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Johdanto

Aalto-yliopisto kayttaa Salesforce-jarjestelmaa kertaluontoisten palkkioiden seka vieraiden
matkakulujen tietojen ilmoittamiseen. Samalla jarjestelmalla keratdan tietoturvallisesti myos
maksuja varten tarvittavat henkildtiedot. Kun tiedot on keratty Salesforce-jarjestelmassa, tiedot
siirtyvat edelleen késiteltaviksi varsinaisiin maksujarjestelmiin (palkkiot palkkajarjestelmaan ja
matkakulut matka- ja kulunhallintajarjestelmaan). Koska maksut kasitellaan eri jarjestelmissa, myos
maksuaikataulut eroavat: palkkio ja matkakulu eivat valttamatta ole samana paivana pankkitililla.

Alla lyhyt kuvaus prosessin etenemisesta Salesforce-jarjestelmassa. Palkkionsaajan/vieraan rooli
prosessissa on ilmoittaa tarvittavat henkil6tiedot seka liitteet (verokortti ja/tai matkakuitit), jotta
palkkio/matkakulut saadaan maksettua (kohta merkitty kuvassa punaisella katkoviivalla).
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Viesti henkildtietojen ilmoittamisesta

Saat sédhkopostiisi pyynnon ilmoittaa henkilotietosi palkkion/matkakulujen maksamista varten.

e \Viesti lahetetdan osoitteesta noreply-serviceplatform@aalto.fi

e Viestin otsikko on: Personal information request from Aalto University for payment or guest
reimbursement / Henkilotietopyynto Aalto-yliopistolta palkkion tai matkakulujen
maksamiseksi

Jarjestelmasta ei ole viela taysin suomenkielista versiota, minka takia joissakin kohdissa on seka
suomen etta englannin kielta. Viestissa ohjeistus on ensin englanniksi ja alempana viestissa
suomeksi.

Viestissa nakyy yhteenveto maksuista:
Jos punaisella merkityissa kohdissa on taytetty tietoja, sinulle

Palkkiotyyppl: Separate Fee ollaan maksamassa palkkiota.
Palkkion tysskentelvaika: 2

Jos oranssilla merkityissa kohdissa on taytetty tietoja, sinulle

Matkakilujen korvaus, vierailun tyyppl: R
ollaan korvaamassa matkakuluja.

Vierallun kuvaus:
Korvattaval kulut:

Jos kaikki kohdat on taytetty, sinulle ollaan maksamassa seka
palkkio ettd korvaamassa matkakuluija.

Yhteenvedon jilkeen 16ydat henkilokohtaisen linkin henkilotietojen ilmoittamiseen. Huomaa, etta
linkki on voimassa 30 vuorokautta. Linkki sulkeutuu viimeisen voimassaolopaivan jalkeen, etka enaa
paase ilmoittamaan tietojasi.

Linkkia klikattuasi saat vahvistuspyynnon. Syota kenttdan se sahkopostiosoite, johon
henkilotietopyynto6 alun perin lahetettiin. Seuraavaksi saat pyynnon ilmoittaa kertakayttoisen
koodin. Se ldhetetdan asken syottamadsi sahkopostiin erillisena viestina. Kopioi koodi ja liita se
pyydettyyn kenttadn. Taman jalkeen padset lomakkeelle.

Verokortin toimittamisesta

Jos sinulle ollaan maksamassa palkkiota ja haluat toimittaa verokortin palkkion verottamista varten:
maksettavasta palkkiosta riippuu, minkdlainen verokortti sinun tulee toimittaa. Verottaja vaatii
nykyaan, etta ns. normaalia verokorttia, jota kdytetadn esim. kuukausipalkan verottamiseen, ei voi
kayttaa kaikkien palkkioiden maksamiseen.

Toimitettava verokortti valitaan sdhkopostiviestin alussa olevasta yhteenvedosta Palkkiotyyppi-
kohdan mukaan. Tarkista millaista palkkiota sinulle ollaan maksamassa ja toimita sita varten
taulukossa kerrottu verokortti.

Palkkiotyyppi Tarvittava verokortti

Assignment Fee Normaali verokortti (palkan verokortti)
Compensation for Use Kayttokorvauksen verokortti (pyyda Verottajalta)
Fee Payments for Trade Income Tyokorvauksen verokortti (pyyda Verottajalta)
Hourly Teacher Fee Normaali verokortti (palkan verokortti)

Separate Fee Normaali verokortti (palkan verokortti)

Lisda ohjeita verokortista |0ydat taalta.

Aalto University User support:
dataformhelp@aalto.fi
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Henkilotietolomakkeen tayttaminen

Tayta henkilotietolomakkeen tiedot huolellisesti. Pakolliset kentat on merkitty asteriskilla (*).
Henkilotietolomakkeen lopussa on tyhja kentta, johon voit tarvittaessa ilmoittaa taydentavia tietoja.

Voit jattaa henkilotietolomakkeen tayttamisen ja palata silhen myéhemmin uudestaan. Huomaa
kuitenkin, ettd lomakkeen tiedot eivat tallennu keskeneraisina, vaan joudut syottamaan kaikki tiedot
uudestaan. Muista my6s aikaraja lomakkeen aukiololle (30 vrk). Voit kirjautua takaisin lomakkeelle
samasta sdahkopostiviestin linkista (sinua pyydetdan uudestaan vahvistamaan sahkopostisi ja
antamaan kertakayttéinen koodi).

Jos et ole aktiivinen lomakkeella n. 10 minuuttiin, lomake varoittaa istunnon sulkemisesta. Jos et ole
aktiivinen lomakkeella 15 minuuttiin, sinut kirjataan ulos lomakkeelta.

Kun olet tayttanyt pakolliset kohdat lomakkeella, voit Idhettda sen eteenpdin. Huomaa, ettd et enda
padase muokkaamaan lomakkeen tietoja. Mahdolliset puuttuvat tiedot palkkionmaksuun liittyen voit
|ahettaa Aallon palkkatiimille payroll@aalto.fi tai matkakulujen korvaamiseen liittyen Aallon
matkustuspalveluille travelservices@aalto.fi.

Henkilotietolomakkeen tayttaminen suomi.fi palvelun kautta

Jos sinulle on jo aikaisemmin maksettu palkkio Salesforcen kautta ja sinulla on suomalainen
henkildtunnus, voi valita henkil6tietolomakkeelle kirjautuessasi sdhkopostitunnistautumisen sijaan
Suomi.fi-tunnistautumisen. Suomi.fi tunnistautuminen vaatii suomalaiset pankkitunnukset tai
mobiilivarmenteen.

Klikkaa ensimmaiselta sivulta “suomi.fi login” linkkid. Sinut ohjataan seuraavalle sivulle, jossa sinun
tulee valita vaihtoehto ”login with suomi.fi”. Al3 valitse vaihtoehtoa ”login with Aalto students” tai
”login with Aalto staff”, vaikka kuuluisitkin edelld mainittuihin ryhmiin.

+ ¥
Aalto University personal data for payments

Choose User Verification

Chands the verification method to procesd to the peridnal data form

With Sucami, A authentication we can safaly utilize your personal data that can be obtaned from the authorities or that you have previowsly

submitted 1o Aalie Lineersity

Valitse tunnistautumistapa jatkaaksesi henkilotietolomakkealls

Suomifi -tunnistautumisella vaimme turvallsest hySdyntiad viranomasata waatasa o skaisemmin Salic-yhopstolle iimoittamias

henkilalietojas.

Click hvere to procesd to Suomif lgin (choose Suomif aise Irom the next page)

Suomifi login

Verily wsing Email (odd data will not be utsliped)

Ermail

Aalto University User support:
dataformhelp@aalto.fi
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salesforce

Log in with Aalto Staff

Log in with Aalto Students

Log in with Suomi.fi

Kun tunnistaudut vahvasti Suomi.fi-palvelun kautta, sinulle ndytetdan kaikki aikaisemmin
ilmoittamasi tiedot henkil6tietolomakkeella. Tarkista ystavallisesti aina, etta henkilotietolomakkeella
olevat tiedot pitdvat edelleen paikkansa ja paivita tarvittaessa muutokset henkilotietolomakkeelle.

Sahkopostitunnistautuminen on myos edelleen vaihtoehtona, jos et halua kdyttdaa Suomi.fi-palvelua
tai sen kdyttdminen ei ole mahdollista. Sdhkopostitunnistautumisessa henkilotietolomake avautuu
tyhjana ja sinun tulee tayttaa kaikki vaadittavat pakolliset kentat uudelleen henkilotietolomakkeella.

Verokortti
Jos olet aiemmin ty6skennellyt Suomessa

Aalto-yliopisto saa verokorttitietosi sahkdisesti suoraan Verohallinnolta, jos olet aiemmin
tyoskennellyt Suomessa (yleisesti verovelvollinen) ja sinulla on suomalainen henkil6tunnus. Sy6ta
suomalainen henkilétunnuksesi Finnish personal ID -kenttaan, jolloin sinun ei tarvitse liittaa
verokortistasi kopiota henkilotietolomakkeelle. Tarkistathan ennen henkilétietolomakkeen
lahettamistd, etta verotietosi ovat ajan tasalla OmaVero-palvelussa.

Jos palkkiosi tyyppi (Fee Type) on Tyokorvaus (Trade Income) tai Kayttokorvaus (Compensation for
Use), tarvitset palkkiotyypin mukaisen verokortin palkkion verotusta varten. Poikkeuksena kurssiin
liittyva luennointipalkkio, johon tarvitaan palkansaajan verokortti riippumatta siita, oletko

Aalto University User support:
dataformhelp@aalto.fi
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tyosuhteessa Aallossa tai Aallon ulkopuolella. Hae tyokorvauksen tai kdyttokorvauksen verokorttia
ensin Verohallinnon OmaVero-palvelusta, jotta tiedot saadaan siirrettya sdhkaoisesti yliopistolle. Jos
tarvitset tyokorvauksen tai kdyttokorvauksen verokortin, etka ole pyytanyt sitd OmaVero-palvelussa,
Aalto-yliopiston palkanlaskenta ottaa sinuun yhteytta ja ohjaa hakemaan tarvittavaa verokorttia. Jos
et hae ohjeistettua verokorttityyppid, ennakonpidatys palkkiostasi on 60 %.

Jos sinulla on kysyttavaa, ota yhteytta payroll@aalto.fi.

Jos et ole aiemmin tydskennellyt Suomessa

Aalto-yliopisto ei saa verokorttitietojasi suoraan Verohallinnolta. Seuraa tdssa tapauksessa alla olevia
ohjeita:

e Jos oleskelet Suomessa yli 6 kuukautta, sinun katsotaan olevan Suomessa yleisesti
verovelvollinen. Hae tallin yleisesti verovelvollisen verokorttia. Jos et hae verokorttia,
ennakonpidatys palkkiosta on 60 %.

e Jos oleskelusi Suomessa kestda enintdan 6 kuukautta, sinua pidetdan Suomessa rajoitetusti
verovelvollisena. Voit pyytaa Verohallinnolta Iahdeverokortin palkkiosi verotusta varten ja
ladata sen henkil6tietolomakkeelle. Jos et toimita verokorttia, ennakonpidatys palkkiosta on
35 %.

e Jos tyo on tehty ulkomailla (ei Suomessa), palkkiostasi ei piddtetd veroja Suomeen. Jatd tama
kohta tayttamatta ja jatka eteenpain henkilotietolomakkeella.

Voit lisata verokortin Tax card for fee payment -osion kohdassa Add Files. Voit ladata tiedoston
koneeltasi (Upload Files) tai pudottaa haluamasi tiedoston. Kun tiedosto on ladattu, naet
vahvistuksen Uploaded Successfully.

Add Files
& Upload Files  Or drop files

Uploaded Successfully

Jos latasit ensin vaaran liitteen, jarjestelma ei anna sinun enda poistaa sita. Tarkista, ettd sinulla on
oikea liite ja lataa se uudelleen lomakkeelle. Aallon palkkatiimilla on padsy kaikkiin lataamiisi
tiedostoihin.

Matkakulujen kuittien liittamisesta
Tarkista matkasi alkamis- ja paattymisajankohdat ja paivita kellonaikoja tarvittaessa.

Aalto University User support:
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Lomakkeen kentdssa “Expenses reimbursed” on listattu ne matkakulut, jotka on sovittu
korvattaviksi.

£

Liita jokaisesta sovitusta, toteutuneesta kulusta kuitti “Payment items” kohtaan. Kuitista tulee
selvita: paivamaara, myyja, mita on ostettu, summa, valuutta ja Suomessa tapahtuneista kuluista
alv-erittely. Kulut korvataan vain kuitteja vastaan. Jos matkasta on sovittu korvattavaksi km-korvaus
oman auton kaytosta, liitd tdhan kohtaan selvitys ajetuista kilometreista sisaltden 1aht6- ja
kohdeosoitteet.

Moase sdd your supammet for rombunamo, sech recTipt srparatoly

U -

Ateria- ja polttoainekuluja ei Suomen verolainsdadanndén mukaan voi korvata verovapaina
matkakulujen korvauksina, joten niihin liittyvia kuitteja ei huomioida kulukorvauksessa.
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