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Asiakas saa kayttoonsa taman kohdan mukai-
set Kirjanpitopalvelun vakiopalvelut tilaamalla
Kirjanpito-palvelun kirjallisesti kayttoonsa.
Vakiopalvelut ovat Asiakkaan kaytossa koh-
tuullisen ajan kuluessa tilauksen tekemisesta,
eika vakiopalvelua voi tilata takautuvasti, ellei
tasta ole erikseen palvelunkuvauksessa mai-
nittu. Vakiopalveluiden tuottamiseen sovelle-
taan erikseen Talenomin ja Asiakkaan valilla
sovittuja hintoja tai taman Palvelukasikirjan
mukaista hinnastoa.

Kaikille kirjanpitoasiakkaille on nimetty kirjan-
pitotiimi. Laadukkaan asiakaspalvelun var-
mistamiseksi kirjanpitotiimin lisaksi asiakkaan
tukena palvelee Asiakaspalvelukeskus.




Aineiston toimitus

Aineiston toimitustavat
Asiakas voi toimittaa kirjanpitoaineiston usealla Ta-
lenomin yksiloimalla tavalla:

1. Talenom Online
Maksut-, Myyntilaskutus- ja Palkanlaskenta-
palveluista tiedot siirtyvat kirjanpitoon
automaattisesti.

2. Talenom-mobiili
Talenom-mobiili skaalautuu eri kayttajien
tarpeisiin. Talenom-mohbiililla voit toimittaa
kirjanpitoaineistoa, luoda kulu- ja matkalaskuja,
luoda ja hyvaksya ostolaskuja, luoda ja
hallinnoida myyntilaskuja. Lisaksi Asiakas
voi mobiilisovelluksen kautta olla yhteydessa
omaan yhteyshenkiloonsa.

3. Y-tunnus@talenom.fi-sahképostilaatikko
Talenom avaa Asiakkaalle asiakaskohtaisen
sahkopostilaatikon. Asiakas lahettaa aineistoa
kirjanpitoon sahkopostin liitetiedostoina
y-tunnus@talenom fi.

Sisaltovaatimukset

Kirjanpitoaineiston laatu- ja muotovaatimukset on
maaritelty lainsaadanndssa. Aineiston lainmukaisuus
on aina Asiakkaan vastuulla. Asiakkaan velvollisuus on
toimittaa kaikki yrityksen kirjanpitoon kuuluva materi-
aali Talenomille.

Aineistopaiva

Aineistopaiva on se kuukausittain 7. paiva, jolloin
asiakkaan tulee viimeistaan huolehtia kirjanpitoaineisto
Talenomille. Talenom voi hoitaa kirjanpidon raportoin-
nin sovituissa aikatauluissa vain, mikali Asiakas on
toimittanut aineiston ajoissa. Kirjanpidon laatimisaikaan
sattuva arkipyha siirtaa kirjanpidon valmistumisen seu-
raavaan arkipaivaan.

Katkopaiva

Katkopaiva on se kuukausittainen paiva, jolloin kyseisen
kuun kirjanpitojakso suljetaan ja katkopaivan jalkeen
tulevat tapahtumat merkitaan seuraavaan kirjanpitojak-
soon ("Katkopaiva”).

Puuttuvat ja epaselvat tositteet

Talenom kirjaa puuttuvat tai epaselvat tositteet kuu-
kausittain selvitystilille, jonka tiedot Asiakas nakee
Talenom Onlinesta. Asiakkaan tulee toimittaa puuttu-
vat tositteet ja selvitykset epaselviin tositteisiin seuraa-
van kirjanpitoaineiston yhteydessa.

Veropostin hoitaminen

Asiakas valtuuttaa Talenomin hoitamaan verotukseen
liittyvat asiat puolestaan (pl. toiminimet). Talenom on
tarvittaessa yhteydessa Asiakkaaseen, mikali Asi-
akkaalta vaaditaan toimenpiteita. Asiakas sitoutuu
antamaan Talenomille kaikki tarvittavat tiedot vero-
tukseen liittyvien asioiden hoitamisesta, mutta Asiakas
on kuitenkin aina itse vastuussa yrityksen verotuksen
oikeellisuudesta.

Arvonlisaverotus

Laskenta ja ilmoittaminen

Kirjanpitopalveluun sisaltyy arvonlisaveron laskenta
kausittain, enintaan kuukausittain. Lisaksi Talenom
laatii veroilmoituksen Asiakkaan oma-aloitteisista
veroista, joka toimitetaan sahkoisesti Verohallinnolle.
Veron maksamista varten Talenom muodostaa maksu-
lapun Talenom Maksut -palveluun. Mikali palvelu ei ole
kaytossa, Talenom toimittaa Asiakkaalle maksulapun
sahkopostilla.

Tilinpaatos ja veroilmoitus

Tilinpaatos

Talenom ja Asiakas sopivat yhdessa vuosittaisen tilin-
paatoksen valmistumispaivan. Asiakkaan vastuulla on
toimittaa tilinpaatosaineisto Talenomille viimeistaan
tilinpaatoskuukauden kirjanpitoaineiston yhteydessa.
Talenom laatii tilinpaatoksen voimassa olevan lainsaa-
dannon edellyttamalla tavalla ja olennaisuusperiaatet-
ta noudattaen.

Ilmoitukset ja poytakirjat

Osinkoilmoitukset

Talenom laatii Verohallinnolle osingonjaon vuosi- ja
ennakonpidatysilmoitukset seka toimittaa Asiakkaalle
maksutiedot ennakonpidatyksesta ja netto-osingoista
saajakohtaisesti. Osingonsaajakohtaiset erittelyt veloi-
tetaan tuntiveloitteisena palveluna, mikali osingonsaa-
jia on yli kaksi.

Osakaslainojen vuosi-ilmoitus

Talenom laatii Verohallinnolle ilmoituksen nostetuis-
ta tai takaisinmaksetuista osakaslainoista Asiakkaan
toimittamien tietojen perusteella.

Kokouspoytakirjat

Talenom laatii tarvittavat kokouspoytakirjat yhtioko-
kouksista ja hallituksen kokouksista, Asiakkaan tilaus-
ten perusteella.




Maksut

Asiakas saa kayttoonsa taman kohdan mukai-
set Maksut-palvelun vakiopalvelut tilaamalla
Maksut-palvelun kirjallisesti kayttoonsa.
Vakiopalvelut ovat Asiakkaan kaytossa koh-
tuullisen ajan kuluessa tilauksen tekemisesta,
eika vakiopalvelua voi tilata takautuvasti, ellei
tasta ole erikseen palvelunkuvauksessa mai-
nittu. Vakiopalveluiden tuottamiseen sovelle-
taan erikseen Talenomin ja Asiakkaan valilla
sovittuja hintoja tai taman Palvelukasikirjan
mukaista hinnastoa.



Laskujen ohjaaminen palveluun
Ostolaskuja voi olla viitta (5) eri tyyppia:

1. Verkkolaskut
Asiakkaalle perustetaan verkkolaskutunnus.
Verkkolaskut ohjautuvat automaattisesti Talenom
Onlineen jatkokasittelya varten.

2. Paperilaskut
Asiakkaalle avataan postilokero, jonne paperilas-
kut ohjataan. Postin skannauspalvelussa laskut ava-
taan, skannataan ja muutetaan sahkodiseen muo-
toon. Laskut siirtyvat 24 tunnin kuluessa saapumi-
sestaan Talenom Onlineen jatkokasittelya varten.

3. Itse lisatyt laskut
Asiakas voi lisata laskuja jarjestelmaan
manuaalisesti. Asiakkaan vastuulla on syottaa
tarvittavat tiedot jarjestelmaan ja skannata lasku
kuvan liitteeksi.

4. Matkalaskut
Asiakas voi lisata laskuja jarjestelmaan
manuaalisesti. Asiakkaan vastuulla on syottaa
tarvittavat tiedot jarjestelmaan ja skannata lasku
kuvan liitteeksi.

5. Sahkopostilaskut
Talenom perustaa Asiakkaalle sahkopostiosoitteen,
johon Asiakkaan toimittaja tai Asiakas itse lahettaa
ostolaskut. Talenom muuntaa sahkopostiin tulevat
laskut Talenom Onlinen ymmartamaan muotoon ja
siirtaa ne Asiakkaalle hyvaksyttavaksi.

Laskujen tarkistus

Asiakkaan vastuulla on tarkistaa kaikki laskun tiedot
aina ennen laskun hyvaksymista. Laskuista on hyva
tarkistaa esimerkiksi se, etta laskun lahettaja kuuluu
ennakkoperintarekisteriin. Mikali Asiakas niin haluaa,
my0s Talenom voi erillisesta toimeksiannosta selvittaa
taman. Jos laskun lahettaja ei kuulu ennakkoperinta-
rekisteriin, Talenom mitatoi laskun ja toimittaa laskun
maksettavaksi palkanlaskennan kautta.
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Laskujen kierratys ja
hyvaksyminen

Asiakkaan jokaisella laskulla on oltava vahintaan yksi
(1) hyvaksyja. Laskuille voidaan asettaa yksi (1) tai
useampi tarkastaja. Asiakkaan vastuulla on varmistua
laskun hyvaksyjan tai hyvaksyjien toimivallasta ja pai-
vittaa laskun hyvaksyja tai hyvaksyjat aina tarvittaessa.
Palveluun voidaan maaritella valmiita kiertolistoja,
joiden mukaan sovitut laskut kierratetaan yrityksessa.
Kierratyksen aikana Asiakas voi muuttaa laskun tieto-
ja, kuten summaa tai erapaivaa, ja laskulle voi kirjata
kommentteja esimerkiksi kirjanpitoa tai muita hyvaksy-
jia varten.

Laskukohtaisesti voidaan tarvittaessa maarittaa hyvak-
symiskierto kiertolistoista valittamatta. Mikali Asiak-
kaalla on vain yksi laskujen hyvaksyja, laskut voidaan
ohjata automaattisesti ko. henkilolle, eika kiertolistoja
tarvita.

Maksupaiva

Lasku siirtyy maksuun automaattisesti erapaivana,
mikali Asiakas on hyvaksynyt laskun. Jos Asiakas hy-
vaksyy laskun erapaivan jalkeen, lasku lahtee maksuun
seuraavassa mahdollisessa maksatuserassa. Asiakas
voi muuttaa maksupaivaa milloin tahansa ennen era-
paivaa vaihtamalla laskun erapaivan. Laskun hyvaksy-
minen ennen erapaivaa on aina Asiakkaan vastuulla.

Maksuajankohta

Laskut lahtevat maksuun arkipaivisin klo 0.01, 9.00,
12.00, 15.00 ja 19.00. Ne laskut, joiden erapaiva on
kyseisena paivana tai aikaisemmin, ja jotka Asiakas
on hyvaksynyt ennen edella mainittuja kellonaikoja,
lahtevat tuolloin maksuun. Klo 19.00 maksatusajossa
Talenom lahettaa pankkiin seuraavalle maksupaivalle
hyvaksytyt maksut. Maksut veloitetaan seuraavana
arkipaivana.

Kassamaksut

Asiakas syottaa ns. kassamaksut Talenom Onlineen
kasin, ja ne lahtevat maksuun muun laskuaineiston ta-
paan. Asiakkaan vastuulla on jarjestelmaan syotettyjen
tietojen oikeellisuus.

Maksumuistutukset

Asiakas mitatoi Maksut-palveluun tulevat maksumuis-
tutukset ja maksaa laskun alkuperaisella laskulla.

Laskujen tilidinti

Talenom tilidi kuukausittain ostolaskut oikeille kirjanpi-
don tileille.

Siirto kirjanpitoon

Laskut siirtyvat paakirjanpitoon kirjauskuukausille
kuukauden katkopaivan perusteella. Kuukauden kat-
kopaiva on Asiakaskohtaisesti sovittava ja pysyvasti
sama paivamaara. Kyseisen paivan jalkeen Asiakkaan
hyvaksymat laskut siirtyvat kirjanpidossa seuraavalle
kuukaudelle, vaikka niiden laskupaiva olisi edellisen
kuukauden puolella. Esimerkiksi jos Asiakas hyvak-
syy laskun 8.4. tai sen jalkeen, se kirjataan huhtikuun
kirjanpitoon.

Esimerkki:

e Asiakkaalle tullut lasku on paivatty 31.3.

e Asiakkaan kuukauden Katkopaiva on seitsemas
(7.) paiva.

e Jos Asiakas hyvaksyy laskun 7.4. tai sita ennen,
se kirjataan maaliskuun kirjanpitoon

Laskujen arkistointi ja selailu

Kayttaja voi selailla laskuja, joissa on ollut hyvaksyja tai
tarkastaja. Tilikauden paatyttya Talenom siirtaa laskut
tietoturvalliseen digitaaliseen pysyvaisarkistoon ja vas-
taa asiakkaan puolesta arkistoinnin lainmukaisuudesta.
Asiakas voi tarkastella aineistoa Talenom Onlinen kaut-
ta tai halutessaan ladata sen sielta itselleen.

Talenom tarjoaa pysyvaisarkistointipalvelua myos
asiakassuhteen paattymisen jalkeen.

SEPA-valmius

Talenom Onlinessa voi maksaa SEPA-muotoisia lasku-
ja. Asiakkaan vastuulla on varmistua laskun ja laskutta-
jan oikeellisuudesta.

Maksut, muut kuin SEPA-alueen
laskut ja muut kuin
eurovaluuttaiset laskut

Asiakkaan muut kuin eurovaluuttaiset laskut voidaan
vastaanottaa ja kierrattaa Talenom Onlinessa. Talenom
hoitaa niiden maksamisen manuaalisesti, veloitus voi-
massaolevan hinnaston mukaisesti.

Saldovajauksen kasittely

Asiakkaan tehtava on huolehtia, etta hyvaksytyille
laskuille on maksupaivana riittava kate maksatuksessa
kaytettavalla pankkitililla. Jos pankkitilin kate ei riita
maksupaivana eraantyville laskuille, koko maksatusera
hylataan pankissa, kunkin pankin kaytantojen mukai-
sesti. Talenom palauttaa hylatyn maksueran uudelleen
maksuehdotelmalle. Talenom veloittaa saldovajeesta
johtuvan uudelleen maksatuksen lisatyona.
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Asiakas saa kayttoonsa taman kohdan mu-
kaiset Myyntilaskutus-palvelun vakiopalvelut
tilaamalla myyntilaskutuspalvelun
kirjallisesti kayttoonsa. Vakiopalvelut ovat
Asiakkaan kaytossa kohtuullisen ajan
kuluessa tilauksen tekemisesta, eika
vakiopalvelua voi tilata takautuvasti, ellei
tasta ole erikseen palvelunkuvauksessa
mainittu. Vakiopalveluiden tuottamiseen
sovelletaan erikseen Talenomin ja Asiakkaan
valilla sovittuja hintoja tai taman
Palvelukasikirjan mukaista hinnastoa.
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Laskujen laatiminen

Myyntilaskutus-palvelu sisaltaa laskutusohjelman, jota
kaytetaan Talenom Onlinessa.

Hyvityslaskut

Asiakas voi laatia hyvityslaskuja Myyntilaskutus-palve-
lussa. Asiakkaan vastuulla on tehda tarvittavat hyvitys-
laskut omalle asiakkaalleen.

Liitteelliset laskut

Laskuun voi liittaa yhden liitteen, joka voi sisaltaa usei-
ta sivuja. Liitteen tulee olla pdf-muodossa.

Kirjanpidon tilit

Jokaiselle laskutettavalle tuotteelle maaritellaan kirjan-
pitotili, jolle ko. tuotteen myynti kirjanpidossa kirjataan.
Kayttoonottovaiheessa Talenom maarittelee kaytossa
olevat myynnin kirjanpitotilit. Asiakas voi lisata tuo-
terekisteriin uusia tuotteita. Tuotteen perustamisessa
asiakas valitsee myynnin kirjanpitotilin. Asiakkaan
vastuulla on varmistaa, etta valittu tili on seka arvon-
lisaveron etta kirjanpidon kannalta oikea. Kokonaan
uusia kirjanpidon tileja voidaan lisata ohjelmaan vain
Talenomin toimesta.

Laskujen lahetyspalvelu

Laskut voidaan lahettaa joko paperilaskuina, sahko-
posti- laskuina tai sahkoisina verkkolaskuina (yritysasi-
akkaille) ja e-laskuina (kuluttaja-asiakkaille). Kulutta-
ja-asiakkaiden on myds mahdollista maksaa laskunsa
suoramaksulla. Naista lahtee paperinen ilmoitus laskun
saajalle. E-lasku- ja suoramaksupalvelut vaativat eril-
lisen kayttoonoton. Laskut lahtevat asiakkaille seuraa-
vasti:
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1. Paperilaskut
Valmiiksi hyvaksytyt laskut siirtyvat tulostettaviksi
paivittain klo 20.00. Laskut jaetaan saajille Postin
Economy-luokan kirjeina.

2. Verkkolaskut
Valmiiksi hyvaksytyt laskut lahetetaan paivittain
klo 20.00. Vastaanottaja saa laskun paasaantoisesti
seuraavana paivana.

Laskujen lahettaminen itse

Palvelussa voi tarvittaessa myos tulostaa laskuja,
jolloin ko. laskuille ei kayteta lahetyspalvelua. Talloin
asiakas on itse vastuussa laskun lahettamisesta ja pe-
rillemenon seurannasta.

Saatavien seuranta

Talenom hoitaa saatavien seurannan paivittain siten,
etta ajantasainen saatavatilanne on nakyvissa
Talenom Onlinessa paivittain klo 12.00

mennessa. Mikali lasku on maksettu oikean suuruisena
ja oikealla viitteella, maksu kohdistuu automaattisesti
oikealle laskulle. Talenom kohdistaa poikkeavat suori-
tukset manuaalisesti seuraavasti:

1. Puutteellinen tai vaara viite
Kohdistus maksajan nimen perusteella

2. Vaaran suuruisena maksettu lasku
Pienet poikkeamat kirjataan kirjanpidon
olennaisuuden periaatteen mukaisten saantojen
mukaan. Isot poikkeamat ilmoitetaan asiakkaalle,
joka paattaa toimenpiteista. Talenom seuraa
vanhentuneita saatavia saannollisesti. Asiakkaalle
toimitetaan tieto ja toimenpidepyynto6 yli 90 paivaa
vanhoista oleellisista saatavista.

Maksumuistutukset

Maksumuistutuspalvelun kayttoonoton jalkeen muistu-
tukset lahtevat asiakkaille automaattisesti asiakaskoh-
taisesti maariteltyjen saantojen perusteella. Automaat-
tinen lahettaminen voidaan estaa palvelussa milloin
vain seka saaja- etta laskukohtaisesti. Laskujen muis-
tutukset siirtyvat tulostettavaksi paivittain klo 20.00 ja
lahtevat paperisina Postin kautta.
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Asiakas saa kayttoonsa taman kohdan
mukaiset Palkanlaskentapalvelun vakiopalve-
lut tilaamalla palvelun kirjallisesti. Vakiopal-
velu on Asiakkaan kaytossa kohtuullisen ajan
kuluessa tilauksen tekemisesta. Vakiopalvelua
ei voi tilata takautuvasti, ellei tasta ole
erikseen palvelunkuvauksessa mainittu.

Vakiopalveluiden tuottamiseen sovelletaan
erikseen Talenomin ja Asiakkaan valilla sovit-
tuja hintoja tai taman Palvelukasikirjan
mukaista hinnastoa.

Asiakas on vastuussa Palkanlaskenta-
palvelun vakiopalveluiden osalta palkka-
aineiston oikeellisuudesta, toimitetun
materiaalin sisallosta seka palkanmaksusta ja
sen oikeellisuudesta. Lisaksi Asiakas on
vastuussa tyoehtosopimuksen ja lainsaadan-
non noudattamisesta.
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Neuvonta

Talenom neuvoo Asiakasta tavanomaisissa palkan-
laskennan kysymyksissa, jotka liittyvat aikatauluihin,
ohjelman kayttoon tai yleisluontoisiin kysymyksiin,
kuten luontoisetujen laskentaan, verottomien korva-
usten maaraytymiseen ja ylitoiden laskentasaantoihin.
Yhteydenpito Asiakkaan kanssa tapahtuu puhelimit-
se tai sahkopostilla. Lisaksi Talenom antaa neuvoja
palkanlaskentaprosessin kehittamisesta ja keskustelee
Asiakkaan tilanteesta yhdessa Asiakkaan kanssa.

Palkkatietojen ilmoittaminen

Asiakas seka ilmoittaa seuraavat tiedot etta yllapitaa
niitéd Talenom Onlinessa:

e Kaikki palkkakauden palkkatapahtumat: tyotunnit,
ylityot, vuorotyolisat, provisiot, palkkaennakot,
matkakorvaukset
Muutokset kiinteissa palkoissa

e Tiedot uusista tyontekijoista seka muutokset
vanhojen tyontekijoiden perustiedoissa: nimi,
yhteystiedot, tilinumero, peruspalkka, kustannus
paikkatieto, luontoisedut, ammattinimike

e Muutokset luontoisetujen laskentaperusteissa seka
kuukausittaiset lounassetelit ja ravintoedut

e Vuosilomatiedot: pidetyt lomapaivat ja
tuntipalkkaisten vuosilomia kerryttavat tyopaivat

e Poissaolotiedot

Palkkatietojen aineistopaiva

Asiakkaan velvollisuus on toimittaa palkkatiedot koko-
naisuudessaan sovitun aikataulun mukaisesti Palkan-
laskenta-palvelun tuottamista varten. Palkkatietojen
aineistopaiva eli paiva, jolloin palkkatiedot tulee olla
palkanlaskennan kaytettavissa, on seitseman (7) vuo-
rokautta ennen palkanmaksupaivaa.

Esimerkiksi jos palkanmaksupaiva on kuukauden 15.
paiva, Asiakkaan tulee ilmoittaa palkkatiedot kuukau-
den kahdeksas (8.) paiva klo 8.00.

Jos Asiakkaan noudattama tyoehtosopimus maarittaa,
etta palkka on maksettava tyontekijoille palkkakauden
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paattymisesta seuraavalla viikolla, Asiakas voi ilmoittaa
palkkatiedot kolme (3) vuorokautta ennen palkanmak-
supaivaa.

Jos Asiakas haluaa hyvaksya palkkalaskelmat ennen
palkkojen maksamista, aineistopaivaa aikaistetaan
hyvaksyntaan varattavan ajan verran, eli yhdella vuoro-
kaudella. Laskenta-ajalle osuva arkipyhapaiva aikaistaa
aineistopaivaa vuorokaudella.

Perustietojen yllapito

Talenom huolehtii Asiakkaan seuraavien perustietojen
yllapidosta osana Palkanlaskenta-palvelua. Asiakkaan
velvollisuus on toimittaa tarvittavat dokumentit tietojen
yllapitoa varten.

e Palkansaajien verokortti-, ulosotto- ja
jasenmaksutiedot

e Verottajan vuosittain ilmoittamat yleiset muutokset
luontoisetujen verotusarvoissa

e Palkkakauden palkanlaskentajarjestelmassa

Muutokset palkkaperusteisiin

Asiakkaan velvollisuus on ilmoittaa muutokset tyon-
tekijoiden palkkoihin Talenomille viimeistaan aineisto-
paivana. Talenom seuraa useiden tyoehtosopimusten
palkankorotuksia ja tiedottaa Asiakkaita sopimuksissa
tapahtuvista muutoksista. Asiakas tekee aina paatok-
sen toteutettavista palkankorotuksista.

Tyosopimuslain ja
tyoehtosopimusten muutokset

Talenom seuraa tyosopimuslaissa ja useissa tyoehtoso-
pimuksissa tapahtuvia muutoksia ja tiedottaa Asiakkai-
ta muutoksista. Asiakas tekee aina paatoksen muutos-
ten kayttoonotosta.

Lomalaskenta

Talenom maksaa lomapalkat palkanmaksun yhteydes-
sa Asiakkaan ilmoittamien vuosilomapaivien mukaisesti
tai vahintaan kaksi (2) kertaa vuodessa tai tyoehto-
sopimuksen edellyttamalla muulla tavalla. Talenom
huolehtii lomatietojen ajantasaisuudesta kuukausittain
ja tekee lomavuoden paatoksen kerran vuodessa. Asi-
akkaan velvollisuus on toimittaa oikea ja ajantasainen
tieto vuosilomista Talenomille.

Tyoajan lyhennysraha

Talenom suorittaa tydehtosopimuksen mukaisen tyo-
ajan lyhennysrahan laskemisen ja maksamisen palkan-
maksun yhteydessa Asiakkaan toimittamien tietojen
perusteella.

Palkkojen maksaminen

Talenom lahettaa palkkojen maksutiedoston pankkiin
siten, etta palkat ovat sovittuna palkkapaivana tyonte-
kijoiden pankkitileilla. Asiakkaan velvollisuus on huo-
lehtia, etta maksutiedot ovat oikein ja etta palkanmak-
sutililla on riittavasti katetta palkkojen maksamiseen.

Jasenmaksun tai ulosoton
maksaminen

Talenom huolehtii jasenmaksujen ja ulosottojen maksu-
tiedostot pankkiin tai vaihtoehtoisesti huolehtii laskut
Talenom Onlineen. Talenom tekee jasenmaksuselvityk-
set ammattiliitoille neljannesvuosittain palveluhinnas-
ton mukaisesti.

Palkkalaskelmat tyontekijoille

Talenom toimittaa tyontekijalle palkkalaskelman en-
sisijaisesti verkkopalkkana tyontekijan verkkopankkiin.
Tarvittaessa palkkalaskeman toimitustavaksi voi valita
kotiosoitteen tai OmaPosti-palvelun.

Tyonantajamaksut ja ilmoitukset

Talenom toimittaa palkkatiedot sahkoisesti tulorekis-
teriin. Talenom huolehtii tydnantajamaksujen laskun
Talenom Onlineen.

Raportit

Talenom toimittaa Asiakkaalle palkanlaskennan
raportit Talenom Onlineen. Raportointi sisaltaa palk-
kojen tarkistuslistan, palkkaerittelyt, pankkilistan,
lomapalkkavelkalaskeman, kuukausiyhteenvedon,
omaaloitteisten verojen tilityksen, ulosottolistan ja
jasenmaksutilityslaskelman.

Palkkatietojen arkistointi

Kalenterivuoden paatyttya Talenom tallentaa palkan-
laskenta-aineiston tietoturvalliseen digitaaliseen pysy-
vaisarkistoon ja vastaa Asiakkaan puolesta arkistoinnin
lainmukaisuudesta Asiakas voi tarkastella aineistoa
Talenom Onlinen kautta tai halutessaan ladata sen
sielta itselleen.

Talenom tarjoaa pysyvaisarkistointipalvelua myos asia-
kassuhteen paattymisen jalkeen.
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Palkanlaskenta
DIY

Asiakas saa kayttoonsa taman kohdan mu-
kaiset palkanlaskentapalvelun vakiopalvelut
tilaamalla palvelun kirjallisesti. Vakiopalvelu
on Asiakkaan kaytossa kohtuullisen ajan ku-
luessa tilauksen tekemisesta. Vakiopalvelua ei
voi tilata takautuvasti, ellei tasta ole erikseen
palvelunkuvauksessa mainittu.

Vakiopalveluiden tuottamiseen sovelletaan
erikseen Talenomin ja Asiakkaan valilla sovit-
tuja hintoja tai taman Palvelukasikirjan mu-
kaista hinnastoa.

Palkanlaskenta, DIY

Asiakas laskee ja maksaa palkat itse ja
omatoimisesti Talenom Onlinessa.

Palkat hyvaksytaan maksuun sivukuluineen
Talenom Onlinen Maksut palvelussa
vah. 2-3 pankkipaivaa ennen palkkapaivaa.

Palkat voi maksaa "heti” (viive 2-3 pankkipaivaa)
tai asettaa halutun palkkapaivan (talléin palkat
lasketaan vah. 3 pankkipaivaa ennen haluttua
palkanmaksupaivaa klo 13 mennessa).

Palvelu vahentaa automaattisesti lakisaateiset
maksut tydsuhdetietojen ja tallennettujen
verokorttitietojen mukaisesti.

Tulorekisteri-ilmoitukset ja Tyonantajan erillis-
ilmoitukset lahtevat palvelusta automaattisesti.

Kirjanpitotositteet lahtevat palvelusta
automaattisesti kirjanpitajalle.

Asiakas itse vastaa kokonaisuudessaan
palkanlaskennan oikeellisuudesta.



Talenom Online

Talenom-mobi

Talenom Online on markkinoiden helppokayt-
toisin ja selkein sahkoisen taloushallinnon
palvelu. Monipuolinen taloushallinnon ra-
portointi ja pitkalle automatisoidut prosessit
saastavat Asiakkaalta taloushallinnon rutiinei-
hin tarvittavaa aikaa. Talenom Online mah-
dollistaa taysin paperittoman toiminnan ja
tekee vierailut yrityksen verkkopankissa lahes
tarpeettomiksi.

Talenom Online on automaattisesti Asiakkaan
kaytossa sen jalkeen, kun Asiakas on tilannut
Talenom Kirjanpito, Talenom Maksut, Talenom
Palkat tai Talenom Myyntilaskut -palvelun
kayttoonsa. Talenom Online on Asiakkaan
kaytossa kohtuullisen ajan kuluessa tilauk-
sen tekemisesta. Palveluiden tuottamiseen
sovelletaan taman Palvelukasikirjan mukaista
hinnastoa.

Talenom Onlinessa kaytettavat palvelut:

e Tulosraporttien lukeminen ja
toimialavertailu.
Osto- ja matkalaskujen hyvaksynta ja
maksaminen.
Myyntilaskujen laatiminen ja
lahettaminen.
Myyntisaatavien seuraaminen ja
periminen.
Palkkatietojen ilmoittaminen.
Kirjanpitoaineiston katseleminen.




Tulosseuranta

Talenom Onlinen tulosseuranta havainnollistaa yri-
tyksen taloudellisen menestyksen seka numeerisesti
etta graafisena kuviona. Asiakas voi tarkastella tulosta
my0s tulosyksikoittain tai projektikohtaisesti. Tarvit-
taessa Asiakas voi porautua tiettyyn tuloslaskelman
osaan tositetasolle saakka. Palvelu lahettaa Asiakkaal-
le viestin tuloslaskelman valmistumisesta kuukausit-
tain.

Toimialavertailu

Talenom Onlinen toimialavertailussa Asiakas saa
tiedon oman yrityksen taloudellisesta menestymisesta
verrattuna muihin saman toimialan yrityksiin.

Talenom tuottaa Asiakaskohtaisen vertailutiedon
Talenom Onlineen joka kuukausi, minka vuoksi tieto on
poikkeuksellisen tuoretta.

Maksut

Kaikki Asiakkaan maksuun tulevat laskut ohjautuvat
Talenom Onlineen, jossa hoidetaan laskujen hyvak-
symisen vaatima kierratys. Hyvaksynnan yhteydessa
Asiakas voi muuttaa laskun summaa tai erapaivaa
halutuksi ja maarittaa laskuttajakohtaisen useamman
henkilon hyvaksyntaketjun. Hyvaksynnan jalkeen lasku
siirtyy automaattisesti maksuun valittuna ajankohta-
na. Kasitellyt laskut tallentuvat automaattisesti osaksi
kirjanpitoaineistoa. Talenom Onlinessa kierratetaan
kaikki Asiakkaan kotimaan ja euroalueen laskut. Laskut
sailytetaan pysyvaisarkiston lisaksi Talenom Onlinessa
kolme vuotta.

Myyntilaskutus

Myyntilaskujen laatiminen ja
ldhettdminen

Asiakas voi hoitaa myyntilaskujen laatimisen Talenom
Onlinessa tai Talenom-mobiilin kautta avautuvalla
Mobiilimyyntilaskutuksella. Asiakas- ja tuoterekiste-
rit helpottavat laskuttamista. Laskut voi lahettaa joko
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paperi-, sahkoposti- tai verkkolaskuna, suomen lisaksi
ruotsiksi, englanniksi ja saksaksi.

Tarvittaessa palvelun kautta voi lahettaa myos hyvi-
tyslaskuja ja rahoituslaskuja. Lahetetyt laskut siirtyvat
automaattisesti Talenomin seurantapalveluun ja osaksi
kirjanpitoaineistoa.

Myynnin seuranta

Talenom Onlinen Myyntilaskutusosiossa on reaaliai-
kainen myynnin seuranta. Asiakas voi seurata myyntia
erilaisilla hakukriteereilla, kuten esimerkiksi Asiakas-,
tuote- tai yksikkokohtaisesti.

Saatavien seuranta

Talenom hoitaa saatavien seurannan siten, etta ajan-
tasainen tilanne on nakyvissa Talenom Onlinessa
paivittdin klo 12.00 mennessa. Asiakas voi samalla
hallita maksukehotuksia ja mahdollisia perintatoimia.
Maksamattomat laskut voidaan maaritella siirtymaan
perittavaksi Intrum perintapalveluun automaattisesti.
Mikali lasku on maksettu oikean suuruisena ja oikealla
viitteelld, kohdistuu maksu automaattisesti oikealle
myyntilaskulle. Talenom kohdistaa poikkeavat suorituk-
set oikealle myyntilaskulle manuaalisesti.

Palkanmaksu

Asiakas pitaa Talenom Onlinessa ajan tasalla tyonteki-
joiden palkkatiedot, joiden perusteella Talenomin Pal-
kanlaskentapalvelu huolehtii palkkojen maksamisesta
ja tyontekijoiden palkkalaskelmista. Palkanmaksun
raportit ovat tarkasteltavissa Talenom Onlinen Doku-
mentit-osiossa. Tyonantajamaksut siirtyvat palkanlas-
kennasta Talenom Onlinen ostolaskujen hyvaksynta-
kiertoon.

Kirjanpitoaineiston katseleminen

Asiakas voi tarkastella koko kuluvan tilikauden kirjanpi-
toaineistoa Talenom Onlinessa. Palvelussa Asiakas voi
katsoa kirjanpitotietoja esimerkiksi paakirjasta, pai-

vakirjasta tai tiliotteesta, aina tositetasolle asti. Myos
erittely puuttuvista ja epaselvista tositteista kirjataan
kuukausittain palveluun. Tilikauden paatyttya Talenom
tallentaa kirjanpitoaineiston lain hyvaksymalla tavalla
kahdelle elektroniselle tietovalineelle. Tilintarkastus
voidaan hoitaa sahkoisesti Talenom Onlinessa.

Talenom Online
-kayttajatunnukset

Talenom Onlinen kaytto edellyttaa henkilokohtaisia
kayttajatunnuksia. Yksilla tunnuksilla Asiakas voi kayt-
taa tarvittaessa usean eri yrityksen palveluja Talenom
Onlinessa.

Talenom Online Lite
-kayttajatunnukset

Talenom Lite -tunnuksilla voi kayttaa Talenom-mobiilia
ilman, etta kayttajalla on varsinaisia kayttooikeuksia
Talenom Onlineen. Matkapuhelimessa toimivan
Talenom-mobiilin keskeisia toimintoja ovat kirjanpi-
toaineiston toimittaminen, matkalaskujen tekeminen,
myyntilaskujen kasittely ja ostolaskujen hyvaksynta
seka luominen.

Aineiston toimitus

Talenom-mobiilin avulla Asiakas voi siirtaa kuitit osaksi
kirjanpitoaineistoa matkapuhelimella. Sovelluksella voi
toimittaa Talenomin kirjanpitoon:

Luottokorttikuitteja
Pankkikorttikuitteja

ltse maksettujen ostosten kuitteja
Muuta kirjanpitoaineistoa

Matkalaskut

Talenom-mobiililla Asiakas voi luoda kotimaan ja
ulkomaan matkalaskuja. Sovellus toimii matkatieto-
jen tallennuspaikkana ja ajopaivakirjana tyontekijoille:
syota matkan tarkoitus seka aika- ja reittitiedot, niin
sovellus laskee maksettavat matkakorvaukset. Kayttaja
voi muodostaa matkasta matkalaskun

valittomasti, jolloin matkalaskut siirtyvat automaatti-
sesti Talenom Onlinen hyvaksyntakierratykseen.

Maksut

Talenom-mobiililla luot ja hyvaksyt saapuneet laskut.
Ota kuva laskusta ja tarkista tiedot, me hoidamme
kirjanpitoon siirtamisen ja maksamiseen liittyva toimin-
not.

Myyntilaskut

Asiakas voi luoda, muokata, tarkastella ja lahettaa
myyntilaskuja suoraan Talenom-mobiilista. Asiakas voi
lahettaa laskut joko paperi-, sahkoposti- tai verkkolas-
kuna.

Sovelluksen kaytto

Talenom-mobiili on helppokayttéinen sovellus, jon-
ka Asiakas saa mobiilikaupasta nopeasti kayttoon.
Talenom-mobiilin kayttod edellyttaa Asiakkaalta joko
Talenom Online tai Talenom Lite -kayttajatunnuksia.
Asiakas voi hoitaa tarvittaessa usean eri yrityksen
asioita yksilla tunnuksilla.
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Talenom One
palvelun
rajoitukset

Maksimi liikevaihto vuodessa

150 000 euroa

Yli 40 tositetta (pankki- ja
luottokorttikuitit, ostolaskut,
myyntilaskut) / kk

Saannollinen arvopaperikauppa
Marginaaliverotus

Oman kayton arvonlisavero

(yhtion tavaroita tai palveluita otetaan
omaan kayttoon)

Rakennusalan urakkailmoitukset
Perustajaurakointi

Osatuloutus

Konserniyhtiot (konsernirakenne on
kyseessa silloin, kun yhtio omistaa yli
30 % toisesta yhtiosta. Tyypillisia
esimerkkeja muun muassa holding-yhtiot)
Kiinteistoyhtiot

Tavaroiden tuonti EU:n ulkopuolelta
Maataloudet

Osuuskunnat

Tieosuuskunnat

Yhdistykset ja saatiot

Ulkomaan ALV-velvollisuus
Valuuttatilit, virtuaalivaluutta
Tavaroiden tuonti EU:n ulkopuolelta
Seurantakohteet

Asiakaskohtainen tilikartta



Kappalehinnat

Maksut

Verkkolaskujen vastaanotto ja maksaminen 0,00 €/kpl, 10 kpl/kk ylittavat 0,49 €/kpl
Sahkopostilaskujen vastaanottaminen ja maksaminen 1,09 €/kpl
Paperilaskujen vastaanottaminen ja maksaminen 1,09 €/kpl

Myyntilaskutus
Myyntilaskujen lahettdminen, verkkolasku ja e-mail 0,00 €/kpl, 10 kpl/kk ylittavat 0,49 €/kpl

Myyntilaskujen l@hettdminen, paperinen
Saatavien seuranta

Maksumuistutukset

Perintaan siirto Talenom perintapalvelu
Arvonlisaveron yhteenvetoilmoitus

Palkanlaskenta
Palkanlaskenta, DIY
Palkanlaskenta palveluna

Palkanlaskennan taydentavat lisapalvelut:

Kela-hakemukset (Y17 ja Y18)
Palkkatuen maksatushakemus
Muut hakemukset
Vakiomuotoinen palkkatodistus
Palkanlaskennan tuntihinta

1,99 €/kpl

0,00 €/kpl, 10 kpl/kk ylittavat 1,25 €/kpl
3,90 €/kpl

4,90 €/kpl

27,00 €/kpl

9,00 €/palkka
35,00 €/kerta + 16,00 €/palkka

27,00 €/kpl
27,00 €/kpl
27,00 €/kpl
18,00 €/kpl

85,00 €/h




Kirjanpitopalvelut

Palvelumaksu: yrityksen vuosiliikevaihto O - 30 000 euroa

Palvelumaksu: yrityksen vuosiliikevaihto 30 000 - 90 000 euroa
Palvelumaksu: yrityksen vuosiliikevaihto 90 000 - 150 000 euroa

Tilinpaatos ja veroilmoitus: yrityksen vuosiliikevaihto O - 30 000 euroa
Tilinpaatos ja veroilmoitus: yrityksen vuosiliikevaihto 30 000 - 90 000 euroa
Tilinpaatos ja veroilmoitus: yrityksen vuosiliikevaihto 90 000 - 150 000 euroa

Lisamaksulliset palvelut:
Talouspalaveri

Erikseen sovittavat kirjanpidon neuvonta - ja lisatyot
Kirjanpidon tuntihinta

Puuttuva tosite

Kappalehinnat

Maksut

Verkkolaskujen vastaanotto ja maksaminen
Sahkopostilaskujen vastaanottaminen ja maksaminen
Paperilaskujen vastaanottaminen ja maksaminen

Myyntilaskutus

Myyntilaskujen lahettdminen, verkkolasku ja e-mail
Myyntilaskujen l@hettdminen, paperinen

Saatavien seuranta

Maksumuistutukset

Perintaan siirto Talenom perintapalvelu
Arvonlisaveron yhteenvetoilmoitus

Matkalaskut

Matkalaskujen laatiminen ja maksaminen

Palkanlaskenta

Palkanlaskenta, DIY

Palkanlaskenta palveluna
Palkanlaskennan taydentavat lisapalvelut:
Kela-hakemukset (Y17 ja Y18)

Palkkatuen maksatushakemus

Muut hakemukset

Vakiomuotoinen palkkatodistus
Palkanlaskennan tuntihinta

49,00 €/kk
79,00 €/kk
109,00 €/kk
199,00 €
249,00 €
299,00 €

129,00 €/h
85,00 €/h
85,00 €/h
5,00 €/kpl

0,00 €/kpl, 10 kpl/kk ylittavat 0,49 €/kpl

1,09 €/kpl
1,09 €/kpl

0,00 €/kpl, 10 kpl/kk ylittavat 0,49 €/kpl

1,99 €/kpl

0,00 €/kpl, 10 kpl/kk ylittavat 1,25 €/kpl

3,90 €/kpl
4,90 €/kpl
27,00 €/kpl

0,00 €/kpl, 10 kpl/kk ylittavat 1,80 €/kpl

9,00 €/palkka
35,00 €/kerta + 16,00 €/palkka

27,00 €/kpl
27,00 €/kpl
27,00 €/kpl
18,00 €/kpl

85,00 €/h




Talenom Oyj

Puh. 0207 525 000
info@talenom.fi
www.talenom.com



