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1. Kirjautuminen

Omapajan laskutusjdrjestelmdédn kirjaudutaan osoitteessa
httpg(/lgskutus.omopojo.fl. Voit nqus klpoutua O“mopOJon KieriUdU sisddn
nettisivujen kautta https://omapaja.fi/ oikealla yldnurkassa
olevan Kirjaudu-painikkeen kautta. Anna sdhkopostiosoitteesi ja salasanasi
kirjautuaksesi laskutuspalveluun.
Jos olet unohtanut salasanasi, mene kohtaan "Unohditko
salasanasi?”, niin voit Idhettéd sahkodpostiisi salasanan
vaihtolinkin.

Sahkopostiosoite

Salasana

Kirjaudu sisaan

Unohditko salasanasi?
Jos et ole viela rekisteroitynyt, voit rekisterditya taalla.

2. Omat tiedot

Kun kirjaudut laskutusjdrjesteimé&dn ensimmaistd kertaa, kdy ensin tdydentédmdasséd omat tietosi.
Omiin tietoihisi p&ddset vasemmassa laidassa olevan valikon kautta kohdasta “"Omat tiedot”.

Taydennd henkildtietosi, verokorttisi, YEL-vakuutusvalintasi sekd palkanmaksu- ja ilmoitusasetukset.
Huom! Mikdli et ole tallentanut verokorttiasi ennen palkanmaksua, joudumme piddttdmdadn palkas-
tasi ennakonpiddtyksen 60% mukaan.

Kun olet téydentényt omat tietosi, pddset tallentamaan jarjestelmdadn laskuja, kdteismyyntejd, kulu-
korvauksia sekd matkakorvauksia.

Mydhemmin, voit kéydd muuttamassa omiin tietoihisi esimerkiksi uuden osoitteesi tai tilinumerosi.
Voit myds muuttaa valitsemaasi palkanmaksutapaa ja ladata vuuden verokortin. Myds kdyttdjatun-
nuksen ja salasanan vaihto onnistuvat henkilétiedot -kohdassa.

CDJ omapaja ASZEZ“E’J"SB ?""S"’“"‘ Sl PalkkalaskuriE] ~ Materiaalipankkill ~ Ohjeet @  Tyotarjoukset 48  Viestit ®a v 2 Hei,

A Etusivu Omat tiedot

OMAT TIEDOT

& Henkilstiedot A

iloti Henkilétiedot
& Henkilotiedot @ Henkilotiedo

% Verokortit £\ Kayttaja-id 133 Voit lisGta ja muokata henkilétietosi tdman sivun kautta.

Kayttaiat Halutessasi voit myés vaihtaa salasanasi sekéa
- ayttajatunnu i iafi

B YEL-vakuutus A /Y hlk 5 testil2@omapaja.fi kayttajatunnuksesi.
S/ sankoposti

& Asetukset A ¥ Mikali sinun tulee vaihtaa tallentamaasi nimeé tai

P mors markkinointinimed, olethan yhteydessa Omapajan

& Osadqgjia-profiili Etunimi Tero

asiakaspalveluun



2.1. Henkiloétiedot

Taydennd henkilétietoinin henkilo-

tunnus, puhelinnumero, postiosoite,
tilinumero palkanmaksua varten sekd & Henkilotiedot
ammattisi ja toimialasi.

Omat tiedot

Kayttaja-id 133

Kayttajatunnus / testil2@omapaja.fi
sahkoposti

Etunimi Tero

Sukunimi Testaaja

Henkilotunnus ‘ ‘

Markkinointinimi Testaaja Tero / Omapaija Oy

Nakyy laskussa laskun lahettajana. Oletuksena "Sukunimi Etunimi®

Puhelin ‘ ‘

Katuosoite ‘ ‘

Postinumero / - ‘ ‘ | ‘

toimipaikka
Tilinumero ‘ ‘
Ammatti ‘ ‘
Nakyy palkkalaskelmassa ammattinimikkeena
Toimiala ‘ valitse toimiala v ‘
[ ]
2.2. Verokortit
Kdy lataamassa verokorttisi kohtaan oreiortting
Verokortit. Verokortin tulee olla tar-
koitettu palkkatuloa varten ja sen on R CadarmeeKorgt
OltOVG VOimOSSG OleVO. OmG pOjG saa Lista lataamistasi verokorttitiedostoista. A Latoa verokorttis!, Sallitut tiedosto-muodot
iimoituksen lataamastasi verokortista €1 tiedostoja PRI
ja kdsittelemme sen ennen palkan-
maksuasi.
Uuden verokortin voit hakea tarvit-
taessa Verohallinnon OmaVero-palve- % Verokorttitiedot
lUStO- Ver0korttlo hOkIeSSO SinUn tUlee Lista verokorttiesi mukaan tallennetuista verokorttitiedoista Sivu1/1,rivit0 /0
ilmoittaa arvioidut bruttopalkkatulot p u Usatietoja Tl
OmaVerossa kohdassa "Tulot, joista ei Enyntaan ogia
peritd eldke- ja tydttdmyysvakuutus- <edellinen  seuraava >

maksuja".

Verokorttitiedot -kohdassa ndet Oma-
pajan tallentamat verokorttitietosi.



2.3. YEL-vakuutus

Valitse tilanteeseesi sopivin vaihtoehto kohdassa YEL-vakuutus.

- Jos tulosi ylittévat YEL-tyotulorajan ja haluat ottaa YEL-vakuutuksen Omapajan kautta, valitse "Ha-
luan ottaa YEL-vakuutuksen Omapajan kautta” ja tdydennd sen jalkeen YEL-valtakirja.

- Jos sinulla on jo YEL-vakuutus, valitse “Minulla on YEL-vakuutus”

- Jos arvioit, ettd tulosi jéavat alle YEL-tyotulorajan tai tydskentelysi kestdd alle 4 kuukautta, valitse
“En tarvitse YEL-vakuutusta, silld tuloni jadvat alle YEL-rajan tai tydskentelyni kestdd alle 4 kuukaut-

"

ta

- Jos olet vanhuuseldkkeelld, valitse kohta "En tarvitse YEL-vakuutusta, koska olen vanhuuseldkkeell&”
- Jos olet alle 18-vuotias, valitse kohta "En tarvitse YEL-vakuutusta, koska olen alle 18-vuotias”

Vakuutukseni

B YEL-vakuutus

Valitse tilanteeseesi sopiva vaihtoehto

O Haluan ottaa YEL-vakuutuksen Omapajan kautta.

O Minulla on YEL-vakuutus.

O En tarvitse YEL-vakuutusta, sillé tyétuloni jaavat alle 8 063,57 € vuodessa tai tydskentelyni
yrittajanda kestaa alle 4 kuukautta.

O En tarvitse YEL-vakuutusta, koska olen vanhuuselakkeelld.

O En tarvitse YEL-vakuutusta, koska olen alle 18-vuotias.

Tallenna

2.4. Asetukset

Valitse palkanmaksu- ja ilmoitusase-
tuksesi kohdassa Asetukset.

Palkanmaksuasetuksissa voit valita
haluamasi palkanmaksutavan. Voit
valita, ettd nostat palkkaa kerran tai
kaksi kertaa kuukaudessa ja valita
tietyt palkanmaksupdivéat kuukausit-
tain. Voit myos valita, ettd maksamme
palkan sinulle aina heti, kun laskusi

on maksettu. Voit myds valita, etté
luot palkkapyynnét itse manuaalisesti
jarjestelmdssd.

Palkanmaksuasetukseni

Palkanmaksutapa

Valitse itsellesi sopiva palkanmaksutapa

Palkanmaksutapa

Valitse palkanmaksutapa g

Valitse palkanmaksutapa
Kerran kuukaudessa
Kaksi kertaa kuukaudessa

Heti kun lasku on maksettu

Luon palkkapyynnén manuaalisesti




IImoitusasetuksissa voit valita, halu-
atko ilmoituksen sdhképostiisi, kun
asiakkaasi on maksanut laskun tai
kun sinulle on muodostettu palkka-
laskelma. Voit myods valita, haluatko
vastaanottaa sdhkoépostiisi ilmoituksia
Omapajan yhteistydkumppaneiden
ilmoittamista tyotarjouksista. Jos ha-
luat ilmoituksia tyétarjouksista, valitse
my®&s miltd toimialueelta ja toimialalta
haluat ilmoituksia.

2.5. Osaajia-
kotisivut

Rekisterdidyttydsi Omapajan kevy-
tyrittdjaksi sinun on mahdollista luoda
itsellesi laadukkaat kotisivut téysin
ilmaiseksi! Sivujen avulla voit markki-
noida ja myydé kevytyrittdjyyspalve-
luitasi helpommin.

- Tee yksilolliset ja kattavat kotisivut
muutamassa minuutissa

- Luo kotisivuillesi yksildllinen url-osoite

- Valmis sapluuna itsesi ja palveluidesi
esittelemiseksi

- Koosta parhaat referenssisi kaikkien
nahtaville

- Naytd asiakkaidesi arviot ja koke-
mukset

- Monipuoliset yhteydenottotavat

- Markkinoitko somessa? Jaa somepro-
fiilisi sivullasi

Sivut pddset luomaan sivupalkin koh-
dasta "Osaagjia-kotisivut"

IImoitusasetukseni

£ lImoitukset
Valitse tapahtumat joista haluat, ettd Iahetetadn ilmoitus sahkopostitse.

Haluatko vastaanottaa ilmoituksen séhkopostiisi, kun asiakas on
maksanut laskun?

O Kylla

O Ei

Haluatko vastaanottaa ilmoituksen sdhkopostiisi, kun palkkalaskelma on

muodostettu?
O Kylla
O Ei

Haluatko vastaanottaa tystarjouksia Omapajan yhteistydkumppaneilta?

O Kylla
O Ei

Tallenna

Tervetuloa kotisivuillesi

Tédma on kotisivujesi muokkaus-sivu.

L ole hyva ja kaytd muutama minuutti tayttddksesi tietosi ja
kertoaksesi muille kuka olet ja mité teet.

Mene sivua alaspdin askel askeleelta ja valitse elementtejd joita
tarvitset. Muista my®és tallentaa muutokset!

Kun olet valmis, ethdn unohda julkaista sivujasi!

Sivujesi yleiset asetukset

@ Tallenna kotisivut @ Esikatsele

(I Kotisivuni on julkinen ja ndkyy Osaajia-sivustolla

Valitse sivujesi korostevdri



Siirry vasemmalla olevasta valikosta
kohtaan “Laskut” ja paina painiketta
“Luo uusi lasku”.

Laskulomakkeella voit joko liséta
uvuden asiakkaan tai valita olemassa
olevan asiaokkaan valikosta.

Mikdli luot uuden asiakkaan, valitse
onko kyseessd yritys vai yksityishen-
kilo ja taytd asiakkaan yhteystiedot
sekd laskutusosoitteet. Suosittelem-
me l[adhettdmdadn laskut sdhkoisessa
muodossa, joko sdhkdpostitse tai
verkkolaskuna, silla talléin lasku ehtii
perille huomattavasti nopeammin
kuin postitse Idhetetty lasku.

Valitse laskun kieli (suomi/englanti)
sekd laskupdivd ja maksuehto. Toimi-
tuspdivdn valitseminen on vapaaeh-
toista. Kirjoita laskulle mahdollinen
asiakasviite ja lisatiedot.

Luo uusi lasku Tilo: QD
B3 Asiakastiedot
Asiakas Liséd uusi asiakas v
Yritys / Yritys v
yksityishenkild
@ Laskun tiedot
Kieli Suomi v
Paiva 31.03.2021 [
Maksuehto 10 paivaa
Erapdiva 10.04.2021 ]
Toimituspdiva 21.03.2021 ]
Valuutta euro v
Asiakasviite Kp 1234
Maksimissaan 20 merkkia
Lisatietoja Tyotunnit gjalta 1.3.-31.3.2021.

Maksimissaan 500 merkkia

Lisaa laskuriveille tuotteesi/palvelusi nimi ja mahdollinen kuvaus. Liséd kappalemdadrd, d-hinta sekd
tieto siitd, sisaltadks ilmoittamasi d-hinta arvonliséveron vai ei, sekd arvonlis@verokanta. Liséd tar-

vittaessa useampia laskurivejd “Liséd laskurivi” -painikkeella. Jos olet tallentanut usein kayttdmidsi

tuotteita tai palveluita, voit lisatd niitd laskuriville “Liséd tuote/palvelu listalta” -painikkeella.

i= Laskurivit
Tuote/palvelu Kuvaus Maara
Siivoustyot maaliskuu 2021 45

= Lisaa tuote/palvelu listalta

a-hinta sis. alv

30 Ei

Verokanta

24 %

Yhteensa

Veroton Verot Yhteensa Poista
1350,00 € 324,00 € 1674,00 € [i]
1350,00 € 324,00 € 1674,00 € (G



Mikali laskutat asiakkaaltasi matka-
korvauksia, voit lisaté niitd laskulle
“Tallenna ja lis&d matkakorvaus”- pai-
nikkeella.

Padset lisdadmadn laskulle liitteen, kun
olet tallentanut laskun.

Voit katsella laskun esikatselua “Tal-
lenna ja esikatsele” -painikkeella.

@ Tallenna ja lisd@ matkakorvaus
B Tallenna ja jatka muokkausta @ Tallenna ja esikatsele e Tallenna ja Iaheta tarkastettavaksi

@ Liite

A Ole hyva ja tallenna lasku ensin lisatéksesi liitteen! Liite lahetetaan asiakkaalle laskun

mukana.

Kun lasku on valmis ldhetettévaksi, paina “Tallenna ja Idheté tarkastettavaksi” -painiketta.

Padset tarkastelemaan laskujen tilaa laskujen pddndkymdssd. Laskun tila pdivittyy maksetuksi, kun
asiakkaan suoritus on kirjautunut jarjestelmadn.

Y Hae aikavalilta

:

£ Laskuja tarkistetaan ja lahetetaan arkisin klo 8-16 valilla.

iI=Kaikki  #"Luonnokset A Palautettu  ® Odottaa 4 Lahetetty Maksettu

Id Numero Aslakas Pdlva Erdpdivéa
#86 236 Testi asiakas Oy 31.8.2020 14.9.2020
#87 237 Testi asiakas Oy 31.8.2020 14.9.2020
#12 Testi asiakas Oy 13.1.2019 271.2019

Tila Veroton

Maksetty 200,00 €
Maksetty 589,18 €

@ 2o

Yhteensa 121118 €

Verollinen

248,00 €

730,58 €

52328 €

1501,86 €

Palkka / korvaus

200,00 €

589,18 €

422,00 €

12118 €

? Ohjeet

@© Mita laskun tila tarkoittaa?

Sivu1/1.rivit3/3

Tolminnot
@ Katso | [l Kopioi
@ Katso | 1l Kopioi

@ Katso | [l Kopiol




4. Sisdisen laskun luominen

Mikali olet tehnyt toisen Omapajan
kevytyritt@djan kanssa yhdessd toitd ja
toinen kevytyrittdjé on tehnyt laskun £3 Asiakastiedot
asiakkaalle, voit laskuttaa oman osuu-

tesi toiselta kevytyrittdjaltd sisdisella

|C| S kU l l a. Kevytyrittajan

sahkoposti

Luo vusi lasku Tilo: D

Asiakas Sisdinen laskutus T

Sisainen lasku on tarkoitettu toisen kevytyrittajan laskuttamiseen

Siirry vasemmalla olevasta valikosta
kohtaan “"Lasku” ja “Luo uusi lasku”.

Valitse asiakaskentdstd “Sisdinen laskutus” ja kirjoita toisen kevytyrittdjan sdhkdpostiosoite. SGhko-
postiosoitteen tulee olla se sGhkdpostiosoite, jolla toinen kevytyrittéjé on kirjautunut laskutusjdrjes-
telmadn.

Taydennd laskun tiedot ja |dhetd se tarkastettavaksi. Lasku menee kirjanpitdjan tarkistuksen jélkeen
toiselle kevytyrittgjalle hyvéksyttavaksi.




5. Kulukorvausten tallentaminen

Mikadli sinulle on aiheutunut tyéskentelystdsi kuluja, ne voidaan korvata sinulle kulukorvauksina. Siirry
vasemmalla olevasta valikosta kohtaan “Kulukorvaukset” ja “Luo uusi kulukorvaushakemus”.

Valitse, haluatko laskuttaa kulun
asiakkaalta vai pelkéstadn liittdd sen
kuuluvaksi tietylle laskulle. Jos kulu ei

kohdistu millekadn tietylle laskulle, voit

arkistoida sen kuluarkistoon ja véhen-
tad sen mydhemmin omassa verotuk-
sessasi tulonhankkimiskuluna.

Kulut nakyvat asiaokkaan laskulla eri-
teltyin&d omiksi riveikseen.

Valitse lasku/laskut, johon kulu liittyy.

Merkitse kulukorvaushakemukselle
ostopdivd ja -paikka sekd ostamasi
tuotteen tai palvelun kuvaus, kululgiji
sekd hinta. Lisdd tarvittaessa riveja.
Voit tallentaa useamman kulun tiedot
samalle lomakkeelle. Huomioithan kui-
tenkin, ettd sinulla tulee olla riittévasti
saldoa kokonaisen kulukorvaushake-
muksen nostamiseen, jotta se voidaan
maksaa sinulle.

Tallenna kulukorvaushakemuksen
tiedot ja tdman jalkeen pdadset lisGid-
madn liitteeksi kuitteja. Jokaisesta
kulusta tulee olla myyjdn antama kuitti
tai lasky, josta kdy ilmi mitd on ostetty,

milloin osto on tapahtunut sekd hinta ja

arvonlis@veroerittelyt. Mikali liitét kulu-

Luo uusi kulu — Vaihe 1

Kulun
tyyppi

+ Vailitse kulukorvauksen tyyppi. Kaikista maksettavista kulukorvauksista on sovittava toimeksiantajan kanssa
etukéteen. Se on erityisen téarkedd matkustamiseen liittyvien kulukorvausten kohdalla, jotta verovapauden

edellytykset tayttyvat.

O Laskuun liittyvat tositteeseen perustuvat matkakulut, jotka sisdltyvat ennalta sovittuun kokonaisveloitukseen.

Esimerkiksi bussiliput, tai majoitus.

kasitellaan aul

O Laskutetaan asiakkaalta tositteeseen perustuvat matkakulut sovitun tysosuuden lisaksi.

Esimerkiksi bussilippu, taksimatkat tal majoitus. Naiden osuus késitelléan o

O Valittomasti tyosta aiheutuneet kulut liitetaan laskulle ja ne sisdltyvat ennalta sovittuun kokonaisveloitukseen. Esimerkiksi

maalit, tapetit tai siivoustarvikkest.
Kulut kessitellaan

O Asiakkaalta laskutettavat valittomasti tyosta aiheutuvat tarvikekustannukset. Esimerkiksi maalit, tapetit tai siivoustarvikkeet.

L sovitun lisaiksi. Kulut kasitellaan
O Arkisto.
Arkistoon voit tallentaa joiden eiole asiakkaan sovittu o e littyvat tyon tekemiseen. Tyohon littyvat

kustannukset voit imeittaa omassa verotuksessa tulenhankkimiskuluna.

Naité kustannuksia ei késitella palkanlaskennassa.

Seuraava >

Luo vusi kulukorvaus — Vaihe 2

¥ Valitse lasku(t). johon témé kulu liitetaan

Luo vusi kulukorvaushakemus

"™ Kulukorvauksen tiedot

Ostopdivé™
Ostopaikka™

Lisatietoja*
Kerro miten kulu liittyy
tydskentelyyn sekd mitd laskua

kulu koskee

Kuvausrivit*
Liséi& v&hintéan yksi rivi
Erottele eri alv-kannat omille

riveilleen.

B Tallenna ja jatka muokkausta

Laskun
valinta

Tio: @D C

* = Pakollinen tieto

[
,
Valitse kirjanpic 24 % [ ]
C' Paivita summat
Veroton 0,00<
Yhteensd 0,00 €

korvaushakemukselle laskun, sinun tulee lisdtd myods maksukuitti (esim. kuvakaappaus tilitapahtumasta).
Sinulle voidaan korvata vain sellaisia kuluja, jotka olet jo maksanut.

10



6. Matkakorvausten tallentaminen

Mikadli olet tehnyt tydskentelyysi liittyvan tydomatkan, sinulle voidaan maksaa matkakorvauksia. Huo-
mioithan, etté sinulle voidaan maksaa matkakorvauksia verovapaana vain, jos olet sopinut niistd

asiakkaasi kanssa etukdteen.

Matkakorvaushakemus tehdddn jokaiselta tydomatkalta erikseen. Sinulla tulee olla riittévasti saldoa
kokonaisen matkakorvaushakemuksen nostamiseen, jotta se voidaan maksaa sinulle.

Siirry vasemmalla olevasta valikosta kohtaan “Matkakorvaukset” ja “Luo uusi matkakorvaushakemus”.

Valitse, haluatko laskuttaa matkakulut
asiakkaalta vai pelkdstdadn liittédé ne
kuuluvaksi tietylle laskulle. Jos matka-
kulut eivét kohdistu millekédn tietylle
laskulle, voit arkistoida ne matkakulu-
arkistoon ja viihentdd ne mydbhemmin
omassa verotuksessasi tulonhankki-
miskuluna

Korvaukset ndkyvdat eriteltyind asiak-
kaan laskulla.

Valitse lasku/laskutu, johon matkakulu
liittyy.

Merkitse matkan alkamis- ja paétty-
mispdivéimadré sekd kellonaika mi-
nuutin tarkkuudella. Merkitse matkan
kohde ja tarkoitus. Kerro mahdollisim-
man tarkasti, minké& vuoksi tydmatka
on tehty.

Valitse hakemasi korvaukset, kilo-
metrikorvaukset ja/tai pdivaraha- ja
ruokarahat. Jos olet tehnyt ulkomaan
matkan, valitse ulkomaan pdivarahat.

1

Luo vusi matkakulu — Vaihe 1

Matkakulun
tyyppi

Vv Valitse matkakorvauksen tyyppi. Kaikista maksettavista korvauksista on sovittava toimeksiantajan kanssa etukdateen,
téimé on verovapauden edellytys, matkustamisen kustannusten ja korvausten osalta.

O Matkakorvaukset, jotka laskutetaan asiakkaalta sovitun tyonesuuden lisaksi. Se lisataan laskulle ja eritellaan laskulia,

Kasitellaan

O Matkakorvaukset, jotka liitetaan laskulle ja siséltyvét ennalta sovittuun kokonaisveloitukseen. Korvaukset eritelléan omilla riveillaan.

Kasitellaan

O Arkisto.
Arkistoon voit tallentaa kustannukset, joiden korvaamisesta i ole asiokkaan kanssa etukateen sovittu ja ne littyvat tyon tekemiseen. Tyohon littyvart kustannukset
Vit limoittaa omassa verotuksessa tulonhankkimiskuluna.

Naita kustannuksia ei kasitella palkanlaskennassa

Seurcava >

Luo vusi matkakulu — Vaihe 2

Laskun
valinta

& Valitse lasku, jonka laskuriville matkakulu lisétaén

-valitse lasku v

Luo uusi matkakorvaushakemus Tilo: @y C

1l Matkan tiedot

Matkan & e ®
alkamisaika

Matkan
padattymisaika

| ]

®

Matkan kohde

Matkan tarkoitus

Korvaukset Kilometrikorvaukset
Kotimaan paiva- ja ruokarahat
O Ulkomaan paivarahat



Merkitse kilometrikorvauksiin [Ghtd-
osoitteesi sekd gjoreittisi. Merkitse
myds autosi mittarilukema matkalle
[&htiessd ja matkalta palatessa. Jar-
jestelmda laskee kilometrien madrén
mittarilukeman perusteella.

Valitse ajoneuvotyyppi sekd mah-
dollinen perdvaunu, raskas kuorma,
ajaminen metsdautotielld jo mukana
olevat matkustajat. Jarjestelmd laskee
korvausmadran Verohallinnon pddé-
toksen mukaisesti. Sinun on mahdollis-
ta muuttaa korvausmadrad alaspdin.

Jarjestelmd laskee matkan alku- ja
padttymisajan perusteella, onko
sinulla mahdollisuus saada kokopdi-
vdarahaa, osapdivarahaa tai ateria-
korvausta matkan ajalta. Voit valita
valikosta haluamasi korvaukset sekd
halutessasi muuttaa korvauksen
madrad alaspdin.

Liitd matkakorvaushakemukseen aina
kopio ajopdivakirjasta, matkalaskusta
tai muusta vastaavasta asiakirjasta.

Voit kirjoittaa matkakorvauslomak-
keelle myds mahdollisia lisatietoja,
jotka ndkyvat Omapajan henkilékun-
nalle. Voit tallentaa matkakorvauksen
ja jotkaa muokkausta. Kun matkakor-
vaushakemus on valmis, paina “Tal-
lenna ja ldhetd tarkastettavaksi”.

Kohdassa “"Korvaukset yhteensd” ndet
yhteenvedon matkakorvaushakemuk-
sen tiedoista.
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& Kilometrikorvaukset

Lahtoosoite

Reitti

Mittarin lukemat

Kilometrit
yhteensa

Ajoneuvotyyppi

Per@vaunutyyppi

Lisamatkustajat

1 Kotimaan pdiva- ja ruokarahat

Kokopdivaraha

Osapdivaraha

Ateriakorvaus

& Lisatietoja

Lisatietoja

Tiedostot

[8] Korvaukset yhteensa

Korvaustyyppi
Kokopdivaraha
Osapdivaraha
Ateriakorvaus
Kilometrikorvaus

km km
km
Auto (d 0.43 €) - Korvaus 0,43 €/km
-Ei peravaunua- v Korvaus o €/km
[J Kuljetettu raskasta kuormaa, yli 80 kg (a 0,03 €)
[J Ajettu metsaautotiella (a 0,09 €)
0 v paivaa Korvaus 42 €
0 v paivaa Korvaus 19 €
0 v  kpl Korvaus 10,5 €

A\ voit littad hakemuksen litteeksi ajopaivakirian, tydaikaraportin tai
muun vastaavan luotettavan selvityksen, josta nakyy pdivittdiset kohteet,
tydajat jo tyoajot selkedsti.

Sallitut tiedostotyypit: jpg. ipeg. png, gif. pdf ja xis/xlsx.

Valitse tiedosto

C' Paivita
Yhteensa
0xX42¢ 0,00 €
OX19€ 0,00 €
0%10,50 € 0,00 €
OkmX043€ 0€
Yhteensé 0,00€



7. Palkan ja korvausten nostaminen

Mikali olet valinnut omissa tiedoissasi,
ettd palkka maksetaan heti asiakkaan
suorituksen tultua, sinun ei tarvitse itse

Saldo: S 025,80 € s sisotsietoan

nostaa palkkaa laskutusjdrjestelmds- Tyypel Maary Palkkapyyntd
sd. Palkannostoa ei tarvitse myds- — —
kadn tehdd siind tilanteessa, ettd olet
valinnut tietyn palkanmaksupdivén SoiruaRkiAmIT k0155 %
kUUkOUSittOin' Kulukorvaukset 100,00 € (sis. alv) 100.00 €
80,65 € (eisis. alv) 2
Jos olet valinnut tekevdsi palkka-
pyynnot mda ﬂUC}G”SGSti, voit nostaa Valitse alla olevasta taulusta kulukorvaukset, jotka haluat nostaa.
pq | kkdq , kU na SIG kkGGSI on ma kSG n Ut id Palva Ostopalkka Veroton Verollinen
. . . #156 510.2020 Prisma 8065€ 100.00 €
laskun tai sinulle on kertynyt muita
myyntejd. Palkannosto tehdddn koh-
dassa “Palkat” -> "Nosta palkkaa”. Matkakorvaukset o "

Ei avoinna olevia matkakuluja

Kohdassa saldo ndet siséllé olevan
rahan madrdn. Voit tarkistaa, mistd Palvelumaksut
myynneistd saldo koostuu painamalla
linkkid "Misté saldo lasketaan?”.

Pikamaksu
palkka

Voit valita haluamasi palkan madrén o
sekd maksettavat matkakorvaukset Maksupaiva
ja kulukorvaukset. Vakuutusmaksut ja
Omapajan palvelumaksu véhenne-
taddn nostamiesi summien perusteella.
Valitse myo6s palkanmaksupdiva ja la-
hetd palkkapyyntd. Palkkapyyntd tulee
tehdd viimeistddn palkanmaksupdivad edeltdvand pankkipdivand klo 15 mennessa.

01.04.2021

Palkka on myds mahdollista nostaa pikamaksuna, jolloin palkka nékyy tililldsi samana pdivand.
Palkan pikamaksu valitaan palkkapyynténdkymdéssé kohdassa Pikamaksu. Pikamaksusta veloite-
taan erillinen 20 euron pikamaksuveloitus. Pikamaksu on mahdollista valita arkisin ennen klo 15 ja kun
sinulla on saldoa yli 100 euroa.

Sinulle muodostetaan palkkalaskelma jokaisesta palkkapyynndstdsi. Voit tarkastella kaikkia palkka-
laskelmiasi kohdassa “Kaikki palkat”.

Palkat © Nosta palkkaa e

Y Hae aikavalilta £ Palkkoja kasitellaan arkisin klo 8-15 © Mita palkan tila tarkoittaa?

f

i=Kaikki &' Luonnos  (® Odottaa & Kasiteltavana Maksettu

Sivu1/1,rivit4/4

Id Yhteensd Bruttopalkka Kulut yht. Matkakulut yht. Maksupdlva Palkkakaus! Tila Luotu/muokattu Tolminnot

#40 100,00 € 100,00 € = = 26.3.2021 03/2021 Maksettu 25.3.202110:30/25.3.202110:30 @ Katso
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8. Asiakkaat

Kohdassa “Asiakkaat” ndet kaikkien tallentamiesi asiakkaiden tiedot. Voit myés muokata asiakkaan
yhteystietoja tai laskutusosoitteita sekd lisétd asiakkaalle oletusmaksuehdon ja oletusverokannan.
Ndin sinun ei tarvitse muuttaa niitd aina laskua tehdessdési. Asiakkaan tiedoista ndet myos kaikki
kyseiselle asiakkaalle tallennetut laskut.

9. Tuotteet/palvelut

Kohdassa “Tuotteet/palvelut” voit lisdtd ja muokata vakiotuotteita ja -palveluita. Ndin voit lisaté
laskulle néppdrasti vakiotuotteen tai -palvelun, eikd sinun tarvitse joka kerta kirjoittaa samoja tietoja
laskuriveille.

10. Tarjoukset

Tarjoukset -osiossa voit tehdd asiak-
kaallesi tarjouksen. Tarjouspohjalle
lisdtaddn asiokkaan tiedot, tarjouksen
tiedot (otsikko ja sisdltod), mahdolliset
tuoterivit ja tarjoukseen sopiva kuva.
Tamdan jalkeen tarjous tallennetaan.

TARJOUS

Tarjouksen yldosassa on painike “Tar- Testitarjous

jouksen esikatselu”, josta padset kat-

. . . e Asiakas Myyjé
somaan tarjousta. Voit |dhettad tar- Testiasiakas Oy (1mn-2) Anna Testi
jouksen esikatselun linkin asiakkaallesi Testinenkllo g

3 . . . . . R Testikatu 1, 20100 Oulu testil2@omapaja.fi
esim. sdhkdpostitse, jolloin asiakas o
pddsee katsomaan tarjousta selaimen esligomapaie

kautta. Voit myo6s tulostaa tarjouksen
pdf-muodossa esikatselutilasta.

Tama on testitarjous

Parhain terveisin,

m
Anna Testi Sten Omepclean

omapaja

testil2@omapaja.fi Kevytyrittajs
0 o h
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Kohdassa raportit voit muodostaa sal-
doraportin, myyntiraportin seké koon-
nin veroilmoitusta varten. Voit hakea

Raportit — Saldoraportti

saldo- ja myyntiraportin kuukausittain Valitse aikavali
haluamaltasi aikavaliltd. Saldorapor-
tilla ndet kaikki saldoon vaikuttavat, eli 03-2021 - 03-2021 Go!

myynnit, kulukorvaukset, matkakorva-
ukset ja palkat. Myyntiraportilla ndet

kaikki myynnit, jotka on kirjanpitdja
vy ) Janprtay Maaliskuu, 2021

hyvaksynyt.
Aikaisemmalta kaudelta 0,00 €
Myynnit 499275 €
Kulukorvaukset — 4839 €
Matkakorvaukset - 307,50 €
Bruttopalkka —2200,00 €
Yhteensad 243686 €
Kuukauden vahennykset:
Palvelumaksu -15491 €
Pikamaksuveloitus -40,00 €
Sairausvakuutus -33,66 €
YEL-vakuutusmaksu —130,56 €
Vahennykset yht. -359,13 €
Yhteensd 2436,86 €

Koonti veroilmoitusta varten on raportti, josta ndet listattuna Omapajan piddttédmat palvelu- ja
vakuutusmaksut seké Omapajon maksamat veronalaiset matka- ja kulukorvaukset valitun vuoden
aikana. Voit kdyttéd raporttia apuna, kun téydennét omaa veroilmoitustasi.

Raportit — Koonti veroilmoitusta varten ? Ohjeet I8 PDF-tulostus

Valitse raportoiva vuosi

2021 Go!

#130 Anna Testaaja — Vuosi 2021

Vdhennykset Loppusumma
Palvelumaksut 60,00 €
Pikamaksuveloitukset 20,00 €
Sairausvakuutusmaksut 18,36 €
YEL-vakuutusmaksut 130,56 €
Yhteensa 22892 €
Veronalaiset matkakustannusten korvaukset Yksikkomadréa Loppusumma
Ateriakorvaukset, veronalainen 0,00 0,00 €
Kilometrikorvaukset, veronalainen 201,63 km 9275 €
Kokopaivaraha, veronalainen 1,00 42,00 €
Puolipdivaraha, veronalainen 1,00 19,00 €
Ulkomaanpdaivaraha, veronalainen 0,00 0,00 €
Matkakorvaukset yhteensd, veronalainen 153,75 €
Veronalaiset kulukorvaukset Loppusumma
Puhelin- ja internetkulut 0,00 €
Kulukorvaukset yhteensd, veronalainen 0,00 €
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12. Tiedostot

Kohdassa tiedostot voit katsella kaikkia jarjestelmdadn tallennettuja tiedostoja.

13. Palkkalaskvuri

Palkkalaskuriin pdadset sivun yldlaidassa olevasta linkistd. Palkkalaskurilla voit laskea, paljonko sinulle
maksetaan tietystd laskutussummasta palkkaa tai korvauksia. Vaihtoehtoisesti voit laskea, paljonko
sinun tulisi laskuttaa saadaksesi itsellesi tietyn summan palkkaa. Huomioithan, ettd palkkalaskurin
antama lopputulos on arvio.

B Kevytyrittajan palkkalaskuri

Haluan laskea

@ Paljonko saan palkkaa laskutussummasta
O Paljonko tulee laskuttaa saadakseni tietyn maardan palkkaa tilille

Laskun summa €
Sisaltadako laskun summa alv:n? Ei v
Laskun arvonlisdverokanta 24.9% v
Veroprosenttisi %
Minulla on YEL-vakuutus

Kulut ja korvaukset

Kulut (sis. alv) €

Kulujen verokanta 24 % v

14. Materiaalipankki

Materiaalipankkiin pddset laskutusjdrjestelmdn ylévalikosta. Materiaalipankkiin on tallennettu ohjei-
ta liittyen laskutusjdrjestelmdén kdyttdmiseen ja kevytyrittdjand toimimiseen. Materiaalipankista [6y-
déat myods toimeksiantosopimuspohjan, jota voi hyddyntdd tehdessdsi sopimusta asiakkaasi kanssa
toimeksiannoista. Materiaalipankkiin on koottu myods kevytyrittéjien vakuutustodistukset ja -ehdot.
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15. Tyotarjoukset

Tyétarjoukset -osion 16yddat laskutusjdrjestelmdan yldvalikosta. Saat ilmoituksen séhkdpostiisi ja lasku-
tusjdrjestelmadn, mikdli sinulle sopiva tyétarjous on tallennettu laskutusjérjestelmadn. Tyétarjoukset
ovat Omapajan kumppaniyritysten tallentamia tyétarjouksia ja ne on suunnattu Omapajan kevy-
tyrittgjille. Voit selata kaikkia tydtarjouksia menemallé "Tydtarjoukset”-osion kohtaan "Kaikki”.

Tyotarjoukset

Tyotarjoukset -listalla nGet Omapajan kumppaniyritysten Iahettamat tyotarjoukset. Voit valita ilmoitusasetuksissa, milta toimialalta ja alueelta saat ilmoituksia vusista
tyétarjouksista. Voit myos selata kaikkia lahetettyja tyotarjouksia valitsemalla alla olevalta listalta "Kaikki”. Voit olla yhteydessa tyotarjouksen lahettajaan ilmoituksella olevan
yhteydenottolomakkeen kautta.

Jos haluat itse Iahettada tyotarjouksen toisille kevytyrittdijille, voit olla yhteydessd Omapajan asiakaspalveluun.

& Minulle kohdistetut = Kaikki
Y Hakukriteerit:
Toimialue Toimiala Hakusana

Kaikki v Valitse... v

Sivu1/1,rivit8/8

16. Viestit

Kohdassa “Viestit” voit lukea Omapajan henkilbkunnan sinulle I&dhettdmid viestejd. Voit saada vieste-
j@, mikali tallentamissasi laskuissa, kdteismyynneissd, kulu- tai matkakorvauksissa on tdydennettd-
vad. Saat viesteistd ilmoituksen myos séhkdpostiisi.

17. Uloskirjautuminen

Viestit ¥ v 2 Hei,

Padset kirjautumaan ulos laskutusjdrjestelmdésté oikealla
ylhé&alla olevasta valikosta.

8 Omat tiedot
£k In English
= SuOMeksi

Kirjaudu ulos
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