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Uldine

Too6taja andmete muudatuste ja vaatamiste logi

To6taja andmete vaatamise ja muudatuste logi peale on lisatud logide kustutamise vdimalus.
Kustutada ei ole voimalik viimase aasta logisid, varasemad logid on soovi korral voimalik
andmemahu vahendamiseks kustutada.

Kustutamiseks tuleb vastavates loendites panna kuupdeva veerule filter, mis aja kandeid soovitakse
kustutada, ja seejarel vajutada nupule ,Kustuta filtreeritud read.”

Kui filtris on kandeid, mis on uuemad kui Uks aasta, annab siisteem veateate.

& Todtaja andmete vaatamise logi

/O Otsing| @ Kustuta filtreeritud read

Kuupsev ja Kasutaja ID
Tostajanr. W Kandenr.  kellaaeg T t Objekti nimi T Kirjeldus
Tao1e 1 10.10.2023 14:22  BIRGIT Page Tdotaja kaart (HRM4Balti... Tootaja ka
TOO16 2 10102023 1422 BIRGIT Page Todtaja pilt Tootaja pil
TOO16 3 10.10.2023 1423 BIRGIT Page Todtaja lepingud (HRM4B... To6taja lej
TO016 4 10.10.2023 14:25  BIRGIT Page Todtaja kaart (HRM4Balti... Tootaja ka

To0taja ametikoha nouded

Uued ndude liigid — fail ja to6taja ankeet

Ametikoha nduetesse on lisatud kaks uut liiki, mida on voimalik ametikoha noudeks maarata—
tootaja ankeet ja fail (liigi jargi). Nouete tditmist on vdimalik kontrollida tédaja ametikoha nduete
loendist.

a &« Ametikol € Ametikoha néuded (HRM4Baltics)

18 AM L otsing + Uus B Redigeeri loendit i Kustuta
Moutud Doky
@ Kateg MNéude liik alates Néutud kuni Dokumendi liik alam
Oskus
Ametik .
| — | Todtajaa v
Nr. Dokument
Koolitus
Nimetus Oskus
Haridus
Nimetus Vara
Juhendamised
Liik Tootaja ankeet

Summee|
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HRM4Baltics iseteenindusportaal

Puhkuse taotluse juhendtekst puudumise liigi pohiselt

Kui varasemalt oli puhkusetaotluse juhendtekst kdigi puudumise liikide puhul sama, siis nitidsest on
lisandunud vaimalus lisada juhendteksti puudumise liigi pohiselt. See voimaldab nditeksriigi poolt
hivitatavate puhkuste puhul lisada t66tajale juhiseid, kas ja mida ta peab tegema
sotsiaalkindlustusameti iseteenindusportaalis, voi mis vahemikus on lubatud kasutada talvepuhkust.

Seadistused on voimalik luua ,Taotluse liigid" -> ,Puhkuse taotlus” -> ,Puudumise liigid"

& Taotluse puudumise pahjused (HRM4Batti —

Owing + Uus [ Redigeeri loendit 1] Kustuta CAAT

5P

<]

7¢
S 1 7P 5P L SKA-s on vaja ka tactlus esitada! SKA faili I a
LISAPUHK. 0o 7P 5p P_TAIENDAV
OPPEPUHK. o 7 5P OPPE
PUHKUS 107 25p " PUHKU! Tavall N
TALVEPUH... Talvepuhkus 7 7P P _TALV Saad vStta ainult siis kui lumi ... | Punane pa.. Niita
VANEMAP. Vanemapuhkus HOOLD Tavaline MNaita

Puhkuse taotlusel puhkuse jadak puhkuse l6ppkuupdeva seisuga

Kui senini kuvati puhkuse taotlusel puhkusesaldot aasta I6pu seisuga, siis nildsest on lisandunud
voimalus kuvada té6tajale puhkusesaldot ka puhkuse I6ppkuupdeva seisuga.

Selleks, et saldo oleks puhkuse taotlusel nahtav, tuleb taotluse seadistustes liilitada sisse marker
.Puhkuse jadak Ioppkuupdeval nahtav.”

< Taotluse seadistused (& v - oj Salvestatud
Puhkusetaotlus - 01.01.2019
Teksti seaded Seaded Rohkem suvandeid

Taotlus

Taotluse liik Puhkusetaotlus v Alates 01.01.2019 E

Puhkus i

Valimus ja tekstid
Taotluse nimi Puhkus taja viljade va Tavaline
Taotluse nime var Tavaline hd Noutud valjade varv Tavaline

www_delfi ee

Puhkuse jask lapukuupdeval ndhtay [ o]

Puhkuse taotluse automaatse vormistamise muutmine

Puhkuse taotluse puudumise pohjuste seadetesse on lisatud marker, mille sisse lilitamisel kaob
tootajal (taotluse esitajal) vdimalus muuta taotluse automaatse vormistamise seadistust.
Seega kui senini oli té6tajal voimalik puhkuse taotluse automaatne vormistamine soovi korral vélja

lUlitada, siis nlitid voib tédandja selle voimaluse kdigile Gheselt kinni panna.
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&

Taotluse puudumise p&hjused (HRM4Baltics)

S otsing +Uus  BE Redigeeri loendit Tl Kustuta

Vaikimisi  Vaja Autom.

Puhkuse liik puhkuse  vormistada vormistami... Automaatne Automaatne Puudumise

1 Puhkuse kirjeldus kestus  3javalem ajavalem vormistamine vormistamine muudetav Pass... pdhjuse tahis
—» EMAPUHK.. : Emapuhlkus ] O (] L_EMAPUH

ISAPUHKUS Isapuhkus 1 | 7P 5P O L ISAPUHK

LAPSEPUH... Lapsepuhkus 1 | 7P 5P O L_RIKLIK

LISAPUHK... Lisapuhkus 7 pa... o 7P 5P O O P_TAIENDA

OPPEPUHK... Oppepuhkus 0 7P 5P [ poppe

PUHKUS Puhkus 1 7P 25P [ P_PUHKUS

TALVEPUH... Talvepuhkus 7 | 7P 5P O P_TALV

VANEMAP... Vanemapuhkus 0 LHOOLD

Taotluste automaatne kinnitamine (t66jarjekorraga)

Taotluse liigid seadistusse on lisatud marker "Luba tédtlemine todjarjekorraga”. Markeri sisse
lilitamisel kisib programm ,kas soovite lisada t6djarjekorra kande?” Tédjdrjekorra kande lisamisel
hakkab markeeritud taotluse liikide kinnitamine toimuma automaatselt (to6jarjekorragal. Vaikimisi
kdivitub téojarjekord kord pdevas, kuid seda on vdimalik kasitsi todjarjekorra kande lehelt muuta.

To6jarjekord kinnitab automaatselt dra koik taotlused, mille seadistuses on tééjarjekorraga
tootlemine sisse lulitatud ja mis on seisundis ,Esitatud.”

Toojarjekorraga to6tlemist toetavad jargmised taotluse liigid:

Tulumaksuvaba
To6taja andmed
To6taja pilt
Too6taja kontakt
Ettevotte kontakt
Puhkuse vdljamaks
Lapsed

Haridused
Dokumendid
Pangakontod
Oskused

Seotud isikud
Insaider
Juhendamised
Soidukid

Varad
Tervisekontroll

o
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Kinnitamise info kiirinfo kasti

Minu taotluste loendisse ja siindmuse taotluse kaardi infokastidesse on lisatud info taotluse
kinnitamise kohta — seisund, kinnitajad ja kelle kdes kinnitusring parasjagu on.

€ Minu taotlused [
O otsing Uus Taotlus  Liigifiltrid  Seisundifiltrid  Aja filtrid e v = 0
Taotluse ar. Taotluse Taotluse Muudatuse
kuupdey seisund W seisund [aotiuse nimi

ARUANNED. Kuluaruanne 09.05.2023  Uus siindmuse tactluse aruanne sikliku auto kempensatsioon Kinnitamise seisund

Kuluaruanne 13.05.2023  Kinnitamisel Siindmuse taotluse aruanne  Traktor 987YYY 01.05.23-31.05.

Kinnitamise!
Kuluaruanne 27.06.2023  Uus Siindmuse taotluse aruznne 28.06.23-28.06.23 Austraalia test

Kalle Tamm (otsene juht)
Aarno Kekk, Kaia Muna, Kalle Tamm

Palgazurnaal 13.12.2023 Palgaturnaal i jaksa kinnitada, elu on raske
Masstaotlus  13.05.2023  Uus Tootasud Tootajatega kokku lepitud taot..
Masstaotlus  13.05.2023  Uus Ule keskmise protsendid 1étaja todtasude kapitaliseeri...
Masstaotlus  23.05.2023  Uus Tédaja kapitaliseerimine
¢ Puhkusetao.. 13122023  Kinnitamisel Puhkus Puhlus 13.12.23 - 13.12.23
Seiduk 23052023  Esitatud Saiduk Saiduki 987YYY andmete muut..
TAOT_01220 Stindmuse ... 27.06.2023 Uus Secondment
VL0220 Volitus 23052023 Uus Volitus Volitus -

Sindmuse taotlusele dimensioonid

Sundmuse taotluse kategooriale, liigile ja alamliigile on lisatud dimensioonide lisamise voimekus.
Kategooriale, liigile ja alamliigile lisatud vaikedimensioonid kanduvad edasi sindmuse taotlusele,
sellega seotud kuluaruandele ja sealt edasi pearaamatu kannetele.

& Sundmuse liigi dimensioonid ~/ Salvestatud =
O otsing + Uus BB Redigeeri loendit T Kustuta [T —
Dimensiooni tahis T Dimensiconi vairtus
> ‘ LAHETU v | : MuuD

Kuluaruande loomisel liigi valik

Kui kasutusel on rohkem kui tiks kuluaruande liik, siis uue kuluaruande loomisel avatakse kdigepealt
kuluaruande liigi valik, kust kasutaja saab valida sobiva liigi pohja.

& Kuluaruanded ]

O Otsing Halda [ERKaart & Minu %3 Vastutusala | BB Uus majanduskulude aruanne | EE Uus spordikulude aruanne  EE Uus autokompensatsiooni aruanne =+ 2 Y

1
Aruande Aruande
Aruande nr. T perioodi algus perioodi I Kuluarua nde |iigid (H RM4Bahics) v + Uus Ve x Hiivitatav summa  Makseviis
ARUANNE0588 @ 01.04.2023 30.04.2( 75,00
Luba
ARUANNE0622 01.05.2023 31.05.20i rida... Pe 0,20
Tahis t Aruande nimi Juhised Limiidi fik Limiidi summa  peri 1
ARUANNE0623 01.05.2023 31.05.20i . . . 12,00
— MAJANDU.. : Majanduskulude aruanne Hivitatakse t88taja poolt maks... Kvartal
ARUANNEO648 28.06.2023 28.06.201 PRILLIKOM... Prillikompensatsioon Hiivitatakse kuni 80 eurot, kui t 23,00

ERP /| HRM CRM
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Sindmuse e-maili teavitused

Stindmuse kaardile lisatud nupp .saada koigile teavitused,” mis vdimaldab saata kdigile sindmusel
osalejatele e-maili teavituse, et neile on loodud stindmus.

Sama nupp on lisatud ka sindmuse taotluse peale, et té6tajat oleks voimalik teavitada talle loodud
taotlusest, juhul, kui ettevottes tegeleb nende loomisega mingi teine isik.

& sundmuse kaart (HRM4Baltics) (&2 1 W / Salvestatud

Lahetus : Pojengide kasvatamine 28.06.23 - 28.06.23 Austraalia

2 Dimensiconid £ Uus hinnapdring ¥ Hinnaparingud ~ &5 Osalejad ~ #@ Taotlused & Loo ks taotlus &% Loo kdigile taotlused | [y Saada kaigile teavitused | & Kulukanded  [] Projektid -

Siindmuse maaratlus

Stndmuse nimi Pojengide kasvatamine 0
0,00

oria tahis LAHETUS Hinnapsringu summa 000

KONVERENTS Taotluseid 2

1012 Lopetatud (D]

Organiseerija nimi Mari Murakas

E-maili sisu saab seadistada e-maili mallide lehel. Seadistatud e-maili malli saab siduda siindmuse

teavitusega labi sindmuse kategoariale lisatud kinnitusringi.
Vali - Kinnitusringid (HRM4Baltics) £ f-Uus [ Redigeeri loendit <X

JUHID JAH P_TAGAS! L.

KC u:
KO
KULUARUA, KULUARUAN,
= LAHETUS SUNDMUS SYNDMUS TA... SUNDMUS SONDMUS SUNDMUS SONDMUSEL...
MAJANDU KULUARUAN...

Dokumendi alamliik

To6taja dokumentide mugavamaks haldamiseks on dokumendi liikidele on loodud juurde dokumendi
alamliigid.

€ T0O1- Karmen Kaks

Téétaja dokumendid (HRM4Baltics) SO otsing + Uus  BE Redigeeri loendit M Kustuta I Failid R
Dokumendi Dokumendi
nr. Dokumendi lilk Liigi kirjeldus alamiliik Dokumendi alamliigi kijeldus
9 TUNNISTUS Tunnistus _
— 9876 : KUTSE Kutsetunnistus MAE7 Méeinsener tase 7

Varade valjastamine kinnitusringiga

Tod6tajale valjastatud varadele on lisatud HRM4Baltics iseteenindusportaalis varade vastuvotmise
kinnitamise voimalus. Kinnitada saab nii HRM4Baltics varade loetelus olevaid varasid kui ka pohivara.

ERP /| HRM CRM
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HRM4Baltics lahenduse varade kinnitamiseks on vajalik seadistada vara liigile kinnitusring.

Vali - Vara liigid (HRM4Baltics) 0 +Uus B Redigeeri loendit -+ X
Kood T Kineldus Vastutaja liik Kinnitaja nr. PV idassi tahis PV alamklassi tahis
ARVUTID Arvutid -
- SOIDUKID H Soidukid Todtaja _ AUTQ

Kui vara liigile on kinnitusring seadistatud, saab varade eest vastutav isik tddtaja kaardile vara
lisamisel saata selle iseteenindusportaali tddtajale kinnitamiseks (,saada kinnitusringile®).

€ AD01 - Holger-Kulgur Saviauk Salvestatud
Tébtaja varad (HRMd4Baltics) £ omsing +Uus  BF Redigeeri loendit [ Kustuta] % Saada kinnitusringile | & Varade vastuvatmisakt 5 Varade dleandmisake  £3 Ringkaiguleht -+ ® Y = Q
- TV000S : | Ford Mustang Aktiivne 14.12.2023 000 MUUD
ARVUTIOOT Arvuti Lenovo ThinkPad Aktiivne 7878789 776656 T001 150000  POHIVARA ARVUTID

Too6tajale on voimalik saata iseteenindusportaali kinnitamiseks ka valjastatud pohivara. Selleks, et
pohivara laheks peale pohivarale vastutaja madramist koheselt tédtajale kinnitamiseks, tuleb teha
jargnevad seadistused.

1. Pohivara kaardile peab olema madaratud pohivara klass
< P&hivara kaart

PV000011 - Ford Mustang

Todtlemine  Aruanded Toimingud Seotud Aruanded Vihem suvandeid

Uldine

M. | PVOO0011 | Seerianr.

Kirjeldus | Ford Mustang | Peavara/osis

PV klassi tahis |PO—| 4 Peavara komponent
PV alamklassi tahis |101 | Otsingu kirjeldus
PV asukoha tahis | v/ Vastutav to5taja
Eclarveline vara @ Passiivne

N e -

2. Pohivara klass peab olema seotud HRM4Baltics vara kategooriaga, millele peab olema
madratud kinnitusring

Vali - Vara kategaorisd (HRM4Baltics) Sl W Aedgem e ‘X

Kui pohivarale valitakse vastutatav tootaja, lisatakse pohivara automaatselt HRM4Baltics lahenduses
tootaja varade alla ning saadetakse iseteenindusportaali téétajale kinnitamiseks.

ERP /| HRM CRM
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Tootaja ankeet

Uue todtaja vdarbamisel on voimalik to6tajale valja saata HRM4Baltics iseteenindusportaali ankeet,
kuhu té6taja saab sisestada kdik oma isiklikud andmed, mis on vajalikud to6taja todle
vormistamiseks.

Valjad, mida té6taja ankeedil tditma peab, on véimalik seadistada t66taja ankeedi vdljade seadetes
(Taotluse liigid -> Td6taja ankeet -> valjade seaded).

& Taotluse liigid (HRM4Baltics) = Portaali valjade seaded (HRM4Baltics) " Salvestatud (=
£ otsing  BF Redigeeri loendit i £ oOtsing B Redigeeri loendit &R Alamlehtede Viljade seaded Rohkem suvandeid e Y =
Luba muuta
Nahtav to5taja
Valja nimi portaalis portaalis Nautav Juhile nahtav
Taotluse liik T i
- Isikukood : (] O
Tédtamise andmed . . -
Nimi o ) d (]
Ettevdtte kontakt |
evoHe s Eesnimi
Lapsed |
3 Perekonnanimi v}
Haridus | . N - -
Stnnikuupdev m] ) O O
Dokumendid | - -
Sugu ] O Od O
Pangakontod | - - -
Ametinimetus ) O O O
Oskused {
IBAN
Tervisekontroll ] a
bl Saiduki reg.mark a O m]
Varad | _ _
Telefon m] ) O a
Puhkusereserv | - - -
Ettevotte telefon m] ) O a
Insaider | . - -
Ettevdtte mobiiltelefon ) O O O
Seotud isikud N - -
Ettevétte e-post ] O Od O
—  Tobtaja ankeet S i — -
Vaikimisi e-maili liik m] ) d O
Puhkusetaotlus | — -
Markus o ) d (]
Volitus |
Aadress
Stindmuse taotlus - -
Aadress 2 ( ) O (
Keolitused |
Asula ]
TéBajatabel - -
- Postiindeks ( O Od O
Té6taja lisamine
L Maakond

Lisaks téotaja andmetele on ankeediga voimalik edastada ka tulumaksuvabastuse soovid ja info
vahenenud té6voime kohta. Vastavad seadistused on véimalik teha té6taja ankeedi taotluse
seadetes (Taotluse liigid -> To6taja ankeet -> taotluse seaded seaded).

Valimus ja tekestid

Crerep—r—

Vastavalt tehtud seadistustele on vaimalik taotluse kinnitamisel lisada té0taja kaardile automaatselt
tootaja info koos tulumaksuvabastuse ja vahenenud t6dvoime infoga. Lisaks on voimalik saata
vahenenud toé6vdime kohta e-mail valitud todtajale (nt palgaarvestajal, et tuletada meelde
sotsiaalmaksu hlvitamise taotluse esitamist Té6tukassale.

o
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To6taja ankeeti on voimalik vdlja saata tédtajate loendis: aruanded -> saada e-mail

Tootajad:  Koik ~ A Otsing  +Uus [l Kustuta  Seotud andmed Aruanded Leping Andmed Isiklikud andmed K
o & Tootaja andmed
Nr. 1 Eesnimi Perekonnanimi sikukood S0 netikoha nr. Ametinimetus
E& palgateatis
123457 Tzavo Traagel 387100103... ] T Klienditeenindzja
1 Saada e-mail
4568789 : Sven Lill-Sibul 396020512... ‘e r Klienditeenindaja
=1 Saada e-mail kdigile
46895 Kaspar Hiiemae 502101512, Torrmevwe——avrees ~OKO1 Juhataja
56456 Maya HR2 Miidumze HR2 493010312... AM3 Turundusassistent
8798 Alice Vunder 48001160... 16.01.1980 Naine KT Klienditeenindaja
887469 Kaido Kuusk 37605030... 03.05.1976 Mees KT Klienditeenindaja
Selleks peab eelnevalt olema seadistatud vastav e-maili mall.
= E-maili saatmine (HRM4Baltics) + Salvestatud -
Malli tahis |LEPINGU MUUDATUS Naita portaalis Ei néita v
T 1
E-maili mallid (HRM4Baltics) P~ +uus e 7 X
Malli liik T Malli tahis T Kirjeldus Teema HTML
— TIodtaja *  LEPINGU MU... Lepingu muudatud Lepingu muudatus
ToGtaja T Palgateatis portaal Palgateatis portaalis (%3)
Todtaja TVPSOODUS TVP soodus TVP Scodus
Tootaja UUS TOOTAJA  Uue toodtaja ankeet Sportlandi uue téotaja ankeet

Téotaja poolt tdidetud ja edastatud ankeedid liiguvad HRM4Baltics lahenduse taotluste alla, kus
personalitdGtaja saab need Ule vaadata ja kinnitada. Kinnitamise jarel kantakse kdik ankeedil olevad
andmed automaatselt tddtaja kaardile.

Uue todtaja lisamise taotlusele struktuuripohised todtasud

Kui ettevottes on kasutusel uue todtaja tédle votmise taotlus, siis nitidsest on koos sellega vaimalik
lisada téotajale ka automaatselt struktuuritiksuse jargne tootasu.

Selleks tuleb eelnevalt iga struktuuritiksuse ametikohale seadistada struktuuritiksuse ametikohale
vastav tdotasu.

= TO1 Salvestatud

Palga struktuuriiksuse 2. tase 0O Otsing + Uus  B# Redigeeriloendit [ Kustuta (8 Ametikohad | 9 Struktuuri pshised totasud 2 ¥ = 0O

Teenindus 39 KIURY 100 LUX

Turundus 1 10 10 KIURU EED

ERP /| HRM CRM
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€ T
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Kui struktuuritksusele on tasud lisatud, siis uue tédtaja ankeedist td0taja kaardi loomisel lisatakse

tootaja tootasude kaardile automaatselt téétasu, mis on tema struktuuritiksusele ja ametikohale
seadistatud.
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Varbamise tlesannetesse on lisatud valik ,mittesobilikud,” mis voimaldab luua tlesandeid nende

kandidaatidega tegelemiseks, kes jargmisesse vooru edasi ei pdasenud (nt draltlevate vastuste
saatmine).
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Varbamise kaardil lukus marker

Varbamise kaardile on lisatud marker ,lukus,” mille sisse lilitamisel ei kuvata antud varbamist enam
aktiivselt varbamiste loendis.
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