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Sovelluksen käyttöliittymä 

Pikakuvakkeet 

Sovelluksen keskeisimmät toiminnot löytyvät pikakuvakkeista. 

 

Toiminnot ovat vasemmalta oikealle lukien: 

1. Uusi hanke             
2. Avaa (hankeluettelo) 
3. Tulostus 
4. Palkat 
5. Laskut 
6. Raportin muokkaus 
7. Tulot 
8. Poista (hanke kustannusraportoinnista) 
9. Etsi 
10. Edellinen rivi 
11. Seuraava rivi 

Hankeluettelo 

Hankeluettelossa näytetään ne hankkeet, joihin käyttäjällä on oikeus ja jotka täyttävät asetetut 
suodatusehdot. Uusia kohteita hankeluetteloon saadaan julkaisemalla kohteen tavoitelaskelma 
Tocoman Tuotannonsuunnittelusta Tocoman Kustannusraportointiin. Hankkeita voidaan myös 
avata toiminnolla Hanke / Uusi. Hankkeita voidaan tallentaa siirtotiedostoksi ja siirtotiedoston 
sisältämä hanke voidaan palauttaa kantaan. 
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Raportin muokkaus 

Raportin muokkaus -ikkuna yhdistää tavoitelaskelman raportointinimikkeen tavoitekustannuk-
set, toteutuneet kustannukset ja ennustetut (suunnitellut) loppukustannukset ja laskee rapor-
tointi-nimikkeittäin suunnitelman ja tavoitteen välistä eroa. 

 

Ikkunan päätaulukko erittelee raportointinimikkeet panoslajeittain. Ikkunan alaosaan avautuu 
oletuksena valitun raportointinimikkeen muistio. Muita valitun raportointinimikkeen tietoja eri-
tellään palkat-, laskut ja Suoritteet -välilehdillä. Alaosan tiedot voi piilottaa poistamalla rasti 
vasemman alanurkan kohdasta "näytä tiedot". 

Taulukon Huom-sarakkeen kuvakkeet TAV ja SUU-riveillä merkitsevät, että raportointinimikkeen 
toteutumasumma on suurempi kuin tavoitesumma tai ennustesumma ERO-rivin negatiiviset lu-
vut on punaisella fonttivärillä. TOT-rivin luvut esitetään punaisella fonttivärillä, mikäli panoslajin 
toteutuma on suurempi kuin panoslajin SUU-rivin eli ennusteen summa. 

Maksetut laskut ja palkat 

Maksetut laskut ja palkat -ikkuna sisältää ikkunan yläosan suodatusehtojen mukaiset toteutu-
matiedot. Toteutumatietoja ovat maksetut / hyväksytyt palkat ja maksetut / hyväksytyt laskut. 
Palkat ja laskut on eritelty omille välilehdilleen. 
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Toteutumatiedot perustetaan yksitellen tiedot syöttäen tai monistamalla tai tositteet siirretään 
taloushallinnasta eräajona. Taulukossa näkyvien rivien tietoja voi muuttaa suoraan taulukon 
kenttiin, jos käyttäjällä on lasku- ja palkkatietojen muutosoikeus. Uudet tositteet perustetaan 
erillisen ikkunan avulla (ei koske rivien monistamista). 

Tuloerät 

Ikkuna sisältää tuloryhmittäin eritellyt tuloerät ja tuloerien toteutumatiedot (kassatapahtumat).  
Tuloerät ja toteutumat voidaan hakea sovelluksen ulkopuolelta eräajona. Toteutuneet tulot koh-
distetaan halutulle tuloerälle tuloerän tunnuksen perusteella. 

 

Ikkunan yläosan vasemman reunan tuloryhmäkentän avulla näkyviin voi suodattaa kaikki tu-
loerät tai valitun tuloryhmän tuloerät. Valitun tuloryhmän yhteissumma sekä laskutettu osuus 
näkyy vieressä. 

 

Merkitsemällä rasti kohtaan "Näytä kassatapahtumat" saadaan näkyviin tuloerän kassatapahtu-
mat ikkunan alareunaan. 
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Kustannusten raportointi 

Tocoman Kustannusraportointi -sovellus yhdistää hankkeen tavoitelaskelman, toteutuneet kus-
tannukset sekä loppukustannusennusteen raportointinimiketasolla. Hanketason kustannusseu-
ranta perustuu raportointinimikkeiden kustannusseurantatietoihin.  

Raportointinimikkeiden kustannusseurantaprosessi sisältää seuraavat pääkohdat. 

• Raportointinimikkeiden perustaminen ja kustannustavoitteen asettaminen 
• Raportointinimikkeiden toteutumatietojen tallentaminen ja tarkastelu 
• Raportointinimikkeiden loppukustannusennusteen ylläpito 
• Raportointinimikkeiden sisällön muutoksen dokumentointi 
• Raportointinimikkeiden sosiaalikulujen hallinta 

Tavoitelaskelman julkaisu kustannusraportointiin 

Hankkeen kustannusseurannan perustana toimiva tavoitelaskelma voidaan laatia Tocoman Tuo-
tannonsuunnittelu -sovelluksella. Tavoitelaskelman julkaisu Tocoman Kustannusraportointiin lu-
kitsee hankeen tavoitelaskelman tuotannonsuunnittelussa, eikä tavoitelaskelmaa voi muokata 
enää siellä.  

Tocoman Kustannusraportoinnissa tavoitelaskelmaa voidaan julkaisun jälkeen muuttaa siirtä-
mällä raportointinimikkeen kustannuslaskelmarivejä toiselle raportointinimikkeelle tai raportoin-
tinimikkeen panoslajisummia toiselle panoslajille. 

Tavoitelaskelman julkaisu kustannusraportointiin tapahtuu seuraavasti. 

1. Avaa Tocoman Tuotannonsuunnittelu 
2. Valitse haluamasi hankkeen tavoitelaskelma 
3. Valitse toiminto Muita toimintoja / Julkaise Tocoman Kustannusraportointiin 

Tavoitelaskelman muokkaus ja uudelleen julkaisu raportointiin 

Tocoman Kustannusraportointiin julkaistun hankkeen tavoitelaskelmaa voidaan muuttaa myös 
jälkikäteen. Tällöin hankkeen julkaisu on peruttava Tuotannonsuunnittelussa, minkä jälkeen ta-
voitelaskelmaa voidaan muuttaa. Muutokset tavoitelaskelmaan on julkaistava uudelleen Kustan-
nusraportointiin.  

Tavoitelaskelman muokkaaminen ja uudelleen julkaisu tapahtuu seuraavasti. 

1. Avaa Tocoman Tuotannonsuunnittelu 
2. Valitse haluamasi hankkeen tavoitelaskelma 
3. Valitse toiminto Muita toimintoja / Peru julkaisu Tocoman Kustannusraportointiin 
4. Muokkaa tavoitelaskelmaa 
5. Valitse toiminto Muita toimintoja / Julkaise Tocoman Kustannusraportointiin 
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Tavoitteen muokkauksesta 

Tavoitelaskelmaa voidaan muokata joko kustannuslaskelman tai tavoitekohdistusten tasolla. 
Näistä edellinen tulee tehdä Tocoman Kustannuslaskenta – sovelluksessa. Tässä tapauksessa 
hankkeen kustannuslaskelma jatkojalostetaan tuotantolaskelmaksi. Jälkimmäisessä tapauk-
sessa taas alkuperäisen kustannuslaskelman tietoja kohdistetaan tavoitteiksi eri tavoilla. 

Hankkeen perustaminen suoraan kustannusraportointiin 

Jos hankkeesta ei laadita tavoitelaskelmaa, voidaan hanke kuitenkin perustaa Tocoman Kustan-
nusraportointiin esim. toteutumatietojen keräämiseksi. Tocoman Kustannusraportoinnissa pe-
rustetulle hankkeelle voidaan syöttää raportointinimikkeet ja – ennusteet manuaalisesti. 

Hankkeen perustaminen suoraan tapahtuu seuraavasti. 

1. Avataan Tocoman Kustannusraportointi 
2. Valitaan sovelluksen hankeluettelossa toiminto Hanke / Uusi hanke 

Raportointinimikkeen Suoritteet 

Jos hankkeen kustannusraportointi perustuu Tuotannonsuunnittelulla tehtyyn tavoitelaskel-
maan, raportointinimikkeen kustannustavoitteen perustana olevat kustannuslaskelmarivit näky-
vät "Suoritteet" – välilehdellä. 

 

Taulukon kustannuslaskelmarivejä voi siirtää toisille raportointinimikkeille. Tällöin taulukosta va-
litaan siirrettävät rivit ja siirto tehdään taulukon kelluvan valikon toiminnolla ”Siirrä valitut toi-
selle raportointinimikkeelle”. 
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Avautuvassa ikkunassa valitaan mille raportointinimikkeelle valitut rivit siirretään. Alaosan tau-
lukossa voidaan valita mitkä kustannuslajisummat siirretään. Oletuksena siirretään valittujen 
suoritteiden kaikki kustannuslajisummat. 

Raportointinimikkeen Laskut ja Palkat 

Raportointinimikkeiden toteutumatiedot voidaan syöttää manuaalisesti tai tiedot voidaan siirtää 
yrityksen taloushallinnosta.  Siirto edellyttää taloushallintasovelluksen ja Kustannusraportointi – 
sovelluksen välisen rajapinnan räätälöintiä. 

Raportointinimikkeen toteutumatietoja voi selata "Raportin muokkaus" -ikkunan välilehdillä. Ra-
portointinimike valitaan ikkunan yläosan raportointinimiketaulukosta. Välilehdet saadaan näky-
viin ikkunan alaosan valinnalla. 

 

Raportointinimikkeen laskun tai palkan tietoja voidaan muuttaa kirjoittamalla muutokset suo-
raan taulukkoon, jos käyttäjällä on oikeus muuttaa toteutumatietoja.  Tarvittaessa uusia toteu-
tumatietoja voidaan myös perustaa. 

Laskutositteen yhteydessä on mahdollista tarkastella laskun kuvaa, mikäli taloushallintasovel-
luksen tiedonsiirron rajapinta tukee laskun kuvatietojen katselua. Jos laskutositteen numero on 
sinisellä fonttivärillä, on laskun kuva katseltavissa. 

Raportointinimikkeen Suunnitelma ja Muistio 

Hankkeen loppukustannusennuste muodostuu raportointinimikkeiden ennusteiden kautta. Kun 
hankkeen tavoitelaskelma julkaistaan Tocoman Kustannusraportointiin, raportointinimikkeiden 
tavoite asetetaan samalla raportointinimikkeen loppukustannusennusteeksi.  

Tämän jälkeen raportointinimikkeen loppukustannusennustetta muokataan vastaamaan sovit-
tuja kauppoja tai muita sopimuksia.  
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Tavoitelaskelmaan perustuvilla riveillä on teksti "Sama kuin tavoite" ja tarvittaessa tavoitelas-
kelmaan perustuvat ennusterivit voidaan lukita valikkotoiminnolla 

 

Jos tavoitelaskelma muutosten jälkeen julkaistaan uudelleen, käyttäjä voi julkaisun yhteydessä 
valita, päivitetäänkö tavoitesummien lisäksi raportointinimikkeen ne ennusterivit, jotka on pe-
räisin aiemmin julkaistusta tavoitelaskelmaversiosta.   

Välilehden taulukkoon voidaan perustaa uusia rivejä, poistaa rivejä tai muokata olemassa ole-
vien rivien tietoja.  

Käyttäjä voi halutessaan muuttaa hankekohtaisesti raportointinimikkeellä näkyviä rivejä ja 
muuttaa loppukustannusennuste -rivin tunnisteen ”SUU” haluamakseen kolmen merkin mit-
taiseksi merkkijonoksi toiminnolla Hanke / Asetukset / Raportointitiedot.  

 

Raportointinimikkeen muistioon voidaan tallettaa raportointinimikettä koskevaa vapaamuo-
toista tekstiä, joka selventää loppukustannusennusteen muutoksia.  

 

Hankkeiden toteutumatiedot 

Hankkeen lasku- ja palkkaluettelo on selattavissa "Maksetut laskut ja palkat" -ikkunassa. Tällöin 
taulukkoon suodatetaan oletusarvoisesti kaikki valitun hankkeen laskut tai palkat. 
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Taulukon sisältöä voidaan muuttaa perustamalla uusia rivejä tai muokkaamalla olemassa olevien 
rivien tietoja muokkausoikeuksista riippuen. Muokkausoikeudet voidaan asettaa käyttäjäkohtai-
sesti.  

Valintalista liittyy sarakkeisiin littera, hanketunnus ja panoslaji. Toteutumatiedon tallennusvai-
heessa ei hyväksytä virheellisiä hanketunnuksia tai panoslajitunnuksia. 

Ikkunan suodatusehtoja voidaan tarvittaessa muuttaa. Esim. toisen hankkeen toteutumatietoja 
pääsee katsomaan ilman ikkunan sulkemista vaihtamalla ikkunan yläosan "hanke" -kentän ar-
voa.  Tietoja voidaan suodattaa myös useiden muiden tietojen avulla (mm. laskunumero, selite, 
littera jne.) 

Tositteita voidaan etsiä ja muokata "Laskujen päivitys"- tai "Palkkojen päivitys" -ikkunassa. Etsi-
kehyksen kenttien avulla voidaan hakea näytölle sellaisen laskun / palkan tiedot, joka on aiem-
min jo tallennettu ja jota halutaan muuttaa.  

 

Kun halutaan perustaa uusi toteutumatietue ilman Etsi -toimintoa, kirjoitetaan perustiedot -ke-
hyksen kenttiin halutut tiedot. Taulukkoon kirjoitetaan kustannustietojen lisäksi kohdistustiedot 
ja määrätiedot. Kohdistustietoja ovat hanketunnus, littera ja panoslaji. Palkkapuolen määrätie-
tona on tuntimäärä, laskupuolella esim. laskun mukainen tarvikemäärä. Uusia tositteita voidaan 
perustaa myös monistamalla. 
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Sosiaalikulut 

Raportointinimikkeen tavoitteen, toteutuman ja ennusteen sosiaalikulut voidaan laskea sosiaa-
likuluprosentin perusteella. Hankekohtaisesti voidaan lisäksi valita näytetäänkö sosiaalikulut jo-
kaisen raportointinimikekohtaisesti vai summataanko sosiaalikulut sosiaalikulujen raportointi-
nimikkeelle.  

 

Jos sosiaalikulut näytetään raportointinimikekohtaisesti, on "Raportin muokkaus" -ikkunassa sa-
rake "sosiaalikulut" ja kunkin raportointinimikkeen sosiaalikulusumma näytetään tässä sarak-
keessa. Jos sosiaalikulut summataan erilliselle sosiaalikulujen raportointinimikkeelle, sosiaaliku-
lujen summa näytetään kyseisen raportointinimikkeen sen panoslajin sarakkeessa, jolla on ole-
massa sosiaalikuluprosentti.    

Kun hankkeen tavoitelaskelma julkaistaan Tuotannonsuunnittelusta Kustannusraportointiin, ta-
voitelaskelman sosiaalikuluprosentiksi kopioidaan kustannuslaskennassa käytetty sosiaalikulu-
prosentti. Samaa tavoitteen sosiaaliprosenttia käytetään myös Kustannusraportointi – sovelluk-
sen puolella sosiaalikulujen tavoitetta laskettaessa. Hankkeen tavoitteen sosiaalikuluprosenttia 
voi muuttaa toiminnolla Hanke / Asetukset / Sosiaalikuluprosentti.  

  

Tavoitteen sosiaalikuluprosentin muutos ei muuta hankkeen kustannuslaskelman sosiaalikulu-
prosenttia. Sosiaalikulujen tavoitesumma lasketaan asetetun tavoitteen sosiaalikuluprosentin ja 
raportointinimikkeiden työkustannusten perusteella (tai niiden kustannuslajien summien perus-
teella, joilla on sosiaalikuluprosentti).  
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Sosiaalikulujen toteutumasumma lasketaan toteutuman sosiaalikuluprosentin avulla. Nimikkeis-
töjärjestelmäkohtaiset toteutuman sosiaalikuluprosentit tallennetaan toiminnolla Ylläpito / Ole-
tusarvot / Sosiaalikuluprosentti. Nimikkeistöjärjestelmäkohtainen prosenttiluku kopioituu han-
kekohtaiseksi, kun hanke perustetaan tai julkaistaan Kustannusraportointiin.  

Toteutuman sosiaalikuluprosentti tallentuu jokaiselle toteutumatietueelle, joten hankkeen toteu-
tuman sosiaalikuluprosenttia voi muuttaa hankkeen kuluessa ilman, että aiemmin tallentuneiden 
toteutumatietojen prosenttiluvut muuttuvat. Toteutuman sosiaalikuluprosenttia voidaan muut-
taa toteutumatietuekohtaisesti. 

Loppukustannusennusteen sosiaalikulut lasketaan toteutuman sosiaalikuluprosentti käyttäen. 

Toteutumatietojen siirto taloushallintosovelluksista 

Toteutumatiedot on mahdollista siirtää taloushallinnosta eräajona. Siirto. Siirto tehdään Toco-
man Toteutumasiirto-ohjelman avulla ja edellyttää sovellusten välisen rajapinnan räätälöintiä. 

Tallennetut toteutumatiedot voi poistaa yksitellen, ryhmänä tai hankekohtaisesti. Kaikki hank-
keen toteutumatiedot poistuvat, mikäli hanke poistetaan kustannusseurantapuolen hankeluet-
telosta.  

Mikäli hankeluettelossa on samalla hanketunnuksella eri versioita, toteutumatiedot poistuvat 
vasta, kun viimeinen kyseisellä tunnuksella oleva hanke poistetaan Kustannusraportoinnista. 

Kun toteutumatieto perustetaan taloushallintatiedon siirron yhteydessä, kaikille samalla siirrolla 
perustetuille tallentuu sama perustamisajankohta.  Tämän perustamisajankohdan avulla voidaan 
poistaa kaikki saman perustamisajankohdan omaavat tietueet (tietue). Ryhmäpoisto tehdään 
"maksetut laskut ja palkat" -ikkunassa toiminnolla ”Rivi / Ryhmäpoisto”. 

 

Yksitäinen tositerivi voidaan poistaa "maksetut palkat ja laskut" -ikkunan laskuluettelosta tai 
palkkaluettelosta. 

Tulojen tallentaminen ja tarkastelu 

Tuloerät (maksuerät) voidaan syöttää joko käsin tai ne voidaan lukea sisään Excel-muodossa.  

Tuloerien toteutumatiedot eli kassatapahtumat on mahdollista siirtää taloushallinnosta eräajona. 
Siirto tehdään Tocoman Toteutumasiirto-ohjelman avulla ja edellyttää sovellusten välisen raja-
pinnan räätälöintiä. 
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Tuloerällä on tunnus, selite ja veroton summa. Arvonlisäveron prosentiksi kopioituu yrityksen 
arvonlisäveroprosentin oletusarvo, jota voidaan rivikohtaisesti tarvittaessa muuttaa. 

Suunn. laskutuspvm. – kentään asetetaan arvio tuloerän laskutuspäivämäärästä. Tuloerä mer-
kitään laskutuskelpoiseksi rastittamalla "OK" kenttä, jolloin "Laskutettavissa" kenttään kopioituu 
koneen päivämäärä. Laskutuskelpoiset rivit voidaan valita tulosteissa tulopuolen toteutumatie-
doiksi. 

Hankkeen kassatapahtumat 

 

Hankkeen kaikki kassatapahtumat on selattavissa "kassatapahtumat" -ikkunassa. Taulukon ri-
vien tietoja voi muuttaa tai perustaa uusia rivejä. Kassatapahtumarivi kytketään haluttuun tu-
loerään tunnus-sarakkeen perusteella. 

Tuloerien toteutumatiedot eli kassatapahtumat voidaan hakea yrityksen taloushallinnosta erik-
seen toteutetun rajapinnan kautta. Kassatapahtumien toteutumatiedot voi poistaa yksitellen tai 
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siirtoerittäin. Kaikki toteutumatiedot poistuvat, mikäli hanke ja kaikki sen versiot poistetaan 
kustannusseurantapuolen hankeluettelosta.  

Tulostaminen 

Tulostus -ikkunassa on lueteltu sovelluksen vakiotulosteet. Kuhunkin tulosteeseen liittyy suoda-
tusehtokenttiä, joiden avulla käyttäjä voi rajata tulosteen sisältöä. Esikatseluikkunassa näkyvä 
raportti voidaan lähettää tulostimelle, raportti voidaan tallentaa tiedostoksi. (esim. pdf, Excel, 
rtf) tai liittää suoraan sähköpostin liitteeksi.  
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