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Tassd ohjeessa lapikdydaan tydnantajan nakdkulmasta Epassi etujen hallinnointia
seka hallintapaneelin toimintoja. Kirjaudu sisaan ty6énantajatunnuksillasi sivulla
www.epassi.fi.

Katso tasta lyhyt video hallintapaneelin kdytésta: https://vimeo.com/668208062

1 TyOnantajan etusivu- Hallintapaneeli

Tervetuloa tyonantajan hallintapaneeliin!

Tama on etusivusi, kun kirjaudut tydnantajan paakayttajatunnuksilla Epassi-palveluun.
Hallintapaneelissa naet kaikki Epassin hallinnointityokalut. Hallintapaneelin sisalto 16ytyy
pikavalintana myds kaikkien alasivujen otsikon vasemmalta puolelta olevan raidoituksen
alta.
epassi

v Language: Suomi

= HCIIIIntapG neeli Hallintapaneelissa voit hallinnoida etuja ja seurata reaaliaikaisia tilastoja

0) )
4t ) ) il il
Hallinnoi etuja Tyéntekijét Eturyhmét Tilastot (BETA)Tilastot
Tilastot
Ota edut kayttéon ja Tyontekijoiden Hallinnoi ja luo uusia Reaaliaikaisten o
hallinnoi niité taallé. tietojen yllapito ja eturyhmid tilastojen avulla Readaliaikaisten
Yksi nakymé kaikkiin tydkalut 16ytyvét pysyt aina ajan tilastojen avulla
etuihin. taalta. tasalla. pysyt aina ajan
tasalla.
® ® ? (S &)

Laskutus
Taalta 16ydat kaikki
laskutukseen liittyvat
tiedot.

Epassi Finland Oy .

Tyénantajan
omat tiedot
Muistathan paivittaa
yhteyshenkilot ja -
tiedot niiden
muuttuessa.

Usein kysyttyd
Lataa uusimmat
kayttéohjeet tadalta.

B

Tiedostosiirrot

Tietoa
tiedostosiirroista

Linnoitustie 11, 02600 Espoo

Tuki Ota yhteytta

Ota yhteytta
asiakastukeemme
aina tarvittaessa.

. www.epassi.fi
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2 Hallinnoi etuja

Hallintapaneeli > Hallinnoi etuja
Etujen hallinnointi tapahtuu klikkaamalla edun kuvaketta tai otsikkoa.

= HCIIIinnoi etujCI Ota etuja kayttéon tai muokkaa kaytéssa olevia etuja

® &2 © 8
Ergosafe Flex Hyvinvointi Tyématka
© £ 14
Liikunta & Liikunta Lounas
Kulttuuri

2.1 Liikunta & Kulttuuri ja pelkka Liikunta
©

Klikkaamalla Liikunta & Kulttuuri -kuvaketta on
mahdollista tarkastella mm. jaettavan edun suu-
ruuden kuluvana vuonna seka ensi vuonna.

Liikunta & Kulttuuri kaytossa

Etuuden jakaminen erissa maarittaa kuinka mo-

Liikunta & Kulttuurin saldo kuluvana vuonna 170,0 € nessa erassa etu jaetaan kuluvana kalenterivuo-
(tyénantajan osuus) . . . .
) , » 900 - tena edunsaajille. Tyypillisesti etu jaetaan 1-2
Liikunta & kulttuurin saldo ensi vuonna eréSSé.
Etuuden jakaminen erissa, kpl 1 o seqps o TSN

Mikali tyontekijalla on omavastuuosuus edussa,
Vaihda jaettavien erien maard ensi vuodelle sita voit tarkastella ja muuttaa my0s tassa koh-

‘ dassa

Tyontekijén omavastuuosuus prosentteina 0,0 %
Tyontekijéin omavastuuosuus prosentteina 0,0 % Liikunta ja Kulttuurietu on verovapaata 400 €
(At irss) asti, vuodessa tydntekijaa kohden.

Kayttamaton liikkunta- ja kulttuurisaldo kumuloituu vuoden
loppuun asti. Tyontekijan kayttamaton saldo nollautuu
vuodenvaihteessaq, elleivat yritys ja Epassi ole sopineet saldojen
siirtymisesta seuraavalle vuodelle.

2.2 Lounas
Klikkaamalla Lounas -kuvaketta, voitte tarkastella Lounasetuun liittyvia tietoja.
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ePQSSi

Tama dokumentti on ainoastaan Epassin tyonantaja-asiakkaan kdytt66n. Dokumenttia ei saa jakaa.

Yd

Lounaan hinnan enimmdismaara * 0,0 €

Lounas kaytossa

Pdivittain annettava arvo 1,3 €
Pdivittain annettava arvo ensi vuonna 1,3 €

Sopimuslounas
Sopimuslounas vapaalla summalla
Avoin lounas

Omavastuuosuus 0,0 €

Kayttokertoja per vuosi 200 kpl

Aseta kayttokerrat per kuukausi kaikille tyontekijoille

2.3 Tybébmatka

2]

Tyomatka kaytossa

Tyématkan suuruus kuluvana vuonna 350,0 €
(tydnantajan osuus)

Tyématkan suuruus ensi vuonna 3500 2
Etuuden jakaminen erissa, kpl 4

Vaihda jaettavien erien maaré ensi vuodelle

Tyontekijén omavastuuosuus prosentteina 0,0 %
Tyontekijén omavastuuosuus prosentteina 0,0 %

(ensi vuonna)

Kayttamaton Tyomatkaetu kumuloituu kuukausittain vuoden loppuun asti.
Tyontekijan kayttamaton saldo nollautuu vuodenvaiheesssa, ellei tydonantaja ole
sopinut Epassin kanssa saldojen siirtdmisesta seuraavalle vuodelle.

2.4 Hyvinvointi

Epassi Finland Oy .

Linnoitustie 11, 02600 Espoo .

Verottajan maarittdma paivittaisen lounaan maksi-
miarvo on vuosikohtainen. Esimerkiksi vuonna 2022
lounaan paivakohtainen arvo on 7,15-11,30%€.

Lounasetu voidaan tarjota avoimena lounasetuna, so-
pimusruokailuna tai niiden yhdistelmana. Vuonna
2022 avoimessa lounasedussa tyontekijan osuus on
75%, mutta vahintaan 7,15€ per ostos.

Verottaja rajaa ateriaedun aterioiden maaran vuoden
tydpaivien mukaan. Epassin jarjestelma ei mahdollista
heti koko vuoden aterioiden maaraa, vaan jarjestelma
lisdad kunkin kuukauden 1. péiva kuluvan kuukauden
tyopaivien mukaan ateriakertoja, esim. 21 kappaletta.
Kuukauden aikana ei voi ylittda ruokailukertojen maa-
raa. Jos tyontekija syo esimerkiksi kaksi ateriaa pai-
vassa tai viikkonloppuna, se vahentaa arkipaivien ate-
riakertoja. Epassin mobiilisovellus nayttda tyodnteki-
jalle, kuinka monta ateriakertaa on jaljella.

Klikkaamalla Tyomatka -kuvaketta voitte tarkastella
TyOmatkaetuun liittyvia tietoja, mm. jaettavan edun
suuruuden kuluvana vuonna seka ensi vuonna.

Etuuden jakaminen erissd maarittda kuinka monessa
erassa etu jaetaan kuluvana kalenterivuotena edun-
saajille. Tyypillisesti etu jaetaan 1 - 2 erassa.

Mikali tyontekijalld on omavastuuosuus edussa, sita
voit tarkastella ja muuttaa myds tassa kohdassa

Tydsuhdematkalippu on tarkoitettu henkildkohtaisen
matkakortin lataukseen. Vuonna 2022 Tydmatkaetu
on 3400 € asti verotonta, sen ylittava osa Saldon
maaraa ei voi laskea kesken verotusvuoden.

www.epassi.fi

Klikkaamalla Hyvinvointi -kuvaketta, voitte
tarkastella Hyvinvointietuun liittyvia tietoja,
mm. jaettavan edun suuruuden kuluvana
vuonna seka ensi vuonna.
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O

Hyvinvointi kaytossa

Hyvinvoinnin suuruus kuluvana vuonna 200,0 €
(tyénantajan osuus)

Hyvinvoinnin suuruus ensi vuonna 2000 2
Etuuden jakaminen erissa, kpl 1

Vaihda jaettavien erien maara ensi vuodelle

Tyontekijan omavastuuosuus prosentteina 00 %
Tyontekijén omavastuuosuus prosentteina 0,0 %

(ensi vuonna)

Epassi Hyvinvoinnin kaytén sGannot

Perushammashoito. Ei hampaiden
valkaisua.

Liséksi kohtaan Epassi Hyvinvoinnin sdannét tulee kirjata yksinkertainen tyonantajan lahete, mikali hy-
vinvointietua sallitaan kaytettdvan muihin kuin hierontapalveluihin. Esimerkiksi nain:

Tdma toimii tydnantajan Idhetteend: Hyvinvointietua sallitaan kdytettavan kaikki Verohallinnon hyvéak-

symiin terveys- ja hyvinvointijpalveluihin, kuten fysioterapiaan, hammashoitoon seka muihin erikois/da-
kéripalveluihin.

2.5 Flex
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Flex yhdistaa eri etujen saldot yhdeksi joustavaksi eduksi, jossa tydntekija paattda missa suhteessa
annetun yhteissaldon haluaa kayttda omien tarpeiden mukaan. Jokaiselle edulle on maaritelty oma
lompakko, omilla maksusaannailld, jotka noudattavat kukin verottajan ohjeita vastaavasti kuin ne olisi-
vat erillisia etuja. Flexiin on mahdollista liittaa liilkunta tai liikunta & kulttuuri, tydmatka ja hyvinvointi.
Epassi Flex noudattaa Verottajan ohjeita ja asetettuja edun maksimimaaria.

&A J

Epassin Flexin maksusaiannot, maksimirajat vuo-

dessa

Flex kaytossa ..

/ Liikunta 400 €

Liikunta- ja kulttuuri 400 €

Flexin suuruus kuluvana vuonna (tyénantajan 0,0 € Ty(‘jmatka 3400 €

osuus) Hyvinvointi 500 €

‘ . 0,0 €

Flexin suuruus ensi vuonna
Esimerkki Flexin kaytosta:

Valitse edut, jotka haluat lisatéa Epassi Flexiin Ed'unsaa@' On S'.aanUt._3OO€ Flex edun,'johon. tyqnan-

(vahintaan 2 etua). taja on maarittanyt Liikunta & Kulttuuri, Hyvinvoinnin
ja Tydmatkan. Edunsaaja voi kayttaa 300€ budjettia

Lounas kaytéssa (11,30 €) joustavasti etujen kesken. Flex antaa edunsaajille siis

Liikunta kéaytoss (400,00 €) valinnanvapautta, SI||&! edunsaajien tarpeet ja kiin-
nostuksen kohteet vaihtelevat.

Liikunta & Kulttuuri kéytéssa (400,00 €)

Tydmatka kaytéssa (340,00 €) HUOM Lo.un.asta ei suosﬂglla"FIe'?(un.otettgvaksu silla
siinad on erilainen verotuskaytanto kuin muissa

Hyvinvointi kaytéssa (500,00 €) eduissa.

Etuuden jakaminen erissq, kpl 1 v

Vaihda jaettavien erien maard ensi vuodelle

3.Tyontekijat

Hallintapaneeli > Tyéntekijat
Tydntekijoiden tietojen yllapito ja tydkalut.

Hallintapaneelin etusivulla, kohdassa

) (o2}
W m ™ Tyontekijat ndet listauksen tyonteki-
Hallinnoi etuja Tyontekijat Eturyhmaét jOISta
Ota edut kayttoon ja Tyontekijoiden Hallinnoi ja luo uusia
hallinnoi niita taallé. tietojen yllapito ja eturyhmic
Yksi nékyma kaikkiin tyokalut I6ytyvat
etuihin. taalta.

Voit hakea yksittaisen tydntekijan nimen tai puhelinnumeron perusteella tai tyontekijat eturyhmit-
tain.

Epassi Finland Oy . Linnoitustie 11, 02600 Espoo . www.epassi.fi
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= Tyontekijat
aF R it L
Lisaa tyontekija Lisaa Hallinnoi etuja Lataa lista
tyontekijalista kaikista
tyontekijoisténne
Exceliin

Hae tyéntekijéitd tai etujen saajat

Sukunimi: ‘ ‘ Tyématka:
Etunimi: ‘ ‘ Liikunta & Kulttuuri:
Sportti:
Puhelin: ‘ ‘
Lounas:
Sahkoposti: R
ankopost ‘ ‘ Hyvinvointi:
ID: ‘ ‘ Flex:
Eturyhma: [ Vl

Listauksessa nakyy edunsaajan sukunimi, etunimi, puhelin, palvelun kuvake seka eturyhma (jos
tydnantaja on ne maarittanyt).

SUKUNIMI ~ ETUNIMI PUHELIN PALVELU ETURYHMA

358 testaus 0409998888 DHUNBO Testifirma x@
Aktivointi paiva 05099988899 @ §$ Tq E ()] Testifirma x
Apple Apple 0505520700 OHBO Testifirma x@
blaaa blaaa 0055448822 DHUNEBO Testifirma X
Etu nollaan Etu 0509999888899 @ §$ Testifirma x(
hehe hoho 0102020405050 OB8BHN Testifirma x@
hyvinvointi testaaja 000450181512 (0] Testifirma X

3.1 Lisaa tyontekija

Epassi Finland Oy . Linnoitustie 11, 02600 Espoo . www.epassi.fi
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Hallintapaneeli > Tydntekijat >Lisaa tydntekija

e Valitse hallintapaneelista Tyontekijat > Lisda tyontekija
e Tayta edunsaajan tiedot

= Uusi tyontekija

Eturyhma* | Testifirma v

Sukunimi * Tyontekijan aktivointipdiva ‘:‘ v ‘ v

Etunimi * Tyontekijan keskeytyspaiva ‘_V‘ v ‘ v‘

Puhelin * Tyosuhteen paattymispdiva ‘_V‘ |—v ‘—v

Sa@hkoposti Hyodynna kaikki Epassin raportointiominaisuudet antamalla tyontekijoista kattavat tiedot.

ID Nimi ja puhelinnumero tai sahkoposti ovat pakollisia tietoja.

Osasto Sahkopostiosoite helpottaa viestintad, kun esimerkiksi jarjestelmadn tulee kriittisié muutoksia.

Paikkakunta ID on tyénantajan antama tunnistenumero tyéntekijalle.

Yksikkd Testifirma v Osasto on ryhmd, johon tyontekija halutaan kuuluvan, sille voidaan antaa mika tahansa merkitys.
Se voi olla kustannuspaikka tai organisaation osa johon tyontekijé kuuluu. Tilastollisesti erotteleva

Muu tieto tekij&, joka on kayttéraportin hakuehto.

Osa-aikatyoprosentti % Paikkakunta tai toimipiste jossa tyontekija tydskentelee (tai miké tahansa muu merkitys).

Tilastollisesti erotteleva tekijd, joka on kayttéraportin hakuehto.

Muu tieto —kentassa voidaan antaa miké tahansa tieto, joka halutaan tilastollisesti erotella
kayttoraportissa.

* Tahdella merkityt kentat ovat pakollisia.

Valitse tyontekijdlle aktivoitavat edut

Antamalla tydntekijoista kattavat tiedot, hyédynnat kaikki Epassin raportointiominaisuudet:

- Nimi ja puhelinnumero tai séhkdposti ovat pakollisia tietoja

- Sahképostiosoitteeseen edunsaaja saa Epassin kayttoohjeen

- ID on tydnantajan antama tunnistenumero tydntekijalle

- Osasto on ryhma3, johon tyontekija halutaan kuuluvan, sille voidaan antaa mika tahansa
merkitys. Se voi olla kustannuspaikka tai organisaation osa johon tyéntekija kuuluu. 7ama
on tilastollisesti erotteleva tekifa, joka on kdyttoraportin hakuehto.

- Paikkakunta tai toimipiste, jossa tyontekija tyoskentelee (tai mika tahansa muu merkitys).
Tilastollisesti erotteleva tekija, joka on kayttoraportin hakuehto.

- Muu tieto —kentassa voidaan antaa mika tahansa tieto, joka halutaan tilastollisesti erotella
kayttoraportissa.

Tyontekijan tietoihin voidaan lisata osa-aikatyéprosentti, jonka perusteella edun maara suhteutetaan
vastaamaan tyossaoloaikaa. Jos esimerkiksi osa-aikatyoprosentti on 50 %, han saa kalenterivuoden
edusta 50 % kayttéonsa. Tama ei koske lounasetua, jossa tyontekijan tydpaivien maaraa muuttamalla
saadaan oikea edun maara.

Epassi Finland Oy . Linnoitustie 11, 02600 Espoo . www.epassi.fi
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3.1.1 Tydntekijan aktivointipaivamaara

Tyontekijan aktivointipdiva ‘ VI ‘ V‘ ‘ v‘
Tyontekijan keskeytyspdivé ‘ VI ‘ v‘ ‘ v‘
Tyoésuhteen paattymispdiva ‘ VI ‘ v‘ ‘ v‘

Kun uusi tyontekija lisdtaan jarjestelmaan, voidaan Tyéntekijan aktivointipaivalld suhteuttaa edun suu-
ruus edunsaajalle kuluvana kalenterivuotena.

Jarjestelma suhteuttaa koko vuoden edun jakamalla sen 12 kuukaudella ja kertomalla kuluvasta kuu-
kaudesta alkaen loppuvuoden kuukausien maaralla. Nain tydnantajan ei tarvitse itse laskea kuinka pal-
jon etua tulee antaa tydssaoloajan mukaisesti.

Tyontekijén aktivointipdiva on paiva, jolloin annettavat edut tulevat voimaan, esimerkiksi koeajan jal-
keen tai maaraaikainen tyosuhde alkaa. Jos esimerkiksi halutaan antaa koko vuoden etu vanhalle
tyontekijalle, joka lisdtdan kesken vuotta etujen piiriin, talldin aktivointipaivaksi annetaan 1. tammi-
kuuta, jolloin henkild saa koko vuoden edun.

Tyontekijan keskeytyspaiva on paiva, jolloin maaraaikaisuus keskeytyy ja etu ei ole enda edunsaajan
kaytettavissa. Tyontekijan tiedot sailyvat jarjestelmassa, josta tydnantaja voi aktivoida hanet helposti
uudestaan esimerkiksi, jos maaraaikaisuus jatkuu. Keskeytyspaivaa kaytetadn myds saldon suhteutta-
miseen, esim. maaraaikaisissa tydsuhteissa.

TyGsuhteen paattymispdiva on paiva, jolloin etu on voimassa viimeista padivaa. Taman jalkeen tyonteki-
jalla ei ole enaa kayttooikeutta etuihin ja kayttamattomat saldot nollataan. Tayta tydsuhteen paattymis-
paiva, jos tyontekijan tydsuhde on paattymassa, muussa tapauksessa jata kohta tyhjaksi. Tydsuhteen
paattymispaivaa kaytetaan myods saldon suhteuttamiseen.

3.1.2 Tyontekijan etujen valitseminen o S
Kun lisdat uuden tyodntekijan jarjestel-
maan, palvelu jakaa hanelle oletuksena

Valitse tyontekijdlle aktivoitavat edut ka|kk| yl’ltyksellanne kaytossa Olevat
Aktivoi kaikki haluamasi edut ja lopuksi tallenna edut. Mlkall haluat mUOkata ||Sattavan
® @ " 8 o henkﬂq_n etuja, se onnistuu kohdasta Va-
Liikunta & Liikunta Lounas Tyématka Hyvinvointi Iltse tyontek”a”e aktIVOItavat edUt
Kulttuuri Ei aktiivinen Ei aktiivinen Ei aktiivinen Ei aktiivinen ed uissa .

Ei aktiivinen

Klikkaa edun kuvaketta, minka haluat
) poistaa henkil6lta, ja klikkaa tappa pois

xxxetu kgytossa-kohdasta.
wm&Kumuumrossa - - Lopuksi muista painaa Tallenna.
Liikunta & Kulttuurin aktivointipaiva v hd v oy e . e oo . . .
Likunta & Kutruurn keskeytyspaiva a9 Nyt henkilon lisdaminen on valmis, ja
T hanelle menee automaattisesti aktivoin-

tiviesti joko sahkdpostilla tai tekstivies-
tilla.

Epassi Finland Oy . Linnoitustie 11, 02600 Espoo . www.epassi.fi
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3.2 Tyéntekijan tietojen muokkaaminen
Hallintapaneeli > Tydntekijat

Tyodntekijan tiedoissa nakyvat kaikki tyontekijad koskevat nimi- ja yhteystiedot ja tietoa etujen kay-
tosta. Tydntekija voi itse vaihtaa tiedoistaan ainoastaan salasanan ja sdhkdpostiosoitteen. Turvalli-
suussyista kaikki muut tiedot ovat tyonantajan yllapitamia.

Edunsaajan tietojen muokkaaminen:
e Hallintapaneelissa valitse Tyodntekijat ja hae tyontekija nimella.

e Paaset muokkaamaan henkilon tietoja, kun klikkaat henkilén sukunimesta edunsaajan tili auki
ja valitsemalla sivun alalaidasta Muokkaus. Tee muokkaus ja paina Tallenna.

3.3 Tyodntekijan tilin keskeytys

Hallintapaneeli > Tydntekijat

Tyodntekijan tilin keskeytys keskeyttaa tydntekijan oikeuden tilin kayttéon
e Hae tyontekija nimella listauksesta. Edunsaajan rivilla on Deaktivoi-raksi, jota klikkaamalla
tyontekijan tili keskeytyy

SUKUNIMI ~ ETUNIMI PUHELIN PALVELU ETURYHMA
358 testaus 0409998888 DHMNMBO Testifirma E;
Aktivointi paiva 05099988899 DHMNMBO Testifirma eaktivoi

e Tydntekijan tilin voi keskeyttad myds maarittamalld Tyontekijan keskeytyspaiva tyontekijan
tietoihin. TAma toiminto 16ytyy: Hallintapaneeli >Tyontekijat > Valitse tydntekija > Klikkaa su-
kunimea > Muokkaa tietoja

o Tydntekija ei voi kdyttaa etujaan, kun tili on keskeytetty. Tyontekijan tili nakyy tydnantajan na-
kymassa keskeytyksesta huolimatta. Deaktivoinnin saa aktivoitua painamalla Aktivoi tydnteki-
jan rivilta

3.4 Tyodntekijan tilin poistaminen
Hallintapaneeli > Tydntekijat

Tydntekijan poistaminen paattaa tyontekijan oikeuden kayttaa etujaan, ja poistaa tydntekijan tilin jar-
jestelmasta. Poiston voi tehda kahdella tapaa:

e Avaa tydntekijan tili ja klikkaa edunsaajan tiedoista linkkia Posta tydntekija, jolloin edunsaajan
tili poistuu valittdmasti, eika han voi enda hyddyntaa hanelle kayttdmatta jaaneita etuja.

e Voit myds ajastaa edunsaajalle paattymispaivan tulevaisuuteen. Avaa edunsaajan tiedot, ja
valitse muokkaa. Syota Tyésuhteen paattymispaivaan edunsaajan viimeinen tyopaiva ja Tal-
lenna.

Edunsaajista poistetut tyontekijat ja heidan kayttohistoriansa nakyvat kayttéraporteissa. Jarjestelma

sailyttaa kaikkien tydntekijdiden tiedot viisi vuotta kuluvan vuoden jalkeen verottajan ohjeiden mukai-
sesti.
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3.5 Saldon lisddminen tai vahentaminen edunsaajalta

Tydnantaja voi muokata tyontekijan saamaa saldoa.

¢ Valitse hallintapaneelista Tydntekijat > Hae edunsaaja ja klikkaa edunsaajan tili

auki. Klikkaa sivun alareunasta Saldorivit-kuvaketta.

e Avaa Uusi saldorivi-linkki, jolloin nayttéon ilmestyy uusi saldorivi.

e SyOta uuden saldon alkamispaiva (koska etu astuu voimaan), edun euromaara ja

valitse mitd etua muutos koskee. Paina Tallenna.

Tasta voit lisata yksittdiselle tyontekijdlle saldoa klikkaamalla Uusi saldorivi -linkkid, ja syottamalla halutun lisattGvan summan. Tdman jalkeen paina Tallenna.
Muutos: Muodostunutta saldorivia ei voi enad muokata tai poistaa, mutta saldon madarad voi véhentad luomalla miinusmerkkisen saldorivin. Muutoksen syyné on
mahdollisten ongelmatilanteiden selvittamisen ja tehtyjen muutosten seurannan helpottaminen

Voimassa alkaen
2022-01-01
2022-01-01
2022-04-13
2022-04-13
2022-04-13
2022-04-13

2022-08-01
2022-08-23

Uusi saldorivi

Voimassa asti

31.12.2022, 23:59

31.12.2022, 23:59

31.12.2022, 23:59

3112.2022, 23:59

31.12.2022, 23:59

31.12.2022, 23:59

31.12.2022, 23:59

Summa

155,84 €

21084 €

127,50 €

17250 €

146,90 €

8750€

169,50 €

50,00 €

Tyyppi

@ culture
§A sport
@© culture
§A sport
4

=]

Y4 Lunch

‘ Liikunta & Kulttuuri v

Luoja

previous_year (epassi)
previous_year (epassi)
by _scheduler (-)

by _scheduler (-)

by _scheduler (=)

Poista

Huom! Jos kdytdssédnne on Epassi Flex, kohdista muutos aina Flex-etuun.

Muodostunutta saldorivia ei voi enaa muokata tai poistaa, mutta saldon maaraa voi
lisata luomalla uuden saldorivin tai saldoa voi vahentaa luomalla uuden

miinusmerkkisen saldorivin, esim. -50.

3.6 Lisaa tydntekijalista

Lisaa kaikki/ryhma tyontekijoista kerralla Epassi-palveluun lataamalla omalle koneellesi lista
tyontekijoista HR- tai palkkajarjestelmastanne Excel-tiedostona. Lisaa tiedot sivulta ladatta-

vaan esimerkkitiedostoon kenttien mukaisessa jarjestyksessa.

Vahimmaistieto on sukunimi, etunimi, ja puhelinnumero ja/tai sahkopostiosoite muodossa
0401234567 tai +358401234567 ilman valilyonteja tai valimerkkeja.

Mikali sinulla on vaikeuksia lisata henkildstdlista itsenaisesti, ota rohkeasti yhteytta Epassin
yhteyshenkil6dsi tai aftersales-tiimiimme.

Epassi Finland Oy .
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3.7 Automatisoitu henkil6stén tietojen yllapito tiedonsiirtoyhteydella

Suosittelemme taysin automatisoitua henkildston tietojen yllapitoa tiedonsiirtoyhteydella HR-
tai palkkahallintojarjestelmasta Epassin jarjestelmaan. Yhteys poistaa henkildston tietojen ja
etujen hallinnointiin liittyvan tyon kokonaan.

Ota yhteytta Epassi yhteyshenkil66si tai Epassin asiakaspalveluun.

4. Tilastot

Hallintapaneeli > Tilastot

Tilastot ovat reaaliaikaisia ja niiden avulla voit seurata etujen kayttoa.
Tilastoista voidaan hakea seuraavat tiedot veroerittelyineen mm. palkkahallintoon:

- Kuinka monta prosenttia yrityksen tydntekijoista on ottanut Epassin kayttoonsa.

- Kuinka paljon yrityksen tyontekijoilla on kayttamatonta Epassi-saldoa jaljella yh-
teensa. Tama luku kertoo kuinka paljon etuun olisi pitanyt investoida, jos kysymys
olisi ollut prepaid-maksuvalineesta.

- Eri etujen kayttd euroissa. Jos eduissa kaytetaan tyontekijan omavastuita, tilastot
erittelevat tydantajan ja omavastuuosuuden erikseen.

- Etuja kdyttamattomien tydntekijoiden lukumaara. Etuja kayttamattomat tydntekijat
voidaan ladata Excel-listana. Tata voi kayttaa eri tyontekijaryhmien liikunnan akti-
vointiin erilaisissa kampanjoissa.

- Jokaisella edulla on oma tilasto, etu valitaan alasvetovalikosta. My0s eri hakueh-
doilla on omat tilastot, hakuehto (Henkilot, Osastot, Paikkakunnat ja Muu tieto) va-
litaan alasvetovalikosta.

- Kaikki haut voidaan tehda paivan tarkkuudella halutulla aikavalilla.

- Tilastoja sailytetaan verottajan vaatimat viisi vuotta kuluvan vuoden liséksi ja tie-
dot voidaan hakea koskien kaikkia tydntekijoita (mukana myds entiset tyontekijat)
tai pelkastaan parhaillaan aktiivista tyontekijoista.

- Kaikkien etujen Top 10 kayttopaikkalistaus

Nakyma lounasedun kayttéraportista, jossa automaattinen veroerittely:

0 eri tyontekijaa kayttanyt 0 kpl (Yhteensa 0,00 €) ePasseja ajalla 01.03.2017 - 31.03.2017.
Tydénantajan osuus 0,00 €.
Lataa lista (Excel)

Tyontekija Kpl Tyénantajan osuus Verotusarvo Yhteensa
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5.Tilastot (Beta)

Hallintapaneeli > Tilastot (beta)

Uudet graafiset yrityskohtaiset tilastot ovat nyt saatavilla. Ne 16ytyvat Tilastot (beta) koh-
dasta. Tilastot ovat reaaliaikaisia ja niiden avulla voit seurata yrityskohtaista etujen kayttoa.
Tilastoista voidaan hakea seuraavat tiedot:

e Kuinka paljon eri etuja on myonnetty henkildille kuluvana ja viime vuonna?
e Kuinka paljon eri etuja on kaytetty euroissa?

e Kuinka moni henkild on etuja kayttanyt?

e Kuinka paljon kayttéaste on ollut?

Etujen kaytté

Yhteenveto 2022 v /  Verrattuna edelliseen vuoteen

Etu Kaikki etujen kayttajat Aktiiviset etujen kdyttdjat Osoitettu summa Kéytetty summa Kayttésuhde (EUR) Kayttdaste per hlé
2022 Flex 6 035 +1.3% 4053 +1068.0% 1184 196,43 €-0.7% 541 516,49 € +1613.5% 45.7% +1624.8% 67.2% +1053.5%
Hyvinvointi 6 080 +2.0% 1626 +2222.9% 4200 396,43 € +41.0% 200081,74 € +2912.7% 4.8% +2037.4% 26.7% +2177.0%
Liikunta & Kulttuuri 6 080 +2.0% 3114 +1000.4% 3592 596,43 € +50.7% 341434,75€ +1267.8% 9.5% +807.7% 51.2% +978.6%
2021 Flex 5960 347 1192 000,00 € 31603,57 € 2.7% 5.8%
Hyvinvointi 5960 70 2980 000,00 € 6641,35€ 0.2% 1.2%
Liikunta & Kulttuuri 5 960 283 2384 000,00 € 24 962,22 € 1.0% 4.7%

e Etukohtaiset graafiset raportit; Etujen kayttajat, Aktiiviset etujen kayttajat, Etu-
jen kaytto seka Kayttosuhde

Tilastot
© Nayta A Edut {@ Osastot © Paikat
JAktiiviset etujen kd... A Flex X X v Valitse... v Valitse. v

Etujen kayttajat

Aktiiviset etujen kayttajat  INEUpew——— 5 Lataa kuvanal

Etujen kayttd

Kéyttosuhde -

1050

700

350

TAMMI HELMI MAALIS HUHTI TOUKO KESA HEINA ELO SYYS LOKA MARRAS JouLu

® 2022 @ 2021
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Kaikkien etujen Top kayttopaikkalistaus suuruus jarjestyksessa:

Parhaat palveluntarjoajat 2022

Palveluntarjoaja
Lippupiste Oy TRIO Lahti
Tiketti verkkokauppa
Liikku - Verkkokauppa
Museokortti verkkokauppa
Rela-hierojat Lahti Kauppakeskus Syke
FINNKINO Kuvapalatsi
Terveystalo Lahti
Rukakeskus
Messila Lipunmyynti

Oral Hammaslaakarit Oyj

6.Laskutus

Maksujen maara

309

320

185

110

151

392

42

73

192

43

Kayttdjien maara

262

251

116

109

63

288

39

54

119

35

<°23456789‘IO)

Hallintapaneeli > Laskutus

Valitse...

Ostosumma (EUR)

18 346,20 €

17 313,50 €

11 551,54 €

7 526,00 €

7 350,20 €

7 061,59 €

6 252,75 €

5702,00 €

5 565,00 €

5452,30€

Laskutus -osiosta I0ydat kaikki laskutukseen liittyvat tiedot.
Laskut voidaan eritella etukohtaisesti klikkaamalla edun symbolia.

= Laskutus

®

Liikunta &
Kulttuuri

Tana vuonna palvelua on kaytetty
yhteensa:

Palvelua on jaljella yhteensa:

LASKUTUS TANA |a VIIMeE

ID  Summa Aika
Ei laskuja
= -3138,55 € 01.01.2022

Epassi Finland Oy .

14 8
Lounas Tyématka
185,18 €

Tanda vuonna palvelua on laskutettu
yhteensa:

-3323,73¢

Jonna

Selitys

Siirretty edellisen vuoden saldo

Linnoitustie 11, 02600 Espoo

(6

Hyvinvointi

0,00€

Siirretty edellisen vuoden saldo:

-3138,55¢€

www.epassi.fi
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Jarjestelma nayttaa automaattisesti seuraavat laskutustiedot:

7dnd vuonna palvelua on kaytetty yhteensa. €

Summa palvelun kokonaiskaytosta

€

7dnd vuonna palvelua on laskutettu yhteensa:

> Kuluvan vuoden laskutus

Siirretty edellisen vuoden saldo: €

> TyoOnantajan kayttamaton osuus
edellisen vuoden laskuista, joka
on siirretty kaytettavaksi kuluvalle vuo-
delle

Palvelua on jaljelld yhteensa: €

> Laskutetun osuuden ja kayton va-
linen erotus

Jokaisesta laskusta syntyy oma rivi, josta voi klikata laskun tiedot auki.

Laskussa nakyvat seuraavat tiedot:

Yritys: > Tydnantajan nimi

Pvm: > Laskun paivays

Tuote: > Laskutetun edun nimi
Summa: > Laskun summa

Sopimuksen mukainen palvelumaksu: > Epassin perima palvelumaksu

Laskutuksesta sovitaan Epassin ja tydnantajan valisessa sopimuksessa. Perusperiaate on,
etta Epassi ei rahoita tyonantajien kuluja, joten se laskuttaa neljannesvuosittaisen ennakko-

laskun, joka aina tasataan seuraavassa laskussa.

Esimerkiksi jos lasku on ollut suurempi kuin kaytto, se hyvitetaan aina seuraavassa laskussa
ja vastaavasti jos ennakkolaskua on jaljella enaa 10% laskutuskauden aikana, jarjestelma Ia-
hettaa uuden laskun. Nain paastaan sellaiseen tilanteeseen, etta laskutus perustuu aina to-
delliseen kayttoon ja investointi on aina hyvin Iahella todellista tarvetta.

7. Tybnantajan omat tiedot

Hallintapaneeli > Tydnantajan omat tiedot

Tybnantaja voi muokata taalla organisaation yhteystietoja mm. yrityksen yhteyshenkildsta.
Taalta nahdaan myos kaikki edut ja niille annetut euromaarat seka mahdolliset eturyhmat.

Muistathan pitaa yhteystiedot ajan tasalla ja paivittaa yhteyshenkilot ja -tiedot niiden muut-
tuessa.TyOnantaja vastaa tietojen oikeellisuudesta.

Extra admin - login pyynnét aftersales@epassi.fi -> henkildn nimi, puh ja email ja oikeudet

(admin vai Katselu)
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® ? (S @ ®
Tyénantajan Usein kysyttyd Tuki Ota yhteytta Tiedostosiirrot
omat tiedot Lataa uusimmat Ota yhteytta Tietoa
Muistathan paivittaa kayttdohjeet tadita. asiakastukeemme tiedostosiirroista
yhteyshenkilot ja - aina tarvittaessa.

tiedot niiden
muuttuessa.

8.Usein kysyttya

Hallintapaneeli > Usein kysyttya

Taalta 1oydat usein kysytyt kysymykset Epassin kotisivuilta.

9. Tuki

Hallintapaneeli > Tuki

Ota yhteytta asiakastukeen aina tarvittaessa.
Epassin verkkopalvelun tukijarjestelmassa voi tehda kirjallisen tukipyynnon ja siihen liit-
tyva kommunikaatiohistoria sailyy tukipyynnon tekijan nahtavilla.

10 Ota yhteytta

Hallintapaneeli > Ota yhteytta

Epassin asiakaspalvelun ja henkildston yhteystiedot I10ytyvat taalta.

11 Tiedostosiirrot

Hallintapaneeli >Tiedostosiirrot

Mikali yrityksellanne on automaattinen tiedonsiirto, Tiedonsiirrot -kohdasta voi ladata tie-
dot tyontekijoiden tiedostosiirrossa esiintyneista virheista. Tiedostoja sailytetaan 10 pai-
van ajan.
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