mikäli tulonsaaja on osaomistaja 

ja/tai osakasasemassa maksajaan: 

 

 
 

Tulolajit -välilehden tiedot tulee tarkastaa ja tarvittaessa täydentää ku-

hunkin ilmoitukseen. Jos et käyttänyt palkkojensyötössä automaatiota 

päivärahojen, autoedun, ateriakorvauksen ja tossurahan täyttöön, muuta 

tiedot täällä. Tulolajin täydennettäväksi saat aktivoitua klikkaamalla ri-

viä. 

 

 



164/228 KÄYTTÖOHJEET Asteri Palkanmaksu 
 

   

9.4 PALKKATIETOILMOITUKSEN VALIDOINTI  

 

Tulorekisteri tarkistaa aineiston muodollisen oikeellisuuden muttei kaik-

kia kenttien sisältöjä. Tämä tarkoittaa sitä, että hyväksytystäkin aineis-

tosta voi tulla selvityspyyntöjä. 

Varsinkin alkuvaiheessa ilmoitustiedostot on hyvä tarkistaa ilmoittimen 

aineiston tarkastus -palvelussa. . 

 

Ilmoitin tekee aineistolle liiketoimintavalidointeja, eli tarkastaa kenttien 

tietosisällön vastaavuuden tietojen käyttäjien tarpeen mukaan. 

 

 
 

 

 
 

 

Jos palkkatietoilmoitus ei mene läpi tulorekisterissä, sivulta https://as-

teri.fi/tulorekisterin-virhekoodeja/ löydät ohjeita virhekoodien tulkitse-

miseen ja korjaamiseen.  

https://asteri.fi/tulorekisterin-virhekoodeja/
https://asteri.fi/tulorekisterin-virhekoodeja/
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9.5 TYÖNANTAJAN ERILLISILMOITUS  

 

Työnantajan erillisilmoitus toimitetaan kuukauden päätyttyä 5 päivän si-

sällä. Ilmoituksella toimitetaan tieto savan määrästä. Saamamme tiedon 

mukaan tämä tieto tulee näkyviin ilmoituksen jälkeen viivästetysti Oma-

Veroon. Tähän ilmoitukseen koostetaan kaikki kuukauden palkanmaksu-

kerrat. 

 

Ilmoituksella on myºs mahdollista toimittaa òei palkanmaksuaò -ilmoi-

tus, mikäli työnantajarekisterissä oleva työnantaja ei maksa kuluvan 

kuukauden aikana palkkoja. Tällaisen ilmoituksen voi antaa 6kk ennak-

koon. 

 

Ilmoituksen löydät Tulorekisteri|Työnantajan erillisilmoitus 

 

 
 

Muuta tarvittaessa savan yhteismäärä ja maksusta tehtävät vähennykset. 
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10 UUDEN PALKANMAKSUVUODEN PERUSTAMI-

NEN 

 

Vaihe 1: Varmista itse kaikki luvut ja prosentit  

Sivun https://asteri.fi/uuden-palkanmaksuvuoden-perustaminen/ ylä-

osassa olevat luvut on poimittu viranomaislähteistä ja ne tulevat ohjel-

man mukana. Tarkista kuitenkin lukujen oikeellisuus. 

 

Vaihe 2: Päivitä ohjelma 

Lataa uusin versio ohjelmasta täältä. Käyttämäsi version voit tarkistaa 

ohjelmasta Ohje|Tietoja Asteri Palkanmaksusta. 

 

Vaihe 3: Perusta uusi palkanmaksuvuosi 

 

 

 

Aloita uuden palkanmaksuvuoden perustaminen palkanmaksuvuodet -

nªkymªssª painamalla nappia òuusi palkanmaksuvuosiò. 

Ohjelma avustaa sinua vaihe vaiheelta perustamisessa. Päivitettyäsi oh-

jelman saat käyttöön uusimmat lukuarvot, oletusrivit ja -tulolajit. 

https://asteri.fi/uuden-palkanmaksuvuoden-perustaminen/
https://asteri.fi/kayttajalle/paivitykset/
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Tarkista yrityksen perustiedot ja sava%. Paina ok. 

 

 

 

Aukeaa ikkuna òPalkanmaksuvuoden perustamisen vaiheet: Palkanmak-

sutietokannan luominenò. Ohjelma ehdottaa palkanmaksuvuodelle uutta 

nimeä, paina ok. 
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Jos tulee ao. kysymys, napsauta OK (yleensä ei tule) 

 

 
Napsauta OK tuodaksesi edellisvuoden oletustekstit oletusteksteiksi. 

 

Ohjelma kysyy, haluatko edellisvuoden oletustekstit pohjaksi. Jos olet 

käyttänyt runsaasti itse muokkaamiasi rivejä, valitse kyllä. Saat tuotua 

oletustulolajit riveille automaattisesti myöhemmin. 
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Syötä sairausvakuutuksen päivärahamaksun prosentti. Muuta yrittäjille 

ja muille eri sairausvakuutusmaksuprosentin alaisille palkansaajille hei-

dän sairausvakuutusmaksuprosenttinsa. 

 

òJatka perustamista!ò ohjelman vasemmasta ylªnurkasta. Aukeaa ikkuna 

òPalkanmaksuvuoden perustamisen vaiheet: Oletustekstien mªªrittªmi-

nenò, paina OK 
 

 
 

Jos valitsit tuotavaksi edellisvuoden oletustekstit pohjaksi ja haluat ri-

veille oletustulolajit, paina kyllä. 
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Jos valitsit oletustekstit pohjaksi, ohjelma tarjoaa käytettäväksi oletusar-

voja ja tulolajeja. 

[Kyllª] pªivittªª oletusteksteihin alkaneen vuoden lukuarvot sekª puuttuvat tulolajit òkoodiò kentªn 

perusteella 

 

Muuta tarvittaessa tulolajit ja täydennä puuttuvia rivejä. Tulolajien va-

linta onnistuu painamalla tulolaji -kentästä hiiren oikealla painikkeella, 

kirjaamalla joko tulolajin numeroa tai kirjoittamalla tulolajin nimeä. Va-

littaessa tulolajia aukeaa listaus: 
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Listassa on mukana kaikki ohjelmassa käytettävät tulolajit 200, 300 ja 

400 sarjoista. 

Paina lopuksi vasemmasta ylªkulmasta òJatka perustamista!ò. Aukeaa 

ikkuna òPalkanmaksuvuoden perustamisen vaiheet: Ensimmªisen pal-

kanmaksukerran aloittaminenò, paina OK. 
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10.1 VUODEN ENSIMMÄISEN PALKANMAKSUKERRAN PE-

RUSTAMINEN  

 

Uuden palkanmaksuvuoden perustaminen edettyª kohtaan òuuden pal-

kanmaksukerran perustaminenò syºtª ensimmªisen palkanmaksukerran 

nimeksi esim. palkanmaksukerran juokseva numero kuukausi ja vuosi: 

 

 

 

Palkkajakso vapaamuotoista tekstiä tai päivämäärät 

Ansaintakausi Se jakso, jolta palkka on pääsääntöisesti ansaittu. An-

saintakauteen voidaan vaikuttaa työntekijäkohtaisesti verokortti-ikku-

nassa ja palkkariveillä. 

Maksupäivä,päivä, jolloin palkka on työntekijän tilillä. Maksupäivä ja 

Ansaintakausi valitaan kalenteritoiminnolla. 

 

Halutessasi tuoda edellisestä vuodesta palkkasummia, tuntipalkkoja ym. 

valitse pohjaksi òedellisvuoden summatò tai òedellisvuoden summat nol-

lattuinaò. 

 

Jos yritys on vasta perustettu ja edellisen vuoden palkanmaksukertoja ei 

ole, valitse òalkaneen vuoden oletustekstitò. 
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Valitse palkansaajat, jotka tulevat mukaan ensimmäiseen palkanmaksu-

kertaan: 
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Jos valitsit palkanmaksukerran pohjaksi edellisvuoden palkanmaksuker-

ran, tuo oletusteksteistä tulolajit ja verottomien korvausten arvot  

Tiedosto|Tuo oletusteksteistä: 
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10.2 SEURAAVAN PALKANMAKSUKERRAN PERUSTAMINEN  

 

Kun perustat uuteen palkanmaksuvuoteen seuraavan palkanmaksukerran, 

muista vaihtaa òPohjaksi otetaanò -kohtaan valinta olemaan takaisin *ed. 

kerran summat tai *ed. kerran summat nollattuina: . 
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11 PALKANMAKSUAINEISTON SÄILYTTÄMINEN  

 

Palkanmaksuaineistoa ovat paperille tehdyt tulosteet. Ne säilytetään si-

ten kuin voimassa oleva lainsäädäntö säilyttämisestä määrää. Tietoko-

neeseen tallennettu aineisto on palkanmaksua tehtäessä syntynyttä oheis-

materiaalia, jota ei tarvitse säilyttää. Aineisto on kuitenkin syytä säilyt-

tää yli vuoden, koska palkkatodistuksiin tarvitaan edellisen vuoden lu-

kuja. 

 

Aineistoja voidaan säilyttää vaihtoehtoisesti myös sähköisesti pdf-tulos-

teina siten kuin lainsäädäntö sallii. Pdf-muotoiset dokumentit ovat säh-

köisiä tulosteita. 

 

12 VARMUUSKOPIOINTI JA PALAUTTAMINEN  

 

Voit tehdä varmuuskopion kopioimalla koko WINPL-kansion alikansi-

oineen tilavalle medialle, esim. USB-muistitikulle, CD-R-levylle tai toi-

selle levyasemalle (palvelimelle tms.). 

 

12.1 AUTOMAATTINEN VARMUUSKOPIO  

 

Ohjelma tekee yrityksen aineistosta automaattisesti varmuuskopion aina 

kun poistutaan yrityksestä tai palkanmaksuvuodesta taikka lopetetaan 

ohjelma. 

 

Varmuuskopio menee saman kovalevyn asterivarmuus-nimiseen kansi-

oon, esim. c:\asterivarmuus tai verkkokäytössä palvelimen c:\asterivar-

muus-kansioon, joka näkyy esim. s:\asterivarmuus-nimisenä muille ko-

neille. 

 

Levylle jää talteen kunkin aineiston ensimmäinen käyttökerta kustakin 

kalenterikuukaudesta, esim. c:\asterivarmuus\200809\winpl\firma-kansi-

oon 

 

Jos käytät samaa aineiston kaksi kertaa kuussa tai useammin, tallentuu 

uudempi aineisto päivänumeron kansioon, esim. c:\asterivar-

muus\17\winpl\firma-kansioon. 
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Mikäli joudut palauttamaan varmuuskopion, löydät aina kuukauden en-

simmäisen käyttökerran kuukauden kansiosta. Jossain tapauksessa löy-

dät vielä uudemman aineiston päivänumeron kansiosta. Uusimman ai-

neiston löytämiseksi voit käyttää Windowsin etsimistoimintoa: Käyn-

nistä|Etsi|Tiedostoja ja kansioita. Syötä etsittäväksi tiedostoksi esim. 

fi08.wpl (yrityksen palkanmaksutietokanta). Hakutuloksissa näet myös 

tiedostojen päivämäärän. Siitä voit havaita, mistä kansiosta uusin ai-

neisto löytyy, esim. c:\asterivarmuus\22\winpl\firma\fi08.wpl voi olla 

uudempi kuin c:\asterivarmuus\200810\winpl\firma\fi08.wpl 

 

Jos automaattinen varmuuskopio tuntuu vievän liikaa kovalevytilaa tai 

aikaa, saat poistettua sen käytöstä valitsemalla Yritysluettelo-ikkunassa 

Tiedosto|Määritä automaattinen varmuuskopiointi. 

 

HUOM! Jos kovalevysi vioittuu, myös automaattinen varmuuskopio voi 

kadota. Sen vuoksi Sinun kannattaa tehdä säännöllisesti varmuuskopi-

oita myös muille tietovälineille, esim. rompulle, nauhalle, usealle muisti-

tikulle tai toiselle kovalevylle. 

 

12.2 ASTERI OHJELMALLA  

 

Asteri-ohjelmissa on varmuuskopiotoiminto, jolla voidaan tehdä var-

muuskopio kopioimalla aineisto toiselle levyasemalle/toiseen hakemis-

toon tai käynnistää erillinen varmuuskopiointiohjelma.  

 

Seuraavilla sivuilla olevat ohjekuvat on otettu Asteri kirjanpito-ohjel-

masta, mutta palkanmaksuohjelmassa on vastaava kopiointitoiminto. 
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Esimerkki 1: Varmuuskopiointi USB-muistitikulle  

Hanki varmuuskopiointia varten muutama USB-muistitikku, joille teet vuoro-

kerroin varmuuskopiot. Esimerkissämme muistitikun levyasematunnus on E: ja 

varmuuskopiointi tekee varmuuskopiot kaikista yrityksistä: 

 
Esimerkki 2: Varmuuskopiointi tiedostopalvelimelle 
Esimerkissªmme kªytºssª on òsuunnattoman suuriò tiedostopalvelin, jonne ko-

pioidaan varmuuskopiot vuoden ajalta kaikista yrityksistä. Varmuuskopio tallen-

netaan kuukauden ja päivämäärän mukaan nimettyihin kansioihin, vuoden kulut-

tua (saman kuukauden samana päivänä) tehtävä varmuuskopio tallentuu edelli-

sen päälle. 
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Esimerkki 3: Käynnistetään oma komentojonotiedosto 
Tässä esimerkissä mikrotukihenkilö on tehnyt varmuuskopiointia varten komen-

tojonotiedoston C:\VARMUUS.BAT joka on aiemmin käynnistetty työpöydällä 

olevasta pikakuvakkeesta. Nyt komentojono voidaan käynnistää varmuusko-

piotoiminnolla: 

 

Esimerkki 4: Käynnistetään erillinen CD:n poltto-ohjelma 
Tässä esimerkissä varmuuskopiointiin käytetään erillistä CD:n poltto-ohjelmaa, 

joka käynnistetään varmuuskopiotoiminnolla, mutta käyttäjä suorittaa CD:lle 

polton: 

 

Esimerkki 5: Tehdään varmuuskopio levykkeelle (korpulle) 

Tässä esimerkissämme varmuuskopio tehdään levykkeelle perintei-

seen tapaan: 
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12.3 POLTTAVALLA CD -ROM -ASEMALLA  

12.3.1  Varmuuskopiointi  

 

Jos käytössäsi on polttava cd-rom -asema, kannattaa kopioida c:\winpl-

kansio alikansioineen resurssienhallinnassa. Tämä helpottaa etenkin, jos 

yrityksiä on useita.  

 

Ennen varmuuskopioinnin aloittamista kannattaa tarkistaa, mikä on polt-

tavan cd-rom-aseman levytunnus (d, e, f, g?). Valitse Työpöydällä Oma 

tietokone. Täältä löytyvät kaikki kovalevyt, korppuasemat sekä cd-rom-

asemat.  

 

× Käynnistä palkanmaksuohjelma ja pysähdy Yritysluettelo-ikku-

naan 

× Valitse Tiedosto|Resurssienhallinta 

× Resurssienhallintaan aukeaa valmiiksi c:\winpl ïkansio. Klik-

kaa tätä kerran hiiren oikealla ja valitse Kopioi 

× Klikkaa polttavaa cd-rom ïasemaa kerran hiiren oikealla ja va-

litse Liitä 

 

12.3.2  Varmuuskopion palauttaminen 

 

Varmuuskopio-cd:ltä tai muistitikulta voit palauttaa tietyn yrityksen ai-

neiston, yhden tiedoston tai kaikkien yritysten aineistot kerralla. Palaut-

taminen tapahtuu resurssienhallinnassa kopioi/liitä-menetelmällä. 

 

× Käynnistä palkanmaksuohjelma ja pysähdy Yritysluettelo-ikku-

naan 

× Valitse Tiedosto|Resurssienhallinta 

× Resurssienhallintaan aukeaa valmiiksi c:\winpl-kansio. Klikkaa 

tämän sijaan auki cd-rom-aseman tai muistitikun levyasema, 

jolta varmuuskopiot löytyvät. 

× Kaksoisklikkaa sieltä auki winpl-kansio ja klikkaa tätä hiiren 

oikealla kerran ja valitse Kopioi, jos haluat palauttaa kaikki yri-

tykset 

 TAI  
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× Kaksoisklikkaa auki winpl-kansio ja klikkaa hiiren oikealla sen 

alta tietyn yrityksen (e. samples) kansiota ja valitse Kopioi jos 

haluat yhden yrityksen 

 TAI  

× Kaksoisklikkaa auki winpl-kansio ja kaksoisklikkaa sen alta tie-

tyn yrityksen (e. samples) kansiota ja klikkaa hiiren oikealla 

sieltä palkanmaksutiedostoa (e. viimeisin palkanmaksuvuosi, 

sa10.wpl) ja valitse Kopioi jos haluat palauttaa yhden palkan-

maksuvuoden 

× Klikkaa c:\-asemaa kerran hiiren oikealla ja valitse Liitä, jos ha-

luat palauttaa kaikkien yritysten kaikki aineistot (eli liität koko 

WINPL-kansion). 

 TAI  

× Klikkaa c:\winpl-kansion päällä hiiren oikealla ja valitse Liitä, 

jos haluat palauttaa yhden yrityksen kaiken aineiston (eli yri-

tyksen kansion). Jos palautat vain yhden tiedoston avaa 

c:\winpl:n alta ko. yrityksen kansio auki ja liitä sinne. 

  

Jos käynnistettyäsi palkanmaksuohjelman tulee pulmailmoitus 'Couldn´t 

open file...', niin aja Yritysluetteloikkunassa toiminto Tiedosto|Poista 

kirjoitussuojaus. 

 

Ohjelman yritysluettelossa oleva valinta Tiedosto|Palauta varmuuskopio 

A-asemasta on jäänne sitä tilannetta varten, että varmuuskopio olisi kor-

pulla. 
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13 SIIRTÄMINEN UUDELLE KONEELLE  

 

Kopioi ensin vanhalta koneelta C:\winpl -kansio kaikkine alakansioi-

neen uuteen koneeseen. Asenna sen jälkeen palkanmaksuohjelma ensi-

asennuksena netistä uuteen koneeseen 

 

13.1 OHJELMAN ASENTAMINEN  

 

Asenna ohjelma ensin uudelle koneelle, katso ohje kpl 1. 

 

13.2 AINEISTON SIIRTÄMINEN  

 

Varmuuskopioi aineisto, katso ohje kpl 12 sekä varmuuskopion palautta-

misohjeet kpl:sta 12. 

 

13.3 HUOMIOITAVAA  

 

Kun siirretään palkanmaksuohjelma toiselle koneelle, helpoin tilanne 

olisi, jos hakemistopolut eivät muutu matkalla. Asenna ohjelma normaa-

listi ja palauta aineistot kpl 12 ohjeiden mukaisesti. Jos kuitenkin saat 

palkkatodistuksen, tiliöintitositteen, työttömyyspalkkatodistuksen tai 

kahden vuoden raportin tulostuksessa virheilmoituksia, on polkumääri-

tys uudessa koneessa erilainen. 

 

13.3.1  Edellisvuoden tiedosto 

 

Tiedoston polkumääritys vaikuttaa palkkatodistuksen, työttömyyspalk-

katodistuksen ja kahden vuoden raportin tulostukseen. 

 

× Katso Yritysluettelo-ikkunasta yrityksen hakemistopolku ja kir-

joita se paperille ylös 

× Kirjoita Palkanmaksuvuodet-ikkunasta ylös edellisen vuoden 

palkanmaksutietokannan nimi hakemistopolkuineen 

× Avaa yrityksestä mikä tahansa palkanmaksukerta ja siirry Palk-

kojensyöttö-tilaan. Valitse Määritä|Palkanmaksajan tiedot 
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× Valitse kohdassa 'Edellisvuoden tiedosto' Selaa ja hae kirjoitta-

masi tiedosto, paina OK. Paina OK  

 

13.3.2  Palkkatodistus 
 

× Katso Yritysluettelo-ikkunasta yrityksen hakemistopolku ja kir-

joita se paperille ylös 

× Avaa yrityksestä mikä tahansa palkanmaksukerta ja siirry palk-

kojensyöttötilaan. Valitse Määritä|Palkkatodistuksen tiedot. 

Tarkastele kohtaa 'Lomakesovitus' ja korjaa polku oikeaksi kir-

joittamasi tekstin mukaan ja paina OK 

 

13.3.3  Tiliöintitosite  
 

× Katso Yritysluettelo-ikkunasta yrityksen hakemistopolku ja kir-

joita se paperille ylös 

× Avaa yrityksestä mikä tahansa palkanmaksukerta ja siirry palk-

kojensyöttötilaan.  

× Valitse Määritä|Tiliöintitosite . Valitse Selaa ja kaksoisklikkaa 

firman kansio c:\winpl-kansion alta auki ja valitse tilioint.tos 

(tai jos olet tallentanut tiliöintitositteen omalla nimellä, valitse 

se ja paina OK). Paina OK 

 

13.3.4  Työttömyyspalkkatodistus 
 

× Katso Yritysluettelo-ikkunasta yrityksen hakemistopolku ja kir-

joita se paperille ylös ja valitse Siirry yritykseen 

× Kirjoita Palkanmaksuvuodet-ikkunasta ylös kuluvan ja edelli-

sen vuoden palkanmaksutietokantojen nimet hakemistopolkui-

neen 

× Avaa yrityksestä mikä tahansa palkanmaksukerta ja siirry palk-

kojensyöttötilaan. Valitse Tulosta|Työttömyyspalkkatodistus 

× Paina Selaa kohdissa '1. vuoden tietokanta' ja '2. vuoden tieto-

kanta'. Valitse näihin kirjoittamiesi polkujen päistä oikeat tie-

dostot. Paina OK 

× Paina Lomakesovitus-kohdassa 'Valitse' ja hae sinne c:\winpl-

kansiosta tiedosto tyottomy.lom, paina OK 
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× Voit halutessasi valita vielä 'Tallenna määrittely', jotta tekemäsi 

muutokset tallentuvat 

 

13.3.5  Kahden vuoden raportti 

 

× Katso Yritysluettelo-ikkunasta yrityksen hakemistopolku ja kir-

joita se paperille ylös ja valitse Siirry yritykseen 

× Kirjoita Palkanmaksuvuodet-ikkunasta ylös kuluvan ja edelli-

sen vuoden palkanmaksutietokantojen nimet hakemistopolkui-

neen 

× Avaa yrityksestä mikä tahansa palkanmaksukerta ja siirry palk-

kojensyöttötilaan. Valitse Tulosta|Kahden vuoden raportti 

× Paina Selaa kohdissa '1. palkanmaksuvuoden tietokanta' ja '2. 

palkanmaksuvuoden tietokanta'. Valitse näihin kirjoittamiesi 

polkujen päistä oikeat tiedostot. Paina OK. 

× Voit halutessasi valita vielä 'Tallenna määrittely', jotta tekemäsi 

muutokset tallentuvat 
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14 SALASANAN ASETTAMINEN OHJELMAAN  

 

Ohjelman käynnistyttyä eri yritysten palkanmaksuaineisto on helposti ja 

havainnollisesti avattavissa ilman minkäänlaista ohjelman käytön koke-

musta. Jos haluat estää asiattomia henkilöitä käynnistämästä palkanmak-

suohjelmaa, käytä salasanaa. Salasana ei täydellisesti estä tietoisesti ja 

tavoitteellisesti toimivaa, taitavaa murtautujaa, varastamasta palkanmak-

suaineistoa, mutta se pitää kyllä satunnaisen nuuskijan loitolla sekä estää 

vahingossa sotkemiset. 

 

Salasana asetetaan Yritysluettelo-ikkunan toiminnolla Salasana|Aseta. 

Kirjoita vanhaksi salasanaksi vanha salasana, jos sellainen on olemassa. 

Kirjoita uusi salasana varmistuksen vuoksi kahteen kertaan samanlai-

sena. Salasanan pituus on vapaa, suositus on 4-15 merkkiä. Ohjelma pi-

tää isoja ja pieniä kirjaimina eri merkkeinä, esim. jos salasana on Ax4f, 

ohjelma ei käynnisty syöttämällä salasanaksi AX4F. 

 

Jos jostain syystä olet unohtanut salasanasi, ota yhteys Asteri Ohjelmien 

tukeen, niin asia selvitetään. 
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15 MÄÄRITTELYT  

15.1 PALKANMAKSAJAN TIEDOT  

 

Palkanmaksajan tietoja tarvitaan, jotta ne voidaan tulostaa erilaisiin tu-

losteisiin ja niiden perusteella voidaan pohjustaa uusia palkanmaksuker-

toja ja määrittää laskennallisia lukuja. 

 

Palkanmaksajan tiedot määritellään palkanmaksua perustettaessa. Myö-

hemmin niitä voi muokata valinnalla Määritä|Palkanmaksajan tiedot. 

 

Palkanmaksajan tiedot ja vastaavat lomakesovitusmuuttujat: 

 

Nimi    @401 

Osoite  @402 

Paikka  @403 

Y-tunnus  @404 

Puhelin  @405 

Fax   @406 

Pankki  @407 

Tilinumero   @408 

Pankki 2  @409 

Tilinumero 2  @410 

Pankki 3  @411 

Tilinumero 3  @412 

Sava% (ent. sotu%) @413 

Tel %  @414 

Vak %   @415 

Edellisvuoden tiedosto @416 

Rahayksikkö  @419 
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15.2 PALKKATODISTUKSEN MÄÄRITTELY  

 

Palkkatodistuksen tulostaminen perustuu lomakesovitukseen. Siinä tar-

vittavat erikoistiedot syötetään valinnalla Määritä|Palkkatodistuksen 

tiedot. Palkkatodistuksen erikoistiedot ja niitä vastaavat lomakesovitus-

muuttujat ovat: 

 

Lomakesovitus 

Päivämäärä  @501 

Ed.vuoden jakso @502 

Tämän vuoden jakso @503 

Tämä palkkajakso @504 

Lisätieto 1  @505 

Lisätieto 2  @506 

Lisätieto 3  @507 

Lisätieto 4  @508 

Lisätieto 5  @509 

Yhteyshenkilö  @510 

Puhelinnumero @511 

 

Lomakesovitus-kohtaan tulee palkkato.lom-lomakesovituksen hakemis-

topolku tiedostonimineen, esim. c:\winpl\samples\palkkato.lom. 

 

Jos olet siirtänyt ohjelman uudelle koneelle, tarkista tämä polku (ks. ohje 

kpl 13.3.2)! 
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15.3 JOHDANNAISTIETOJEN LASKENTAKAAVAT  

 

Johdannaistietoja käytetään, kun halutaan tulostaa omalomakkeisiin tai 

omaraportteihin sellaisia lukuarvoja, jotka eivät ole suoraan saatavissa 

lomakesovitusmuuttujilla, vaan ovat erilaisten laskentojen tuloksia. 

Johdannaistiedot määritellään valinnalla Määritä|Johdannais- 

tietojen laskentakaavat. Kaavat voivat sisältää 

  

× muuttujia, jotka alkavat @-merkillä, esim. @18 

      @105  

      @154tttyel 

× laskentaoperaattoreita, esim. + 

    - 

    *  

    / 

× lukuarvoja, esim.  57 

   0.15 

   330.4732 

 

Kaava kirjoitetaan kaava-kohtaan. Laskentajärjestys-kohdassa puoles-

taan määritellään, lasketaanko kaavan arvo matemaattisten laskusääntö-

jen mukaan (ensin kerto- ja jakolaskut, sitten yhteen- ja vähennyslaskut) 

vai esiintymisjärjestyksen mukaan. 

 

Esimerkiksi työntekijän tyel-maksun ja työttömyysvakuutusmaksun 

summa voidaan määrittää seuraavasti: 

 

 @701    @154tttyel+@154tyött 

 

Tämän jälkeen lomakesovitusmuuttujaa @701 voidaan käyttää ilmaise-

maan tuota summaa. Muuttuja @801 tarkoittaisi tuota summaa kumula-

tiivisena tämän palkanmaksuvuoden alusta ja muuttuja @901 edellis-

vuoden kumulatiivista arvoa. 
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15.4 TILIÖINTITOSITTEEN MÄÄRITTELY  

 

Palkanmaksun aineisto voidaan siirtää kirjanpitoon muodostamalla siitä 

tiliöintitosite. Tiliöintitosite määritellään valinnalla Määritä|Tiliöintito-

site. Tiliöintitosite tulostetaan toiminnolla Tulosta|Tiliöintitosite|Pape-

rille . Toiminnolla Tulosta|Tiliöintitosite|DOS-päiväkirjaksi  saadaan 

tiliöintitosite suoraan Asteri kirjanpito-ohjelman ymmärtämään muo-

toon. 

 

Mªªrittelyikkunan kohta ótiliºintitositteen mªªrittelytiedostoô mahdollis-

taa useiden erilaisten tiliöintitositteiden käyttämisen. 

 

Tiliöintitositteen saa myös kustannuspaikoittain tai useasta palkanmak-

sukerrasta tarvittaessa (ks. ohjeet kpl 8.11 ja 8.12). 

 

Tiliöintitositteesta määritellään selite, debet-tili, kredit-tili, laskukaava, 

laskentajärjestys ja pyöristyssääntö. Tyypillinen tiliöintitositteen määrit-

tely näyttää tältä: 
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15.5 FONTIT TULOSTEISSA  

 

Omalomaketulosteisiin tulostuvien tekstien kirjasintyypin ja -koon saa 

määriteltyä palkkojensyöttötilan valinnalla Määritä|Fontit . 

 

Palkkalaskelman fonttikoko määräytyy Määritä|Fontit -> Normaaliteksti 

-kohdassa olevan valinnan mukaan. 

 

Ikkunassa määritellään normaalitekstin fontti ja kuusi muuta fonttia, 

joita voi käyttää lomakesovituksessa. Fontti valitaan painamalla Valitse-

painiketta, jolloin avautuu fontinvalintaikkuna. 

 

Normaaliteksti-määrityksellä vaikutetaan koko lomakkeen tulostukseen. 

Yksittäisen muuttujan tai tekstin fontti määritellään hakasuluin, esim. 

@101[1] tai Palkansaaja[3] 

 

 

15.6 FONTIT RUUDULLA JA TAULUKOIDEN TAUSTAVÄRI  

 

Yritysluettelo-ikkunan valinnalla Määritä|Taulukoiden taustaväri  voit 

valita ohjelmassa olevien taulukoiden fontin ja taustavärin. Näin saat 

esimerkiksi kirjasinkoon niin suureksi, että tekstit on vaivattomasti näh-

tävissä.  
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15.7 PALKKATIETOJEN TUONTI ULKOA (LIITTYMÄ TYÖ-

AJANSEURANTAAN)  

 

Asteri Palkanmaksuun voi tuoda palkkatietoja ulkoa, esim. työajanseu-

rannasta, käyttämällä toimintoa Tiedosto|Tuo palkkatiedot ulkoa. 

 

Tuontitiedoston muoto on csv-tiedosto, jossa kukin rivi on muotoa: 

"hetu";"ryhmä";"kohdistus";"selite";"kpl";"a-hinta";"kustannus-

paikka";"tulolaji";"ansaintakausi alkoi";"ansaintakausi päättyi";"va-

paa1";"vapaa2";"vapaa3" 

 

Perusta ensin palkanmaksukerta, johon otat mukaan kaikki ne palkan-

saajat, joita esiintyy tuotavassa aineistossa. 

 

hetu työntekijän henkilötunnus, jonka mukaan tiedot kohdistetaan 

ryhmä mihin palkkaryhmään tunnit kohdistetaan. Jokin 

seuraavista: 101 (rahapalkka), 102 (luotaisedut), 103 (vähennykset 

ennen ennakonpidätystä), 106 (verottomat korvaukset), 107 vähennettä-

vät erät, 113 palkkojen tarkennuksia 

kohdistus palkan koodi, johon tunnit kohdistetaan, esim kiinteä, 

%100norm, %50yli, km, pvr, opvr 

selite jos annettu, niin kirjoittaa selitteeksi. Jos ei annettu, käyttää poh-

jana ollutta selitettä 

kpl  montako tuntia/kappaletta 

a hinta yksikköpalkka tai tyhjä niin käytetään pohjana olevaa 

kustannuspaikka kustannuspaikkakoodi tai tyhjä 

tulolaji  (riittää, että 3 ens. merkkiä on tulolajin numero) 

ansaintakausi alkoi 

ansaintakausi päättyi 

Vapaa 1 

Vapaa 2 

Vapaa 3 

 

kohdistus tapahtuu seuraavasti: 

jos ryhmä annettu, etsii kohdistus koodia (ja kust.paikkaa) ao. ryhmästä 

jos kohdistus -koodia ei löydy, lisää sen ao. ryhmään 

jos ryhmää ei annettu, etsii kohdistus -koodia kaikista ryhmistä 

jos kohdistus ei löydy, lisää sen rahapalkka ryhmään 
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jos a hinta annettu, sijoittaa sen a hinnaksi 

jos selite annettu, sijoittaa sen selitteeksi 

 

15.8 PIKAKÄYNNISTYS VALITUN YRITYKSEN TIETTYYN 

PALKANMAKSUKERTAAN  

 

Asteri Palkanmaksun voi käynnistää siten, että ohjelma hyppää suoraan 

tietyn yrityksen tietyn vuoden palkanmaksukertaan kyselemättä yrityk-

sen, vuoden ja palkanmaksukerran valintaa. 

 

Tämä pikakäynnistys tapahtuu komentoriviparametrilla, joka on muotoa 

 

palkanmaksuvuodentietokannannimi*palkanmaksukerrannimi 

 

eli syötä esimerkiksi DOS-kehotteessa (tai tee eräajotiedosto esim. 

malli.bat, jossa on) 

 

winpl malli\my08.wpl*pmk0003_summa_03 maaliskuu 2008 

 

jolloin ohjelma käynnistyy suoraan malliyrityksen maaliskuun 2008 pal-

kanmaksukertaan. 
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16 VEROKORTIT  

16.1 VEROKORTIN TIEDOT, ENNAKONPIDÄTYKSEN LASKE-

MINEN  

 

Palkanmaksuohjelma laskee ennakonpidätyksen palkansaajakohtaisen 

määrityksen mukaan yhden rajan tai lähdeveron mukaan. Voit myös 

syöttää ennakonpidätyksen käsinsyöttönä, jos otat ohjelman käyttöön 

kesken vuoden. Laskentatapa määritetään palkkojen syötössä Palkan erät 

yhteensä -ikkunassa ennakonpidªtys kohdassa klikkaamalla hiirellª [é] 

-painiketta. 
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16.2 PÄÄTULON VEROKORTTI (RASTITETTU B YHDEN TU-

LORAJAN MUKAAN)  

 

Kun palkansaajan verokortissa on yksi tuloraja koko vuodelle, valitse 

ennakonpidätyksen laskentatavaksi (*) yksi raja . 

 

Jos palkansaajan verokorttia on jo käytetty yhden tulorajan verokorttina, 

vähennä tulorajasta kortin voimassaoloaikana maksetut palkat. Esim. jos 

uusi työntekijä tulee töihin kesäkuussa ja edellinen työnantaja on maksa-

nut tälle palkkaa verokortin voimassaoloaikana 7 800 euroa, anna vero-

korttitietoihin tulorajaksi 15 200 (23 000 - 7 800). 
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16.3 MUUTOSVEROKORTTI  

 

Jos palkansaaja on hakenut ja saanut muutoksen verokorttiinsa on hä-

nelle annettu muutosverokortti. 

 

Jos muutosverokortissa on määrätty ennakonpidätys toimitettavaksi x 

prosentin mukaan a ú:on ja ylimenevªltª osalta b prosentin mukaan syº-

tetään tiedot samalla tavalla kuin yhden tulorajan käytettäessä. Jos muu-

tosverokorttiin on merkitty tuloja toiselta työnantajalta, vähennä mak-

settu summa portaiden tulorajasta, ks. kpl 16.2.  

 

16.4 ENNAKONPIDÄTYKSEN ILMOITTAMINEN KÄSIN  

 

Voit syöttää ennakonpidätyksen myös käsin seuraavasti: 

 

ennakonpidätyksen laskentatapa: käsinsyöttö 

ennakonpidätys:  summa 

 

16.5 RAJOITETUSTI VEROVELVOLLISEN LIEVENNETTY 

LÄHDEVERO  

 

Palkkoja laskettaessa ennakonpidätyksen laskentatavaksi voi valita läh-

deveron: 
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Rajoitetusti verovelvollisten suorituslajit: 

 

 
  


























































