
PALKANLASKENTA WAKASSA



WAKAN PALKANLASKENTA –OSION 
KÄYTTÖÖNOTTO

Avaa Palkanlaskenta -osio Wakan Palkanlaskenta -
valikosta.

Ensimmäisellä kerralla ohjelma avaa näytölle ikkunan, 
jossa kerrotaan, miten tulee toimia siirryttäessä 
palkanlaskennassa WebWakasta Wakkaan.

Lue ponnahdusikkunan ohjeet ja toimi niiden mukaan, jotta 
siirtymä sujuu oikein. Tarvittaessa tee mainitut 
toimenpiteet WebWakan puolella, ennen kuin kuittaat ao
ohjeikkunan ja siirryt Wakan uuteen palkanlaskentaan. 



UUSI 
PALKKATAPAHTUMA

Voit aloittaa uuden 
palkkatapahtuman 
täyttämisen näytön 
vasemmasta yläreunasta 
Lisää uusi -painikkeella.



UUSI 
PALKKATAPAHTUMA

Valitse palkansaaja ja täytä 
palkkakauden alku- ja 
loppupäivät ja maksupäivä.

Tarvittaessa palkkalaskelman 
kielen voi vaihtaa ennen kuin 
tallentaa tiedot.

Lisäksi palkansaajan tiedot voi 
täydentää tai muokata 
Henkilöstö -osiossa (näytölle 
pääsee Palkanlaskenta -
valikosta). 



UUSI 
PALKKATAPAHTUMA

Palkkatapahtuman tallennus 
päivittää palkkatapahtuman 
rivin näytön alareunan 
taulukkoon. 

Taulukon rivi on valittu, joten voit 
lisätä palkkatapahtumaan rivejä 
Palkkatapahtuman rivit -otsikon 
alta Lisää uusi -painikkeella. 

Painikkeesta ohjelma avaa Luo 
uusi palkkalajirivi -
ponnahdusikkunan. 



UUSI 
PALKKATAPAHTUMA

Täytä ainakin tähdellä merkityt 
pakolliset kentät ja tallenna 
tiedot.

Kun ohjelma sulkee 
ponnahdusikkunan, Palkanlaskenta 
-näytön oikeassa yläreunassa 
näkyy yhteenveto 
palkkatapahtuman tiedoista. 



UUSI 
PALKKATAPAHTUMA

Kun tarvittavat palkkalajirivit on 
tallennettu, Palkkalaskelman voi 
avata esikatseluikkunaan Näytä 
palkkalaskelma -painikkeesta.



NOUDA VEROHALLINNON 
VARMENNE

WAKKA



NOUDA VEROHALLINNON VARMENNE, JOS 
SITÄ EI OLE VIELÄ HAETTU WAKKAAN

Ilmoitusten lähetys Tulorekisteriin edellyttää, että 
Wakkaan on haettu Verohallinnon varmenne.

Verohallinnon varmenteen haku Wakkaan
aloitetaan kirjautumalla ja tunnistautumalla 
verohallinnon varmennepalveluun osoitteessa: 
varmennepalvelu.vero.fi. 



NOUDA VEROHALLINNON VARMENNE, JOS SITÄ EI 
OLE VIELÄ HAETTU WAKKAAN

Kun olet saanut sähköpostiisi varmenteen 
Siirtotunnuksen ja Kertakäyttösalasanan, avaa 
Wakan Työkalut -valikosta Verohallinnon varmenne 
-näyttö. 

• Syötä näytön Organisaatio -kenttään yrityksen nimi ja 
Asiointitunniste -kenttään Y-tunnus. 

• Tämän jälkeen kopioi sähköpostistasi Siirtotunnus ja 
Kertakäyttösalasana Wakan samannimisiin kenttiin. 

• Klikkaa lopuksi Hae varmenne -painiketta. 
• Ohjelma noutaa varmenteen ja päivittää sen viimeisen 

voimassaolopäivän näytön yläosaan. 



PALKKATIETOILMOITUKSEN 
LÄHETYSWAKKA



PALKKATIETOILMOITUKSEN 
LÄHETYS

Kun Wakkaan on haettu Verohallinnon varmenne, palkkatapahtuman voi lähettää Tulorekisteriin Palkkatietoilmoituksen lähetys -välilehdellä. 

Ensin valitse lähetettävät palkkatietoilmoitukset -välilehden taulukosta.

Varmista, että ilmoitustyyppi on sopiva (Uusi ilmoitus, Korvaava tai Ilmoituksen mitätöinti) ja klikkaa Lähetä -painiketta.



PALKKATIETOILMOITUKSEN 
LÄHETYS

Vahvista vielä tietojen 
lähetys klikkaamalla 
ponnahdusikkunan Jatka 
–painiketta.

Ohjelma lähettää 
ilmoitukset 
Tulorekisteriin ja 
päivittää välilehden 
taulukkoon 
lähetyksen tiedot.



TYÖNANTAJAN 
ERILLISILMOITUKSEN 
LÄHETYS

WAKKA



TYÖNANTAJAN 
ERILLISILMOITUKSEN 
LÄHETYS

Työnantajan 
erillisilmoituksen lähetys 
-välilehdellä voi nimensä 
mukaisesti lähettää 
Tulorekisteriin 
Työnantajan 
erillisilmoituksen. 

Lähetetyn ilmoituksen voi 
tarvittaessa myös 
tulostaa välilehdeltä.



TYÖNANTAJAN 
ERILLISILMOITUKSEN 
LÄHETYS

Valitse ilmoituksen 
ilmoitusjaksoksi kuukausi 
ja vuosi.

Lisäksi jos on 
ilmoitettavia 
vähennyksiä, lisää ne 
Työnantajan 
sairausvakuutusmaksusta 
tehtävät vähennykset –
kenttään.



TYÖNANTAJAN 
ERILLISILMOITUKSEN 
LÄHETYS

Jos ilmoitusjaksolla ei ole maksettu 
palkkoja, valitse Ei palkanmaksua -
valintalaatikko. 

Jos valitset valintalaatikon, tarkista 
harmaalla näytettävät vakuutustiedot.

Tarvittaessa täydennä tai muokkaa 
vakuutustietoja Yrityksen perustiedot -
näytöllä.

Kun tiedot ovat oikein, varmista, että 
ilmoitustyyppi on sopiva (Uusi ilmoitus, 
Korvaava ilmoitus tai Ilmoituksen 
mitätöinti) ja klikkaa Lähetä -
painiketta.



TYÖNANTAJAN 
ERILLISILMOITUKSEN 
LÄHETYS

Vahvista vielä tietojen lähetys 
klikkaamalla ponnahdusikkunan 
Jatka -painiketta.

Ohjelma lähettää ilmoituksen 
Tulorekisteriin ja päivittää 
välilehden taulukkoon 
lähetyksen tiedot.

Lähetetyn ilmoituksen tiedot voit 
tarkistaa valitsemalla 
ilmoituksen rivin taulukosta ja 
klikkaamalla Tulosta valittu -
painiketta. Ohjelma avaa 
valitun työnantajan 
erillisilmoituksen tiedot 
esikatseluikkunaan.
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