


Sisaan-
kirjautuminen
MyBusiness-

palveluun

Kun kirjaudut MyBusiness-portaaliin, sinua
pyydetaan vahvistamaan henkilOllisyytesi
monivaiheisen tunnistautumisen (MFA) avulla.

Monivaiheinen tunnistautuminen on suoritettava
ensimmaisella kirjautumiskerralla. Sen jalkeen
MFA-tunnistautumista pyydetaan kayttamaan
tarvittaessa tietyissa tilanteissa. Tama lisavaihe
parantaa kayttajatilisi tietoturvaa.

Lue lisda monivaiheisen tunnistautumisen
kayttoonotosta:

https://www.aspia.fi/mybusiness/mfa-ohje/
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Kirjaudu sisaan

kayttajatilillesi

1. Kirjoita kayttajatunnuksesi ja
salasanasi (kuva 1).

2. Jos ylimaarainen tunnistus
vaaditaan, kuva 2 tai kuva 3
naytetaan sen mukaan, oletko
valinnut tunnistautumisen
sovelluksella vai tekstiviestilla.

3. Jos kaytat autentikointisovellusta,
avaa se nahdaksesi koodi.

4. Jos olet valinnut tekstiviestin, saat
koodin tekstiviestilla.

5. Syo6ta koodi ja paina Jatka.

6. Olet nyt kirjautunut sisaan.

Welcome

Sign-in to Aspia's services

[Iisa.svensson@mycompany.com J

[Enteryour password J

Forgot password

Verify your identity

Open your authentication app and enter the

code shown there.

[Enter one-time code

)

Continue

Verify your identity

&

We have sent a text message to: +46 ** ¥

[Enter one-time code

Continue




Yhteydenpito
Aspia-yhteys-

henkilosi
kanssa

MyBusiness-jarjestelmassa saat yhteyden omaan
Aspia-tiimiisi tai yhteyshenkilodsi tekemalla tiketin
eli tukipyynnon.
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Kirjoita uusi tukipyynto

1. Vastaanottaja — Valitse, minka Gl < sl tuldpyynts
palvelutiimin kanssa haluat olla .
yhteydeSSé. TEE\,I__ VASTAANOTTAJA
2. Lisaa kayttajia — Voit halutessasi lisata =
kollegoita yrityksestasi. He nakevat e )
tukipyynndn ja sinne kirjoittamasi viestit. -

AIHE

3. Aihe — Kirjoita viestin otsikko.

WIESTI

4. Viesti — Aloita keskustelu kirjoittamalla
viesti.

5. Liita tiedosto — Liita tiedosto, jos haluat.
Tiedosto tallennetaan dokumentteihisi, ja @ umiievosto
siihen on lukuoikeus sinulla seka kaikilla
niilla kollegoilla, jotka olet lisannyt
tukipyynnolle.




Tukipyyntojen tarkastelu

“Tukipyynnot”-luettelossa on seka omat
tukipyyntosi etta ne, jotka olet
vastaanottanut Aspialta.

”Avoin”-tilassa olevaa tiketti on uusi viesti,
joka odottaa viela kasittelya.

"Odottaa sinua”-tilassa oleviin viestihin
odotetaan sinulta vastausta tai
toimenpiteita.

“Kasittelyssa”-tila tarkoittaa, etta Aspia
hoitaa parhaillaan tukipyyntoasi.
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Avoimet

Tehtév... Kuukausipalkkaisten henkildiden tarkistuslista #5979

Lisdtietoja ALV_ilmoitukseen #5978



Viestit tukipyynnolla

» Tukipyynto sisaltaa viestiketjun, jossa
on seka lahettamasi etta
vastaanottamasi tukipyynnot.

» Viestien lisaksi voit myds lahettaa ja
vastaanottaa tiedostoja viestien
mukana.
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oo . .
Koti < AlV-kuukausi-ilmoituksen toimittaminen Viestit
Luoctu Tandan 11:01
e
Tehtiv... Tietoja
B Kirjanpito Aveoin
Tukipyy...
Kollega
= Cecilia Combi v S—
Lisad )
Tehtévialista
Cecilia Combi 11:01
Hei,
Tarkistan, onko viime kuun ALV-ilmoitus kasitelty ja
toimitettu?

@ wiTi TIEDOSTO




Muita tapoja jakaa tietoa tukipyynnolle

Voit saada Aspia-tiimiltasi tehtavan tai hyvaksynnan, johon Kaikki litteena olevat asiakirjat voi ladata Tiedostot-
sinun taytyy ryhtya. Sinulle ilmoitetaan sahkopostitse, kun vililehdelta.

jokin vaatii huomiotasi.

&

ALV-kuukausi-ilmoituksen toimittaminen

< Palkka-aineiston hyviksyminen
< Luctu Tandan 11:01

Luctu Tandan 11:04

“ o 4
Tehtav.. fiatosa S Tiedostot
Kollegat
WAT calculations September.txt.txt
Cecilia Combi il ) ) ) ) o Tandan 1112
Vuosiraportit Verot 2026-12-31
Tehtévilista
Month Closing notes.txt.txt
Tandan 1112

Palkka-aineiston hyviksyminen Vuosiraportit Verot 2026-12-31

Eradntyy 13 paivan kuluttua

Vastaanottajat: Cecilia Comb

Hei, liitteeni ensi kuun palkka-aineisto hyvaksyntia varten.
Maksupaivad on 15.4.2024, ja aineisto on oltava hyvaksytty
neljd arkipaivaa ennen maksupaivaa.
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. . o o 5 Tervetuloa Cecilia
Asiakirjojen
lahettaminen - [ — [E ]

ja vastaanotto

Kaikki asiakirjat, joita jaat sinun ja Aspia-tiimisi
valilla, tallennetaan Asiakirjat-nakymaan. Voit
nahda kaikki asiakirjat, joihin sinulla on
kayttooikeus.
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HEXOS TEST Fl COMBI 1

Asiakirjojen etsiminen

Luckiteltu

Voit etsia asiakirjoja vuoden, 28 {  Asiakirjat
.o . Koti

kuukauden seka tunnisteen

perusteella. =

Tehtav...
3 3 i L MNirr fMuokattu viimeks
Kayta vasemmalla olevia T ——
. . . . ukipyy...
suodattimia tai hakupalkkia _
. e . . . — Sisdllytd vanhemmat asiakirjat (3 Month Closing notes.txt.txt .
ontaakseSI tarVItsemaSI . :_ Vuosikertomukset Verot 2026-12-31 o )
1588
H ALUE
tled OStOt- VAT calculations September.txt.txt e _
Vuosikertomukset 3 Vuosikertomukset Verot 2026-12-31
Palkat @) Palkkalaskelma X115.4.2026 txt
HR (1) Palkat Palkanlaskennan alustavat tydt Tanaan 11:11
2026 Maaliskuu
YUOSI
Palkkalaskelma X2 15.4.2026.txt
Tilikausi Palkat Palkanlaskennan alustavat tyot Tandan 11:11
2026-12-31 (3) 2026 Maaliskuu
PRl et Palkkalaskelma X115.4.2026.txt
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Lataa asiakirja

Voit ladata tiedostoja Omat
lataukset -valilehdelta.

Valitse asiakirjalle palvelu
(Palkkapalvelut tai Talouspalvelut)
riippuen siita, kummalle Aspia-
yhteyshenkildllesi/tiimille haluat
asiakirjan lahettaa.

Jos yrityksellasi on kaytdssa
tunnisteet, lisaa myos tunniste
asiakirjalle kayttéoikeuksien
asettamiseksi.

&

HEXOS TEST Fl COMBI 1

oo {  Asiakirjat

Koti
E« ‘ A LaTAA TIEDOSTO
Tehtév...
e
Tukipyry...
= Palkkalaskelma XX
Lis&a Palkat Palkkatiedy

testitiedosto palkk

Palkat Palkkatiedd

testitiedosto.txt

Palkat Palkkatiedd

Lataa

Omat lataukset
Yalitse aﬂaklr]a Month LClosing not ~ A
Luockittele A
Valitse tiimi, jolle kdyttdoikeus annetaan.
— -
Kayttooikeudet N

MAARITA KAYTTOOIKEUDET TUNNISTEIDEN KAUTTA

Valitse tunniste ~

Kayttajat, joilla on kdyttdoikeus dokumenttiin, voivat tarkastella dokumenttia, kun olet kategorisoinut sen.

v

PerHUta _

1



Asiakirjat
EI MNayta asiakirjasi

kundsupport@aspia.se

010-210 3320

Ma-Pe: 8-16

Kaytto-
oikeuksien

hallinta

Kayttajalla voi olla roolistaan riippuen
hallintaoikeus yrityksen kayttooikeuksien
asettamiseksi. Kayttooikeuksien hallintanakyma
|0ytyy kuvan mukaisesta kohdasta
vasemmanpuoleisesta valikosta.

)
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Kayttajaluettelo

Kayttajaluettelossa naet kaikki yrityksesi
aktiiviset kayttajat.

Luettelosta paaset maarittelemaan
kayttajakohtaisia kayttooikeuksia.

Jos yrityksella on paljon kayttajia,
luetteloa on mahdollista suodattaa
roolin tai palveluiden perusteella.

&

oo

oo < Kayttajat
Koti
+ kuTsu KAYTTAIA o Q
Tehtév...
[mc]
= PALVELUT
Tukipyy...
Suodata kayttdjid ilman kdyttdoikeuksia @
. T_ MyBusiness
Lisaa
Asiakirjat
Tukipyyntd

Kayttajien hallinta
TILA
Odottava kutsu
ROOLIT
Organisaation allekirjoittaja
Sisdinen kayttdja
KAYTTAJATUNNISTEET

Accounting Esihenkildt

©
©)
©
™M

(0)

3
(©)

)

Alisa Accounting

Fi-alisa-acc.combi@ext-tst-myb.aspia.se
Alma Accounting
Fi-alma-acc.combi@ext-tst-myb.aspia.se
Anu CompATest
anu_comp_authO@ext-tst-myb.aspia.se

Cecilia Combi

fi-cecilia-pay.combi@ext-tst-

Claus Combi

Fi-claus-pay.combi@ext-tst-myb.aspia.se

SISAINEN
KAYTTAJA

2 palvelut

SISAINEN
KAYTTAJA

2 palvelut

SISAINEN
KAYTTAJA

2 palvelut

SISAINEN
KAYTTAJA

2 palvelut

ORGANISAATION
ALLEKIRIOITTAJA
3 palvelut
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Uuden kayttajan lisaaminen

Kutsu kayttaja

Henkiltiedot

Kirjoita kutsuttavan henkilén nimi ka s3hkdpostiosoite. Hinelle Idhetetdan ohjeet sihkdpostitse.

SAHKGPOSTI

uuuuuuuuuuuuuuu

Peruuta

Uuden kayttajan lisaaminen aloitetaan
lahettamalla kayttajalle sahkopostiin
kutsuviesti tunnuksen aktivoimiseksi. Tassa

yhteydessa varmistuu myos, onko kayttajalla jo

olemassa oleva kayttdoikeus MyBusiness-
palveluun.

Kutsu kéyttdja

Henkilstiedot

Kirjoita kutsuttavan henkilén nimi ka sdhkdpostiosoite. Hanelle lahetetadn ohjeet sdhképostitse.

Rooli ja palvelut

Taalla voit valita kéyttajan roolin seka valita, mihin palveluihin hanella on kdyttooikeus.
Sisainen kayttaja

2 palvelut

MYBUSINESS

BB Asiakirjat

. Tukipyyntd
Kayttajien hallinta

Kutsu

Peruuta

Kun kayttaja on kutsuttu jarjestelmaan,

&

seuraavaksi uudelle kayttajalle valitaan rooli
seka palvelut, jotka kayttajalla on kaytdssaan.

"Kayttajahallinta” tarkoittaa, etta lisaamallasi
kayttajalla on oikeus lisata ja muokata muiden

kayttajien oikeuksia.

14



Kayttajan oikeuksien muokkaaminen

Claus Combi ORGANISAATION
ALLEKIRIOITTAJA O A

3 palvelut

ccounting Esi... | #1 A~

Fi-claus-pay.combi@ext-tst-myb.aspia.se

iimeisin kirjautuminen: Tandan

MYBUSINESS

Asiakirjat
Hallinnoi kéyttéoikeuksia

Tukipyyntd
Hallinnoi kéyttéoikeuksia

Kayttajien hallinta

Voit muokata kayttajan tietoja seka kayttooikeuksia kayttajalistalta kasin.
- Voit maarittaa, mita palveluja (viestinta, dokumentit, kayttdjahallinta) kayttaja voi kayttaa
- Voit maarittaa, mitka tunnisteet (tag) kayttajalla on kaytdssaan

- Voit muokata kayttajan yhteystietoja seka maarittaa kayttdoikeuden automaattisen paattymisajan

&
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Laajat kayttooikeudet ja viestien vastaanottotiimit

Asiakirjan kéyttéoikeudet

Kayttajat, joilla ei ole oikeuksia dokumenttialueille, voivat silti nahda ne asiakirjat, joihin heille on erikseen mydnnetty kayttsoikeus.

Nimi Rool Organisaation asiakirjat Vuosikertomukset Juokseva kirjanpito Palkat HR
Vesa CompATest Sisdinen kayttajs
AlmaAccounting  Sisdinen kayttajs
Anu CompATest Sisginen kiyttajs
Alisa Accounting Sisdinen kayttajs
Cecilia Combi Sisainen k3yttajs
Manuaali Testi Sisginen kiyttajs
Claus Combi Allekirjoittaja =
Fi-Maria Payroll Allekirjoittaja
Peruuta

Jos jollekin kayttajalle on tarpeen antaa paasy
kaikkiin yrityksen asiakirjoihin kerralla, voit antaa
kayttooikeuden lisaamalla rastin ko.
dokumenttialueen kohdalle.

Huomaa, etta tama oikeus on hyvin laaja: jos
kayttajalle annetaan oikeus Palkkapalvelut-alueelle,
se tarkoittaa, etta kayttajalla on paasy kaikkiin
Palkkapalvelu-alueen dokumentteihin riippumatta
siitd, milla tunnisteella (tag) dokumentit ovat.

&

Tiketin kdyttéoikeudet

Valitse, mille tiimeille kdyttja voi Iahettas tiketteja.

Kirjanpito Palkkapalvelut
Hlsspecouning =
:;\I:mé :\::oir:vt-ing B
ety L
(:ZVeciVH:a CDT?i .
Cascomel [
Fi-E Va.Acrc ting B
@

.

@
Vesa CompATest -

Ferude -

Jos kaytdssasi on useita Aspian palveluja, voit
valita, kuka kayttajista voi olla yhteydessa
mihinkin palveluun. Jos kayttaja on esimerkiksi
ainoastaan pankkipalvelujen yhteyshenkilona,
hanelle voidaan antaa oikeus viestia ainoastaan
palkkapalvelujen tiimin kanssa.
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Laheta meille

palautetta

&

Haluamme jatkuvasti parantaa MyBusiness-
palvelua. Arvostamme, jos annat meille palautetta

palveluun liittyen.

Voit antaa palautetta seka nimettdomana tai omilla
yhteystiedoillasi, jos haluat saada vastauksen
palautteeseesi.

17
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