Esimerkki Oy = Valikko

Hallinta

Raportit
Km-korvaukset, Lisaa, muokkaa ja
paivarahat, tyoaika arkistoi

Tinketti - kayttoopas o
paakayttajalle

paivarahojen valikko
oo 0 o

Kayttajat, tyoajat, hyvaksynnat, korvaukset ja raportit

paivarahat vuosittain

Tyoajat Tyobaikakoodit
Tyontekijoiden Ty0, poissaolot,
tybajat ja pankki ylityo

Tybaikojen Yrityksen tiedot
hyvaksynta Nimi, Y-tunnus, logo,
Lahetetyt viikot vari

Hallinta: toimintaterapia.pro/tinketti/hallinta



Kéytta O i ke u Sta S Ot Esimerkki Oy = Valikko

Hallinta
Raportit
® Rajoitettu kayttaja — . Peruskayttdja vt ooka [ORMS
Nakee vain omat tietonsa. =¢# Kirjaa ajot, paivirahat ja tydajan.

Matkan
tarkoitukset
Ajojen ja
paivarahojen valikko

Korvaukset
Km-korvaukset ja
paivarahat vuosittain

Tyoajat Tyobaikakoodit
Tyontekijoiden Ty0, poissaolot,
tyoajat ja pankki ylityd

® Paakayttija ' Yllapitaja
‘* Lisaksi kayttajat, tyoaikojen O  Lissksi yllapitsjien hallinta ja Tyéaikojen Yrityksen tiedot
hyviksynti, Hallinta ja raportit. yllapito-oikeuksien antaminen. hyvakeynta i s

Lahetetyt viikot vari

Paakayttaja ei voi muokata yllapitajaa eika antaa yllapitajan oikeuksia. Kukaan ei voi
muuttaa omaa tasoaan.
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Uuden kayttajan lisaaminen

e Hallinta = Kayttijit — Lisaa kayttija

Nimi, sahkoposti (kirjautumistunnus), puhelin ja ammatti vapaana tekstina.

Rekisterinumero ja syntymapaiva
Rekisterinumero tallentuu jokaiseen ajoon. Henkil6tunnuksia ei kayteta.

Useimmiten peruskayttdja. Jos henkilo kayttaa Tinkettia jo toisessa yrityksessa, hanet lisataan

samalla tunnuksella.

Kutsu lahtee sdahkopostiin
Kayttaja asettaa oman salasanansa linkista (voimassa 3 vuorokautta).

e Valitse kiyttéoikeustaso

Tinketti - Padkayttajan opas

Uusi kayttaja

Nimi

Sahkoposti (kirjautumistunnus)

Jos henkild kayttaa Tinkettia jo toisessa
yrityksessa, hanet lisataan tahan yritykseen
samalla tunnuksella.

Puhelin

Ammatti

Auton rekisterinumero

Syntymapaiva

dd.mm.yyyy

Katuosoite




Kayttdjien muokkaus ja arkisto = v

Kayttajat Lisaa kayttaja
« Muokkaa
y 4 e . e : . Maija Mallikas
Avaa kayttdja listalta: tiedot, rooli ja osoite. Nimen ja sdhkdpostin voi muuttaa, jos henkild dermio?i-mafs@demoinvaid
kuuluu vain teidan yritykseenne. Yllapitaj - Toimitusjohtaja - Kirjautunut 5.11.2026
Olli Ojala
. . demo21-olli@demo.invalid
Salasanan asetuslinkki Paakayttajs - Esihenkild - viels Kirjauturut

p” Laheta linkki, jos kdyttdja on unohtanut salasanan tai kutsu on vanhentunut.
Sanna Saarinen

demo21-sanna@demo.invalid

Peruskayttéja - Toimintaterapeutti - ei viela
kirjautunut

Teemu Tekija

Arkistoi - ei poisteta

Arkistoitu ei voi kirjautua. Ajot, paivarahat ja tyoajat sailyvat. demo21-teemu@demo.invalid
Peruskayttaja - Fysioterapeutti - ei viela
kirjautunut

Arkisto (0),

Palauta kayttoon

Kayttajat — Arkisto — avaa kayttdja — Palauta kayttoon.
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Tyontekijan tydaika Viaia Mallikas

Pankin saldo: 0 min - TyGaikakirjaukset

0 Hallinta = Tybajat = valitse tyontekija Uusi tyBaika-asetus
Listalla nakyy jokaisen viikkotydaika ja pankin saldo. Asetus on voimassa valitusta paivasts

alkaen. Aiemmat viikot lasketaan edelleen
aiemmilla asetuksilla. Paivan tavoite on
viikkotyoaika x prosentti + tyopaivien

mara.
a Viikkotyoaika ja tydaikaprosentti S
Esim. 38:15 ja 60 % = 22 h 57 min viikossa. Paivan tavoite lasketaan tyopaiville. 05.11.9026
Taysi viikkotyoaika (h)
37:30
e Voimassa alkaen R —
Muutos koskee valitusta paivasta eteenpain; jo lahetetyt viikot eivat muutu. 100
Tyopaivat
35
ma ||ti ke to pe la su
° Alkusaldo tai korjaus
Tall
Pankkiin voi lisata tai vahentaa tunteja selitteen kanssa.
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Tyoaikakoodit

. Tyoaika

Lasketaan tyoajaksi.

‘ Saldovapaa

Ei tyoaikaa eika pienenna tavoitetta =
vahennetaan pankista.

Poissaolo

Ei tydaikaa. Pienentaa paivan
tavoitetta - pankki ei muutu.
Palkallinen tai palkaton.

Ylityo

Vain ennalta sovittu. Ei pankkiin;

korvaus 50 % / 100 %.

O Koodeja voi lisata ja nimeta Hallinnassa. Kdytossa olevaa koodia ei voi poistaa.

Tinketti - Padkayttajan opas

Esimerkki Oy = Valikko

< Hallinta

Tyodaikakoodit

Koodin laji ratkaisee, miten kirjaus lasketaan:

» TyGaika: lasketaan tehdyksi tyoajaksi.

» Poissaolo: ei ole tydaikaa. Se pienentaa
paivan tavoitetta, joten saldo ei muutu.
Palkaton/palkallinen raportoidaan erikseen.

* Saldovapaa: ei ole tydaikaa eika pienenna
tavoitetta, joten tunnit vahennetaan pankista.

« Ylityo: tyonantajan maaraama, ei saldoon.
Korvaus 50 % /100 %.

Nimi Laji
Normaali tyoaika Tyobaika
Jarjestys
10

Palkallinen

Kaytossa 44 kirjauksessa.

Tallenna




Viikkojen hyvaksynta — = vt

& Tydaika
Q Hyvaksy Tyoaikojen hyviksynti
Hallinta = Ty6aikojen hyvaksynta. Hyvaksytty viikko lukittuu. DR PR — P

Sanna Saarinen

Tehty 28 h 45 min, tavoite 30 h -
lahetetty 5.11.2026

Hyvaksy Avaa/ palauta

Viikko 44 - 26.10.-1.11.2026 +25 min

Palauta korjattavaksi T
eemu Tekija

Avaa viikko, kirjoita syy ja palauta. Tyontekija saa sahkdpostin, ja viikon erotus poistuu Tehty 37 h 55 min, tavoite 37 h 30

. .o e o ue min - lahetetty 5.11.2026
pankista kunnes viikko lahetetaan uudelleen.
Hyvaksy Avaa/ palauta

3 Banneri ja muistutus

= Jos viikko odottaa yli 2 viikkoa, sivuilla nakyy banneri ja paakayttjille lahtee
sahkopostimuistutus.
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TyoOaikalain rajat: varoitukset

+60 /-20 h 4 h 11 h

pankin saldo 4 kk seurantajakson lopussa paivittdinen liukuma tavoitteesta (12 §) vuorokausilepo (25 §)
(12 8)

138 h /250 h 48 h

ylityo 4 kk / kalenterivuosi (18 §) viikkotyoaika keskimaarin (19 §)

s\ Rajat nakyvat varoituksina tyontekijalle ja padkayttajalle. Ne eivat esta tallennusta, koska toteuma pitaa aina voida kirjata.
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Tyontekijoiden kirjaukset —
Tyoaika
e Kayttaja-valinta

Maija Mallikas v
- Ajojen, paivarahojen ja tydajan nakymissa valitset, kenen tietoja katsot. Vain aktiiviset

tyontekijat. Viikko 45
2.11.-8.11.2026

0 min 37h30min -37 h30 min
° . eh avoite erotus
Korjaa tarvittaessa tehty tavoit t

Voit muokata ja poistaa tyontekijan ajoja ja paivarahoja seka ldhettamattdman viikon :’1"’:)”0"‘; S::f;g)mi“'ma‘ka SZnSCminivk
tydaikakirjauksia. '

Maanantai 2.11. O min/7 h 30 min

+ Lisda kirjaus

a Lahetetty viikko on lukittu

Lahetettya tai hyviksyttya viikkoa korjataan palauttamalla se ensin korjattavaksi. Tmtadia . 2.0l FEa0/min

+ Lis&a kirjaus

Keskiviikko 4.11. Omin/7 h 30 min

Kuukauden PDF tai Excel =S
Nakymien PDF- ja Excel-painikkeet tekevat raportin valitun tyontekijan tiedoista.

Torstai 5.11. Omin/7 h 30 min

+ Lis&3 kirjaus
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Ajon tarkoitukset  vane

< Hallinta

Yllapidettava lista Ajon tarkoitukset

Hallinta = Ajon tarkoitukset: lisaa, nimea uudelleen ja jarjesta. Namé nakyvat ajon lomakkeen Tarkoitus-
valikossa pienimmasta jarjestysnumerosta

alkaen. Jos tarkoitusta ei korvata (esim.
yksityisajo), ajosta ei lasketa
kilometrikorvausta. Tarkoituksen voi poistaa,
kun mikaan ajo ei kayta sita.

€ Korvataan / ei korvata Nimi

Esim. yksityisajosta ei makseta kilometrikorvausta. Sama lista on paivarahojen tarkoituksena Asiakaskaynti

(vain korvattavat). Jérjestys
10

Korvataan

Kaytossa 28 ajossa.

Vain kayttamattoman tarkoituksen voi poistaa, jotta vanhojen kuukausien korvaukset eivat
muutu.

al

Nimi
Koulutus
Jarjestys

20
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Korvaukset vuosittain

0,55 €/km 54€/25¢€ 0,04 €/km

kilometrikorvaus 2026 koko- / osapaivaraha 2026 matkustajalisa 2026

0 Tinketti paivittaa korvaukset

Uuden vuoden korvaukset lisataan, kun Verohallinto on julkaissut paatéksen. Sinun ei tarvitse
tehda mitaan.

a Niet ne Hallinnassa
Hallinta = Korvaukset: kilometrikorvaus, matkustajalisa, koko- ja osapaivaraha seka
ateriakorvaus vuosittain.

e Menneiti vuosia ei muuteta

Jo maksetut korvaukset pysyvat ennallaan.

Tinketti - Padkayttajan opas

Esimerkki Oy = Valikko

< Hallinta

Korvaukset

Kilometrikorvaukset ja paivarahat lasketaan
matkan vuoden verovapailla korvauksilla
(Verohallinnon paatokset). Tinketin yllapito
paivittaa uuden vuoden korvaukset, kun
Verohallinto julkaisee ne.

Vuosi €/km Matkustaja Kokopidiviraha (
2027 057 0,04 54
2026 055 0,04 54
2025 059 0,04 53
2024 057 0,04 51
2023 053 0,04 48
2022 046 0,03 45

2021 044 0,03 44
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Yrityksen tiedot

Nimi, Y-tunnus ja osoite
Hallinta = Yrityksen tiedot. Nakyvat PDF- ja Excel-raporteissa.

Logo
™

PNG, JPEG, GIF tai WebP. Tinketti pienentaa kuvan automaattisesti. Logo nakyy raporteissa ja
ylapalkissa.

@ Yrityksen vari

Valitse ylapalkin ja painikkeiden vari tai kayta Tinketin oletusvaria.

Tinketti - Padkayttajan opas

Esimerkki Oy = Valikko

< Hallinta

Yrityksen tiedot

Nama tiedot ja logo nakyvat raporteissa
(PDF ja Excel). Logo ja vari nakyvat myos
ylapalkissa.

Yrityksen nimi

Esimerkki Oy

Y-tunnus

1234567-8

Katuosoite

Hameenkatu 10

Postinumero

33100

Postitoimipaikka

Tampere

Puhelin
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Raportit i

Raportit

H a I I i nta —) Ra po rﬁt Valitse raportti, tyontekija ja jakso.

Raportin voi avata PDF:na tai ladata

Kilometrikorvaukset, paivarahat tai tydaikakirjanpito. Excel-tiedostona. Vuosiraportissa ovat

kaikki vuoden rivit ja lisdksi
kuukausittainen yhteenveto.

(
Raportti

Va I itse tY6 nte kij é @ Kilometrikorvaukset

(ajopaivakirja)

Vain aktiiviset. Arkistoitu palautetaan ensin kayttéon.

O Paivarahat

O Tyoaikakirjanpito

\

e Kuukausi tai koko vuosi Tydnteki

Valitse...

Vuosiraportissa kaikki rivit ja lopussa kuukausiyhteenveto.
Arkistoidun tyontekijan raportti: palauta hanet
ensin kayttoon (Kayttajat > Arkisto).

(
Jakso

Avaa PDF tai lataa Excel o Kekovos

Kuukausi

PDF:ssa on allekirjoitusosa; Excel sopii palkanlaskentaan. Oetober 2026 "

Avaa PDF
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Paakayttajan vuosikello

t,. Viikoittain
)

Hyvaksy lahetetyt tydaikaviikot - banneri muistuttaa, jos viikko odottaa yli 2 viikkoa.

Kuukausittain

Ota raportit palkanlaskentaan: kilometrikorvaukset, paivarahat ja tyoaika.

B Vuodenvaihteessa

Tarkista, ettd uuden vuoden korvaukset nakyvat (Hallinta = Korvaukset).

Muutoksissa
Uusi tyontekija, tydaikaprosentin muutos (voimassa alkaen) tai arkistointi.

Tinketti - Padkayttajan opas

Esimerkki Oy = Valikko

< Hallinta

Tyoajat

Oletusviikkotyoaika

Kaytetaan tyontekijoilla, joille ei ole
asetettu omaa tyoaikaa (100 %, ma—pe).

Tunnit viikossa

37:30

Tallenna

Arkipyhat

Arkipaivalle osuva arkipyha lyhentaa
viikkoa: paivan tavoite on 0, eika pyhaa
tarvitse kirjata. Arkipyhana tehty tyo
menee kokonaan pankkiin. Jo lahetetyt
viikot eivat muutu.

Arkipyhat lyhentzvit tydviikkoa
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