TUNTIKIRJAUKSEN VAIHEET YKSINKERTAISIMMILLAAN

e \alitse nimesi esitaytetystd listasta
e Lis@d asiakas ja mahdollinen kustannuspaikka

, ' Lisia tydkohteen tiedot
/ Y - Katuosoite
A JAﬁmo - Tydnumero / merkki
. - Valitse tydnjohtaja (esit@ytettynd, jos esim. vakioasiakkaita)

- Kirjoita tydnjohtajan nimi (muun kuin vakioasiakkaan)

L4 Testituntilappu

- Kirjoita tydnjohtajan sdhkdpostiosoite (muun kuin vakioasiakkaan)

Kirjaa tunnit ja tyGerittely. Lisad omat tietosi tyonjohtaja kenttaan, niin
tuntilappu tulee hyvaksyttavaksesijanaetmiten helppoa
kuittaaminen asiakkaalle on.

e Lisdd tydtunnit ja lisét (luokat muokattavissa tarpeiden mukaisesti)
e Lis@d tyderittely

- Valitse viikonpdivé

- Kirjoita tarvittaessa tyderittely

- Lis@d tarvittaessa mahdollinen litterointinumero

- Lis@tietoja / asiakkaan litterointi (asiakas voi tdydent&ad kirjausta)

e Tarkista yhteenveto ja tdydennd tarvittaessa lisatiedoilla

ALOITA TYOTUNTIEN KIRJAUS —




TAMA ON ESIMERKKI VALMIISTA
TUNTILAPUSTA, JOSSA TYONTEKIJAT
VALMIINA. LISAA OMAT TIETOSI
SEURAAVASSA VAIHEESSA, NIIN SAAT
TAYTTAMASI TUNTILAPUN
SAHKOPOSTIISI.

Hyvaksyn antamieni tietojen
rekisterdimisen tayttamalla tuntilapun ja

vakuutan antamieni tietojen oikeelisuuden.

(Katso EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen

(GDPR) mukainen, vaadittu rekisteri- ja
tietosuojaseloste tasta).

Tyontekija 1, 100011111111

Tydntekija 2, 10002222222

Tydntekija 3, 10003333333

Tyontekija 4, 10004444444

VALITSE NIMESI ESITAYTETYSTA LISTASTA

e Tuntilapun tayttdminen on nopeaaq, vaivatonta ja virhevapaata esitdyttyjen
henkilétietojen avulla. Palvelun kéyttédnotto ei vaadi tilaajalta monimutkaisia
konfigurointeja eri hallinfapaneeleissa. Me Ajastamolla hoidamme sen puolestasi,
jotta voit keskittyd liiketoimintasi pyorittdmiseen.



Asiakas ja kustannuspaikka
Kirjoita ja valitse asiakas seka lisaa
kustannuspaikka tarvittaessa (-) véliviivalla

eroteltuna

Voit kirjoittaa myos listalta I0ytymé&ttoman asi...

LISAA ASIAKAS JA KUSTANNUSPAIKKA

¢ Asiakkaan valitseminen esit@ytetystd listasta on nopeaa ja tiedot tulevat aina
oikein. Jarjestelmd& ehdottaa kirjoittamasi nimien mukaan oikeaa asiakasta ja
|6ydettydsi etsimdsi voit valita sen aukeavasta nimilistasta.



Tyokohteen tiedot

Kirjoita koko osoite, kadun numero, seka

tyénumero/merkki omiin kenttiinsa.

Listalle lisatyilta riittaa pelkka tyonjohtajan
nimi pudotusvalikosta.

Muu tyonjohtaja (kayttakaa tata
saadaksenne lapun hyvaksyttavaksi)
Varmista nimen ja sahkopostin
oikeinkirjoitus, etta tuntilappu lahtee
hyvaksyttavaksi oikealle henkildlle.

Katuosoite Tydnumero / Merkki

Tysnjohtajan nimi

Muu tyonjohtajan ni... Muu tyonjohtaja sah...

5 mista 7

LISAA TYOKOHTEEN TIEDOT

e Tydkohteen tiedot ovat tuntilapun kohdentamisen kannalta olennaisia tietoja ja
huolellisesti taytettyind helpottavat ja nopeuttavat asiakkaan, urakoitsijan ja

laskuttajan tyéta.

ESIMERKISSA ON LISATTYNA PERUSTIEDOT, JOITA
TUNTILAPUN KOHDENTAMISEEN TARVITAAN

- Katuosoite

- Tydnumero / merkKi

- Valitse tyonjohtaja (esit@ytettynd, jos esim. vakioasiakkaita)

- Kirjoita tyénjohtajan nimi (muun kuin vakioasiakkaan)

- Kirjoita tyénjohtajan séhkdpostiosoite (muun kuin vakioasiakkaan)



LISAA TYOTUNNIT JA LISAT

e Tyotunnit ja liséGt annetaan pdivakohtaisesti ja tarvittavia kenttié voidaan muokata

Ty6tunnit ja lisat tarpeidenne mukaisiksi.

Esimerkkeina prosenttitunteja

ESIMERKISSA PERUSTUNNIT JA ERI PROSENTTIKOROTUKSIA

Maanantai

Ty6tunnit

— - Tuntilapun téyttdmisestd pdivittdin on hyva tehdd rutiini joka varmistaaq, etta
unnit 25%

tuntikirjaukset ovat aina ajan tasalla eikd loppuviikolla tarvitse miettié missé

Tunnit 50%
kohteissd ja kuinka kauan niissé& on kulunut aikaa.

Tunnit 100%

® e Tuntilapun taytén edistymisen voi tallentaa joka vaiheessa. Saat linkin josta pddset
jatkamaan tuntikirjauksiasi sdhkdpostiosoitteeseesi. N&in kirjauksesi ovat aina ajan

tasalla ja kirjauksia ei tarvitse yllapit&éd muistin varassa.

6 mista 7




VALITSE PAIVA JA LISAA TYOERITTELY

e Tyberittely on luottamusta herdttdvé tapa esitt@dd asiakkaalle, mité on tehty ja

Tyoerittely

tarvittaessa vield toimiin kulunut aika. N&in asiakas voi olla varma laskutuksen

oikeellisuudestao.
February ~ 2022 ~

Tyderittely ESIMERKISSA PAIVAMAARA, TYOERITTELY JA LITTEROINNIT

Testituntilapun taytto|

Asiakkaan litterointinumero - Asiakas pystyy muokkaamaan hdnelle hyvaksyttévaksi saapunutta tuntilappua ja
Valitse litterointinumero - tarvittaessa kohdentamaan tehtyd tydté litteroimalla itse tai lisG&dmadn muita

Lisatietoja/Asiakkaan/tydnjohtajan litterointi farkennuksia lisafiefokentraan.

- P&ivakenttié on oletusarvoisesti 5 ja niité voi tarvittaessa lisGtd klikkaamalla, esim.

viikonlopputéitd varten.

7 mista 8




TyOerittelyn yhteenveto /
lisatietoja

Tarkista yhteenveto ja palaa tarvittaessa

korjaamaan havaitsemasi virheet tai anna
lisatietoja

07/02/2022,Testituntilapun tayttd

TARKISTA TYOERITTELYN YHTEENVETO

e Tyberittelyn yhteenvedosta on helppo tarkistaaq, ettéd tarvittavat tiedot ovat oikein.
Voit myés lisatd halutessasi lisétietoja.

KAIKKI ON NYT VALMISTA JA VOIT LAHETTAA TUNTILAPPUSI
HYVAKSYTTAVAKSI



AJASTAMO

Mjalle: 2712 2021 - 049.01.2022

TUNTILAPPU
Urakoitaiia : SAAT TYONANTAJASI KANSSA TUNTILAPUSTA KOPION
rakoitsija ja Y-tunnus Writys Oy, 1234530 . .
Tyontekijd ja veronumero Tyontekija 1, 100011111111 SAH KO POST' |S|
Tybntekijd Teuwa Testlappu
Tyontekijin sahkipostioseite ontekdizi@ ekinuri.fi . . . ) ) ) . ) ) o
e SdAhkdpostiisi saapuneesta tuntilapusta voit tarkistaag, ettd kaikki antamasi tiedot
Asiakas ja kustannuspaikka Testausyritys Oy ovat varmasti oikein.
Hyvaksyjan nimi Hemmo Hyvaksyja e \/oit arkistoida tuntilappusi haluamaasi paikkaan.
Hywiksyjan sahkopostiosoite hyvaksyjaifajastamao.fi
Tybdkohteen tiedot
Katuosoite: Testikatu 1
Tydnumera / Merkki: 12345, As. Oy Testikatu
Muu tySnjohtajan nimi: Hemmao Hywiksyja

Muu tydnjohtaja sihkopostiosoite: hyvaksyja@ ajastamo.fi

Perustunnit ]
Tybtunnit 23%

Tyotunnit 50%

Tybtunnit



Tepbtunmit Tunnit 258 Tunnie 508 Tunnit 300%
Pl artarfai B
Tikikai
Eirik uillehn
Tantai
P il
L v b
Suwtn unlal
Kaikki tyotunnit korotettuna B
Tydtunnit 100%
Tyberittely
Pvm. Tyoerittely Asiaklaan litterointinomers Lisatietoja,/Asiaklaan /tyonjohtajan litterointi
07/02/2022 #h testilapun demo
Liitte=t
Jakson perustunnit & . . . . ) ) . . . .
| R e Jos kuitenkin 16ydat korjattavaaq, voit muokata I&hetystési helposti tuntilapussa
akson tybpaivat 1
Jaksen tydtunnit Korotettuna g olevasta linkistad.

Tyberittelyn yhteenveto [ lisdtietoja

0722022, 8h testilapun demao

I mMuckkas tydaikakirjausta tai lis3a littera, Titteitd

AJASTAMO O
Alactamo - 338133 slkaas)
aastaro f | nioTuasaned

SRGHERE 1 2250250400 BE.TE. 134



o Testausyritys Oy TYOAIKAKIRJAUSTEN HYVAKSYMINEN
AJASTAMO +358 S0 355 B44T | Kardmasnte 31a, 02570 SIUNTIO

Urakoitsija Urakoitsijan sihkopostiosoite Tydntekija ja veronumero Tyontekijdn sdhkdpostiosoite sunnurtal, 13. heimikuuia 2022, kio 12.02
Viys Oy urskaitsija@alastama fi Ttntakis 1, 00011111111 tyertekija@ekifur

Lahstyslunrus: 52555891 225925B4E5

Katuosoite
Testikatu 1

Tydnumero | Merkki
12245, &3. Oy Testikatu e Tuntilapusta tulee sdhkdpostin lisdksi litteend pdf-tiedosto, joka on tarvittaessa

Muu tydnjohtajan nimi muokattavissa tarkoituksenmukaiseksi sekd asiakkaalle, ettd tydntekijdlle
Hemma Hpiatas unohtamartta personointia yrityksenne nékaiseksi.

Muu tydnjohtaja sahkopostiosoite
hywaksyjaiajastamo.f

Tydtunnit ja lisdt (Muut kuin perustunnit voi jattaa huomicitta sopimuksestal/sovitusta riippuen)

Keaanantal Toctal Fisckivikko Towrstal Parjantal Lauantal Surrraral
Ty&tunnit ]
Tunnit 26%
Tunnit 4%
Tunnit #0086
Tydpdlvat Paructunnf Tuninit 26% Tunink B34 TureE 100% Falkk] fydhormE yhisencd korotaBuna

1 a8 &




Testausyritys Oy TYOAIKAKIRJAUSTEN HYVAKSYMINEN

B
AJAS I AM@ #3568 50 355 8447 | Kalwimaantie 314, 02570 SIUNTIO

Hartela Eteld-Suomi Oy tyderittely
Pym. Tyoaritiely Aszlakkaan litsroinbnumann Lisstiato)a/aslakkaaniydnjontajan Iitteraintl

0722022 &n tzslliapun demo

Tyderittelyn yhteenveto / lisdtietoja
070272022 8h testilapun demo

e Pdf-tiedostossa hyvaksynndn fila pdivittyy sitd mukaa kuin hyvaksymisketju
etenee. Tapahtumista tallentuu myéds aikaleimat ja allekirjoitukset, jotka I6ytyvét

Hyviksynnin tila
dokumentista viimeisen hyvaksynndn jalkeen
In Progress
Hyvidksynnidn kulku
Approvers Approver Actions Date

hywaksyjadbajastamo.fi Waiting for hyvaksyja@ajastamo.fi's action. sunnuntai, 13. helmikuuta 2022, klo 15.08



AJASTAMO

Heil Hemmo Hyvaksyjal

Testikatu 1 tuntilappu on saapunut tarkistettavaksenne.

Olkaa hyva ja tarki: tietojen oil

lizuus ja hyvéak

hylkaykseen johtaneet korjaustoimenpitest.

Hyvaksytty niputettavaksi Lis&a toimintoja

ykaa tai hylatkaa se ja pyytakaa lahettdjaa tekemaan

Ajalle: 27.12.2021 - 09.01.2022

Urakoitsija ja Y-tunnus

Urakoitsijan sahko

Tyontekija ja veronumero

Tyontekijan sahkdpostiosoite

Hyviéksyjan nimi

Hyviksyjan sdahkopostiosoite

Tyontekija

Tyokohteen tiedot

Katuosoite:

Testikatu 1

Yritys Oy, 123456-0

urakoitsija@ajastamo fi

Tydntekija 1, 100011111111

tyontekija@ekirjuri.fi

Hemmo Hyvaksyja

hyvaksyja@ajastamo.fi

Etunimi Sukunimi: Teuvo Testlappu

Sdhkdpostiosoite: testilappu@ekirjuri fi

e Tuntilaput tulevat tarvittaessa ensin hyvaksyttavaksi urakoitsijalle, jonka
tarkistuksen ja allekirjoitetuksen j@lkeen ne l&dhtevat samalla tavalla asiakkaan
hyvaksyttaviksi. (Esimerkiss@ hyvaksyntd tulee suoraan asiakkaalle)



Perustunnit a8

Korotetut tystunnit a8

Tyoerittely Pwm. Tyberittely Asiakkaan litterointinumero
07/02/2022 8h testilapun demo

Jakson tydpaivit 1

Jakson ty&tunnit yhteens3 8

Tyéerittelyn yhteenveto / lisétietoja 07/02/2022,8h testilapun demo

here Hyvaksymisprosessi on selked ja allekirjoitusvaiheessa voidaan vield lisGté
tarvittaessa kommentteja tuntilappuun tai hyvaksyntantéan liittyen.

Hyvaksytty niputettavaksi Hylatty Hyvaksytty



AJASTAMO

Tuntilappu kohteesta: Testikatu 1 on hyvaksytty!

e Hyvdksymisen jélkeen tarvittavat osapuolet saavat ilmoituksen

Hyviaksyjan kommentti:

tuntilapun hyvaksymisestd ja liitteend on pdf-tiedosto téydellisellé
hyvéksymisketjulla allekirjoituksineen.

Lisdtyt liitteet
Urakoitsija Yritys Oy
Urakoitsijan sihkopostiosoite urakoitsija@ajastamo.fi
Tyoaikajakson aloituspdiva 27.12.2021-09.01.2022
Etunimi Sukunimi: Teuvo Testlappu
Sahkopostiosoite: testilappu@ekirjuri.fi
Tyontekijdn nimi Tydntekija 1

Asiakas ja kustannuspaikka

Testausyritys Oy

Hyviksyjan nimi Hemme Hyvaksyjd




@ Testausyritys Oy TYOAIKAKIRJAUSTEN HYVAKSYMINEN
AJASTAM@ +258 50 255 8447 | Kawimaantie 218, 02570 SNTIO

Liitteet

Hyviaksynnan tila
'_

Hyvaksynnan kulku

Approvers Approver Actions Date

Email sent. [¥ritys Oy, Testikatu 1 tuntilappu on hyvaksytty)

Mofification . . sunnuntai, 13. helmikuuta 2022, klo 16.50
Jyrkivayryneni@ajastamo.fi
Email sent. (Yritys Oy, Testikatu 1 tuntilappu on hyvaksytty

Motification toimestanne) sunnuntai, 13. helmikuuta 2022, klo 16.50

hyvaksyjaajastame. fi, hyvaksyja@ajastamo. fi

S Email sent. [ritys Oy, Testikatu 1 tuntilappu on hyvaks:
Mofification . ) e i BT sunnuniai, 13. helmikuuta 2022, kle 16.50
urakoitsija@ajastamo.fi

Hyvaksytty
. ) Homma toimiil T. Hyvdksyja
hyvaksyja@lajastamo fi sunnuntai, 13. helmikuuta 2022, kle 16.50
%@}N
Jyrki.vayrynen Feassigned

tai. 13. helmikuuta 2022, klo 16.38
jyrki.vayrynen@ajastamo. fi ta: hyvaksyjafajastamo.fi sunnunzEl el <. Ko



0 e KIRJURT

TODENNAKOISESTI MARKKINOIDEN HELPPOKAYTTOISIN TYOAJANKIRJAUSPALVELU



