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Ulkoiset kayttdjat / Yhteistyomaapalvelut

Sisddnkirjautuminen

Kun olet saanut sahkoposti-ilmoituksen Adminetiin perustetusta kayttajatunnuksesta, kirjaudu

jarjestelmaan sahkopostissa nakyvaa linkkia napauttamalla. Kirjoita saamasi tunnus ja salasana ao. kenttiin
ja paina Kirjaudu.

admicom

Kirjautuminen

E" ttajatunnus

Salasana

Kirjaudu

Kirjautuminen Adminet-jdrjestelmddn.

Napauta valikosta ndaytén vasemmasta reunasta Yhteistyémaapalvelut.

admicom ‘1 J

Valikko Valitse haluamasi toiminto valikosta
u Yhteistydmaapalvelut

m Alkuun

w Kirjaudu ulos

Kirjautumisen jélkeen avautuva ndkymd.

limoittautuminen-nédkyma

adminet Urakointi Oy

Yhteistyémaapalvelut

Yhteistyomaapalvelut

limoittautuminen || Yhteistyémaat

limoita

® Yrityksen Admicom Oy tiedot O Yrityksen Admicom Oy alihankkijan tiedot
Hae yhteistyémaa

® Tilaajan kohdenumero O Tilaajan tystilausnumero (O Paatoteuttajan tyanumero O Paatoteuttajan tydmaatunnus
1565 || Hae |

lImoittautuminen-vdlilehti.

admicom
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ja rakennusalan ammattilaisille

1. Valitse llmoittautuminen-vililehdelld limoita-kohdassa, ilmoitatko yrityksesi vai alihankkijasi tietoja
merkitsemalld ao. valintaympyra.

2. Etsitydmaa merkitsemalla Hae yhteistydmaa —kohdan valintaympyroista haluamasi hakutekija,
syottamalld ao. numero/tunnus tyhjaan kenttdan ja painamalla Hae. Tdman jalkeen avautuu erilainen
nakyma riippuen siita, mita tietoja olet ilmoittamassa (ks. Yrityksen tietojen ilmoittaminen /
Alihankkijan tietojen ilmoittaminen).

3. Paluu-painikkeella paaset Yhteistydmaat-ndkymaan, jossa voit tarkastella oman yrityksesi tydmaita ja
josta paaset myos yllapitdmaan haluamasi tydmaan yritys- tai tyontekijatietoja (ks. Yhteistydmaat).

Yhteistyomaat-nédkymd

Yhteistyémaat-vililehdella voit tarkastella oman yrityksesi tydmaita. Voit rajata ndkymaa tydmaiden tilan
mukaan (valintaympyrat Keskenerdiset/Valmiit) sekd sen mukaan, onko yrityksesi urakoitsijan vai tilaajan
roolissa (valintaruudut). Nakyma paivittyy heti rajausvalintojesi mukaiseksi.

adminet Urakointi Oy

Yhteistydomaapalvelut Alkuun Kirjaudu ulos

Yhteistyémaapalvelut

Yhteistyémaat

Rajaukset

Tila Yritys Yrityksen rooli
® Keskeneraiset O Valmiit  Admicom Oy [} Urakoitsija [} Tilagja Paatoteuttaja / valvoja
Kohde Tyétilaus Nimi Osoite Postinro  Postitoimipaikka ~ Paatoteuttaja ~ Tyénumero Tyémaatunnus Tiedonantovelvollisuus Toiminto

1565 i SuperMarket Oy Kauppakatu 1 40100  JYVASKYLA Urakointi Oy 4 1565 i @’

Yhteisty6maat-vdlilehti.

IImoita yritys- / limoita tydntekijat —linkeistad paaset yllapitamaan ilmoitustietoja seuraavissa kohdissa
kuvatuin tavoin.

Yrityksen tietojen ilmoittaminen

Ikkunan yldosassa nadet tydmaan tiedot ja alaosassa oman yrityksesi toimeksiannon. Tassa nakymassa voit
ilmoittaa tyontekijatiedot sekd muokata tai lisdta alihankkijoitasi urakoitsijalistaan. llmoitustaulu-kenttaan
voit lisdta vapaamuotoista informaatiota tiedoksi muille asianosaisille.

adminet Urakointi Oy

Yhteistyomaapalvelut Alkuun Kirjaudu ulos

Yhteistydmaapalvelut

Kohde Tyétilaus Nimi Osoite Postinro Postitoimipaikka  Paatoteuttaja ~ Tyonumero Tydmaatunnus Tiedonantovelvollisuus Toiminto
1565 @ SuperMarket Oy Kauppakatu 1 40100  JYVASKYLA Urakointi Oy 4s 1565 o limoita tyontekija

limoitustaulu

Tila meksianto Urakoitsija Yhteyshenkild ~ Urakkasumma Alkupvm Loppupvm Ens. pvm Kaant. alv Toiminnot
k] Admicom Oy [4 ReipasReino[# [ 14000] [03.09.2014 |[8] [31.12.2014 |78 | |[8] [urakointi Oy Toiminnot
o Admicom Oy 7 7| | | peos20ia | | @ | @ | Toiminnor

Tallenna Peruuta Paluu

Yrityksen tietojen ilmoittaminen.
Nayton alaosan riveille kirjaat toimeksiannon seuraavasti:
1. Poimitoimeksiannon laji alasvetovalikosta.

2. Syota urakkasumma seka alku- ja loppupaivat.
3. Poimi/syota tilaajayrityksen nimi (ks. kohta Yleisid toimintaperiaatteita).

4. Paina Tallenna.
ad mIC m www.admicom.fi
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Toiminnanohjausjarjestelma talotekniikka-
ja rakennusalan ammattilaisille
5. Ellei yritykselld ole yhteyshenkil6tietoja, sinun tulee taydentda ne tallennusvaiheessa avautuvaan

apuikkunaan. Huomaa tall6in, ettd puhelinnumero on pakollinen ja se on syotettava kansainvalisessa
muodossa eli +358-etuliitteen kera. Padset yllapitamaan tietoja myos Yhteyshenkilo-sarakkeen
Muokkaa yhteyshenkil6n tietoja —kuvakkeesta (=lomake, jossa kyna).

Urakoitsijan Onnenpojat Oy yhteyshenkildn tiedot

Sukunimi  |Onninen

Etunimi Qiva

Puhelin i [+35510203040 x|
Sahktposti| |

Urakoitsijan yhteyshenkilétietojen ylldpito.

Paaset kirjaamaan tyontekijatietoja ndayton ylaosan limoita tyontekijat —linkista.

Tyontekijdtietojen ilmoittaminen
Tyomaalla tyoskentelevat tyontekijat padset tallentamaan nayton yldosan tydmaatietojen llmoita

tyontekijat —linkkia napauttamalla. Voit lisata tyontekijoita tyontekijapoiminnalla, Tilaajavastuu.fi —
palvelusta veronumerolla tai syottamalla tiedot kasin (ks. seuraavat alakohdat).

limoittautuminen | Yhteistyomaat

Kohde Tydatilaus Nimi Osoite Postinro Postitoimipaikka  Paatoteuttaja  Tyonumero Tyomaatunnus Tiedonantovelvollisuus Toiminto
1565 4 SuperiMarket Qy Kauppakatu 1 40100 JYVASKYLA Urakointi Oy & 1565 v limaita yritys
Tila Urakoitsija Yhteyshenkila Tyontekijatiedot Toiminnot

oK Reipas Reino 4 [Valitse v | limoitustiedot

| Haku tilaajavastuu fi ‘

Valitse Tila Tyontekija Syntymaaika Tyosuhteen laatu Kotivaltio Aloituspvm Arvioitu lopet m  Toiminnot
[0 X [Kateva | Kaija |2 |4 07.071977 | Tyésuhde ~v| Suomi  [01.09.2014 |[7H] [31.10.2014 |d] ) Toiminto
[ X [Touhukas | Tahvo |2 |4 06.08.1986 | Tyosuhde ~| Suomi  [01.09.2014 |75 [30.09.2014 | Toiminto

| |~ A2 | ~ E— J[E  Toiminto

Tallenna Peruuta Paluu

Tyéntekijéitietojen ilmoittaminen.

Kun olet lisannyt henkilot, Tila-sarakkeen symbolit (vihreda OK-merkintad / punainen rasti) kertovat, onko
henkilon veronumero tarkistettu Tilaajavastuu.fi -palvelusta.

Tarvittaessa voit muokata henkilétietoja napauttamalla henkilon nimen perassa olevaa Muokkaa-kuvaketta
(=lomake, jossa kynd). HenkilGtietorivin oikeanpuoleisimman

Toiminnot-sarakkeen Toiminto-linkkid napauttamalla paaset poistamaan tyontekijan tydmaalta tai
lisadmaan tyontekijaan liittyvaa vapaamuotoista teksti-informaatiota.

Mikali tyontekijatietoja jaa puuttumaan, valitse urakoitsija-rivin Tyontekijatiedot-sarakkeen
alasvetovalikosta sopiva arvo (Kaikki puuttuvat / Osa puuttuu).

Tyontekijan lisddminen kasin
1. Kasin syottdessasi napauta Tyontekija-sarakkeen kuvaketta Luo uusi (=tyhja lomake).

2. Kirjaa henkilon tiedot avautuvaan apuikkunaan. Veronumero on pakollinen. Mikali henkil6lla on
valttikortti tai leimaustagi, lisdda myos RFID- tai valttikorttitunniste.

ad mICOm www.admicom.fi
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Tyontekijan perustiedot Tilaajavastuutiedot

Sukunimi [ | g j i "
Tyentanaja Admicom Oy

Etunimi ) | - | Tyosuhteen laatu Tydsuhde ~

Syntymaaika |:| _‘I Henkilen veronumerol:l

Kotivaltio Suomi v Viimeisin tarkistus

Puhelin | Valttikorttitunniste l:l

Sahkoposti |

RFID-tunniste | |

Ulkomainen tyontekija
Osoite kotivaltiossa
Pastinro ja -toimipaikka
Osoite Suomessa
Pastinro ja -toimipaikka

Tallenna

Tyéntekijéin tietojen lisééminen.

3. Paina Tallenna. Henkilon tiedot ilmestyvat nakyviin nayton alaosan riville.
4. Lisaa riville tydsuhteen laatu seka tyon aloitus- ja arvioitu lopetuspaiva.
5. Paina rivien alta Tallenna.

Toista em. vaiheita kunnes olet syottanyt kaikki tyontekijat.
Tyontekijapoiminta

Tyontekijapoiminta-painikkeella voit selata ja poimia yrityksesi tyontekijoitd, mikali ne on jo aiemmin
lisatty Adminet-jarjestelmaéan. Valittavissasi ovat sellaiset tydntekijat, joita ei vield ole liitetty ko.

tydmaahan.
Yrityksen Vi - et Oy tydntekijat
Valitse Sukunimi  Etunimi Syntymaaika Henkilén veronumero Kotivaltio Aloituspvm Arvioitu lopetuspvm
O | EE i
[[] MNappara Nelii 01.01.1970 203085672930 Suomi | \-_] | |-_]
[[] Testagja Teija 03.03.1966 293485620936 Suomi [ | g [ | |
[[]  Touhukas Taito 01.01.1975 125786934812 Suomi | \-_] | |__]

Hyvaksy

Yrityksen tybntekijéit Adminet-jdrjestelmdssd.

1. Merkitse Valitse-ruutu niiden tyontekijoiden kohdalta, jotka haluat lisata tydmaalle.
2. Syota paivaykset.
3. Paina Hyvdksy.

Haku tilaajavastuu.fi

Kun painat Haku tilaajavastuu.fi, avautuu apuikkuna henkilon hakemiseksi veronumerolla Tilaajavastuu.fi —
palvelusta.

1. Syo6ta veronumero Anna veronumero —kenttaan ja paina Hae.
2. Kun henkil6tiedot ilmestyvat riville, sy6ta aloitus- ja arvioitu lopetuspaiva.
3. Paina Tallenna.

Anna veronumero| || Hae |
Yritys: Admicom Oy Rakennusty@maa: SuperMarket Oy

Veronumero Sukunimi  Etunimi  Syntymaaika Kotivaltio Puhelin Aloituspvm Arvioitu lopetuspvm

[03.09.2014 | [ | |5

| Tallenna || Peruuta |

Tyéntekijéin haku veronumerolla Tilaajavastuu.fi —palvelusta.

ad mICOm www.admicom.fi



Sivu 6/7 a d m I

Toiminnanohjausjarjestelma talotekniikka-
ja rakennusalan ammattilaisille

Alihankkijan tietojen ilmoittaminen

Jos yrityksesi on tydmaalla tilaajan roolissa, voit lisdtd uusia urakoitsijoita (alihankkijoita). Padset tekemaan
taman joko llmoittautuminen-valilehdeltd merkitsemalla valintaympyran ”Yrityksen xxx alihankkijan
tiedot” ja hakemalla ao. tydmaan tai Yhteistyomaat-vililehdelld tydmaatietojen Toiminto-sarakkeen

IImoita yritys —linkista.

Kohde Tyétilaus Nimi Osoite Postinro  Postitoimipaikka  Paatoteuttaja ~ Ty@numere Tydmaatunnus Tiedonantovelvollisuus Toiminto
1502 o Esimerkki Oy PL3 40100  JYVASKYLA Urakointi Oy 4 1502 Imoita tydntekijat

limoitustaulu

Toimeksianto Urakoitsija Yhteyshenkilo Urakkasumma Alkupvm Loppu Ens. pvm Tilaaja Kaant. alv  Toiminnot
[Urakointi v] [slo Oy |4 Pakertaja Pirkko 4 | | 3092014 |08 [3112.2014 |08 [ |TE Admicom Oy (4 v Toiminnot
[Urakointi v/ [Vastuuremontti Oy |24 UurastajaUrho (4 | | [02092014 |5 [p1.12.2014 |[E |5 Admicom Oy (4 v Taiminnot

[Oaromi—0 v| | | P4 A 03.09.2014 |5 g H  Admicom Oy [4 Toiminnot
Tallenna Peruuta

Urakoitsijan lisédminen.

Lisaa alihankkija seuraavasti:

1. Valitse ndyton alaosan riveilld toimeksiannon laji.

2. Hae tai syota urakoitsijayrityksen nimi (ks. kohta Yleisid toimintaperiaatteita).

3. Urakkasumma on pakollinen tieto. Jos laskutus pohjautuu toteumaan eika urakkasummaa ole sovittu,
urakkasummaan kirjoitetaan arvio lopullisesta kokonaislaskutuksesta.

4. Syota tai poimi kalenterista toimeksiannon alku- ja loppupaivat.

Paina Tallenna.

6. Mikali yrityksen yhteyshenkilon tiedot eivdt ehdottuneet automaattisesti, ohjelma pyytaa
taydentdamaan ne tallentaessasi tietoja. Huomaa talldin, ettd puhelinnumero on pakollinen ja se on
syOtettdva kansainvalisessa muodossa eli +358-etuliitteen kera. Padset yllapitdmaan tietoja myos
Yhteyshenkil6-sarakkeen Muokkaa yhteyshenkilén tietoja —kuvakkeesta (=lomake, jossa kyna).

u

Voit poistaa alihankkijan tydmaalta Toiminnot-sarakkeen Toiminnot | Poista urakoitsija tydmaalta —linkkid
napauttamalla. Toiminnot | Tekstit —linkistd padset lisadmaan vapaamuotoista informaatiota
toimeksiantoon liittyen.

Tyomaalla tyéskennelleiden ilmoittaminen
Mikali rakennustydmaalla ei ole kaytossa kulunvalvontaa, kuukauden aikana tyémaalla tyoskennelleet
tyontekijat pitaa lisata tyomaalle kasin. Taman teet tyontekijoiden yllapidossa, urakoitsija-rivilla olevaa
IImoitustiedot-linkkia napauttamalla.

Yrityksen Admicom Oy tyontekijoiden ilmoitustiedot

() Kulunvalvonnasta ® Kasin VuosilValitse v| Kuukausi [Valitse v

Henkil Vuasi Kuukausi Veronumero  Tapahtuma
|[Katevd Kaija | [2014 w| |Syyskuu | 786978678967  Poista
[Touhukas Tahve w| [2014 w| [Syyskuu  ~| 027842683767  Foista
[Valitse v| (2014 v| |valtse  w|

Tallenna Peruuta Paluu

Tydntekijéiden ilmoitustiedot.
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Toiminnanohjausjarjestelma talotekniikka-
ja rakennusalan ammattilaisille
1. Merkitse valintaympyra “Kasin” seka poimi alasvetovalikoista vuosi ja kuukausi, jonka aikana
tyoskennelleita olet tyomaalle kirjaamassa.
2. Valitse rivin Henkilo-sarakkeen alasvetovalikosta tyontekija.
3. Paina lopuksi Tallenna.

Lisaa kaikki tarvittavat asentajat yksitellen. Alasvetovalikossa ndkyvat vain henkil6t, jotka ovat merkittyna
kyseisen tydmaan tyontekijalistaan.

Uloskirjautuminen
Kun haluat poistua jarjestelmasta, paina Kirjaudu ulos oikeasta ylakulmasta.

Yleisid toimintaperiaatteita
Tooltipit
Viedessasi hiiren kohdistimen kuvakkeiden paalle saat esille tooltipin, joka kertoo, minka toiminnon voit
kuvaketta napauttamalla suorittaa (esim. Hae, Luo uusi, Muokkaa). My0s joissain sarakeotsikoissa on
tooltipit, jotka kuvaavat sarakkeen sisaltamaa informaatiota tarkemmin.

Yrityshaku
Kentissa, joihin tulee taydentda esimerkiksi yrityksen nimi (urakoitsija tai tilaaja), voit hakea kahdella

tavalla:
a) syota nimen alkua ao. kenttdan, jolloin ohjelma paivittaa kentan alapuolelle listan nimista, jotka alkavat
antamallasi kirjainyhdistelmalla. Listalta voit valita hiirelld napauttamalla oikean.

Admi] x| 24
Admicom Oy 1873875-6]

Yrityksen nimen syo6tto.

b) avaamalla hakuikkunan kentén vieressa olevalla suurennuslasipainikkeella. Siina voit etsia yrityksia
syottamalld esim. y-tunnuksen tai nimen alkuosan kenttaan ja painamalla Hae. Etsimasi yrityksen
valitset merkitsemillad sen kohdalla olevan valintaympyran ja painamalla Valitse.

Hae [admi || Hae

Valitse  Y-tunnus Nimi Osoite Postinumero Postitoimipaikka Maa Id
1878875-6 Admicom Oy Fl 17902

Yrityksen valinta suurennuslasi-toiminnon kautta.

Paivaykset

Paivamaarat voit syottaa kenttiin esim. muodossa ppkkvv tai poimia kentan oikealla puolella nakyvalla
kalenterikuvakkeella avautuvasta kalenteri-ikkunasta. Jos paivamaara on kuluvalla kuukaudella, riittaa, etta
syotat paivan numeron.

Painiketoiminnot
Tehtydsi muutoksia tai lisdyksia tietoihin paina lopuksi Tallenna. Peruuta-painiketoiminnolla hylkaat
tekemadsi muutokset, kun et ole viela tallentanut niitad. Paluu-painikkeella paaset edelliseen nakymaan.
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