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SD Worx Vira

1 Yleista

Tama dokumentti on tarkoitettu asiakkaiden tueksi Vira-palvelun kaytossa.

SD Worx Vira on keskitetty pilvesta toimitettava automatisoitu
viranomaisraportointipalvelu, jonka avulla yritykset voivat lahettaa sahkoisia ilmoituksia
kolmansille osapuolille ja saada palautetta valitetyista ilmoituksista.

Materiaalit siirretaan palveluun kayttamalla SFTP- tai HTTPS-teknologioita. Tiedonsiirrossa
kaytettavat kirjautumis-, salaus- ja purkutunnukset on tallennettu salatussa muodossa
palveluun, joka sijaitsee SD Worxin (ent. Aditro) korkean turvallisuuden ymparistossa.

Palvelu on ainoastaan saatavissa SD Worxin pilvipalvelussa ja sitad kdytetdan selaimella.
Palveluun voidaan siirtdd myos materiaaleja asiakkaan omasta ymparistosta.

Vira-palvelu on geneerinen valitysjarjestelma - materiaalin [ahde voi olla joko SD Worxin
palvelu tai muu asiakkaan kayttama palvelu.

1.1 Maaritelmat

Palveluntarjoaja tarkoittaa ohjelmistotoimittajaa tai palvelutoimijaa, esimerkiksi SD
Worxia (ent. Aditro).

Tilaajayritys tarkoittaa palveluntarjoajan asiakasta. Tilaajayritys tekee integraatiopalvelun
kaytosta sopimuksen palveluntarjoajan kanssa. Tilaajayritys voi olla esimerkiksi suora
asiakas, tilitoimisto, palvelukeskus tai konsernin emoyhtio.

Asiakas tarkoittaa sellaista yritysta, yhteis6a tai muuta toimijaa, joka toimii
tilaajayrityksen sopimuksen piirissa. Asiakas voi olla esimerkiksi suora asiakas,
tilitoimiston asiakasyritys, palvelukeskuksen asiakasyritys tai konsernin tytaryhtio. Kaikki
yritykset, joiden viranomaisraportteja valitetdan Viran kautta, ovat asiakkaita. Myds
tilaajayritys voi olla asiakas, mikali esimerkiksi tilitoimisto lahettdd myos omia
aineistojaan Viran valityksella.

1.2 Kirfjautuminen ja kaytoliittyma

Kayttajatunnuksena toimii SD Worx ID-tunnus. SD Worx ID on sdahkdpostiosoitteesi, johon
sinulle on lahetetty viesti kayttajatunnuksien aktivoinnista. Vaihda salasanasi aktivoinnin
jalkeen vahvistusviestissa annetussa osoitteessa klikkaamalla sahkdpostissa olevaa
linkkid. Jos sinulla on jo olemassa oleva SD Worx ID-tunnus pilvipalveluihin (esimerkiksi
Asiakassivuille), niin voit jatkaa palveluun ilman kayttajatilin aktivointia. Jos olet
unohtanut tunnuksesi, padset vaihtamaan salasanasi kirjautumissivun ”Forgot
password?” -linkista.

Kirjaudu Vira-palveluun Connect -kayttoliittyman kautta osoitteesta
https://connect.aditrocloud.com. Viraa kdytetdan Connect Dashboardin kautta, mika
toimii kirjautumisalustana kaikille Connect-tuoteperheeseen kuuluville pilvipalveluille.
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Viran kayttoliittyma on tarkoitettu lahetysten monitorointiin seka yritysten ja kayttajien
hallintaan.

- \' . .) ‘sv -

Welcome to Aditro!

Log in to continue

1.3 Tuetut selaimet ja tiedostomuodot

Viran kayttoliittyma tukee seuraavia selaimia:
* Google Chrome

Huom. Muita selaimia kaytettdaessa Viran kayttoliittyman nakymat voivat olla
puutteelliset.

Lahetettdvien aineistojen tuetut tiedostomuodot:
o * xml
e * csv

* . dat

* ixt
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2 Aineistotyyppien kuvaus

Vira-palvelulla voidaan lahettaa erilaisia aineistoja esimerkiksi Verohallintoon,
Tulorekisteriin sekd ammattiliitoille. Alla tarkemmin listattuna soveltuvat aineistotyypit:

SIDOSRYHMA AINEISTO

KANSALLINEN e Palkkatietoilmoitukset

TULOREKISTERI « Tydnantajan
erillisimoitukset

e Efuusiimoitukset

VEROHALLINTO e Vuosi-lmoitukset

¢ Oma-aloitteisten
verojen
veroilmoitukset

e Tuloveroimoitukset

e Verokorttien
suorasiirrot

AMMATTILITOT o Ay-jasenmaksut

VERKKOPALKKA e Verkkopalkat

Palkkatietoilmoitukset

Tulorekisterin palkkatietoilmoituksella annettavat pakolliset tiedot ja vapaaehtoisesti
taydentavat tiedot annetaan palkkatietoilmoituksella. Osa pakollisista tiedoista pitda
antaa jokaisella ilmoituksella ja osa tietyissa tilanteissa. Osa tiedoista taas on tdydentavia
lisatietoja, joiden ilmoittaminen on maksajalle vapaaehtoista. Lisdtietoja

Tyo6nantajan erillisilmoitukset

Maksaja ilmoittaa kohdekuukauden aikana maksettujen tyonantajan
sairausvakuutusmaksujen yhteismaaran ja siitd mahdollisesti tehtavat vahennykset.

Lisatietoja
Etuusilmoitukset

Etuus- tai eldketuloista annetaan tieto Tulorekisteriin etuustietoilmoituksella.

Lisatietoja

Vuosi-ilmoitukset

Verohallinnolle ldhetettdva vuosi-ilmoitus annetaan vuosittain palkoista ja muista
suorituksista.
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Oma-aloitteisten verojen ilmoitukset

Veroilmoitukset arvonlisdaverosta, tyonantajasuorituksista sekd muista oma-aloitteisista
veroista.

Tuloveroilmoitukset
Tuloveroilmoitukset liitelomakkeineen.
Verokorttien suorasiirrot

Palkan ennakonpidatystietojen suorasiirtomenettelyssa Verohallinto luovuttaa
tyontekijoiden ennakonpidatystiedot tydantajille, etuuden maksajille tai
henkilostérahastoille. Verohallinto luovuttaa ennakonpidatystiedot tydnantajan, etuuden
maksajan tai henkilostérahaston tekemien tyontekijakohtaisesti yksildityjen pyyntdjen
perusteella kerran vuodessa.

Ammattiliitot

Ammattiliitoille toimitettavat ay-selvitystiedostot operaattoreiden valityksella.

Verkkopalkat

Sahkoisten palkkalaskelmien lahetys.

3 Aineistojen lahetys

Viran valityksella aineistoja ldhetetaan viranomaistahoille joko automaattisen
integraation avulla tai Viran manuaalista latauspalvelua hyédyntéen. Aineiston tarkistus ja
lahetys tapahtuvat automaattisesti ja mahdollisista virheista ilmoitetaan kayttajalle
sdhkopostiin, mikali sahkoposti-ilmoitukset on otettu Virassa kdyttoon. (Lue lisda
sahkoépostiraporteista kappaleesta 4.4)

3.1 Aineistojen automaattinen siirto

Vira-palvelussa aineistojen lahetykset tapahtuvat padsaantoisesti integraation avulla
automaattisesti. Lahtojarjestelman sijaitessa SD Worxin pilvipalvelussa, voidaan ennalta
maaritettyyn hakemistoon muodostunut aineisto noutaa automaattisesti Viraan. Muussa
tapauksessa siirtojen valityskanava asiakkaan ja SD Worxin vélillda on SFTP-palvelin. SD
Worx joko noutaa aineistot asiakkaan SFTP-palvelimelta, tai asiakas toimittaa aineistot
suoraan SD Worxin SFTP-palvelimelle. Integraation muodostamisesta ja aineistojen
lahetyksesta sovitaan aina asiakkaan kanssa erikseen.

3.2 Aineistojen manuaalinen lataus

Viranomaisraporttien lahetys onnistuu automaattisen integraation lisaksi myos
manuaalisesti Viran kadyttoliittyman kautta.
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Valitse Connect-tydopdydan vasemman reunan valikosta VIRA. Tasta padset siirtymaan
Vira -monitorointindkymaan.

Lahettadksesi aineistoja manuaalisesti, klikkaa kohtaa “Tiedoston Idhetys”
monitorointindkyman vasemmasta valikosta (ks. kuva alla).

ivira Aineistojen yhteenveto Editori Tuo kenfiguraatio Asetukset

LAHETYSTEN SEURANTA Valitse yritys Anrotra 192 Testifirma OY (Aditro Enterprise OvH x -~
HYVAKSY TIEDOSTOT Q [] Siirra ladatut tiedostot Hyvaksyntd-valilehdelle
UUDELLEEN LAHETYS i Valitse tiedosto jonka haluat I3hetta3

TIEDOSTON LAHETYS
+ Lis33 tiedosto

"Tiedoston ldhetys” -sivulla padset lataamaan aineistoja manuaalisesti Viraan.
Mikali sinulla on kdyttéoikeus useampaan kuin yhteen yritykseen, valitse ensin
organisaatio, jonka aineistoa aiotaan lahettda. Yrityksen valinnan jalkeen voit klikata
"Lisaa tiedosto”, jolloin paaset tiedostojenhallintaan valitsemaan haluamasi
tiedostot lahetettavaksi. Vaihtoehtoisesti voit myos raahata haluamasi tiedostot
kyseiseen kenttdan. Voit myos valita halutessasi useita tiedostoja lahetettavaksi
vhdella kertaa. Tarkista tuetut tiedostotyypit kappaleesta 1.3.
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Valitut tiedostot ilmestyvat ikkunaan valinnan jalkeen. Voit vield tassa vaiheessa poistaa
valintoja klikkaamalla tiedoston nimen perdssa olevaa ”X” eli poistopainiketta. Kun
halutut tiedostot on valittu, tiedostot lahetetdaan klikkaamalla niiden alapuolella nakyvaa
"Laheta” -painiketta.

Kun aineistot ovat lahetetty, ne ilmestyvat heti Aineistojen yhteenveto -nakymaan.
Aineiston prosessoinnin jalkeen naet, oliko lahetys onnistunut.

4 Virheiden kasittely

Eri aineistotyyppien osalta lahetyksia kasitellddn eri tavoin. Alla on lisatietoja
aineistotyyppikohtaisista ohjeista ja siita, milla tavoin eri aineistotyyppien kohdalla tulee
toimia, mikali Iahetys on virhetilassa.

4.1 Vuosi-ilmoitukset
Virheiden kasittely

Mikali vuosi-ilmoitus aineistossa on virheitd, on sen tilakoodina punaisella epdonnistunut.
Epdonnistunut lahetys tulee lahettada korjattuna kokonaan uudestaan. Vuosi-ilmoitusten
osalta ei ole lainkaan kaytossa oranssia, eli osittain epdonnistunutta statusta. Yleisimpia
vuosi-ilmoituksia voi tarvittaessa kasitelld suoraan myos Vira Editorissa ja lahettaa
uudelleen.

4.2 Ay-jasenmaksuaineistot
Virheiden kasittely

Mikali jasenmaksuaineistossa on virheitd, on sen tilakoodina punaisella epdonnistunut.
Epdonnistunut lahetys tulee ldhettda korjattuna kokonaan uudestaan. Jasenmaksujen
osalta ei ole lainkaan kaytdssa oranssia, eli osittain epdonnistunutta statusta. Ay-
jasenmaksuaineistoissa voi olla virheiden sijaan huomautuksia, jotka eivat estd aineiston
[ahetystd. Mikali aineistossa on huomautuksia, tulee aineisto kayda hyvaksymadssa Viran
Hyvdiksy tiedostot -valilehdelta huomautusten tarkistuksen jalkeen. Jos aineisto halutaan
muodostaa ja lahettaa uudelleen, voidaan se myos hyldta. Ay-jasenmaksuaineistoa voi
muokata my0s tarvittaessa Vira Editorissa, ennen uudelleen ldhettamista.

4.3 Virheellisten tiedostojen korjaaminen

Jos aineiston lahetys on epaonnistunut tiedoston virheellisyyden vuoksi, tulee aineisto
lahettda korjattuna uudelleen. Aineiston voi muodostaa uudelleen joko
lahtojarjestelmassa tai muokata sita mahdollisuuksien mukaan Vira Editorissa
klikkaamalla lahetysrivin perdssa nakyvaa ”Avaa tiedosto editorissa”-kynapainiketta.
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4.4 Lahetyspalautteet sahkopostiin

Organisaatio saa halutessaan raportin sdahkdpostiin ldhetetyista aineistoista. Yritys voi itse
maaritelld, mihin sahkdpostiosoitteeseen raportit osoitetaan, ja lahetetdaanko raportit
jokaisesta lahetetysta tiedostosta, vai esimerkiksi vain virheellisista [ahetyksista.

Siirry monitorointiosuudesta ylavalikon Asetukset -valilehdelle ja valitse tilaajayritys tai
asiakas, jolle haluat kytkea sahkdpostiraportin paalle.

Valitse ensin, lahetetdanko raportti virheellisista [ahetyksista, onnistuneista lahetyksista
ja/tai erillista hyvaksyntad odottavista ldhetyksistd. Voit valita my6s useamman
vaihtoehdot, jos haluat esimerkiksi vastaanottaa raportin jokaisesta Viraan toimitetusta
aineistosta.

Kirjoita sitten sahkopostikenttdaan osoite, mihin raportit toimitetaan. Voit kirjoittaa
kenttdan tarvittaessa myos useita sahkopostiosoitteita erottamalla osoitteet toisistaan
pilkulla (,), tai puolipisteella (;).

Jlvira Aineistojen yhtesnveto Editori Tuo kenfiguraatio Azetukset

ORGANISAATIOT + Tallenna

Anrotra 192 Testifirma OY N
limoitusasetukset
Asiakas

Tiliasetukset Sahkopostiosoitteet iimoituksille palautesahkoposti@vira i

)

Valtuutukset . . . . - .
Laheta palaute |:| onnistuneista D epaonnistuneista D hyvaksyntda odattavista

Yleiset asetukset

Vero - asetukset

Viitenumero oma-aloitteisia | |
veroja varten

Verohallinnon tili | ~ |

5 Monitorointi

Monitorointinakyma eli Aineistojen yhteenveto -sivu on kaytettavissa Vira -lahetysten
tilojen seurantaan. Nakyma on kaytettavissa kayttajilla, joilla on SD Worx ID-tunnus ja
peruskayttdoikeudet Viraan lisatty. Monitorointindkyma on mahdollista ottaa kayttoon
tilaajayrityksille ja asiakasyrityksille.

Kirjaudu Connect-kayttoliittymaan sivulla https://connect.aditrocloud.com ja valitse
vasemmasta siirtymapalkista "VIRA” paastaksesi Viran monitorointinakymaan.
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Monitorointindakymasta nadet kaikki Iahetetyt aineistot ja voit tarkistaa lahetysten tilat.
Nakymassa voit laajentaa ja pienentada kutakin ruutua itsellesi sopivaksi kuvan oranssin
nuolen mukaisesta kohdasta ruudun reunasta vetden. Klikkaamalla otsikoiden perassa
nakyvaa ”suodatin”-painiketta, padset rajaamaan hakua haluamallasi tavalla. Voit
esimerkiksi rajata haun koskemaan tietyn yrityksen lahetyksia (ks. kuva alla)

offuica Ainsistojen yhtenveto  Editori  Tuo konfiguraatio  Asstuksst jay

LAHETYSTEN SEURANTA

HYVAKSY TIEDOSTOT o

Tilaaja Y Yitys h g Materiaalin tyyppi h g Aineiston nimi T Tila A g Tietueiden ... Paivamaara 4
UUDELLEEN LAHETYS s,

Anrotra 192 Testifirma x ! 2962022 ¢
TIEDOSTON LAHETYS L ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ f
Anrotra 192 Testifirma OY Anrotra 192 Testifirma OY Palkkatietoilmoitus 1.2_succesful_new.xml . 1 571

Anrotra 192 Testifirma OY Anrotra 192 Testifirma OY AY-jasenmaksuselvitys TRADEUNE_2022-07-05.1xt . 1 57

Anrotra 192 Testifirma OY Anrotra 192 Testifirma OY VSRALVKY VSRALVKY_2022-07-05.txt . 1 57

Anrotra 192 Testifirma OY Anrotra 192 Testifirma OY VSRMUUKRY VSRMUUKV_2022-07-051xt . 1 571

Anrotra 192 Testifirma OY Anrotra 192 Testifirma OY AY-jasenmaksuselvitys TRADEUNE_2022-07-051txt . 1 57

Anrotra 192 Testifirma OY Useita asiakkaita AY-jasenmaksuselvitys TRADEUNE_2022-04-131xt . 3 57

1 10 v | tulosta sivulla 1-6

5.1 Lahetysten seuranta

Monitorointindakyma on jaettu kahteen osaan. Ensimmaisessa nakymassa on listattuna
Viran kautta valitetyt lahetykset ja niiden tilat. Jos kayttajalla on paasy useampaan kuin
yhteen asiakkuuteen, ndkymassa on listattu kaikkien asiakkaiden oletuksena viimeiset
kymmenen ldhetysta. Vanhempiin |dhetyksiin voi navigoida sivun alaosasta |6ytyvista
sivunumero -painikkeista. Monitoroinnissa esitetdadn seuraavat tiedot jokaisesta
[ahetyksesta:

e Yritys: Yrityksen nimi, minka aineistoa on lahetetty

e Materiaalin tyyppi: Léhetetyn aineiston tyyppi. Lahetetyt vuosi-ilmoitukset
nakyvat vuosi-ilmoituksen tunnuksen mukaan (esim. VSPSERIE). Muita
materiaalityyppeja ovat:

- Ay-jasenmaksuselvitykset

- Oma-aloitteiset verot

- Palkkatietoilmoitus

- Etuustietoilmoitus

- Mitatointi -ilmoitus

- Tyonantajien erillisilmoitus
- Verkkopalkka

- Palkkojen ennakonpidatystietojen suorasiirto (VKESSPAE)
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e Aineiston nimi: Noudetun tai palveluun ladatun tiedoston nimi
e Tila: Aineiston tila (ks. tilojen tarkemmat selitykset ohjeiden kohdasta 5.3)

o Tietueiden lukumaara: Kuinka monta tietuetta aineisto sisaltaa, eli monenko
henkilon / organisaation osalta tietoja ilmoitetaan

e Paivamaara: Ajankohta, milloin aineisto on ldhetetty

Lahetyksen lisatietoja voidaan tarkastella klikkaamalla haluttua lahetysta. Kutakin
kahdesta ndkymasta voidaan suurentaa tai pienentaa vetamalla hiirelld laatikon
reunoista.

i Aineistojen yhtsenveto  Editor Tuo konfiguraatio  Asetukset Aineiston Lisatiedot x

Lisitiedot  Virheot Historiatiedot
LAHETYSTEN SEURANTA

HYVAKSY TIEDOSTOT o Tilaaja ®© Yitys Y Materiaalin tyyppi

UUDELLES [<] Aineist 1.2_succesful_new.xml

Anrotra 192 Testifirma OY

anrotra 192 Testifirma OY Anrotra 192 Testifirma OY Palkkatietoilmoitus 74354349

1e5413e1-b13f-403f-8107-a3b7c7b19216

Palkkatietoilmoitus

5.7.2022 10.05

Onnistunut

o] tulosta sivuta Keoliset tiotuoet 1
o

Monitor

Tuloksia voi rajata asiakkaan nimen (jos kayttajalla oikeuksia yhta useampaan
asiakkuuteen), yrityksen, aineiston nimen, tilan, materiaalityypin ja aikavalin perusteella.
Voit poistaa kdyttamasi rajaukset yksitellen tai kerralla klikkaamalla alla olevan kuvan
mukaisesti ympyroitya ”Poista kaikki rajaukset” -painiketta.

2 BB
Tilaaja B Yiitys Y  Materiaalin tyyppi v Aineiston nimi Y Tia Y Tietueiden ... Paivamaara | ®
2962022 (4|
| | | | | | | x

jm}

Jos haluat tallentaa monitoroinnissa nakyvista aineistoista listamuotoisen tiedoston
koneelle tai ladata sen tulostettavaksi tarkempaa tarkastelua varten, voit klikata rajausten
poiston vasemmalla puolella olevaa ”Vie .csv -tiedostoon” -painiketta, niin tiedosto
latautuu koneellesi.
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52 Aineistojen hyvadksynta

"Hyvaksy tiedostot’ -valilehdella voit hyvaksya aineiston, joka odottaa hyvaksyntda ennen
[ahetystd. Nakymassa voit hyvdksya yhden tai useampia aineistoja kerrallaan. Esimerkiksi
ay-jasenmaksuselvitykset, jotka sisaltdvat varoituksia/huomautuksia, taytyy erikseen
tarkistaa ja hyvaksya "Hyvaksy tiedostot’ -valilehdelta. Tila-sarakkeesta ndet mita
toimenpidetta aineisto odottaa:

= Odottaa hyvaksyntaa: Mikali Ay-jasenmaksuilmoitukset sisaltavat
huomautuksia, tulee huomautukset tarkistaa, ennen kuin aineisto ldhetetdan
eteenpadin. Tarkistuksen jalkeen aineisto vaatii hyvaksynnan.

Voit valita useamman aineiston hyvaksyttavaksi klikkaamalla ne aktiivisiksi aineiston
vasemman puolen valintaruuduista. Kun klikkaat Hyvaksy valitut -painikkeesta, paaset
hyvaksymaan kaikki aineistot, jotka ovat valittuna listassa. Hyvaksy valitut -painikkeesta
voi vield tarkistaa, montako aineistoa on valittu hyvaksyttavaksi. Yksittaisen aineiston
padset hyvaksymaan suoraan klikkaamalla vihreaa hyvaksymisikonia aineiston perassa.

Mikali haluat hyvaksya kaikki sivulla olevat aineistot kerralla, klikkaa Hyvaksy kaikki -
painiketta. Tall6in hyvaksyntadan menevat kaikki listalla kyseiselld hetkella nakyvat
aineistot. Listassa nakyy oletuksena 10 aineistoa kerralla. Mikali haluat hyvaksya
enemman aineistoja yhdella kertaa, voit muuttaa sivulla ndkyvien aineistojen maaraa
(vaihtoehtoina 10, 20 tai 50 aineistoa) sivun alalaidassa olevasta pudotusvalikosta.

sflvira Aineistojen yhteenveto Editori Tue kenfiguraatio Asetukset n

LAHETYSTEN SEURANTA

HYVAKSY TIEDOSTOT @D L] Tilaaja Y Yritys Y  Materiaalin tyyppi Y Aineiston nimi Y Tia Y Tietueiden... Paivamaara
UUDELLEEN LAHETYS
Anrotra 192 Testifirma OY Useita asiakkaita AY-jasenmaksuselvitys TRADEUNE_2021-04-27 txt Odottaa hyvaksyntaa & 27
TIEDOSTON LAHETYS
TRADEUNION_SUCCESS - with
O] Anrotra 192 Testifirma OY Useita asizkkaita AY-jasenmaksuselvitys - W Odottaa hyvaksyntaa 6 2
warnings
o se t. 1‘ o I.I hi'
53 Lisatiedot -valilehti

Monitoroinnin Lisdtiedot-nakymadssa voit tarkastella tarkempia tietoja lahetykseen
liittyvista tiedoista.

Tarkasteltavia tietoja ovat:
e Aineiston nimi
e Yrityksen nimi
e Y-tunnus
e Materiaalin tyyppi
e Pdivamaara

e Tila: Siirron tila
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Aineisto on oikeellinen ja ldhetetty (vihred). Jos siirron tilan varikoodi on
vihred, kyseisen siirron tiedostot ovat siirretty onnistuneesti kohteeseen.

Osittain onnistunut (oranssi). Jos siirron tilan varikoodi on oranssi, osa
tietueista on onnistuneita ja osa virheellisia.

Kasittelyssa (sininen). Jos siirron tilan varikoodi on sininen, tiedoston
kasittely on vield kesken. Tama on valiaikainen tila. Mikali aineisto taytyy
erikseen hyvaksya, on sen tila myds sininen, kunnes tarvittavat
toimenpiteet on tehty.

Hylatty Jos tiedosto on hylatty Hyvdksy tiedostot -vélilehdelta
kdyttajan toimesta.

Epdonnistunut (punainen). Jos siirron tilan varikoodi on punainen, siirrossa
olevista tiedostoista on yksi tai useampi kasitelty virheellisesti. Mikali
tiedostolla on ollut virheit, voidaan niita tarkastella Virheet -vililehdelta.
Kun tilakoodi on punainen, tulee tiedosto ldhettaa korjattuna uudelleen.

Tuntematon (harmaa). Jos siirron tilan varikoodi on harmaa, lahetyksessa
on tapahtunut tuntematon virhe. Ota yhteys palveluntarjoajaan.

e Tietueiden lukumaara: Koko tiedoston sisdltamien tietueiden maara
o Oikeelliset tietueet: Oikeellisten tietueiden maara tiedostossa
e \Virheelliset tietueet: Virheellisten tietueiden maara tiedostossa

Lisatiedot voi tarvittaessa tulostaa tai ladata tiedostona koneelle alalaidasta I16ytyvista
omista painikkeistaan.

e Latauspolku: Kertoo esimerkiksi, mikali aineisto on ladattu manuaalisesti sisdan
Viraan. Talloin kentéssa lukee "Monitor’.

e Kommentit: Kayttdja voi kommentoida ldhetysta tassa kentdssda. Kommentin
kirjoittamisen ja tallentamisen jdlkeen kommentit ndkyvat kyseisen lahetyksen
lisatiedoissa kaikille kayttajille, joilla on oikeus tarkastella lahetysta monitoroinnissa.
Lue lisaa kappaleesta 5.6 Ldhetysten kommentointi.
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Aineiston Liséatiedot

Aineiston nimi:

Yritys:

Y-tunnus:

Materiaalin tunniste:

Materiaalin tyyppi:

Paivamaara:

Lisatiedot Virheet

TRADEUNE_2022-07-05.txt

Anrotra 192 Testifirma QY

7435454-9

cfa26488-4de2-4006-a2fa-06146d0ald16

AY-jasenmaksuselvitys

5.7.2022 10.05

Historiatiedot

15 (49)

Tila: Onnistunut

Tietueiden 1

lukumaara:

Oikeellizet tietuest: 1

Virheelliset tietueet: 0

Latauspolku: Editor

Kommentit:

& Tulosta X, vie CSV-tiedostoon

54 Aineistossa esiintyneet virheet

Mikali aineistossa on esiintynyt virheita, voit tarkastella niitd kohdasta " Virheet” halutun
aineistorivin klikkaamisen jalkeen.

Osiosta voidaan nahda virheen sijainti tiedostolla seka virheeseen johtanut syy. Virheet-
sivulla ilmoitettavat tiedot riippuvat materiaalin tyypista.

e llmoitus: lImoituksen nimi

e Tunnus: Mita tietuetta virhe koskee

1J/ sdworx



Kayttéohje

16 (49)
Klikkaamalla ilmoitusta, saadaan auki tiedostossa esiintyneet virheet:
e Sijainti: Virheen sijainti tiedostolla
e Virhe: Virheen selite
°
Aineiston Liséatiedot x
Lisdtiedot Virheet Historiatiedot
&= Tulosta L. Vie CSV-tiedostoon
Aineiston nimi Virheelliset tietueet Y-tunnus Yritys
1.2_succesful_new.xml 0 7435454-9 Anrotra 192 Testifirma OY
limoitus Tunnus Tyyppi
~ DeliveryError 7435454-9 Virhe
Sijainti Virhe Henkilétunnus
2dddfds-XXn- ErrorCode: DDWVS0280. ErrorMessage: The
0109523121 2xxfasafdwrddfgfr record submitter already has a record with
the same Record owner’s record reference..
ErrorMessage: /DeliveryData/Deliveryld.
5.5 Historiatiedot

Historiatiedot-valilehdeltd voidaan tarkastella aineiston kasittelyn eri vaiheita. Jos
aineiston lahetys on esimerkiksi epdonnistunut, voidaan historiatiedoista tarkastaa missa
tarkistuksen vaiheessa virhe on tapahtunut. My6s aineiston hyvaksynnan tila voidaan
tarkistaa historiatiedoista. Historiatiedot |6ytyvat Aineiston liséitiedot -osiosta.

5.6 Lahetysten kommentointi

Lahetyksid on mahdollista kommentoida Aineiston Lisdtiedot -sivupaneelissa.
1. Klikkaa haluamaasi l[ahetysta.
2. Lisdada kommentti tekstikenttdan ja paina Tallenna.

3. Kommentin kirjoittamisen ja tallentamisen jalkeen kommentit ndakyvat kyseisen
lahetyksen lisatiedoissa kaikille kayttajille, joilla on oikeus tarkastella [ahetysta
monitoroinnissa.
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sffvira Aineistojen yhteenveto Editori Tue konfiguraatio Asetukset Aineiston Lis&tiedot
R Lisitiedot  Virheet  Historiatiedot
LAHETYSTEN SEURANTA
HYVAKSY TIEDOSTOT 0] Tilaaja Y Yritys Y  Materiaalin tyyppi
UUDELLEEN LAHETYS @ Aineiston nimi: 1.2_succesful_new.xml
| | | | | " ~
TIEDOSTON LAHETYS Yritys: Anrotra 192 Testifirma OY
Anrotra 192 Testifirma QY Anrotra 192 Testifirma OY Palkkatietoilmoitus Y-tunnus: 7435454-9
1 10 | tulosta sivula Materiaalin tunniste:  BaeOc746-96af-4d23-ad38-510af6Bdafb
Materiaalin tyyppi Palkkatietoilmoitus
P3ivamaara: 5.4.2022 11.02
Tila: Epéonnistunut
Tietueiden .
lukumadrs:
Oikeelliset tietueet: 1
Virheelliset tietueet: 0
Latauspolku Monitor
Kommentit:

Kirjoita t3han kemmentti

[] Korjattu

+ Tallenna

5.7 Aineistojen vudelleenlahetys

Uudelleen lahetys -vililehdelld voidaan tarvittaessa lahettdaa aiemmin teknisiin virheisiin
jadneet lahetykset. Teknisiin virheisiin lukeutuu esimerkiksi ldahetykset, jotka ovat
epaonnistuneen virheellisen varmenteen vuoksi.

Tiedostoja voidaan uudelleen ldhettaa joko valitsemalla useampi tiedosto klikkaamalla
valinta -ruutua ja painamalla Laheta valitut -painiketta tai klikkaamalla lIdhetyksen
oikeassa reunassa olevaa laheta -painiketta.

Tarvittaessa tiedostot voidaan myds poistaa Uudelleen ldhetys -valilehdeltd painamalla
joko Hylkaa valitut -painiketta tai klikkaamalla ruksia lahetyksen perasta.

LAHETYSTEN SEURANTA @B (™ e

HYVAKSY TIEDOSTOT o [] Tilaaja B itys Y  Materiaalin tyyppi T Aineiston nimi T Tia T  Tietueiden... Paivamaara | Y

UUDELLEEN LAHETYS

Anrotra 192 B
' )
TIEDOSTON LAHETYS Testifirma OY ‘ ‘ D

[J  Anrora 192 Testifirma OY Nialittrah Testbolag AB Palkkatietoilmoitus wageReports [ ] 1 9620201422 A Ix

1 10 | tulosts sivulla 1- 1 naytetaan 1 tuloksesta
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5.8

Editori

5.9

Epdonnistuneen Iahetyksen merkkaus onnistuneeksi

Aineiston tila voidaan ’Aineiston lisdtiedot’-ikkunasta vaihtaa manuaalisesti
epdonnistuneesta onnistuneeksi. Tila voidaan vaihtaa klikkaamalla kuvassa nakyvaa
valintaruutua ja painamalla taman jdlkeen Tallenna. Valinta voidaan myds poistaa ja
palauttaa epaonnistuneeseen tilaan.

Tuo konfiguraatio

Tilaaja

Anrotra 192 Testifirma OY

Anrotra 192 Testifirma OY

Anrotra 192 Testifirma OY

Anrotra 192 Testifirma OY

Anrotra 192 Testifirma OY

Anrotra 192 Testifirma OY

5858632-2

Asetukset

10 v

Yritys

Anrotra 192 Testifirma OY

Anrotra 192 Testifirma OY

Anrotra 192 Testifirma OY

Anrotra 192 Testifirma OY

Anrotra 192 Testifirma OY

Useita asiakkaita

Anrotra 192 Testifirma OY

tulosta sivulla

Materiaalin tyyppi

Palkkatietoilmoitus

AY-jasenmaksuselvitys

VSRALVEY

VSRMUUKY

AY-jasenmaksuselvitys

AY-jasenmaksuselvitys

VSOKERIE

Voit manuaalisesti merkata
aineiston korjatuksi. Se vaihtaa

aineiston tilaksi "processed
successfully”

Aineiston Lisatiedot

Aineiston nimi

Yritys:

Y-tunnus:

Materiaalin tunniste:

Materiaalin tyyppi

P&ivamaars:

Lisatiedot

VSOKVYHT_2021-11-22.txt

Anrotra 192 Testifirma OY

7435454-9

Virheet

0fcfaB836-9b71-4007-8d17-50418c3fc116

VSOKERIE (1)

5.7.2022 9.59

18 (49)

Historiatiedot

Tila: Epédonnistunut
Tietueiden 1

lukumaara:

Latauspolku: Editor
Kommentit:

[] Korjattu

Kun tila on vaihdettu, tulee tilatiedoksi ‘Tila muutettu’ ja se ndkyy
monitorointindkymassa vihreana. Voit halutessasi myds rajata nakyviin kaikki [ahetykset,
joiden tila on manuaalisesti muutettu vihredksi asettamalla hakukriteeriksi Tila -kohtaan
kaikki lahetykset, joiden tilana on 'Tila muutettu’.

Monitorointinakyman muokkaus

Aineistojen yhteenveto -vililehdelld voidaan Asetukset -kuvaketta painamalla muokata
naytettavan taulukon sarakkeita ja niiden jarjestysta. Tallentamalla haluamasi muutokset
sarakkeisiin, tallentuvat ne automaattisesti kaikille valilehdille (Hyvéksy tiedostot ja
Uudelleen lahetys).

LAHETYSTEN SEURANTA

HYVAKSY TIEDOSTOT o

UUDELLEEN LAHETYS

Tilaaja

Anrotra 192 Testifirma OY

1J/sdworx

Y Yritys

Anrotra 192 Testifirma OY

Y Materiaalin tyyppi

Palkkatietoilmoitus

T Aineiston nimi

1.2_succesful_new.xm!

Y Tila

T

Tietueiden ...

1
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Péivamaara *
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Hylatty
Suodatus asetukset i Hyvaksytty

Kasittelyssa
Mayta | Tulosta per sit R .
Y P Odottaa hyvaksyntaa

Nayta tulokset (@) 7:ta paivalts Odottaa vastaanottajan palautetta
Onnistunut M
Nayta vain tulokset, joiden tila on ‘ | ‘

Nayta vain tulokset, joiden materiaalityyppi on ‘ ‘

X Peruuta

'O Palauta oletukset + Tallenna

Tallenna muutokset aina painamalla Tallenna -painiketta.

5.10 Verokorttien suorasiirrot

Verokorttien suorasiirtopyynnot voidaan ldhettda Viralla Verohallinnolle.
Suorasiirtopyyntdjen lahetys voidaan automatisoida samaan tapaan kuin muidenkin
aineistojen osalta. Lahetettdavan tiedoston voi myds ladata Viraan manuaalisesti
'Tiedoston lataus’ -valilehdelta.

Suorasiirtojen vastaustiedosto voidaan noutaa Virasta 'Aineistojen yhteenvedosta’ -
alkuperdisen lahetyksen lisatiedoista. Mikali olette méaarittaneet asetuksiin
sdhkopostiosoitteen Vira-palautteille, tulee kyseiseen sahkopostiin ilmoitus, kun
verokortit ovat saapuneet noudettaviksi Virasta.

Huomaathan, ettd pyyntétiedoston lataamiseen kdyttdjd tarvitsee Payroll Clerk -roolin.

Aineiston Lisatiedot

Lisatiedot Virheet Historiatiedo
h g Materiaalin tyyppi

Ajneiston nimi: vkess txt

| | WKESSPAE X
Paatepisteen

W_20210215_173314 _VKESSPAE_2021_44419214.1xt
tiedostonimi:

VWKESSPAE

Yritys Anrotra 192 Testifirma OY
or VKESSPAE
Y-tunnus: 7435454-9
ma As OY VKESSPAE -
Materiaalin
N b3136972-338c-43e1-917c-58a0d67 1883
unniste
ma As OY VKESSPAE
Materiaalin tyyppi: VKESSPAE
ma As OY WKESSPAE
Paivamsara 15.2. 2021 19.03
ma As OY WKESSPAE
Tila: Onnistunut
ma As OY WKESSPAE
Tietueiden "
KESSPAE lukum S&rs:
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Virheelliset tietueet:

Latauspolku:-

“Yastaustiedosto

1

o

Monitor
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Tiedosto latautuu selainasetusten mukaiseen latauskansioon. Yleisesti latauskansio on
‘Ladatut tiedostot’.

6 Vira Editorin kaytto

Vira Editori -toiminnallisuuteen paaset suoraan Connect-etusivulta klikkaamalla
vasemmalta VIRA-kuvakkeen alta navigointipalkista |6ytyvaa kohtaa ’Editori’ tai
vaihtoehtoisesti monitorointinakyman kautta Editori-kohdasta.

Jotta kayttdja voi luoda, muokata ja tarkastella Virassa lahetettdvia tai [ahetettyja
tiedostoja, niin kayttajalla tulee olla Virassa Payroll Clerk -rooli.

IIman tata roolia, ei kayttdjalla ole oikeutta tarkastella, muokata tai luoda tiedostolla
olevaa dataa.

Huomaathan, ettd Payroll Clerk -rooli oikeuttaa myds verokorttien vastaustiedostojen
noutamiseen Virassa.

i vira Aineistojen yhtesnveto Editori Tuo konfiguraatio Acetukset

LAHETYSTEN SEURANTA

HYVAKSY TIEDOSTOT [ 0]

Tilaaja T Yritys T
UUDELLEEN LAHETYS
TIEDOSTOM LAHETYS
6.1 Editoitavat materiaalityypit

Talla hetkellad editoitavia materiaalityyppeja ovat seuraavat Verohallintoon ldhetettavat
materiaalit seka AY-jasenmaksuselvitykset:

e Oma-aloitteisten verojen ilmoitukset
- Arvonlisdveron tiedot (VSRALVKV)
- Muun oma-aloitteisen veron tiedot (VSRMUUKYV)
- Arvonlisdveron yhteenvetoilmoituksen tiedot (VSRALVYV)
- TyOnantajasuoritusten tiedot (VSRTASKV)

- Call off -liite arvonlisaveron yhteenvetoilmoitukseen (VSRALVCO)
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e Vuosi-ilmoitukset

Rajoitetusti verovelvolliselle maksetut suoritukset (VSRAERIE)

Vuosi-ilmoitus osingoista (VSOSERIE, VSOSVYHT, 2021: VSOSERIT,

VSOSYHTV)

Vuosi-ilmoitus eldkkeista ja etuuksista (VSELERIE, VSELVYHT)

21 (49)

Elinkeinon- ja maataloudenharjoittajille maksetut vakuutussuoritukset
(VSVMAKSE)

Puun ostajan vuosi-ilmoitustiedot (VSPUERIE, VSPUVYHT)

Vuosi-ilmoitus tyottémien korvauspaivista (VSKORVPV)

Vuosi-ilmoitus apurahoista (VSAPURAE)
Vuosi-ilmoitus osuuskunnan ylijdamista (VSOKVYHT, VSOKERIE)

Vuosi-ilmoitus muista ansio- tai padomatuloja olevista suorituksista
(VSMUUAPT)

Vuosi-ilmoitus rajoitetusti verovelvollisille maksetut muut suoritukset
(VSRMUERI)

Vuosi-ilmoitus rajoitetusti verovelvollisille maksetut korot (VSRKOERI)

Vuosi-ilmoitus rajoitetusti verovelvollisille maksetut osingot (VSROSERI)

e AY-jdsenmaksuselvitykset

6.2 Muokattavan tiedoston valinta Aineistojen yhteenveto -nakymasta

Vira Editorissa voit tarkastella joko jo lahetettyja tiedostoja tai valita tarkasteltavaksi
ladattava tiedosto.

Lahetetyn tiedoston tietoja voit tarkastella valitsemalla |ahetyksen ’Aineistojen

yhteenveto’ -ndkymasta klikkaamalla |ahetysrivin perassa nakyvaa kynapainiketta — 'Avaa
tiedosto editorissa’.

LAHETYSTEN SEURANTA

HYVAKSY TIEDOSTOT o Tilaaja

UUDELLEENLAHETYS €@
Anrotra 192 Testifirma OY

TIEDOSTON LAHETYS
Anrotra 192 Testifirma OY

Anrotra 192 Testifirma OY

Y

Yritys

Anrotra 192 Testifirma OY

Anrotra 192 Testifirma OY

Anrotra 192 Testifirma OY

T

Materiaalin tyyppi

Palkkatietoilmoitus

AY-jasenmaksuselvitys

VSRALVKV

Aineiston nimi

1.2_succesful_new.xm|

TRADEUNE_2022-07-05.txt

VSRALVKV_2022-07-05.txt

s @ v @
®

57.202210.05

5720221003 [} &

Klikkaamalla painiketta, avautuu lahetetty tiedosto Editori -nakymassa, jossa yksi rivi
vastaa yhta tietuetta (esim. yksi rivi vastaa yhden henkilon osalta ilmoitettavia tietoja).
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6.3 Tiedoston lataus Editoriin
Voit my6s ladata lahtojarjestelmasta muodostetun aineiston tarkasteltavaksi Viran Editori
-nakymaan.
Tiedostojen lataus tarkasteltavaksi tapahtuu klikkaamalla vasemmasta navigointipalkista
ensin Vira ja sen jalkeen valikosta Editori.

Taman jalkeen avautuu sivu, jossa voit joko valita lataatko valmiin ldhtojarjestelmasta
muodostetun aineiston Editoriin, vai luotko kokonaan uuden tyhjan tiedoston Editorilla,
jolla sita voidaan lahted muokkaamaan.

“ vira Aineistojen yhieenveto Editori Tue konfiguraatio Azetukset

‘oit aloittaa aineistojen muokkaamisen joko lataamalla olemassaclevan aineiston muokattavaksi tai luomalla uuden aineiston

LATAA i o
valitsemalla materiaalityypin

TIETUEIDEN TARKASTELU
Walitse ladattava materiaalityyppi

1 Valitse ladattava materiaalityyppi

= alitse tiedosto

Luo uusi aineisto

i Valitse luotavan aineiston materiaalityyppi

Valmiin tiedoston voi ladata Editoriin klikkaamalla Valitse ladattava materiaalityyppi -
kohdasta Valitse tiedosto. Taman jalkeen kdyttajalle avautuu hakemistoikkuna, jossa
oikeasta hakemistosta valitaan avattava tiedosto.
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Aineistojen yhtesnveto

Editori Tuo konfiguraatio Asetukset

Voit aloittaa aineistojen muokkaamisen joko lataamalla clemassaolevan aineiston muokattavaksi tai luomalla uuden aineiston

wvalitsemalla materiaalityypin
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N TARKASTELU
Valitse ladattava materiaalityyppi @ hvaa
i Valitse ladatiava materiaalityyppi « 2> v 4 Kaikki tiedostot\testiaineistot\aineistot
Jarjests +  Uusi kansio
=+ alitse tiedosto Nimi . Tila Muokkauspdiva
#F Pikakaytts .
7 alv-yhteenveto o) 31.8.2018 11.57
@ OneDrive - 5D Wont
[ Témi tietokone
Luo uusi aineisto = Verkko
1 Valitse luotavan aineiston materiaalityyppi
Kun haluttu tiedosto on avattu, klikataan Avaa -painiketta, jolloin Editorissa siirrytdan
'Tietueiden tarkastelu’ -nakymaan. Tassa nakymadssa naet valitun tiedoston sisaltamat
tietueet.
TIETUEIDEN TARKASTELU [ Y-tunnus Henkildtunnus Tietuetunnus Muokattu viimeksi
[] 74354549 010101-UUUU TRADEUNE 67.202210.11 @ x
1 10 w | tulosta sivulla

1- 1 néytetddn 1 tuloksesta

Tietueiden tarkastelu -ndkymassa nahdaan tietueen y-tunnus, henkilétunnus,
tietuetunnus ja viimeksi muokattu aika.

6.4 Uuden tiedoston luonti Editorissa

Kokonaan uuden ilmoituksen voit luoda Editorissa ‘Lataa’ -valilehdelld valitsemalla ensin
luotava materiaalityyppi ja tdman jalkeen klikkaamalla 'Luo’.
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Editori Tuo kenfiguraatio Asetukset

Woit aloittaa aineistojen muokkaamisen joko lataamalla clemassaolevan aineiston muokattavaksi tai luomalla uuden aineiston
valitsemalla materiaalityypin

Walitse ladattava materiaalityyppi

1 Valitse ladattava materiaalityyppi

=+ Valitse tiedosto

Luo uusi aineisto

1 Valitse luotavan aineiston materiaalityyppi

Vuosi-ilmoitus muista ansio- tai padomatuloa olevista
suorituksista (2021)

Vuosi-ilmoitus rajoitetusti verovelvollisille maksetut muut
suoritukset (2021)

WVuosi-ilmoitus rajoitetusti verovelvollisille maksetut korot (2021)
Vuosi-ilmoitus rajoitetusti verovelvollisille maksetut osingot

(2021)

6.5 Tiedoston muokkaus

Ladattavan tai luodun tiedoston muokkaus tapahtuu Tietueiden tarkastelu -vililehdell3,
jonne kayttoliittyma vie kayttajan automaattisesti, kun Lataa -valilehdelta klikataan Avaa-
tai Luo-painikkeita.

Uuden ilmoituksen lisddminen tapahtuu klikkaamalla ’Lisda uusi tietue’ -painiketta ja
valitsemalla haluttu ilmoitus.

Vain tietovirralla sallittuja lomakeyhdistelmia voidaan lisatd samalle tiedostolle. Tama
tarkoittaa sitd, etta esimerkiksi osinkojen vuosi-ilmoitukselle voidaan lisata VSOSERIE
tietovirta, joka on osinkotietojen erittely sekd VSOSVYHT, joka on osinkotietojen
yhteenvetoilmoitus. Yksi tiedosto voi siis sisdltda useamman eri ’ilmoitustyypin’.
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LATAA Et Frenen

A lis tiedot
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Lisaa uusi tietue A

Veroilmoitus oma-zloitteisista veroista, tydnantajasuoritusten tiedot

Ei tietueita. Muun oma-aloitteisen veron tiedot

10 v/| tulosta sivulla

Kun uusi tietue on lisatty, avautuu ‘Tietueen muokkaus’ -ndakyma, jossa ilmoituksen tiedot

voidaan tayttaa.

Punaisella reunuksella nakyvat kentat ovat pakollisia tietoja, jotka tulee tayttaa ennen

kuin tiedot voidaan tallentaa.

Kun tarvittavat tiedot on taytetty, klikataan Tallenna -painiketta. Jos tiedoston muokkaus

halutaan peruuttaa, voidaan painaa Peruuta -painiketta.

Muokkaa tietuetta

Etsi X Peruuta + Tallenna

Tunnus Selite Arvo
000 Tietuetunnus SRAL

198 Ohjelmiston tusttama aikaleima

o14 limoituksen tuottaneen ohjelmiston ylsilgiv3 tieto 2644030-3_A
048 limoituksen tucttanut ohjelmisto Aditro Vira

Vastaanottavan palvelun muodostama sanomatunniste. joka yksiléi sano

049 man, valityspalvelu tayte3a

010 Asiakkaan y-tunnus tai henkildtunnus ‘
050 Verokauden pituus ‘
052 Verokausi ‘
053 Verokauden vuosi

Muokkaa tietuetta

® Peruuta

+ Tallenna

Tunnus Selite Arvo

000 Tietuetunnus SRAL

198 Ohjelmisten tuottama aikaleima 31052022102301
014 limoituksen tuottaneen ohjelmiston yksiliva tieto 2644030-3_A
048 limoituksen tuottanut ohjelmisto Aditro Vira

Vastaanottavan palvelun muedostama sanomatunniste, joka yksili sano
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042 man, valityspalvelu tayttaa B

010 Asiakkaan y-tunnus tai henkilstunnus ‘ 7435454-9 ‘
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053 Verokauden vuosi 2022
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Kun tiedot on tallennettu voit viela tarkastella annettuja tietoja.

Muokkaa tietuetta

Tunnus

000

198

014

048

049

010

050

052

056

Selite

Tietuetunnus

Ohjelmiston tucttama aikaleima

Iimoituksen tuottaneen ohjelmiston yksildiva tieto

IImoituksen tuottanut ohjelmisto

Vastaanottavan palvelun muodostama sanomatunniste, joka yksildi sanoman, vality
spalvelu tdyttad

Asiakkaan y-tunnus tai henkilotunnus

Verckauden pituus

Verokausi

Verokauden vuosi

Ei toimintaa

# Muokkaa &= Tulosta

Arvo

% Sulje

VSRALVKYV

06072022101755

2644030-3_AV

Aditro Vira

7435454-9

2022

Taman jalkeen voit sulkea Muokkaus -tilan ja ndhda lisatyn tietueen 'Tietueiden
tarkastelu’ -ndkymassa. Uuden tietueen voit lisdtda samaan tapaan klikkaamalla Lisaa uusi
tietue -painiketta.

LATAA

TIETUEIDEN TARKASTELU [ Y-tunnus

[0 74354549

1

6.6 Tietojen

Tiedostolta voidaan myos poistaa tietueita Editorissa.
vain yhden tietueen rivin perassa olevasta ruksista.

1J/ sdworx

Henkilstunnus Tietuetunnus

VSRALVKY

10 v| tulosta sivulla

poistaminen ja kopiointi Editorissa

X Lataa tiedosto <A Lshets tiedosto

Muokattu viimeksi
6.7.2022 10.17 [~a

1- 1 néytetdan 1 tuloksesta

Voit poistaa kerralla joko useita tai
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X Poista valitut & Lataa valitut 4 Lahets valitut

M Y-tunnus Henkilotunnus Tietuetunnus Muokattu viimeksi
[v] 7435454-9 VSRALVKY 6720221017 & ox
1 10~ tulosta sivulla 1-1ndytetdan 1 tulokd

Tietueita voidaan myos kopioida, mikali halutaan nopeasti lisata rivi lahes samoilla
tiedoilla kuin alkuperainen tietue. Esimerkiksi jos halutaan korjata tietoja yhden henkilon
osalta, voidaan kopioida aiempi tietue ja muokata sitten kopioitua ‘uutta’ tietuetta.
Taman jalkeen aiempi virheellinen tietue voidaan my0s poistaa tiedostolta. Tietue
voidaan kopioida rivin perdssa olevasta Kopioi -painikkeesta.

‘ X Lataa tiedosto o Lhets tiedosto

[]  Y-tunnus

[] 74354549

6.7

Henkildtunnus Tietuetunnus Muokattu viimeksi

VSRALVKYV 6.7.2022 10.17 Mm%

10 v| tulostasivulla 1- 1 naytetaan 1 tuloksesta

Tietojen muokkaaminen Editorissa

Olemassa olevan tietueen muokkaaminen tapahtuu klikkaamalla haluttua tietuetta, eli
kyseista rivia taulukosta.

Taman jalkeen avautuu jalleen ‘Muokkaa tietuetta’ -sivuikkuna ja klikkaamalla "Muokkaa’ -painiketta,

paaset muokkaamaan haluttuja tietoja tietueelta.

Muokkaa tietuetta x

‘ # Muokkaa & Tulosta ® Sulje

Tunnus Selite Arvo
000 Tietuetunnus VSRALVKV
198 Ohjelmiston tuottama aikaleima 06072022101755
014 limoituksen tuottaneen chjelmiston yksildiva tieto 2644030-3_AV
048 limoituksen tuottanut ohjelmisto Aditro Vira
049 Vastaanottavan palvelun muodostama sanomatunniste, joka yksildi sanoman, vality v
spalvelu tayttaa
010 Asiakkaan y-tunnus tai henkilotunnus 7435454-9

IImoituksella olevat kentdt ovat suurin osa vapaasti taytettavissa. Rahakenttiin voidaan
tayttdd numeerisia arvoja ja tekstikenttiin voidaan tayttdaa sekd numeroita etta kirjaimia.

Joihinkin kenttiin on mahdollista valita arvo. Haluttu arvo valitaan alasvetovalikosta,
johon on annettu valmiiksi hyvaksytyt arvot, joita ilmoituksella voidaan kayttaa.
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297 Uakuu';_u_ssﬂunrrtuksen 685.22 ~
rahamaara

298 Vakuutuskorvauslaji 3 "

057 Maksupaiva

198 Ohjelmiston AT ATy e e

tuottama aikaleima

Pakolliset tiedot, jotka ilmoituksille tulee antaa, on merkitty punaisena, mikali kentta on

tyhja.
Tunnus Selite Arvo
000 Tietuetunnus VSEVMAKSE
0az Poisto \,
058 Maksuvuosi 2019
010 Maksajan Y-tunnus &

Valrvm b imm s iarids ilee mm

Kun halutut muutokset on tehty, klikataan ‘Tallenna’, jonka jalkeen ikkunan voi sulkea.

Muokkaa tietuetta x

ts ® Peruuta + Tallenna

Tunnus Selite Arvo
000 Tietuetunnus VSRALVEN
198 Ohjelmiston tuottama aikaleima 06072022101755

|’Isdworx



Kayttéohje

29 (49)

6.8 Osatietoryhmat (Alv- ja kausiveroilmoitukset)

Osatietoryhmia on kausiveroilmoituksissa. Osatietoryhma tarkoittaa sita, ettd samoja
tietoryhmia voidaan antaa ilmoituksella useampi.

001 Osat E-_tf_; r\_,_rr- mien ) +
lukumaara

060 Veeron tunnus 10 ~

Osakesaastotilin
065 ennakonpidatykset w
ja lahdeverot

050 “erokauden pituus K w
052 Verokausi 1 .
053 Verokauden vuosi 202
056 Ei toimintaa r
061 Maksettava vero ‘ 15632 =
009 Dsat:etc-ryh_rmen 1

loppumerkki
042 Yhteyshenkilon

puhelinnumera

Yksi osatietoryhma nakyy tietueella automaattisesti. Jos tietoja halutaan antaa samalla
tietueella useampi, voidaan uusi osatietoryhma lisdta osatietoryhma -kentan perasta plus
-merkkia painamalla.
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OE2
053
056
51

OO

DES

050
o562
053
056
D51
002

D32

Werckausi

‘erokauden vuosi

Ei toimintaa

Maksettava wero

Orsatketoryfimien
loppumerkki

Weron tunnus
Osakessastotilin
ennakonpidatyikcset ja

lahdewverot

Verokauden pituus

‘erokausi

Verokauden vuosi

Ei toimintaa

Maksettava vero
Crsatictoryhmien
loppumerkki

Yhiteyshenkilon
prubalinrunm e

156.32

L]

L8]

30 (49)

Yksittdinen osatietoryhma voidaan poistaa osatietoryhman loppumerkki -kentan perdssa

olevasta ruksista. Ruksista painamalla poistuu ylapuolella oleva osatietoryhma.
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yksildiva tieto -

010 Asialfk.aan Y-tunnus tai 6607776-4
henkilgtunnus

001 Osatietoryhmien lukumaars 2

080 Veron tunnus 10

050 Verokauden pituus K

052 WVerokausi 1

053 Werokauden vuosi 2020

061 Maksettava vero 156.32

009 Osatietoryhmien loppumerkki 1

060 Veron tunnus 10

050 WVerokauden pituus K

052 Werokausi 2

053 Werokauden vuosi 2020

061 Maksettava vero 66.66

009 Osatietoryhmien loppumerkki 2

Osatietoryhmia tarkastellessa osatietoryhmat nakyvat tummempina muihin kenttiin
nahden (ks. kuva ylla).

6.9 Tiedoston Idhettadminen Editorissa

Kun uusi tiedosto on luotu tai tarvittavat muutokset on tehty halutulle tiedostolle,
voidaan se lahettda eteenpadin vastaanottajalle suoraan Editorista klikkaamalla
'Tietueiden tarkastelu’ -valilehdelld Ldheta tiedosto -painiketta.

X Lataa tiedosto 4 Lahets tiedosto

Henkilgtunnus Tietuetunnus Muokattu viimeksi
VSRALVKY 672022 10.17 %

0 v | tulesta sivulla 1 - 1 néytetdin 1 tuloksesta
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Laheta tiedosto x

Syota tiedoston nimi

VSRALVKY_2022-07-06

Walitse yritys

Anrotra 192 Testifirma OY (Aditro Enterprise D*,,ff|| xX -

X Peruuta 4 Laheta tiedosto

Tiedostolle voidaan sy6ttaa haluttu tiedostonimi ja taman jalkeen valitaan tilaaja- tai
asiakasyritys, jonka alta ilmoitus lahtee eteenpain. Tiedosto nimi generoidaan ldhetetylle
tiedostolle automaattisesti, mutta se on muokattavissa myds haluttuun muotoon.

Lahetyksen jalkeen 16ydat aineiston Viran ’Aineistojen yhteenveto’ -ndkymasta. Palaute
lahetyksen tilasta saadaan nopeasti ja mahdolliset korjaukset tiedostolle voidaan tehda
klikkaamalla yhteenveto -ndkymastd Avaa tiedosto editorissa -kynapainiketta ja
muokkaamalla tiedostoa jdlleen Editorissa ennen sen uudelleen lahetysta.

Ennen kuin tiedosto varsinaisesti Iahtee eteenpain, se tarkastetaan rajapinnassa. Jos
tiedosto on oikeanlainen eika sisdlld virheita, Iahetys onnistuu ja se menee eteenpdin
vastaanottajalle. Jos ilmoituksella on virheita, tulee tilaksi epdonnistunut ja ilmoitusta
taytyy korjata. Korjauksen tiedostolle voi tehda joko lahtojarjestelmassa tai Virassa
Editorin tukemille materiaalityypeille.

6.10 Tiedoston lataaminen Editorista tyoasemalle

Tiedostot voidaan myos ladata omalle tydasemalle Editorista ennen lahetysta tai
lahetyksen jalkeen. Tiedoston lataaminen tapahtuu klikkaamalla Lataa tiedosto -
painiketta. Ks. kuvat alla. Tiedosto ladataan tekstitiedostona (.txt), joka on itsessdan
oikeantyyppinen lahetettavaksi vastaanottajalle. Ladattava tiedosto on siis Viralla
lahetyskelpoinen ja se voidaan avata my0ds uudestaan Editorissa muokattavaksi’Lataa’ -
vdlilehdelta.
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:I L. Lataa tiedosto A Liheta

Henkildtunnus Tietuetunnus Muckattu viimeksi
VSRALVKY 6.7.2022 10.17 [va)

sta sivulla 1- 1 naytetdan 1 tulo

Tiedosto latautuu siihen hakemistoon, joka selaimen oletushakemistona ladatuille
tiedostoille (oletuksena Ladatut tiedostot tai Downloads).

2| v = | Downloads
Home Share View
< “ 4 & » ThisPC » Downl

A
¥ Quick access

m Desktop «

3 Downloads R -

+ Pictures -
6.11 Hakutoiminto Editorissa

Voit hakea Editorissa tiettya tietuetta vapaalla sanahaulla, jolloin sovellus ehdottaa mita
tahansa, joka sopii syotettyyn hakusanaan. Tietueita voi myos hakea esimerkiksi y-
tunnuksella, henkil6tunnuksella, tietuetunnuksella tai jollakin tiedolla, jonka tiedetdan
olevan tietueen sisaltona. Tama tarkoittaa siis sitd, ettd voit myos etsia tietoja esimerkiksi
henkilén nimen perusteella, vaikka tata ei suoraan ndy tietuetaulukossa.

[] Y-tunnus Henkilétunnus

[] 7435454-9

1 10 w | tulosta sivulla
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MyoOs Muokkaa tietuetta -nakymassa on Etsi -kenttd, jonka avulla voidaan etsia tietoa
tietueen sisalta.

Etsi -kenttdan voidaan syottaa vapaa hakusana, jolla etsitdaan kaikki tietueella olevat
tiedot, jotka vastaavat hakusanaa. Tassa voidaan esimerkiksi kdyttaa saajan nimea, jota
ollaan hakemassa.

Muokkaa tietuetta

& Muokkaa

Tunnus Selite Arvo

000 Tietuetunnus VSRALVK\
198 Ohjelmiston tuottama aikaleima 06072022
014 lImoituksen tucttaneen ohjelmiston yksildiva tisto 2644030-:
048 lImoituksen tuottanut ohjelmisto Aditro Vira
049 Vas‘taalno‘t.'_ta.\‘lf?rj palvelun muodostama sanomatunniste, joka yksiloi sanoman, vality AV

Talloin ndytetdan ne kentat, joista haettu arvo |0ydetaan. Tietueelta voidaan myds etsia
tarvittaessa esimerkiksi tietyn kentan nimea.

7 Maksutiedoston muodostus Virassa

Voit muodostaa Virassa maksutiedostoja ammattiliittojen jasenmaksuaineistojen seka
oma-aloitteisten veroilmoitusten pohjalta. Léhetetysta aineistosta voidaan muodostaa
maksutiedosto, joka saadaan kayttoliittymasta ladattua suoraan omalle tydasemalle.

7.1 Pankin ja tilinumeron tallentaminen yrityksen sopimustietoihin

1. Klikkaa ensin monitorointindkyman kautta Asetukset -painiketta.
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,l vira Aineistojen yhieenveto Editori Tuo konfiguraatio Asetukset
LAHETYSTEN SEURANTA
HYWVAKSY TIEDOSTOT o Tilaaja A ¢ Yritys
UUDELLEEN LAHETYS

Anrotra 192 Testifirma OY Anrotra 192 Testit
TIEDOSTON LAHETYS

Anrotra 192 Testifirma OY Anrotra 192 Testit

2. Seuraavassa nakymadssa eli Organisaatiot -listauksessa ndet ne yritykset, joihin sinulla
on Virassa kayttooikeus. Klikkaamalla haluttua yritysta, paaset eteenpdin kyseisen
yrityksen asetuksiin.

,' vira Aineistojen yhtesnveto Editori Tuo konfiguraatio Aszetukset

ORGANISAATIOT

Anrotra 192 Testifirma OY

Organisaatio + % Y-tunnus
Asiakas

Tiliasetukset Anrotra 192 Testifirma OY % ‘ ‘
Valtuutukset

Anrotra 192 Testifirma OY 7435454-9
Yleiset asetukset

Anrotra 192 Testifirma OY 7435454-9

Anrotra 192 Testifirma OY 7435454-9

3. Tiliasetukset -sivulla voit tallentaa halutessasi useamman maksutilin Virasta
muodostettavia maksutiedostoja varten. Uuden tilin lisddminen tapahtuu ’Lisda uusi’ -
painikkeesta. Jos olet tallentanut Viraan useamman maksutilin, voit valita
maksutiedostoa muodostaessa milta tililta haluat maksun lahtevan.
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ORGANISAATIOT
Anrotra 192 Testifirma OY

Nimi T Oletus.
Asiakas
Tiliasetukset Aktia Oletus
Valtuutukset
‘altuutukset R

Yieiset asetukset

TradeUnion Ammattiliitot

1 10 v| tulosta sivulla

Oma-aloitteiset verot

T BIC-koodi b §

HELSFIHH

NDEAFIHH

OKOYFIHH

Tilinumero

36 (49)

= -

¥

FI6840550011511678

FI5179963820001662

F14343259861000439

1- 3 naytetasn 3 tuloksesta

Huom. Vaaditut tilitiedot ovat Pankki, BIC-koodi, maksatustunnus (Bank Party ID) ja
tilinumero. Oma-aloitteisia veroja varten vaaditaan viela viitenumero seka Verohallinnon
tili, johon maksu halutaan kohdistaa. Verohallinnon vastaanottava tilinumero voidaan
valita alasvetovalikosta. Nama voit tallentaa Yleiset asetukset -valilehden takaa.

ORGANISAATIOT

Anrotra 192 Testifirma OY N
limoitusasetukset

Asiakas

Tiliasetukset
Valtuutukset
Lahetd palaute

Yleiset asetukset

Vero - asetukset

Viitenumero oma-aloitteisia

Sahkdpostiosoitteet ilmoituksille

testi@aditro.com

[#] onnistuneista  [/] epaonnistuneista  [_] hyvaksyntaa odottavista

‘ RF123589841
Vveroja varten
Verohallinnon tili ‘ Mordea A |
7.2 Maksutiedoston muodostus Aineistojen yhteenveto -nakymadassa
LAHETYSTEN SEURANTA
HYVAKSYTIEDOSTOT @ Tilaaja T writys Materiaalin tyyppi Y  Aineiston nimi
UUDELLEEN LAHETYS @
: %
[EROS TGRS ERS ‘ ‘ _ ‘
Anrotra 192 Testifirma OY Anrotra 192 Testifirma OY AY-jasenmaksuselvitys TRADEUNE_2022-07-05txt .
Anrotra 192 Testifirma OY Anrotra 192 Testifirma OY AY-jasenmaksuselvitys TRADEUNE_2022-07-05.txt .
Anrotra 192 Testifirma OY Useita asiakkaita AY-jasenmaksuselvitys TRADEUNE_2022-04-13txt .
—

& Tallenna

&) (@

Tietueiden ... Paivamaara L A Y

2962022 4"
e *

1 5.7.2022 10.05
1 £.7.2022 1002
3 572022 1000

1. Klikkaa lahetysrivin oikeasta reunasta "Muodosta maksutiedosto’ -kuvaketta.

2. Taman jalkeen avautuu sivupaneeli, josta voidaan tarkastella maksutiedoston tietoja.

3. Tasta’Luo maksutiedosto’ -ndkymasta voit tarkastaa eradpaivan, liittokohtaiset
summat ja viitenumerot kunkin yrityksen osalta. Yhden ammattiliiton alta |6ydat siis
kaikkien yritysten summat ja muodostuneet viitenumerot. Tassa vaiheessa voit myds
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vaihtaa maksutilia, mikali olet aiemmin tallentanut useamman tilinumeron yrityksen
tietoihin.

Luo maksutiedosto

Erapéiva * Maksukausi

57.2022 ] ‘ | 072022 ] |

Ammattiliitot (FI4343259861000439) 2,00

Kokonaissumma 2,0

Ammattiliitto Summa Maksutili Viitenumero Maksukausi

~  Suomen Laivanpadlystaliitto 200€

Anrotra 192 Testifirma OY 200 - ‘ ‘ Ammattilitot (F14343259861000439) ~ ‘ ‘ 67435454903900007228 | | 07/2022 ™ ‘

Ammattiliitot (FI4343259861000439)

Oletus (FI6840550011511678)
Oma-aloitteiset verot (FI5179963820001662)

4. Kun olet tarkastanut muodostuvan maksutiedoston klikkaa Luo ja vie -painiketta,
jolloin valmis maksutiedosto latautuu Ladatut tiedostot -kansioon. Taman jalkeen voit
siirtdd/tallentaa muodostetun maksutiedoston haluamaasi hakemistoon.

5. Mikali haluat peruuttaa maksutiedoston muodostamisen ennen tata, paina Peruuta.

6. Jos olet muokannut alkuperaisia summia tai viitenumeroita, mutta haluat palauttaa
alkuperdiset arvot takaisin, paina Palauta alkuperdiset arvot.

7.3 Oma-aloitteisten verojen maksutiedosto (kausiveroilmoitukset)

Arvonlisdveroilmoituksien maksutiedostoa muodostaessa ndakyma on ldhes samanlainen
kuin maksutiedostoa luodessa ay-selvityksenkin pohjalta. Maksutiedostolla tiedot ndkyvat
yritys- ja ilmoituskohtaisesti. Summat ovat muokattavissa muodostusvaiheessa, mutta
viitenumero on muokattavissa yrityksen sopimustiedoissa, johon se on alun perin
tallennettu. Katso ohjeet tietojen tallentamiseen kappaleesta 7.1 Pankin ja tilinumeron
tallennus yrityksen sopimustietoihin.

Mikali tiedosto on jo aikaisemmin muodostettu, lukee se huomautuksena sivupaneelin
ylareunassa.

Luo maksutiedosto x

Erdpaiva *

57.2022 ™

Oma-aloitteiset verot (FI51: 1662)

Kokonaissumma 100€

Materiaalin tyyppi Summa Maksutili Viitenumero

~ Anrotra 192 Testifirma OY 100€ Oma-aloitteiset verot (FI5179963820001662) v ‘ RF123589841

VSRALVKV 1.00 s

% Peruuta O Palauta alkuperiiset arvot
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7.4 Maksutiedoston nimedminen

Kun maksutiedosto on valmis ladattavaksi (=summat ja viitteet tarkistettu), voi
maksutiedoston ladata omalle tydasemalleen kohdasta ”Luo ja vie”. Taman jdlkeen
maksutiedosto on mahdollista vield nimeta haluamallaan tavalla.

1 Lo o 1

Luo maksutiedosto x

Syota tiedoston nimi

VSRALVKY_2022-07-05_2022-07-06_payment_file

7.5 Nolla tai negatiivinen summa maksutiedostolla

Maksutiedosto generoidaan automaattisesti niin, etta se poistaa seka nollasummat, etta
negatiiviset summat maksutiedostolta. Ndin ollen niita ei tarvitse erikseen poistaa
maksutiedostolta, eika jdsenmaksuaineistoa itsessdan tarvitse muokata.

Maksuja, joiden summa on nolla, el muodosteta maksutiedostolle.

Erapaiva *

5.7.2022 ™4 ‘

Oma-aloitteiset verot (FI5179963820001662)

Kokonaissumma

Materiaalin tyyppi Summa
~ Anrotra 192 Testifirma OY 0,00€
VSRALVKV 0,00 >
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7.6 Yrityskohtaiset maksutiedostot vai koottu yksi maksutiedosto

Mikali maksutiedosto sisdltda useamman yrityksen osalta maksuja ammattiliitoille,
voidaan halutessa muodostaa yksi maksutiedosto kaikkien maksujen osalta, tai
vaihtoehtoisesti muodostaa oma maksutiedostonsa kaikkien yritysten osalta. Jos
maksutiedosto halutaan muodostaa kaikille yrityksille erikseen, |0ytyy tata varten asetus
Asetukset -sivulta Tilaajayrityksen takaa.

|l vira Aineistojen yhteenveto

ORGANISAATIOT
Anrotra 192 Testifirma OY
Tilazja

Valtuutukset

Yleiset asetukset

limoitusasetukset
Sahkopostiosoitteet ilmoituksille
Lahetd palaute

Tallenna palautetiedosto jastulle

verkkolewylle

Perusasetukset

Jasenmaksutiedostot
asiakaskohtaisesti

Oma-aloitteisten vergjen
maksutiedostot

asiakaskohtaisesti

eTilinpaadtds kayttdjdtunnukset

Editori Tuo konfiguraatio Asetukset

[] onnistuneista  [] epdonnistuneista

O

« Tallenna

s

[] hyv3ksynta3 adottavista

1. Yrityksen sopimusasetuksista klikkaamalla valintaruutua ”Jasenmaksutiedostot
asiakaskohtaisesti” / ”Oma-aloitteisten verojen maksutiedostot asiakaskohtaisesti” saat
tiedostot muodostettua y-tunnus- / asiakaskohtaisesti erillisille maksutiedostoille.

2. Ladattaessa maksutiedoston ’Aineistojen yhteenveto’ -nakymasta, saat talloin .zip -
muodossa olevan tiedoston, joka sisaltaa kaikki muodostetut maksutiedostot y-
tunnuksittain.

8 Organisaatioiden ja kayttdajien hallinta

Kun asiakas ottaa kayttdonsa SD Worx Viran, niin asiakkaalle luodaan paakayttaja, jonka
on mahdollista hallita yritykseen liittyvia sopimuksia, kdyttajia seka niiden rooleja. Viraa
kdytetdaan Connect Dashboardin kautta, mika toimii kirjautumisalustana kaikille Connect-
tuoteperheeseen kuuluville pilvipalveluille.

Connectin vasemmassa reunassa olevan valikon kautta kayttaja paasee kayttamaan Viraa
ja hallintatoimintoa. Tilaajayrityksen paakayttaja voi hallita asiakkaitaan, asiakkaiden
sopimuksia ja kayttajia Connectin hallintatoiminnon kautta. Asiakkaiden ja sopimusten
hallinta onnistuu helposti yhdesta paikasta, vaikka asiakkaalla olisi kdytossdaan useita
sovelluksia.
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8.1 Organisaatioiden hallinta

Siirry organisaatioiden hallintaan Connectin Hallinta-valikosta valitsemalla
’Organisaatiot’. Ndet listassa kaikki yritykset, joihin sinulla on oikeudet. Organisaatiot
ovat jaoteltu asiakkaan tilanteen mukaan palveluntarjoajaan, tilaajayritykseen ja
asiakkaisiin. ‘Sopimukset’ -nakyman yldosan valilehdilta voit tarkastella eri tasoilla olevia
yrityksia. ‘Kaikki’ -valilehdella voi selata kaikkia organisaatioita tasosta riippumatta.
Jokainen asiakas on luotava tilaajayrityksen alle myos omaksi sopimuksekseen
(=Asiakkaaksi). Connectin organisaatioiden hallinta koostuu kolmesta ikkunasta:

”on

”Sopimukset”, “Sopimuksen tiedot” seka ”Sovelluksen sopimustiedot”.

8.1.1 Uuden organisaation lisdaminen

Uusi asiakas luodaan liittamalla se tilaajayritykseen. Tilaajat -vélilehdelta klikataan ”+” -
kuvaketta tilaajayrityksen kohdalta, jolloin siirrytdan ohjattuun organisaation luontiin.
Organisaation lisddmiseen tarvitaan seuraavat tiedot:

e QOrganisaation Y-tunnus
e Organisaation nimi ja asiakasnumero (asiakasnumero ei ole pakollinen)

e Sovellus, joka asiakkaalle tulee kaytt6on (valinta tapahtuu automaattisesti, mikali
tilaajayritykselld on sopimus vain Viraan)

Tietojen lisddmisen jalkeen kayttaja ndkee yhteenvedon uudesta organisaatiosta.
Yhteenvedon jilkeen voidaan jatkaa uusien organisaatioiden lisddamista tai siirtya takaisin
yrityslistaukseen.

8.1.2 Sopimuksen tiedot

Asiakkaan tietoja voi tarkastella ja muokata valitsemalla haluttu organisaatio
asiakaslistauksesta. Klikkaamalla asiakasta, asiakaslistan viereen avautuu sivuikkuna,
johon on eritelty organisaation tiedot ja siihen liittyvat sopimukset. ’Lisatiedot’ -sivulla
kayttaja voi muokata asiakkaan tietoja. Yrityksen y-tunnus, nimi ja yhteyssahkopostiosoite
eivat ole muokattavissa olevia tietoja. Jos asiakasyrityksen nimeen taytyy tehda
muutoksia, pyyddamme toistaiseksi olemaan tukipalveluumme yhteydessa.

’Sopimukset’ -valilehdelld on maaritelty organisaatiolla kdytossa olevat sovellukset (Esim.
Vira, Verkkopalkka ja AlS). Tietoihin on listattu sovelluksen nimi, sopimuksen taso seka
sopimuksen hallintaoikeus. Hallintaoikeus kertoo kirjautuneelle kadyttajalle, onko talla
mahdollisuus muokata sovelluksen sopimustietoja (esimerkiksi lisata kayttajia
sopimukseen). Asiakkaalle voi lisdtd uusia sovelluksia klikkaamalla Lisda uusi sovellus -
painiketta, mikali tilaajayrityksella on kyseiseen sovellukseen sopimus.

8.1.3 Sovelluksen sopimustiedot

Sovelluksen sopimustietoja padsee tarkastelemaan ja muokkaamaan klikkaamalla
sovellusta. Organisaatiosivulle avautuu kolmas ikkuna, joka sisaltaa lisatietoja
sopimuksesta ja sopimuksen kayttadjista. Lisatiedoissa esitellaan esimerkiksi sopimukselle
kaytettavissa olevat kdyttdjaroolit ja sopimusta viimeksi muokanneen kayttajan
sdhkopostiosoite. Myds sovelluksen (tai koko organisaation, mikali yritykselld on vain yksi
sopimus) voi poistaa sovelluksen sopimustietojen ‘Lisdtiedot’ -valilehdelta.
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Sopimukseen liitettyja kayttéjia voi lisata ja tarkastella Kayttdjat -valilehdelta. Kayttajan /
roolin kayttajalta voi myos poistaa tassa nakymadssa klikkaamalla kayttdjaa ja sitten
valitsemalla ”Poista”. Kayttaja/rooli poistuu Kayttajat-nakymasta.

Kayttdajien hallinta

Connectin hallintatoiminnolla voit lisatd, muokata ja poistaa kadyttajia. 'Kayttdjat’ -sivu
koostuu kahdesta ikkunasta: kayttajalistauksesta ja yksittdisen kayttajan tiedoista.
Kayttdja nakee listassa ne kayttajat, jotka ovat liitetty samaan sopimukseen ja joilla on
sama, tai alemman tason rooli. Kayttajia voi hakea tai rajata sdhkdpostiosoitteen, nimen,
sovelluksen ja organisaation perusteella.

8.2.1 Uuden kayttajan lisaaminen

Uuden kayttajan lisdédminen Connectiin tapahtuu 'Kayttajien yleiskatsaus’ -ikkunan
oikeassa yldlaidassa olevaa '+’ -kuvaketta klikkaamalla. Palvelu siirtyy ohjattuun kdyttajan
luomiseen, joka etenee vaiheittain. Kayttajan lisddamiseen tarvitaan seuraavat tiedot:

e Sdhkopostiosoite
e  Etunimi, Sukunimi, puhelinnumero, kieli
e Organisaatio, johon kayttaja liitetdan
e Sovellus (VIRA)
e Rooli: Virassa on valittavissa
o ADMIN — Oikeus lisata ja muokata kayttdjia ja sopimuksia Hallinta-sivulla.

o VIRA BASIC USER — Oikeus aineistojen lahetykseen ja lahetysten
monitorointiin.

o FINANCIAL CLERK — Oikeus eTilinpaatoksesta tulleiden
tuloveroilmoitusten monitorointiin/lokitietoihin ’Aineistojen yhteenveto’
-ndakymassa.

o PAYROLL CLERK — Oikeus Editori-tydkaluun, eli mahdollisuus tarkastella ja
muokata aineistoja Virassa. Oikeus myos ladata Viraan palautuneet
Verokortti-tiedostot pyyntdtiedoston lisatiedoista.

e Roolin taso

Tietojen lisddmisen jalkeen kdyttaja ndakee yhteenvedon uudesta kayttdjasta ja sen
rooleista. Yhteenvedon jalkeen voidaan jatkaa uusien kayttdjien lisdamista tai siirtya
takaisin kadyttajalistaukseen.
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8.2.2 Kaytajan muokkaaminen

Yksittdista kayttajaa paasee tarkastelemaan ja muokkaamaan klikkaamalla kayttajaa.
Talloin kayttajat -listan viereen avautuu toinen ikkuna, johon kayttdjan tiedot ovat
eritelty. Kayttdjan tiedoista voidaan muokata kayttdjaan liittyvia tietoja (nimi ja
sahkopostiosoite eivat ole muokattavissa olevia tietoja) tai poistaa kayttaja. Kayttdjan
roolit ovat eriteltyna ikkunan toisella valilehdelld. Valilehdeltad voidaan poistaa tai lisata
uusia rooleja.

9 Varmenteet Virassa

Ne tiedonvalittajat, jotka lahettavat ilmoituksia Tulorekisteriin ja Verohallinnolle Viran
kautta, tarvitsevat organisaation tunnistamiseen kaytettavan varmenteen. Organisaation
tulee hakea varmennetta Tulorekisterin sahkdisesta asiointipalvelusta.

9.1 Varmenne palkkatietojen iimoittamiseen

Varmennetta haetaan Tulorekisterin sahkdisen asiointipalvelun kautta. Palveluun
kirjaudutaan Suomi.fi-palvelun tarjoamilla tunnistusmenetelmilla.

Varmenteen haun yhteydessa organisaation tulee valita, mitd kanavaa pitkin ilmoituksia
aiotaan lahettaa. Kun ilmoituksia valitetdadan Viran kautta, lahetyksissa kdytetadan Web
Service -rajapintaa. Muita kanavia hakemukselle ei tarvitse valita.

Katso Tulorekisterin ohjevideo teknisen rajapinnan kayttoonottamiseksi tdalta.

9.1.1 Yritykset, jotka ilmoittavat palkat itse

Varmenne on y-tunnuskohtainen. Varmenteen hakee se yritys, joka ilmoittaa palkat itse
teknista rajapintaa pitkin. Tunnistautumisen jalkeen sdahkoisessa asiointipalvelussa
hakemuksen teknisen rajapinnan kayttoonottamiseksi voi tehda ainoastaan varmenteen
hakijaorganisaation nimenkirjoitusoikeudellinen henkilo eli

- toimitusjohtaja
- toimitusjohtajan sijainen
- toimihenkild, jolla on yksinedustamisoikeus

- elinkeinoharjoittaja.

9.1.2 Tilitoimistot ja palvelukeskukset

Yhdelld varmenteella voidaan ilmoittaa myds useamman asiakasyrityksen tietoja, mikali
tilitoimisto on luonut asiakasyrityksen kanssa toimeksiantosopimuksen. Tilitoimisto
sitoutuu varmenteen kayton yhteydessa ilmoittamaan vain niiden asiakkaiden puolesta,
joiden kanssa on tehnyt keskindisen toimeksiantosopimuksen. Tulorekisterin antaman
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ohjeistuksen mukaan, jo varmenteen hakua aloittaessa tilitoimistolla tulee olla voimassa
oleva toimeksiantosopimus ja valtuudet toimia asiakasyrityksensa puolesta.

Lue lisda toimeksiantosopimukseen vaadittavista tiedoista Verohallinnon ja Tulorekisterin
rajapintapalveluiden kayttéehdoista (Luku 5.1).

9.1.3 Konsernit

Varmenne on y-tunnuskohtainen. Konserni ei voi siis ilmoittaa tytaryhtididensa tietoja
ilman keskinaista toimeksiantosopimusta (ks. kohta 9.1.2 — vastaava tilanne kuin
tilitoimistoilla ja heidan asiakasyrityksillansa).

Sopimuksen laatimisen jalkeen, emoyhtio voi kuitenkin kdyttda samaa varmennetta
tytaryhtididen tietojen ilmoittamiseen. Huomioi, etta tytaryhtididen tulee myds ensin
valtuuttaa yritys asioimaan puolestaan. Virassa varmenne noudetaan siirtotunnuksia
kayttamalla aina tilaajayritykselle, mikali konserni kayttaa yhta varmennetta.

Kun tilaajayrityksen varmenne on noudettu Virassa, tulee se automaattisesti nakyviin
myo0s asiakasyritysten tietoihin. Mikali asiakasyrityksille noudetaan omia varmenteita,
tulee tilaajayrityksen varmenne korvata noutamalla asiakasyritykselle oma varmenne
”Pyyda varmennetta”-painikkeen kautta.

Mikali konserni tilaa jokaiselle yhtidlleen oman varmenteen, tulee varmenteet noutaa
Viran kayttoliittymasta kaikille yrityksille erikseen. Tassa tapauksessa kaikki varmenteet
tulisi lisata asiakastasolle. Jos esimerkiksi konsernin emoyhtié on perustettuna Viraan
vain tilaajatasolle, tulee yritys perustaa itsensa alle tdman lisdksi myos asiakastasolle, ja
noutaa varmenne asiakastasolla olevalle yritykselle.

Lue lisdd varmenteen noutamisesta kappaleesta 9.2. Varmenteen nouto Viraan.

9.2 Varmenteen nouto Viraan

Varmennetta hakiessa organisaation tulee maaritella yrityksensa tekninen yhteyshenkilo,
jolle Tulorekisteri lahettda tarvittavat tiedot varmenteen noutamista varten. Tahan
maaritelldaan yhteyshenkilo siis varmennetta hakevasta yrityksestd, eika esimerkiksi
palveluntarjoajalta kuten SD Worxilta. Kun asiakkaan tekninen yhteyshenkilé on saanut
varmenteen noutamiseen tarvittavat siirtotunnukset, voidaan varmenne noutaa Viran
kayttoliittyman kautta.

Varmenteen siirtotunnukset ovat voimassa 14 vuorokautta. Mikali varmennetta ei ole
noudettu maardaikaan mennessa, varmenne vanhenee ja yrityksen tulee tehda uusi
varmennehakemus. Varmista, ettd Viran kayttéonotto on aloitettu teille ennen
varmennehakemuksen ldhettamista.

Kun olet saanut siirtotunnukset, kirjaudu Viran kayttoliittymaan osoitteesta
https://connect.aditrocloud.com/ ja valitse sivun vasemmasta menuvalikosta Vira ->
Asetukset. Valitse organisaatio, jolle haluat noutaa varmenteen. Varmenne noudetaan
Valtuutukset-valilehdelld. Varmenteen voi noutaa tilaajayritykselle tai asiakasyritykselle.
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£ o
Anrotra 192 Testifirma OY
Tunnus Y-tunnus Taso Tila Vastaus Alkamispaiva Paattymispaiva Voimassa

Tilaaja

Valtuutukset Palkkatiedot - Web Service 7435454-9 Tilaaja . 22.6.2021 13.03 226.202313.03 .

Yleiset asetukset .

1 tulosta sivulla 1- 1 naytetaan 1 tuloksesta

Jos kdytetaan yritysten valisia toimeksiantosopimuksia, varmenne tallennetaan
tilaajayritystasolle. Jos jokaiselle yritykselle haetaan oma varmenne, varmenne
tallennetaan asiakastasolle.

Valitse ikkunan ylalaidasta ”Lisaa uusi”. Viereen avautuu sivuikkuna, johon sydtetdan
ensin sen yrityksen y-tunnus, jolle varmennetta ollaan noutamassa. Taman jalkeen
syotetadan varmennehakemuksen pohjalta saatu siirtotunnus ja kertakayttdsalasana (ks.
kuva alla).

Pyyda uusi varmenne x
Varmenteen haku saattaa kestaa useita minuutteja.

X Peruuta + Tallenna

- \ \

— \ \

Kertakaytigsalasana ‘ ‘

Tietojen syottamisen jdlkeen klikataan ‘Tallenna’ ja ikkuna sulkeutuu. Téman jalkeen voi
kulua muutama minuutti, ennen kuin varmenteen tila pdivittyy. Voit paivittdaa nakymaa
oikealla ylakulmassa sijaitsevasta 'Paivitys’ -painikkeesta. Mikéali varmenteen tila muuttuu
vihredksi, varmenne on valmis kdytettavaksi ndkyman ilmoittamasta voimassaoloajasta
[ahtien. Mikali tila on punainen, varmenteen noudossa on tapahtunut virhe. Noutoa voi

yrittda uudelleen rivin lopussa nakyvasta paivityspainikkeesta tai 'Pyyda varmennetta’ -
painikkeen kautta.

Mikali virheilmoitus tulee heti klikattuasi Tallenna -painiketta, korjaa syottamasi tiedot
virhepalautteen perusteella.

Mikali varmenne noudetaan tilaajayritykselle, on sama varmenne automaattisesti
kaytossa myos asiakasyrityksille.
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9.3 Varmenne etuustietojen ilmoittamiseen
Jos haluatte ilmoittaa Viralla my6s etuustietoja Tulorekisteriin, tarvitsee sita varten
noutaa oma erillinen varmenteensa. Alla kohta kohdalta ohjeet myds siihen:
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1. Yrityksen nimenkirjoitusoikeudellinen henkild kirjautuu Tulorekisterin sahkdiseen
asiointipalveluun: www.vero.fi/tulorekisteri
2. Asiointipalvelun etusivulta klikataan *Vahvistus etuustietojen ilmoittamisesta’ -

painiketta.

v
TULOREKISTERI

Hmaittaminen
Palidatietodmoitus

Tydnantajan

tydsken

Vuokratyted
aloittamisilmoitus

Annetut imoitukset
Lahetetyt aineistot
Tilaukset

Tehdyt tilaukset

japinta ja varmenteet

Amoittamisesta

Yrityksen tulotiedot

3. Hyvaksy valinta klikkaamalla Vahvista / Ota kéiyttéén -painiketta.

TULUNCARIEN

imaittaminen
Pakkatietodmoitus
Tyonantagsn erillisitnotus

Tiedot kanssiavilisests
tyOskentelysts

Vuokratydntekijin
aloittamisilmaitus

Annetut imoitukset
Lihetetyt aineistot
Tilaukset
Tehdyt tilaukset
Uusi tilaus

[Asetudcset

Tekninen rajapinta ja vanmentret

Vahvistus stuistietojen

imoittamisesta

Yrityksen tulotiedot
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Etusivu / Yritykset ja organisaatiot

Voit ilmoittaa palkanmaksua koskevat tiedot ja katsella annettuja ilmoituksia. Tietojen tismiyttamists varten voit tilata raportteja
© onje
limoittaminen Annetut ilmoitukset Tehdyt tilaukset
llmoita ista palkoista ja tyksen tulorekisteriin antamia Tarl ttuja raporttefa ja tehtyjs
muista ain
Vahvistus etuustietojen
ilmoittamisesta
Vahvistus etuustictojen iimoittamisesta

Etusivu / Yritykset ja organisaatiot

Vahvistus etuustietojen ilmoittamisesta

Organisaation tiedot

Nimi

Y-tunnus
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4. Taman jalkeen padset tarkastelemaan varmenteitasi klikkaamalla vasemmalta sivusta

Tekninen rajapinta ja varmenteet.

Etusivu / Yritykset ja organisaatiot

Tehdyt ti

limoittaminen
Voit ilmoittaa palkanmaksua koskevat tedot ja katsella annettuja ilmoituksia. Tietojen tasmayttamista varteny
Palidatietolmoitus
O Ohje
Tydnantajan erillisimoitus
Tiedot kansainvikisestd
tydskentelystd limoittaminen Annetut ilmoitukset
limoita tiedot maksetuista palkoista ja Katsele yrityksen tulorekisteriin antaméa

VuokratyOntekijin

aloittamisilmoitus sista tulotictoilmoituksia

muista suoritus

st Vahvistus etuustietojen
ilmoittamisesta
Vahvistus ctuustictojen ilmoittamisesta

Lihetetyt aineistot

Tilaukset
Tehdyt tilaukset
Uusi tilaus
Asetukset
Tekninen rajapinta ja varmenteet

Vahwistus etuustietojen
imoittamisesta

Yrityksen tulotiedot

Tarkastele
aincistotil

5. Tee korvaava rajapintahakemus etuustietojen lisddmiseksi klikkaamalla Tee korvaava

hakemus.

isaatiot / Asetukset / Tekninen rajapinta ja varmenteet »

Etusivu / Yritykset ja orga

Tekninen rajapinta ja varmenteet
Palkkahallinnon jarjesteimasta rakennctun teknisen rajapinnan avulla voi esimerkiksi ilmoittaa tietoja tulorekisteriin tai tehda sincistotilauksia,

Rajapinnan kdyttamiscen tarvitset kayttSoikeuden ja teknisen varmenteon

0 Lue lisdd toknisesta rajapinnasta

Oikeus teknisen rajapinnan kayttoon

Alla kuvataan voimassa olevat oikeutesi kayttdd teknistd rajapintaa. Jos haluat ottaa kiyttoon lisaa kanavia, tee uusi korvaava hakemus, johon
merkitset kaikki tarvitsemasi kanavat. Edelliset oikeudet paittyvit automaattisesti, kun uusi hakemus hyviksytian

Voimassa olevat oikeudet

Navia k3yitoch

Voimassaolo alkaa
15.11.2018

Rajapinnan kiyttdtarkoitus Kanava

Web Service, SFTP

katiedot. ilma vaan palikdoia

3 totsen tahor

Varmenteet

Alla ndct organisaatiosi varmentect. Voit myds hakea uutta varmennetta. Yhteyshenkilslic [ahetetasdn muistutus padttyvasts varmentoesta
sahkopostitse.

© Luc lisis varmenteista

Varmenteen tyyppi Varmenteen kuvaus \ yhts Tila Voimassaolo

Palickatiedon tuottaja SFTP Tilatty
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6. Tayta kayttotarkoituksiin ja kanaviin mukaan Etuustiedot ja klikkaa Léhetd.

Rajapinnan kayttotarkoitus
lImoittaako organisaatiosi tietoja omasta puolestaan vai toisen tahon puolesta? Voit valita useita vaihtoehtoja.

* Rajapinnan kéyttotarkoitus @

Palkkatiedot, ilmoittaa maksamiaan palkkoja

Palkkatiedot, ilmoittaa palkkoja toisen tahon puolesta
Etuustiedot, ilmoittaa maksamiaan etuuksia ja eldkkeit3
Etuustiedot, ilmoittaa etuuksia ja elakkeita toisen tahon puolesta

Kanavat

lImoita kanavat, joita organisaatiosi haluaa kiyttii. €@

* Kanavat
Palkkatiedot - Web Service

(] Palkkatiedot - SFTP
Etuustiedot - Web Service
() Etuustiedot - SFTP

7. Kun tarvittavat rajapinnat on lisatty kayttoon korvaavan hakemuksen myota, voi
nimenkirjoitusoikeudellinen henkil® voi tehda varsinaisen varmennehakemuksen
asiointipalvelussa samalla sivulla klikkaamalla Hae uutta varmennetta sivun
alalaidasta.

Varmenteet

Alla ndet organisaatiosi varmenteet. Voit mySs hakea uutta varmennetta. Yhteyshenkildlle lahetetisn muistutus paittyvasts varmenteesta

sahkdpostitse.

© Lue lisss varmenteista
Varmenteen tyyppl Varmenteen kuvaus Varmenteen tekninen yhteyshenklld  Tila Voimassaolo
Pakkatiedon tuottaja SFTP Tilattu

8. Valitse varmenteen tyypiksi Etuustiedon tuottaja Web Service. Syota
vapaavalintainen varmenteen kuvaus, seka teknisen yhteyshenkilon tiedot
(yrityksenne henkild, joka varmenteen voi noutaa Viraan).
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ORGANISAATIOT
Anrotra 192 Testifirma OY
Tilagja

Valtuutukset

Vleiset asetukset
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Uuden varmenteen hakemus

Voit hakea uutta varmennetta tiyttimalla seuraavat tiedot.

@ Lue lisaa varmenteen hakemisesta »

Hakemuksen tiedot
Hakijan tiedot @

Yrityksen nimi
Anrotra 192 Testifirma QY

Y-tunnus
7435454-9
Varmenteen tyyppi
Varmenteen tyypiksi voi valita vain sellaisen kanavan, johon organisaatiosi on hakenut kiyttdoikeuden. Jos haluat ottaa kdyttéon uuden kanavan ja saada
siihen varmenteen, tee uusi hakemus teknisen rajapinnan kayttGonottamiseksi. Merkitse hakemukseen kaikki tarvitsemasi kanavat
Varmenteen tyyppi

Etuustiedon tuottaja Web Service s

Varmenteen kuvaus

Anna varmenteelle lyhyt kuvaus, jotta tunnistat my&hemmin, mihin varmennetta kdytetaan. Kuvauksen avulla voit eritelld esimerkiksi eri ohjelmistojen,
yritysten tai kanavien varmenteita. Kuvaus voi olla enintd3n 40 merkin pituinen. Sallitut merkit ovat kirjaimet a-5, A-O, numerot 0-9 sekd merkit .,=+-*/17
&_a&'%#(1$@ ja valilysnt.

Varmenteen kuvaus

‘ Etuusvarmenne - Vira ‘

Lahetd varmennehakemus. Tekninen yhteyshenkild saa hyvaksytyn
varmennehakemuksen jalkeen sahkdpostitse siirtotunnuksen seka
kertakdyttdsalasanan, joilla varsinainen etuusvarmenne noudetaan Viraan.

10. Siirry Viran ’Asetukset’ -sivun kautta tilaajayrityksenne asetuksiin samaan tapaan kuin
palkkatietovarmennetta noudettaessa ja klikkaa sielta Lisdd uusi -painiketta.

Tuo konfiguraatio  Asetuleset Jat
D
Tunnus Y-tunnus Taso Tila Vastaus Alkamispéiva Paattymispaiva Voimassa
Palkkatiedot - Web Service 7435454-9 Tilaaja ‘ 226.202113.03 226.2023 1303 .
1 10 | tulosta sivulla 1- 1 naytetdan 1 tuloksesta

11. Syotd auenneeseen ikkunaan y-tunnuksenne, sahkdpostitse saamanne siirtotunnus,
seka kertakdyttosalasana. Klikkaa tdman jalkeen ”"Tallenna”. Kun sivuikkuna
sulkeutuu, varmenteen nouto kdynnistyy.
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Pyyda uusi varmenne x
Varmenteen haku saattaa kestaa useita minuutteja.
X Peruuta ' Tallenna
- \ \

Kertakayttosalasana ‘ ‘

12. Hetken kuluttua voit klikata sivun ylakulman Paivita -painiketta, jolloin varmenteen
noudon tila pdivittyy. Jos varmenteen nouto on onnistunut, tila on vihrea ja
nahtdvissa on myos uuden varmenteen voimassaoloaika. Mikali varmenteen nouto
epdonnistuu, on tilana punainen. Ota talldin tarvittaessa yhteys tukipalveluumme
asian selvittamiseksi: https://sdworx.fi/tukipalvelu/

4 e ()
Tunnus Y-tunnus Taso Tila Vastaus Voimassa
Palkkatiedot - Web Service 7435454-9 Tilaaja . 14122020 12.41 14.12.2022 12.41 .
Etuustiedot - Web Service 7435454-9 Tilaaja . 23920201343 23920221343 .

1 10 | tulosta sivulla

1- 2 néytetddn 2 tuloksesta
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