Palkkatiedustelun asiointipalvelun ohje



Yleista

» Asiointipalvelussa voit vastata palkkatiedusteluun joko syottamalla tiedot yksitellen lomakkeella tai
lataamalla tiedot EK:n tietomallin mukaisesta tiedostosta. Tiedoston saattaa saada suoraan
kayttamastanne palkkasovelluksesta.

» Asiointipalvelussa on tietoturvasyista 30 minuutin aikakatkaisuraja eli korkeintaan sen aikaa
asiointipalvelu voi olla kayttamatta, jonka jalkeen kayttajan taytyy kirjautua uudelleen asiointipalveluun.

» Alemmin syotetyt tiedot eivat havia asiointipalvelusta eli vastaamista paasee jatkamaan
uudelleenkirjautumisen jalkeen.

« Kysymyksia ja palautetta asiointipalvelusta voitte lahettaa osoitteeseen tilasto@ek.fi



mailto:tilasto@ek.fi

Ohjeita vastaamiseen

Jos et saa valmista palkkatiedostoa valmiina palkkasovelluksesta ja taytat tiedot lomakkeella, kannattaa
lopuksi ladata aineisto asiointipalvelusta itsellesi EK:n tietomallin mukaiseen tiedostoon, johon voi
seuraavan vuonna tehda tarvittavat muutokset ja ladata tiedoston asiointipalveluun. Huomioi tiedoston
tietoturvallinen sailytys!

Jos lataamassasi tiedostossa on paljon virheita, kannattaa asiointipalvelussa tutkia loytyyko jotain
toistuvaa virhetta. Virheet kannattaa pyrkia korjaamaan lahdejarjestelmaan tai tiedostoon, jonka jalkeen
tiedoston voi ladata uudelleen asiointipalveluun.

HUOM! Jos tuot saman aineiston tiedostosta uudelleen asiointipalveluun, muista ensin poistaa
aiemmin tuotu aineisto. Aiemmasta asiointipalvelusta poiketen aineistojen tuonti tiedostosta ei
automaattisesti poista aiemmin tuotuja aineistoja.

Aineisto tulee lopuksi vahvistaa aloitussivun Vahvista aineisto —painikkeella. Painike aktivoituu vasta
siind vaiheessa, kun asiointipalvelussa on aineistoa ja se ei sisalla virheita. Vahvistamisen yhteydessa voit
my0ds jattaa aineistosta lisatietoja Lisaa kommentti —painikkeesta.



Asiointipalvelun rakenne

Kirjautuminen

Yhteystiedot

7

* Tunnukset l6ytyvat

tiedustelukirjeesta

Kayttajan yhteystiedot

Aloitussivu

Aineistosivu

Palkkatietojen tuonti
tiedostoista

Aineistojen hallinta

Aineiston lataaminen
itselle

Vahvistaminen!

Aineiston virheiden ja
rivien tarkastelu

Aineiston suodatus
virheiden mukaan

Rivien ottaminen
muokattavaksi
lomakkeelle

Lomake

Tietojen lisays

Tietojen muokkaus ja
korjaus




Kirjautuminen ja yhteystiedot

« Kirjautumiseen tarvittavat tunnukset loytyvat tiedustelukirjeesta
« Kayttajilta pyydetaan yhteystiedot mahdollisten aineistossa ilmenevien ongelmien selvittamiseksi.

* Yhteystietoja sailytetaan kolme vuotta.

Palkkatiedustelun asiointipalvelu - Syyskuun palkkatiedustelu 2020 Ohje ~ Yhteystiedot ~ Tietosuojaseloste ~ Kirjaudu ulos

Palkkatiedustelun asiointipalvelu Ohje ~ Yhteystiedot * Tietosuojaseloste ~

Palkkatiedustelun asiointipalvelu Tervetuloa!
Kirjautumistunnus: Sy&tathén yhteystietosi, jotta osaamme olla yhteydess@ mahdollisissa ongelmatilanteissa. * merkityt kentdt ovat pakollisia.
l Etunimi
Salasana: [ Sirkka
[ l Sukunimi
[ Testaa
Kirjaud

K&ynnisséa olevat tiedustelut

Syyskuun palkkatiedustelu 2020
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Aloltussivu

Info-painikkeista saat auki
kyseisen toiminnon pikaohjeen

Palkkatiedustelun asiointipalvelu - Syyskuun palkkatiedustelu 2020

Ylapalkin valikoista loydat
mm. alakohtaisen
vastaamisohjeen

Yhteystiedot ~ Tietosuojaseloste ~ Kirjaudu ulos

Kirjautumistunnuksen mukaiset

tiedot |>

Palkkatietojen tuonti EK:n
tietomallin mukaisista
tiedostoista

Voit halutessasi tuoda useita
tiedostoja tai useiden yritysten
(YritysID-VastID) tietoja kerralla,
kunhan ne ovat kaikki
kirjautumistietojen mukaista
tilastoalaa

Lisaa tiedostosta EI POISTA
aiemmin ladattuja aineistoja eli
ne tulee poistaa ensin Aineiston
yhteenveto —listalta, jos olet
tuomassa samaa aineistoa
uudelleen

Kirjautumistiedot

1000 Peruselintarviketeollisuus

Yrityksen nimi Jésennumero Vastaajayksikén tunnus
EK testiyritys 1 999999 1111
Tilastoala Kirjautumistunnus

KP_ESIMERKKI_1000

Tasta paaset lisaamaan kirjautumistunnuksen
mukaiselle yritykselle palkkatietoja lomakkeella

Palkkatiedot ©

Kun aineistot eivat sisalla enaa virheita,
ne tulee lopuksi vahvistaa EK:lle.

Lisaa tiedostosta + Lisda lomakkeella +

Aineiston yhteenveto )

YritysID VastID  Aineiston lahteet Rivit Sisaltovirheet

—

Jos olet tuonut tiedostosta useita
eri aineistoja asiointipalveluun, voit
ladata kaikki aineistot itsellesi
yhteen tiedostoon, avata kaikki
aineistot kerralla kasiteltavaksi tai
poistaa kaikki aineistot kerralla.

[ Lataa tiedot 4, ] [ Avaa kaikki >] [ Poista kaikki 0

Lataa Lisad Poista

EK tes‘[iyritys 1 999999 1111 100.csv 70 o Aineisto sisdltaa virheitd (98) ja huomioita (70) Iil + ﬁ

/\

/" '\

Asiointipalveluun syotetyt aineistot
ja niiden sisaltamien rivien,
virheiden ja huomioiden lukumaara

Jos olet tuonut tiedostosta useita
eri aineistoja asiointipalveluun, voit
avata tietyn aineiston
kasiteltavaksi, ladata sen itsellesi
tiedostoon, lisata siihen riveja
lomakkeella tai poistaa vain
kyseisen aineiston.

Mikali aineistoja on vain yksi,
toiminnallisuudet ovat samat kuin
ylemmissa painikkeissa.




Alnelstosivu

Ylapalkin valikoista loydat
Info-painikkeista saat auki mm. alakohtaisen
kyseisen toiminnon pikaohjeen vastaamisohjeen

Palkkatiedustelun as palvelu - Syyskuun palkkatiedustelu 2020 Ohje = Yhteystiedot ~ Tietosuojaseloste ~ Kirjaudu ulos

Kun aineistot eivat sisalla
enaa virheita, ne tulee

4 Palaa aloitussivulle lopuksi vahvistaa EK:lle.
Palkka-aineisto ()
Aloitussivulta avatun tietyn Voi ladata avatun aineiston tai
aineiston tai kaikkien aineistojen YritysID VastiD Sisalibuirheet aineistojen tiedot itsellesi tai lisata
tiedot. EK testiyritys 1 999999 1111 100.csv 70 o Aineisto sisaltad virheita {98) ja huomioita (70) o + tiettyyn aineistoon rivejé
lomakkeella.
Virheyhteenveto (O
VastID Kenttiotsikko Syy Virhe/Huomio Lkm Suodata
Virheyhteenvedosta naet O
.o e e . Henkilstunnus virheellinen henkilatunnus 70
aineiston siséltdmat virheet ja . S R
hUOm |Ot 1111 Kiinted kuukausipalkka Tarkista kuukausipalkka ja/tai suorituspalkat o 56 (]
. - . 1111 Sukupuoli Arvon oltava kokonaisluku 2 O
Voit suodattaa Rivit-listalta °
nakyv”n Vair] kyse|5en \/irheen 1111 Sukupuol Virheellinen sukupuoli. Voiolla 1 tai 2 o 12 (]}
tai huomion sisaltavat rivit. - v Rivilista sivuttuu 100 rivin
Rivit ® Voit jarjestaa rivilistaa tietyn kentan mukaan « | s | » 0sissa.
R. l t “ .. k . . t Henkildtunnus Yrityksen oma henkilénumero Kiintea kuukausipalkka Sukupuoli Tehta@vanimike koodina (6 numeroa)
Ivitistatla na yy aineiston Hetu Omahenro Kk Palkka Teht 1d Virhe/Huomio Poista

sisaltamista riveista Voit avata rivin lomakkeelle

1 123456-1234 1830 1 145001 o Va

m]

oletusarvoisesti henkildtunnus muokattavaksi tai poistaa
jayrityksen oma henkilénumero. 2 1234561234 1831 1 145001 (1] v [n] kyse]sen rivin.
Enintdaan kolme muuta kenttaa 3 123456-1234 1832 1 145001 o V (u]

tulevat nakyviin aineiston
sisaltamien virheiden ja
huomioiden perusteella.




Lomake

®

Info-painikkeesta saat auki kyseisen toiminnon pikachjeen
ja lomakkeella kyseisen kentan ohjeen

Aineiston tiedot, jonka riveja vastaamisohjeen

Ylapalkin valikoista loydat
mm. alakohtaisen

lisataan tai muokataan.

Palkkatiedustelun asicintipalvelu -

Palkkatietojen lomake

Kenttd Lyhenne () mnimi

®
i X X . ftyksen oma henkildnumero @
Tietomallin mukaisen kentan
lyhenteen saat esiin S @
kytkl mesta. Tydsuhteen alkamispaivamaard (D
1 Tydsopimuksen kesto (D
Kenttaoh_Je ja llﬂk'kl T s o
alakohtaiseen ohjeeseen
H y (D
Tehtévanimike koodina (6
it ®
Ammatti sanallisena G)
Tehtévanimike, toiminto @
Tehtdvanimike, paaryhma G)
Tehtdvanimike, alaryhma G)

Tallentaa uudet tai
muuttuneet tiedot
asiointipalveluun.

Kiinnita sailyttaa kentan arvon, kun lisaat
uuden henkildn tiedot Lisaa uusi -painikkeella

Sybttokentts

Il

2.8.2018

B

2

JILEHE

Lomakkkeella tallentamattomia muutoksia.

Ohje ~ Yhteystiedot ~

EK testiyritys 1: $99999-1111
Riveja: 71, Virheita: 102, Huomautuksia: 70

Kiinnita  Virhe/Huomio Kenttd Lyhenne () mnimi Sydttokentts
® Y — .
saanndllinen viikkotyBaika @ :
1 = Mies : & Palkkauksen peruste @ : N
Palkkaryhm tai vaativuustaso @ : "
1 =vakinainen, t u Taulukkopalkdea @ :
2 = oppisopimus # ] Henkildkohtainen palkanosa (%) (D :
= T o I E—
:
T o S —
TyBaikaan liittyvien lisien jakso @ : N
:
oS E—
1 Liiketoiminnan # o
o R E—
12 Yrityssuunnit # o
o —
0 Ei alaryhmittel & o Vii- i lisktufinallat ~

_—— L

Alustaa lomakkeen uuden henkildn tietojen tayttamista varten. Ei ole nakyvissa,
jos lomakkeella tultu muokkaamaan rivia aineistosivun rivilistan Muokkaa-
painikkeella.

Muista tallentaa muutokset, ennen uuden henkildn lisdamisté!

Tietosuojaseloste ~

Kiinnita

]

]

O

Kirjaudu ulos

Virhe/Huomio

Pakollinen kentta @ <

Kun aineistot eivat sisalla enaa
virheita, ne tulee lopuksi
vahvistaa EK:lle.

Saat virheen tai huomion syyn
esiin painamalla ikonia.

Sulkee lomakkeen ja palaa
aineisto- tai aloitussivulle
riippuen kummasta
lomakkeelle on tultu.

Muista tallentaa muutokset,
ennen lomakkeen
sulkemistal




