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Iseteenindusportaal

Uue tootaja taotlusel automaatne aadressivalik

Uue tddtaja taotlusel aadressi sisestades on voimalik kasutada aadressi abimeest.
Lahenduse kasutamiseks eelduseks on RTE paketi ja HRM4Baltics connection appi olemasolu. Aadressi
abimehe aktiveerimiseks tuleb sisse liilitada marker ,Lubatud” aadressi otsingu seadistuses.

< (f:' & 1 [ ~ Salvestatud =
Aadressiotsingu seadistus

@ Testi uhendust

Uldine

Lubatud D Eemalda linnaosa linn... D

Uhenduse seadistus

Otsingu teenus Maa-amet Kuvatav otsingutulem... 5

Té6taja kontaktandmed

Pank Kontaktandmed
BAN | | Telefon
Makse saaja nimi | | Ettevdtte telefon
Aadress Mobiiltelefon
Aadress | Raatli q | Ettevdtte mobiiltelefon
Riiiitli tn 6, Kesklinna linnaosa, Tallinn, Harju maakond
Riititli tn &, Narva linn, Ida-Viru maakond Vaikimisi e-maili lilk
Riititli tn &, P&rnu linn, PArnu linn, Parnu maakond
Riiiitli tn 6, Haapsalu linn, Haapsalu linn, Ldne E-post
maakond

Riiiitli tee 6, Kirump3a3 kila, Véru vald, Véru maakond Ettevdtte e-post

Aadress 2 | ‘

Haigestumisest teavitamise taotluse kattuvad puudumised, automaatne puhkuse muudatuse
taotlus ja erisuse kinnitajad

Iseteenindusportaalis saab todtaja teavitada oma haigestumisest.
Kui samaks ajaks on juba kinnitatud/vormistatud puhkuseavaldus, kuvatakse tddtajale sellekohane info ning
kiisitakse kinnitust, kas soovitakse esitada taotlus puhkuse muutmise/tiihistamise kohta.
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Redigeeri - Kinnita puhkuse muudatus

s nnizast % ten tantl Relanais:

Maealuse 2/4, B korpus, 12618 Tallinn/ itera.ee

ig tea ga koos esi taotlus(ed) varasema kinnitatud ja vormistatud
puhk (t)e my
Kehtiv puhkusetaotius Puhkus (16.04.25 - 30.04.25)
Muudetakse Puhkus (16.04.25 - 28.04.25)
Olen ndus * @

omakorda kinnitusringi.

Kui haigusteade labib kinnitusringi, luuakse automaatselt puhkuse muutmise/tiihistamise taotlus, mis liigub

Kui haigestumise teavitamisel jddb kuupdevade alla kinnitatud tédajakandeid ja/voi vormistatud puudumisi,
millega ei ole seotud taotlust, on kinnitusringile véimalik seadistada erisuse kinnitaja [nt. personalijuht,

raamatupidaja).

Ndua

puhk...

pers...
Kinnitaja lik Kinnitaja nr. kinni...
T66taja juht
Tootaja 10 UJ
Tootaja 56456 dJ

Erisuse

<N < BN

Puhkuse muutmise erisuse kinnitaja

arall...

innil...

Uks mitmest

kinnituse

1=
1]
w

grupp

| MUUTRMTP J

H MUUTRMTP O

Iseteenindusportaalis saab tootaja esitada taotluse kinnitatud ja vormistatud puhkuse muutmiseks voi

tiihistamiseks.

Kui puhkuse muudatusega on seotud rahalised kanded, on vdimalik seadistada kinnitusringi erisuse kinnitaja,
nditeks raamatupidaja, kes peab olema teadlik, kui ta peab puhkuse iimber arvutama.

Kinnitamise kanded (HRM4Baltics)

L Otsing [ Uuenda seisundit
Sorteerimise
Jknr. T Seisund Kinnitaja nr.
0 139
0 10
0 56456

Kinnitaja nimi
Kelly Pelli
Stella Rubin

Maya HR2 Miidum&e HR2

Kinnitaja roll

(erisuse kinnitaja)

(erisuse kinnitaja)

o
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Tooajatabel

Tootajate todajatabelite loendis kalendrikuu kiirfilter

Kalendrikuu kiirfilter on niiiid lisatud ka todtajate tooajatabeli loendisse.

€& Tootajate téoajatabelid + Sal

O Otsing  B% Redigeeri loendit Tadajatabel Tastaja Kuu Kinnitamine Esitamine

4 Eelnev kuu | aprill 2025 | Jirgnev kuu P

Todtaja nr. Tadaja grupi
Seisund T Tactaja nimi Kuu T nr. T N
— Registreer... : 7012 Mari Murakas 01.12.2019  TALLINNAK...
Sisestamisel TO12 Mari Murakas 01.12.2012 TOOTMINE
Sisestamisel TO12 Mari Murakas 01.01.2020 TALLINNA ...

Klikkides kalendrikuule, avaneb arvestusperioodide valik:

= Todtajate t66ajatabelid ~ Salvestatud -
O Otsing EE Redigeeri loendit Tédajatabel Tadtaja Kuu Kinnitamine Esitamine & Y =
4 Eelnev Icujérgmev kuu »
Palga arvestusperioodid (HRM4Baltics) &£~ B® Redigeeri loendit 7 X
Sule..  Alguskuup..  LSppkuup...
Nr. Kirjeldus b h ~ Paevad Toopaevad
;;;;;;; seprEiE eves Ciwseves ouoeves ou ce N
2025-08 august 2025 01.08.2025 31.08.2025 31 20 '
2025-07 juuli 2025 01.07.2025 31.07.2025 31 23
2025-06 juuni 2025 01.06.2025  30.06.2025 30 19
2025-05 mai 2025 01.05.2025 31.05.2025 31 21
2025-04 aprill 2025 01.04.2025 30.04.2025 30 21
2025-03 marts 2025 01.03.2025 31.03.2025 31 21
2025-02 veebruar 2025 01.02.2025 28.02.2025 28 19
2025-01 jaanuar 2025 01.01.2025  31.01.2025 31 22
2024-12 detsember 2024 01.12.2024 31.12.2024 31 19
2024-11 november 2024 01.11.2024 30.11.2024 30 21
2024-10 oktoober 2024 01.10.2024 31.10.2024 31 23
2024-09 september 2024 01.09.2024 30.09.2024 30 21
2024-08 august 2024 01.08.2024  31.08.2024 31 21
v
4 >
=]

Tooajatabelites todjouvajaduse planeerimise funktsionaalsus
T606aja planeerimisel on voimalik sisestada igale pdevale vajalik tdotajate arv, millest kujuneb tddjouvajaduse

planeering. Tédajatabelis toimub vordlus tegelik vastu planeeringut. Tédajatabelis on vaimalik jalgida plaani
ja tegelikku korvuti ning naha tooajatabelit vahetuse Idikes.

o
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Planeering Kokku 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3

Planeering GHTU 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2
Tegelik Kokku 2 2 7 7 7 5 ] 4 3 6 7 ]
Tegelik GHTU 1 1 2

Tooajatabelisse kujundatud vaate seadistuses lisada vali ,vdljamakstav liletunnid*“

Todajatabeli kujunduse malli, tabelisse "valjad" lisatud vali "vdljamakstavad iiletunnid”. Sisse peab liilitama
markeri "ndhtav" ja lisama "sorteeringu nr". Sisse peab olema lilitatud marker "vdadrtus muudetav". Kui vdli on
sisse liilitatud, kuvatakse tédajatabelisse vdli "vdljamakstavad iiletunnid". Vdljale saab sisestada selles kuus
vdljamakstavad iiletunnid. Té6ajatabeli konteeringuriihmadesse on lisatud vali "vdljamakstavate lletundide
konto". Viljale sisestatakse palgakonto, kuhu valjamakstavad iiletunnid registreeritakse.
Summeerimisperiood arvutuses lahutatakse summeerimisperioodi iiletundidest jooksvalt valjamakstud
tiletunnid maha.

Toodajatabel | 4 veebruar 2025 k| Niita: Tunnid Kellaaeg Vahetused Kande litk Vaba paev B

Normtunn | Sisestatud| Kok ap— ||| Sl

Tadtaja nimi Tava Ametinimetus _ R Vahe tavad (idletunni 1
id sSumma tunnid {wahe) .. . e
iletunnid jaak)
Kaspar Tuvi 104 | MOddgiesindaja 152 117 -35 i1 1 10| LIS
Tootaja

Lepingu liigil vaikimisi koormus

Lepingu liigile on niiiid voimalus mddrata vaikimisi koormus. Lepingu liikidel muudetud koormus rakendub
vaid uutele lisanduvatele lepinguridadele. Olemasolevaid lepinguid tagasiulatuvalt ei muudeta.

o
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&« I Tadlepingu liigid (HRM4Baltics) I
2 Otsing - Uus I EZ Redigeeri loendit I ] Kustuta
Vaikimisi
Nr. t Kirjeldus Tootajaid  Liik koormus
10 Madramata ajaks 63  Todleping 1.00
= 1 : Madramata ajaks, osalise t683j... 9 Todleping
20 Maaratud ajaks 4  Tooleping 1,00
21 Ma&aratud ajaks, osalise tédajaga 4 | Tadleping 0.50
30 Moukogu liilkme teenistusleping _  Ndukogu li... 1.00
31 Juhatuse lilkme ametileping 2 | Juhatuse li... 1.00
40 Todwdtuleping _  Toowvbtulep... 0,00
50 Muud _ Muu 0,00
Tervisekontroll
Tervisekontrolli loendis lisaveerud- e-posti aadressid ja telefoni numbrid.
Tervisekontrolli loendisse on lisatud veerud téotaja kaardile sisestatud kontaktandmetega:
o Todtaja telefon
e Todtaja mobiiltelefon
o Tootaja ettevotte mobiiltelefon
e Tootajaisiklik e-post
o ToOo0taja ettevotte e-post
e Telefon
Lisatud veerud on vaikimisi peidus ning isikuparastamisega nahtavale toodavad.
I Tootervisekontrolli loend: I Kohandatud filtrimine - /O Otsing + Uus w Kustuta [E5 Eelmine kuu [E3 Jooksev kuu =} Jargmine kuu Yx K
Tervisek... Seisund Tootaja Tootaja Tootaja Tootaja ettevitte Tootaja
nr. T h 4 nr. Téataja nimi Ameti nimetus telefon mobiiltelefon W mabiiltelefon Toataja isiklik e-post ettevitte e-post
TEROO16 I Aktiivne T008 Armiida Gnnemaa Raamatupidal _ +372 5587 0854 +372 5384 5658 armiida.onnemaa@... armiida@took.]
TERDO25 Aktiivne T313 Niina Rattus Vanemraamaj _ +372 5558 8893 +372 5358 7493 niina.rattus@gmail.c... _

o
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Toodlepingu kaart

Todleping on avatav ka kaardi vormis

& 70023 - Huko Kurm

Téétaja lepingud (HRM4Baltics) 2 Otsing +Uus  B¥ Redigeeriloendit  [i] Kustuta ¢ Redigeeri PP Loo tooplaan B Tooplaanid 4T Struktuuri valik B Figi

Algne
Algse Alates Kuni katseaja Lisakatsegja  Katseaja
TOR ID Pea..  Kande liik Lepingu liik Lepingu nr. lepingu . Lisanr. kuupievast  kuupadevani  ISpp paevad  lopp Kirjeldus
- I:l a Leping 10 L000041 L000041 01.12.2022 02.04.2023 02.04.2023 | M&3ramata ajaks
& Tootaja leping (HRM4Baltics) & = + T
Huko Kurm
FE Loo toaplaan ET@bp\aamd [} Figure klassif. & Lisa Figure klassif. & Triki leping
Leping Kuva rohkem
Kande lilk Leping Koormus 1
Lepingu liik 10 Muutuv koormus
Lepingu nr. 1000041 Peamine
Algse lepingu nr. 1000041 Vali struktuur
Lisa nr. Divisjon nr.
Kirjeldus Mésramata ajaks Piirkond nr.
Alates kuupaevast 01.12.2022 Kulukoht nr.
Kuni kuupaevani Todtamise register
Lepingu grupp TORID
Lukus
Katseaeg & Lepingu |&petamine
Katseaeg Lepingu Iépetamine
Algne katseaja lopp 02.04.2023 Tooandja algatusel (stat. aruanne)
Lisa katseaja paevad Lahkumise aluse tahis

Katseaja 5pp 02.04.2023

Tésajatabel >

Vaikimisi aadress

Vaikimisi tookoha aadress palgaarvestuse ja struktuuri seadistusse

Kui ettevottel on kasutusel ainult 1tdokoha aadress, siis on voimalik seadistada vaikimisi aadress, et uue
tootaja lisamisel on aadressi lahter juba vaikimisi tdidetud.

ERP /| HRM CRM
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Palgaarvestuse seadistus (HRM4Baltics)

Arvestusperioodid i[i Struktuur  Eg Teavitused E['ii. TSD seadistus & Seotud dimensiconid Toimingud ~  Vdhem suv

Té6taja seaded

Kasuta péhilepinguid @
Koormuse kasutamise liik ‘Liidetud ~ |
Vaikimisi palgapdev ‘GTP |

Vaikimisi todkoht TAL v |

Failide factbox

Portaali soidukitele, tervisekontrollidele, dokumentidele failide factbox

Soidukitele, tervisekontrollide ja dokumentide lehele on lisatud failide factboxid, et dige fail oleks kohe lehe
avades leitav, mitte ei pea iildisest failide listist otsima.

& Tenisekontrollid (HRM4Baltics)

P otsing (@) Analuusi

Simade
Eca Kontroll

ervisekon. Tervisekon..
Mas..  kuupsev Vasak sim parem sl

Ettevdite nim ik Paketi tanis

TER00001 I Aktivne 16.04.2020 16.04.2024 16.04.2020 Failid -~

Muutmine ei ole luba

2 Eelvaade i Salvesta

Failinimi

Tervisekontroll.docx

ERP /| HRM CRM
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Taotluse mass meil

Siindmuse taotluse esitamise mass meil

Taotluse kinnitajale on vaimalik saata {ihes meilis mitme taotluse andmed koos. Kiri laheb ainult esimesele
kinnitajale.

E-maili mallid

LAHETUS KINNITAMINE Vormistatud e-maili mal

Teavituse e.maili mal TAOTLUSE ESITAMINE

LAHETUS KINNITATUD g Sindm ETTEMAKS.
' {ihistamise e-maili ma E-maili ma juhatus ETTEMAKS
Muutuse e-maili ma faja kinnitada mass e-maili mall

vomistEios e mal ma | Vaja kinnitada mass e-maili mall
Sindmuse taotiuse massesitamise! saadetakse kinntajatele koond e-mailid

Lisstegve

Toosuhete loend

Aktiivsetel todtajatel on kdigil kehtiv (Iopukuupdevata) lepingurida

Tootajate todsuhete loendisse filtrite alla lisatud uus filter “Lepinguta”, et enne igat palgaarvestust oleks
voimalik iile kontrollida, et koigil aktiivsetel todtajatel on olemas ja kehtiv (st ilma lopukuupéevata) rida 1)
lepingute 2] Tootasude 3) Pangakontod all.

= Todtajate tédsuhete loend (HRMA4Baltics)

O Otsing Todtaja  Filtrid

¥ Koik T Kehtivad Y Lopetatud Y Tulevikus Y Lepinguta

123 : Silvi Kalmet Aktiivne Raamatupidaja
1234 Raima Tare Aktiivne _
12345 Rudolf Gonzélez Aktiivne

HR ilevaadetesse lepingu liigi ja ametigrupi veerud

o
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Tédlevotmiste llevaade (HRM4Baltics) P Otsing Tootajad seisuga B Vali kuupdevad @@ Kaik firmad loend €§
Tostaja nr. 1 Eesnimi Perekonnanimi Sugu | Taslepingu tahis | Ametigrupi tahis

TO02 Kati Karula-Karu Maine 10 SPETSIALISTID

T0O03 Kalle Tamm Mees 10

TO04 Olga Ruusla Naine 10

TOO0S Jolger Krusovice Mees 11 SPETSIALISTID

Parameetrid

Tootajate parameetrite loend

Uhte loendisse on véimalik votta kdik tédtjatele madratud parameetrid ning neid jrjestada ja filtreerida
vastavalt vajadusele.

& Tootajate parameetrite loend (HRM4Baltics)

O Otsing & Tostaja kaart Tootaja parameetrid 'V Kehtivad 'V Tulevased % Kaik

Alates Kuni
Tootaja seisund Parameetri nr. kuupaevast kuupaevani

Tostaja nr. Tostaja nimi b 4 Tootaja ametinimetus Kirjeldus KulukohtTehis  Piitkond Tahis ~ Division T
123 ¢ SilviKalmet Aktiivne Raamatupidaja PEN1 01.01.2011  31.122011  Pensionikindlustus Il sammas, 1% 112 ARENDUS ADM
123 Silvi Kalmet Aktiivne Raamatupidaja PEN2 01.01.2006  31.052009  Pensionikindlustus Il sammas, 2% 112 ARENDUS ADM
123 Silvi Kalmet Aktiivne Raamatupidaja PEN2 01.01.2012  31.122024  Pensionikindlustus Il sammas, 2% 112 ARENDUS ADM
123 Silvi Kalmet Aktiivne Raamatupidaja PEN4. 01.01.2025 Pensionikindlustus Il sammas... 112 ARENDUS ADM
123 Silvi Kalmet Aktiivne Raamatupidaja PENSIONAR  01.09.2044 Pensionar alates 26.09.2044 112 ARENDUS ADM
123 Silvi Kalmet Aktiivne Raamatupidaja RESERV28 01.04.2023 Puhkusereserv 28 pieva 12 ARENDUS ADM
1234 Raima Tare Aktiivne _ RESERV28 01.01.2023 Puhkusereserv 28 pieva
12345 Rudolf Gonzilez Aktiivne RESERV28 01.04.2023 Puhkusereserv 28 pieva FIN
12345 Rudolf Gonzalez Aktiivne _ TMVABA 01.04.2023 Tulumaksuvaba FIN

Teavitused

Onboardingu iilesannete teavitus meilile

Teavituste seadistusse on lisatud uus teavituse liik “On/0ffboarding Task”, vali “Saada email vastutajale” ja
uus koondsaatmise liik “Vastutaja”, kuna on vajadus saada meiliteavitusi on/offboardingu lahendusest
vastavalt sellele, mis on iilesande tahtajaks mddratud.

= Teavituste seadistus (HRM4Baltics)

O Otsing -+ Uus B2 Redigeeri loendit  [i] Kustuta  ¢” Redigeeri  ©'Vaade B Lisa kéik liigid

Sorteerimise  Teavituse

Tahis Liik & Kirjeldus jarekord  valem

— TEADE33 :  On/Off Glesanne 4]
TEADE32 Rahvusvaheline tdhtpaev 0
TEADE31 Vaba tekst 1]

o
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Ametinouete info

Sertifikaatide tdahtajad ja kehtivuse info todtajatele

Tootaja dokumentidesse lisatakse uutele tédtajatele kohustusliku dokumendi rida koos “alates” ja “kuni”
kuupdevadega, kus * kuni kuupdev” on tegelikult sertifikaadi tdhtaeg, millal see peab saama tehtud. Ameti

nouetele lisatud “Tdhtaeg”, et oleks {ilevaade nii tddtajal kui ka juhil, kellel mis serdid on tegemata ja mis on
tdhtajad.

€& Tootajate ametikoha nduete loend (HRM4EBaltics

O Otsing @ ) Analotisi B Redigeeri loendit Nouded Tootaja  Filtrid

Seisu kuupaev

29.04.2025

Kaasa lahkunud ja prospektid @)
Tostaja nr. T Téstaja nimi Ametikoha nr Amet Néude nr Naude liik Néude kirjeldus A [ T ht:
T0001 Rein Pihelgas 3020-01 Dokument  ID-kaart
T0002 Frida Arrak 1020-01 e Koolitus readmised : Tasemekoolitus

- 10002 i Frida Arrak 102001 Pearaamatupidaja Haridus Kérgharidus : Rakenduslik kbrgh

Valdkonna juht tootaja kaardil

Tootaja kaardil on voimalik madrata “Valdkonna juhti”

Tootaja kaardile lisatud vali “Valdkonnajuht”. Valjale valitakse selle todtaja valdkonnajuht. Rakenduse alas
peab olema sisse liilitatud "valdkonnajuht" marker. Todtajate loendisse lisatud vali “valdkonnajuht.

o
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N
€ Taotaja kaart (HRM4Baltics) {\//] £

ABOO2 - Paul Taim

Uus  Avaleht Lleping Andmed Isiklikud andmed  Kontaktid — Ajalugu Toimingud ~  Seotud Vahem suvi

& TOR'i saatmine & Uuenda andmed 8 Lisa puudumine {5 Lisa palgakanne [, Pensionifondi kontroll

Seosed ja seaded

Juhi nr. ABOO1
Juhi nimi Tiina Mets
Madra kasitsi juht @)
Valdkonnajuhi nr. |AB004 ~ |
b Valdkonnajuhi nimi Reet Roos
Puhkuse kinnitaja nr. | ~ |
Koolituskulud

Koolituskulud ostuarvelt koolituse kaardile ilma tddtaja numbrita

Koolitusega on seotud kulusid, mis ei ole otseselt tddtajatega seotud. Ostuarvelt konteerimisel tulevad kulud
koolituse kaardile ka siis kui nad ei ole tédtajaga seotud ning lahevad koolituse kaardil olevasse kogu
summasse. Ostuarvele kulu ridade juurde on lisatud marker “dra kaasa tootaja kulusid”.

“Lisa lildkulu rida” lisab kulu rea ilma tédtaja numbrita. Selleks, et lisada kulu rida ilma {ihegi todtajata, lisada
tldkulu rida, markida koik todtajate read ja valida “dra jaota valitutele”. Selliselt ei jaotata kulusid iihelegi
todtajale, vaid jadb alles ainult Gldkulu rida.

= Arve koolitusel osalejad (HRM4Baltics)

L0 B B Redigeeri loendit 4 Lisa dldkulu rida &% Jaota valitutele B Ara jaota valitutele
Jaota
kulu DIREKTORAAT
Tostaja nr. T To8taja nimi h g TIPPIUHT nr. TIPPJUHT nimi nr.
- ¢ Uldkulu

Peale ostuarve konteerimist luuakse koolituse kaardile kuludokument iildkulu reaga.
Koolituse kaardil on kolm summa valja.
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