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Tassa opinnaytetyossa tutkittiin, miten kohdeyrityksen palkanlaskennan proses-
sia voidaan tehostaa tunnistamalla manuaalisia vaiheita ja kehittamalla niita yk-
sinkertaisilla automaatioratkaisuilla. Ensimmaisena pyrittiin luomaan kattava ku-
vaus kohdeyrityksen palkanlaskennan prosessin vaiheista. Taman pohjalta lis-
tattiin toistuneet manuaaliset ja ongelmalliset vaiheet. Erityisen tarkeaa kohdeyri-
tykselle oli I0ytaa sellaisia ratkaisuja, jotka voisivat minimoida virheiden mahdol-
lisuutta manuaalisissa vaiheissa.

Opinnaytety0 toteutettiin laadullisena tutkimuksena. Teoriaosuudessa kasiteltiin
palkan muodostumista, palkanlaskentaprosessin tyypillisia vaiheita seka proses-
sien tehostamisen mahdollisuuksia kirjalahteiden ja artikkeleiden pohjalta. Empii-
rinen aineisto kerattiin haastattelemalla kohdeyrityksen palkanlaskentatiimin
tyontekijoita. Empiriaosuudessa esiteltiin kohdeyrityksen palkanlaskennan pro-
sessit asiakaskohtaisesti ja tehtiin niistd kuvaavat kaaviot.

Opinnaytetyon tuloksena saatiin kohdeyritykselle ajankohtaiset prosessikaaviot
ja selked kuvaus prosessien vaiheista eri asiakkaiden kohdalla. Tama oli koh-
deyritykselle tarkeaa, silla niita voidaan hyodyntaa jatkossa kehitys- ja perehdy-
tystydssa. Taman lisaksi tunnistettiin 7 toistuvaa manuaalista vaihetta, joihin ke-
hitettiin parannusehdotuksia. Kaiken kaikkiaan voidaan todeta, ettd kohdeyritys
voi parantaa palkanlaskennan prosessin varmuutta hyvin yksinkertaisillakin muu-
toksilla. Tutkimuksen perusteella voidaan kuitenkin myos sanoa, etta kohdeyri-
tyksessa hyodynnetaan jo automaatiota hyvalla tasolla ja palkanlaskennan pro-
sessi koettiin muutamaa vaihetta lukuun ottamatta tehokkaaksi ja toimivaksi.

Asiasanat: palkanlaskenta, automaatio, prosessi



Abstract

Viljami Huttunen

Description for Payroll Process and Ideas for Improvement Case: Outsourced
Payroll 49 pages, 5 appendices

Saimaa University of Applied Sciences

Business Administration, Lappeenranta

Degree Programme in Business Administration Specialisation in
Accounting

Bachelor's Thesis 2019

Instructor: Ms Marianne Viinikainen, Senior Lecturer, Saimaa UAS

The purpose of this research was to find out how the target company’s payroll
process could be developed by recognizing manual stages and developing them
with simple automation solutions. First, a comprehensive description of the pay-
roll process was created. Based on that, the recurring manual or otherwise prob-
lematic stages were listed. It was especially important to find solutions that could
help minimize the possibility of errors.

This thesis was carried out as a qualitative study. The data for the theory part
was collected from book and article sources. It discussed the formation of a sal-
ary, typical stages in a payroll process and development possibilities. The empir-
ical data was collected by interviewing people from the payroll administration
team. The process stages were presented in the empirical part both in writing and
with charts.

As a result of this thesis the target company has a clear description and charts of
the stages in their payroll process. In addition, 7 recurring manual stages were
recognized from the process and development ideas were presented for them. In
short, we can say that the target company can make their payroll process more
secure with very simple changes. We can also say that the target company al-
ready uses automation on a good level and despite a few stages, the process is
efficient and functional.
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1 Johdanto

Laadukas palkkahallinto on tyotyytyvaisyyden edellytys (PwC 2019). Palkkahal-
linto on usein pienissa organisaatioissa talous- ja henkilostoasioita hoitavan hen-
kilon tai osaston vastuulla. Suuremmissa organisaatioissa palkkahallinto liitetaan
usein osaksi henkilostohallintoa. Palkkahallinnon voidaan eri organisaatioissa
katsoa kuuluvan henkilostohallinnon sijaan myos osaksi laskentatoimen ja ta-

loushallinnon osastoa.

Palkkahallinnon ydintoiminto on palkanlaskenta (Syvanpera & Turunen 2015,
10-11). Palkanlaskenta koskettaa kaikkia yrityksen tyontekijoitd. Koska kyse on
tyontekijoiden palkoista, on tyon oikeellisuudella suuri merkitys. Virheiden maa-
raa voidaan puolestaan vahentaa hyodyntamalla automaatiota. Tassa opinnay-
tetyossa kuvataan palkanlaskennan prosesseja ja sen ongelmallisia kohtia. Ta-
man pohjalta tehdaan ehdotuksia manuaalisten tyovaiheiden minimiin vahenta-
miseksi, tyon tehokkuuden parantamiseksi ja virhemahdollisuuksien pienenta-

miseksi automaation avulla.

Opinnaytety0 tehdaan toimeksiantona kohdeyritykselle. Toimeksiantaja on kiin-
nostunut tietdmaan, miten palkanlaskentaprosessia voidaan tehostaa tunnista-
malla prosessin eri vaiheet, ja niihin liittyvat manuaaliset toimintatavat seka mah-
dollisesti automatisoimalla niita. Toimeksiantaja kuitenkin toivoo, etta I6ydetyt rat-
kaisut olisivat yksinkertaisesti toteutettavissa.

Jotta palkanlaskennan prosessia kohdeyrityksessa voidaan tarkastella ja mah-
dollisia kehityskohteita |0ytaa, tehdaan kohdeyritykselle paivitetyt palkanlasken-
nan prosessikaaviot. Kaaviot kuvaavat palkanlaskennan prosessin vaiheet koh-
deyrityksessa. Kyseiset kaaviot mahdollistavat yrityksen toiminnan sujuvan suun-
nittelun, jonka lisaksi niitd voidaan hyddyntaa uusien tyontekijoiden perehdytyk-
sessa. Prosessikaavioita hyodyntamalla voidaan myos helpommin tunnistaa asi-
oita, jotka voitaisiin hoitaa paremmin ja tehokkaammin. Mahdollisten kehityside-
oiden avulla voidaan parhaimmillaan nopeuttaa kohdeyrityksen palkanlaskentaa
ja jattaa nain tyontekijoille enemman aikaa. Tama puolestaan antaa mahdollisuu-
den hankkia lisda asiakkaita. Virheiden minimointi on kohdeyritykselle kuitenkin

tarkein tavoite. Manuaalisten vaiheiden tunnistaminen ja niiden kehittdminen voi



tehda tyosta myos mielekkaampaa tyontekijoille. Tyo onkin hyvin ajankohtainen,
silla yrityksella ei talla hetkelld ole prosessikaavioita, jotka olisivat ajan tasalla.
Teknologian ja erilaisten jarjestelmien kehitys lisaa tyon ajankohtaisuutta, silla
monia prosesseja voidaan yrityksissa kehittaa jatkuvasti.

1.1 Tavoite ja tutkimuskysymykset

Taman tyon tavoitteena on manuaalisia vaiheita tunnistamalla tehostaa palkan-
laskennan prosesseja ja nain saavuttaa parempia seka varmempia tuloksia. Ta-
man avulla yrityksessa voidaan vahentaa kustannuksia, vahentaa virheiden maa-

raa seka nopeuttaa tyon tekoa. Paatutkimuskysymys on:
Miten yritys voi tehostaa palkanlaskennan prosesseja automaation avulla?

Automatisoimalla palkanlaskennan prosesseja saastetaan aikaa ja rahaa yrityk-
sessa seka tehdaan tyosta mielekkaampaa. Tarkeinta tutkimuksessa on kuiten-
kin tunnistaa tilanteita, joissa palkanlaskennan toimintatavat ovat manuaalisia ja
nain ollen lisdavat virheiden maaraa. Virheiden vahentaminen minimiin nopeuttaa
tyota seka tekee yrityksesta luotettavamman yhteistydokumppanin. Tunnistamalla
nama tilanteet voidaan I0ytaa mahdollisuuksia tehostaa palkanhallinnon eri pro-
sesseja yksinkertaisten automaatioratkaisujen avulla. Paatutkimuskysymyksella
on seuraavat kaksi alakysymysta, jotka toimivat tukena paaongelman ratkai-

sussa:
Millainen on yrityksen palkanlaskentaprosessi?
Mitd manuaalisia vaiheita prosessista voidaan tunnistaa?

Naiden kysymysten tarkoituksena on selventaa, millaisia prosesseja palkanlas-
kentaan ylipaataan kuuluu eli millaisia palkanlaskentaprosessit kohdeyrityksessa
ovat. Prosesseista tehdyt kaaviot auttavat hahmottamaan palkanlaskentaa yrityk-
sessa seka helpottavat toiminnan ja kehitystyon suunnittelua. Toinen alatutki-
muskysymys pyrkii selventamaan sita, mita manuaalisia vaiheita kohdeyrityksen
palkanlaskennanprosessista voidaan tunnistaa ja niiden kautta tunnistamaan yri-
tyksen prosessista riskeja. Nain voidaan myos tunnistaa, mitka prosessin vaiheet
voisivat kaivata tehostamista ja mitka taas on kenties parempi hoitaa manuaali-
sesti.



1.2 Tutkimuksen rajaukset

Tutkimuksen rajaaminen on tarkeaa, jotta se on helpommin toteutettavissa.
Tama tutkimus rajataan koskemaan vain kohdeyritysta, vaikka palkanlaskennan
prosessit ovat varmasti hyvin vastaavia samankaltaisissa yrityksissa. Kohdeyritys
tekee palkanlaskentaa asiakasyrityksille, jotka ovat ulkoistaneet toiminnon koh-
deyritykselle. Toinen rajaus onkin se, etta keskitytaan vain asiakasyritysten pal-
kanlaskentaan — ei siis yrityksen omaan, sisaiseen palkanlaskentaan. Tarkoituk-
sena on tutkia olemassa olevia prosesseja seka ehdottaa tapoja, joilla niita voi-

taisiin tehostaa, automatisoinnin vaikutuksen seuraamisen sijaan.
1.3 Tutkimusmenetelma

Opinnaytety0 toteutetaan kvalitatiivisena eli laadullisena tutkimuksena. Laadulli-
silla tutkimusmenetelmilla tutkitaan usein juuri monimutkaisia prosesseja, joita ei
viela tunneta kovin hyvin. Aineiston keruumenetelmana kaytetaan tutkimuksessa
haastatteluja. Haastattelut ovat yleinen tiedonkeruumenetelma, kun halutaan ke-
hittaa jotain prosesseja ja ymmartaa niita tarkemmin. Haastattelut mahdollistavat
syvallisemman tiedon keraamisen, joka ei kvantitatiivisilla menetelmilla olisi valt-
tamatta mahdollista. Haastattelun etuja ovat myos sen henkilokohtaisuus seka
mahdollisuus reagoida vastauksiin seka tarkentaa kysymyksia heti haastatteluti-

lanteessa. (Jarvenpaa 2006.)

Aineisto koostuu kohdeyrityksen tyontekijoille tehdyista haastatteluista. Haastat-
teluissa pyrin palkanlaskijoiden kokemuksen perusteella tunnistamaan tiettyja
ongelmakohtia nykyisessa prosessissa seka kartoittamaan manuaalisia tydvai-
heita. Haastattelut ovat sopiva tiedonkeruumenetelma tahan tutkimukseen,
koska tutkitaan nimenomaan prosessia ja ihmisten kaytosta seka tuntemuksia
prosessin aikana (Saaranen-Kauppinen & Puusniekka 2006). Taman lisaksi
etuna on se, etta palkanlaskennan tiimissa tyoskentelee kohdeyrityksessa vain
kuusi henkiloa. Tama mahdollistaa hyvin kaikkien tiimin tyontekijoiden haastatte-
lut ja nain ollen tarpeeksi kattavan otannan, joka muuten voisi olla laadullisen
tutkimusmenetelman heikkous (lro 2019). Tulokset ovat siis vahintaan kohdeyri-

tyksen kohdalla yleistettavissa.



Haastattelumenetelma on puolistrukturoitu haastattelu eli teemahaastattelu. Se
on tyypiltaan joustavampi kuin taysin strukturoitu haastattelu, joka noudattaa jo-
kaisen haastattelun kohdalla samaa kaavaa. Teemahaastattelussa haastatelta-
valle esitetaan etukateen valitut paakysymykset seka tarpeen mukaan myds tar-
kentavia kysymyksia. Kysymykset perustuvat haastattelurunkoon, jotka I0ytyvat
Liitteesta 1. Kysymysten jarjestys seka asettelu saattavat vaihdella haastattelui-
den valilla tilanteesta ja aiemmista vastauksista riippuen. Haastateltavat saavat
vastata kysymyksiin vapaasti ja he voivat myos esittaa vastakysymyksia. (Saara-
nen-Kauppinen & Puusniekka 2006.)

1.4 Teoreettinen viitekehys

Tutkimuksen teoreettisena pohjana kaytetaan palkanlaskentaan seka yleisesti ta-
loushallinnon prosesseihin, tehostamiseen, automatisointiin ja sen vaikutuksiin
liittyvia tutkimuksia ja kirjallisuutta. Automatisoinnista ja digitalisaatiosta seka nii-
den vaikutuksista yritysten taloushallintoon yleisesti 10ytyy aiempiakin tutkielmia
(Ripatti 2009; Elo 2018; Uotila 2019). My06s palkanlaskennan prosessien kuvauk-
sista 10ytyy opinnaytetdita (Ollikainen 2017; Mononen 2014) On kuitenkin syyta
huomioida, etta ala kehittyy koko ajan ja tutkimukset vanhentuvat nopeasti. Esi-
merkiksi 10 vuotta sitten verotiedot kirjattiin usein itse jarjestelmaan, kun taas
nykyaan tiedot saadaan suoraan verottajalta. Tekninen kehitys on niin nopeaa,
etta palkanlaskennan prosesseja voidaan kehittaa jatkuvasti. (von Bell 2018.)

Teoriapohjana voidaan tasta huolimatta hyodyntaa uusimpia tutkimuksia ja ryh-
mittelyja palkanlaskennan prosesseista seka peilata nykyista palkanlaskennan
tilannetta vanhempiin julkaisuihin. Vaikka aiempia tutkimuksia 16ytyy, nimenomai-
sesti kohdeyritykselle ei ole koskaan tehty palkanlaskennan prosessien tarkkaa
kuvausta ja kaavioita. Kun prosessin vaiheet juuri kohdeyrityksessa on tunnis-
tettu, voidaan helpommin I0ytaa mahdollisia kehityskohteita.

1.5 Tutkielman rakenne

Tutkielma koostuu neljasta paaluvusta, jotka ovat johdanto, teoriaosuus, empiria-
osuus seka yhteenveto. Johdannossa esitellaan tutkimuksen aihe, tavoitteet, ra-
jaukset seka tutkimuskysymykset. Taman lisaksi avataan muutamia tarkeimpia

kasitteita ja  teoreettinen  viitekehys.  Teoriaosuudessa  esitellaén



palkanlaskentaan liittyvaa teoriaa, joka luo tutkimukselle pohjan. Se on jaettu kol-
meen osioon, jotka kasittelevat palkan muodostumista, palkanlaskennan proses-
sia seka palkanlaskennan tehostamista. Teoriaosuudessa esitellaan palkanlas-
kennanprosessia yleisesti kuvaava kaavio. Taman jalkeen siirrytdan empiriaan
eli tutkimusosuuteen, jossa kuvataan kohdeyrityksen ulkoisten asiakkaiden pal-
kanlaskennan prosessi. Tassa osiossa esitellaan ensin asiakas kerrallaan kaikki
prosessin vaiheet. Prosessista pyritdan tunnistamaan manuaalisia tyovaiheita
seka mahdollisia ongelmakohtia, joihin esitetaan ratkaisuja. Nama tyovaiheet ja
niihin ehdotetut ratkaisut esitellaan teemoittain. Viimeisessa yhteenvetokappa-
leessa esitellaan johtopaatokset, vastataan tutkimuskysymyksiin seka pohditaan
mahdollisia jatkotutkimuskohteita.

1.6 Keskeiset kasitteet

Alustavien kasitteiden maarittely on hyodyllista, jotta lukija voi paremmin ymmar-
taa tutkielman merkityksia. Niiden avulla saadaan parempi kuva palkkahallin-
nosta ja automatisaatiosta yleisella tasolla, jolloin tutkimuksen hahmottaminen on
helpompaa. Ensimmaisena kasitellaan termi "Automaatio”, jonka jalkeen avataan

kasitteet "Bruttoajo”, "Nettoajo” seka "Net-to-Gross-laskenta”.

Automaatio

Automaatio itsessaan tarkoittaa yksinkertaisesti itsetoimivaa. Automaatiossa toi-
minta siis tapahtuu ilman ihmisen ohjausta; laite tai kone toimii itsestaan. (Suo-
men automaatioseura ry, 2013). Automaation hyodyntaminen kaikessa teollisuu-
dessa lisdantyy koko ajan. Automatisaatiota voidaan toteuttaa ottamalla kayttoon
erilaista ohjelmistorobotiikkaa. Ohjelmistorobotiikalla puolestaan tarkoitetaan
kaytannossa robotteja, jotka suorittavat automatisoidusti maariteltyja toimenpide-
sarjoja. Sita voidaan hyddyntaa monissa yrityksen yksikoissa, kuten myos pal-
kanlaskennassa. Ohjelmistorobotti kayttaa ohjelmistoja samaan tapaan kuin ih-
minen kayttaisi. Kasitteet liittyvatkin vahvasti toisiinsa, ja usein kun puhutaan oh-
jelmistorobotiikasta ja tekoalysta yhdistettynd automaatioon, kaytetaan termia
alykas automaatio. (CGIl 2017.)

Bruttoajo
Bruttoajolla tarkoitetaan tassa tyossa kohdeyrityksen



palkanlaskentajarjestelmassa tehtavaa tyovaihetta nimelta 1. Ajojono (bruttopal-
kat). Tyovaiheessa palkanlaskentajarjestelma laskee tyontekijalle palkanlasken-
tajarjestelmaan vakituiseksi tuloiksi laitetut palkat bruttona. Nama ovat yleensa
ennalta maaritelty kuukausipalkka seka mahdollisesti jotain etuja, kuten lounas-
tai autoetu. Bruttoajon jalkeen voidaan palkkaan lisata viela muita satunnaisia
palkkaeria. Nama yhdessa muodostavat bruttopalkan. Bruttopalkalla tarkoitetaan
palkkaa, josta ei ole pidatetty veroja tai muita mahdollisia vahennyksia. (Financer
2019.)

Nettoajo

Nettoajolla tassa tyossa tarkoitetaan kohdeyrityksen palkanlaskentajarjestel-
massa bruttoajon sekd mahdollisten siirtoerien eli satunnaisten palkkaerien jal-
keen tehtavaa tyovaihetta nimeltaan 3. Ajojono (nettopalkat). Nettoajossa palkan-
laskentajarjestelma laskee bruttopalkasta tehtavat vahennykset, muodostaen
nettopalkan. Palkanlaskentajarjestelmaan on laitettu tyontekijan tietoihin val-
miiksi veroprosentti seka muut mahdolliset vahennyksiin liittyvat tiedot. Nettopal-
kalla tarkoitetaan tyontekijalle maksettavaa palkkaa, eli palkkaa mika bruttopal-
kasta jaa jaljelle, kun siita tehdaan tarvittavat vahennykset. (Financer 2019.)

Net-to-Gross-laskenta

Net-to-Gross-laskennalla tarkoitetaan menetelmaa, jossa tyontekijalle makset-
tava bruttopalkka lasketaan tiedossa olevan nettopalkan summan kautta. Brutto-
palkan selvittamiseksi pitaa tyontekijan veroprosentti seka muut palkasta tehtavat
vahennykset ja pidatykset olla tiedossa. Net-to-Gross-laskentaa kaytetaan ta-
pauksissa, jossa tyontekijalle halutaan maksaa tietty nettosumma palkkaa. Jotta
tyontekija saa oikean suuruisen nettopalkan maksetaan hanelle laskettu brutto-
palkka, josta jaa jaljelle sovittu nettopalkka. Tallaisissa tapauksissa tyontekijan
ennakonpidatysprosentilla tai muilla pidatysprosenteilla ole merkitysta tyontekijan
kannalta. Bruttopalkka pitaa sisallaan pidatysprosentit ja tydnantaja maksaa nain
ollen seka tyontekijalle, etta tyonantajalle kuuluvat maksut (Stafftax 2019).

2 Palkanlaskenta

Tassa luvussa kasitellaan palkanlaskentaa ja sen sisaltoa seka eri vaiheita, joista
palkanlaskennan prosessi muodostuu. Ensin kerrotaan yleisesti, mita palkka on,



miten se muodostuu ja mita siihen kuuluu. Taman jalkeen selvennetaan, mita
prosesseja palkanlaskentaan kuuluu ja mita palkanlaskijat tekevat. Palkkahallin-
toon kuuluu palkanlaskennan perustietojen yllapito, palkkojen laskenta, palkasta
tehtavat tilittdmiset, palkkakirjanpidon arkistointi seka hakemusten laatiminen ja

toimittaminen. (Syvanpera & Turunen 2015, 12.)
2.1 Palkan muodostuminen

Palkalla tarkoitetaan tyo- tai virkasuhteessa tehdysta tyosta saatavaa korvausta.
TyoOnantajan on maksettava tyontekijalle tydsopimuksen tai tydehtosopimuksen
mukainen palkka. Jos noudatettavaa tydehtosopimusta ei ole olemassa eika tyo-
sopimuksessa ole erikseen maaratty palkkaa tyontekijalle pitda maksaa vahin-
taan tavanomainen ja kohtuullinen palkka. Palkka voi koostua monesta eri osasta
kuten varsinaisesta palkasta, palkkioista, bonuksista, provisiosta ja ylitydkorvauk-
sista. Palkka maksetaan yleensa rahana eli rahapalkkana. Se voidaan kuitenkin
maksaa myas erilaisina luontoisetuina, joista yleisimpia ovat auto- ja puhelinedut.
Palkanlaskennan tehtavana onkin siis laskea naita palkkoja ja niihin liittyvia mak-
suja joko oman yrityksen sisalla tai asiakasyritykselle. (Stenbacka & Soderstrom
2018, 14-23; Syvanpera & Turunen 2015, 19-20.)

2.1.1 Rahapalkka, luontoisedut ja verovapaat henkilokuntaedut

Rahapalkka on yleisin palkanmaksu muoto. Rahapalkkakin voidaan maksaa mo-
nella eri perusteella, joista kuitenkin tunnetuimmat ja yleisimmat ovat aika- ja suo-
rituspalkka. Aikapalkkoja ovat tunti- ja kuukausipalkka — suorituspalkkaa taas on
urakkapalkka seka palkkiopalkka. Aikapalkassa on maaratty kiinted palkka tie-
tylle aikajaksolle, kuten tunti tai kuukausi. Suorituspalkoissa urakkapalkan perus-
teena toimii tehty tydmaara ja palkkiopalkassa perusteena on tyosta saatu tulos.
Naiden kahden muodon lisaksi voidaan hyddyntaa provisiopalkkaa, jossa tyonte-
kija saa esimerkiksi myyntivoitosta jonkun etukateen sovitun prosenttiosuuden
itselleen. Palkkaustapoja voi myos yhdistella. (Stenbacka & Soderstrom 2018,
23-24; Syvanpera & Turunen 2015, 20.)

Tyontekija voi peruspalkan paalle saada erilaisia palkanlisia, joista hyvana esi-
merkkina kayvat ylityo- seka olosuhdelisat. Olosuhdelisia ovat muun muassa ilta-

ja yolisa sekd huonoista tyooloista saatava olosuhdelisd. Naiden lisaksi



peruspalkan paalle voi saada erilaisia palkkioita seka bonuksia. (Stenbacka &
Soderstrom 2018, 23-24.)

Luontoisetu on tyonantajan omistamaa tai vuokramaa etuutta, joka annetaan
tyontekijalle kayttoon ja on muuta kuin rahaa. Yleisimmat luontoisedut ovat au-
to-, puhelin-, ravinto- ja asuntoetu. Luontoisetu muodostaa yhdessa rahapalkan
kanssa tyontekijan kokonaispalkan eli bruttopalkan, joka on myds tyontekijan ve-
rotettava tulo. Veron maksua varten pitaa luontoisedulle maaritella raha-arvo. Ve-
rohallinnolta tulee vuosittain paatos yleisimpien luontoisetujen raha-arvon maa-

raytymisen perusteista. (Stenbacka & Soderstrom 2018, 26.)

Verovapaita henkilokuntaetuja ovat lounas-, terveys- seka kulttuuri- ja liikunta-
edut. Tamanlaisia etuja voidaan antaa verovapaasti, jos jokaisella tyontekijalla
on naihin yhtalainen oikeus ja rahakorvaus on kohtuullinen. Nama edut eivat kui-
tenkaan voi olla palkkaa eivatka ne ole korviketta tehdysta tyosta. Jotta henkilo-
kuntaetu voi olla verovapaata, tyosuoritus ei voi olla ehto sen saamiselle. Henki-
I0kunta-alennukset kuuluvat verovapaiden etujen piiriin. Verovapaata etua voi
saada vain yrityksen henkilokunta tai yrityksesta elakkeelle jaava tyontekija.
(Stenbacka & Soderstrom 2018, 54-55; Peltomaki 2019.)

2.1.2 Paivarahat, kilometrikorvaukset ja muut korvaukset

Tyontekija on oikeutettu saamaan korvausta tyon tekemisesta valittomasti aiheu-
tuneista kustannuksista. Nama korvaukset ovat verottomia. Yleisimpia korvatta-
via kustannuksia ovat tyomatkakustannukset. Muita kustannuksia ovat esimer-
kiksi tyotarvike-, tyo- ja edustusvaatekulut. Verohallinto maarittelee verottomien
korvausten enimmaismaaran seuraaviin tyomatkakuluihin: kilometrikorvaukset
oman auton kaytosta, paivarahat, yomatkarahat, ateriakorvaukset, matkalippu-
korvaukset seka majoittumiskorvaukset. (Veronmaksajat 2019a, Stenbacka &
Soderstrom 2018, 47-49.)

Tyontekijan kayttaessa omaa autoaan tyohon liittyviin matkoihin — joihin ei lasketa
tyontekijan kodin ja tyopaikan valisia matkoja — on tyontekija oikeutettu kilometri-
korvaukseen. Vuonna 2019 korvaus jokaista autolla ajettua kilometria kohden on
ollut 0,43 €. Verotonta summaa voidaan korottaa 0,03 € per kilometri jokaista

kyydissa ollutta tyontekijaa kohden. Kilometrikorvausten maara vaihtelee



ajoneuvon sen mukaan, onko ajoneuvo mopo, moottoripyora vai joku muu. (Ve-
ronmaksajat 2019a; Stenbacka & Soderstrom 2018, 47-49.)

Paivaraha korvaa tydomatkan aiheuttamat ruoka- ja muut elinkustannuskulut. Pai-
varahaa on kahdenlaista: osapaivarahaa seka kokopaivarahaa. Osapaivarahan
suuruus vuonna 2019 on 19 € ja kokopaivarahan 42 €. Tyontekija on oikeutettu
osapaivarahaan tyomatkan keston ylittdessa kuusi mutta alittaessa kymmenen
tuntia. Kokopaivarahaan tyontekija on oikeutettu kymmenen tunnin ylittyessa. Ko-
kopaivaraha puolittuu, jos tyontekija saa vahintadan kaksi ilmaista ateriaa. Paiva-
raha lasketaan matkavuorokausittain, joka alkaa tyontekijan lahtiessa tyomat-
kalle kotoaan tai tyOpaikalta ja paattyy vastaavasti tyontekijan saapuessa takaisin
kotiin tai tyopaikalle. Tydmatkan kohdistuessa ulkomaille on tydntekija oikeutettu
ulkomaanpaivarahaan, jonka maara riippuu kohdemaasta. Verohallinto on maa-
rittanyt vuosittaisessa listassaan jokaisen maan paivarahan enimmaismaaran.
(Veronmaksajat 2019b, Stenbacka & Soderstrom 2018, 48—49.)

2.1.3 Ennakonpidatys, sosiaalivakuutusmaksut ja muut vahennykset

Ennakonpidatys on oma-aloitteinen vero. Oma-aloitteisella verolla tarkoitetaan
veroa, joka palkanlaskijan on itse laskettava. Kaytannossa tyonantaja pidattaa
tyontekijan verokorttiin merkitseman prosenttiosuuden tyontekijan palkasta. Kun
veron maara on laskettu, se vahennetaan tyontekijan palkasta, ilmoitetaan tulo-
rekisteriin seka tilitetaan Verohallinnolle. Ennakonpidatyksen maara ei kuiten-
kaan ole lopullinen veron maara. Tama summa saadaan tietda seuraavana
vuonna Verohallinnon verotuspaatoksesta, jonka perusteella palkansaaja saa tie-
taa saako han veronpalautuksia vai joutuuko han maksamaan lisaveroa. (Sten-
backa & Soderstrom 2018, 73-79.)

Suomessa on kaksi verovelvollisuuden lajia, jotka ovat yleinen verovelvollisuus
ja rajoitettu verovelvollisuus. Suomessa asuva on Yyleisesti verovelvollinen ja
maksaa nain ollen Suomeen veroja paasaantoisesti myos ulkomailta saaduista
tuloista. Yli kuukauden Suomessa oleskelun katsotaan tayttdvan Suomessa asu-
misen kriteerit. Henkild, jonka ei katsota asuvan Suomessa ja joka tulee Suo-
meen enintaan puoleksi vuodeksi, on rajoitetusti verovelvollinen. Rajoitetusti ve-

rovelvolliselta peritddan ennakonpidatyksen sijaan lahdevero. Lahdevero on



lopullinen vero, joten siita ei tarvitse tehda veroilmoitusta eika siita voi syntya ve-
ronpalautusta tai lisaveroa. Lahdeveroprosentti on yleensa 35 prosenttia. (Syvan-
pera & Turunen 2015, 221-229; Vero 2019b.)

Suomessa seka yritysten etta yksityishenkildiden on maksettavia sosiaalivakuu-
tusmaksuja. Sosiaalivakuutusmaksut ovat maksettavia prosenttiosuuksia tyonte-
kijan kokonaispalkasta. Sosiaalivakuutusmaksuja ovat tydnantajan sairausva-
kuutusmaksu, tyoelakevakuutusmaksu (TyEL), tyottdomyysvakuutusmaksu, tapa-
turma- ja ammattitautivakuutusmaksu seka ryhmahenkivakuutusmaksu. Tyonan-
tajan sairausvakuutusmaksu maksetaan palkanmaksukuukauden jalkeisen kuu-
kauden 12. paivaan mennessa. Maksu ilmoitetaan tulorekisteriin tydnantajan eril-
lislomakkeella, silla se on oma-aloitteinen vero. TyEL-vakuutus on puolestaan
tyontekijalle elakevakuutusyhtiosta otettava vakuutus. TyEL-maksua maksavat
seka tyonantaja etta tyontekija. Tyonantaja pidattaa tyontekijan osuuden taman
palkasta ja maksaa molempien osuudet vakuutusyhtidlle. Ty6ttomyysvakuutus-
maksu toimii samalla tavalla kuin TyEL-maksu. Tapaturma- ja ammattivakuutus
seka ryhmahenkivakuutus ovat tyonantajan maksamia vakuutuksia. My6s nama
vakuutukset lasketaan ennakonpidatysten alaisten palkkojen perusteella. Vakuu-
tuksen suuruuteen vaikuttaa kuitenkin myds yrityksen toimiala. (Stenbacka & So6-
derstrom 2018, 86-90.)

2.1.4 Loman kertyminen, lomapalkka, lomaraha ja lomakorvaus

Lomaa maaraytyy lomanmaaraytymisvuoden mukaan. Lomanmaaraytymisvuosi
alkaa huhtikuun ensimmaisena paivana ja paattyy seuraavan vuoden maaliskuun
viimeisena paivana. Lomaa ansaitaan tyoehtosopimuksen mukaan jokaiselta
kuukaudelta, jolloin tyontekija on ollut 14 paivaa toissa tai hanelle on kertynyt 14
tyossaoloon verrattavaa paiva. Vaihtoehtoisesti tyontekija ansaitsee lomaa teh-
dessaan toita 35 tuntia kuukaudessa. Loman ansaintaperuste voi vuoden aikana
olla vain jompikumpi edella mainituista eika sita voi vaihtaa kesken vuoden. En-
sisijaisesti pyritaan kayttamaan 14 paivan saantoa, jossa tyopaivan pituudella ei
ole merkitysta. Jos tyontekija ei kuitenkaan ole saannollisesti 14 paivaa toissa
kuukaudessa voi olla jarkevampaa kayttaa 35 tunnin saantda. Lomaa kertyy joko
2 tai 2,5 paivaa kuukautta kohden. Jos tyontekija on tydskennellyt lomanmaaray-

tymisvuoden loppuun mennessa alle vuoden, han saa 2 lomapaivaa jokaista
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kuukautta kohden. Kun vuosi ylittyy tyontekijalle, kertyy kuukaudessa 2,5 loma-
paivaa. Talléin myos kaikilta aikaisemmilta lomamaaraytymisvuoden kuukausilta
lasketaan kertyneeksi 2,5 lomapaivaa. (Syvanpera & Turunen 2015, 124-125;
Vuosilomalaki 2005.)

Lomapalkan laskenta ja maksaminen on maaratty vuosilomalaissa. Lomapalkan
laskemistapaan vaikuttaa tyosopimuksen mukainen loman ansaintaperuste ja
palkkausperuste. Tyontekijalla on oikeus hyddyntaa luontaisetujaan myos lo-
malla. Luontoisedut, jotka eivat ole kaytettavissa lomalla, korvataan vuosiloman
ajalta rahana. Lomarahaa tai lomaltapaluurahaa ei ole maaritelty vuosiloma-
laissa, vaan ne perustuvat tydehtosopimuksiin. Maaraykset vaihtelevat tyoehto-
sopimuksittain, eika yleista ohjetta ole. Yleisin tyontekijalle maksettava lomaraha
on 50 prosenttia loma-ajan palkasta. (Syvanpera & Turunen 2015, 130-140) Lo-
makorvaus on rahallinen loman sijaan saatava korvaus, joka maksetaan, jos
tyontekijan tyotunnit jaavat alle 35 tunnin jokaisena lomanmaaraytymiskuukau-
tena. Tassa tapauksessa vuosilomakorvausta maksetaan 9 tai 11,5 prosenttia
lomanmaaraytymisvuoden ansioista. Lomakorvausta voidaan maksaa my0s, kun
tyontekija ei kerkea pitamaan vuosilomaansa lain puitteissa, kuten tyosuhteen
paattyessa seka pitkien sairauslomien tapauksissa. (Syvanpera & Turunen 2015,
139; Vuosilomalaki 2005.)

2.2 Palkanlaskennan prosessit

Prosessilla tarkoitetaan joukkoa toisiinsa liittyvia tehtavia seka toimintoja, joista
muodostuva toimintatapa ja kokonaisuus toistuvat samanlaisina. Prosesseja on
paljon erilaisia, mutta yhdistavana tekijana prosessissa on, etta niissa on oltava
alku ja loppu. Hyva prosessi on yksinkertainen, vahentaa virheita seka toimii te-
hokkaasti ilman turhia viiveitad. Palkanlaskennan kohdalla prosessilla viitataan nii-
hin toimintoihin, jotka yhdessa johtavat palkkojen maksamiseen. Palkanlasken-
nan prosessin vaiheita ovat esimerkiksi tyotuntien seuranta, vahennysten teko
palkasta seka verojen ja muiden tietojen ilmoittaminen verohallinnolle. (Logistii-
kanmaailma 2019; JYU 2019; Beasley 2019.)

Kuviossa 1 on kuvattu pelkistetty palkanlaskennan prosessi. Kuvattu prosessi si-

saltaa siis vain yleisimmin eri yrityksissa toistuvat vaiheet. Todellisuudessa
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prosessiin kuuluu usein kuitenkin myos paljon muitakin vaiheita, jotka riippuvat
esimerkiksi asiakasyrityksen koosta. Erityisesti ulkoiseen palkanlaskentaan liittyy
paljon vaiheita, joissa kommunikoidaan asiakkaan kanssa erilaisin keinoin ja tie-
toja siirretaan eri jarjestelmien valitykselld. Tassa kuviossa pyorealla keltaisella
muodolla kuvataan tilannetta, jossa jotain palkanlaskentaan tarvittavia tietoja
saadaan asiakkaalta. Taman kuvion kohdalla ensimmainen vaihe on palkanlas-
kennan materiaalien saaminen asiakkaalta. Vihrea neljakas puolestaan kuvastaa
vaihtoehtoisia vaiheita, joita ei valttamatta aina toteuteta, kuten muuttuneiden tie-
tojen paivittaminen jarjestelmaan. Vaaleamman sinisella lieridlla viitataan tilantei-
siin, joissa tehdaan tiettyja toimintoja palkanlaskentaohjelmassa. Tummansini-
nen nelid kuvastaa kaikkia muita vaiheita. Tassa esimerkissa naita vaiheita ovat
palkkalaskelmien toimittaminen palkansaajalle tai asiakkaalle, tulorekisteri-ilmoi-
tuksen tekeminen seka palkkamateriaalin arkistointi. Nama tyypillisen palkanlas-

kentaprosessin vaiheet on avattu tarkemmin seuraavassa kappaleessa.

Péivitetddn palkansaajien tiedot
/Perustetaan uudet palkansaajat
PALKANLASKENOHJELMASSA

Lasketaan palkat 5 " o
Toimitetaan palkkalaskelmat Vlranomalslll_e ISporaint
PALKANLASKENTA- palkansaajalle/asiakkaalle

OHJELMASSA

= Palkkamateriaalin arkistointi
TULOREKISTERI-ILMOITUS

Kuvio 1: Pelkistetty palkanlaskennan prosessi

2.2.1 Palkanlaskijan tyotehtavat

Palkanlaskijan tyona on laskea tyontekijoiden palkat seka huolehtia samalla siita,
etta tyontekija saa oikean summan palkkaa ajallaan. Tyotehtaviin kuuluu myos
palkka-aineiston arkistointi seka viranomaisille vaadittavat tilitykset. (Ammattinetti

2019) Tehtavana on varmistaa lakien, asetusten sekd sopimusten
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noudattaminen. Tydssaan palkanlaskija tulkitsee sopimuksia seka maarittaa, las-
kee, maksaa, tilastoi ja arkistoi palkkoja. Palkanlaskijalla tulee olla vahva tunte-
mus laeista, sdadoksista ja niiden muutoksista. Tulevaisuudessa palkanlaskija
tarvittava osaaminen tulee muuttumaan ja tarvitaan entistd vahvempaa osaa-
mista jarjestelmista, laajempaa osaamista eri taloushallinnon toiminnoista seka
strategista nakemysta (Accountor 2019). Palkat ja niihin liittyvat tiedot ovat hen-
kilokohtaisia tietoja, joiden kasittelyyn vaaditaan palkanlaskijalta hienotuntei-
suutta, luottamuksellisten tietojen kasittelytaitoa, asiakaspalveluhenkista osaa-
mista seka hyvia vuorovaikutustaitoja. (Syvanpera & Turunen 2015, 10-12.)

2.2.2 Tyosopimuksen solmiminen ja tietojen perustaminen seka paivitys

Palkanlaskennan prosessi alkaa ensimmaisen tyontekijan palkkaamisesta
(Beasley 2019). Tyosopimus tehdaan tyontekijan sitoutuessa tekemaan toita
palkkaa tai muuta vastiketta vastaan. Tyosopimus voi olla suullinen, kirjallinen tai
sahkdinen. Tyosopimus tehdaan toistaiseksi voimassa olevaksi, ellei syyta maa-
raaikaiseen tyosopimukseen ole. Tyosopimuksessa maaritelladn palkan maara
ja sen perusteet, kuten saako tyontekija palkkaa aikapalkkana tunti- tai kuukau-
sikohtaisesti vai maksetaanko palkka esimerkiksi urakkapalkkana. Ennen tyoso-
pimuksen solmimista tyonantajan tulee varmistaa, onko palkattava EU- tai ETA-
maiden jasen tai I0ytyyko palkattavalta Suomen oleskelulupa. (Esimiesliitto 2019;
Tyosopimuslaki 2001; Syvanpera & Turunen 2015, 19-27, 221) Tyontekijan palk-
kaamisen yhteydessa palkanlaskentajarjestelmaan perustetaan uusi tyontekija.
Palkanlaskija paivittaa tietoja, kuten osoitteen muutoksia, verokortin muutoksia
seka muiden vahennysten muutoksia tarpeen mukaan. (Ferguson 2019a.)

2.2.3 Palkkojen laskeminen

Palkanlaskennan prosessissa tyosopimuksen tarkistamisen jalkeen kerataan
tieto tyontekijan tekemasta tydmaarasta palkanmaksukauden aikana. Palkanlas-
kijalla tulee olla tieto tyontekijan palkan perusteista ja sen maarasta. Tyontekijan
tehdessa toita tuntipalkalla tarvitsee palkanlaskija palkkakausittain tiedon palkan-
saajan tunneista muodostaakseen tyontekijalle palkan palkanmaksukaudelle.
Tama tehdaan usein kellottamalla tyontekijan tunnit elektronisesti. Kuukausipal-

kalla toissa olevien kohdalla tarvitaan tiedot mahdollisista poikkeuksista, kuten
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poissaolosta, jotta voidaan laskea oikea maara palkkaa. (Syvanpera & Turunen
2015, 70-117.)

Palkanlaskijalla tulee myOs olla tieto tyontekijan luontoisedusta, jotka kuuluvat
arvoon, josta veron maara lasketaan. Palkanlaskijalla tulee siis olla tieto palkan-
saajan mahdollisista lisatoista, ylitdista seka bonuksista. Mahdolliset ilta-, sun-
nuntai seka muut lisat vaikuttavat palkan laskemiseen oikein. Palkanlaskija las-
kee verojen lisaksi myos tyontekijan muut vahennettavat tulot, kuten sosiaali-
turva-, tyottomyysvakuutus-, elakevakuutus seka sairausvakuutusmaksut. Lisat
seka ylityokorvaukset voivat vaihdella tydsopimuksen seka tyoehtosopimuksen
mukaan, ja palkanlaskijan onkin osattava tulkita naita tyossaan. (Syvanpera &
Turunen 2015, 70-117; Beasley 2019.)

Tyontekija saa vuoden alussa edellisen vuoden tulojensa perusteella lasketun
verokortin, joka hanen tulee toimittaa tyonantajalle. Nykyaan tyontekija voi myos
halutessaan tilata verokortin suoraan OmaVero-sivustolta, ja maaritella ennakon-
pidatysprosentin itse. Jotta tyontekija voi maaritella prosentin, hanen tulee arvi-
oida koko vuoden tulojen maara, huomioida vuoden alusta mahdollisesti jo ker-
tyneet tulot ja maksetut verot seka lisata ilmoitukseen tiedot mahdollisista vahen-
nyksista. Verokortissa olevan pidatysprosentin ja tulorajan mukaan palkanlaskija
laskee ennakonpidatyksen maaran. (Vero 2019a; Syvanpera & Turunen 2015,
37-47.)

Lomien laskennassa palkanlaskija pitaa kirjaa palkansaajalle kertyvista lomapai-
vista. Lomapalkkaa laskettaessa palkanlaskija laskee maksettavan summan tyo-
sopimuksen tai tydehtosopimuksen mukaisesti. Lomapalkka maksetaan tyonte-
kijan loma-ajalta. Lomapalkan seka lomarahan laskemiseen vaaditaan vuosilo-
malain seka tyo- ja tydehtosopimusten ymmarrysta, silla lomapalkan ja erityisesti
lomarahan laskenta vaihtelee tydehtosopimuksen mukaan. Lopettavalle tyonte-
kijalle lomakorvaus maksetaan viimeisena palkanmaksupaivana yhdessa loppu-
tilin kanssa. (Syvanpera & Turunen 2015, 124—-140.)

Palkanlaskijalle pitaa ilmoittaa jokaisena palkanmaksukautena tyontekijan mat-
kakustannukset, vaikka ne ovat verovapaata tuloa eivatka nain ollen vaikuta ve-

rotettavaan tuloon. Verovapaista kustannuksista on tehtava asianmukainen
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matkalasku. Matkalaskusta tulee kayda selvaksi matkan kohde ja tarkoitus, mat-
kareitti, siita kertyneet kilometrit seka niiden yksikkohinnat, kulkuneuvo, muka-
naolijat, matkan paivamaarat ja kellonajat. Naiden lisaksi palkanlaskijalle tulee
toimittaa tarvittavat todisteet, esimerkiksi matkakuitit, joiden perusteella tyonan-
taja maksaa korvauksia tyontekijalle. Ulkomaille tehdyissa matkoissa palkanlas-
kijalla tulee olla tiedot maasta tai alueesta, jossa matkavuorokausi ulkomailla on
paattynyt. Naiden avulla palkanlaskija kykenee laskemaan oikean korvauksen
maaran. (Syvanpera & Turunen 2015, 90-100.)

2.2.4 Raportointi ja materiaalien toimitus

Palkkojen maksun jalkeen palkansaajalle toimitetaan palkkalaskelma. Palkkalas-
kelmasta eli palkkatodistuksesta pitaa selvita tyontekijan seka tyonantajan nimi,
tyontekijan syntymaaika, toimipisteen sijainti, tydsuhteen perustiedot, palkan-
maksukausi, palkan seka ennakonpidatyksen maara ja muut tyontekijan brutto-
tuloista tehtavat vahennykset. (Rimmi 2016; Isosavi 2019). Nykyaikana palkka-
laskelmaa ei ole pakko tulostaa ja lahettaa postitse tyontekijalle, vaan se voidaan
toimittaa tyontekijalle sahkoisesti. Erilaisten ohjelmistojen avulla palkkalaskelmat
voidaan toimittaa suoraan tyontekijoiden verkkopankkeihin. Tama tapa on paitsi

tietoturvallinen, myds helposti automatisoitavissa. (Maventa 2019.)
2.2.5 Tulorekisteri-ilmoitus

Tulorekisteri on Verohallinnon 1.1.2019 kayttoon ottama rekisteri, johon tallenne-
taan reaaliajassa kaikki palkka, elake- ja etuustiedot. Eldke ja etuustietojen tal-
lennus otetaan pakolliseksi kayttoon Suomessa 1.1.2020. TyOnantajan tai sen
valtuuttaman tahon on ilmoitettava jokaisen palkansaajan maksetut palkat erik-
seen. Kaikki tulorekisteriin ilmoitetut palkkakirjanpidon tiedot sailytetaan tulotie-
tojarjestelmassa kymmenen vuoden ajan. (Stenbacka & Soderstrom 2018, 67;
Vero 2019c.)

Tulorekisteri on luotu korvaamaan Verohallinnolle, tyoelakelaitoksille seka tyotto-
myysvakuutusrahastolle toimitettavat vuosi-ilmoitukset. Nain ollen erilaisten il-
moitusten maara vahenee, kun kaikki tiedot kerataan samaan paikkaan. Tulore-
kisteri-ilmoitukset on lahtokohtaisesti tehtava sahkoisesti. llmoitus voi lahtea tu-

lorekisteriin suoraan palkanlaskentajarjestelman kautta tai vaihtoehtoisesti
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palkanlaskija voi syottaa tiedot tulorekisterin omaan jarjestelmaan manuaalisesti.
Jos palkanlaskentaohjelmisto lahettaa tiedot automaattisesti, ei ilmoituksen teke-
minen vaadi palkanlaskijalta erillisia toimenpiteita. (Rumpu 2018.)

2.2.6 Palkkatietojen arkistointi ja sailyttaminen

Palkanlaskentaprosessin lopussa palkkakirjanpitoaineisto arkistoidaan. Kirjanpi-
tolaissa on maaritelty mita palkkatietoja pitaa sailyttaa seka kuinka pitkaan niita
tulee sailyttaa. Palkkoihin ja henkilostoon liittyvissa asioissa jotkut tiedot on eh-
dottomasti sailytettava, mutta on my0s tietoja, joita ei saa sailyttaa tiettya aikaa
pidempaan. Nykyaan tekniikka on kuitenkin kehittynytta ja arkistointi voidaan hoi-
taa sahkoisesti, joten asiakirjoja ei tarvitse tulostaa niiden sailyttamista varten.
Sahkoiseen arkistoon voidaan suoraan maaritella aika, jonka kuluttua asiakirjat
ja tiedot poistuvat arkistosta. (Syvanpera & Turunen 2015, 197; Lehtinen 2018.)

2.3. Palkanlaskennan tehostaminen

Palkkahallinnossa seka vyleisesti taloushallinnossa on siirrytty manuaalisesta
palkkahallinnosta kohti sahkoista seka digitaalista taloushallintoa. Manuaalisella
palkkahallinnolla tarkoitetaan palkanlaskennan hoitamista ilman palkanlaskenta-
ohjelmaa. Manuaalisesti suoritetut tyot, kuten laskujen tayttaminen, tulostaminen
ja paperinen arkistointi vievat aikaa, nostavat virheen riskia seka lisaavat kustan-
nuksia. (Siivola ym. 2015, 18-113; Ferguson 2019b) Sahkoisessa taloushallin-
nossa nama manuaaliset vaiheet pyritddn minimoimaan yhtenaisen jarjestelman
avulla. Sahkaisyys helpottaa tyoskentelya, poistaa manuaalisen tallennuksen tar-
vetta seka vahentaa rutiininomaisia tehtavia. Rutiinitdiden vahentyessa voivat yri-
tyksen taloushallinnon osaajat keskittya enemman analyyttisiin asiantuntijatehta-
viin. (Siivola ym. 2015, 6-15.)

Kun tyotehtavat ovat manuaalisia ja rutiininomaisia, se ei myoskaan ole miele-
kasta tyontekijoille. Automatisointi ja erilaiset ohjelmistorobotiikan menetelmat
vapauttavat tyontekijoiden aikaa haastavampiin ja kehittdvampiin tyotehtaviin,
seka esimerkiksi henkilokohtaisiin kohtaamisiin asiakkaiden kanssa. Myos inhi-
milliset virheet vahenevat automatisaation myéta. (Fingrid 2019) On myos tut-
kittu, etta rutiininomaiset tyotehtavat ovat terveydelle vaarallisia, silla ne eivat

haasta ihmisten aivoja tarpeeksi. Monimutkaiset ongelmanratkaisutehtavat seka
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luovuutta vaativa ajattelu kuormittavat aivoja enemman. Talla puolestaan on yh-

teys myds tyontekijoiden sisaiseen motivaatioon (Orispaa 2016).

Sahkoistymisen myota palkanlaskenta on siirtynyt lahemmaksi muita taloushal-
linnon toimintoja, kun tiedot I0ytyvat samasta jarjestelmasta. Suomessa tallaisia
jarjestelmia ovat esimerkiksi Mepco, Netvisor ja Passeli (Mepco 2019; Netvisor
2019; Visma 2019). Sahkoisessa palkanlaskennassa palkat lasketaan suoraan
jarjestelmassa, palkkatiedot lahetetaan sahkoisesti seka palkkojen maksu hoide-
taan suoraan taloushallinto-ohjelman avulla. Yritykset voivat siis ottaa kayttoonsa
yhden jarjestelman, josta l0ytyy kaikki tarvittavat toiminnot. Parhaimmillaan oh-
jelmisto voi hoitaa monia manuaalisia tehtavia automaattisesti. Talldin puhutaan
usein digitaalisesta tai automatisoidusta taloushallinnosta. (Siivola ym. 2015, 61—
62.)

Siina missa sahkaoinen taloushallinto mahdollistaa sahkoisen palkkojen laskemi-
sen, automatisoitu taloushallinto paitsi laskee palkat, myos laittaa ne suoraan
maksuun. Automaattinen palkanlaskenta lahtee liikkeelle tyoaikatapahtumien kir-
jauksesta. Parhaimmillaan tyOntekijat voivatkin kirjata suoraan omat tuntinsa jar-
jestelmaan ja nain ne ovat suoraan oikeassa jarjestelmassa palkanlaskijalle. Ta-
man lisaksi palkkojen laskun jalkeen palkkatiedot siirtyvat automaattisesti seka
kirjanpitoon etta tyontekijoiden verkkopankkeihin. Yksi suurimmista hyodyista on-
kin juuri tiedon nopea liikkuminen ja sen helppo kasittely. Kun kaikki tieto on sa-
massa paikassa, saadaan palkanlaskennan perustana toimiva data valmiina.

Tama tehostaa palvelutuotantoa huomattavasti. (Kuokkanen 2018; Ratyla 2019.)

3 Empiria: Palkanlaskenta kohdeyrityksessa

Tassa luvussa kasitellaan opinnaytetydn empiirinen osuus. Ensiksi kaydaan lapi
haastattelemalla keratty aineisto seka kysymykset, joihin haastatteluissa haluttiin
vastauksia. Haastattelukysymykset 16ytyvat opinnaytetyon lopusta (Liite 1). Ta-
man lisaksi luvussa kerrotaan, miten keratty aineisto kasitelldan. Luvussa 3.2 ka-
sitellaan haastateltavien kuvaamia palkanlaskentaprosesseja asiakaskohtaisesti
ja luodaan aineiston pohjalta prosesseja kuvaavat prosessikaaviot. Varsinaiset
prosessikaaviot 10ytyvat liitteistd. Prosessin kulku avataan kohta kohdalta ja sa-

malla tutkitaan prosessista 10ytyvia manuaalisia vaiheita. Luvussa 3.3 pyritdan

17



listaamaan tunnistettuja manuaalisia vaiheita seka pohtimaan, miten niita voitai-
siin automatisoida. Lopuksi tehdaan yhteenveto palkanlaskennasta kohdeyrityk-
sessa seka esitetaan mahdollisia ratkaisuja, joita yrityksessa voitaisiin hyodyntaa

vahentamaan virheiden ja manuaalisten tyovaiheiden maaraa.
3.1 Tutkimusaineisto

Tutkimusaineisto on keratty haastattelemalla kohdeyrityksen palkanlaskentatii-
min viitta tyontekijaa. Kohdeyrityksessa haluttiin selvittda kolmen ison asiakkaan
prosessia erikseen seka pienempien asiakkaiden prosessia yhtena kokonaisuu-
tena. Nain ollen haastateltavat kertoivat eri asiakkaista ja naiden asiakkaiden pro-
sesseista erillaan. Palkanlaskijoista kaksi kertoivat samasta asiakkaasta (Asia-
kas B) ja yksi keskittyi kertomaan pienten asiakkaiden prosessista. Jokaiselta
palkanlaskijalta kysyttiin kuitenkin myos palkanlaskennan prosessin manuaali-
sista vaiheista seka ongelmakohdista yleisesti, eika vain oman asiakkaansa koh-
dalta. Heita pyydettiin pohtimaan seka prosessin hyvia etta huonoja puolia. Alla
olevassa taulukossa on esitetty haastateltavat henkilot nimilla Palkanlaskija 1-5
ja asiakkaat Asiakas A-C seka pienet asiakkaat. Jatkossa haastateltaviin seka
kohdeyrityksen asiakkaisiin viitataan nailla nimilla.

Haastattelut danitettiin ja myohemmin kirjoitettiin kokonaisuudessaan auki. Nain
saatiin helposti kasiteltavissa oleva aineisto, jonka pohjalta empiria tehdaan. Ai-
neisto kasitellaan asiakas kerrallaan, ja jokaisesta asiakkaasta luodaan proses-
sikaaviot. Kaikista haastatteluista hyodynnetaan ongelmakohtiin kohdistuneita
kommentteja. Teoriassa esitelty yrityksen palkanlaskentaprosessi on pelkistetty
versio kohdeyrityksen palkanlaskentaprosessista. Erityisesti isojen asiakkaiden
kohdalla prosessi voi kuitenkin vaihdella hyvin paljon. Taman vuoksi isojen asi-
akkaiden prosesseista tehdaan omat prosessikaaviot.
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Haastateltava Asiakkaat

Palkanlaskija 1 Asiakas A, pienet asiakkaat
Palkanlaskija 2 Asiakas B, pienet asiakkaat
Palkanlaskija 3 Asiakas B, pienet asiakkaat
Palkanlaskija 4 Asiakas C, pienet asiakkaat
Palkanlaskija 5 Pienet asiakkaat

Taulukko 1. Haastateltavat ja asiakasyritykset

3.2 Palkanlaskennan prosessit

Haastatteluissa tyontekijoita pyydettiin kuvailemaan palkanlaskennan prosessia
ja sen vaiheita. Tassa luvussa keskitytaan erityisesti muodostamaan kattavat ku-
vaukset prosesseista niin tekstin kuin prosessikaavioiden muodossa. Naiden ku-
vauksien avulla kohdeyrityksessad saadaan parempi ymmarrys prosessien ku-
lusta ja niita voidaan hyodyntaa esimerkiksi prosessien kehittamisessa seka uu-
sien tyontekijoiden opastamisessa. Manuaalisiin vaiheisiin ja niiden parantami-

seen automaation avulla keskitytaan tarkemmin luvussa 3.3.
3.2.1 Asiakas A

Asiakas A on iso yritys. Sen kohdalla palkanlaskentaprosessi alkaa, kun materi-
aali saapuu kohdeyritykselle sen kayttaman portaalin kautta Excel- ja PDF-muo-
doissa. Portaali on kohdeyrityksen muutaman isomman asiakkaan kanssa
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kayttoon otettukommunikointi kanava. Asiakas lahettaa portaalin 1api palkanlas-
kemiseen tarvittavan materiaalin ja palkanlaskija lahettaa samaa kanavaa pitkin
valmiiksi lasketun palkanlaskentamateriaalin. Asiakkaan kanssa on sovittu tietyt
standardit koskien sita, missa muodossa ja milloin materiaalin tulee saapua seka
lahtea takaisin asiakkaalle. Asiakas A:n tyontekijat ovat paasaantodisesti Suo-
messa tyoskentelevia kuukausipalkkalaisia, joille maksetaan kuukausittain sama
palkka ja palkan lisdksi mahdollisia bonuksia, lisia tai kulukorvauksia. Kuukausi-
palkkaisten lisaksi Asiakkaalla A on myos yksittaisia komennuslaisia seka glo-
baaleja tyOntekijoita, joilla on ennalta maaratty nettopalkka. Naille nettopalkkalai-
sille tehdaan Excelissa kasin niin sanottua Net-to-Gross-laskentaa, joka on tar-
kemmin avattu luvussa 1. Seuraavaksi esitetdan Asiakas A:n prosessin vaiheet,

jotka loytyvat myos kaaviona (Liite 2).

Seuraava vaihe materiaalin saapumisen jalkeen on materiaalin tarkastus ja mah-
dollisten lisakysymysten esittaminen, jos tarvittavia tietoja puuttuu. Kommuni-
kointi tapahtuu saman portaalin kautta aina tietylle henkildlle. Haasteena kom-
munikoinnissa on Asiakkaan A yhteyshenkilon sijainti ulkomailla, jolloin ymmar-
rys esimerkiksi Suomen lainsaadannosta ei valttamatta ole taydellinen. Taman
lisaksi aikaero aiheuttaa omat ongelmansa, jonka vuoksi Asiakkaalle A lahete-
taan myods sahkopostilla tieto portaalin laitetusta viestista seka siita, kenelle se
on portaalissa osoitettu. Sahkopostissa myos kysytaan, pitaisiko viesti mahdolli-
sesti osoittaa portaalissa jollekin toiselle henkillle.

Henkilo- ja palkkatietoihin tarvittavat muutokset tehdaan paasaantoisesti manu-
aalisesti, samoin kun uuden tyontekijan perustaminen. Jos palkankorotuksia teh-
daan suurelle maaralle tyontekijoita, hyodynnetaan siirtoera-menetelmaa. Siir-
toeramenetelmassa luodaan Excel-pohjainen CSV-tiedosto, johon on merkitty
kenelle, mitd ja milloin lisatdan. Tiedostossa palkkalajit, palkkalajien summat
seka tyontekijoiden nimet on merkitty ennalta maaratyilla numerokoodilla. Mene-
telmassa on tietty jarjestys, jota tietojen tulee aina noudattaa. Jokainen palkkalaji
laitetaan tiedostoon henkildittain. Siirtoera ladataan palkanlaskentaohjelmaan,
jolloin kyseisen palkkakauden palkkalaji ja summa siirtyvat tyontekijan tietoihin.

Kun tiedot ovat kunnossa, aloitetaan varsinainen palkanlaskenta. Ensin tehdaan
bruttoajo, jossa tyontekijoiden joka kuukautiset palkanlaskentajarjestelmaan
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valmiiksi merkityt palkat ja edut lasketaan kuukausipalkkaan. Bruttoajon jalkeen
tyontekijoiden satunnaisia tuloja, kuten bonuksia ja korvauksia, laitetaan eteen-
pain siirtoerina. Tassa vaiheessa tehdaan myds Net-to-Gross-laskentaa. Ensin
tehdaan nettoajo, jotta saadaan tietaa veroprosentit, jonka jalkeen nettoajo nol-
lataan. Taman jalkeen bruttopalkan maara lasketaan Excelissa ja merkitdan se
tyontekijalle kasin tai, jos tyontekijoita on monia, siirtoerana. Kun bruttopalkka on
oikein, tehdaan nettoajo uudestaan.

Kun palkat on laskettu, toteutetaan palkanlaskentaohjelmassa ajot “maksaminen”
seka “kuun vaihde”, jotka tuottavat palkoista tarvittavat tulosteet. Ohjelma tuottaa
tulosteet siihen rakennetun kaavan mukaan Pdf- ja Excel-muodoissa. Ennen kuin
raportti ladataan Asiakas A:lle portaalin kautta, siihen pitaa kuitenkin tehda ma-
nuaalisesti joitain muutoksia, jotta tiedot saadaan oikeaan muotoon. Tulosteesta
pitéda esimerkiksi asetella tietoja oikeaan jarjestykseen seka lisata muutama kaa-

vallinen sarake.

Ennen tiedoston lataamista portaalin kautta asiakkaalle on myds aina tarkistet-
tava, onko palkat laskettu oikein. Tahan on kaytossa “Four Eyes Review” -tarkis-
tusmenetelma, jossa toinen palkanlaskija tarkistaa kaiken, mita asiakkaan koh-
dalla on tehty. Tarkastuksessa verrataan asiakkaalta tullutta materiaalia tehtyyn
materiaalin. Palkkalajien seka kokonaissumman pitaa vastata toisiaan. Jos tyon-
tekijalla on ollut palkattomia poissaoloja tai muita laskettavia kohtia kuten Net-to-
Gross-laskuja, tarkistetaan myods nama laskut. Tarkastus hoidetaan tallentamalla
tiedostot arkistointijarjestelmaan ja merkitsemalla siihen ennalta sovitun toisen
palkanlaskijan tarkastajaksi. Kun tarkastaja on tarkistanut materiaalin oikeellisuu-
den, han hyvaksyy jokaisen tiedoston yksittaisesti.

Kun nama korjaukset seka tarkistus on tehty, voidaan raportti ladata portaaliin.
Ennen portaalin lataamista tehdaan Excel-tiedostosta kaavaton versio. Portaali
muodostaa sinne ladatusta Excel-tiedostosta varikkdamman tiedoston, jossa on
samat tiedot, mutta vahan eri jarjestyksessa. Kun asiakas on hyvaksynyt taman
version, portaali poimii sinne ladatusta tiedostosta tarvittavat tiedot, ja muodostaa
siitd automaattisesti muita tarvittavia raportteja, kuten palkkalaskelman. Palkka-
laskelmat ovat PDF-muodossa ja palkkapaivaan mennessa ne ovat myos naky-
vissa asiakasyrityksen tyontekijoille portaalissa. Portaalissa tyontekijat kirjautuvat
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tyontekijaprofiililla sisaan ja voivat sielta katsella palkkalaskelmaansa. Tyonteki-
joille maksaminen hoituu portaalin muodostaman maksutiedoston avulla, jonka

asiakasyritys hoitaa itse.

Lopuksi palkanlaskentajarjestelman kautta lahetetaan ilmoitus maksetuista pal-
koista kansalliseen tulorekisteriin (Katre). Tama tulee tehda viimeistaan viisi pai-
vaa asiakkaan palkanmaksupaivan jalkeen. Se voidaan kuitenkin tehda heti asi-
akkaan hyvaksyttya palkkamateriaalin. lImoitus tehdaan palkanlaskentajarjestel-
massa tekemalla Ajon kaynnistys: “Katre - Laheta Palkkatietoilmoitus”. Taman
lisaksi tehdaan tyonantajan erillisiimoitus tekemalla Ajon kaynnistys: “Katre -

Ty6nantajan erillisilmoitus”.
3.2.2 Asiakas B

Prosessi Asiakas B:n kohdalla alkaa siita, kun asiakas ilmoittaa sahkopostitse
ladanneensa tarvittavan materiaalin pilvipalveluun. Materiaali saapuu monena eri
Excel-tiedostona. Materiaali tallennetaan pilvipalvelusta arkistointijarjestelmaan,
jonka jalkeen se tarkistetaan. Tarvittaessa asiakkaalta voidaan tassa kohtaa ky-
sya tarkentavia kysymyksia. Asiakas B:n prosessin vaiheet I0ytyvat myos kaa-
viona (Liite 3).

Ensimmaisena palkanlaskentajarjestelmaan paivitetdan mahdollisesti paivitty-
neet henkilotiedot: uudet verokortit, uudet tyontekijat seka osoitemuutokset.
Useita henkildita koskevat muutokset voidaan tehda myods siirtoera-menetel-
malla. Tasta edetdan samalla tavalla, kuin Asiakas A:n kanssa. Ensin tehdaan
bruttoajo, jonka jalkeen asiakkaalta saaduista materiaaleista lisataan satunnaiset
tulot tyontekijoille siirtoerana. Taman jalkeen tehdaan nettoajo, lasketaan Net-to-
Gross-laskut, poistetaan aikaisempi nettoajo, lisataan nettopalkat kasin tai siir-
toerina ja tehdaan nettoajo uudestaan. Net-to-Gross-laskentaan on olemassa Ex-
celissa valmiit kaavat, jolla saadaan oikea bruttosumma. TyOntekijan verorajan
ylittyessa pitaa kuitenkin ylittavan osuuden maara laskea itse, jotta voi muodos-
taa oikean bruttopalkan. Kaikki Net- to-Gross -laskelmat tallennetaan arkistointi-

jarjestelmaan.

Tasta eteenpain tehdaan samat ajot kuin Asiakkaan A:n kanssa. Naita ovat “mak-

saminen” ja “kuun vaihde”. Naista tallennetaan arkistointijarjestelmaan tarvittavat
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tulosteet, eli palkkalaskelmat seka Excel-tiedosto, josta 10ytyy jokaisen tyonteki-
jan palkka eroteltuna palkkalajin mukaan. Excel-tiedosto muokataan helpommin
luettavaan muotoon, jonka jalkeen tehdaan “makroajo”. Makroajo luo tiedoston,
jossa on eritelty palkkaerat palkkalajeittain. Samalla ajo muodostaa myo6s uuden
Excel-tiedoston, jossa kerrotaan nettopalkkojen, verojen, tyonantajan elakeva-

kuutusmaksujen seka tyontekijoiden elakevakuutusmaksujen yhteismaara.

Kun tulosteet on tallennettu arkistointijarjestelmaan ja muokattu selkeammiksi,
merkitdan toinen palkanlaskija tarkastajaksi. Tarkastaja tarkastaa palkanlasken-
nan oikeellisuuden vertaamalla sita asiakkaalta saatuun materiaaliin seka tarkis-
taa Net-to-Gross-laskujen olevan oikein. Materiaalin tarkistettuaan han hyvaksyy
sen, jonka jalkeen kyseisen asiakkaan palkanlaskua hoitava palkanlaskija voi jat-
kaa prosessin loppuun.

Ennen materiaalin l1ahetysta asiakkaalle, luodaan ZIP-tiedosto, johon kuuluvat
kolme Excel-tiedostoa seka PDF-muodossa oleva palkkalaskelma. ZIP-tiedos-
tossa kaikki tiedostot I0ytyvat yhdesta kansiosta, jossa tiedostojen auki saa-
miseksi tarvitaan salasana. Tama lahetetaan asiakkaalle pilvipalvelun kautta.
Asiakas B kohdistaa palkkalaskelmat tyontekijoille omassa jarjestelmassaan
palkkalaskelmasta I0ytyvan tyontekijanumeron mukaan. Lopullinen tyontekijoille
palkkojen maksaminen hoituu lataamalla maksutiedosto asiakkaan pankkiin,
jossa asiakas hyvaksyy tiedoston ja palkat maksetaan tyontekijoille. Asiakas
B:sta tehdaan tulorekisteri-ilmoitus palkanlaskentajarjestelmasta Asiakas A:n ta-

paan viimeistaan viiden palkanmaksupaivan kuluttua.
3.2.3 Asiakas C

Asiakas C:n kanssa on Asiakas A:n tapaan kaytossa yhteinen portaali, jonka
kautta materiaaleja lahetetaan. Asiakas lataa portaaliin sovittuna paivana yhden
Excel-tiedoston, josta portaali muodostaa neljasta kuuteen eri Excel-tiedostoa.
Kaikki tiedostot kdaydaan lapi ja tarvittaessa asiakkaalta voidaan kysya lisakysy-
myksia, selvennyksia tai tasmennyksia siihen, millaisia kaytantoja asiakkaalla on
ja miten ne pitaisi huomioida. Kun nama asiat on selvitetty, tehdaan palkanlas-
kentajarjestelmaan pysyvat muutokset, jotta jarjestelma osaa huomioida muuttu-

neet tiedot jatkossakin oikeiden palkanlaskentakausien kohdalla. Tallaisia
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muutoksia ovat palkkojen, henkilGtietojen ja osoitteiden muutokset seka uudet
verokortit. Tiedot pitaa paivittaa myos portaaliin tyontekijoiden profiileihin. Vero-
kortteja lukuun ottamatta portaali osaa poimia asiakkaan sinne lataamasta tie-
dostosta tiedot automaattisesti. Asiakas C:n prosessi I0ytyy myos kaaviona (Liite
4).

Palkkojen lasku palkanlaskentaohjelmassa tapahtuu samalla tavalla, kuin mui-
denkin asiakkaiden kohdalla. Ensin tehdaan bruttoajo, jossa palkanlaskentaoh-
jelma ottaa palkkojen laskuun mukaan joka kuukausi samanlaisena toistuvat val-
miiksi ohjelmaan merkityt palkkaerat. Seuraavaksi tuodaan palkkakautta koske-
vat yksittaiset tapahtumat siirtoera-menetelmalla. Asiakas C:lla on harvoin tyon-
tekijoita, joille tarvitsisi tehda Net-to-Gross-laskentaa. Joskus on kuitenkin muita
tilanteita, joissa lasketaan kasin. Naita tilanteita voivat olla palkattomat vapaat,
vanhempainvapaat tai sairauslomat. Kahdesti vuodessa tyontekijoille lasketaan
my0s lomabonukset ja lomarahat erillisella Excel-tiedostolla. Myds tyosuhteen al-

kaessa tai paattyessa voi olla tarvetta kasin laskemiselle.

Palkanlaskenta jatkuu ohjelmassa normaalisti tekemalla nettoajo, jota seuraavat
ajot “maksaminen” ja “kuun vaihde”. Asiakas C:lla ajoista tulostuu iso Excel-tie-
dosto, josta loytyy kaikkien tyontekijoiden palkat eriteltyna palkkalajeittain. Tata
tiedostoa muokataan, jonka jalkeen se kopioidaan valmiiksi tehtyyn pohjaan,
jossa on kaavat, jotka muodostavat lopullisen portaalin hyvaksyman muodon. En-
nen tiedoston kopiointia valmiiksi tehtyyn pohjaan, muutetaan jarjestysta. Siihen
lisataan summarivi, seka tyhjia sarakkeita poistetaan. Muita tulosteita, jotka tar-
kistetaan ja tallennetaan arkistointijarjestelmaan, ovat veroilmoitus oma-aloittei-
sista veroista, pankkitiedosto seka palkkalaskelmat. Tarkastajana toimii toinen
palkanlaskija. Tarkastaja vertaa lukuja asiakkaalta saatuun materiaaliin ja katsoo,

etta luvut tasmaavat.

Kun Excel-tiedosto on tarkistettu, luodaan siita versio ilman kaavoja ja ladataan
se portaaliin. Portaali muodostaa taman pohjalta omat palkkalaskelmansa, jota
verrataan palkanlaskentajarjestelman luomiin palkkalaskelmiin. Portaali toimii
nain ollen myos tarkastustyokaluna. Portaalista 16ytyy varianssiraportti, joka ver-
taa sinne ladattua tiedostoa edeltavan palkkakauden tietoihin. Raportissa nakyy

ensimmaisella sarakkeella kuluvan kauden lukema, toisella viime kauden lukema
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ja kolmannessa naiden valinen erotus. Raportti summaa kaikki sarakkeet palkka-
lajeittain, jolloin sita voidaan verrata portaaliin ladattuun Excel-tiedostoon. Kun
kaikki on kunnossa ja asiakas on hyvaksynyt ja maksanut palkat, julkaistaan por-
taalissa palkkalaskelmat tyontekijoiden katsottavaksi. Tyontekijat voivat kirjautua
portaalissa omaan profiilinsa, ja sieltd he nakevat paitsi uuden, myds vanhat palk-

kalaskelmat.

Tyontekijoille maksaminen tapahtuu luomalla palkanlaskentaohjelmassa pankki-
tiedosto, jota verrataan muihin tiedostoihin. Vertailussa varmistetaan oikeat net-
tolukemat, tyontekijoiden mahdolliset uudet pankkitilit seka verojen, elakemaksu-
jen ja sosiaaliturvan maara. Tama tiedosto ladataan portaalin kautta suoraan asi-
akkaan kayttamaan pankkiin. Asiakas hyvaksyy taman, ja tyontekijat saavat palk-
kansa asiakkaalta. Tulorekisteri-ilmoitus tapahtuu samalla tavalla, kuin muiden-
kin asiakkaiden kohdalla, viimeistaan viisi paivaa palkanmaksupaivan jalkeen.
Tama tapahtuu palkanlaskentaohjelmassa tehtavilla katre-ajoilla. Asiakkaan C
kanssa tehdaan asiakkaan pyynnosta normaalin palkanlaskennan lisaksi myds
lomaseurantaa. Tama toteutetaan Excelilla, johon kasin merkitaan kuukausittain

tyontekijoiden kerryttamat ja kayttamat lomat.
3.2.4 Pienet asiakkaat

Aikaisemmin kuvatut asiakkaat ovat kohdeyrityksen kolme suurinta palkanlas-
kentapalvelun asiakasta. Seuraavaksi kuvataan pienempien asiakkaiden palkan-
laskentaa yleisesti, samalla vertaamalla niiden palkanlaskennan prosessia isojen
asiakkaiden prosessiin. Prosessin vaiheet on esitetty myos kaaviona (Liite 5).
Pyrkimyksena on siis tunnistaa erot isojen ja pienten asiakkaiden palkanlasken-
taprosessien valilla. Vaikka myos pienten asiakkaiden prosessien valilla on kes-
kenaan eroja, tarkoituksena on esitella jokaisen pienen asiakkaan prosessissa

toistuva perusrunko.

Pienimmissa asiakasyrityksissa tyontekijoiden maara vaihtelee yhdesta hieman
yli kymmeneen. Useimpien pienten asiakkaiden tyontekijoita, joille lasketaan
palkka, on alle viisi. Kaikkein pienimpien asiakkaiden kohdalla on yleista, ettei
muutoksia tule, vaan jokainen kuu on yleensa samanlainen. Pienilta asiakkailta

palkanlaskentaan tarvittava materiaali saapuu usein sahkopostilla. Tarvittava
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tieto voi lukea suoraan sahkopostissa tai I0ytya liitteesta, joka voi puolestaan olla
PDF-, Excel- tai jopa Word-tiedosto. Tuli materiaali kohdeyritykselle missa muo-
dossa tahansa, tallennetaan se arkistointijarjestelmaan. Materiaali voi nain ollen
siis olla vain sahkoposti, josta selviaa, ettei kyseisessa kuussa normaaliin pal-
kanlaskentaan tehda mitaan muutoksia.

Jos muutoksia kuitenkin tehdaan, kirjataan ne ensimmaisena materiaalin tallen-
tamisen jalkeen. Uusien tyontekijoiden kohdalla voidaan usein joutua kysymaan
lisatietoja, jotta palkat saadaan laskettua. Kun henkilGtiedot ovat kunnossa, teh-
daan bruttoajo. Taman jalkeen lisataan mahdollisia yksittaisia tuloja kuten mat-
kakorvauksia, paivarahoja, bonuksia tai lomarahoja. Naita ei aivan pienimmissa
asiakkaissa tehda suurempien asiakkaiden tapaan siirtoerina, vaan ne lisataan
kasin palkanlaskentaohjelmaan. Pelkastaan siirtoeran luomiseen kuluisi sama
aika, kuin niiden kasin lisaamisen. Pienemmille asiakkaille ei yleensa myoskaan

tehda Net-to-Gross-laskentaa.

Kun yksittaiset tapahtumat ovat lisatty tehdaan palkanlaskentaohjelmassa netto-
ajo. Nettoajoa seuraavat isompien asiakkaiden tapaan ajot “kuun vaihde” ja “mak-
saminen”. Naista saadaan tulosteina yhdesta neljaan kappaletta PDF-tiedostoja,
jotka tallennetaan arkistointijarjestelmaan. Yksi naista tulosteista on palkkalas-
kelma, joka tallennetaan seka lahetetaan jokaisen asiakkaan kohdalla. Taman
lisaksi usein myos veroilmoitus oma-aloitteisista veroista tallennetaan seka lahe-
tetdan. Veroilmoitukseen lisataan asiakkaalle ohjeet veroilmoituksen hoitamista
varten englanniksi. On myos muita PDF-tiedostoja, joista osa tallennetaan tarkis-
tusta varten, mutta niita ei laheteta asiakkaalle. Usean asiakkaan kohdalla on
luotu Excel-tiedosto, jossa seurataan palkkoja kuukausittain. Tama tiedosto ko-
pioidaan ensin edelliselta palkkakaudelta ja siihen lisataan kasin nykyisen palk-
kakauden tiedot eriteltyna palkkalajeittain. Vastaavasti toisessa tiedostossa voi-
daan seurata elakevakuutusmaksujen seka tyottomyysvakuutusmaksujen maa-

raa.

Tarkistus tapahtuu samaan tapaan kuten isompien asiakkaiden kohdalla. Jokai-
seen tallennettavaan tiedostoon merkitaan arkistointijarjestelmassa tarkastaja.
Tarkistettuaan materiaalin hyvaksyy toinen palkanlaskija sen lahetyskelpoiseksi

arkistointijarjestelmassa. Ennen materiaalin lahetystd muutetaan joidenkin
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asiakkaiden Excel-tiedostot PDF-muotoon, osalla ne yhdistetaan kaikki yhdeksi
isoksi PDF-tiedostoksi. Eri asiakkaille on eri ohjelmia, joiden kautta heille Iahete-
taan materiaali. Yleisin on eraanlaisen sovelluksen kautta lahetetty salattu sah-
koposti, johon laitetaan toinen palkanlaskija seka materiaalin Iahettaja toisiksi
vastaanottajiksi. Talloin tama sahkoposti voidaan tallentaa ja sen tiedetaan lah-
teneen asiakkaalle. Palkkalaskelmat lahetetaan sahkopostin mukana, mutta
useille asiakkaille palkkalaskelmat myos tulostetaan ja lahetetaan suoraan tyon-
tekijoille. Tama tehdaan asiakkaan hyvaksyttya materiaalin. Joidenkin asiakkai-
den kohdalla hyvaksyntaa ei kuitenkaan saada erikseen. Talldin materiaalin ole-
tetaan olleen kunnossa ja palkkalaskelmat lahetetaan niin, etta ne ehtivat ennen
palkanmaksupaivaa tyontekijoille.

Niiden asiakkaiden kohdalla, joiden puolesta maksetaan palkkoja tai vakuutus-
maksuja, tehdaan Excelissa valmiille pohjalle rahansiirtopyynto. Rahansiirto-
pyynnossa on eritelty mita pitdd maksaa, mihin mennessa ja mille tilille. Taman
lisaksi joidenkin asiakkaiden kohdalla seurataan tilitapahtumia ja niistakin muo-
dostetaan Excel-tiedosto. Taman tiedosto puolestaan muutetaan PDF-tiedos-
toksi, johon liitetddn mukaan pankista saadut kyseista asiakasta koskevat tilita-
pahtumat. Tama voi vaatia PDF-tiedoston muokkaamista, kun tiedostosta pois-
tetaan muita asiakkaita koskevia tilitapahtumia. Nama tiedot pitaa myds tarkistut-
taa ja ne lahetetaan yhta lailla suojattuna. Viimeisena hoidetaan tulorekisteri-il-
moitus. Se hoituu samalla tavalla kuin isommissa yrityksissa, eli katre-ajolla.

3.3 Manuaaliset vaiheet ja automaatioratkaisut

Kaikkien asiakkaiden kohdalla voidaan tunnistaa toistuvia palkanlaskennan pal-
veluprosessin vaiheita. Naita ovat esimerkiksi palkanlaskentaohjelman perusajot
eli brutto-, ja nettoajot seka ajot “kuun vaihde” ja “maksaminen”. Taman lisaksi
jokaisen asiakkaan lahettamat materiaalit seka palkanlaskentaohjelmasta tulos-
tetut materiaalit tallennetaan aina kohdeyrityksen arkistointijarjestelmaan, jossa
ne tarkistetaan. Jokaisen asiakkaan kohdalla toistuu myds se, etta asiakas lahet-
taa tarvittavat materiaalit kohdeyritykselle ja kohdeyritys puolestaan toimittaa ma-
teriaalit asiakasyritykselle palkanlaskennan jalkeen. Tapa valittaa tietoa vaihtelee
kuitenkin asiakaskohtaisesti. Suurempien asiakkaiden kohdalla hy6dynnetaan
portaaleja, kun taas pienempien asiakkaiden kohdalla tieto voi kulkea esimerkiksi
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sovelluksen kautta sahkopostitse. Tulorekisteri-ilmoituksen tekeminen on myos
vaihe, joka toistuu lahes jokaisen yrityksen kohdalla. Ainoana poikkeuksena tasta
ovat asiakkaat, joiden kohdalla kohdeyritys hoitaa vain muutaman tyontekijan
palkkojen laskemisen ja varsinaisen palkanlaskennan ja tata myota myos ilmoi-
tukset hoitavat toinen yritys.

Erityisesti isompien asiakkaiden kohdalla monet vaiheista hyodyntavat jo jonkin-
laista automaatiota, vaikkakin myos manuaalisia vaiheita I0ytyy. Pienempien asi-
akkaiden prosesseissa on kuitenkin enemman manuaalisia vaiheita. Pienempien
asiakkaiden kohdalla haasteeksi muodostuu se, ettd automaation tai valmiiden
ajojen hyddyntaminen vie todellisuudessa jopa enemman aikaa, kuin tietojen ka-
sin paivittaminen. Kaikki kasin tehdyt laskelmat eivat siis suoraan vie enemman
tydaikaa kuin mahdollinen automaatio, mutta ne lisdavat virheiden mahdolli-
suutta. Haastatteluissa tyontekijoilta kysyttiin suoraan, mitka prosessin vaiheet
heidan mielestdan ovat haastavimpia ja aiheuttavat turhaa tyota. Seuraavassa
luvussa nostetaan esille seka haastateltavien itse mainitsemia ongelmia, etta

prosessien kuvailun yhteydessa ilmenneita manuaalisia vaiheita.

Prosessista tunnistettiin useita ongelmallisia seka manuaalisia vaiheita, jotka
toistuivat haastatteluissa. Nama vaiheet on jaoteltu teemoittain, ja niita kasitel-
laan seuraavissa alaluvussa. Jokaisessa luvussa esitellaan siis tunnistettu ma-
nuaalinen vaihe, sen asettamat haasteet seka mahdollisia ratkaisuja naiden vai-
heiden automatisointiin ja parantamiseen. Naita vaiheita ei kasitella enaa asiakas
kerrallaan, vaan niita on tyypitelty aiheen mukaan ja samalla on pyritty Idytamaan
juuri niitd ongelmia, jotka ovat toistuvia. Manuaalisia vaiheita ja ongelmakohtia
tunnistettiin erityisesti 7 tilanteessa, jotka on nimetty seuraavasti: “Siirtoera-me-

netelma”, “Lomaseuranta”, “Tositteiden muodostaminen”, “Materiaalien Tallen-

nus”, “Raportteihin tehtavat muutokset”, “Kommunikointi asiakkaan kanssa” seka

“‘Manuaalinen laskenta ja tietojen paivitys”.
3.3.1 Siirtoera-menetelma

Jokainen palkanlaskija naki siirtoera-menetelman katevana tapana saada vietya
isoja palkkaeria sisaan ohjelmaan. Tapa nahtiin erityisen hyodyllisena suurimpien

asiakkaiden kohdalla, jossa isoja palkkaeria on enemman. Palkanlaskija 4 kertoo,
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etta “siirtoerassa saa helposti kymmenia, jopa satoja yksittaisia tapahtumia vietya
kerralla”. Palkanlaskija 1 on samaa mielta menetelman katevyydesta, kun ohjel-
maan viedaan isoja eria. Palkanlaskija 5 toteaa, ettei siirtoera-menetelma ole kui-
tenkaan kateva pienemmille asiakkaille, silla “siina ajassa, kun sa luot sen siir-
toeratiedoston, sa oot jo napytellyt sen viidelle henkilolle kasin.” Hanen mu-
kaansa siirtoera-tiedostojen luomisessakin pitaa tehda jonkin verran manuaalista
tyota. “Pienemmille [asiakkaille] ei oo mitaan standardipohjaa, jolloin siirtoera-tie-
doston teko esimerkiksi PDF-pohjalta on yhta lailla napyttelya.” Han lisasi viela
sen olevan kaytannossa sama asia kuin tietojen suoraan palkanlaskentaohjel-

maan syottaminen, vieden vain enemman aikaa.

Myos Palkanlaskija 4 naki siirtoera-menetelmassa kehityskohteita. Siirtoera-tie-
dostot ovat talla hetkella jokaisella asiakkaalla samanlaiset, mutta hanen mieles-
taan parempi ratkaisu olisi luoda siirtoera-tiedostot asiakkaiden materiaaliin sopi-
viksi. “Jokainen lahettaa tiedot hieman erilaisina niin olisi katevaa, jos niista saisi
luotua suoraan siirtoerat.” Palkanlaskija 4 lisaa viela, etta vaikka menetelma on-
kin ihan kateva, siina pitaa jonkin verran “kopioida, leikkaa ja liimaa”, jolloin muo-
dostuu pieni riski, etta “huitaisee jonkun vahan vinoon ja kopioi vaaria tietoja, jota
ei valttamatta huomaa”. Kaikki haastateltavat ovat siis yhta mielta, etta siirtoera-
menetelma toimii isojen asiakkaiden kohdalla, mutta pienten asiakkaiden koh-
dalla sen luominen vie liikaa aikaa. Myos isompien asiakkaiden kohdalla sille nah-
tiin kehitysmahdollisuuksia, silla tietojen kasin kirjaaminen lisaa virheiden mah-

dollisuutta.

Siirtoera-menetelmaa voidaan siis pitaa katevana tapana siirtad isoja maaria
palkkaeria palkanlaskentaohjelman sisaan. Menetelmassa on kuitenkin ongel-
mansa. Siirtoera-tiedoston luominen pienempien asiakkaiden kanssa, jossa siir-
rettavia palkkaeria on vdhemman on hitaampaa kuin kirjata ne palkanlaskenta-
ohjelmaan suoraan kasin. Isojen asiakkaidenkin kohdalla pitaa siirtoera-tiedosto
kasata yhteen asiakkaan toimittamasta materiaalista. Palkanlaskijan 4 ehdot-
tama, jokaisen asiakkaan toimittamaan materiaaliin sopiva malli siirtoera-tiedos-
toille voisi hyvin toimia isompien asiakkaiden kohdalla. Tata voitaisiin hyodyntaa
portaalia kayttavien asiakkaiden kohdalla. Portaalin voisi lisata toiminnon, joka
muodostaisi  siirtoera-tiedoston  automaattisesti  asiakkaan lisdamasta
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materiaalista. Asiakkaiden, jotka toimittavat kuukausittain samanlaisen Excel-tie-
doston, kohdalla voitaisiin rakentaa Exceliin siirtoera-tiedoston muodostava mak-
roajo. Tama nopeuttaisi palkanlaskijoiden tyota, mutta erityisesti vahentaisi riskia
virheille tietojen kasin kirjaamisessa. Pienten asiakkaiden kohdalla, joissa ei tal-
lakaan hetkella kayteta siirtoera-menetelmaa, ei ole haastatteluiden perusteella
jarkevaa myoskaan ottaa sitd kayttoon. Manuaalinen vaihe on siis perusteltu.
Yksi mahdollisuus olisi luoda standardimalli, jota pienemmat asiakkaat voisivat
noudattaa. Nain tiedot saapuisivat kohdeyritykselle samassa, yksinkertaisessa

muodossa.
3.3.2 Lomaseuranta

Lomaseuranta on joidenkin asiakkaiden pyytama lisapalvelu, jossa seurataan
asiakkaan tyontekijoiden kerryttamia ja pitamia lomia. Lomaseuranta toteutetaan
talla hetkella Excel-taulukolla. Asiakas ilmoittaa kuukausittain lahettamassaan
materiaalissa tyontekijoiden pitamat lomat, ja jokaiselle tyontekijalle merkitaan
heidan ansaitsemansa lomat kasin. Pidetyt lomat vahennetaan aina aikaisim-
malta mahdolliselta vuodelta, jossa lomapaivia on jaljella. Tama tieto paivitetaan
aina samaan taulukkoon, jossa nakyy lomaseuranta useammalta viimevuodelta.
Palkanlaskija 3 kertoo taulukon olevan haasteellinen yllapitaa, silla “se on aika
iso Excel-taulukko, siina on aika paljon porukkaa ja niita yrittaa sitten ihan silma-
maaraisesti kattoo, etta on edes oikealla rivilla”.

My0Os asiakkaan toimittama lomalista on usein Excel-muodossa ja kahden Excel-
taulukon samanaikainen vertaaminen tuottaa palkanlaskijoille hankaluuksia. Pal-
kanlaskija 3 lisasi viela, etteivat asiakkaan toimittaman taulukon ajat aina pida
paikkaansa. Paivia ei valttamatta osata laskea oikein, jolloin “pitaa ihmetella,
monta lomapaivaa [tyOntekija] on oikeasti pitanyt”. Palkanlaskija 3 kertoo, etta
usein nama virheet johtuvat siita, etta lauantaipaivia ei ole laskettu mukaan lo-
mapaiviin, vaikka ne kuuluisikin huomioida. Palkanlaskija 4 pohtii samoja ongel-
mia ja on sita mielta, ettd palkanlaskentaohjelmasta voitaisiin ehka ottaa enem-
man irti. Han mainitsee, etta lomaseuranta kirjanpitoa varten olisi helpompi to-
teuttaa niin, etta “uudet arvot paivittyisivat itsestaan ajojen yhteydessa”. Palkan-

laskija 4 uskoo taman olevan helposti toteutettavissa.

30



Lomaseurannan kasin paivitettavat Excel-taulukot tuottavat turhan riskin lomien
vaarin seuraamiseen. Palkanlaskijan 4 ehdottama, automaattisesti lomapaivat
taydentava toiminto palkanlaskentaohjelmassa olisi varmasti toimiva seka suh-
teellisen yksinkertainen ratkaisu. Nain ollen palkanlaskentaohjelma siis tunnis-
taisi, onko tyontekija tehnyt tarpeeksi toita ansaitakseen lomaa kyseisena palkan-
laskentakuukautena. Vaikka palkanlaskentaohjelmaan pitaisi merkita kasin pide-
tyt lomat, olisi tama silti nopeampi ja vahemman virheherkka vaihtoehto kuin Ex-
cel-tiedoston paivittaminen. Pidetyt lomapaivatkin voisi kuitenkin mahdollisesti li-
sata palkanlaskentaohjelmaan joko siirtoera- tai jollain muulla menetelmalla. Tal-
I6in palkanlaskentaohjelmaan voitaisiin rakentaa tuloste lomapaivista, joka lahe-
tettaisiin asiakkaalle raporttina lomaseurannasta.

3.3.3 Tositteiden muodostaminen

Joidenkin asiakkaiden kohdalla, kohdeyritys maksaa tyontekijoiden palkat suo-
raan. Joillekin asiakkaille kohdeyritys hoitaa palkanmaksun lisaksi myos vakuu-
tusmaksujen maksamisen. Kun asiakkaan puolesta maksetaan palkkoja tai va-
kuutusmaksuja, pitaa asiakkaalle tehda rahansiirtopyynto. Rahansiirtopyynto teh-
daan edeltavan rahansiirtopyynnon pohjalta, poistamalla edeltavan kuukauden
tapahtumat ja lisaamalla uuden kuukauden tapahtumat, jotka katsotaan tiliot-
teelta. Rahansiirtopyynndon muodolla ei Palkanlaskijan 5 mukaan ole merkitysta,
eika siihen ole "mitaan maarittavaa tekijaa -- kunhan kaikki olennainen kay ilmi”.
Yleensa se kuitenkin tehdaan Excel-muotoon. Rahansiirtopyyntoon liitetaan
osaksi vakuutuslasku. Vakuutuslaskut saapuvat talla hetkella postitse vakuutus-
yhtioilta. Haastatteluissa Palkanlaskija 2 nosti esille juuri vakuutusmaksuihin liit-
tyvien tiedostojen skannaamisen ja lahettamisen turhana ja manuaaliselta tuntu-
vana vaiheena. Tahan voisi kehittaa vakuutusyhtididen kanssa tehtavan verkko-
laskutuksen. Nain laskut voisivat tulla kohdeyritykselle suoraan sahkoisessa
muodossa, eika skannaamista vaadittaisi. Rahansiirtopyyntdihin puolestaan voi-
taisiin kehittdd valmis pohja, jonka palkanlaskentaohjelma muodostaisi kunkin
kuukauden osalta. Pohja voisi eri asiakkaille olla erilainen heidan tarpeidensa
mukaan. Asiakkaille, joiden puolesta maksetaan vain vakuutusmaksut, pohja
voisi olla itse taytettavissa vakuutusmaksujen kohdalta. Jokaisen asiakkaan koh-

dalla olisi tilinumero ja paivat tulisivat kuukauden mukaan. Jos asiakkaan

31



puolesta maksetaan palkat ja niihin kuuluvat maksut, voisi palkanlaskentaoh-

jelma paivittaa myos nama summat pohjaan.

Jotkut asiakkaat ovat pyytaneet tiliotteensa saataville helposti luettavassa muo-
dossa. Tama tehdaan muodostamalla Excel-tiedosto, johon kasataan tiliotteista
yrityksen kuukauden tapahtumat. Excel-tiedosto muutetaan taman jalkeen PDF-
muotoon ja siihen lisataan oikeat tiliotteet. Tiliotteista pitaa tata ennen poistaa
kaikki muita asiakkaita koskevat tiedot. Palkanlaskija 3 kommentoikin manuaali-
sista tyOvaiheista kysyttaessa, etta juuri tiliotteita “vasataan, leikkaa-limaa-tyy-
lill1a” viitaten tietojen kopioimiseen leikepoydalle ja eteenpain littamiseen. Palkan-
laskija 2 oli samaa mielta tiliotteiden leikkaamisesta ja limaamisesta kertoen sen
vievan aikaa. Palkanlaskija 5 kertoi myds taman vaiheen hankaluudesta ja totesi,
etta “jotkut outputit on hankalia, jos me joudutaan kasin leikkaamaan, limaamaan
jatayttamaan [tietoja]”. Lopuksi han totesi, etta “tana paivana se on aika hasardia,
kun sa kasin muokkailet jotain”.

Samat haasteet nousivat siis esille useammassa haastattelussa, ja erityisesti ti-
liotteiden muodostaminen vaikuttaa sisaltavan jonkin verran manuaalista ty6ta ja
mahdollisuuksia virheille. Tilanne on haasteellinen, silla kohdeyritys kayttaa sa-
maa asiakastilia monen eri asiakkaan kanssa. Tahan ei ole helppoa ratkaisua
saatavilla. Eri tilien kayttaminen olisi isompi ja vaivalloisempi ratkaisu, kun kopi-
oida nama. Tulevaisuudessa mahdollinen ratkaisu voisi olla robotti, joka tunnis-
taisi tiedostosta tietyn asiakkaan, ja osaisi tuoda vain tata koskevat tiedot. Tama
ei kuitenkaan ole yksinkertaisesti toteutettavissa oleva ratkaisu, eika viela siis
realistista kohdeyritykselle.

Aikaa vievana nahtiin myos pienille asiakkaille tehtavat Excel-tiedostot, joissa
seurataan asiakkaan tyontekijoiden palkan muodostumista ja maaraa koko vuo-
delta. Excel-tiedosto kopioidaan aina edeltavaltd kuukaudelta ja siihen lisataan
nykyisen kuukauden palkkaerat. Palkanlaskija 2 pohti, miten tata vaihetta voitai-
siin nopeuttaa ja totesi, etta ne pitaisi saada “suoraan palkanlaskentaohjelmasta”.
Se voisi olla hyva ja yksinkertainen automaatioratkaisu, mutta han tunnisti myos
siihen liittyvan esteen: “yleensa asiakas haluaa, ettd ne on tietyn nakdisia ja se
on sitten ongelma”. Ohjelma voisi kuitenkin vahintaan tuottaa yhden standardin
mukaisen tiedoston, joka toimisi muutaman asiakkaan kohdalla. Jos mahdollista,
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ohjelmaan voisi luoda kyseiselle asiakkaalle tehtyjen maarittelyjen mukaisen ra-

portin.
3.3.4 Materiaalien tallennus

Kohdeyrityksella on kaytossaan arkistointijarjestelma, jonne tallennetaan kaikki
mahdollinen materiaali. Tahan kuuluu asiakkaan toimittaman materiaalin, palkan-
laskentaohjelman tuottamien tulosteiden seka itse tehtavien palkkalaskelmien
tallennus. Jokainen tallennettava tiedosto tulee nimeta niin, ettd se kuvaa tiedos-
ton sisaltoa seka sisaltaa asiakkaan nimen, kyseisen kuukauden ja vuoden. Ta-
man lisaksi pitaa valita, mihin kansioon tiedosto arkistointijarjestelmassa tallen-
netaan. Samassa vaiheessa voidaan tiedostolle valita tarkastaja, mutta tama
tieto voidaan lisata myohemminkin. Palkanlaskija 1 totesi, etta prosessia voitai-
siin nopeuttaa “jos sielta palkanlaskentaohjelmasta sais suoraan sen nimisen tie-
doston”. Palkanlaskija 4 naki arkistointijarjestelman toimivana, mutta toivoi sah-
kopostien tallentamisen olevan katevampaa, silla “jos joku on sairaana, poissa
tai lopettaa yrityksessa tyoskentelyn, niin niihin voisi paasta helpommin kasiksi”.
Asiakkaan kanssa kaydaan keskustelua sahkopostitse ja keskusteluissa voi il-
meta ratkaisuja jatkossa toistuviin ongelmiin. Palkanlaskija 4 naki sahkopostitse
tietyn henkilon kaydyt keskustelut ongelmallisena, koska “niita [sahkoposteja] ei
meinaa loytya mistaan, kun ne on vaan jonkun koneella tai sahkopostissa”. On-
gelma on kohdeyrityksessa kuitenkin tiedostettu ja Palkanlaskija 4 kertookin, etta
“vanhoja keskusteluja asiakkaan kanssa pyritaan nyt viemaan myos arkistointi-

jarjestelmaan”.

Palkanlaskijan 1 esille nostama nopeampi tallennus voisi olla mahdollinen rat-
kaisu ainakin palkanlaskentaohjelman tulosteiden kanssa. Palkanlaskentaohjel-
man tulosteet voisivat myds mahdollisesti olla suoraan oikean nimisia, ainakin
suurimmilta osin. Palkanlaskentaohjelma tunnistaisi asiakkaan, kuukauden seka
vuoden ja lisdisi nama tiedoston sisallon lisaksi nimeen. Parhaimmillaan palkan-
laskentaohjelma ja arkistointijarjestelma olisivat sellaisessa yhteydessa, jossa
samalla, kun ohjelma luo tulosteen, se my0s tallentaisi sen suoraan arkistointijar-
jestelmaan. Palkanlaskijan 5 mainitsemaan sahkopostien tallennukseen olisi yk-
sinkertaisinta ottaa yleiseen kaytantoon sahkopostien tallentaminen arkistointijar-

jestelmaan. Jarjestelmaan tallennetaan jo asiakkaalta tuleva aloitusmateriaali,
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mutta sen lisdksi jokainen keskustelu voitaisiin tallentaa jarjestelmaan. Jarjestel-
maan voitaisiin rakentaa naille sahkoposteille oma kansio. Tyolaampi, mutta
tyota viela enemman nopeuttava ratkaisu olisi, etta sahkoposti tallentaisi viestit
suoraan arkistointijarjestelmaan. Parhaimmillaan jarjestelmaan voitaisi integroida
myO0s robotti, joka tunnistaisi keskustelun aiheen ja osaisi arkistoida sen auto-

maattisesti oikeaan kansioon arkistointijarjestelmassa.
3.3.5 Raportteihin tehtavat muutokset

Kaikkien kolmen ison asiakkaan kohdalla palkanlaskentaohjelma antaa tulos-
teena Excel-tiedoston, jossa on eriteltyna tyontekijoiden palkat palkkalajeittain.
Tata pitda kuitenkin viela muokata ennen sen eteenpain asiakkaalle laittamista.
Asiakkaiden A ja C kohdalla on kaytossa portaali, johon Excel-tiedosto ladataan.
Excel-tiedoston pitaa olla tietynlainen, kun se ladataan in. Asiakas A:lla lisataan
Excel-tiedostoon “summasarake”, seka tehdaan tiedostosta helpommin luettava.
Asiakas C:n kohdalla Excel-tiedostoista puolestaan poistetaan tyhjat sarakkeet
seka niiden tyontekijoiden rivit, jotka eivat ole palkkakaudella ansainneet palkkaa.
Nama tiedot kopioidaan laskukaavat sisaltavaan pohjaan, joka muodostaa muu-
taman sarakkeen lisaa. Molempien asiakkaiden kohdalla tiedostosta pitaa tehda
kaavaton versio ennen sen lataamista portaaliin. Asiakkaan B raporttia muoka-
taan helpommin luettavaan muotoon, jonka jalkeen siina tehdaan makroajo, joka
luo asiakkaalle lahetettavat tiedostot. Palkanlaskentaohjelman tuottamat raportit

ovat kaikilla asiakkailla samantapaisia.

Useille pienille asiakkaille lisataan kasin englanninkieliset ohjeet heille lahtevaan
Veroilmoitus-tiedostoon. Palkanlaskentaohjelmasta saadusta tulosteesta ne
puuttuvat, silla se versio on tarkoitettu tallennettavaksi arkistointiohjelmaan. Ta-
man vuoksi PDF-tiedosto otetaan muokkaustilaan, siihen lisataan ohjeita seka
sen nimi vaihdetaan englanninkieliseksi. Myos joitakin muita raportteja muoka-
taan vaihtamalla niiden nimet englanninkielisiksi. Kun haastateltavilta kysyttiin,
mitka palkanlaskennan prosessin vaiheet vaikuttavat heidan mielestaan turhilta,
vastasi Palkanlaskija 3 “Ainakin englanniksi PDF:iin ohjeiden kirjoittaminen.”

Talla hetkella palkanhallintaohjelman raporttien muokkaus vie paljon aikaa ja olisi

hyva saada tama prosessi automatisoitua. Englanninkielisten ohjeiden
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tekeminen on toteutettavissa muokkaamalla palkanlaskentaohjelman tulosteita
valmiiksi muotoon, jossa tekstit ovat englanniksi. Samaan tapaan palkanlasken-
taohjelman asetuksia voitaisiin muokata erityisesti isojen asiakkaiden kohdalla
yksildllisiksi, jolloin sen tuottamat Excel-pohjaiset raportit tulostuisivat suoraan oi-
kein. Nain tekemalla saataisiin esimerkiksi Asiakkaille A ja C luotua helposti suo-
raan portaaliin ladattava tiedosto. Tama nopeuttaisi prosessia huomattavasti, ja
ehkaisisi virheiden mahdollisuutta raporttien muokkausvaiheessa.

3.3.6 Kommunikointi asiakkaan kanssa

Kommunikointi asiakkaan kanssa nahtiin monilta osin hankalana. Ongelmaksi
koettiin joidenkin asiakkaiden kohdalla esimerkiksi asiakkaan ymmarrys Suomen
lainsdadannosta ja kulttuurista, seka asiakkaalta saatavan materiaalin tulkinta
Palkanlaskijan 1 mielestda manuaalisten vaiheiden vahentamista helpottaisi, “jos
asiakkaat saisi koulutettua mahdollisimman valmiin datan toimittamiseen
ajoissa”. Palkanlaskentaprosessin kriittisista vaiheista kysyttdessa ulkomaisen
yhteyshenkilon kanssa yhteisymmarrykseen paasy mietitytti, silla “se toinen vas-
tapuoli on siella ulkomailla ja ei ole suomalainen, ymmarretdanké me mita se
tarkoittaa, jos ilmoittaa jotain poikkeavaa”. Myos Palkanlaskijat 2 ja 5 nostivat
esille asiakkaan toimittaman materiaalin ymmartamisen vaikeudet, kun heilta ky-
syttiin kriittisista vaiheista. Palkanlaskija 2 piti tarkeana, etta asiakkaalta saadaan
“kattavat tiedot, jotta voi tehda tarvittavat laskelmat”. Han lisasi yhdeksi haas-
teeksi ulkomaalaisten heikon ymmarryksen tason Suomen lainsaadannosta ja to-
tesi, etta “niille joutuu joskus selittamaan uudestaan ja uudestaan”. Palkanlaskija
4 uskoo, etta haasteiden taustalla on erityisesti asiakkaiden vaihtelevuus: “kun
on erikokoisia asiakkaita eri maista ja kulttuureista, niin kaikilla on vahan erilaiset
odotukset, kaytannot ja halut”. Han kertoo, etta varsinkin jos yrityksen hoidetta-
vaksi tulee joku uusi asiakas, pitaa Ioytaa se tapa, miten juuri he haluavat pal-
kanlaskennan hoidettavan.

Palkanlaskija 5 piti virheherkimpana tilannetta, jossa “materiaalin maara tai for-
maatti ovat hyvin epaselvia”, ne jattavat “tulkinnanvaraa” tai ovat “muutenkin han-
kalassa muodossa”. Palkanlaskija 3 naki myos yhteyshenkildiden vaihtumisen
tuovan haasteita, koska silloin “yhteyshenkiloiden kouluttaminen alkaa aina
alusta, asiakkaat eivat itse perehdytd [uusia yhteyshenkilGita] sisaisesti”.
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Palkanlaskijat 2 ja 3 mainitsevat my0s poissaolojen seuraamisen haastavaksi.
Palkanlaskija 2 kuvaileekin, etta “poissaolot ovat semmonen murheenkryyni”,
silla “niista ei saa kunnolla selkoa, kun niista ei pideta kirjaa”. Palkanlaskija 3
lisaa, ettd “me ei valttamatta pideta niistd [poissaoloista] kirjaa, eika asiakas-
kaan”. Nama tilanteet voivat olla vaikeita, koska kukaan ei lopulta tieda oikeaa

tilannetta.

Asiakkaan kanssa kommunikoinnin helpottamiseksi voisi yrityksella olla kaytossa
yksi tietty ohjelma, johon jokainen asiakas lisaisi materiaalinsa. Asiakkaat voitai-
siin myOs ohjeistaa lahettamaan materiaali tietyssa muodossa. Nain asiakkaat
oppisivat alusta asti kayttdmaan jarjestelmaa ja tuottamaan materiaalit tietyssa
muodossa. Kohdeyrityksessa halutaan tietysti miellyttaa asiakasta, ja tehda asiat
asiakkaan toivomuksen mukaan, mutta naiden muutosten avulla olisi mahdollista
saada molemmille osapuolille paremmin toimiva jarjestelma. Poissaoloista voitai-
siin ohjeistaa asiakasta pitamaan kirjaa, tai mahdollisesti poissaolot voitaisiin kir-
jata palkanlaskentaohjelmaan kuukausittain. Tarkeimpana muutoksena olisi
tehda tietty linjaus, jotta asia olisi selkedmpi ja poissaolojen kirjaus nain syste-
maattisempaa.

Asiakas A:lle lahetetaan sahkopostitse ilmoitus, jos heille on portaalin kautta esi-
tetty palkanlaskentaan liittyvia lisakysymyksia. Koska portaalin kautta viesti voi-
daan osoittaa vain yhdelle ihmiselle, sahkoposti-ilmoituksessa varmistetaan pi-
taako viesti osoittaa myos jollekin toiselle tyontekijalle — esimerkiksi eri vuorossa
tyoskentelevalle ihmiselle. Asiakkaalle erillisen sahkopostin lahetys vain siita
syysta, etta ilmoitetaan portaalissa jo nakyvasta kysymyksesta, vaikuttaa turhalta
tyolta. Olisikin hyva selvittaa, olisiko portaalissa jokin keino saada kysymys na-

kymaan laajemmalle joukolle ihmisia.

Asiakas C:n prosessista nousee esille asiakkaan lahettamien tiedostojen lapi-
kaynnin haasteet. Asiakas itse lahettaa portaalin kautta yhden tiedoston, mutta
portaali muodostaa siita neljasta kuuteen tiedostoa. Palkanlaskijan 4 mukaan
naista “yleensa yksi on sit semmonen tiedosto, mita asiakaskin ohjeistaa meita
kayttamaan”, ja josta l0ytyy kaikki tarvittava tieto. Aina ohjeistusta ei kuitenkaan
saada, jolloin kaikki tiedostot tulee kayda lapi. Tama vie tietysti turhaa aikaa, joten

olisi hyva selvittaa, miksi portaali tuottaa nain monia tiedostoja.
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3.3.7 Manuaalinen laskenta ja tietojen paivitys

Viimeisessa alakappaleessa kasitellaan useita eri prosessin vaiheita, joissa tois-
tuvia piirteita ovat manuaalinen laskenta seka tietojen paivittaminen manuaali-
sesti eli kasin. Kaikki palkanlaskijat nostivat nama asiat esille, kun heilta kysyttiin
prosessin kriittisimmista vaiheista. Palkanlaskija 1 kuvaili “kasin nappailya” paitsi
virheherkaksi, my0os turhauttavaksi. Palkanlaskija 5 nosti esille turhista asioista
kysyttaessa manuaalisen maksamisen: “Meillahan olisi mahdollisuus saada mak-
sutiedosto palkkaohjelmasta, joka me ajettais maksuohjelman sisalle”. Maksutie-
dosto on kaytdssa isojen asiakkaiden kohdalla, mutta pienten asiakkaiden
kanssa sita ei viela yleisesti kayteta. Palkanlaskija 5 kertoi viela, kuinka “kasin
syottaminen on aika virheherkkaa, jotta ne [palkat] menee oikeille henkildille”.
Kohdeyrityksen kannattaisi tassa tilanteessa ottaa kayttoonsa maksutiedosto
myos pienemmille asiakkaille. Tama vahentaisi riskien mahdollisuutta ja yhte-
naistaisi yrityksen toimintatapaa eri yritysten kohdalla. Vaikka maksutiedoston
kaytto pienilla yrityksilla saattaisi olla hitaampaa kuin kasin maksaminen, vahen-

taisi tama kuitenkin virheiden mahdollisuutta.

Monien asiakkaiden kohdalla tehtavassa Net-to-Gross-laskennassa on tapahtu-
nut viime vuosina paljon kehitysta. Siind missa aikaisemmin tama hoidettiin las-
kelmalla kasin paperille, nykyaan useimmille asiakkaalle on olemassa valmiit Ex-
cel-kaavat. Naita kaavoja voidaan sitten hyodyntaa niiden tyontekijoiden koh-
dalla, joille maksetaan tietty nettosumma palkkaa. Valmiita kaavoja voidaankin
kayttaa lahestulkoon aina, mutta on olemassa myos poikkeustilanne. Palkanlas-
kijan 2 mukaan “kaikki tehdaan Excelissa vakituisilla kaavoilla, mutta jos veroraja
ylittyy, pitaa ihan kasin laskea”. Tallaisessa tilanteessa Net-to-Gross-lasken-
nassa pitda ensin tehda palkanlaskentaohjelmassa normaalisti nettoajo, jonka
jalkeen tehdaan itse Net-to-Gross-laskenta. Net-To-Gross-laskenta ja sen vai-
heet on avattu tarkemmin opinnaytetyon ensimmaisessa luvussa. Nettoajot pitaa
tehda ensin, jotta saadaan selville tyontekijoiden veroprosentit. Ennen laskettujen
bruttopalkkojen syottamista palkanlaskentaohjelmaan perutaan aikaisempi net-
toajo. Uudet bruttopalkat voidaan syéttaa joko kasin tai siirtoerana. Kun kaikki
bruttopalkat ovat palkanlaskentaohjelmassa, tehdaan nettoajo uudestaan. Net-
to-Gross-laskenta on parantunut yrityksessa, mutta vielakin sita olisi mahdollista
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kehittaa. Ideaalitilanteessa palkanlaskentaohjelmaan voitaisiin tyontekijan koh-
dalle merkita nettopalkaksi haluttu summa ja palkanlaskentaohjelma laskisi sen
pohjalta automaattisesti bruttosumman. Tama ei kuitenkaan nykyisella palkan-
laskentaohjelmalla ole realistisesti toteutettavissa, joten mahdollisimman hyva,
valmis Excel-pohja olisi toimivin ratkaisu. Excel-pohja voisi olla asiakaskohtainen
tai mahdollisesti yleisesti sopiva ja nain ollen jokaisen asiakkaan kohdalla kaytet-

tavissa.

Net-to-Gross-laskenta ei ole ainoa palkanlaskentaohjelman ulkopuolella tehtava
laskenta. Muita Excelissa mahdollisesti laskettavia laskuja ovat muun muassa
vanhempainvapaan ja sairausloman laskeminen. Palkanlaskija 1 mainitsee, etta
“siina [kasin laskemisessa] voi tulla inhimillisia virheita”, riippuen esimerkiksi siita
‘onko kuukaudessa nyt 21 vai 22 tyopaivaa”. Palkanlaskija 4 toteaa kuitenkin,
kuinka helppoa laskeminen on Excelissa, koska siina saa “kopioitua saman kaa-
van muihinkin kohtiin ja huomioitua kaikki prosentit”. Han ei nae talla hetkella
tahan vaiheeseen muuta vaihtoehtoa, silla “ne on laskettava ja Excelissa se hoi-
tuu kaikkein helpoiten”. Tasta huolimatta my6s han tunnistaa kaavojen kopioin-
nissa mahdollisen ongelman. Han kertoo, etta virheet ovat "hyvin pienesta kiinni”
— jos yhden kaavan tekee vaarin ja kopioi jokaiselle riville, kaikki on vaarin. Kate-
vinta ndiden manuaalisten laskujen hoitamiseen olisi, jos palkanlaskentaohjelma
osaisi automaattisesti muutaman tiedon pohjalta laskea palkkaerat. Taman to-
teuttaminen ei ole viela valttamatta realistista, kuten Palkanlaskija 4 sanoikin.
Valmiiden Excel-pohjien tekeminen voisikin olla kaikkein katevin tapa talla het-
kelld. Usein toistuviin laskuihin voitaisiin siis tehda valmiit pohjat laskelman mu-
kaan tai jopa asiakaskohtaisesti. Nain voitaisiin minimoida kaavojen kopioinnista
johtuvat virheet.

Henkilo- ja palkkatietoihin tulevat muutokset seka uudet ja lopettavat tyontekijat
kirjataan palkanlaskentaohjelmaan heti materiaalin saavuttua. Palkanlaskijan 4
mukaan “jos on jotain yksittaisia tyontekijoita koskevia muutoksia, niin ne tehdaan
aika manuaalisesti”. Palkanlaskijalla 1 oli samanlaisia ajatuksia, han totesi etta
“pienia paivityksia me ollaan tehty noihin palkkatietoihin ihan manuaalisesti”,
mutta “esimerkiksi kerran vuodessa, jos tulee palkankorotukset kaikille, niin ol-
laan hyodynnetty siirtoeraa”. Palkanlaskija 4 kertoi tietojen paivittamiseen liittyen
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“aina kun viedaan sisaan tietoja ilman siirtotiedostoa, jossa on kaikki tarkistettu
niin voi helposti painaa samaa lukua”. Kasin tietojen paivittaminen palkanlasken-
taohjelmaan toimii pienemmilla asiakkailla, joilla muutoksia tulee vahan, mutta
tahankin voisi kehittdaa jonkinlaisen tarkastusvaiheen. Isommilla asiakkailla voi
tulla enemman ja useammin tietojen paivityksia tai uusia tyontekijoita, jolloin olisi
katevaa tuoda ne siirtoera -menetelmalla. Asiakkaiden kohdalla, joissa kaytetaan
portaalia, voitaisiin miettia mahdollisuuksia tuoda tiedot portaalista suoraan pal-
kanlaskentaohjelmaan. Tama vaatisi portaalin ja palkanlaskentaohjelman tiivista
yhteytta tai integrointia, eika valttamatta ole toteutettavissa nykyisella palkanlas-
kentaohjelmalla. Vaihtoehtoisesti portaali voitaisiin opettaa kehittdmaan asiak-
kaan syottamasta materiaalista suoraan siirtoera -tiedosto, joka voitaisiin lisata
palkanlaskentaohjelmaan.

3.4 Yhteenveto kehitysehdotuksista

Ratkaisuehdotukset on jaettu neljaan: ohjelmistoon, portaaliin ja Excel-lasken-
taan liittyvien seka viimeisena kootusti muihin satunnaisiin vaiheisiin liittyvien vai-

heiden kehittamiseen. Nama ehdotukset on koottu myos taulukkoon 2.

Portaalia kaytetaan talla hetkella muutaman isomman asiakkaan kanssa. Portaali
on ollut toimiva ratkaisu naille asiakkaille ja jatkossa voidaankin nahda sita kay-
tettavan useamman asiakkaan kanssa. Vaikka portaali on askel oikeaan suun-
taan, on siinakin kehitettavaa. Portaali voisi toimia viela paremmin yhteen palkan-
laskentaohjelman kanssa. Lisaamalla portaaliin toiminnon, joka tuottaisi asiak-
kaan sinne lataamasta materiaalista suoraan siirtoera-tiedoston, saataisiin pro-
sessia nopeutettua seka laskettua virheherkkyytta vahentamalla kasin tekemisen
maaraa. Tama voisi jo nyt olla realistinen parannus portaaliin. Kaikkein toimivin
ratkaisu olisi suoraan portaalin tai vastaavan jarjestelman kautta saapuvan ma-
teriaalin vieminen automaattisesti palkanlaskentaohjelmaan. Tama voisi olla to-
teutettavissa myo0s, jos asiakas pystyisi lisdamaan materiaalinsa suoraan palkan-
laskentaohjelmaan. Se ei kuitenkaan ole viela realistinen kehitysmahdollisuus.
Portaalissa voitaisiin myos kehittada kommunikointia asiakkaan kanssa luomalla
portaaliin mahdollisuus lahettaa viesti suoraan useammalle henkildlle. Taman li-
saksi portaalin luomia tiedostoja voitaisiin parantaa niin, etta asiakkaan sinne la-
taamasta materiaalista muodostuisi vain yksi tiedosto, jossa on kaikki tarvittava
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tieto. Taman tiedoston lisdksi voisi portaali luoda pelkastaan suoraan palkanlas-

kentaohjelmaan ladattavat siirtoera-tiedostot.

Haastatteluissa nousi esille muutamia erilaisia ratkaisuja, jotka lisaisivat palkan-
laskentaohjelman mahdollisuuksien hyodyntamista ja sen myota parantaisivat
palkanlaskennan prosessia. Yksi naista ratkaisuista olisi automaattinen lomapai-
vien laskenta, jossa ohjelma laskisi suoraan tyontekijoille kertyneen loman maa-
ran tyotuntien perusteella. Toinen ratkaisu liittyy palkanlaskentaohjelman luomien
tiedostojen nimeamiseen. Palkanlaskentaohjelmaan voitaisiin rakentaa toiminto,
joka tunnistaa asiakkaan, kuukauden seka vuoden ja nama tiedot olisivat suoraan
tiedoston nimessa. Jos integraatio arkistointijarjestelmaan on mahdollinen, tie-
dostot voisivat tallentua suoraan sinne. Kolmas ratkaisu on ohjelman asetusten
muokkaaminen siten, etta tulosteiden tekstit ovat suoraan englanninkielisia. Tu-
losteiden asetuksia voitaisiin muokata kolmen isomman asiakkaan kohdalla yksi-
[Ollisesti, ja pienemmille asiakkaille voitaisiin kehittda standardimalli. Nain tulos-
teet vastaisivat suoraan asiakkaiden tarpeita. MyOs rahansiirtopyynnét voisivat
tulostua palkanlaskentaohjelmasta automaattisesti tietyn pohjan mukaan. Naiden
muutosten myota uudesta palkanlaskentaohjelmasta saataisiin kaikki mahdolli-

nen etu irti ja sen myo6ta prosessia tehostettua entisestaan.

Seuraavaksi esitellaan ratkaisut, jotka parantaisivat Excel-laskentaan liittyvia pro-
sessin vaiheita. Kuten aikaisemmin todettiin, palkanlaskentaohjelma voisi teori-
assa suoraan laskea bruttosumman nettopalkan perusteella seka laskea palkka-
erat jo ohjelmistossa olevien tietojen pohjalta. Nykyisessa ohjelmassa naita toi-
mintoja ei kuitenkaan ole. Koska yritys on juuri ottanut uuden ohjelman kayttoon,
ei sen vaihtaminen ole ajankohtaista. Taman vuoksi paras ratkaisu on kehittaa
toimivat Excel-pohjat naille laskuille. Joillekin asiakkaille niita on jo tehty, mutta ei
viela kaikille. Taman lisaksi nykyiset pohjat eivat huomioi kaikkia tilanteita, kuten
verorajan ylittymista tai vanhempainvapaan ja sairausloman laskemista. Excel-
pohjaan voitaisiin esimerkiksi lisata makroajo, joka muodostaisi suoraan siirtoera-
tiedoston. Kattavilla pohjilla, jotka toimisivat joka tilanteessa, voitaisiin parantaa

Excel-laskennan varmuutta huomattavasti.

Muut kehitysehdotukset liittyvat ulkoisten sidosryhmien ja asiakkaiden kanssa

tehtavaan yhteistyohon. Vakuutusyhtioiden ja mahdollisten muiden toimijoiden
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kanssa olisi hyva ottaa kayttoon verkkolaskutus. Sen myota tiedostot tulisivat yri-
tykselle sahkoisessa muodossa, ja skannaaminen poistuisi. Jos portaalia ei
saada kayttoon kaikkien asiakkaiden kanssa, voidaan kommunikaatiota parantaa
selkeilla ohjeilla ja sopimuksilla. Kaikkein parasta olisi ohjeistaa erityisesti uusia
asiakkaita lahettamaan kaikki tarvittavat materiaalit tietyssd muodossa. Taman
lisaksi voitaisiin ohjeistaa asiakkaat kuittaamaan sen hetkinen tilanne, joka kuu-
kautena, tehtiin muutoksia tai ei. Nain valtytaan silta tilanteelta, etta muutoksia
on ollut tarkoitus tehda, mutta viesti on joko unohtunut tai jonkin teknisen ongel-
man vuoksi havinnyt. Kohdeyritys odottaa viestia, ja osaa kysella sen peraan, jos

sita ei kuulu.
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RATKAISU- PORTAALI PALKAN- EXCEL- MUUT
EHDOTUS LASKENTA- POHJAT
OHJELMA
Siirtoera- Portaali voisi tuottaa Makroajo, joka
menetelma suoraan siirtoera tiedos- tuottaisi auto-
tot maattisesti siir-
toera tiedoston
Lomaseuranta Palkanlaskenta-
ohjelmaan voitai-
siin pitaa kirjaa
kaikkien tyonteki-
joiden kertyneista
ja pitdmista lomista
Tositteiden Palkanlaskenta- Verkkolasku-
muodostami- ohjelma muodos- tus sopimus
nen taisi itsestaan palk- vakuutusyhti-
kojen seuranta Oiden kanssa
taulukot ja rahan-
siirtopyynnot
Materiaalin Palkanlaskentaoh-
tallennus jelma muodostaisi
valmiiksi oikean ni-
miset tulosteet
Raportteihin Palkanlaskenta-
tehtavat ohjelmasta suo-
muutokset raan oikean nakoi-
set tulosteet
Kommuni- Mahdollisuus lahettaa
kointi asiak- usealle henkildlle ker-
kaan kanssa ralla
Manuaalinen Maksutiedosto Mahdollisimman
laskenta ja kayttéon kaikkien toimiva pohja
tietojen asiakkaiden koh- | Excelissé tehta-
Sy dalla vien laskujen
paivitys hoitamiseen

Taulukko 2. Yhteenveto tuloksista
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4 Yhteenveto ja pohdinta

Tassa opinnaytety0dssa selvitettiin, mita vaiheita kohdeyrityksen palkanlaskennan
prosessiin kuuluu seka tunnistettiin niistd manuaalisia vaiheita ja esitettiin niihin
yksinkertaisia automaatio- ja parannusehdotuksia. Kun ensin selvitettiin palkan-
laskentaprosessin vaiheet ja tehtiin niista selkea kuvaus seka prosessikaaviot,
voitiin helpommin Iahestya manuaalisia ja ongelmalliseksi koettuja vaiheita. Tar-
keimpana pyrkimyksena oli tunnistaa sellaiset prosessin vaiheet, jotka manuaa-
lisuutensa vuoksi lisaavat virheiden mahdollisuuden maaraa. Tavoite oli kehittaa
naihin vaiheisiin yksinkertaisia automaatioratkaisuja, joiden avulla yritys voisi te-
hostaa palkanlaskennan palveluaan entisestaan. Seuraavassa alaluvussa vasta-
taan kysymys kerrallaan ensin alatutkimuskysymyksiin ja lopulta paatutkimusky-
symykseen. Viimeisena pohditaan tulosten soveltamista ja kaytannon merkitysta
seka ehdotetaan mahdollisia aiheita jatkotutkimukselle.

4.1 Tutkimuskysymykset- ja tulokset

Opinnaytetyon ensimmainen alatutkimuskysymys oli "Millainen on yrityksen pal-
kanlaskentaprosessi?” Taman kysymyksen tarkoituksena oli kartoittaa kohdeyri-
tyksen palkanlaskentaprosessin vaiheet ja sen pohjalta luoda yritykselle ajankoh-
taiset prosessikaaviot. Tama kysymys tukee paitsi manuaalisten vaiheiden tun-
nistamista seuraavassa vaiheessa, myos helpottaa kehitys- ja perehdytystyota
jatkossa. Empiirisen tutkimuksen perusteella voidaan todeta, etta yrityksen pal-
kanlaskentaprosessi on jo suhteellisen toimiva ja hyodyntaa hyvin myos auto-

maatiota.

Yrityksen palkanlaskennan prosessista 10ytyy kaikki samat vaiheet, jotka teo-
riaosiossa oli lueteltu. Nama tyypilliset vaiheet toistuvat jokaisen asiakkaan koh-
dalla, ja ne ovat niin sanotusti palkanlaskennan peruspilareita. Taman lisaksi voi-
daan kuitenkin todeta, etta kokonaisuudessaan prosessi on huomattavasti moni-
mutkaisempi ja yksityiskohtaisempi. Koska kyse on ulkoisesta palkanlasken-
nasta, kuuluu prosessiin esimerkiksi vaiheita, joissa kommunikoidaan asiakkaan
kanssa. Kohdeyrityksessa ei kuitenkaan ole yhta kanavaa, jota pitkin jokaisen
asiakkaan materiaali saapuisi. Toisin kuin teoriassa esitettiin, yrityksen prosessi
alkaa sopimuksesta asiakkaan kanssa eika tyosopimuksesta tyontekijan kanssa.
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Asiakas solmii tydsopimukset tyontekijoiden kanssa, mutta yritys tarvitsee tyon-
tekijoista vain muutaman tarpeellisen tiedon, jotka asiakasyritys toimittaa yrityk-
selle. Asiakasyrityksilla on omia tapoja ja tarpeita, joiden mukaan prosessia ja
sen vaiheita muokataan. Esimerkiksi siirtoera-tiedoston luominen ja kayttaminen
seka Net-to-Gross-laskelmat ovat sellaisia kohdeyrityksen palkanlaskentapro-
sessin vaiheita, joita ei valttamatta tehda kaikkien asiakkaiden kanssa. Lomien
laskennassa huomataan myoOs eroja teoriaan. Kohdeyrityksessa ei muutamaa
asiakasta lukuun ottamatta pideta kirjaa pidetyista ja kertyneista lomista, vaan
asiakasyritys ilmoittaa pidetyt lomat ja kohdeyritys laskee lomakorvauksen nai-

den ilmoitettujen lomapaivien mukaan.

Kohdeyrityksessa on taman vuoden tammikuussa (2019) otettu kayttdon uusi
palkanlaskentaohjelma. Taman myota ohjelman kaikkia mahdollisuuksia ei valt-
tamatta hyddynneta viela parhaalla mahdollisella tasolla. Sahkdiset palkanlas-
kennan ohjelmistot ovat kuitenkin askel oikeaan suuntaan siirryttdessa kohti au-
tomatisoitua ja tehokasta palkanlaskentaprosessia. Yrityksessa on joidenkin
isompien asiakkaiden kanssa otettu kayttoon myos portaali, jonka kautta materi-
aali liikkuu asiakkaan kanssa. Palkanlaskijan 4 mukaan portaalin kayttoonotto on
ollut selkeasti eduksi, mutta “sen toimintaan saaminen vie aikaa ja vaatii tyota”.
Han kuvailee, etta portaali “selkeyttaa prosessia aika paljon -- tieto ei tuu monesta
eri lahteesta, vaan on yksi selkead kanava, jossa vuoro on aina itsella tai asiak-
kaalla -- se on sita johdonmukaista keskustelua”. Jo nama muutokset ovat edis-
taneet palkanlaskentaprosessin tehokkuutta aiempaan verrattuna huomattavasti.
Samaan aikaan yrityksen palkanlaskentaohjelman kanssa kayttoon otettu tulore-
kisteri on saatu toimimaan hyvin yhteen yrityksen palkanlaskentaohjelman

kanssa, mista voi nyt suoraan tehda tulorekisteri-ilmoituksen.

Toinen alatutkimuskysymys oli “"Mitd& manuaalisia vaiheita prosessista voidaan
tunnistaa?” Taman kysymyksen tarkoituksena oli tunnistaa prosessista ne vai-
heet, joita kehittamalla koko prosessi voisi olla tehokkaampi seka varmempi jat-
kossa. Empiria-osuudessa palkanlaskennan prosessit kasiteltiin ensin asiakas-
kohtaisesti, jonka jalkeen niista tunnistettiin samoihin tilanteisiin liittyvia, toistuvia
manuaalisia vaiheita. Tarkeinta kohdeyritykselle oli I16ytaa ne vaiheet, jotka lisaa-

vat mahdollisten virheiden maaraa. Nama vaiheet jaoteltin 7 eri teemaan:
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“Siirtoera-menetelma”, “Lomaseuranta”, “Tositteiden muodostaminen”, “Materi-

aalien Tallennus”, “Raportteihin tehtavat muutokset”, “Kommunikointi asiakkaan
kanssa” seka “Manuaalinen laskenta ja tietojen paivitys”. Haastatellut palkanlas-
kijat kokivat nama vaiheet paitsi turhauttaviksi, myos riskialttiiksi, silla ne vaativat
usein tiedon siirtamista ja muokkaamista kasin tiedostoissa ja niiden valilla. On-
gelmallisimpia ovat ne vaiheet, jotka liittyvat asiakkaiden toiveisiin ja tapoihin.
Naita voi olla vaikea kehittaa, silla kohdeyritykselle on tietenkin ensisijaisen tar-
keaa vastata asiakkaiden tarpeisiin. Joskus ongelmaksi muodostui myos se, etta
manuaalisen vaiheen toteuttaminen on loppujen lopuksi nopeampaa kuin auto-
matisoidun ratkaisun hyodyntaminen. Tall6in ollaan tilanteessa, jossa automaa-

tioratkaisu hidastaisi toimintaa mutta toisaalta laskisi virheen mahdollisuutta.

Taman opinnaytetyon paatutkimuskysymys oli “"Miten yritys voi tehostaa palkan-
laskennan prosesseja automaation avulla?” Kuten on jo aikaisemmin mainittu,
portaalin seka uuden palkanlaskentaohjelman kayttdonotto ovat vieneet palkan-
laskennan prosessia kohdeyrityksessa jo paljon eteenpain. Kohdeyritys onkin
paaosin siirtynyt teoriassa kasitellysta manuaalisesta palkkahallinnosta sahkoi-
seen ja digitaaliseen palkkahallintoon. Yrityksessa on hyvin vahan paperista ar-
kistointia vaativia dokumentteja ja suurin osa arkistoitavasta materiaalista 10ytyy
yrityksen sahkdisesta arkistointijarjestelmasta. Yrityksella on kuitenkin viela kehi-
tettavaa, kuten tasta tyosta kay ilmi, mutta yrityksessa on jo tehty askeleita oike-
aan suuntaan. Tasta huolimatta portaalin ja uuden palkanlaskentaohjelman kat-
tavampi hydodyntaminen ovat tarkeimpia keinoja, joilla palkanlaskennan proses-
sia voidaan parantaa. Taman lisaksi monet ongelmallisista vaiheista liittyivat ma-

nuaaliseen laskentaan ja erilaisten Excel-pohjien ja -kaavojen hyodyntamiseen.

4.2 Tulosten sovellus ja kaytannon merkitys

Taman opinnaytetyon tuloksia voidaan hyddyntaa kohdeyrityksessa monella eri
tavalla. Kattava prosessikuvaus, jollaista yrityksesta ei entuudestaan |0ytynyt,
seka kaaviot auttavat prosessien suunnittelussa ja kehittamisessa entista parem-
miksi. Taman lisaksi prosessista tehty kuvaus seka prosessikaaviot voivat olla

hyodyllisia uusien tyontekijoiden perehdyttamisessa. Prosessista tunnistettiin
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muutamia manuaalisiksi ja ongelmallisiksi koettuja vaiheita. Kadytannossa tutki-
muksen tarkein seuraus olisikin se, jos naihin vaiheisiin ehdotetut muutokset otet-
taisiin kayttoon, niiden myaota toimintaa saataisiin automatisoitua edelleen ja nain
myos palkanlaskennassa tapahtuvien virheiden maara saataisiin minimoitua. Ku-
ten jo tyon alussa todettiin, palkkojen oikeellinen lasku on erittain tarkeaa, silla
kyse on ihmisten palkoista. Koska kohdeyrityksen kohdalla puhutaan palkanlas-

kentapalvelusta asiakkaille, on heidan tyytyvaisyytensa ensisijaisen tarkeaa.
4.3. Jatkotutkimusehdotukset

Tassa opinnaytetyossa tehtiin haastattelujen pohjalta palkanlaskennan proses-
sista kattava kuvaus seka prosessikaaviot, joiden perusteella myos ehdotettiin
tunnistettuihin manuaalisiin vaiheisiin ratkaisuja. Naiden ratkaisujen kaytannon
toteuttaminen ja sen mahdolliset vaikutukset jaavat kuitenkin tutkimatta. Nain ol-
len hyva aihe jatkotutkimukselle voisikin olla mitata tydajan saastoa ja sen myota
saavutettua rahallista saast6a, seka virheiden maaran laskua muutosten kayt-
toonoton jalkeen. Taman lisaksi voitaisiin perehtya vielakin tarkemmin erilaisiin
uusiin teknologioihin, joita automatisoinnissa voitaisiin hyodyntaa, seka tehda ar-
viota niiden kayttoonoton kannattavuudesta. Tassa opinnaytetydssa esitellyt rat-
kaisut on pyritty pitamaan yksinkertaisina ja sellaisina, etta ne olisivat toteutetta-

vissa jo olemassa olevien ohjelmistojen avulla.
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Liitteet

Liite 1. Haastattelukysymykset

1. Kuvalilisitko yleisesti palkanlaskennan prosessia ison asiakkaan yhteydessa? /Vas-
taako prosessikaaviota, mita lisaisit?

o

o

Mita vaiheita prosessista voidaan tunnistaa?
i.  Miten materiaali (input) saadaan asiakkailta?
i. Missa muodossa materiaali saapuu?
Miten toimitaan, kun pitaa esittaa jatkokysymyksia asiakkaalle?
Miten materiaalien paivitys tehdaan?
i.  Kuinka paljon pitaa tehda manuaalista paivitysta tyontekijoiden
kohdalla?
Miten palkkamateriaalien lasku palkkaohjelma toimii?
i.  Miten siirtoerat luodaan?
ii.  Miten Net-to-Gross lasketaan ja viedaan palkkaohjelmaan?
Mita vaiheita on palkkamateriaalin lahetyksessa?
i. Pitaako jotain tiedostaja saada eri muotoon?
i.  Miten materiaalin tarkistus tehdaan?
iii.  Mita kautta materiaali (output) lahetetaan asiakkaalle?
iv.  Miten palkkalaskelmat lahetetaan tyontekijoille?
v.  Miten tyontekijoille maksatus tehdaan?
vi.  Miten viranomaisille raportoidaan?
Mitka ovat mielestasi prosessin kriittisimmat vaiheet?

2. Kuvalilisitko pienen asiakkaan prosessia yleisesti?

o

Mita manuaalisia toimintoja tunnistat tasta?

3. Mitka asiat naet suurimpina haasteina tyossasi?

o

o
o
o
o

Mitka asiat tuntuvat turhilta tehda?

Miten asioita mielestasi voitaisiin helpottaa?

Tunnistatko joitain tyovaiheita, joiden toteuttaminen on manuaalista?
Millaisia esteita tai haittoja manuaaliset tyOvaiheet aiheuttavat?

Mika puolestaan toimii? Mita palkanlaskennassa on automatisoitu aiem-
min?



Liite 2. Prosessikaavio, Asiakas A

. . Satunnaiset palkkaerat
iedon kysyminen

asiakkaalta

PALKANLASKENTA-
OHJELMASSA

Palkkamateriaalin
tallentaminen Brutto-ajo

Palkkamateriaali-
tulosteiden tallennus Kuunvaihde-ajo Maksaminen-ajo Netto-ajo
arkistointijarjestelmaan

Siirtoera CSV-tiedoston
luominen

Net-to-Gross
laskelma
Exelissa

Net-to Gross erien
tuonti

Siirtoeratiedoston
lataaminen

Siirtoerd-ajo

Excel-tulosteen "Four eyes review” eli Palkkamateriaalin
muokkaus tuplatarkistus portaaliin lataaminen

Tulorekisteri-
ilmoitus

Mahdolliset muutos
pyynnot asiakkaalta

Muutos pyyntdjen
toteuttaminen




Liite 3. Prosessikaavio,

iedon kysyminen
asiakkaalta

Palkkamateriaali-
tulosteiden tallennus
arkistointijarjestelmaan

Excel-tulosteen
muokkaus

Palkkamateriaalin
tallentaminen
arkistointijarjestelm

Kuunvaihde-ajo

”Four eyes review” eli
tuplatarkistus

Maksaminen-ajo

Asiakas B

Satunnaiset palkkaerat

Henkilétieto muutokset
PALKANLASKENTA-
OHJELMASSA

Brutto-ajo

Netto-ajo

Siirtoera CSV-tiedoston
luominen

Net-to-Gross
laskelma
Exelissa

Net-to Gross erien
tuonti

Siirtoeratiedoston
lataaminen

Siirtoerd-ajo

Palkkamateriaalin
sisaltdvan ZIP-tiedoston
luominen

Tulorekisteri-
ilmoitus

ZIP-tiedoston
lahettaminen asiakkaalle
pilvipalvelun kautta

Mahdolliset muutos
pyynnét asiakkaalta

Muutos pyyntéjen
toteuttaminen




Liite 4. Prosessikaavio, Asiakas C

iedon kysyminen
asiakkaalta

Palkkamateriaali-
tulosteiden tallennus

Excel-tulosteen
muokkaus

Siirtoera CSV-tiedoston
HenkilGtieto muutokset luominen
PALKANLASKENTA-
OHJELMASSA

Palkkamateriaalin
tallentaminen Brutto-ajo Satunnaiset palkkaerat
arkistointijarjestelmaan

Siirtoeratiedoston
lataaminen

Siirtoerd-ajo

Kuunvaihde-ajo Maksaminen-ajo Netto-ajo

"Four eyes review” eli Palkkamateriaalin Mahdolliset muutos
tuplatarkistus portaaliin lataaminen pyynnot asiakkaalta

Tulorekisteri-

aseuranta Excelissa P
ilmoitus

Muutos pyyntéjen
toteuttaminen




Liite 5. Prosessikaavio, Pienet asiakkaat

Lisatiedon kysyminen
asiakkaalta

Siirtoera CSV-tiedoston
luominen

Siirtoeratiedoston
lataaminen

Henkiltieto muutokset
PALKANLASKENTA-
OHJELMASSA

Palkkamateriaalin
tallentaminen
arkistointijarjestelmaan

Brutto-ajo Satunnaiset palkkaerat Siirtoerd-ajo

Palkkamateriaali-
tulosteiden tallennus

Palkkojen kuukausittai
seuranta Excelin
tdyttaminen

”Four eyes review” eli
tuplatarkistus

Kuunvaihde-ajo

Muutos pyyntdjen
toteuttaminen

Palkkamateriaalin lahetys
asiakkaalle

Maksaminen-ajo Netto-ajo

Satunnaisten
palkkaerien tuonti
kasin

Mahdolliset muutos
pyynnot asiakkaalta

Palkkalaskelmien
lahettdminen
palkansaajille

Palkansaajien palkkoje:
maksaminen

Tulorekisteri-
ilmoitus

Tilitapahtumien
seurantatiedoston
luominen

Rahansiirtopyynnon
tekeminen

Rahansiirtopyynnon
ldhettdminen asiakkaalle

Tilitapahtumien
seurantatiedoston
ldhettdminen asiakkaalle



