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Tootajad

Tootajate uuendamisel filtri valik

Palga struktuuri seadistusse on lisatud voimalus valistada lukus to6tajate andmete uuendamine. Nupu
,Juenda tédtaja andmed" vajutamisel avaneb filtriaken, kus vaikimisi on madratud Lukus — El, mis
tdhendab, et lukus todtajate kaarte ei uuendata.

Tootaja (HRM4Baltics) 7 X

Filter: To6taja (HRM4Baltics)

* Lukus Ei hd
% Seisund hd
} Filtreeri ...

Hankija eelistatud pangakonto mddramine té6taja pangakontol, portaalis pangakontode muutmise

oigused
Taotluse liigil Pangakonto liigi seadistusse on lisatud kaks uut valikut:

e Pangakonto lisamisel vana kande sulgemine — Kui marker on aktiveeritud, suletakse uue pangakonto
lisamisel olemasolev (vana) pangakonto rida automaatselt uue rea alguskuupaevale eelneva
kuupdevaga.

e Mddra uus pangakonto hankija eelistatud kontona — Kui marker on aktiveeritud, mddratakse portaali
kaudu lisatud uus pangakonto automaatselt hankija eelistatud kontoks, Iahtudes uue pangakonto
alguskuupdevast.

Pangakontod - 01.01.2022
Teksti seaded  Seaded

Taotlus

Taotluse lik Pangakontod v

Kirjeldus Pangakontod

E-maili mall v
Alates 01.01.2022 (m
Kuni

Pangakonto

Pangakonto lisamisel vana kande sulg.. o

Maara uus pangakonto hankija eelista... O
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Taotluse liigil Pangakonto véljade seadistuses on lisatus uus vdli ,Hankija eelistatud pangakonto®.

Portaali véljade seaded (HRM4Baltics) + Salvestatud =/
L Otsing B Redigeeri loendit Rohkem suvandeid e Y =
Luba muuta
Nahtav t6otaja
Valja nimi portaalis portaalis Noutav Juhile nahtav
Tahtsusjarjestus O
Panga nr. @] O O (m]
Pangakonto (m] O (m] (m]
Protsent m] O m} O
Summa [m] O a (m]
Makse saaja nimi m]
Panga nimetus [m] O a (m]
IBAN O
Viitenumber (m] O a O
Alates kuupaevast m]

O
O

Kuni kuupéevani @]

@]
(@]

- | Hankija eelistatud pangakonto | g m]

Portaalis on tehtud tdiendused pangakontode muutmise taotluse nupuvalikutele:

e Muuda — Muudab ainult valitud kirjet, teisi kirjeid ei muuda. Vormistamisel mddratakse hankija
kaardile eelistatud pangakonto, juhul kui marker lisatakse.

e Muuda koiki - Uue kirje lisamisel mddratakse vastavalt seadistusele uus rida eelistatuks. Reale alates
kuupdeva lisamisel leitakse read, mis kehtivad algus kuupdevale eelneval kuupdeval ja lisatakse l1opp
kuupdevad taotlusel. Kui on sisseliilitatud marker vana kande sulgemine, siis taotluselt rea
kustutamine lubatud pole.

e Uus - Kuivastav seadistus on tehtud, lisatakse uuele kirjele automaatselt marker ,Hankija eelistatud
pangakonto®. Kasutaja saab selle vajadusel eemaldada. Vormistamisel mddratakse see konto hankija
kaardile eelistatuks ning eelnevatele ridadele lisatakse automaatselt Ioppkuupdev, juhul kui uuel real
on alguskuupdev olemas.

e Kustuta — Kui seadistustes on valitud vana kande sulgemine, siis kustutamine ei ole lubatud.

Pangakontod (HRM4Baltics)

L Otsing (.:) Analigsi | @ Muuda 2 Muuda koiki ¥ Uus  [il] Kustuta

Tahtsusjarj...
1) Panga nr. Panga nimetus Pangakonto BAN

10000 : SEB AS SEB Pank EE1001009...

Maili saatmine tootajate loendist valitud tootajatele

Tootajate loendist e-maili vdljasaatmisel saab niiiid valida, kas e-mail saadetakse todtaja kaardi vaikimisi,
ettevotte, isiklikule voi molemale meiliaadressile.
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@ Palun valige tootajate e-posti liik

@ Vaikimisi tootaja kaardilt
O Ettevote
O lsiklik

O Malemad

Dimensioonide uuendamine BC todtajate kaartidel

Palgaarvutuse seadistuses saab niiiid mddrata seotud dimensioonid liigiga , T66taja“, mis lisatakse BC todtaja
kaardile ja hoitakse HRM té6taja kaardiga siinkroonis. Seotud dimensioonide all saab mddrata ka, milliseid
dimensioone ei uuendata, kuid mis lisatakse siiski esimesel korral BC tédtaja kaardile. Kui soetud
dimensioonide seadistust liigiga , Tootaja"“ ei ole tehtud, lisatakse endisel kdik dimensioonid BC tootaja
kaardile ja hoitakse siinkroonis.

Seotud dimensioonid (HRM4Baltics) Pole salvestatud =
2 Otsing (.:) Analtiisi =+ Uus B Redigeeri loendit i Kustuta =2 Y =
Liik T Dimensiooni tahis T Vaartuse konteerimine Ara uuenda

> ALLUKSUS [ O ]

Tooajatabel

Tdoajatabeli plaani automaatne arvutus

To0ajatabeli grupi kaardile on lisatud marker ,,Autom. Plaani arvutus®. Kui marker on sisse liilitatud,
arvutatakse tdoajatabeli plaan automaatselt, kui tootajad on tddajatabelisse lisatud. Arvutus toimub kuu
viimasel pdeval voi jargmise kuu esimesel kuupdeval. Automaatset arvutust juhivad todjarjekorrad.

HRM

Todajatabel
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Osakonna tddajatabeli saatmine e-mailile

Tooajatabelisse on lisatud nupp ,Saada grupi todajatabel”. Selle abil on véimalik saata kogu grupi todajatabel
e-kirjaga koigile grupis olevatele tdtajatele. Tabelit saab saata ka ainult nendele téotajatele, kes on
tooajatabeli grupis valja filtreeritud.

Meilide liikumise eelduseks on BC meilikontode seadistus.

Uus Tootaja Tooajatabel Planeerimine Uks té6taja  Registreerimine | Aruanded Toimingud
&

& Tosajatabel [ Saada tésajatabel | BB Saada grupi tédajatabel | B Exceli aruanne B Saada

ladu 4 oktoober 2025 p| Néita: & Tunnid Kellaaeg & Vahetused & Vaba paev Puudumine

A 4 kuud
o, ar Todtaja Normtunn Kokku 4 kuud 4 kuud :
Tootaja nimi seisund id tunnid Vahe (norm) | (tegelik) grw;zges Jric. grupp . Jrk. nr. K1
Kristjan Koppel Aktiivne 184 -184 184 -184 |1 1
Joel Sepp Aktiivne 92 -82 92 -82 |1 2

Tooajatabeli kannete vordlus kehtiva plaaniga

To0ajatabeli , Toimingud® alla on lisatud véimalus vorrelda tootaja planeeritud ja tegelikke tunde.

Uus Tostaja Todajatabel Planeerimine Uks té&taja  Registreerimine  Aruanded Toimingud ~  Véhem suvandeid

Véravalogi b
To6tajad | DELFI | Totaja kaart | Filtrid Ametikoht | Filtrite loend | teisipaev, 28. oktoober 2025, |

Vordlus plaaniga | » |5F Grupi vordlus plaaniga
ladu 4 november 2025 p | Naita: @ Tunnid @ Kellaaeg B Vahetused B Vaba piev —

APerd) 59 Tostaja vordlus plaaniga

odtia[NomBunn KDl Gl Ol gruppides Jrk. grupp| Jrk. nr. L1 P2 E3 14 | RK» | N® | K
vahe)

seisund id tunnid | V¥ | (nomm) | (tegelik)

Tootaja nimi

Lisaks kuvatakse todtaja detailkannete all nii planeeritud puudumiste tunnid kui ka ootamatult tekkinud
puudumiste tunnid [vastu plaani).

Kokku andmed

Tavatunnid 91 Lihendatud ... _ Pausi tunnid 5 Haige 10,00
Ostunnid 10,5 Normtunnid 102 Kogus _ Puhkus 48,00
Piihade tunnid _ Vahe -0,50 Summa _

Tunnid kokku 101,5 Pieva dletun..

Tooajatabelis tundide kinnitamine palgaarvestuseks enne plaani kinnitamist

Tooajatabeli konteeringuriihma vdljal ,Plaan néutud” on véimalik teha seadistus, et kui todajatabeli
kinnitamisel on plaan noutud, siis ei luba anda kinnitust muudetud ja plaaniga iile kinnitamata tundide korral.
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Vali - Tooajatabeli konteeringuriihmad (HRM4Baltics) | © ~ +Uus  B%F

Todajatabeli Plaan ndutud (kdik Normtundide
Tahis T Kirjeldus grupid | kanded) konto
EIKONT Ei konteeri _
LISATOO lisat6® -
TATTUNNID todajatabeli tunnid ja tasud _
- VAIKIMISI : Vaikimisi B 5091
Kinnitusring

Kinnitusringi erisuse filter kuupdeva seisult

Kinnitusringide seadistustes on vaimalik lisada faili taotluse kinnitusringile erisus, millega voetakse arvesse
faili kiiljes olevat kuupdeva. Filter seadistatakse reale ,Kinnitatava tédtaja filter. Antud seadistus kehtib faili
taotluste puhul. Failide allkirjastamisel koostatakse lepinguid sageli ette, mistottu on oluline, et siisteem
oskaks madadrata dige allkirjastaja vastavalt kuupdevale.
Naiteks:

e Kuittotaja todtab tdna ametikohal, kus allkirjastajaks on isik A,

e  kuid liigub uuest kuust ametikohale, mille puhul allkirjastajaks on isik B,
siis mddrab siisteem allkirjastajaks juba isiku B.
Allkirjastamise skeem Idhtub faili kiiljes olevast kuupdevast, mille pohjal suunatakse fail kinnitamiseks digele
isikule.

Kinnitajad (HRM4Baltics)

O Otsing @ ) Analiiisi  —+ Uus BB Redigeeri loendit  [i] Kustuta ¢ Redigeeri 7" Vaade &> Dimensioonide tingimused

Luba Luba Luba
Sorteerimise praj... toot... ule...
jknr. T Kinnitaja liik Kinnitaja nr. Kinnitaja liik ase... ase... ase... Kinnitatava t6o6taja filter
0 Tootaja Tooo2 OJ O OJ _
- 0 : Tobtajajuht O d o |_

Analuusid

Kiirfilter tootajad kontode Ioikes analiiiisile

Tdotajad kontode I6ikes analiilisi pdisesesse on lisatud kiirfilter ,Lukus té6tajad valja“. Filter votab valja
tootajate read, kelle todtaja kaart on lukku pandud.
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Tootajad kontode |8ikes (HRM4Baltics)

Analtiisi nimi

Peida null-read

Kuupdev
Arvestuse periood
Viljamakse periood

Palgateatise periood

Lahetus

Palgaleht

)
|
|
|
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" Salvestatud

Lukus t&dtajad valja e

=/

Tootajad seisuga ‘

Nsita perioodi kaupa ‘

Employee Filter

Osakond Filter

Alltiksus Filter ‘

Lahetuse pdevaraha automaatne arvutus siindmuse taotlusel ja kuluaruandel

Stindmuse kulumalli seadistuses saab kuupdeva pohiselt seadistada erinevaid tariife (alates/kuni kuupdevad].
Kui uuest aastast hakkab kehtima uus tariif, siis uue aasta ldhetuste paevaraha arvutatakse juba uue tariifiga.

Kulu liik

- PAEVARAHA40
PAEVARAHAS0
PAEVARAHAT75
PAEVARAHAS0

Taotlused

Palgaanaliilisi taotlusel peida nullveerud

Kulu kirjeldus

Pievaraha 40 eurot
Pievaraha 50 eurot
Pievaraha 75 eurot

paevaraha 80 eurot

Kehtib alates  Kehtib kuni
31.12.2025
01.01.2026
31.12.2025
01.01.2026

Palgaanaliilisi taotlusele on lisatud nupp peida null-veerud. See annab vdimaluse todtajad palgakontode
I6ikes palgaanaliilisi pealt loodud taotluse saatmisel peita veerud, millel puuduvad vadrtused.

Taotluse andmed

Taotluse nimi

Taotluse seisund

Taotluse sisu

Palgaleht

Kinnitamisel

Koondpalgaleht

Hetke kinnitaja roll

Peida nullread

Peida nullveerud

@
@

ERP /| HRM CRM
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Masstaotluse liigil fikseeritud Iopukuupdev

Masstaotluse alamliigil on niiiid voimalik seadistada taotluse Iopukuupdev. Taotluse esitamisel lisatakse
automaatselt fikseeritud Iopukuupdev, mida kasutaja muuta ei saa.

Taotluse andmed

Taotluse alamliik OPILANE s Taotluse seisund Uus

Taotluse nimi Opilane Hetke kinnitaja roll

Taotluse read Halda
Alates Kuni
kuupdev vdi kuupaev vai
kande véljamakse

Todtaja nimi T Tahis T Kirjeldus kuupdev kuupgev
— Mari Maasikas OPILANE Opilane 01.10.2025 |31.08.2026

Kuluaruande summa veerg kinnitamata aruannete loendis

Portaalis ,Minu kinnitada“ on niilid voimalik isikuparastamisega valja tuua kinnitamist ootavate aruannete
loendisse veerud ,kuluaruande summa* ja ,Kuluaruande hiivitatav summa®.

Minu kinnitada

L Otsing  Taotlus  Seisundifiltrid ~ Minu filtrid ~ Ajalised filtrid

Kuluaruande
Taotluse nr. Kuluaruande hivitatav
Taotluse seisund Taotluse nimi * Nimi summa summa | Amet
Kinnitamisel Siindmuse taotluse aruanne TAOT00973  Hannes Koosla 50,00 50,00 | Vastuvétu juht
Kinnitamisel Stindmuse taotluse aruanne TAOT00985  Mari Murakas 372,00 322,00 |Juhatuse esimees
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